
 

  หน้า 1 จาก 3  ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตราชเทว ีมีนาคม 2567 

แนวทางการปฏิบัติในการใชดุ้ลพินิจของเจา้หน้าที ่
กระบวนงาน การขอต่อใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
1 ยื่นคำขอรับใบอนุญาตฯ 

ตามมาตรา 21 หรือยื่น
แจ้งฯ ตามมาตรา 39 ทว ิ

ผู้ยื่นคำขอฯ ยื่นคำขอรับใบอนุญาตฯ หรือหนังสือยื่นแจ้งฯ และ
เอกสารหลักฐาน/ประกอบการพิจารณาอนุญาต 

ศูนย์รับคำขออนุญาตหรือช่องทางบ
อิเล็กทรอนิกส ์(ระบบ BMA OSS) 

-พระราชบัญญตัิควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
-พระราชบัญญตัิการ
อำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 รับคำขอรับใบอนุญาตฯ 
หรือหนังสือยื่นแจ้งฯ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ลงรับคำขอรับใบอนุญาตฯหรือใบรับแจ้งฯ ระบบงานสารบรรณ/ทะเบียนรับเรื่อง 

3 ตรวจสอบคำขอรับ การขอ
ต่ออายุใบอนุญาตฯ หรือ
หนังสือย่ืนแจ้งฯ และ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

เจ้าหน้าที ่ ตรวจสอบคำขอรับใบอนุญาตฯ หรือหนังสือยื่นแจ้งฯ 
และรายการเอกสารหรือหลักฐานประกอบการ
พิจารณา 
 ถูกต้องครบถ้วน 
 ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้แจ้งผู้ขอฯ ทราบทันที 
เพื่อให้แก้ไขเพิ่มเติมให้ครบถ้วน กรณีไม่สามารถ
ดำเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทำบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องยื่น
เพิ่มเติม พร้อมทั้งกำหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นคำขอฯ 
หรือแจ้งฯ จะต้องดำเนินการแก้ไขหรือยื่นเพิ่มเติมไว้
ในบันทึกดังกล่าวด้วย และให้ผู้มีหน้าที่ในการรับคำ

 คำขอใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอนอาคาร (แบบ ข.4) 
 ใบอนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (อ.1 หรือใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
อ.2) 
 สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอรับใบอนุญาตหรือผู้แจ้ง 
 สำเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลพร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของผู้แทนนิตบิุคคล (กรณีผูข้อรับใบอนุญาต
หรือผู้แจ้งฯ เป็นนิติบุคคล) 



 

  หน้า 2 จาก 3  ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตราชเทว ีมีนาคม 2567 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
ขอและผู้ยื่นคำขอลงนามในบันทึกการตรวจสอบคำ
ขอ 

 หนังสือมอบอำนาจผู้ขออนุญาตฯ หรือผู้
ยื่นแจ้งฯ ที่ถูกต้องตามกฎหมายพร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจ
และผู้รับมอบอำนาจ (กรณีไม่สามารถยื่นคำ
ขอด้วยตนเอง) 
 แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน จำนวน 3 ชุด ที่ได้รับ
อนุญาต 
 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (น.4) 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ
หนังสือรับรองจากสภาวิศวกร 
 หนังสือยินยอมของผู้ควบคุมงาน (น.4) 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพและ
หนังสือรับรองจากสภาสถาปนิก 

4 เสนอคำขอรับใบอนุญาตฯ 
หรือหนังสือยื่นแจ้งฯ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เสนอคำขอรับใบอนุญาตหรอืหนังสือยื่นแจ้งฯ ต่อ
หัวหน้าฝ่ายฯ 

  

5 มอบหมายเจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่ายฯ พิจารณามอบหมายให้เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ 
ตามคำสั่งมอบหมายงาน 

  



 

  หน้า 3 จาก 3  ฝ่ายโยธา สำนักงานเขตราชเทว ีมีนาคม 2567 

ที ่ กระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดงาน แบบฟอร์ม/เอกสารประกอบ เอกสารอ้างอิง 
6 เจ้าหน้าที่พิจารณาและ

ตรวจสอบสถานที่ 
เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบแบบแปลน และ

ตรวจสอบสถานที ่
 การตรวจสอบเอกสารและแบบแปลนที่
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลง
อาคาร/รื้อถอนอาคาร 

 

7 จัดทำรายงานเสนอหัวหน้า
ฝ่ายฯ 

เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานการพิจารณาตรวจสอบเสนอ
หัวหน้าฝ่ายฯ 

 เสนอการต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร 

 

8 จัดทำใบอนุญาตและเสนอ
ลงนาม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

จัดทำใบอนุญาตและเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ และเจ้า
พนักงานท้องถิ่นลงนามในใบอนุญาต 

ต่ออายุใบอนุญาตแบบ อ.1  

9 หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอ
รายงานการตรวจสอบ 

หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้าฝ่ายฯ เสนอรายงานการพิจารณาตรวจสอบ
ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพื่อพิจารณาออกใบอนุญาต
หรือออกใบรับแจ้งฯ 

  

10 เจ้าพนักงานท้องถิ่นลง 
นามอนุญาต 

เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นลงนามอนุญาตในใบอนญุาตหรือ
ใบรับแจ้งฯ 

  

11 ธุรการแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มาชำระค่าธรรมเนียม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 7 วัน นับแต่วัน
พิจารณาแล้วเสร็จ 

หนังสือแจ้งผู้ยื่นคำขออนุญาตหรือยื่นแบบ
แจ้งฯ และแจ้งการชำระค่าธรรมเนียม 

 

12 ผู้ขอใบอนุญาตมาชำระ
ค่าธรรมเนียม 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ผู้ขออนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม ใบนำชำระค่าธรรมเนียมและใบเสร็จรับเงิน
ถูกต้อง 

 

*การขอต่ออายุใบอนุญาต (แบบ อ.1) ตามมาตรา 21 จะต้องดำเนินการให้แล้วเสรจ็ภายใน 45 วัน (กรณีที่เอกสาร หลักฐานครบถ้วน และแบบแปลนไม่ขัดตอ่กฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร) 


