
แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ สำนักงานเขต กรุงเทพมหานคร 
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

ที ่ รูปแบบหรือลักษณะงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
ใช้ดุลพินิจ 

แนวทางการปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง 
ใช ้ ไม่ใช ้

1 เอกสารประกอบการขอ
อนุญาตฯ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล    
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

กฎหมาย 
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 และกฎกระทรวงที่
ออกตามพระราชบัญญัตินี้ 
 - พระราชบัญญัติการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. 2558 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
แนวคิดการใช้ดุลพินิจ 
- ข้อหารือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- แนวคำพิพากษาหรือมีการตีความ
ของหน่วยงานทางกฎหมาย 
- แนวปฏิบัตทิีไ่ด้จากการพิจารณา
ข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผลและ
ความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล
เป็นข้อตกลงหรือมาตรฐานเดียวกัน 

2 แผนผังบริเวณ แบบแปลน 
และรายการประกอบแบบ
แปลน 

นายตรวจ 
 

ตรวจสอบแผนผังบริเวณ           
และสถานที่ขออนุญาต 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล        
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

ก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร
ก่อนได้รับอนุญาต 
    

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

ระยะร่นอาคาร 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกนั 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 



แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ สำนักงานเขต กรุงเทพมหานคร 
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

ที ่ รูปแบบหรือลักษณะงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
ใช้ดุลพินิจ 

แนวทางการปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง 
ใช ้ ไม่ใช ้

การวัดความสูงของอาคาร (ที่มิใช่
อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 
หรืออาคารขนาดใหญ่) พ้ืนทีก่่อสร้าง
มีการถมดินและต้ังอยู่ในซอยซ่ีง
ระดับต่ำกว่าถนนหลัก 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

 

การก่อสร้างมีบางส่วนของอาคาร
ก่อสร้างชิดแนวเขตที่ดินผู้อื่น 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

   
 

 

 

 

 

การตดิต้ังป้ายบอกชั้น ป้ายบอกทาง
หนีไฟ 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

การติดตั้งหวักระจายน้ำดับเพลิง 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 



 

แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ สำนักงานเขต กรุงเทพมหานคร 
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

ที ่ รูปแบบหรือลักษณะงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน 
ใช้ดุลพินิจ 

แนวทางการปฏิบัติ เอกสารอ้างอิง 
ใช ้ ไม่ใช ้

 

 

 

 

 

 

ตำแหน่ง ทิศทาง ระยะห่างของ
หน้าต่าง ประตู ช่องเปิด หรอื
ระเบียงจากแนวเขตท่ีดิน 
 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเทจ็จริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล      
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

ระดับพ้ืนชั้น 1 (ระยะจากพ้ืนดินที่
ก่อสร้างถึงพ้ืนชั้น 1) 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเทจ็จริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 
 

ระยะดิ่งระหว่างพ้ืนถึงท้องคาน 

  

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 

3 รายการคำนวณและเอกสาร
ประกอบของผู้ประกอบวิชาชีพ 
หรือผู้ออกแบบ หรือผู้ควบคุมงาน 

วิศวกรเขต 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความ
ครบถ้วนของข้อกำหนดทางวิศวกรรม 
สำหรับออกแบบคำนวณ   

 พิจารณาตามเกณฑ์กฎหมาย 
 รวมรวบข้อเท็จจริง ตีความ เหตุผล
และความจำเป็น ประโยชน์ สรุปผล   
เป็นมาตรฐานหรือแนวทางเดียวกัน 
 แจ้งให้แก้ไขหรือนำมาเพ่ิม 



แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

 

 

 
 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
1 ยื่นคำขอรับใบอนุญาตฯ        

ตาม มาตรา 21 หรือยื่นแจ้งฯ 
ตามมาตรา 39 ทวิ 

ผู้ยื่นคำขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาตฯหรือหนังสือยื่นแจ้งฯ 
และเอกสาร/หลักฐานประกอบการพิจารณา 
อนุญาต 

ศูนย์รับคำขออนุญาตหรือช่องทาง 
อิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ BMA OSS) 

- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
- พระราชบัญญัติการอำนวย 

ความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 

2 รับคำขอรับใบอนุญาตฯหรือ 
หนังสือยื่นแจ้งฯ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ลงรับคำขอรับใบอนุญาตฯหรือใบรับแจ้งฯ ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 

