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ส่วนที่ 1 
บทนำ 

 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ 
ภายในฝ่ายโยธา สำนักงานเขต เช่น ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
ภารกิจสนับสนุน เช่น 
 1.  ประสานสำนักผังเมืองในการวางและจัดทำผังเมืองประเภทต่างๆ 
 2.  การพิจารณาอนุญาตกระทำการต่างๆ ของหน่วยงานสาธารณูปโภค 
ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน เช่น 
 1.  การกำหนดพื้นที่จัดรูปที่ดิน 
 2.  การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 3.  การติดต้ังป้ายจราจร การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอความเร็ว  
การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต แบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน โดยแต่ละกลุ่มงานมี
กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 9 กระบวนงาน ดังนี ้

ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

1 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง , รื้อถอน , ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร 
ยกเว้นอาคารสงู อาคารขนาดใหญ่ อาคารที่ใชเ้พื่อกิจการตามกฎหมายว่าดว้ยการ
ควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ 

  

1.1 อาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อประชาชน)     
(การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean) 

3 4 วันทำการ 

1.2 อาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ ที่มีพื้นที่ไม่
เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไม่เกิน 4 ชั้น หรอืสูงไม่เกิน 15 เมตร 

4 15 วันทำการ 

1.2 อาคารที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือสงูเกิน 4 ชั้น หรอืสูงเกิน  
15 เมตร 

4 30 วันทำการ 

2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 4 4 วันทำการ 
3 การแจง้ความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยืน่คำขอรับใบอนุญาต

จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา 39 ทวิฯ)  
4 4 วันทำการ 

4 การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ 4 15 วันทำการ 
5 การตรวจสอบและดำเนินการกับผู้กระทำผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ 

กฎหมายผังเมอืง 
5 แล้วแต่กรณ ี

6 การประกาศเขตเพลิงไหม้ 4 2 วันทำการ 
7 การแจง้หนังสือทางปกครองก่อนออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิน่ 4 5 วันทำการ 
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ลำดับ กระบวนงาน 
จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

8 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อ สะพานชัว่คราว  
และเขื่อน ค.ส.ล. 

  

8.1 สะพานไม้ สะพานท่อ และสะพานชั่วคราว (แนวเขตคลองกว้างไมเ่กิน 5 เมตร) 5 9 วันทำการ 
8.2 เขื่อน ค.ส.ล. 6 แล้วแต่กรณี 

9 การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 4 15 วันทำการ 

 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบรูณะ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 

ลำดับ กระบวนงาน จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

1 การจดัทำตดิตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย กระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหนิ การ
จัดทำประชาพิจารณ ์

  

1.1 ดำเนินการซ่อมแซมหรือจา้งเหมาตามระเบียบพัสดุ 2 ตาม พ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจา้งฯ 
และตามสญัญา 

1.2 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 3 2 วันทำการ 

2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆ ที่
ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ย โดยใช้วัสดุ อปุกรณ์
และกำลังเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 

3 3 วันทำการ 

3 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆ ที่
ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอ้ยู่ในสภาพเรียบรอ้ย โดยใชง้บประมาณ
ในหมวดค่าใช้สอยของสำนักงานเขต 

4 ตาม พ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจา้งฯ 
และตามสญัญา 

4 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อืน่ๆ โดย
ใช้งบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

5 ตาม พ.ร.บ. 
จัดซื้อจัดจา้งฯ 
และตามสญัญา 

5 การจดัทำรายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง และการ
ดำเนินงานตามโครงการ 

3 ตามกำหนด 
การของ
สำนัก

งบประมาณ 
6 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
7 ตาม พ.ร.บ. 

จัดซื้อจัดจา้งฯ 
และตามสญัญา 

7 การปฏิบัตงิานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 3 3 วันทำการ 
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กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ ม ี9 กระบวนงาน ดังนี ้

ลำดับ กระบวนงาน จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

1 การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสำนักงานทีด่ินกรงุเทพมหานคร 3 3 วันทำการ 

2 การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณมีีการก่อสร้างรกุล้ำที่สาธารณะ 3 ตามกฎหมาย
และระเบียบ 

3 การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ทำทางเชือ่ม และเชื่อมท่อ
ระบายน้ำในที่สาธารณะ 

3 4 วันทำการ 
แล้วแต่กรณี 

4 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 3 5 วันทำการ 
5 การพัฒนาทรพัย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2558 

กรณีไมใ่ช่ที่สาธารณประโยชน์ ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปดำเนินการเกี่ยวกบัการ
ก่อสร้างสาธารณูปโภคทุกประเภท 

3 20 วันทำการ 
แล้วแต่กรณี 

6 การกำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนญุาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร  
ตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร 

3 2 วันทำการ 

7 การอทุิศที่ดิน การยินยอมยกสทิธิ์ให้เป็นไปตามความประสงค์ของกรุงเทพมหานคร 3 10 วันทำการ 

8 การอนญุาตให้เอกชนเข้ามาก่อสร้างหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้างและสาธารณสมบัติของ
แผ่นดินที่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร โดยเอกชนเป็นผู้รับผิดชอบและ
ออกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทัง้หมด 

3 
 

17 วันทำการ 
แล้วแต่กรณี 

 

9 การขึ้นทะเบียนทางหลวงทอ้งถิน่ 3 20 วันทำการ 
แล้วแต่กรณี 

 
กลุ่มงานระบายน้ำ มี 6 กระบวนงาน ดังนี ้

ลำดับ กระบวนงาน จำนวน 
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

1 งานสำรวจข้อมลูคลองลำรางเพื่อวางแผนการออกแบบก่อสรา้งและปรับปรุงระบบ 
การระบายน้ำ 

3 15 วันทำการ 

2 งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อ 
ระบายน้ำ (แรงงานเขต) 

3 ตาม
แผนงาน 

3 งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อ 
ระบายน้ำ (โดยวิธีจ้างเหมา) 

3 ตามระเบียบ
พัสดุและ

ตามสัญญา 
4 การแก้ไขทอ่ระบายน้ำอุดตัน , ท่อและรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อและ

เปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ 
3 7 วันทำการ 

5 การปฏิบัตกิารป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 3 7 วันทำการ 

6 การปฏิบัตงิานและการแก้ไขปัญหาเรือ่งร้องเรยีนต่างๆ 3 3 วันทำการ 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต กรุงเทพมหานคร ฉบับที่ใช้อยู่เดิม จัดทำตั้งแต่   
ปี 2564 เป็นต้นมา ซึ่งปัจจุบันนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครในด้านต่าง  ๆ เปลี่ยนแปลงไป มุ่งเน้น
การพัฒนาหลายด้าน ความโปร่งใสในการให้บริการ การให้ความสำคัญกับปัญหาความเดือดร้อนและคุณภาพ
ชีวิตของประชาชน ดังนั้น เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร รวมทั้งลดปัญหาความซ้ำซ้อน
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เห็นควรให้สำนักงานเขตได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มี
ความครบถ้วน ถูกต้องและมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน จึงแต่งตั ้งคณะทำงานจัดทำคู่ มือ 
การปฏิบัติงานของสำนักงานเขต 
 โดยคณะทำงานมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 

1. จัดทำร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแต่ละคณะรับผิดชอบ 
โดยให้พิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกต้อง มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบกฎหมาย 

2. สั่งให้หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมาชี้แจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร 
3. จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานเขตต่าง  ๆ 

เพื่อให้เกิดการยอมรับ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 
4. ส่งร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแต่ละคณะรับผิดชอบให้

สำนักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่กำหนด เพื่อนำเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

5. ปรับแก้ร่างคู ่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ถ้ามี) 

6. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละฝ่ายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแต่ละ
คณะรับผิดชอบให้แล้วเสร็จ และส่งให้สำนักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค์ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น  ๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน  
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี ้เพื ่อเพิ ่มประสิทธิภาพ  
ในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด  กำหนด
ระยะเวลาในการดำเนินการเพื่อให้เป็นไปตามคู่มือการติดต่อราชการสำหรับประชาชนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
เช่น พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และมี
คำอธิบายตามที่จำเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานนำไปใช้อา้งอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
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ขอบเขต 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่าง  ๆ 
ภายในฝ่ายโยธา สำนักงานเขต ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย 
 1.  กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 2.  กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 
 3.  กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ 
 4.  กลุ่มงานระบายน้ำ 
 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือ  
ในการทำงานให้บรรลุเป้าหมาย ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกัน
ทุกสำนักงานเขต 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 9 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง , รื้อถอน , ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง

อาคารขนาดใหญ่ อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคาร
สาธารณะ โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ดำเนินการตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแก้ไขแจ้งผู้ยื่น
ขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ดำเนินการตรวจสอบ ออกใบอนุญาต
หรือออกคำสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

3. การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ ่น (ตามมาตรา 39 ทวิฯ) โดยเริ ่มตั ้งแต่การรับเรื ่อง ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและ 
คิดค่าธรรมเนียม ออกใบรับแจ้ง แจ้งผู้ยื ่นขออนุญาตจ่ายค่าธรรมเนียม ตรวจสอบแบบแปลนและ
เอกสาร (ออกหนังสือทักท้วงภายใน 7 วัน) 

4. การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ประเภทควบคุมการใช้ โดยเริ่มตั้งแต่ 
การรับเรื่อง ดำเนินการตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึก
ลงฐานข้อมูล 

5. การตรวจสอบและดำเนินการกับผู้กระทำผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง โดยเริ่มตั้งแต่
การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกคำสั ่งตามกฎหมาย 
ดำเนินการตามกฎหมาย 

6. การประกาศเขตเพลิงไหม ้โดยเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปผล ปิดประกาศ 
7. การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจพบหรือได้รับ

แจ้งตรวจสอบข้อเท็จจริง ดำเนินการตามกฎหมาย 
8. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเขื่อน ค.ส.ล. โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบ

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต
และบันทึกลงฐานข้อมูล 

9. การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 โดยเริ ่มตั ้งแต่การรับเรื ่องดำเนินการ 
ตรวจสอบออกใบรับรองหรือออกคำสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขอใบรับรอง และบันทึกลงฐานข้อมูล 
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กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. การจัดทำติดตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสี

ตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบ
ถนนและทางจักรยาน โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจและประมาณการ ซ่อมแซมหรือประสานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง   

2. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่น ๆ ที่ชำรุดเสียหาย 
รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และกำลังเจ้าหน้าที่ของ
สำนักงานเขต โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจออกแบบและประมาณการ ขออนุมัติวัสดุ และรายงานผล   

3. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่น ๆ ที่ชำรุดเสียหาย 
รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของ
สำนักงานเขต โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติจ้างเหมาและดำเนินการ 

4. การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมาณ
ในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจออกแบบประมาณการ ขอจัดสรร
งบประมาณ และจ้างเหมาตามระเบียบพัสด ุ

5. การจัดทำรายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และการดำเนินงาน  
ตามโครงการ โดยเริ ่มตั ้งแต่การรวบรวมโครงการ จัดลำดับความสำคัญ ชี ้แจงราละเอียด
งบประมาณ ตรวจสอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ดำเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

6. การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ โดยเริ่มตั้งแต่การเตรียมการ
ดำเนินการจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ตั้งฎีกาจ่ายเงิน ตรวจสอบค่า  K 
และติดตามผลตามสัญญา  

7. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื ่น  ๆ โดยเริ ่มตั ้งแต่การตรวจสอบคำร้องเรียนปัญหา 
ความเดือดร้อน ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย สะพาน ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ 
และสาธารณูปโภคอื่น ๆ ดำเนินการแก้ไขปัญหาหรือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผล
และแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ มี 9 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารดำเนินการ  
2. การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ รวบรวม

เอกสารดำเนินการตามกฎหมาย  
3. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ทำทางเชื ่อม และเชื ่อมท่อระบายน้ำ  

ในที่สาธารณะ โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต บันทึกลงฐานข้อมูล 
4. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน โดยเริ ่มตั ้งแต่การรับเรื ่อง ตรวจสอบ ออกใบรับแจ้ง บันทึก 

ลงฐานข้อมูล  
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5. การพัฒนาทรัพย์สินที ่ประชาชนทั ่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 และ พ.ศ. 2558 กรณีไม่ใช่  
ที่สาธารณประโยชน์ที ่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปดำเนินการเกี ่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปโภค 
ทุกประเภท โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการตามกฎหมาย ส่งหนังสือประสานงาน 
บันทึกลงฐานข้อมูล  

6. การกำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการ 

7. การอุทิศที่ดิน โดยเริ่มตั้งแต่จัดทำหนังสือแสดงความประสงค์ เรื่อง การอุทิศที่ดินให้กับทางราชการ
หรือยินยอมให้ทางราชการเข้าไปดำเนินการเพื่อให้มีการใช้ประโยชน์ร่วมกัน จัดทำเอกสารอุทิศ 
และจัดส่งเอกสารให้ผู้มีส่วนได้เสียทราบ 

8. การอนุญาตให้เอกชนเข้ามาก่อสร้างหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้างและสาธารณสมบัติของแผ่นดินที่อยู่ใน
อำนาจหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร โดยเอกชนเป็นผู้รับผิดชอบและออกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ
ทั ้งหมด โดยเริ ่มตั ้งแต่ตรวจสอบ สำรวจประมาณราคา แจ้งผู ้ขออนุญาต และมีหนังสือขออนุญาต 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร   

9. การขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น โดยเริ่มจากการตรวจสอบความเป็นสาธารณประโยชน์ สำรวจ
พื้นที่ จัดทำแผนที่แนวเส้นทาง ภาพถ่าย จัดทำหนังสือถึงสำนักการโยธาเพื่อประกาศลงทะเบียน
ทางหลวงท้องถิ่น และจัดเก็บข้อมูล 

กลุ่มงานระบายน้ำ มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. งานสำรวจข้อมูลคลองลำรางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ำ โดยเริ่มตั้งแต่ 

การสำรวจ วางแผนงาน ขอจัดสรรงบประมาณ รายงานผล 
2. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (แรงงานเขต)  

โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ ดำเนินการ รายงานผล 
3. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (โดยวิธีจ้างเหมา) 

โดยเริ่มตั้งแต่การสำรวจ ดำเนินการจ้างเหมา ควบคุมงาน รายงานผล 
4. การแก้ไขท่อระบายน้ำอุดตัน , ท่อและรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพัก 

ท่อระบายน้ำ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ เตรียมการ และดำเนินการ 
5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ วางแผน และดำเนินการ 
6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ดำเนินการ และ

รายงานผล 
 
กรอบแนวคดิ 
 กรุงเทพหานครเป็นเมืองหลวงขนาดใหญ่มีประชากรอยู่อาศัยหนาแน่น เป็นศูนย์กลางความเจริญทั้งด้าน
การเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครในฐานะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรูปแบบพิเศษ
เป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการทุกด้าน ตั้งแต่เกิดจนกระทั่งเสียชีวิต ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายต้องการ
พัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่สำหรับทุกคน มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อม 
ที่สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความสะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่
ดี เป็นองค์กรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีที่สุด “Best Service Organization” 
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 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุกสำนักงานเขต 
คู ่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต มีกระบวนงานรวม 31 กระบวนงาน โดยมีกรอบแนวคิด 
แบ่งออกเป็น 4 กระบวนงาน ดังนี ้
 1.  การยื่นขออนุญาตต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็วของการบริการและความพึงพอใจของประชาชน  
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได้ มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ ▪ ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ 
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ ได้รับความพึงพอใจในการรบับริการ 
▪ กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม สามารถควบคุม 

ตรวจสอบและทราบจำนวนสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับการขออนุญาต 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง  
หมวด 1 วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก
ควบคุม หมวด 2 ควบคุมอาคาร  
หมวด 4 รักษาที่สาธารณะ ฯลฯ 

▪ ประชาชนมีความพึงพอใจ ▪ กรุงเทพมหานครสามารถ
ควบคุม ตรวจสอบและทราบ
จำนวนสิ่งปลูกสร้างที่ได้รับการ
ขออนุญาต 

 
 2.  การบริการสาธารณะ เช่น ลอกท่อระบายน้ำ การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ มุ่งเน้นความ
รวดเร็วของการบริการเพ่ือความพึงพอใจของประชาชน  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชนและผู้ร้องเรียน ▪ ประชาชนพึงพอใจในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการ

ดำเนินการหรือระงับเหตุเดือดร้อนรำคาญ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ กรุงเทพมหานคร 
▪ ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนรำคาญ 

▪ ประชาชนพึงพอใจและพื้นทีม่ีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
▪ ได้รับคำแนะนำในการแก้ไขปญัหาที่ถูกต้องอย่างเป็นธรรม 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง  
หมวด 2 ควบคุมอาคาร  
หมวด 4 รักษาที่สาธารณะ และ
หมวด 5 การระบายน้ำ ฯลฯ 

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
▪ รวดเร็ว มีแผนงาน ถูกต้อง 
โปร่งใสและเปน็ธรรมในการ
ดำเนินการ 

▪ กรุงเทพมหานครเป็นเมือง 
น่าอยู่ มีความสะอาดเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
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 3.  การสำรวจ ตรวจสอบ และการออกแบบ จ้างเหมา ควบคุมงาน ตรวจรับงานต่าง ๆ เพื่อใช้เป็น 
แนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต  

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ โรงเรียน ส่วนราชการ อาคารและ 
ที่สาธารณประโยชน์ต่าง ๆ 

▪ พื้นที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก ปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ประชาชน 
 
▪ กรุงเทพมหานคร 

▪ พื้นที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีแผนและแนวทาง
ป้องกันแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในพื้นที่ 

▪ แนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง  
หมวด 3 โครงการก่อสร้าง 
และบูรณะ เชน่ ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมา
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
▪ เจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการ

