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บทที่ 1 บทนำ 
 

ระบบศูนย์ร ับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร เป็นระบบที ่พัฒนาเพื ่ออำนวยความสะดวก 
ให้แก่ประชาชนที ่เป็นบุคคลธรรมดา และนิต ิบ ุคคล โดยสามารถทำธุรกรรมออนไลน์ได้ด ้วยตนเอง  
ภายในระบบรองรับการสมัครสมาชิก การยื ่นคำขอ การชำระเงิน การติดตามสถานะ การแจ้งเตือน  
และการรับใบอนุญาตออนไลน์ ผ่านช่องทาง Web Application และ Mobile Application ภายในระบบ
ประกอบด้วยกระบวนงานทั้งหมด 114 กระบวนงานแบ่งออกเป็น 8 ฝ่าย 1 สำนัก ได้แก่ 

1. ฝ่ายปกครอง 
2. ฝ่ายโยธา 
3. ฝ่ายสิ่งแวดล้อม และสุขาภิบาล 
4. ฝ่ายรายได ้
5. ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
6. ฝ่ายการศึกษา 
7. ฝ่ายเทศกิจ 
8. ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
9. สำนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

นอกจากนี ้ย ังได้มีการเชื ่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ระบบสามารถระบุพิกัดสถานที่  
ผ่านสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) รองรับการสนทนาระหว่างเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ การลงตารางนัดหมาย 
การแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง อีกท้ังยังมี Smart Quiz สำหรับแนะนำใบคำขออีกด้วย 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศรองรับการขอรับใบอนุญาตต่าง ๆ และให้บริการประชาชนผ่าน
สำนักงานเขต 50 เขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. เพ่ือพัฒนาระบบเชื่อมโยงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์กับศูนย์รับคำขออนุญาตกลางของสำนักงาน ก.พ.ร. 
และหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

3. เพื่อให้ประชาชนสามารถติดตามสถานะการดำเนินการและรับทราบผลการพิจารณาใบอนุญาต
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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ในส่วนของฝ่ายโยธามีท้ังหมด 56 เรื่อง ได้แก่ 
1. งานควบคุมอาคาร คำขออนุญาตดำเนินการต่าง ๆ 

1.1. (ข.1) คำขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
1.2. (ข.2) คำขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
1.3. (ข.3) คำขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน 
1.4. (ข.4) คำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
1.5. (ข.5) แบบคำขอรับใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง 
1.6. (ข.6) แบบคำขออนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบ

แบบแปลน ให้ผิดไปจากที่ได้รับอนุญาต 
1.7. (ข.7) คำขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้าย หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
1.8. (ขร.1) การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร 
1.9. (อ.1) แบบใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
1.10. (อ.2) แบบใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร สำหรับการเคลื่อนย้ายอาคารไปยังท้องที่ที ่อยู่  

ในเขตอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่นอ่ืน  
1.11. (อ.3) แบบใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน  
1.12. (อ.4) แบบใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร  
1.13. (อ.5) แบบใบรับรองการก่อสร้าง การดัดแปลง หรือการเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุม

การใช้ 
1.14. (อ.6) แบบใบอนุญาตให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบ

แบบแปลนที่ได้รับอนุญาต 
 

2. แบบหนังสืออ่ืน ๆ 
2.1. การขอทำการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพ่ือทำการทดสอบ ที่จะใช้ในการก่อสร้างอาคาร 
2.2. การขออนุญาตระบายน้ำทิ้ง / เชื่อมท่อระบายน้ำ 
2.3. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า และทำทางเชื่อมในที่สาธารณะ 
2.4. การขออนุญาตกองสิ่งของวัสดุก่อสร้างต่าง ๆ ชั่วคราว การกั้นรั้วชั่ วคราว การสร้างนั่งร้าน

