
คู่มือสำหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข.4) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักการโยธา และสำนักงานเขต 
กระทรวง : กรุงเทพมหานคร 
_____________________________________________________________________________ 

1. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

2. หมวดหมู่ของงานบริการ : การออกใบอนุญาต 

3. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

4. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 

5. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 

6. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา : ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ :  30 วัน 

7. ช่องทางการให้บริการ : 
1) สถานที่ ให้บริการ สำนักงานควบคุมอาคาร สำนักการโยธา กรุงเทพมหานคร 111 ศาลาว่าการ

กรุงเทพมหานคร 2 ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 / ติดต่อด้วยตนเอง      
ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 

2) สถานที่ให้บริการ ฝ่ายโยธา สำนักงานเขต ทั้ง 50 เขต / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:00 - 16:00 น. 

3) ผ่านระบบ BMA OSS (ออนไลน์) 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง (https://bmaoss.bangkok.go.th) 

4) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต : 
1) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 35 กำหนดว่า ใบอนุญาตที่ออกตามมาตรา 21 

หรือมาตรา 22 ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ในใบอนุญาต ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจะต้องยื่นคำขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อได้ยื่นคำขอดังกล่าวแล้ว ให้ดำเนินการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

2) ตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม



อาคาร พ.ศ. 2564 ข้อ 9 ผู้ได้รับใบอนุญาตผู้ใดประสงค์จะขอต่ออำยุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตตามแบบ ข.4 ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น พร้อมด้วย
เอกสารตามที่ระบุไว้ในแบบ ข.4 ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับคำขอตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้พิจารณาคำขอพร้อมด้วยเหตุผลในการขอต่อ
อายุใบอนุญาต เมื่อเห็นเป็นการสมควรให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตโดยจะแสดงไว้
ในรายการทา้ยใบอนุญาตนั้น หรือจะออกใบอนุญาตให้ใหม่ก็ได ้

3) ตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2564 ข้อ 10 ในการพิจารณาคำขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร ถ้าเป็น
การขอต่ออายุใบอนุญาตครั้งแรก ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตได้เป็นระยะเวลาไม่
เกินอายุใบอนุญาตตามข้อ 5 
ในกรณีที่ได้มีการต่ออายุใบอนุญาตตามวรรคหนึ่งมาแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะอนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตได้ต่อเมื่อดำเนินการก่อสร้างฐานรากทั้งหมดของอาคารแล้วเสร็จหรือมีการก่อสร้างหรือ
ดัดแปลงโครงสร้างของอาคารไปแล้วเกินร้อยละสิบของพ้ืนที่อาคารที่ได้รับอนุญาต โดยเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต่ออายุใบอนุญาตให้ได้อีกไม่เกินสามครั้ง ครั้งละหนึ่งปี 
ให้ผู้ได้รับอนุญาตตามวรรคสองมีหน้าที่รายงานความคืบหน้าในการก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นทุกเก้าสิบวัน ทั้งนี้ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นสั่งการให้นายช่างหรือนายตรวจไปตรวจสอบ
การก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารทุกครั้งที่ได้รับรายงาน 
การต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารทุกครั้ง ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องแก้ไขแบบแปลน
ของอาคารเพ่ือให้มีหรือปรับปรุงระบบการป้องกันอัคคีภัยและระบบความปลอดภัยภายในอาคารให้
เป็นไปตามกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 ที่ใช้บังคับในขณะยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตนั้น 

4) ตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2564 ข้อ 5 ในการออกใบอนุญาตตามข้อ 4 กรณีที่เป็นการอนุญาตให้ก่อสร้างหรือดัดแปลง
อาคาร ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดอายุใบอนุญาตตามขนาดของพ้ืนที่อาคารส่วนที่จะทำการก่อสร้าง
หรือดัดแปลง ดังต่อไปนี้ 
(1) พ้ืนที่ของอาคารขนาดน้อยกว่า 10,000 ตารางเมตร ให้กำหนดอายุใบอนุญาตหนึ่งปี 
(2) พ้ืนที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 10,000 ตารางเมตร แต่ไม่ถึง 100,000 ตารางเมตรให้กำหนดอายุ