ตามขั้นตอนของกฎหมาย 

▪ กรุงเทพมหานครเป็นเมือง
น่าอยู่ พื้นที่มีความสะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 4.  การดำเนินคดีต่อผู้กระทำความผิดในกฎหมายควบคุมอาคารและผังเมือง ฯลฯ มีกรอบแนวคิดเพื่อ
ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ประชาชน ▪ พื้นที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก ปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
▪ ผู้กระทำความผิด 
▪ กรุงเทพมหานคร 
 

▪ ผู้กระทำความผิดต้องการใหก้ระบวนงานพิจารณาความผิด
ของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 

▪ พื้นที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง  

หมวด 2 ควบคุมอาคาร  
หมวด 4 รักษาที่สาธารณะ  
หมวด 5 การระบายน้ำ  
ฯลฯ 

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
▪ รวดเร็ว มีแผนงาน ถูกต้อง 

โปร่งใสและเปน็ธรรมในการ
ดำเนินการ 

▪ กรุงเทพมหานครเป็นเมือง
น่าอยู่ มีความสะอาดเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
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ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

1. การยื่นขออนุญาตต่าง ๆ - หลักฐานการขออนุญาตถูกต้อง
ครบถ้วนตามกฎหมาย 
- มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ที่เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลากฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 80 ของประชาชน  
มีความพึงพอใจในการบริการ 

2. การบริการสาธารณะ 
เช่น ลอกท่อระบายน้ำ  
การแก้ไขปัญหาเรื่อง
ร้องเรียนต่าง ๆ 

- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได ้
- สามารถตรวจสอบและพบเห็น
ตำแหน่งที่เกิดปัญหาได ้

- ร้อยละ 80 ของประชาชน  
มีความพึงพอใจในการบริการ 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานแก้ไขปัญหา
เรื่องร้องเรียนได้ กรณีตรวจสอบ
และพบเห็นตำแหน่งที่เกิดปัญหา 

3. การสำรวจ ตรวจสอบ
และการออกแบบ จ้างเหมา 
ควบคุมงาน ตรวจรับงาน
ต่าง ๆ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได ้

- ร้อยละ 80 ของประชาชน หรือ
ส่วนราชการ มีความพึงพอใจใน
การบริการ 
- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด 

4. การดำเนินคดีต่อ
ผู้กระทำความผิดใน
กฎหมายควบคุมอาคาร 
และผังเมือง ฯลฯ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่ชัดเจน 
- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได ้
- มีหลักฐานของผู้กระทำความผิด 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายกำหนด 
- ร้อยละ 100 ของผู้กระทำ
ความผิดได้รับการดำเนินคดี 
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คำจำกัดความ 
 

 ฝ่ายโยธา  คือส่วนราชการภายในหน่วยงานสำนกังานเขต ตามประกาศกรุงเทพมหานคร 
    เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจหน้าทีข่อง
    ส่วนราชการกรงุเทพมหานคร (ฉบบัที ่59) ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 

 หัวหน้าฝ่ายโยธา  คือผู้กำกับดูแลการปฏิบัติงานภายในฝ่ายโยธา 

 หัวหน้ากลุ่มงาน  คือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน คือผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

 คณะกรรมการฯ  คือคณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามคำสั่งต่าง ๆ 

 เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน คือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการควบคุม กำกับและดูแลตรวจสอบงานจ้างเหมา
    ของกรุงเทพมหานคร 

 การรายงาน  คือการรายงานผลของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 ฐานข้อมูล  คือข้อมูลที่ใช้จัดเก็บในลักษณะของเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ของงาน
    ต่าง ๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ วิเคราะห์ และตัดสินใจ 

 เหตุเดือดร้อนรำคาญ คือเหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนผู้ที่อยู่อาศัย
    ในบริเวณใกล้เคียง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ 

 การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงานเอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ ์ คำอธบิาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนงาน (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59) ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 หมวด 16 สำนักงานเขต ดังนี้ 
 ฝ่ายโยธา  มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการก่อสร้าง การซ่อมแซม และการปรับปรุงซ่อมแซมโรงเรียน ถนน 
ตรอก ซอย ทางเท้า ผิวจราจร สิ่งสาธารณประโยชน์และสะพานคนเดินข้าม การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า  
การพิจารณาอนุญาตกระทำการต่าง ๆ ในที่สาธารณะของหน่วยงานสาธารณูปโภค การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์
ในที่ดินที่อยู่ในโครงการพื้นที่ปิดล้อมของสำนักงานเขตเพื่อการก่อสร้างหรือเชื่อมถนน ตรอก ซอย การดูแลรักษา
ที่สาธารณะและที่ดินของเอกชนที่ยินยอมให้ของประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน การบำรุงรักษาคู คลอง ทางหรือ
ท่อระบายน้ำ สะพานข้ามคลอง การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม ร่วมมือกับสำนักผังเมืองในการวางและ
จัดทำผังเมืองประเภทต่าง ๆ การควบคุมอาคารที่ได้รับมอบหมาย การประกาศเขตเพลิงไหม้และผังเฉพาะกิจ 
การตรวจสอบและควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน การกำหนดพื้นที่ที่จะจัดรูปทีด่ินกรณีที่เป็นพื้นที่เฉพาะภายในเขต 
การจัดทำ ติดตั้ง ซ่อมแซม และดูแลความสะอาดป้ายชื่อซอย ป้ายจราจร และกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน 
การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนน
และทางจักรยาน และรวมถึงการสำรวจ ออกแบบ หรือประมาณราคาเพื่อของบประมาณ การบริหารงบประมาณ 
การจัดหาพัสดุ การควบคุมการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงหรือบำรุงรักษาตามสัญญาหรืออำนาจหน้าที่  
ที่รับผิดชอบด้วยและหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
การแบ่งส่วนราชการ 
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59) ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 สรุปการแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต เป็นแผนภูมิได้ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของฝา่ยโยธา สำนักงานเขต 
 

วิศวกรโยธา สถาปนิก 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 

กลุ่มงาน 

ควบคุมอาคาร 

กลุ่มงาน 

โครงการก่อสร้าง 

และบูรณะ 

กลุ่มงาน 

รักษาที่
สาธารณะ 

กลุ่มงาน 

ระบายน้ำ 

กลุ่มงาน 

ธุรการ 
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หน้าที่ความรบัผิดชอบ 

หน่วยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อำนวยการเขต 
 

๑. กำกับดูแลการดำเนินงานต่าง ๆ ภายในสำนักงานเขต 
๒. อนุมัติแผนงาน 
๓. แต่งตั้งคณะทำงานและคณะกรรมการต่าง ๆ ภายในสำนักงานเขต 
๔. ลงนามในคำสั่งแก้ไขและใบอนุญาตต่าง ๆ 
๕. ลงนามในประกาศ สัญญาจ้างเหมาต่าง ๆ 
๖. ลงนามในคำสั่งปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 
 

๑. กำกับดูแลการดำเนินงานต่าง ๆ ภายในฝ่ายโยธา 
๒. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

วิศวกรโยธา 
 

ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรมโยธา ให้คำปรึกษาแนะนำหรือควบคุม 
ตรวจสอบที่เกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

สถาปนิก 
 

ปฏิบัติงานทางสถาปัตยกรรม ออกแบบและเขียนแบบ แก้ไขแบบแปลนและ 
ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
๑. การควบคุมอาคาร 
    ๑.๑ การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง, รื้อถอน, ต่ออายุ   
          ใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารที่ 
          ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมัน เชื้อเพลิง และ  
          อาคารสาธารณะ 
    ๑.๒ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 
    ๑.๓ การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นคำ  
          ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) 
    ๑.๔ การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร  
          ประเภทควบคุมการใช้ 
    ๑.๕ การตรวจสอบและดำเนินการ กับผู้กระทำผิดกฎหมายควบคุม  
          อาคารและกฎหมายผังเมือง 
2. การประกาศเขตเพลิงไหม้ 
๓. การประสานสำนักผังเมืองในการวางและจัดทำผังเมืองประเภทต่าง ๆ 
**ภารกิจสนับสนุน 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้าง  
และบูรณะ 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
๑. การจัดทำติดตั้งและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย กระจกมองโค้ง การทาส ี
ขอบคันหิน และการจัดทำประชาพิจารณ์ 
๒. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ 
สิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ 
    ๒.๑ การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ 

สิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ ทีช่ำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแล
บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และกำลัง
เจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 

    ๒.๒ การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ 
          สิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทัง้การดูแล บำรุงรักษา 
          ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ใช้สอยของ 
          สำนักงานเขต 
    ๒.๓ การกอ่สร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ 
          สิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์   
          ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
            ▪ การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและ                 
             สิ่งก่อสร้าง และการดำเนินงานตามโครงการ 
            ▪ การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
๓. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่น ๆ 
๔. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
๑. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
    ๑.๑ การชีร้ะวังแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ    
    ๑.๒ การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ 
๒. การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า เชื่อมท่อระบายน้ำ เช่ือมทาง กระทำการ 
ต่าง ๆ ในที่สาธารณะ  
3. การอนุญาตขุดดินและถมดิน 
4. การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกันกรณีไม่ใช่ทีส่าธารณะ 
(ขอติดต้ังไฟฟ้า ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่าง ๆ) 
5. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
6. การกำหนดพื้นที่จัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานระบายน้ำ 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
๑. งานสำรวจข้อมูลคลองลำรางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุง
ระบบระบายน้ำ 
๒. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง และกำจัดวัชพืช 
๓. งานขุดลอกทำความสะอาดท่อระบายน้ำ 
๔. การแก้ไขทอ่ระบายน้ำอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซม
ขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ 
๕. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 
๖. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 
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ส ่วนที่ 2 
กลุ ่มงานควบคุมอาคาร 

หน้าที่ความรบัผิดชอบ 
 กลุ ่มควบคุมอาคารมีหน ้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมบังคับการหรือปฏิบัติงานให ้เป ็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร, การผังเมือง, กฎกระทรวง, ข้อบัญญัติท ้องถิ่นและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ตามที่สำนักงานเขตฯ ได้รับมอบอำนาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังนี ้
 1. การพิจารณาอนุญาตให ้ก ่อสร ้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารและเคลื่อนย ้ายอาคารตามมาตรา 21
และมาตรา 22 หรือออกใบรับแจ ้งฯ ตามมาตรา 39 ทวิ การอนุญาตให ้ต ่ออายุใบอนุญาตตามมาตรา 35 
การอนุญาตให ้เปลี่ยนการใช ้อาคารตามมาตรา 33 การอนุญาตดัดแปลงหรือใช ้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข ้า 
ออกของรถนั้นเพื่อการอื่น ตามมาตรา 34 การอนุญาตโอนใบอนุญาตตามมาตรา 36 การออกใบแทน 
ใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรองตามาตรา 39 การอนุญาตให ้ถอนเรื่องต่าง ๆ ที่ยื่นขออนุญาต หรือยื่นแจ ้ง ไว ้ 
การรับทราบการแจ ้งชื่อผู ้ควบคุมงานตามาตรา 30 การรับทราบการแจ ้งกรณีที่ผู ้ได ้รับใบอนุญาตตาย 
ตามมาตรา 37 การรับแจ ้งการขอทำการเจาะกด หรือตอกเสาเข็มเพื่อทำการทดสอบ การออกใบรับรอง 
การก ่อสร ้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย ้ายอาคารประเภทควบคุมการใช ้ตามมาตรา 32 การตรวจพิจารณา 
รายงานผลการตรวจสอบสภาพอาคาร และการออกใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามมาตรา 32 ทวิ 
และการตรวจสอบอาคารที่ถูกเพลิงไหม ้และการประกาศเขตเพลิงไหม ้ ตามตรา 56 แห ่งพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 , (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2550 และ (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2558 พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงต่าง ๆ ที่ออก  
ตามความพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร กฎกระทรวงให ้ใช ้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 
และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องฯ กับอาคารทุกประเภทท่ีต้ังอยู ่ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ ยกเว ้นอาคารสูง อาคาร 
ขนาดใหญ ่พิเศษ อาคารท่ีใช ้เพ่ือกิจการตามกฎหมายว ่าด ้วยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง และอาคารสาธารณะ 
ตามคำส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 522/2560 เร่ือง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคารให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน ลงวันท่ี 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องของการแจ ้งการใช ้ประโยชน ์ที่ดินตามกฎกระทรวง ให ้ใช ้บังคับผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 โดยให ้คำแนะนำประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจ ้งการใช ้
ประโยชน ์ที่ดิน หรือการเปลี่ยนแปลงการใช ้ประโยชน ์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และรวบรวมแบบ 
หนังสือแจ ้งการใช ้ประโยชน ์ที่ดินหรือการเปลี่ยนแปลงการใช ้ประโยชน ์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) 
ให้สำนักผังเมืองทราบ ทุกวันที ่5 ของเดือน 

 3. ควบคุมการตรวจสอบการก ่อสร ้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนย ้ายอาคารให ้ถูกต้องตรงตาม 
แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนที่ได ้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไข 
ที่เจ ้าพนักงานท ้องถิ่นกำหนดไว ้ใบอนุญาต อย่างน้อย 3 ครั้ง คือก่อนเริ่มก่อสร้าง ระหว่างการก่อสร้างและ 
เมื่อก่อสร้างแล้วเสร็จ เพื่อรายงานเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ 
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 4. ตรวจสอบดำเนินการกับผู ้กระทำผิด หรือฝ ่าฝ ืนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 , (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2543 , (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2550 และ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 
2558 ดังน้ี 

4.1 การส่ังระงับการก ่อสร ้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร หรือเคล่ือนย ้ายอาคาร 
ตามมาตรา 40 ตลอดจนการส่ังห ้ามใช ้อาคาร การส่ังให ้แก้ไขเปล่ียนแปลงอาคารและการส่ังให ้ร้ือถอนอาคาร 
ตามมาตรา 40 มาตรา 41 มาตรา 42 มาตรา 43 มาตรา 46 และมาตรา 46 ทวิ เพ่ือให ้มีการรื้อถอนอาคาร 
ตามมาตรา 43 จนเสร็จการ โดยไม่จำกัดประเภทของอาคาร 

4.2 การส่ังระงับการใช้อาคารส ่วนท่ียังไม ่ได่รับใบรับรอง ตามมาตรา 44 การส่ังระงับการ ดัดแปลง 
หรือใช ้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเข ้าออกของรถเพ่ือการอ่ืนและการส่ังให ้ดำเนินการแก้ไข เปล่ียนแปลงพ้ืนท่ี 
ตามมาตรา 45 โดยไม่จำกัดประเภทของอาคาร 

4.3 การร้องทุกข์ดำเนินคดีแก่ผู้กระทำผิดกฎหมายในหน้าท่ีรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร 
 การปฏิบัติงานตามข้อ 4.1, 4.2 และ 4.3 กระทำโดยอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ลงนามโดย 
ผู้อำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 5. ตรวจสอบและดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ีในกรณีท่ีมีการประกอบกิจการ หรือการก่อสร้าง ดัดแปลง 
ใช้หรือเปล่ียนการใช้อาคารท่ีเป็นการได้ประโยชน์ท่ีดินท่ีขัดกับกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2556 โดยอำนาจตามมาตรา 83 แห่งพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2518 ดังน้ี 
     5.1 การร้องทุกข์ดำเนินคดีแก่ผู้กระทำผิดตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

5.2 ร้องขอต่อศาลส่ังให้ผู้กระทำผิดดำเนินการแกไ้ขให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
 การปฏิบัติงานตามข้อ 5.1 และ 5.2 กระทำโดยอำนาจของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ลงนามโดยผู้อำนวยการเขต 
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2543, (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 และ(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 
 อาคาร หมายความว ่า ตึก บ ้าน เรือน โรง ร ้าน แพ คลังสินค ้า สำนักงาน และสิ่งที่สร้างขึ้น อย ่างอื่น 
ซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้ และความหมายรวมถึง 

1. อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่น เพื่อใช้เป ็นที่ ชุมนุมของประชาชน 
2. เขื่อน สะพาน อุโมงค์ ทางหรือท ่อระบายน้ำ อู ่เรือ คานเรือ ท่าน้ำ ท ่าจอดเรือ รั้ว กำแพง 

หรือประต ูที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
3. ป้ายหรือสิ่งที่สร ้างขึ้นสำหรับติดหรือต้ังป้าย 

  (ก) ที่ติดหรือตั้งไว ้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกิน หนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ำหนักรวมทั้ง 
โครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข) ท่ีติดหรือต้ังไว ้ในระยะห ่างจากท่ีสาธารณะ ซ่ึงเม่ือวัดในทางราบแล ้ว ระยะห ่างจาก 
ท่ีสาธารณะ มีน ้อยกว ่าความสูงของป ้ายน้ันเม่ือวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาดหรือน้ำหนักเกินกว ่าท่ีกำหนดใน 
กฎกระทรวง 
 4. พื้นที่หรือสิ่งที่สร ้างขึ้นเพื่อใช ้เป ็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข ้าออกของรถสำหรับอาคารที่ 
กำหนดตามมาตรา 8(9) 
 5. สิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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อาคารตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
 อาคาร หมายความว่า อาคารตามกฎหมายว่าการควบคุมการก่อสร้างอาคาร รวมท้ังส่ิงปลูกสร้างทุกชนิด 
หรือส่ิงอ่ืนใดท่ีวางบนใด ๆ หรือผ่านเหนือพ้ืนดินหรือพ้ืนน้ำ 
 
อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว ้นไม่ต้องขออนุญาตตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 32 มาตรา 33 
และมาตรา 34 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

1. อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ทีใ่ช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
2. อาคารของราชการส ่วนท้องถิ่น ที่ใช้ในราชการหรือใช ้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
3. อาคารขององค์การของรัฐท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมาย ท่ีใชใ้นกิจการขององค์การหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
4. โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่าง ๆ ที่ใช ้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการก ่อสร้าง 