ชั่วคราว 
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3. งานรักษาที่สาธารณะ หนังสือแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่าง ๆ 
3.1. (ด.1) การแจ้งความประสงค์จะทำการขุดดิน/ถมดิน 
3.2. (ด.2) ใบรับแจ้งการขุดดิน ตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
3.3. (ด.3) หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที ่ดิน (ในกรณีเจ้าของที ่ดินให้บุคคลอ่ืน  

เป็นผู้ แจ้งการขุดดิน/ถมดิน  
3.4. (ด.4) หนังสือมอบอำนาจ (ใช้ในกรณีผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคลอื่นยื่นใบแจ้งการขุด

ดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 
 

4. หนังสืออ่ืน ๆ 
4.1. (ยผ.1) หนังสือแจ้งการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือ รื้อถอนอาคาร โดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนญาต

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ 
4.2. (ยผ.3) หนังสือรับรองการให้ข้อมูลและการแจ้งสิทธิในการแสดงความคิดเห็นต่อเจ้า

พนักงานท้องถิ่นแก่บุคคลที่อยู่บริเวณข้างเคียงตามมาตรา 39 ทวิ (10) 
4.3. (ยผ.5) หนังสือแจ้งข้อทักท้วงการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 39 ตรี 
4.4. (ตส.1) แบบหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร 

ตามมาตรา 32 วรรคสอง  
4.5. (ตส.2) หนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคาร  

ตามมาตรา 32 วรรคสอง 
 

5. หนังสือแจ้งการดำเนินการ 
5.1. (น.1) หนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขออนุญาต 
5.2. (น.2) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือสถาปัตยกรรมควบคุม 
5.3. (น.3) หนังสือแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานตามมาตรา 29 วรรคหนึ่ง 
5.4. (น.4) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามมาตรา 29 วรรคหนึ่ง หรือผู้ควบคุม

งานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง 
5.5. (น.5) หนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับใบอนุญาตตามมาตรา 30 วรรคหนึ่ง 
5.6. (น.6) หนังสือแจ้งการบอกเลิกการเป็นผู ้ควบคุมงานของผู ้ควบคุมงานตามมาตรา 30  

วรรคหนึ่ง 
5.7. (น.7) หนังสือแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา 30 วรรคสอง 
5.8. (น.8) หนังสือแจ้งผลการอนุญาตให้โอนใบอนุญาตตามมาตรา 36 
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5.9. (น.9) หนังสือแจ้งความประสงค์ของทายาทหรือผู้จัดการมรดกจะทำการก่อสร้าง ดัดแปลง
รื้อถอน เคลื่อนย้าย ใช้ หรือเปลี่ยนการใช้อาคารต่อไปตามมาตรา 37 

5.10. (น.10) หนังสือแจ้งคำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 52 วรรคสาม 
ไปยังผู้อุทธรณ์  

5.11. (น.11) หนังสือแจ้งคำวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา 52 วรรคสาม 
ไปยังเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 

6. คำสั่งการ 
6.1. (ค.1) คำสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน

หรือรายการคำนวณ ตามมาตรา 27 วรรคหนึ่ง 
6.2. (ค.2) คำสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตตามมาตรา 35 
6.3. (ค.3) คำสั่งให้ระงับการก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน หรือการเคลื่อนย้ายอาคาร  

ตามมาตรา 40 (1) 
6.4. (ค.4) คำสั ่งห้ามใช้หรือเข้าไปในส่วนใด ๆ ของอาคารหรือบริเวณที ่มีการก่อสร้าง  

การดัดแปลง การรื้อถอน หรือการเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 40 (2) 
6.5. (ค.5) คำสั่งให้ยื่นคำขออนุญาตหรือดำเนินการแจ้ง หรือดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงการ

ก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน หรือการเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 41 
6.6. (ค.6) คำสั่งให้รื้อถอนอาคารตามมาตรา 42 
6.7. (ค.7) คำสั่งให้ระงับการใช้อาคารตามมาตรา 44 
6.8. (ค.8) คำสั่งให้ระงับการดัดแปลงพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถและ

ทางเข้าออกของรถเพื่อการอื่น และให้ดำเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงพื้นที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้น
ให้กลับคืนสู่สภาพเดิมตามมาตรา 45 

6.9. (ค.9) คำสั่งให้ระงับการใช้พื ้นที ่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที ่จอดรถ ที่กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 45 

6.10. (ค.10) คำสั่งให้ดำเนินการแก้ไขอาคารตามมาตรา 46 วรรคหนึ่ง 
6.11. (ค.11) คำสั่งให้บรรเทาเหตุที่อาจก่อให้เกิดอันตรายหรือห้ามใช้อาคาร กรณีฉุกเฉินตาม

มาตรา 46 วรรคหนึ่ง ประกอบกับข้อ 7 แห่งกฎกระทรวง ฉบับที่ 47 (พ.ศ. 2540) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6.12. (ค.12) คำสั่งให้รื้อถอนอาคารตามมาตรา 46 วรรคสอง 
6.13. (ค.13) คำสั่งห้ามใช้อุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ ของอาคารตามมาตรา 46 ทวิ วรรคหนึ่ง (1) 
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6.14. (ค.14) คำสั่งให้ดำเนินการแก้ไขอุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ ของอาคารตามมาตรา 46 ทวิ 
วรรคหนึ่ง (2) 

6.15. (ค.15) คำสั่งห้ามใช้อาคารตามมาตรา 46 ทวิ วรรคสอง 
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บทที่ 2 การใช้งานระบบส่วนเจ้าหน้าที่ 
 

เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาใช้บริการได้ที่ URL : http://bmasso.bma.go.th โดยจำเป็นต้องเข้าผ่าน 
Network ของกรุงเทพมหานครเท่านั้น 

 
รูปภาพที่ 1: แสดงหน้าจอหลักส่วนของเจ้าหน้าที่ 

 
2.1. การลงช่ือเข้าใช้งาน 

เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ เข ้าใช ้งานจะต้องเป ็นผ ู ้ท ี ่ ได ้ร ับส ิทธิเท ่าน ั ้น โดยจะใช ้การเข ้าโดยใช้ SSO ของ
กรุงเทพมหานคร 

1) ระบุชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
2) เลือก “เข้าสู่ระบบ” 

 
รูปภาพที่ 2: การลงชื่อเข้าใช้งาน 
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3) ระบุ OTP และเลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 3: การลงชื่อเข้าใช้งาน (ต่อ) 

 
4) เลือกระบบศูนย์รับคำขออนุญาตของกรุงเทพมหานคร 

 
รูปภาพที่ 4: การลงชื่อเข้าใช้งาน (ต่อ) 
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5) แสดงหน้าแรกของระบบ 

 
รูปภาพที่ 5: การลงชื่อเข้าใช้งาน (ต่อ) 

 
2.2. กระบวนการพิจารณาคำขอ ข.1  

2.2.1. กรณีกระบวนงานปกติ 

 
รูปภาพที่ 6: กระบวนการพิจารณาคำขออนุญาตฯ (ข.1) 
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ในส่วนของฝ่ายโยธา จะมีกระบวนการอยู่ 9 ขั้นตอน ได้แก่ 
1) หัวหน้าฝ่ายโยธามอบหมายงาน คือเมื ่อประชาชนยื ่นคำขอ เรื ่องจะส่งไปยังหัวหน้าฝ ่าย  

หัวหน้าฝ่ายจำเป็นต้องทำการมอบหมายงานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2) หัวหน้างานมอบหมายงาน คือเมื่อหัวหน้าฝ่ายทำการมอบหมายงานแล้ว หัวหน้างานจะต้องทำการ

มอบหมายงานไปยังนายตรวจที่รับผิดชอบ 
3) นายตรวจทำการตรวจเอกสาร หลังจากที่ได้รับมอบหมายแล้ว นายตรวจจะทำการตรวจสอบ 