ใบอนุญาตสองปี 
(3) พ้ืนที่ของอาคารขนาดตั้งแต่ 100,000 ตารางเมตรขึ้นไป ให้กำหนดอายุใบอนุญาตสามปี 

5) ตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2564 ข้อ 11 ผู้ ได้รับใบอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารซึ่งมิได้ยื่นคำขอต่ออายุ



ใบอนุญาตก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ แต่การก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารได้ดำเนินการไปจนไม่อาจแก้ไขแบบ
แปลนเพ่ือขอรับใบอนุญาตใหม่ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในกฎกระทรวง ข้อบัญญัติท้องถิ่น หรือประกาศ
ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ที่ใช้
บังคับในขณะนั้น หากประสงค์จะดำเนินการต่อไป ให้ยื่นคำขออนุญาตตามข้อ 2 ภายในเก้าสิบวันนับแต่
วันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ ในการนี้ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาตใหม่ ตามหลักเกณฑ์
เดียวกับการพิจารณาออกใบอนุญาตฉบับเดิม เว้นแต่ในเรื่องระบบการป้องกันอัคคีภัย และระบบความ
ปลอดภัยภายในอาคาร ให้ เป็นไปตามกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นซึ่ งออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ที่ใช้บังคบัในขณะยื่นคำขออนุญาตใหม่ 

6) ตามกฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2564 ข้อ 12 ในกรณีที่ใบอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารมิได้รับการต่ออายุหรือไม่
สามารถต่ออายุได้อีกตามข้อ 10 และมิได้รับใบอนุญาตใหม่ตามข้อ 11 ถ้าปรากฏว่าการก่อสร้างหรือ
ดัดแปลงอาคารยังดำเนินการไม่แล้วเสร็จ และไม่สำมารถแก้ไขแบบแปลนเพ่ือขอรับใบอนุญาตใหม่ตาม
หลัก เกณ ฑ์ที่ กำหนดในกฎกระทรวง ข้อบัญ ญั ติท้ องถิ่ น  หรือประกาศของรัฐมน ตรีว่ าการ
กระทรวงมหาดไทยซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ที่ใช้บังคับในขณะนั้น 
เจ้าของอาคารอาจยื่นคำขออนุญาตดัดแปลงอาคารเพ่ือให้สามารถสร้างส่วนต่าง ๆ ของอาคารหรือติดตั้ง
งานระบบและอุปกรณ์ต่าง ๆ ต่อไป ทั้งนี้ เพียงเท่าที่จำเป็นเพ่ือให้อาคารนั้ นสามารถใช้งานได้อย่าง
ปลอดภัย ซึ่งจะต้องไม่เป็นการเพ่ิมความสูงและพ้ืนที่ของอาคาร เว้นแต่เป็นการก่อสร้างส่วนที่จำเป็น
สำหรับการติดตั้งงานระบบและอุปกรณ์ต่าง ๆ บนชั้นบนสุดของอาคาร เช่น ห้องเครื่องลิฟต์ ถังเก็บน้ำ 
หรือห้องบันไดหนีไฟ เป็นต้น 
เมื่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับคำขอตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้สั่งการให้นายช่างหรือนายตรวจไปตรวจสอบ
อาคารนั้น ถ้าปรากฏว่าการขออนุญาตดัดแปลงอาคารเป็นเพียงเท่าที่จำเป็นเพ่ือให้อาคารนั้นสามารถใช้
งานได้อย่างปลอดภัย ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ยื่นคำขอตามวรรคหนึ่ง 
คำขออนุญาตตามวรรคหนึ่งและใบอนุญาตตามวรรคสอง ให้ใช้แบบ ข.1 และแบบ อ.1 

7) ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 522/2560 ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 2560 เรื่อง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กำหนดว่า 
(1) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการเขต ปฏิบัติราชการแทนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กับ

อาคารทุกประเภท ยกเว้นอาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารสูง อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ ภายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

(2) มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนักการโยธาปฏิบัติราชการแทนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 สำหรับอาคารขนาดใหญ่ อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารสูง อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ 

8) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 กำหนดว่า “อาคารสูง” หมายความว่า อาคารที่
บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ที่มีความสูงตั้งแต่ยี่สิบสามเมตรขึ้นไป การวัดความสูงของอาคารให้วัด



จากระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้างถึงพ้ืนดาดฟ้าสำหรับอาคารทรงจั่วหรือปั้นหยาให้วัดจากระดับพ้ืนดินที่ก่อสร้าง
ถึงยอดผนังของชั้นสูงสุด 

9) ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 มาตรา 4 กำหนดว่า “อาคารขนาดใหญ่พิเศษ” 
หมายความว่า อาคารที่ก่อสร้างขึ้นเพ่ือใช้พ้ืนที่อาคารหรือส่วนใดของอาคารเป็นที่อยู่อาศัยหรือประกอบ
กิจการประเภทเดียวหรือหลายประเภท โดยมีพ้ืนที่รวมกันทุกชั้นในหลังเดียวกันตั้งแต่หนึ่งหมื่นตาราง
เมตรขึ้นไป 

10) ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มาตรา 
10 ผู้อนุญาตต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกำหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือสำหรับประชาชน และแจ้งให้  
ผู้ยื่นคำขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

8. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ภายหลังผ่านการปรับปรุงกระบวนงาน ลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาดำเนินการรวม : 30 วัน 

9. เอกสาร/หลักฐาน (Check list) : 
1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับสำเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 สำเนาหรือภาพถ่าย
บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้ยื่น
คำขออนุญาต 

กรมการปกครอง 1 0 ชุด กรณีบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต และ
กรณีหลายคนให้ใช้
ทุกคน 

2 สำเนาหรือภาพถ่าย
หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงค์ 
และผู้มีอำนาจลงชื่อ
แทนนิติบุคคลผู้ขอ
อนุญาตที่ออกให้ไม่
เกินหกเดือน 

กระทรวง
พาณิชย์ 

1 0 ชุด กรณีท่ีนิติบุคคล
เป็นผู้ขออนุญาต 
และกรณีหลายนิติ
บุคคลให้ใช้ทุกนิติ
บุคคล 

3 สำเนาหรือภาพถ่าย
บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจลงชื่อแทนนิติ

กรมการปกครอง 1 0 ชุด กรณีท่ีนิติบุคคล
เป็นผู้ขออนุญาต 
และกรณีหลายคน
ให้ใช้ทุกคน 



บุคคล 
4 สำเนาหรือภาพถ่าย

บัตรประจำตัว
ประชาชน และ
ทะเบียนบ้านของผู้รับ
มอบอำนาจ 

กรมการปกครอง 1 0 ชุด  

2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสาร 

ยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับสำเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 คำขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ ข.4) 

- 1 0 ชุด  

2 ใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอน
อาคาร (แบบ อ.1) 
หรือใบอนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
สำหรับการเคลื่อนย้าย
อาคารไปยังท้องที่ที่
อยู่ในเขตอำนาจของ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
อ่ืน (แบบ อ.2) หรือ
ใบอนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ ที่
กลับรถ และ
ทางเข้าออกของรถ
เพ่ือการอ่ืน (แบบ อ.
3) หรือใบรับแจ้งการ
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือรื้อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 39 ตรี 
(แบบ ยผ.4) ฉบับจริง 

- 2 0 ชุด  



3 สำเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร 

- 1 0 ชุด กรณีท่ีผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ใช่
เจ้าของอาคารที่
ได้รับใบอนุญาต 