ไว้แล ้วโดยเฉพาะ 
5. อาคารที่ทำการขององค ์การระหว ่างประเทศหรืออาคารที่ทำการของหน ่วยงานที่ตั้งขึ้นตาม 

ความตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 
6. อาคารที่ทำการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 

 
การก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารให้ผิดไปจากแผนผังบริเวณ แบบแปลน และ 
รายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดไว้ใน 
ใบอนุญาต ให้กระทำได้ในกรณีดังต่อไปนี ้

1. ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ เว ้นแต ่ระยะที่ตั้งของอาคารถึงขอบเขตที่ดินหรือขอบเขต 
ที่สาธารณะผิดไปจากแผนผังบริเวณที่ไดรับอนุญาตเกินร้อยละยี่สิบ 

2. ไม ่เป ็นการเปลี่ยนแปลง ต ่อเติม เพิ่ม ลด หรือขยายซึ่งลักษณะ ขอบเขต แบบ หรือรูปทรงของ 
โครงสร้างของอาคาร เว้นแต่ 

(ก) สัดส ่วนโครงสร ้างของอาคารจะผิดไปจากแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบแปลน 
ที่ได้รับอนุญาตเกินร้อยละห้า หรือ 
  (ข) เม่ือผู ้คำนวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ ตามมาตรา 28 
เห็นว่า มีความจำเป ็นต้องเปล่ียนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายโครงสร้างของอาคารเพ่ือความม่ันคง แข็งแรง 
โดยไม่ทำให้ลักษณะแบบ รูปทรง เน้ือท่ี และท่ีต้ังของอาคารผิดไปจากท่ีได้รับอนุญาต และได้แจ้ง ให้ผู้ควบคุมงาน 
และเจ้าของอาคารทราบแล้พร้อมท้ังแจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท ้องถ่ินทราบโดยมี เหตุผลแสดงความจำเป็น 
พร ้อมด ้วยแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณโครงสร ้าง ของอาคารส ่วนน้ันแล ้ว ท้ังน้ี 
ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคารส้ินอายุ 
 3. ไม ่เป ็นการเปล่ียนแปลง ต ่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายซ่ึงลักษณะ ขอบเขต แบบ รูปทรง สัดส ่วน หรือ 
เน้ือท่ีของส ่วนต่าง ๆ ของ อาคารท่ีไม่เป็นโครงสร้างของอาคารอันเป็นการเพ่ิมน้ำหนักให้แก่ โครงสร้างของอาคาร 
ส่วนหน่ึงส่วนใดเกินร้อยละสิบ 
          ทั้งนี้ กรณีตามวรรคหนึ่งต ้องไม ่ขัดต ่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อบัญญัติท ้องถิ่น ที่ออกตาม 
มาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ ออกตามมาตรา  13 หรือมาตรา 59 แห่ ง
พระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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การกระทำดังต ่อไปนี้ไม่ถือเป ็นการดัดแปลงอาคาร 
 1. การเปลี่ยนโครงสร ้างของอาคารโดยใช ้วัสดุขนาด จำนวน และชนิดเดียวกับของเดิมเว ้นแต ่ 
การเปลี่ยนโครงสร้างของอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก คอนกรีตอัดแรง หรือเหล็กโครงสร ้างรูปพรรณ 
 2. การเปล่ียนแปลงส ่วนต่าง ๆ ของอาคารท่ีไม ่เป ็นโครงสร ้างของอาคาร  โดยใช ้วัสดุชนิดเดียวกับของเดิม 
หรือวัสดุชนิดอ่ืนซ่ึงไม่เป็นการเพ่ิมน้ำหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหน่ึงส่วนใดเกินร้อยละสิบ 
 3. การเปลี่ยนแปลง การต ่อเติม การเพิ่ม การลด หรือการขยายซึ่งลักษณะของเขต แบบรูปทรง สัดส ่วน 
น้ำหนัก เนื้อที่ของส ่วนต่าง ๆ ของอาคารที่ ไม ่เป ็นโครงสร ้างของอาคาร ซึ่งไม ่เป ็นการเพิ่มน้ำหนักให ้แก ่ 
โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งใด เกินร้อยละสิบ 
 4. การลดหรือการขยายเนื้อที่ของพื้นชั้นหนึ่งชั้นใด  ให ้มีเนื้อที่น ้อยลงหรือมากขึ้น รวมกันไม ่เกิน 
หกตารางเมตร โดยไม ่ลดหรือเพ่ิมจำนวนเสาหรือคาน 
 5. การลดหรือการขยายเนื้อที่ของหลังคา ให ้มีเนื้อที่มากขึ้น รวมกันไม ่เกินห ้าตารางเมตรโดยไม ่ลด 
หรือเพ่ิมจำนวนเสาหรือคาน 
        ทั้งนี้ การกระทำตามวรรคหนึ่งต ้องไม ่ขัดต ่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อ บัญญัติท ้องถิ่น 
ที่ออกมาตามมาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา  13 หรือ มาตรา 59 
แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
เขตเพลิงไหม้  
 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หมายความว ่า บริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม ้อาคารต้ังแต ่สามสิบ 
หลังคาเรือนข้ึนไปหรือเน้ือท่ีต้ังแต ่หน่ึงไร ่ข้ึนไป รวมท้ังบริเวณท่ีอยู ่ติดต ่อภายในระยะสามสิบเมตรโดยรอบ 
บริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้ด้วย 
 
การแจ้งหนังสอืทางปกครองก่อนออกคำสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
(พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 

“คำสั่งทางปกครอง” หมายความว่า 
 1. การใช ้อำนาจตามกฎหมายของเจ ้าหน ้าท่ีท่ีมีผลเป ็นการสร ้างนิติสัมพันธ ์ข้ึนระหว ่างบุคคลใดอันท่ีจะก ่อ 
เปล่ียนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต ่อสถานภาพของสิทธิหรือหน ้าท่ีของบุคคล ไม ่ว ่าจะเป ็น 
การถาวรหรือช่ัวคราว เช ่น การส่ังการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ ์ การรับรอง และการรับ 
จดทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ 
 2. การอ่ืนท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 30 ในกรณีที่คำสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู ่กรณี เจ ้าหน ้าที่ต ้องให ้คู ่กรณีมีโอกาสที่จะได ้ 
ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน  
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 ความในวรรคหน่ึงมิให้นำมาใช้บงคับในกรณีดังต่อไปน้ี เว้นแต่ เจ้าหน้าท่ีจะเห็นสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน  
 (1) เมื่อมีความจำเป ็นรีบด ่วนหากปล ่อยให ้เนิ่นช ้าไปจะก ่อให ้เกิดความเสียหายอย ่างร ้ายแรงแก ่ผู ้หนึ่ง 
ผู้ใดหรือจะกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
   (2) เม่ือจะมีผลทำให ้ระยะเวลาท่ีกฎหมายหรือกฎกำหนดไว ้ในการทำคำส่ังทางปกครองต ้องล ่าช ้าออกไป
 (3) เมื่อเป็นข้อเท็จจริงที่คู่กรณีน้ันเองได้ให้ไว้ในคำขอ คำให ้การหรือคำแถลง  
 (4) เมื่อโดยสภาพเห็นได้ชัดในตัวว่าการให ้โอกาสดังกล่าวไม ่อาจกระทำได้  
 (5) เมื่อเป็นมาตรการบังคับทางปกครอง 
 (6) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 ห้ามมิให้เจ ้าหน้าที่ให้โอกาสตามวรรคหนึ่ง ถ ้าจะก่อให ้เกิดผลเสียหายอย่างร้ายแรงต่อประโยชน์สาธารณะ 

การดำเนินการ ในการดำเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เมื่อนายตรวจอาคารตรวจพบ 
หรือได ้รับการร ้องเรียนและตรวจสถานที่แล ้ว ปรากฏอาคารรายนั้น ได ้ก่อสร ้างโดยมิได ้รับอนุญาตจากเจ ้าพนักงาน 
ท ้องถิ่นให ้ตรวจสอบข้อมูลผู ้กระทำผิด, ที่อยู ่, กรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อรายงานผู ้บังคับบัญชาพิจารณา แจ ้งหนังสือ 
ทางปกครองก ่อนออกคำสั่งตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เว ้นแต ่ มีความจำเป ็นเร ่งด ่วนใน มาตรา 30(1), 
(2),(4) 
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   เรื่อง  การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่ อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม 
   น้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ กรณีอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อประชาชน) (การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean) 

       

                 จำนวน     จำนวน           กลุ่มงานธุรการ/             กลุ่มงานรักษาที่             กลุ่มงานควบคุม             วิศวกรโยธา/            หัวหน้าฝ่ายโยธา             ผู้อำนวยการเขต 
        วัน           คน       เจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์BFC              สาธารณะ    อาคาร         สถาปนิก 

     

               
     
 

 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
ครบ 

ไม่ครบ 

ทำบันทึกข้อตกลง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสารคืน 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

จบ 

รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

จัดประชุม (โต๊ะกลม) ร่วมพิจารณาตรวจสอบ 
และสรุปผลการตรวจสอบ 

ฐานข้อมูล 

สรุปผล 
การตรวจสอบ 

บันทึกผล 
ลงฐานข้อมูล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ออกใบอนุญาต 

ออกคำสั่ง 

15 
นาที 

1 คน 

3 วัน 4 คน 

1 วัน 1 คน 

* การดำเนินการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean ให้แตล่ะสำนักงานเขตพจิารณาดำเนินการโดยขึ้นกับจำนวนผู้ขออนุญาต 



 
  

 
 
 
 

23 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนญุาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลงิ และอาคารสาธารณะ กรณีอาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อประชาชน)  
(การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean) 

  

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
รับเรือ่ง 

ดําเนินการ 

 
  15 นาท ี

ขั้นที ่1 
  ผู้ขออนุญาต ยืน่คําขอพร้อมใหก้รอกแบบ ข.1 
โดยคําแนะนําของเจ้าหน้าท่ี และให ้กรอกแบบหนังสือ 
แจ้งการใช้ประโยชน์ทีด่ินในเขตผังเมืองรวม 
(แบบ ผมร.1) และหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบคําขอ 
  1.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือเจ้าหน้าท่ี 
ประจําศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสาร
ครบถ้วน ออกใบรับเรือ่งและส่งกลุ่มงานธุรการของ 
ฝ่ายโยธาดำเนินการต่อไป หากเอกสารไม่ครบถว้น 
ออกบันทึกข้อตกลงให้ผูย้ ื่นฯ นําเอกสารมาส่งภายใน
กําหนด 
  1.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรือ่งให้หัวหน้า 
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน 
ควบคุมอาคารดำเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ข.1 

 
แบบสํารวจ 

ความพึงพอใจ 

 
กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายปกครอง 

หรือ 
เจ้าหน้าที่ประจำ 

ศูนย์ BFC 

 
ข.1 
น.4 

ผมร.1 

 

     
กลุ่มงานธุรการ 

ฝ่ายโยธา 
 
 
 

กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายโยธา 

หัวหน้าฝ่าย 

 

 
2 

 
ตรวจสอบและ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

 
3 วัน 

ขั้นที่ 2 
  จัดประชุม (โต ๊ะกลม) รวมพิจารณาตรวจสอบ 
แบบและเอกสารในการอนญุาต 
  2.1 ตรวจสอบผังเมืองรวม 
  2.2  ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง พร้อมทำ 
แผนผังบริเวณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนญุาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลงิ และอาคารสาธารณะ อาคารอยูอ่าศัยขนาดพื้นที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อประชาชน)  
(การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean) (ตอ่) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  2.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ 
เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะแนวถนนโครงการ
กำหนดแนวเขตที่สาธารณะ 
  2.4 วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ ตาม
หลักเกณฑท์ี่กําหนดในข้อบัญญัติและกฎกระทรวง 
  2.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบแปลน รูปดาน, 
รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร 
  2.6 คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต 
โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที ่7 (พ.ศ. 2528) 
ออกตามความในพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ.  
2522 
  2.7 คํานวณอัตราส่วนพื้นที่อาคาร รวมต่อพื้นที่ดิน    
(F.A.R.) 
  2.8 คํานวณอัตราส่วนรอยละของพื้นที่ว่างต่อ
พื้นที่อาคารรวม 
  2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ำสาธารณะและ 
เขตทางถนนสาธารณะที่อยู่ถนนสาธารณะที่อยู่ใน 
เงื่อนไขการใช้ประโยชนท์ี่ดินเพือ่ประกอบกิจการ 
ตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกําหนด 
    2.10  คํานวณพื้นทีว่างของอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้งครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ต่าง ๆ
ที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 
สถาปนิกหรือ 
นายช่างโยธา, 

หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หรือ เจ้าหน้าทีผู่้
ได้รับมอบหมาย 
วิศวกรโยธา , 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนญุาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลงิ และอาคารสาธารณะ กรณีอาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อประชาชน)  
(การเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean) (ตอ่) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

 
3 

 
 

 

 
 
 
 

ขั้นที่ 2 (ต่อ) 
  2.11 สรุปผลการตรวจสอบ โดย 
      1) หากแบบแปลนถูกต้อง ไม่มีส่วนหนึ่งส่วนใด 
ผิดหรือขัดข้อบญัญัติ ให้พิมพใ์บอนุญาต 
      2) หากแบบแปลนไม่ถูกตอ้ง และมีส่วนหนึ่ง
ส่วนใด ขัดข้อบญัญัติให้พิมพ์คาํสั่งให้แก้ไข
แบบแปลนฯ (แบบ ค.1)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
  2.12 เสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม 

   
นายช่างโยธาหรือ
นายตรวจ กลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

  
หมวด 2 

 
 

4 

 
 
 

แจ้งผู้ยื่นขออนญุาต 

 
 
 

1 วัน 

 
ขั้นที่ 3 

แจ้งประชาชนมารับคําสั่งแก้ไขแบบแปลนฯ (ค.1) 
ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อพิมพ ์
ใบอนุญาตแล้ว โทรศัพทแ์จ้งผู้ยืน่ขออนุญาต 
มารับใบอนญุาตต่อไป 

  
 
 

คําสั่ง ค.1 
หรือใบอนุญาต 

 
 
 

กลุ่มงานธรุการ 

 
 
 

ค.1 หรือ 
อ.1 

แล้วแต่กรณ ี

 

  



 
 

 
 

 
 
 
 

26 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนญุาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลงิ และอาคารสาธารณะ กรณีอาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ  
ที่มีพื้นที่ไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไม่เกนิ 4 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 15 เมตร 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ/เจ้าหน้าที ่
ประจําศูนย์ BFC 

กลุ่มงานรักษาที่ 
สาธารณะ 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

1 วัน 1 คน 

      

10-25 
วัน 

 
4 คน 

      

3 วัน 2 คน 

      

1 วัน 1 คน 

      

* อาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ ที่มีพื้นที่ไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไมเ่กิน 4 ชั้น หรือสูงไมเ่กิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 15 วันทําการ 
* อาคารที่มีพื้นที่หลังเดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร แต่ไม่เกิน 10,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 30 วันทําการ 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
เอกสาร รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

ทำบันทึกข้อตกลง 

รับเอกสารคืน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ครบ 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

จบ 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 
ฐานข้อมูล 

รวบรวมและสรุปผล 
การตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

บันทึกผลลง 
ฐานข้อมูล 

ออกใบอนุญาต 

ออกคำสั่ง 

แก้ไข 



  

 
 
 
 

27 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รือ้ถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวน้อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพือ่กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ กรณีอาคารที่มีพืน้ที่เกนิ 2,000 ตารางเมตร หรือสูงเกิน 15 เมตร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

 
 
    

   
 
 
 
 
 

1  วัน 

ขั้นที่ 1 
 ผู้ขออนุญาต ยืน่คําขอ พรอ้มให้ผู้ขออนุญาต 
กรอกแบบ ข.1 โดยคําแนะนําของเจ้าหน้าที่และ 
ให้กรอกแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ ที่ดนิในเขต 
ผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และหลักฐานเอกสาร ต่าง 
ๆที่เกี่ยวข้องประกอบคําขอ 
 1.1 กลุ่มงานธรุการ ฝ่ายปกครองหรือ
เจ้าหน้าที่ประจำศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร 
หากเอกสาร ครบถ้วน ออกใบรบัเรื่องและส่งกลุ่มงาน
ธุรการ ฝ่ายโยธาดำเนินการต่อไป หากเอกสารไม่
ครบถ้วน ออกบนัทึกข้อตกลงให้ผู้ยื่นฯ นำเอกสารมา
ส่งภายในกำหนด 
 1.2 กลุ่มงานธรุการฝ่ายโยธาเสนอเรื่องให้
หัวหน้าฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคารดำเนินการตอ่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ข.1 

 

 
แบบสํารวจ 

ความพึงพอใจ 

 
กลุ่มงานธรุการ 
ฝ่ายปกครอง 

หริอ เจ้าหน้าที่
ประจำ 

ศูนย์ BEC 

 
ข.1 
น.4 

ผมร.1 

 
 
 
 
 
 
 

       
      
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 กลุ่มงานธรุการ 
ฝ่ายโยธา 

 

กลุ่มงานธรุการ 
หัวหน้าฝ่ายโยธา 

 
 

 

2   
 

10-25 วัน 

ขั้นที่ 2 
 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให ้
 2.1 ตรวจสอบผังเมืองรวม 

 2.2 ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง พร้อมทำ 
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเรื่องคืนกลุ่มงานควบคมุอาคาร 

 
ถูกตอ้งตามผงัเมือง 
และคําขอใบอนญุาต 

  
สถาปนิก 

นายช่างโยธา 
 

  
หมวด  2 

 

รับเรื่องดำเนินการ 

ตรวจสอบ 



  

 
 
 
 