ใบคำขออิเล็กทรอนิกส์และเอกสารแนบ ในขั้นตอนนี้หากพบข้อผิดพลาดให้นายตรวจทำการ
ส่งกลับเพื่อให้ผู้ยื่นคำขอแก้ไข เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจเอกสารแล้ว ให้นายตรวจทำการตรวจ
กฎหมายและสถานที่ต่อไป หากในขั้นตอนนี้ต้องการให้ผู้ยื่นคำขอแก้ไขจุดอื่น ๆ ที่นอกเหนือจาก
เรื่องใบคำขอหรือการขอเอกสารแนบเพ่ิมเติม นายตรวจสามารถทำการออกคำสั่ง ค.1 ได ้

4) หัวหน้างานเห็นชอบ เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจเอกสาร กฎหมายและสถานที่แล้ว จะเป็นขั้นตอนที่
หัวหน้างานจะทำการตรวจสอบอีกครั ้ง ก่อนทำการเห็นชอบ หากพบว่ายังมีข้อผิดพลาด  
สามารถส่งกลับเพื่อให้นายตรวจแก้ไขได้ 

5) หัวหน้าฝ่ายเห็นชอบ เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบของหัวหน้างานแล้วจะเสนอเพื่อให้หัวหน้า
ฝ่ายทำการเห็นชอบ  

6) ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบของหัวหน้าฝ่ายแล้วจะเสนอเพื่อให้ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการเขตทำการเห็นชอบ 

7) ผู้อำนวยการเขตทำการอนุมัติใบคำขออนุญาต เมื่อผ่านขั้นตอนการเห็นชอบของผู้ช่วยผู้อำนวยการ
เขตแล้ว จะนำเสนอเพ่ือให้ผู้อำนวยการเขตลงนาม 

8) ส่งใบชำระค่าธรรมเนียม เมื่อผู้อำนวยการเขตลงนามแล้วระบบจะกลับมายังนายตรวจเพื่อส่ง  
ใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมไปให้ยังผู้ยื่นคำขอ 

9) ออกใบอนุญาต หลังจากท่ีผู้ยื่นคำขอได้ชำระค่าธรรมเนียม และส่งหลักฐานการชำระค่าธรรมเนียม
เสร็จเรียบร้อยแล้ว นายตรวจถึงจะสามารถส่งใบอนุญาต อ.1, หนังสือแจ้งออกใบอนุญาต น.1 
และใบเสร็จ ให้กับผู้ยื่นคำขอ 

ทั้งนี ้สามารถแบ่งกรณีของกระบวนงานได้เป็น ดังนี้ 
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2.2.1.1. วิธีการใส่ลายมือชื่อ 
1) เลือกที่ชื่อ 

 

รูปภาพที่ 7: วิธีการใส่ลายมือชื่อ 
 

2) เลือก “เลือกรูป” 

 

รูปภาพที่ 8: วิธีการใส่ลายมือชื่อ (ต่อ) 
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3) เลือก รูปที่ต้องการ  
4) เลือก “Open” 

 

รูปภาพที่ 9: วิธีการใส่ลายมือชื่อ (ต่อ) 
 

5) เลือก “บันทึก” 

 

รูปภาพที่ 10: วิธีการใส่ลายมือชื่อ (ต่อ) 
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2.2.1.2. ผอ. สำนักงานเขตลงนาม  
1) เลือกเมนู “งานของฉัน” 
2) เลือกคำขอที่ต้องการมอบหมาย 

 
รูปภาพที่ 11: ผอ. สำนักงานเขตลงนาม 

 
3) เลือก “ส่วนของเจ้าหน้าที่”  
4) เลือก “อนุมัติ”  
5) เลือก “ยืนยัน” 

 
รูปภาพที่ 12: ผอ. สำนักงานเขตลงนาม (ต่อ) 
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6) เลือก “ตกลง” 

 
รูปภาพที่ 13: ผอ. สำนักงานเขตลงนาม (ต่อ) 

 
 