4 สำเนาหรือภาพถ่าย
เอกสารแสดงการเป็น
ผู้ครอบครองอาคาร 

- 1 0 ชุด  

5 หนังสือแสดงความ
เป็นตัวแทนของผู้ขอ
อนุญาต (หนังสือมอบ
อำนาจ) 

- 1 0 ชุด กรณีมีการมอบ
อำนาจให้ผู้อ่ืนขอ
อนุญาตแทน 

6 หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งานตามมาตรา 29 
วรรคหนึ่ง หรือผู้
ควบคุมงานคนใหม่
ตามมาตรา 30 วรรค
สอง (แบบ น.4) 
พร้อมสำเนาหรือ
ภาพถ่ายใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม
หรือผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ที่ยัง
ไม่สิ้นอายุ 

- 1 0 ชุด กรณีท่ีอาคารมี
ลักษณะหรือขนาด
ที่อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการนั้น 
แล้วแต่กรณี และมี
ความประสงค์จะ
ยื่นพร้อมคำขอ
อนุญาตนี้ 

7 หนังสือรับรองการ
ได้รับอนุญาตให้เป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
หรือผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

สภาสถาปนิก
หรือสภาวิศวกร 
แล้วแต่กรณี 

1 0 ชุด  

10. ค่าธรรมเนียม : 



1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
หรืออาคารที่ใช้เพ่ือเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตาราง
เมตร หรืออาคารเพ่ือการเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรือรั้ว 
กาแพง หรือประตูท่ีเป็นอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(1) ก่อสร้างอาคาร 20.00 บาท 
(2) ดัดแปลงอาคาร 10.00 บาท 
(3) รื้อถอนอาคาร 10.00 บาท 
(4) เคลื่อนย้ายอาคาร 10.00 บาท 

2) อาคารอ่ืนนอกจากอาคารตาม 1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(1) ก่อสร้างอาคาร 200.00 บาท 
(2) ดัดแปลงอาคาร 100.00 บาท 
(3) เคลื่อนย้ายอาคาร 50.00 บาท 
(4) รื้อถอนอาคาร 50.00 บาท 

11. หมายเหตุ : 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1) ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุ

ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
2) กรณีคำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุไม่ให้สามารถ

พิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ยื่น
เพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลากำหนดใน
บันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ
มอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

3) เจ้าหน้าที่จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตาม
มาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

4) ดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ http://office.bangkok.go.th/bcd 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1) สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารทุกฉบับที่ยื่นขออนุญาต เจ้าของเอกสารนั้นต้องลงลายมือชื่อรับรองสำเนาทุกหน้า

ทุกแผ่น (กรณีเป็นนิติบุคคล ให้ดำเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนฯ) 
2) หนังสือมอบอำนาจควรมีพยานอย่างน้อย 2 คน ถ้าผู้มอบอำนาจพิมพ์ลายนิ้วมือต้องมีพยานลงลายมือชื่อ

รับรองไว้ด้วย 2 คน พยานต้องลงลายมือชื่อเท่านั้น การพิมพ์ลายนิ้วมือให้ใช้นิ้วหัวแม่มือซ้าย ถ้ามีความ
จำเป็นที่จะต้องใช้นิ้วมืออ่ืนเพราะเหตุใด ให้บันทึกความจำเป็นไว้ในหนังสือด้วย 

3) หนังสือมอบอำนาจ ให้ติดอากรแสตมป์ตามประมวลรัษฎากร 

http://office.bangkok.go.th/bcd


4) กรณีบุคคลที่มิได้ถือสัญชาติไทยให้แสดงสำเนาหนังสือเดินทางแทนสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
5) กรณีมีการเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน ให้ใช้เอกสารหลักฐานประกอบตามคู่มือการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน และ

คู่มือการแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานคนใหม่ด้วย 
 
 
 
 
ที่อยู่และเบอร์ติดต่อ สำนักและสำนักงานเขต 50 
เขต 
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ระบบ BMA OSS 
 
 

 

 
https://bmaoss.bangkok.go.th 
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