28 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รือ้ถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวน้อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพือ่กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ อาคารที่มพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรอืสูงเกนิ 15 เมตร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    2.3 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ 
เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนนโครงการ 
กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ แลว้ส่งเรื่องคืน กลุม่งาน
ควบคุมอาคาร 
 2.4 วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ 
ตามหลักเกณฑท์ี่กําหนดในข้อบัญญัติและกฎกระทรวง 
แล้วส่งเรื่องคืน กลุ่มงานควบคมุอาคาร 
         2.5 ตรวจสอบความถูกตอ้งของแบบแปลน 
รูปดาน, รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร 
 2.6 คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต 
โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที ่7 (พ.ศ. 2528) 
ออกตามความในพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ.  
2522 พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกตอ้งประกอบกับ 
รายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา 

 2.7 คํานวณอัตราส่วนพื้นทีอ่าคารรวมตอ่ 
  พื้นที่ดิน  (F.A.R.) 
 2.8 คํานวณอัตราส่วนร้อยละของพื้นที่ว่าง 
  ต่อพื้นทีอ่าคารรวม 
 

ถูกตอ้งตาม 
เอกสารระวาง 

โฉนดที่ดิน 
 

ถูกตอ้งตาม
กฎหมายควบคมุ

อาคาร 
 
 

ถูกตอ้งตาม
กฎหมาย 

ระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หรือเจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมาย 

 
วิศวกรโยธา 

 
 

นายตรวจอาคาร 
 
 

นายตรวจอาคาร 
 
 
 

นายตรวจอาคาร 
 

นายตรวจอาคาร 

  
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 2 

 



  

 
 
 
 

29 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รือ้ถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวน้อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่  
อาคารที่ใช้เพือ่กิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ อาคารที่มพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรอืสูงเกนิ 15 เมตร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ำ
สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยู่ถนน 
สาธารณะที่อยู่ในเงื่อนไขการใช้ประโยชนท์ี่ดิน 
เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง 
รวมกําหนด 
 2.10 คํานวณพื้นที่วางของอาคาร 

ถูกตอ้งครบถ้วน
ตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร 
ระเบียบต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร หรอืนาย
ช่างโยธา 

 
นายตรวจอาคาร 

  

 
3 

 
สรุปผลการ 

ตรวจสอบ ออกคําสั่ง
แก้ไขแบบ 

แปลนหรือออก 
ใบอนุญาต 

 
 
 

3 วัน 

ขั้นที่ 3 สรุปผลการตรวจสอบ โดย 
 3.1 หากแบบแปลนถูกต้องไมม่ีส่วนหนึ่ง 
ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ ให้พิมพ์ใบอนุญาต 
 3.2 หากแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน 
หนึ่งส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพค์ําสั่งให้แก้ไข
แบบแปลนฯ (แบบ ค.1) 
 3.3 เสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม 

   
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร  
หรือนายตรวจ

อาคาร 

  
หมวด 2 

 
 
 
4 

 
 
 

แจ้งผู้ยื่นขอ 
อนุญาต 

 
 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 4 
แจ้งประชาชนมารับคําสั่งแก้ไขแบบแปลนฯ (ค.1) 
ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์เมื่อพิมพ์ใบ 
อนุญาตแล้วโทรศัพทแ์จ้งผู้ยื่นขออนุญาตมารบัใบ 
อนุญาตต่อไป 

  
 
 

คําสั่ง ค.1 
หรือใบอนุญาต 

 
 
 

กลุ่มงานธรุการ 

 
 
 

ค.1 หรือ 
อ.1 

แล้วแต่กรณ ี

 

 



 
 

 
 

 
 
 
 

30 
 

เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ประจําศูนย ์BFC กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
1 คน 

    
 

 
1 วัน 

 
2 คน 

    

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
ครบ 

ไม่ครบ 

รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบ 

รวบรวมและสรุปผล 
การตรวจสอบ 

สรุปผล 
การตรวจสอบ 

แก้ไข 

ทำบันทึกข้อตกลง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
รับเอกสารคืน 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

ออก 

ออกคำสั่ง 

ถูกต้อง 

บันทึกผลลง 
ฐานข้อมูล 

จบ 



  

 
 
 
 

31 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานอาคาร เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   ขั้นที่ 1 
 ผูข้ออนุญาตยื่นคํารองขอและหลักฐานต่าง ๆ
ประกอบคํารองขอไดท้ี ่

     
  1 วัน แบบสํารวจ 

ความพึงพอใจ 
กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายปกครอง 

ข.1 

   1.1 กลุ่มงานธรุการฝ่ายปกครองหรือเจ้าหน้าที ่
ประจำศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถ้วน 
ออกใบรับเรื่องและส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาดําเนินการ 
ต่อไป หากเอกสารไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ 
ผู้ยื่นฯนําเอกสารมาส่งภายในกาํหนด 

  หรือ 
เจ้าหน้าที่ประจํา

ศูนย์ BFC 

 

   1.2 กลุ่มงานธรุการฝ่ายโยธาเสนอเรื่องให ้
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงานควบคุม 
อาคารดำเนินการต่อไป 

เอกสาร 
ครบถ้วน 

ตามแบบ ข.1 

   

2  
 

 

 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 2 
 2.1 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่องให้ 
นายตรวจอาคารสอบสถานที่ก่อสร้าง พร้อมทําผังบริเวณและ
ส่งคืนกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 2.2 ตรวจสอบเอกสารที่ขออนุญาต และตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 
ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในกฎกระทรวง 
      -อาคารชั่วคราวที่ใช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคาร 
ถาวร (กําหนดเวลารื้อถอนเมื่ออาคารถาวรแล้วเสร็จ) 
      -อาคารเพื่อใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวแทนอาคารเดิม 
ที่ถูกทําลาย (กําหนดเวลารื้อถอนไมเ่กิน 1 ป) 
 2.3 ตรวจสอบแบบแปลนที่ขออนุญาตตามขอที่ไม ่ได้  
รับการผ่อนผันฯ 

 
 
 
 
 

  
นายช่างโยธาที่
ได้รับการแต่งต้ัง
ให้เป็นนายตรวจ 

อาคาร 

  
หมวด 2 

 

รับเรื่อง 
ดำเนินการ 

ตรวจสอบสถานที่
และตรวจสอบ

เอกสาร 



  

 
 
 
 

32 
   คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอาคาร เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว (ตอ่) 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 3 
 สรุปผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา 
เพื่อเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบอนุญาตหรือคําสั่ง
แก้ไข (ค.1) 

 
  

 

  
ตามแบบรายงาน 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ควบคุมอาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
หมวด 2 
ขอ 6,11 

  
 

 
 

  
 

4 

 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 4 
 แจ้งผู้ขออนุญาตเพื่อรับแบบไปแก้ไข 

หรือให้มาร ับใบอนุญาต (ไมต้่องชำระค ่าธรรมเนียม) 

 
ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 
ระเบียบตางๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
อ.1 
ค.1 

 

 

สรุปผลการ
ตรวจสอบ 

ออกใบอนุญาต
หรือออกคำสัง่ 

แจ้งผู้ยื่น 
ขออนุญาต 



 
 

 
  

 
 
 
 

33 
เรื่อง การแจ้งความประสงคจ์ะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นคําขอรบัใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา 39 ทวิฯ) 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์BFC กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 

1 ชม. 

 
 

1 คน 

    

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

2 คน 

    

   

 
15 
นาท ี

 
1 คน 

 
 

   

 
 

1 วัน 

 
 

2 คน 

  
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 
ครบ 

ไม่ครบ 

รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 
จ่ายค่าธรรมเนียม 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

ตรวจแบบแปลนและเอกสาร 
(ออกหนังสือทักท้วง 

ภายใน 7 วัน) 

บันทึกผลลงฐานข้อมูล 

ฐานข้อมูล 

จบ 

ทำบันทึกข้อตกลง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเอกสารคืน 

ตรวจสอบเอกสารและคิดค่าธรรมเนียม 
การตรวจสอบแบบแปลนฯ 

สรุปผลการตรวจสอบ 

ลงนามในใบรับแจ้ง 



 
 

 
  

 
 
 
 

34 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงคจ์ะก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนฯ โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตราฯ 39 ทวิฯ)  

 
 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
1 ชม. 

ขั้นที่ 1   
แบบสํารวจ 

ความพึงพอใจ 

 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ , 
หัวหน้าฝ่ายโยธา 

 
ยผ.1 
ยผ.2 
ยผ.3 

 

   ผูแ้จ้งความประสงค์ยื่นเอกสารและหลักฐานได้ที ่
   1.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือเจ้าหน้าที ่
ประจําศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสาร 
ครบถ้วนออกใบรับเรื่องและส่งกลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายโยธาดําเนินการตอ่ไป หากเอกสารไม่ครบถ้วน 
ออกบันทึกข้อตกลงใหผู้ย้ื่นฯ นาํเอกสารมาสง่ 
ภายในกําหนด 
   1.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรือ่งใหห้ัวหน้า 
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หวัหน้ากลุ่มงาน 
ควบคมุอาคารดาํเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ยผ.1 , 
ยผ.2 และแบบ 

ยผ.3 
2   

3 วัน 
ขั้นที่ 2 
   2.1 ตรวจสอบช่ือผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร 
(วุฒิสถาปนิก) 
   2.2 ตรวจสอบช่ือของผู้รับผิดชอบงานออกแบบ 
และคํานวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) 
   2.3 ตรวจสอบช่ือของผูค้วบคุมงาน 
(สถาปนิก,วิศวกร) 
   2.4 ตรวจสอบสําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ 
(สถาปนิก,วิศวกร) 
   2.5 ตรวจสอบหนังสือรับรองของวิศวกร,สถาปนิก 

   
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ 

  
หมวด 2 

 

รับเรื่อง
ดำเนินการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และคิด

ค่าธรรมเนียม 
การตรวจสอบ 
แบบแปลนฯ 

  



 
 

 
 

 
 
 
 

35 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงคจ์ะก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนฯ โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตราฯ 39 ทวิฯ) (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
   หมายเหตุ  ใหอ้อกแบบใบรบัแจ้งตามแบบที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนด (แบบ ยผ.4) ภายใน 3 วัน 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

   2.6 ตรวจสอบแผนผังบริเวณแบบแปลนฯ ซึ่งต้องม ี
คํารับรองของวิศวกรและสถาปนิก ว่าตนเป็นผู้ออก 
แบบอาคารและเป็นผู้ออกแบบและคํานวณอาคาร 
   2.7 ตรวจสอบวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการดําเนินการ 
    2.8 คิดค่าธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลน 

     

3 

 15 นาท ี

ขั้น 3 
   3.1 สรุปผลการตรวจสอบพิจารณาและส่ังการให้ 
พิมพ์ใบรับแจ้ง 
   3.2 กลุ่มงานธุรการพิมพใ์บรับแจ้งฯ เสนอหัวหน้า 
ฝ่ายโปรดเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับแจ้งฯ โดยผ่าน 
ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต 
   3.3 ให้ผูย้ื่นแจ้งฯ จ่ายค่าธรรมเนียมการตรวจสอบ 
แบบแปลนพร้อมทั้งรับใบแจง้ฯ ต่อไป 

 - เอกสาร 
- แบบรายงาน 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ควบคุมอาคาร 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ยผ.4  

4 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 4 
   4.1 กรณีมีคาํสั่งตรวจพบว่าผูแ้จ้งไดแ้จ้งข้อมูลหรือ 
ยื่นเอกสารไว้ไมถู่กตอ้งหรือไม่ครบถ้วนให้แจง้ ผูแ้จ้ง
มาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วน ภายใน 7 
วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดงักล่าว 

ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการ 

ควบคุมอาคาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

  

  

ตรวจแบบแปลน
และเอกสาร 

ออกใบรับแจ้ง 
ตามมาตรา 39 ทวิ 

และแจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 
จ่ายค่าธรรมเนียม 



 
 

 
 

 
 
 
 

36 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงคจ์ะก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนฯ โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตราฯ 39 ทวิฯ) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      4.2 ให้ดําเนินการตามกระบวนการของการพิจารณา 
อนุญาตตามแบบ ข.1 ต่อไป 
   4.3 ถ้าตรวจพบว่าแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ 
ได้ยื่นไว้ไม่ถูกตอ้ง ใหม้ีหนังสือแจ้งขอทักทวง ภายใน 
120 วัน นับแต่วันที่ไดอ้อกใบรับแจ้ง 

     

 
หมายเหตุ  ให้ออกแบบใบรับแจ้งตามแบบที่ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานครกําหนด (แบบ ยผ.4) ภายใน 3 วนั 
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เรื่อง การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช ้

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานควบคุมอาคาร คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

    

 
7 วัน 

 
3-5 คน 

  
 
 

   

 
5 วัน 

 
3-5 คน 

     

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องดำเนินการ 

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบอาคาร 
ตรวจสอบสถานที่ 

สั่งการ 

ฐานข้อมูล 

สรุปผลการตรวจสอบ ตรวจสอบและ 
สรุปผลการตรวจสอบ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ออก 

ออกคำสั่ง 

บันทึกผลลงฐานข้อมูล 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

จบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการก่อสรา้งดัดแปลงหรือ เคลื่อนยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใช ้

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
1 วัน 

ขั้นที่ 1 
  ผูข้ออนุญาตยืน่คําร้องขอและหลักฐานเอกสาร 
ต่าง ๆประกอบคำร้องขอ ไดท้ี่กลุ่มงานธุรการฝ่าย 
ปกครองหรอืห้อง BANGKOK FAST AND CLEAR 
ศูนย์บริหารราชการฉับไว ใส สะอาด พร้อมทั้ง 
ออกใบรับเรื่องและส่งกลุ่มงานธุรการ ฝ่ายโยธา 
ดำเนินการต่อไป 
   1.2 กลุ่มงานธุรการ ฝ่ายโยธา พร้อมทั้งออก 
ใบรับเรื่องและลงทะเบียนรับ 
   1.3 กลุ่มธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรื่องให้หัวหน้า 
ฝ่ายทราบและส่งเรือ่งให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุ 
อาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ข.6 

 
แบบสำรวจ 

ความพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบรายงาน 

 
กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายปกครอง 

หรือ 
BANGKOK 
FAST AND 

CLEAR 
กลุ่มงานธุรการ 

ฝ่ายโยธา 
 

กลุ่มงานธุรการ 

 
ข.6 

 

2  7 วัน ขั้นที่ 2    
หัวหน้ากลุ่ม 
งานควบคุม 

อาคาร , 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
อาคาร 

  
หมวด 2    2.1 จัดทําคาํสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ 

อาคาร 
 

   2.2 ตรวจสอบอาคาร  

 

ยื่นคำขอและ
หลักฐาน 

รับเรื่อง
ดำเนินการ 

ตรวจสอบสถานที่ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการก่อสรา้งดัดแปลงหรือ เคลื่อนยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใช้ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  5 วัน ขั้นที่ 3 คณะกรรมการตรวจสอบอาคารและ
สรุปผลการตรวจสอบ ดังนี ้
   3.1 ตรวจสอบอาคารที่ขอใบรับรองการก่อสร้าง
ตรงตามแบบที่ได้รับอนุญาต สรุปผล การตรวจสอบ 
นำเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา พิจารณา และสั่งการให้
พิมพ์ใบรับรองฯ 
   3.2 ตรวจสอบอาคารที่ขอใบรับรอง ฯ ก่อสร้าง
ผิดจากแบบที่ได้รับอนุญาต สรุปผลการตรวจสอบ  
เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา พิจารณาส่งเรื่องให้นายตรวจ 
ดําเนินการตามขั้นตอน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 

 

   
 

หัวหน้ากลุ่มงาน 
ควบคุมอาคาร, 
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบอาคาร 

  

4   
2 วัน 

ขั้นที่ 4 
   4.1 พิมพ์ใบอนุญาตหรือพิมพ์คําสั่งให้แก้ไขเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายโยธาเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับรอง 
การก่อสร้างโดยผ่านผู้ช่วยผู้อำนวยการเขต 
 
 
   4.2 ทําหนังสือแจ้งผูข้ออนญุาตให้มารับใบรับรอง 
การก่อสร้างฯ 
 
 
 

   
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 
 
 

กลุ่มงานธุรการ  

 
อ.6 

 
หมวด 2 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
และสรุปผลการ 

ตรวจสอบ 

ออกใบอนุญาต 
หรือออกคำสั่ง 

แจ้งผู้ยื่นขอ 
อนุญาต 
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เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการกบัผู้กระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

10 วัน 2-4 คน     

 
1 วัน 

 
2 คน 

  
 

  

  

 
3 วัน 

 
1 คน 

   

ภายใน  
6 เดือน 

หรือ 
แล้วแต่กรณี 

     

1 คน   

   
    

เริ่ม 

ตรวจพบหรือ 
ได้รับแจ้งเรื่อง สั่งการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เสนออนุมัติ 
ดำเนินคดีอาญา 

อนุมัติดำเนินการ 
ขั้นตอนการรื้อถอน 

รวบรวมหลักฐานเสนอ 
ฝ่ายเทศกิจตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

จบ 

สรุปผลการตรวจสอบ สรุปรวบรวมเอกสาร 

พิจารณาลงนาม 

รายงานฝ่ายเทศกิจ 
ภายใน 15 วัน 

บันทึกผลลงฐานข้อมูล 

ส่งคำสั่งและปิด 
ประกาศ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร  เรื่อง  การตรวจสอบและดําเนินการ  กับผู้กระทาํผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

๑ วัน ขั้นที่ 1 
   เจ้าหน้าที่มีการสํารวจพบการกระทําความผิด 
หรือรับแจ้งเรื่องร้องเรียนจากประชาชนและรายงาน 
ให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ 

   
นายตรวจอาคาร 

 
เรื่องรองเรียน 

 

2  
 
 

