


แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ี  
กระบวนงาน การขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (ตั้งแต 300 ตารางเมตรข้ึนไป) 

ฝ า ย โ ย ธ า  ส ำ น ัก ง า น เข ต  ก ร ุง เท พ ม ห า น ค ร  (  ม ีน า ค ม  2 5 6 7 )  
 

 

 

 
 

ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

1 ยื่นคำขอรับใบอนุญาตฯตาม 
มาตรา 21 หรือยื่นแจงฯตาม 
มาตรา 39 ทว ิ

ผูยื่นคำขอฯ ย ื่น ค ำ ข อ ร ับ ใบ อ น ุญ า ต ฯ ห ร ือ ห น ัง ส ือ ย ื่น แ จ ง ฯ  
และเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา 
อนุญาต 

ศูนยรับคำขออนุญาตหรือชองทาง 
อิเล็กทรอนิกส (ระบบ BMA OSS) 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 

ความสะดวกในการพิจารณา 

อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 

2558 

- ขอบัญญัต ิกร ุงเทพมหานคร 

เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 

2  รับคำขอรับใบอนุญาตฯหรือ 
หนังสือยื่นแจงฯ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ลงรับคำขอรับใบอนุญาตฯหรือใบรับแจงฯ ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 

3 ตรวจสอบคำขอรบั 

ใบอนุญาตฯหรือหนังสือยื่น 

แจงฯ และเอกสาร หลักฐาน 

ประกอบ 

เจาหนาท่ี ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตฯ หรือหนังสือ 
ยื่นแจงฯ และรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 ถูกตองครบถวน 
 ไมถูกตอง/ไมครบถวน ใหแจงผูขอฯ 
ท ร า บ ท ัน ท  ีเพ ื่อ ใ ห แ ก ไ ข เพ ิ่ม เต ิม ใ ห ค ร บ ถ ว น  
กรณีไมสามารถดำเนินการไดในขณะนั้น ให
จัดทำบันทึกความบกพรองและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองยื่นเพ่ิมเติม พรอม 
ท้ังกำหนดระยะเวลาท่ีผูยื่นคำขอฯหรือแจงฯ 
จะตองดำเนินการแกไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไวใน 
บันทึกดังกลาวดวย และใหผูมีหนาท่ีในการ 
รับคำขอและผูยื่นคำขอลงนามในบันทึกการ 
ตรวจสอบคำขอ 

 คำขอรับใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง  
 รื้อ ถอนอาคาร (แบบ ข.1 หรือ ยผ.1) 
 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียน 
บานของผูขอรับใบอนุญาตหรือผูแจง 
 สำเนาโฉนดท่ีดิน 
 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียน 
บานของเจาของท่ีดิน 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ 
บุคคลพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผูแทนนิติบุคคล (กรณีผูขอรับใบอนุญาตหรือ  
ผูแจงฯ เปนนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอำนาจผูขออนุญาตฯ หรือ 
ผูยื่น แจงฯท่ีถูกตองตามกฎหมายพรอมสำเนา
บัตร ประจำตัวประชาชนของผูมอบอำนาจ
และผูรับ มอบอำนาจ (กรณีไมสามารถมายื่น 
คำขอดวยตนเอง) 



แนวทางการปฏิบัติในการใชดุลพินิจของเจาหนาท่ี  
กระบวนงาน การขออนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร (ตั้งแต 300 ตารางเมตรข้ึนไป) 
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ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

     แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ 
ประกอบแบบแปลน จำนวน 5 ชุด 
 หนังสือยินยอมใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 
(กรณีผูยื่นคำขอฯหรือยื่นแจงฯ มิไดเปนเจาของ 
ท่ีดิน) พรอมสำเนาทะเบียนบาน สำเนาบัตร 
ประชาชน 
 หนังสือรับรองวาจะรับผิดชอบความ
เสียหายขางเคียง เนื่องจากการกอสราง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร และซอมแซม
อาคาร 
 หนังสือรับรองผูประกอบวชิาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม พรอมสำเนาใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพและหนังสือรับรองจากสภาวิศวกร 
 หนังสือรับรองผูประกอบวิชาชีพ 
สถาปตยกรรมควบคุม พรอมสำเนาใบอนุญาต 
ประกอบวชิาชีพและหนังสือรับรองจากสภา 
สถาปนิก 
 หนังสือยินยอมของผูควบคุมงาน (น.4) 
พรอมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ 
หนังสือรับรองจากสภาวิศวกร 
 หนังสือยินยอมของผูควบคุมงาน (น.4) 
พรอมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ 
หนังสือรับรองจากสภาสถาปนิก 
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ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