3 ตรวจสอบคำขอรับ 
ใบอนุญาตฯหรือหนังสือยื่น 
แจ้งฯ และเอกสาร หลักฐาน 
ประกอบ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตฯ หรือหนังสือ 
ยื่นแจ้งฯ และรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 
 ถูกต้องครบถ้วน 
 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอฯ 
ทราบทันที เพ่ือให้แก้ไขเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน 
กรณีไม่สามารถดำเนินการได้ในขณะนั้น   
ให้จัดทำบันทึกความบกพร่องและรายการ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  
พร้อม ทั้งกำหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นคำขอฯ 
หรือแจ้งฯ  จะต้องดำเนินการแก้ไขหรือ    
ยื่นเพิ่มเติมไว้ใน บันทึกดังกล่าวด้วย และให้
ผู้มีหน้าที่ในการรับคำขอ และผู้ยื่นคำขอ   
ลงนามในบันทึกการตรวจสอบคำขอ 

 คำขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง  
รื้อ ถอนอาคาร (แบบ ข.1 หรือ ยผ.1) 
 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียน 
บ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง 
 สำเนาโฉนดที่ดิน 
 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียน 
บ้านของเจ้าของที่ดิน 
 สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ 
บุคคลพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของ ผู้แทนนิติบุคคล (กรณีผู้ขอรับใบอนุญาต
หรือ ผู้แจ้งฯ เป็นนิติบุคคล) 
 หนังสือมอบอำนาจผู้ขออนุญาตฯ         
หรือผู้ยื่น แจ้งฯ ที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อม
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบ
อำนาจและผู้รับ มอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถ
มายื่นคำขอด้วยตนเอง) 



แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

 

 

 
 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
     แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ 

ประกอบแบบแปลน จำนวน 5 ชุด 
 หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
(กรณีผู้ยื่นคำขอฯหรือยื่นแจ้งฯ มิได้เป็นเจ้าของ 
ที่ดิน) พร้อมสำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตร 
ประชาชน 
 หนังสือรับรองผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบ 
วิชาชีพและหนังสือรับรองจากสภาวิศวกร 
 หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม พร้อมสำเนาใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพและหนังสือรับรองจาก      
สภาสถาปนิก 
 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (น.4) 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ 
หนังสือรับรองจากสภาวิศวกร 
 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (น.4) 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ 
หนังสือรับรองจากสภาสถาปนิก 
 หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดิน(ผมร.1) 

 

4 เสนอคำขอรับใบอนุญาตฯ 
หรือหนังสือยื่นแจ้งฯ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

เสนอคำขอรับใบอนุญาตหรือหนังสือยื่นแจง้ฯ 
ต่อหัวหน้าฝ่ายฯ 

 



แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

 

 

 
 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
5 มอบหมายเจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าทพิจารณา 

ตรวจสอบ ตามคำสั่งมอบหมายงาน 
  

6 เจ้าหน้าที่พิจารณาและ 
ตรวจสอบสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบแบบแปลน 
และตรวจสอบสถานที่ กรณีไม่ถูกต้องหรือไม่
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ หรือไม่ครบถ้วน 
แนะนำผู้ขออนุญาตฯ หรือ ยื่นแจ้ง แก้ไข
ปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน และมีคำสั่ง 
(แบบ ค.1) แจ้งให้ดำเนินการแก้ไข 

 การตรวจสอบเอกสารและแบบแปลนที่ขอ 
อนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รั้ว 

7 จัดทำรายงานเสนอหวัหนา้ 
ฝ่ายฯ 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการพิจารณา ตรวจสอบ
เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 

 เสนอขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/
ดัดแปลง อาคาร/รั้ว 

8 จัดทำใบอนุญาตและเสนอ 
ลงนาม 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ และ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามในใบอนุญาต 

แบบ อ.1 หรือ ยผ.4 

9 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงาน
การตรวจสอบ 

หัวหน้าฝ่าย ฯ หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการพิจารณา 
ตรวจสอบต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือ พิจารณา
ออกใบอนุญาตหรือออกใบรับแจ้งฯ 

 

10 เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ลงนามอนุญาต 

เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาตในใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้งฯ 

 

11 ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้มา 
ชำระค่าธรรมเนียม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7 วัน นับ
แต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

หนังสือแจ้งผู้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตหรือยื่นหนังสือ 
แจ้งฯ และแจ้งการชำระค่าธรรมเนียม 



แนวทางการปฏิบัติในการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่  
กระบวนงาน การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 

ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางซื่อ 

 

 

 
 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
12 ผู้ขอรับใบอนุญาตมาชำระ 

ค่าธรรมเนียม 
เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 
ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม ใบนำชำระค่าธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงิน 

ถูกต้อง 
 

 

* การออกใบอนุญาต (แบบ อ.1) ตามมาตรา 21 จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 45 วัน
(กรณีที่เอกสาร หลักฐานครบถ้วน และแบบแปลน ไม่ขัดต่อกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร) 

* การออกหนังสือรับแจ้งความประสงค์ฯ (ยผ.4) จะดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 3 วัน 