 
10 วัน 

ขั้นที่ 2 
   2.1 ตรวจสอบการกระทําความผิด หรือขัดกับข้อบัญญัต ิ
หรือกฎกระทรวง ว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎกระทรวง 
ใหใ้ช้บังคับผังเมืองรวมขอใด 
   2.2 ตรวจสอบแบบแปลนอาคารเดิม 
   2.3 จัดทําใบรายงานการตรวจพบข้อเท็จจริงประกอบด้วย
ผังบริเวณ แบบแปลน รูปดาน รูปตัด และแผนท่ีสังเขป 
   2.4 ดําเนินการตรวจสอบหาผู้ครอบครองอาคาร หรือ 
เจ้าของอาคารโดยตรวจสอบบา้นเลขท่ีกับฝา่ยทะเบียน 
   2.5 ตรวจสอบโฉนดท่ีดินกรรมสิทธ์ิท่ีดินและ 
อาคารโดยทําหนังสือขอคัดสําเนาโฉนดกับสำนักงานท่ีดิน   
ว่าผู้ใดเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ ตรวจสอบนิติบุคคลจาก 
กระทรวงพาพณิชย ์

   
นายตรวจอาคาร 

 
แบบรายงาน 

ตรวจพบ 
การกระทําผิด 

 
หมวด 2 

ขอ 1,2,11 

3  
 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 3 
   3.1 สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้วเสนอ 
หัวหน้าฝ่ายโยธา นําเสนอผู้อำนวยการเขตฯ ปฏิบัติหน้าที ่
เจ้าพนักงาน ท้องถิ่นลงนามออกคําสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
ตามความผิด 

   
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

  
หมวด 2 

ขอ 1,2,11 

 

รับแจ้งเรื่อง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

สรุปรวบรวม 
เอกสาร 



 
 

 
 
 
 

42 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร  เรื่อง  การตรวจสอบและดําเนินการ  กับผู้กระทาํผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

กรณี 1 ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไมไ่ดรั้บอนุญาตหรือผิดไป
จากแผนผงับริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไข  
ค.3 ค.4 ค.5  ค.6  
กรณี 2 การใช้อาคารไม่เป็นอาคารควบคุมการใช้แตใ่ช้อาคารนัน้ 
เพื่อกิจการประเภทควบคุมการใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารอาคาร 
ประเภทควบคุมการใช้สำหรับกจิการหนึ่งใช้เป็นอาคารประเภท 
ควบคุมการใช้อีกกิจการหนึ่ง ค.7 
กรณีท่ี 3 ดัดแปลงพื้นที่หรือสิ่งทีส่ร้างขึ้นเพื่อใช้เปน็ที่จอดรถ  
ที่กลับรถและทางเข้าออกของรถเพือ่การอื่น ค.8, ค.9 
กรณีท่ี 4 อาคารที่มีสภาพหรือการใช้ที่เป็นภยันตรายต่อสุขภาพ 
ชีวิต ร่างกายหรือทรัพย์สิน /อาจไม่ปลอดภัยจากอคัคีภัย/
ก่อให้เกิดเหตุรำคาญ/กระทบกระเทือนต่อการรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม ค.10 ค.11 ค.12 
กรณีท่ี 5 อาคารตามมาตรา 32 ทวิ มีอุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ
เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าและการจัดแสงสวา่ง ระบบการเตือนการ
ป้องกันและการระงับอัคคีภัย การป้องกันอันตรายเมื่อมีเหตุชุลมุล 
วุ่นวาย ระบบระบายอากาศ ระบบระบายน้ำ ระบบบำบัดน้ำเสีย 
ระบบเครื่องกล หรือระบบอื่นๆมีสภาพหรือการใช้ที่เป็น
ภยันตราย ค.13 ค.14  ค.15 
    3.2 เสนอผู้อำนวยการเขตลงนามในหนังสือและคําสั่ง 
 

  

 
หัวหนา้กลุ่ม 
งานควบคุม 

อาคาร, 
หัวหนา้ฝา่ย

โยธา 

 
แบบฟอร์ม 
การออก 
คําสั่งตาม 

พ.ร.บ.ควบคุม 
อาคาร 

 

 
 
 



 
 

 
 
 
 

43 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร  เรื่อง  การตรวจสอบและดําเนินการ  กับผู้กระทาํผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4   
 

3 วัน 
 

ข ั้นท่ี 4 
 4.1 ส่งคําสัง่ถึงผู้ครอบครองอาคารหรือเจ้าของ 
อาคารทางไปรษณ ียล์งทะเบียนตอบรับ 
 4.2 ปิดประกาศคําสั่ง ณ สถานที่ก่อสร้างพร้อม
ถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน 

 
ตามกฏหมายว่า
ด้วยการควบคุม 

อาคาร 

    

นายตรวจอาคาร  

  

 
5 
 

  
ภายใน 6 
เดือนหรือ

แล้วแต่กรณ ี

ขั้นที่ 5 
 รวบรวมหลักฐานทั้งหมด จัดทําเป็นหนังสือเสนอ
ฝ่ายเทศกิจเพื่อพิจารณาความถูกต้องของหลักฐาน 
ใช้อํานาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 5.1 ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กรณี
ใช้อํานาจตาม ม.๔๓ แจ้งความดําเนินคดีทางอาญา ต่อไป 
โดยแจ้งความดำเนินคดีที่สถานีตำรวจในพื้นที่ 
 5.2 ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ในกรณี 
ใช้อํานาจตามมาตรา 83 แจ้งความ ดําเนินคดีทางอาญา 
ต่อไปโดยแจ้งความ ดําเนินคดีที่สถานีตํารวจในพื้นที่ 
 5.3 รายงานผลสํานักเทศกิจภายใน 3 วัน นับแต่
วันที่ออกคำสั่งฯ ตามบันทึกสั่งการ ที ่กท 1402/1271 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2549 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
หัวหน้ากลุ่มงาน 
ควบคุมอาคาร
หรือนายตรวจ 
กลุ่มงานธุรการ 

ฝ่ายโยธา 

  
หมวด 2 

ขอ 1,2,11 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

ปิดประกาศและ
ส่งคำสัง่ 

รวบรวมหลักฐาน
เสนอฝ่ายเทศกิจ 
เพ่ือขออนุมัติ
ดำเนินการ 



 
 

 
 
 
 

44 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร  เรื่อง  การตรวจสอบและดําเนินการ  กับผู้กระทาํผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุขั้นตอนการดําเนินการไมร่วมระยะเวลาให้ประชาชนยื่นขออนุญาตหรือแก้ไข และระยะเวลารื้อถอนที่ระบุไว้ในคําสั่งฯ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

   5.4 กรณีฝ่าฝืนมาตรา 42 ว่าด้วยการควบคุม 
อาคาร ให้ฝ่ายโยธารวบรวม หลักฐานพิจารณาดําเนินการ 
ตามมาตรา 43 (2) ให้นิติกรฝ่ายเทศกิจของเขตฯ เสนอ 
ผอ.เขตฯ อนุมัติให้รื้อถอน และสําเนาหนังสืออนุมัติส่งให้ 
สํานักเทศกิจภายใน 15 วัน 

     

 
 6 เดือน 

หรือ 
แล้วแต่กรณี 

 กรณีใช้อํานาจตาม ม.43 คือ ถ้าเอกสาร ครบถ้วน
ถูกต้อง ก็ดําเนินการขั้นตอนการรื้อถอน 
 - ขออนุมัติงบประมาณ 
 - จัดหาผู้รับจ้างร้ือถอน 
 - ดําเนินการรื้อถอน 
 
 
 
 
 
 
 

   

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร  
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

  
ดำเนินการ

ร้ือถอน 

 



 
 

 
 

 
 
 
 

45 
เรื่อง การประกาศเขตเพลิงไหม ้

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
30 นาที 

 
1 คน 

   

1 วัน 2-4 คน    

 
1/2 วัน 

 
2-4 คน 

   

 
 

1/2 วัน 

 
 

2-4 คน 

   

เริ่ม 

รับแจ้งเรื่อง 

ตรวจสอบข้อเท็จริง 

สรุปผลการตรวจสอบ สรุปรวบรวมเอกสาร 

รายงาน 

พิจารณาลงนาม 

ปิดประกาศ 

จบ 



 
 

 

 
 
 
 

46 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การประกาศเขตเพลิงไหม ้

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 
30 นาที 

ขั้นที่ 1 
   -รับแจ้งเหตุเพลิงไหม ้

   
เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม 
งานควบคุม 

อาคาร 

  

2   
 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 2 
   -ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุเพลิงไหม ้ถ้าเข้าข่ายเขต 
เพลิงไหมใ้ห้จัดทําประกาศเขตเพลิงไหม ้กรณีพื้นที่ 
ดังกล่าวไมเ่ข้าข่ายเขตเพลิงไหม้ให้ตรวจสอบอาคาร 
ที่เกิดเหตวุ่าปลอดภัยหรือไม่ เพื่อพิจารณาจัดทํา 
หนังสือห้ามใช้อาคาร  แล้วแต่งตั้งคณะตรวจสอบ 
อาคารต่อไป 

 
 
 

ตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร 

  
 
 

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร 

 
 
 

แบบรายงาน 
ผังบริเวณที่เกิด 

เหต ุ

 
 
 

หมวด 2 ขอ 
1,9,11 

3   
 

1/2 วัน 

ขั้นที่ 3 
   -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานนําเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนามในประกาศ 

   
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร  

  

4   
 

1/2 วัน 

ขั้นที่ 4 
   -นําคําสั่งไปปดิประกาศ ณ สํานักงานเขตและ 
สถานที่เกิดเหต ุพร้อมแจ้งผลการพิจารณาต่อ 
สํานักผังเมืองเพื่อทราบต่อไป 

   
เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานควบคุม 

อาคาร 

  

 

รับแจง้เรื่อง 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

สรุปรวบรวม 
เอกสาร 

ปิดประกาศ 



 
 

 
 

 
 
 
 

47 
 

เรื่อง การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกคําสั่งเจ้าพนักงานท้องถิน่ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 

   

2 วัน 2 คน    

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 
1 วัน 

 
1 คน 

   

 

เริ่ม 

ตรวจพบหรือ 
ได้รับแจ้งเรื่อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สรุปผลการตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

จบ 

สรุปรวบรวมเอกสาร 

สั่งการ 

พิจารณาลงนาม 



 

 
 
 
 

48 

 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกคําสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 

1 วัน 

ขั้นที่ 1 
   -ตรวจพบการกระทําผิดหรือรับเรื่องร้องเรียนจาก 
ประชาชนรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อสั่งการ 

 
ตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร 

  
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร 

  

2   
2 วัน 

ขั้นที่ 2 
   -ตรวจสอบสถานที่ และกรรมสิทธ์ิที่ดิน ข้อมูล  
ทีอ่ยูข่องผู้กระทําผิด 

 
ตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร 

  
เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานควบคุม 

อาคาร 

  

3   
 

1 วัน 

ขั้นที่ 3 
   -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานนําเสนอ 
ผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนาม 

   
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร  

  
หมวด 2 ขอ 

10,11 

4   
1 วัน 

ขั้นที่ 4 
   -ดําเนินการส่งหนังสือทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 
ตอบรับ 

   
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร 

  

 
 
 
 

สรุปรวบรวม 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบ 
หรือรับแจง้เรื่อง 

ดำเนินการ 



 

 
 
 
 

49 

การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อและสะพานชั่วคราว (แนวเขตคลองกว้างไม่เกิน 5 เมตร) และเขื่อน ค.ส.ล. 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุ่มงานธุรการ 

กลุ่มงานรักษาที่ 
สาธารณะ 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

30 
นาที 

1 คน       

5 วัน 4 คน       

1 วัน 3 คน       

      

30 
นาที 

1 คน       

3 วัน 3 คน       

1 วัน 1 คน       

 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ครบ 

ไม่ครบ 

ทำบันทึกข้อตกลง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่องจาก 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

ฐานข้อมูล 

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

สั่งการ 

สรุปผลการตรวจสอบ รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ 
และพิจารณาอนุญาต 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ออกใบอนุญาต 

ออกคำสั่ง 

บันทึกผลลงฐานข้อมูล 

จบ 

รับเอกสารคืน กรณี 8.1 กรณี 8.2 
สรุปผลการตรวจสอบ ลงนามหนังสือ 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 



 

 
 
 
 

50 

 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อ และสะพานชั่วคราว 
(แนวเขตคลองกว้างไม่เกิน 5 เมตร) และเขื่อนค.ส.ล. 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

30 นาที 

ขั้นที่ 1 
   ผู้ขออนุญาต ยื่นคําขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญาต 
กรอกแบบ ข.1 โดยคําแนะนําของเจ้าหน้าที่ และ
ให้กรอกแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ ที่ดินใน
เขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และ หลักฐาน
เอกสารต่าง ๆที่เกี่ยวข้องประกอบคําขอ 
   1.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือ
เจ้าหน้าทีป่ระจําศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร 
หากเอกสารครบถ้วน ออกใบรับเรื่องและส่งกลุ่ม
งานธุรการฝ่ายโยธาดําเนินการต่อไป หาก
เอกสารไมค่รบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ยื่น
ฯ นําเอกสารมาส่งภายในกําหนด 
   1.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรื่องให้
หัวหน้าฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคารดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ข.1 

 
แบบสำรวจความ

พึงพอใจ 

 
กลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายปกครอง 
หรือ BFC 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายโยธา 

กลุ่มงานธุรการ 
 

 
ข.1 
น.4 

ผม.ร.1 

 

2  

5 วัน 

ขั้นที่ 2 
   หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให้ 
   2.1 ตรวจสอบผังเมืองรวม 
   2.2 ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง พร้อมทํา 
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเรื่องคืนกลุ่มควบคุมอาคาร 

 
 
ถูกต้องตามผัง
เมืองและคำขอ

ใบอนุญาต 

  
 

สถาปนกิ 
นายตรวจ 

หรือนายช่าง 

  
 

หมวด 2 
 

 

รับเรื่อง 
ดำเนินการ 

ตรวจสอบ 



 

 
 
 
 

51 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อ และสะพานชั่วคราว 
(แนวเขตคลองกว้างไม่เกิน 5 เมตร) และเขื่อนค.ส.ล. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      2.3 เจา้หน้าที่กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เพ่ือ 
ตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะ แนวถนน โครงการ 
กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ แลวส่งเร่ืองคืน กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
   2.4 วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ 
ตามหลักเกณฑท์ี่กําหนดในข้อบัญญัติและกฎ 
กระทรวงแล้วสง่เร่ืองคืนกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
   2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน รูปดาน, 
รูปตัด,และแบบโครงสร้างอาคาร 
   2.6 คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต โดยคดิ 
ตามกฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528) ออกตาม 
ความในพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ประกอบกับ 
รายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา 
   2.7 คํานวณอัตราส่วนพื้นที่อาคารรวมต่อ 
พื้นที่ดิน (F.A.R.) 
   2.8 คํานวนอัตราส่วนรอยละของพื้นที่วางตอ่ 
พื้นที่อาคารรวม 

 

ถูกต้องตาม 
เอกสารระวาง 

โฉนดที่ดิน 

 หัวหนา้กลุ่มงาน
รักษาทีส่าธารณะ 
หรือเจา้หนา้ที่ผู้
ได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด 2 

ถูกต้องตาม 
กฎหมายควบคุม 

อาคาร 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ต่าง ๆที ่
เกี่ยวข้อง 

 
วิศวกร 

 
 
 
 

หัวหนา้กลุ่ม
งานควบคุม อาคาร 
, นายตรวจ หรือ

นายช่างโยธา 

ตรวจสอบ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อ และสะพานชั่วคราว 
(แนวเขตคลองกว้างไม่เกิน 5 เมตร) และเขื่อนค.ส.ล. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ำสาธารณะ 
และเขตทางถนนสาธารณะที่อยู่ถนนสาธารณะที่อยู่ 
ในเงือ่นไขการใช้ประโยชนท์ี่ดนิเพื่อประกอบกิจการ 
ตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกําหนด 
   2.10 คํานวณพื้นที่วางของอาคาร 

 
ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 
ควบคุมอาคาร 

ระเบียบ ต่าง ๆที ่
เกี่ยวข้อง 

  
หัวหนา้กลุ่ม

งานควบคุมอาคาร , 
นายตรวจ 

หรือนายช่าง 

  

 
3 

  
 

1 วัน 

ขั้นที่ 3 
   เสนอเรื่องใหห้น่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา    

- สํานักการระบายน้ำพิจารณารปูแบบ 
สะพานค.ส.ล.และเขื่อน ค.ส.ล. 