     หนังสือแจงการใชประโยชนท่ีดิน (ผมร.1)  

4 เสนอคำขอรับใบอนุญาตฯ 
หรือหนังสือยื่นแจงฯ 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอคำขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือยื่นแจงฯ 
ตอหัวหนาฝายฯ 

  

5 มอบหมายเจาหนาท่ี หัวหนาฝายฯ พิจารณามอบหมายใหเจาหนาท่ีพิจารณา 
ตรวจสอบ ตามคำสั่งมอบหมายงาน 

  

6 เจาหนาท่ีพิจารณาและ 
ตรวจสอบสถานท่ี 

เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีดำเนินการตรวจสอบแบบแปลน และ
ตรวจสอบสถานท่ี กรณีไมถูกตองหรือไมเปนไป
ตามหลักเกณฑ หรือไมครบถวน แนะนำผูขอ
อนุญาตฯ หรือ ยื่นแจง แกไขปรับปรุงให
ถูกตองครบถวน และมีคำสั่ง (แบบ ค.1) แจง
ใหดำเนินการ 
แกไข 

 การตรวจสอบเอกสารและแบบแปลนท่ีขอ 
อนุญาตกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รั้ว 

 

7 จัดทำรายงานเสนอหัวหนา 
ฝายฯ 

เจาหนาท่ี เจาหนาท่ีจัดทำรายงานการพิจารณา 
ตรวจสอบเสนอหัวหนาฝายฯ 

 เสนออนุญาตกอสรางอาคาร/ดัดแปลง 
อาคาร/รั้ว 

 

8 จัดทำใบอนุญาตและเสนอ 
ลงนาม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอหัวหนาฝายฯ และ 
เจาพนักงานทองถ่ินลงนามในใบอนุญาต 

แบบ อ. 1 หรือ ยผ.4  

8 หัวหนาฝายฯ เสนอรายงาน
การตรวจสอบ 

หัวหนาฝาย 
ฯ 

หัวหนาฝายฯ เสนอรายงานการพิจารณา 
ตรวจสอบตอเจาพนักงานทองถ่ินเพ่ือ พิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือออกใบรับแจงฯ 

  

10 เจาพนักงานทองถ่ิน 
ลงนามอนุญาต 

เจาพนักงาน 
ทองถ่ิน 

เจาพนักงานทองถ่ินลงนามอนุญาตใน 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจงฯ 

  

11 ธุรการแจงผูขออนุญาตใหมา 
ชำระคาธรรมเนียม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

แจงผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7 วัน นับ
แตวันพิจารณาแลวเสร็จ 

หนังสือแจงผูยื่นคำขอรับใบอนุญาตหรือยื่นหนัง 
แจงฯและแจงการชำระคาธรรมเนียม 
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ท่ี กระบวนงาน ผูรับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอรม/เอกสารประกอบ เ อ ก ส า ร อ า ง อ ิง  

12 ผูขอรับใบอนุญาตมา
ชำระคาธรรมเนียม 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียม ใบนำชำระคาธรรมเนียมและใบเสรจ็รับเงิน 
ถูกตอง 

 

* การออกใบอนุญาต (แบบ อ.1) ตามมาตรา 21 จะตองดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน 

(กรณีท่ีเอกสาร หลักฐานครบถวน และแบบแปลน ไมขัดตอกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร) 

* การออกหนังสือรบัแจงความประสงคฯ (ยผ.4) จะดำเนินการใหแลวเสร็จภายใน 3 วัน 