- เสนอผู้ว่าราชการกรงุเทพมหานคร 
พิจารณาอนุญาต กรณีมีการลดทองสะพาน 
หรือกรณพีิเศษ อื่นๆ 

   
หัวหนา้กลุ่ม

งานควบคุมอาคาร 

  

 
 

  
 
 

 
 

     
 

สรุปผลการ
ตรวจสอบและเสนอ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานไม้ สะพานท่อ และสะพานชั่วคราว 
(แนวเขตคลองกว้างไม่เกิน 5 เมตร) และเขื่อนค.ส.ล. (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 

  
 
 

30 นาที 

ขั้นที่ 4 
   4.1 กลุ่มงานธุรการ ฝ่ายโยธารับเรื่อง 
   4.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรือ่งให้
หัวหน้าฝ่ายโยธาทราบและส่งเรื่องให้หวัหน้ากลุ่ม 
งานควบคุมอาคารดำเนินการตอ่ไป 

   
กลุ่มงานธุรการ 

ฝ่ายปกครอง กลุ่ม
งานธุรการ  
ฝ่ายโยธา  

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 

  

 
5 

  
 
 

3 วัน 

ขั้นที่ 5 
   5.1 หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึ่ง สว่น
ใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ ให้พิมพ์ใบอนุญาต 
   5.2  หากแบบแปลนไม่ถูกตอ้ง และมีส่วน หนึ่ง
ส่วนใดขดัข้อบญัญัติให้พิมพ์คาํสั่งให้แก้ไข 
แบบแปลนฯ (แบบ ค.1) 
   5.3 เสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม 

   
หัวหนากลุ่ม
งานควบคุม 

อาคาร 

  
หมวด 2 

 
6 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 6 
   แจ้งประชาชนมารับคําสั่งแกไ้ขแบบแปลนฯ    
(ค.1) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์และ 
ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์เมื่อพิมพ์ใบ 
อนุญาตแล้วโทรศัพทแ์จ้งผูย้ื่นขออนุญาตมารบัใบ 
อนุญาตต่อไป 

  
คําสั่ง ค.1 

หรือใบอนุญาต 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 

ค.1 หรือ อ.1 
แล้วแต่กรณี 

 

รับเรื่องจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ณา 

สรุปผลการตรวจสอบ 
ออกคำสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 



 
 

 

 
 
 
 

54 
เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน กลุ่มงานธุรการ/เจ้าหน้าที่ประจำศูนย ์BFC กลุ่มงานควบคุมอาคาร หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
1 วัน 

 
1 คน 

    

 
5 วัน 

 
1 คน 

    
  

 
5 วัน 

 
2 คน 

    

 
 
 
 

4 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร 

ทำบันทึกกข้อตกลง 

รับเอกสารคืน 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

จบ 

ครบ 

ไม่ครบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รับเรื่องดำเนินการ 

ตรวจสอบ 

รวบรวมและสรุปผล 
การตรวจสอบ 

สั่งการ 

ฐานข้อมูล 

สรุปผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึกผลลงฐานข้อมูล 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ออกใบรับรอง 

ออกคำสั่ง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
1 วัน 

ขั้นที่ 1 
   ผูข้อใบรับรองยื่นคํารองขอและหลักฐานต่าง ๆ
ประกอบคำรอ้งขอไดท้ี ่
   1.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือเจ้าหน้าที่
ประจำศูนย ์BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสาร 
ครบถ้วน ออกใบรับเรื่องและส่งกลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายโยธาดําเนินการตอ่ไป หากเอกสารไม่ครบถ้วน 
ออกบันทึกข้อตกลง ใหผู้ย้ื่นฯ นําเอกสารมาสง่ 
ภายในกําหนด 
   1.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเรื่องให้หัวหน้า 
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารครบถว้น 
ตามแบบ ข.1 

 

 
 

แบบสาํรวจ 
ความพงึพอใจ 

 

 
 

กลุ่มงานธรุการ 
ฝ่ายปกครอง 

หรือ เจ้าหน้าที่
ประจำศูนย ์BFC 

 
 

ขร.1 

 

2   
5 วัน 

ขั้นที่ 2 
   2.1 หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคารส่งเรื่องให้ 
นายตรวจอาคารตรวจสอบอาคารทีข่อใบรับรอง 

   
นายตรวจ 

หรือนายช่างท่ี
ได้รับการแต่งตัง้
ให้เป็นนายตรวจ

อาคาร 

 
 

 

 
 
 
 

ยื่นคำขอ 
และหลักฐาน 

ตรวจสอบสถานที่ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   
5 วัน 

ขั้นที่ 3 
   3.1 ตรวจสอบรายละเอียดของรายงานผล
การตรวจสอบสภาพอาคารตามที่ผู้ตรวจสอบ
เสนอ 
   3.2 สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบเสนอ 
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

   
นายตรวจ
อาคาร 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

 

 

4   
4 วัน 

ขั้นที่ 4 
   4.1 เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา เสนอ ผอ.เขต 
ลงนามในใบรับรองหรือคำสั่งแก้ไข 
 
 
 
   4.2 แจ้งผู้ขออนุญาตให้มารับใบรับรอง 
หรือคำสั่งแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย
ระเบียบต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 

 
ตามแบบรายงาน 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

 
 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 
ใบรับรอง 

 

 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
และสรุปผล 

การตรวจสอบ 

ออกใบรับรอง 
หรือออกคำสั่ง 

แจ้งผู้ยื่น 
ขออนุญาต 



 

 
 

 

ส่วนที่ 3  
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 

 

หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

 กลุ่มโครงการก่อสร้างและบูรณะ มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดทำแผนงานและโครงการกิ จกรรมต่างๆ
เกี่ยวกับการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะ สิ่งก่อสร้างด้านสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ        
การวางแผนงาน การสำรวจ การประสานกับหน่วยงานอื่นและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  ภายในพื้นที่ที่
รับผิดชอบ ดังนี ้

1. การจัดทำติดตั้งและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการดูแลรักษาป้ายชื่อซอย และกระจกมองโค้ง 
การทาสีขอบคันหิน การจัดทำประชาพิจารณ์เพื่อทำคันชะลอความเร็ว   

2. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆ 
2.1 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆที่ชำรุดเสียหาย 

รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และกำลังเจ้าหน้าที่ของสำนักงานเขต 
2.2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณประโยชน์อื่นๆที่ชำรุดเสียหาย 

รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของสำนักงานเขต 
2.3 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ ่งสาธารณประโยชน์อื ่นๆ โดยใช้

งบประมาณในหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
• การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และการดำเนินงาน

ตามโครงการ 
• การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 
  

๕๗ 
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

30 วัน 1-2 คน

1 วัน 1-2 คน

1 วัน 1-3 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

เร่ือง กำรจัดท ำติดต้ังและดูแลรักษำป้ำยช่ือซอย กระจกมองโค้ง กำรทำสีขอบคันหิน กำรจัดท ำประชำพิจำรณ์

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร

เร่ิม

ส ารวจ

จบ

รายงานผลตรวจสอบ

ด าเนินการซ่อมแซมหรือจ้างเหมา
ตามระเบียบพัสดุ

งานที่อยุ่ใน
ความดูแล
รับผิดชอบ

ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

ใช่

ไม่ใช่

ฐานข้อมูล, รับแจ้งเหตุ

เอกสาร
ประสานงาน
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

ข้ันท่ี 1

1 1 วัน
 -ส ำรวจตรวจสอบสภำพเบ้ืองต้น 
 -ตรวจสอบหน่วยงำนทีดู่แลรับผิดชอบ

   

ข้ันท่ี 2
2

30 วัน
 - ด ำเนินกำรออกแบบ ประมำณกำร เพ่ือซ่อมแซม
หรือจ้ำงเหมำตำมระเบียบพัสดุ ในกรณีทีส่ ำนักงำนเขต
ดูแลรับผิดชอบ

  

3 1
ข้ันท่ี 3
   ประสำนงำนกับหน่วยงำนทีเ่ก่ียวข้องเพ่ือด ำเนินกำร
ต่อไป

หัวหน้ำกลุ่มงำน
โครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรจดัท ำติดต้ังและดูแลรักษำป้ำยช่ือซอย กระจกมองโค้ง กำรทำสีขอบคันหิน กำรจดัท ำประชำพิจำรณ์

หัวหน้ำกลุ่มงำน
โครงกำรฯ

ปฏิบัติงำนซ่อมแซมหรือ
จ้ำงเหมำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุด

ตรวจสอบ

ส ารวจ

งานที่อยู่ใน
ความดูแล
รับผิดชอบ

ประสานหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 10 คน

เร่ือง กำรซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ำรุดเสียหำย รวมท้ังกำรดูแลบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์ และ
ก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีของส ำนักงำนเขต

กลุ่มงำนโครงกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
จัดท าบัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ

เร่ิม

ส ารวจ รายงานผล

ด าเนินการและรายงานผล          ทราบ ทราบ
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

1 วัน
 -ส ำรวจสภำพ ถนน ตรอก ซอย และส่ิงสำธำรณะ
ประโยชน์ทีช่ ำรุดเสียหำย

ส ำรวจและตรวจสอบ
พบต ำแหน่งทีช่ ำรุด

แบบรำยงำนผล
กำรส ำรวจ

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

2 ข้ันท่ี 2

1 วัน
 - จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์
 - จัดท ำบัญชีเบิก-จ่ำยวัสดุ

  
เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน -ด ำเนินกำรซ่อมแซมและรำยงำนผล
ปฏิบัติงำนได้ตำม

ภำรกิจ
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ำรุดเสียหำย รวมท้ังกำรดูแลบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย
 โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์ และก ำลังเจำ้หน้ำท่ีของส ำนักงำนเขต

จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์

ส ารวจ

ด าเนินการ
ซ่อมแซมและ
รายงานผล
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1-2 วัน 1 คน

2-5 วัน 1-2 คน

2-5 วัน 1-2 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

กลุ่มงำนธุรกำรกลุ่มงำนโครงกำรฯ

เร่ือง กำรซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชนอ่ื์นๆที่ช ำรุดเสียหำย รวมทั้งกำรดูแลบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย  โดยใช้
งบประมำณในหมวดค่ำใชส้อยของส ำนกังำนเขต

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

ออกแบบรายละเอียด

เริ่ม

ส ารวจ รายงานผล

ประมาณการ

ขออนุมัติจ้างเหมา

จบ

รายงานผล
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

 1 - 2 วัน
 - ส ำรวจสภำพ ถนน ตรอก ซอย และสำธำรณะ
ประโยชน์ทีช่ ำรุด

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุด

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

2 ข้ันท่ี 2

  2 - 5 วัน
 - ออกแบบแสดงรำยละเอียดขนำดในกำรซ่อมแซม 
และบูรณะและจ ำนวนชนิด ของวัสดุทีใ่ช้ในกำร
ซ่อมแซมและบูรณะ

ตำมหลักวิชำกำร  
งำนช่ำงทีดี่

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

3 ข้ันท่ี 3

2 - 5 วัน
 - ประมำณค่ำใช้จ่ำยทีใ่ช้ในกำรซ่อมแซมและบูรณะ 
เสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำพิจำรณำด ำเนินกำร ขอควำม
เห็นชอบในกำรด ำเนินกำร ตำมวิธีจ้ำงเหมำ

คู่มอืแนวทำง
ปฏิบัติงำนประมำณ

รำคำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

4 ข้ันท่ี 4
 - ด ำเนินกำรขออนุมติัจ้ำงเหมำ โดยใช้งบประมำณใน
หมวดค่ำใช้สอยตำมข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เร่ือง
กำรพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม

คู่มอืแนวทำง
ปฏิบัติงำนตำม
ระเบียบพัสดุ

ระยะเวลำ
ตำม

ระเบียบพัสดุ

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำทีก่ลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ำรุดเสียหำย รวมท้ังกำรดูแลบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย
  โดยใช้งบประมำณในหมวดค่ำใช้สอยของส ำนักงำนเขต

ง.107  
ปร.4

กลุ่มงำน
ธุรกำรและ
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

ออกแบบ
รายละเอียด

ประมาณการ

ส ารวจ

ขออนุมัติ
จ้างเหมา
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร
กลุ่มงำนรักษำท่ี

สำธำรณะ
วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1-2 วัน 1-2 คน

ตำม
ขนำด
ของ

โครงกำร

1-3 คน

7 วัน 1-3 คน

3-12 วัน 1-3 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

เร่ือง กำรก่อสร้ำงและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมำณในหมวดค่ำ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง

ออกแบบ
รายละเอียด

เริ่ม

ส ารวจ

ประมาณการ
ค่าใช้จ่ายและ

รวบรวมเอกสาร

ขอจัดสรร
งบประมาณและ
จ้างเหมาตาม

จบ

รายงานผล

กรณีงานเข้าข่าย 
วิศวกรและ หรือ 
สถาปนิก ควบคุม

ตรวจสอบและ
รับรองที่สาธารณะ

ฐานข้อมูล,ระวาง
โ นด

ท าประชาพิจารณ์

เห็นด้วย

ไม่ห็นด้วย
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

 1 - 2 วัน
 - ส ำรวจสถำนที่ก่อสร้ำงหรือสภำพ ถนน ตรอก ซอย 
และสำธำรณะประโยชนท์ี่ช ำรุด

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุดหรือ

บริเวณท่ีต้องกำรปรับปรุง

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

2 ข้ันท่ี 2

 ตำมขนำด
โครงกำร

 - ออกแบบรำยระเอียดของงำนก่อสร้ำงหรือปรับปรุง
ตำมหลักวิชำกำร  

งำนชำ่งท่ีดี
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

3 ข้ันท่ี 3

7 วัน  - ท ำประชำพิจำรณ์ แบบสอบถำม

4 ข้ันท่ี 4

3 - 12 วัน
 - ประมำณกำร

คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำน
ประมำณรำคำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

 - แบบแปลน ประมำณกำร รำยกำรก่อสร้ำง
    เหตุผลควำมจ ำเป็น และแผนกำรใช้จ่ำยเงิน

 

5 ข้ันท่ี 5

 - ขอจัดสรรงบประมำณและจ้ำงเหมำตำมระเบียบพัสดุ
คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำน

ตำมระเบียบพัสดุ

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

ง.109  
ปร.4

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรก่อสร้ำงและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมำณในหมวดค่ำ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร

รับฟังควำมคิดเห็น
ประชำชน

ระยะเวลำ
ตำมระเบียบ

พัสดุ

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

กลุ่มงำนธุรกำร
และหัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

หัวหน้ำกลุ่มงำน
โครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำที่กลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

ออกแบบ
รายละเอียด

ประมาณการ
รวบรวมเอกสาร

ส ารวจ

ขอจัดสรร
งบประมาณ

ท าประชาพิจารณ์
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1-2 คน

ระยะเวลำ
ตำม

แผนงำน
1-2 คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร

เร่ือง กำรจัดท ำรำยละเอียดขอต้ังงบประมำณในหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง และกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร

45 วัน 1-4 คน

เร่ิม

รวบรวมโครงการ

ตรวจสอบร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ

จบ

ด าเนินการตามข้อบัญญัติ
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รายงานผล

รวบรวมโครงการ บันท กผลลง
ฐานข้อมูล

จัดล าดับ
ความส าคัญ

เอกสารประกอบ  
ของบประมาณ
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

45 วัน

 -รวบรวมโครงกำรจำกกำรส ำรวจ ตรวจสอบ และ
วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นที่ได้ประชุมร่วมระหว่ำง ส ำนกังำน
เขตฯ , สมำชิกสภำกรุงเทพมหำนคร และสมำชิกสภำเขต

 -จัดพิมพ์รำยละเอียดโครงกำรตำมล ำดับที่ผ่ำนกำร
วิเครำะห์แล้ว พร้อมรูปแบบและภำพถ่ำย

 -จัดส่งส ำนกังบประมำณให้ทันตำมก ำหนดเวลำและคอย
ติดตำมประสำนงำนอย่ำงใกล้ชิด

จัดส่งข้อมูลค ำขอ
งบประมำณตำม

ก ำหนดเวลำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหนำ้กลุ่มงำน
โครงกำรฯ

เป็นไปตำม
วันท่ีก ำหนด

 -เตรียมข้อมูลและหลักฐำนเพ่ิมเติมเพ่ือน ำเข้ำชี้แจงต่อ
คณะท ำงำนของส ำนกังบประมำณ รวมทั้งผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนคร และคณะอนกุรรมกำรพิจำรณำ
งบประมำณของสภำกรุงเทพมหำนคร

หัวหนำ้กลุ่มงำน
โครงกำรฯ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรจดัท ำรำยละเอียดขอต้ังงบประมำณในหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง และกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร

หลักเกณฑ์กำร
ค ำนวณรำคำกลำง
งำนก่อสร้ำง
(กรมบัญชกีลำง), 
แบบและรำยกำร
มำตรฐำนงำนทำง
ของ
กรุงเทพมหำนคร,
รำยกำรมำตรฐำน
งำนอำคำรของ
กรุงเทพมหำนคร,
หลักเกณฑ์กำรขอต้ัง

เอกสำรครบถ้วนตำม
หนงัสือส่ังกำร

กลุ่มงำน
โครงกำรฯ , 

กลุ่มงำนธุรกำร

 ง.109
ใบ

ประมำณ
รำคำ,

ผังบริเวณ
แบบรูป
รำยกำร
รูปภำพ

รวบรวม
โครงการ
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

2 ข้ันท่ี 2

 - ตรวจสอบร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณ เพ่ือจะได้แก้ไข
รำยละเอียดของโครงกำรที่อำจผิดพลำดหรือคลำดเคล่ือน
จำกเอกสำรประกอบกำรของบประมำณ

หัวหนำ้กลุ่มงำน
โครงกำรฯ

3 ข้ันท่ี 3

- ด ำเนนิกำรตำมร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณ
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

ง.202

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรจดัท ำรำยละเอียดขอต้ังงบประมำณในหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง และกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร (ต่อ)

1 วัน

ระยะเวลำ
ตำมแผนงำน

เจ้ำหนำ้ที่
กลุ่มงำน

โครงกำรฯ 
หัวหนำ้กลุ่มงำน

โครงกำรฯ
เจ้ำหนำ้ที่ธุรกำร

ตรวจสอบ

ด าเนินการ
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

2 วัน
 - ตรวจสอบแบบ รำยละเอียด ข้ันตอนวิธีปฏิบัติ 
สถำนที ่อุปสรรคทีค่ำดว่ำจะเกิดข้ึน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

2 ข้ันท่ี 2

ตำม
ระเบียบพัสดุ

  - ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรับเงิน 
กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำเงิน กำรน ำส่งเงินและกำร
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร 
เร่ืองกำรพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
รวมทัง้ระเบียบอ่ืนๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

3 ข้ันท่ี 3

 - จะต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบและข้ันตอนในกำร
ควบคุมงำนโดยเคร่งครัด และถูกต้องตำมรูปแบบ
รำยกำรและสัญญำ

 คู่มอืแนวทำง
ปฏิบัติงำน

กำรควบคุมงำน

บันทึกกำรท ำงำน
ของผู้รับจ้ำง

เจ้ำหน้ำท่ี
ควบคุมงำน

หมวด 3 ข้อ 
5,6,7,8,9

4 1 วัน ข้ันท่ี 4

3 วัน
 - ออกหนังสือนัดกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง
 - รำยงำนผู้ส่ังจ้ำงทรำบ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุ

หมวด 6 ข้อ 
1,2,7,11,หมวด 

3 ข้อ 8,9

คู่มอืแนวทำง
ปฏิบัติงำนตำม

ระเบียบว่ำด้วยกำรรับ
เงินฯ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

กลุ่มงำนธุรกำร

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรจำ้งเหมำและกำรควบคุมงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560

ตำมสัญญำ

ด าเนินการจ้าง
เหมา

การควบคุมงาน

ตรวจรับงาน

เตรียมการ
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

5 ข้ันท่ี 5

10 วัน

 - รวบรวมใบรำยงำนช่ำง และใบทดสอบวัสดุ เพ่ือ
เสนอคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงใช้ประกอบในกำร
ตรวจรับงำน และใช้ประกอบเอกสำรต้ังฏีกำเบิก
จ่ำยเงิน ส่งฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนเขต

เจ้ำหน้ำที่
ควบคุมงำน 

กลุ่มงำนธุรกำร

6 ข้ันท่ี 6

10 วัน

 -  จัดท ำเอกสำรกำรพิจำรณำตรวจสอบเรียกเงินคืน
ค่ำงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) พร้อมรำยละเอียดส่งกอง
แผนงำนและสำธำรณูปโภค ส ำนักกำรโยธำ  (กรณี
เรียกเงินคืนค่ำงำนก่อสร้ำงจำกผู้รับจ้ำง)

คู่มอืแนวทำง
ปฏิบัติงำนพิจำรณำ

ตรวจสอบเรียกเงินคืน
ค่ำงำนก่อสร้ำง

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำที่
ควบคุมงำน

หนังสือส ำนักเลขำธิกำร
นำยกรัฐมนตรี นร.

0203/ว 109 ลว.24 
สิงหำคม 2532

7 ข้ันท่ี 7
 - ติดตำมผลงำนเพ่ือแจ้งผู้รับเหมำแก้ไข ซ่อมแซม 
หำกม ีในช่วงประกันสัญญำ

เจ้ำหน้ำที่
ควบคุมงำน

ตำมสัญญำ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรจำ้งเหมำและกำรควบคุมงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจดัซ้ือจดัจำ้งและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ .ศ. 2560 (ต่อ)

ต้ัง ีกาเบิก
จ่ายเงิน

ตรวจสอบค่า K

ติดตามผล
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จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

  เร่ือง กำรปฏิบัติงำนและกำรแก้ไขปัญหำอ่ืนๆ

กลุ่มงำนโครงกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

ด าเนินการ

รายงาน

รายงานผลรายงานผล
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ท่ี ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน
ระบบติดตำม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง

1 ข้ันท่ี 1

ทุกวัน

 -ตรวจสอบค ำร้องเรียนปัญหำควำมเดือดร้อน 
ควำมไมเ่ป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย 
สะพำน ไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะ และสำธำรณูปโภค 
อ่ืนๆ

ส ำรวจและตรวจสอบ
พบปัญหำควำม

เดือดร้อน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหนำ้ที่กลุ่ม
งำนโครงกำร

2 ข้ันท่ี 2

1-2 วัน

 -แจ้งหน่วยงำนทีรั่บผิดชอบแก้ไขตำมเง่ือนไขและ
ข้อตกลงเพ่ือร่วมในกำรแก้ปัญหำงำนเฉพำะกิจ ปฏิบัติงำนได้ตำม

ภำรกิจและระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 1-2 วัน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหนำ้ที่กลุ่ม
งำนโครงกำร

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน  -รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแจ้งผู้ร้องทรำบ
ปฏิบัติงำนได้ตำม

ภำรกิจและระยะเวลำ
ที่ก ำหนดภำยใน 1 วัน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหนำ้กลุ่มงำน
โครงกำร ,

หัวหนำ้ฝ่ำยโยธำ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มงำนโครงกำรฯ เร่ือง กำรปฏิบัติงำนและกำรแก้ไขปัญหำอ่ืนๆ 

ด าเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน
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สวนที่ 4  

กลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. พิจารณาการขออนุญาตใช้ที่สาธารณะ และการขออนุญาตเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับสาธารณูปโภค 

สาธารณูปการ การอุทิศที่ดินเป็นสาธารณะ จัดทำทะเบียนที่สาธารณะ 
2. จัดทำแผนที ่รังวัด ปักเขต ชี้แนวเขตที่สาธารณประโยชน ์ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 
3. สำรวจ และดำเนินการ กำหนดแนวเขตที่สาธารณะ และตรวจสอบแนวโครงการในการขออนุญาต 

ต่าง ๆ การระวังแนวเขตที่สาธารณะรว่มกับหนว่ยงานอื่น เช่น กรมที่ดินและประสานกับกรมที่ดิน เพื่อขอออกหนังสือ
สำคัญสำหรับที่หลวง (นสล.) การกำหนดค่าระดับของถนนในการก่อสร้างหรือปรับปรุงการตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
ถนน ตรอก ซอย เพื่อทำการปรับปรุง การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และให้
คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานใหกับเจ้าหน้าที่และติดตอ่ประสานงานกับหน่วยงานอื่น แผนงานของเขต 

4. ดำเนินการกับผู้รุกล้ำที่สาธารณะ 
5. ตรวจสอบการขออนุญาตใชท้ี่สาธารณะ 
6. ตรวจสอบประสานงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนและการติดตั้ง สาธารณูปโภคหรือสิ่งสาธารณูปโภค 

ในที่สาธารณะ 
7. การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า การพิจารณาขออนุญาตกระทำต่างๆ ในที่สาธารณะของหน่วยงาน

สาธารณูปโภค การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่อยูในโครงการพื้นที่ปิดล้อมของสำนักงานเขต เพื่อดำเนินการ 
ก่อสร้างหรือเชื่อมถนน ตรอก ซอย การดูแลรักษาที่สาธารณะและที่ของเอกชนที่ยินยอมให้ประชาชนใช้ประโยชน์
รว่มกัน 

8. การขออนุญาตขุดดินและถมดนิ 
9. ตรวจสอบและดำเนินการตามกฎหมายอาญา กฎหมายที่ดิน 
10. ดำเนินการสำรวจและประสานงานเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 
11. กำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณีขออนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
12. การขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

1.1  การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับชา่งรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ 
1.2  การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสรา้งรุกล้ำที่สาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า เชื่อมท่อระบายน้ำ เชื่อมทาง กระทำการต่างๆ ในที่สาธารณะ  
3. การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกันกรณีไมใ่ชที่สาธารณะ (ขอติดตั้งไฟฟา 

ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่างๆ) 
4. การขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 
5. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ไดร้ับการถ่ายโอน 
6. การกำหนดพื้นที่จัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ไดร้ับการถา่ยโอน 
7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 
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รายงานผล รายงานผล 

 
 
 
 

 
บันทึกลงฐานข้อมูล 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
2 วัน 

 
มอบอํานาจ 

 
ตรวจสอบเอกสาร 

จบ 

ดําเนินการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

1 คน 

 
 

1 วัน 

รายงานผล รับเรือ่ง 

เริ่ม 
 

 
1 คน 

 

 
1 วัน 

ผู้อํานวยการเขต หัวหน้าฝ่ายโยธา กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานธุรการ 
จํานวน 

คน 
จํานวน 

วัน 

เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสํานักงานที่ดนิกรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 
รับเรื่อง 

 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 1 

รับเรื่องการนัดหมายตรวจสอบแนวที่ดินจาก
สำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานครนําส่งกลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ ดำเนินการ 

 
 

เอกสารนัด 
หมาย 

 
 

เจ้าหน้าที ่
ธุรการ 

  

2  
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 2 

ทําบันทึกเสนอให้ผูอ้ํานวยการเขตลงนามใน 
หนังสือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าที่งานรักษาท่ี 
สาธารณะไปทำการตรวจสอบชี้ระวังแนวเขต 
สาธารณะ 

 

 
ปฏิบัติงานไดท้ัน 

กําหนดเวลานัดหมาย 
จากสํานักงานที่ดินฯ 

 

 
หนังสือมอบ 

อํานาจ 

 
หัวหนา้ 

กลุ่มงานรักษาที่
สาธารณะ 

  

3  
 
 
 

ดำเนินการ 
และรายงานผล 

 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 3 
เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบอำนาจไปตรวจสอบชี้แนว 

เขตที่สาธารณะร่วมกับเจ้าหน้าที่ของสำนักงาน 
ที่ดินกรุงเทพมหานครและเจ้าของที่ดินโดยอาศัย 
หลักฐานเอกสารโฉนดที่ดิน แผนที่ระวางทะเบียน 
ที่สาธารณะและขอเทจ็จริงตามสภาพแวดล้อม 
   3.1 กรณีการนําชี้แนวเขตที่ สาธารณะและแนว
เขตที่ดินในโฉนดที่ทำการรังวัด ถูกต้องตรงกัน  
เจ้าหน้าที่ซึ่งไปตรวจสอบและได้รับบมอบอำนาจ
จะลงนามในเอกสารบันทึกการตรวจ ของสำนักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานใหถู้กต้อง 
ตามข้อมูล แปลง

โฉนด ที่ดิน ระวาง
ที่ดินและเอกสาร 

อ้างอิงอื่นๆ 

  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลุม่งานรักษาที่ 

สาธารณะ 

  
 
 
 
 

หมวด 4  
ข้อ 1,19 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของสำนักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอางอิง 

    
    3.2 กรณีการนําชี้แนวเขตสาธารณะและเขต
ที่ดิน มีความเห็นขัดแยง้ไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าที่ขอ
ผลัดการรับรองแนวเขตไว้กอน เพื่อให้ทุกฝ่าย 
ตรวจสอบความถูกตอ้งจากเอกสารและขอเท็จจริง
อีกครั้ง 
    3.3 รายงานผลการตรวจสอบระวังชี้แนวเขต
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

 
 

ปฏิบัติงานได้ 
ถูกตองตามกฎหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติงาน 

 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานรักษาที่ 
สาธารณะ 

 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่ 

สาธารณะ  
 

  

 

จบ 
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จบ 

ดําเนินการตาม 
กฎหมาย 

 
 

 
1-2 คน 

 

 
ตาม 

กฎหมาย 

 
พิจารณาสั่งการ เสนอเรื่อง 

 
รวบรวมเอกสาร 

 

 
1-2 คน 

 

 
5 วัน 

รายงานผล ตรวจสอบ 

เริ่ม  
 

 
1 คน 

 
 

 
1 วัน 

ผู้อํานวยการเขต หัวหน้าฝ่ายโยธา กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานธุรการ 
จํานวน 

คน 
จํานวน 

วัน 

เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำทีส่าธารณะ 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอางอิง 

1  
 
 
 

ตรวจสอบ 

 

 
1 วนั 

ขั้นที่ 1 

1.1  เจ้าหน้าที่ออกตรวจสอบทอ้งที่ประจำวัน หาก
พบว่ามีการกอสร้างอาคาร หรือปลูกปกัสิ่งใด ๆ  ลงใน
ที่สาธารณะ ให้รีบบรายงานผู้บงัคับบัญชาทราบโดยด่วน 

1.2 จัดทํารายละเอียดแสดงที่ตั้ง ขนาดจำนวน ชื่อ
ผู้ครอบครองอาคารที่สรา้งรุกล้ำที่สาธารณะ 

 
ปฏิบัติงานตาม 
กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการ 

 
แบบรายงานผล 
การ ปฏิบัติงาน 

 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 

  

2  

 
รวบรวมเอกสารและ 

เสนอเรื่อง 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

 
5 วัน 

ขั้นที่ 2 
2.1 รวบรวมเอกสาร 
2.2 เสนอเรื่องเพื่อให้พิจารณาและเสนอความเห็น 

ในการเลือกใช้กฎหมายที่เหมาะสมเขา้ดำเนินงาน 
 
 

 
ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการ 

 
 

บันทึกเสนอ 
ความเห็น 

 
หัวหน้ากลุม่ 
งานรักษาที่ 
สาธารณะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 

  
 
 

ตามกฎหมาย 
และระเบียบ 

ขั้นที่ 3 
    วิธีดำเนินการกับผู้กระทำผิดโดยเลือกใช้
กฎหมายดังต่อไปนี้ 
 

3.1 การดำเนินการทางอาญา 
     3.1.1 ให้ผู้อำนวยการเขต ในฐานะพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ในการตรวจตราและ
ดูแลรักษาที่สาธารณะ ตามมาตรา 117 มาตรา 
118 มาตรา 122 แห่งพระราชบัญญัติลักษณะ
ปกครองท้องที่ พ.ศ.2457 สั่งการให้เจ้าหน้าที่ 
ไปตรวจสอบสถานที่ดังกล่าวว่าได้มีการกระทำ
ความผิดจริงหรือไม่อย่างไร  และผู้ใดเป็นผู้กระทำ
ความผิด 
     3.1.2 เมื่อตรวจสอบแล้ว พบว่ามีการกระทำ
ความผิดจริงและทราบผู้กระทำความผิดแล้ว ใน
กรณีไม่ทราบแนวเขตที่ชัดเจนให้ผู้อำนวยการเขตมี
คำสั่งทางปกครองโดยออกหนังสือให้ผู้กระทำ
ความผิดแสดงหลักฐานกรรมสิทธิ์ยืนยันแนวเขต
ภายในกำหนด 
    3.1.3 เมื่อตรวจสอบแนวเขตที่ชัดเจนแล้ว 
หากพบว่ามีการกระทำความผิดจริงให้
ผู้อำนวยการเขตมีหนังสือให้ผู้กระทำความผิดรื้อ
ถอนสิ่งปลูกสร้างที่รุกล้ำที่สาธารณะภายในกำหนด 

 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานตาม 
กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
หัวหนา้กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หัวหนา้ฝา่ยโยธา, 
ผู้อำนวยการเขต 

  
 
 
 
 
 

 
หมวด 4  

ข้อ 1,2,6,19 

ดำเนินการ 
ตามกฎหมาย 



 
 

 

81 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
   3.1.4 หากยังมีการเพิกเฉยมิได้ปฎิบัติตาม
คำสั่งดังกลา่ว เมื่อพ้นระยะเวลาที่กําหนดให้แล้ว
ให้ผู้อำนวยการเขต ดำเนินการร้องทุกข์ต่อเจ้า
พนักงานสอบสวน ณ สถานีตำรวจนครบาลท้องที่ 
นั้น เพื่อโดยมิได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหนา้ที่ 
ตามมาตรา 9 และมาตรา 108 ทวิ แห่งประมวล 
กฎหมายที่ดินและฐานทำใหเ้สียที่ใช้หรือมีไว้เพื่อ 
สาธารณประโยชน์ ประกอบกับฐานขัดคำสั่งเจ้า
พนักงาน ซึ่งสั่งการตามอำนาจหนา้ที่ ตามมาตรา 
360 และมาตรา 368 แหง่ประมวลกฎหมาย
อาญา การร้องทุกข์ข้างต้น ให้ระบุด้วยว่า ในการ
ดำเนินคดีดังกล่าว ขอให้บังคับให้ผู้กระทำความผิด        
ร้ือถอนส่ิงก่อสร้างและทำใหที่ดินบริเวณนั้นอยู่ใน 
สภาพเดิมด้วย 
   3.1.5 นอกจากจะดำเนินคดีกับผู้กระทำ
ความผิดตาม (3) แล้ว ให้ดำเนินคดีกับผู้กระทำ
ความผิด ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.
2522 แก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 อีกฐานหนึ่งด้วย 
 

 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานตาม 
กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 

 
ใบแจ้งความ
ดำเนินคดี 

 
 
 

 

 
หัวหนา้กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หัวหนา้ฝา่ยโยธา, 
ผู้อำนวยการเขต 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

  3.2 การดำเนินคดีในทางแพ่ง 

กรุงเทพมหานครมีอํานาจหน้าที่ในการควบคุมดูแล
ที่สาธารณะ ในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยอาศัย
อํานาจตามมาตรา 117 มาตรา 118 และมาตรา 
122 แหงพระราชบัญญัตติลักษณะปกครอง 
ท้องที ่พ.ศ. 2457 และโดยคําสั่งของกระทรวง 
มหาดไทย 890/2498 ลงวันที่ 16 สิงหาคม 
พ.ศ.2498 จึงมอีํานาจที่จะดำเนินการขับไล่ผู้บุกรุก 
ที่สาธาณะ ในเขตกรุงเทพมหานครได้ ดังนี้ 

    3.2.1 ตามประกาศของคณะปฏิวัติฉบับที่ 44  
ลงวันที ่11 มกราคม 2502 ซึ่งใชบ้ังคับกับที่ดิน แมน่้ำ 
ลำคลองอันเปน็ทางสัญจรของประชาชน หรือที่
ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน โดยกฎหมายให้อำนาจ
พนักงานเจ้าหนา้ที ่มีอำนาจเขา้จัดการ รื้อถอนหรือขน
ย้ายได้เอง เมื่อเข้าตามหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขที่กำหนด
ไว ้

    3.2.2 กรณีที่ไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามประกาศของ 
คณะปฏิวัติดังกลาว ใหส้่งเรื่องให้สำนักงานกฎหมาย 
และคดี สํานักงานอัยการสูงสุดฟ้องบังคับ ขับไล่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปฏิบัติงานตาม 
กฎหมายและ 
หนังสือสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารรายงาน 
ผลการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 

 
หัวหนา้กลุ่ม 
งานรักษาที่ 
สาธารณะ 

หัวหนา้ฝา่ยโยธา, 
ผู้อำนวยการ

เขต 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ำที่สาธารณะ (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
   3.2.3 ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 ให้ผูอ้ำนวยการเขตในฐานะเจ้า
พนักงานท้องถิ่น สั่งผูก้ระทำความผิดใหร้ื้อถอนอาคาร 
ออกไปจากที่สาธารณะ หากผูก้ระทำความผิดไมร่ื้อถอน
ภายในเวลาที่กำหนด ใหผู้อ้ำนวยการเขตในฐานะเจ้า
พนักงานทองถิ่น ดำเนินการรื้อถอนอาคารดังกลา่วและ
ให้เรียกค่าใชจ้า่ยจากผู้กระทำความผิด 
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เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา้ ลดระดบัคันหินทางเท้า ทําทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ำในที่สาธารณะ 

จํานวน 
วัน 

จํานวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ กลุม่งานรักษาที่สาธารณะ หัวหนา้ฝ่ายโยธา ผูอ้ำนวยการเขต 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
            เริ่ม 
 

 

ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ครบ 

 
 
 

 
 
 

 
รับเรื่องดำเนินการ 

 
 
 

 

สั่งการ 

 

  

 

 
3 วัน 

 

 
1-2 คน 

 
ทําบันทึกข้อตกลง 

 
ถูกต้อง 

 

   ไม่ถกูต้อง 
 
 รับเอกสารคืน 

 
 
 
 
 

พิจารณา 

 
 

ประสานเจาของเรื่องเพื่อ
อภิปรายแก้ไขปัญหา 

 

ขัดหลักเกณฑ ์ 

  

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แล้วแต ่
กรณ ี 1-2 คน 

       

                             ดำเนินการ 
 

เสนอเรื่อง 
 

ลงนามใบอนุญาต 

หรือ 15 วัน     

     (กรณีถนน ซอยอยู่ในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา) 

ไม่ครบ 

จบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ทําทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ำในที่สาธารณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
1 

 
 

รับเรื่องและ 
ตรวจสอบ 

 

 
1 วัน 

 
ขั้นที่ 1 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสภาพพื้นที่ 
- ตรวจสอบหลักฐานการเป็นสาธารณประโยชน์ 

 

 
ตามหลักวิชาการ 

 

 
แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานรักษาที่ฯ 

 

 
การขออนุญาตตัด
คันหินทางเท้าลด 

ระดับคันหิน  
ทางเทา, ทำทาง

เชื่อม และเชื่อมท่อ 
ระบายน้ำในที่ 

สาธารณะ 

 

 
หมวด 4 ขอ 7 

   
ขั้นที่ 2 

    

2  3 วัน - พิจารณาตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ถูกต้องตามข้อมูล แบบรายงานผล เจ้าหน้าที่กลุ่ม  

 พิจารณา  การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหิน  
ทางเท้า และทำทางเชื่อมในที่สาธารณะ 
พ.ศ.2531 

เอกสารครบถ้วน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ  

   
ขั้นที่ 3 (กรณีสํานักงานเขตเปนผอูนุญาต) 

    

3  
ดำเนินการ 

แล้วแต่กรณี
หรือ  

15 วัน 

- พิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต กรณี 
ถูกตอ้งตามหลักเกณฑแ์ละระเบียบแบบแผนของ 
ทางราชการ 

ปฏิบัติงานได้ตาม 
ภารกิจ 

แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

เจ้าาหน้าที่กลุ่ม
งานรักษาที่ฯ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ทําทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ำในที่สาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอางอิง 

 
 
 

3 

  
 
 

15 วัน 

 
ขั้นที่ 3 (กรณีที่ถนน ซอยอยูในความรับผิดชอบ 
ของสํานักการโยธา) 
- เชิญประชุมตามภารกจิระหว่าง สํานักการโยธา 
และสํานักงานเขต 

- ผู้อำนวยการเขตพิจารณาอนุญาต 

 
ตามหลักวิชาการ 
 
ถูกต้องตามขอมูล
และเอกสาร
ครบถ้วน 
 

 
แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่และ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานรักษาที่
สาธารณะ 

 

 
การขออนุญาตตัด

คันหินทางเท้า 
ลดระดับคันหิน

ทางเท้า, 
ทําทางเชื่อมและ
เชื่อมท่อระบาย
น้ำในที่สาธารณะ 

 
หมวด 4 ขอ 7 
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รับเอกสารคืน 

ดําเนินการ 

จบ 

 
 
 
 

1-2 
คน 

 
 
 
 

2 วัน 

 

 
1-2 
คน 

 

 
2 วัน 

ทําบันทึกข้อตกลง 

ตรวจสอบ 

 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 วัน 

ผู้อํานวยการเขต หัวหน้าฝ่ายโยธา กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานธุรการ 
จํานวน 

คน 
จํานวน 

วัน 

เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

เริ่ม 

ครบ 
รับเรื่องดำเนินการ สั่งการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามใบอนุญาต เสนอเรื่อง 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร  เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    
ขั้นที่ 1 

     

1 
 

 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 

 
รับเรื่อง 

 
 

 
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 

ลงนาม 

1 วัน 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ตามพระราชบัญญัติขุดดิน 
 ถมดิน พ.ศ.2543 
 

ขั้นที่ 2 
- ดำเนินการจัดทำใบรับแจ้งการขดุดินหรือถมดิน 
 
 

 
ขั้นที่ 3 
 - เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณา 
 - เสนอผู้อำนวยการเขตพิจารณาลงนามใบรับแจ้ง 

ตามหลักวิชาการ 
 
 
 
 
ถูกต้องตามขอ้มูล 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจ 
 
 

แบบรายงานผล 

การปฎิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม

งานรักษาที่ฯ 

 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม

งานรักษาที่ฯ 

หัวหนา้กลุ่มงาน

รักษาที่ฯ 

 

หัวหนา้กลุ่มงาน

รักษาที่ฯ 

 
 
 
 

การขอ 
อนุญาต 

ขุดดิน และ
ถมดิน 

 
หมวด 4 ขอ 3 

-กฎกระทรวงกําหนด
มาตรการปองกันการ
พังทลายของดิน หรือ
สิ่งปลูกสร้างในการขุด
ดินและถมดิน พ.ศ.
2548 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการขออนุญาตขุด
ดินและถมดินพ.ศ.
2548 
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จบ 

ลงนาม 

 
 

รวบรวมหลักฐาน 
ประสาน
หนว่ยงาน 

สาธารณูปโภค 

 
 
 
1-2 คน 3 วัน 

ฐานข้อมูล 
 
 
 

 

 
1-2 คน 

15 วัน  

แล้วแต่ 

กรณี 

รายงานผล 

ตรวจสอบ 

 

 
1 คน 

 

 
2 วัน 

ผู้อํานวยการเขต 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานธุรการ 
จํานวน 

คน 
จํานวน 

วัน 

เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยรวมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไม่ใชท่ี่สาธารณประโยชน ์
ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปดําเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปโภคทุกประเภท 

เริ่ม 

ดำเนินการ 

เสนอเรื่อง 

รับเรื่อง 



 
 

 

90 
 
คู่มือการปฏบิัติงานกลุม่งานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปคู่มือใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558  
กรณไีม่ใชท่ีส่าธารณประโยชน ์ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปดำเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปทุกประเภท 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอางอิง 

   
2 วัน 

 

 
15 วัน  

แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

3 วัน 

ขั้นที่ 1      

1 รับเรื่องและ 
ตรวจสอบ 

 

 

 

 

ดำเนินการ 

- สํารวจตรวจสอบสภาพเบื้องตน้ 
 
 
ขั้นที่ 2 
  2.1 ดำเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้
สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ. 2558 
     2.1.1 ประสานแจ้งเจ้าของที่ดิน 
     2.1.2 กรณีไม่สามารถติดต่อได ้
     - สอบปากคําประชาชน จํานวน 15 คน 
     - จัดทําประกาศสํานักงานเขต ปิดประกาศ
บริเวณที่จะปรับปรุงพัฒนา ไม่น้อยกว่า 30 
วันและส่งประกาศ 50 เขต 
  2.2 ขอจัดสรรงบประมาณเพื่อเขา้ดำเนินการ 
 

ตามหลักวิชาการ 
 
 
 
ถูกต้องตามข้อมูล 
เอกสารครบถ้วน 

แบบรายงานผล 
การปฎิบัติงาน 

 
 

แบบรายงานผล 
การปฎิบัติงาน 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
  งานรักษาที่ฯ 

 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานรักษาที่ฯ 

การขออนุญาต 
ต่างๆ และ

แบบฟอร์มการติดตั้ง
ไฟฟ้าแบบ MOU 

 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีการและค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับการพัฒนา
ทรัพย์สินที่ประชาชน
ทั่วไปใช้สอยร่วมกัน 
(ฉบับที่5) พ.ศ.2558 

  
 

ประสานงาน 

ขั้นที่ 3 
   - ตรวจสอบสภาพที่ตอ้งดำเนินการและ
ประสานงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การไฟฟ้า 
การประปา และรายละเอียดตา่ง ๆ ใหม้ากที่สุด 

 
 

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจ 

 
 

แบบรายงานผล 
การปฎิบัติงาน 

 
 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานรักษาที่ฯ 

  

        



 
 

 

91 
 

 
 

* ดำเนินการเฉพาะกรณีที่มีการส่งเรื่องให้กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะตรวจสอบเท่านั้น 
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการตรวจสอบกำหนดแนวเขตที่สาธารณะ โดยไม่จำเป็นต้องนัดหมายเจ้าของที่ดิน ยกเวน้กรณีที่มีปัญหาเท่านั้น 

จบ 

รวบรวมเรื่องเพื่อ 
ดําเนินการต่อไป 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 ชม. 

 

แยกเรื่องส่งกลุม่งานรักษาที่
สาธารณะ 

ตรวจสอบ 

 

 
2 คน 

 

 
1 วัน 

 
 

 
สั่งการ รับเรื่อง 

เริ่ม 
 

 
2 คน 

 

 
1 วัน 

หัวหน้าฝายโยธา กลุม่งานควบคุมอาคาร กลุม่งานรักษาที่สาธารณะ กลุม่งานธุรการ 
จํานวน 

คน 
จํานวน 

วัน 

เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ขั้นที่ ๑      

1 
รับเรื่อง 

ดำเนินการ 

1 วัน   กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธารับเรื่องและลงทะเบียนรับ 
เสนอเรื่องให้หัวหน้าฝ่ายโยธาทราบและส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารดำเนินการต่อไป 

เอกสารครบถ้วน 
ตามแบบ ข.1 

 กลุ่มงานธุรการ 
ฝ่ายโยธา, 

หัวหนา้กลุ่มงาน 
ควบคุมอาคาร, 

หัวหนา้ฝา่ยโยธา 
 

ข.๑ 

2 
  

ขั้นที่ 2 
    

  1 วัน   หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให้ 
เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เพื่อตรวจสอบ
แนวเขตที่สาธารณะ แนวถนนโครงการ กําหนด 
แนวเขตที่สาธารณะแล้วส่งเรื่องคืนกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

ถูกต้องตามเอกสาร 
ระวางโฉนดที่ดิน 

แบบรายงาน หัวหน้ากลุ่มงาน 
รักษาทีส่าธารณะ 
หรือ เจ้าหน้าที ่
ผู้ได้รบัมอบหมาย 

แบบรายงาน 

3 
  

ขั้นที่ 3 
    

 รวบรวมเร่ืองเพื่อ 
ดำเนินการต่อไป 

1 ชม. หัวหน้ากลุ่มงานงานควบคุมอาคารรวบรวมเรื่อง 
เพื่อพิจารณาการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง
อาคารต่อไป 

  หัวหนา้กลุ่มงาน 

ควบคุมอาคาร 

 

ตรวจสอบ 
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จบ 

 
 
 

 
         จัดส่งเอกสาร 

ให้ผู้มีส่วนได้เสีย 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 วัน 

ลงนาม เสนอเรื่อง 

ฐานข้อมูล 
 

 
ดําเนินการจัดทาํเอกสารอุทิศ 

 
 

 
3 คน 

 
 

 
7 วัน 

รายงานผล 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

เริ่ม 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
2 วัน 

ผูอ้ํานวยการเขต หัวหน้าฝ่ายโยธา กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานธุรการ จํานวนคน จํานวนวัน 
 

เรื่อง การอุทิศที่ดิน การยินยอมยกสิทธิ์ให้เป็นไปตามความประสงค์ของกรุงเทพมหานคร 
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คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การอทุิศที่ดิน การยนิยอมยกสิทธิ์ให้เป็นไปตามความประสงค์ของกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

3 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ขั้นที่ 1 
- สํารวจตรวจสอบเอกสารแจง้ความประสงค์ขอ

อุทิศที่ดิน 
 
 
ขั้นที่ 2 
 - จัดทําเอกสารอุทิศเสร็จเรียบร้อย 
หมายถึง เจ้าของกรรรมสิทธิ์ลงนาม(ผู้อุทิศ)  
ผู้ดูแลรักษาฯ ลงนาม (ผู้อำนวยการเขตฯ) 
และพยานลงนาม ทั้ง 4 ชุด 
 
ขั้นที่ 3 
 -. จัดส่งเอกสารให้ผู้มีส่วนได้เสียทราบได้แก่ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ 1 ชุด, กรมที่ดิน(สํานักงาน
ที่ดินที่อุทิศตั้งอยู่) 1 ชุด, สํานักการโยธา 1 
ชุดและสํานักงานเขตฯ ที่รับอุทิศเก็บไว้ 1 ชุด 

 

 
เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง และอยูใ่น
หลักเกณฑท์ีส่ามารถ
ดำเนินการได ้
 
 
ถูกต้องตามขอ้มูล 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกจิ 
 

แบบรายงานผล 

การปฎิบัติงาน 

เจา้หนาที่กลุ่ม 

งานรักษาที่ฯ 

 

 

 

กลุม่งานรักษาที่ 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 

ผูอ้ำนวยการเขต 

 

 

 

เจา้หน้าที่กลุ่ม

งานรักษาที่ฯ 

 

 

 
คํารอ้งทั่วไป 

 
 
 
 
 
 

เอกสารอุทิศ 
 

 
รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

แจ้งผู้มีส่วน
ได้เสีย 
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เรื่อง การอนุญาตให้เอกชนเขา้มาก่อสร้างหรือปรับปรุงสิ่งกอ่สร้างและสาธารณสมบัติของแผ่นดินที่อยูใ่นอำนาจหน้าที่ของกรงุเทพมหานคร   
โดยเอกชนเป็นผู้รับผิดชอบและออกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทั้งหมด 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานโครงการ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 

 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 

 

     

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

รับเอกสารคืน 

รับเรื่องคืน 

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 

ครบ 

ไม่ครบ 

ขัดหลักเกณฑ์ 

รับเรื่อง 

พิจารณา 

สั่งการ 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องสำรวจ ประมาณ
ราคา จัดทำบันทึกข้อตกลง 

สรุปผลการ
ดำเนินการ 

ลงนามหนังสือเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร

พิจารณา 

ไม่ขัด
หลักเกณฑ์ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา 

สั่งการ 

สรุปผลการ
ดำเนินการ 

รวบรวมสรุปผล
การตรวจสอบ 

ลงนามหนังสือแจ้ง 
ผู้ขออนุญาต 

จบ 



 

  

96 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรกัษาที่สาธารณะ เรื่องการอนุญาตให้เอกชนเข้ามาก่อสรา้งหรือปรับปรุงสิ่งก่อสรา้งและสาธารณสมบัติของแผน่ดิน 
ที่อยูอ่ำนาจหนา้ที่ของกรงุเทพมหานคร โดยเอกชนเป็นผู้รับผิดชอบและออกค่าใช้จ่ายในการดำเนินการทั้งหมด 

 

 
 

 
ที ่

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอา้งอิง 

 
1 

 
รับเรื่องและ 
ตรวจสอบ 
 

 

 

 
1 วัน 

ขั้นที่ 1 
    ตรวจสอบขอ้เท็จจริงบริเวณที่ขออนุญาต
ปรับปรุง วา่อยู่ในหลักเกณฑ์ที่จะอนุญาตให้ดำเนินการ
ได ้หรือไม่ 

เอกสารครบถ้วน
ถูกตอ้งและอยู่ใน

หลักเกณฑท์ี่สามารถ
ดำเนินการได้ 

 
แบบรายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

กลุม่งานธุรการ 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม 
งานรักษาที่ฯ 

 
คํารอ้งทั่วไป 

 

 
2 

 
ประสานงานสํารวจ   

ประมาณราคา 
 

 

 

 
15 วัน 

ขั้นที่ 2 
1.2 กรณีที่จะดำเนินการเกี่ยวข้องกับหน่วยงานอื่น 
ต้องประสานหน่วยงานอื่นใหเ้รียบร้อยก่อน เช่น 
คา่ระดับกน้ท่อ 
  1.3 สํารวจ ออกแบบ ประมาณราคา  
ตามแนวทางขั้นตอน การจัดจา้ง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   1.4 มีหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาตเกี่ยวกับ
รูปแบบ และเงื่อนไขต่างๆ ใหผู้้ขออนุญาตทราบ 
ตลอดถึงราคา คา่กอ่สรา้ง/ปรับปรงุ หากประสงค์
ดำเนินการปรับปรงุใหท้ำหนังสือยืนยัน พร้อมทำ
เป็นบันทึกข้อตกลง 2 ฝ่าย แล้วนําเสนอ ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณาอนุญาต 
 

 
ถูกตอ้งตามข้อมูล 
เอกสารครบถ้วน 

  
เจ้าหน้าที่ 
กลุม่งาน

โครงการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ 
สำนักงาน

กฎหมายและ
คดีจัดทํา 

 

   ถูกต้องครบถ้วน 
ตามระเบียบ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่ 
กลุม่งาน

โครงการฯ 
     

 

  
 

ทําบันทึกข้อตกลง 

 เอกสารครบถ้วน หัวหน้ากลุ่มงาน
โครงการฯ 

หัวหน้ากลุม่งาน
รักษาที่ฯ 



 

  

97 
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรกัษาที่สาธารณะ เรื่อง การอนุญาตให้เอกชนเข้ามาก่อสร้างหรือปรับปรุงสิง่ก่อสร้างและสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
ที่อยูใ่นอำนาจหนา้ที่ของกรุงเทพมหานคร โดยเอกชนเป็นผู้รับผิดชอบและออกคา่ใช้จ่ายในการดำเนินการทั้งหมด (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 

 

 

สรุปรวบรวมเอกสาร 
และแจ้งผลการอนุญาต 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

 
ข้ันท่ี 3 
  สรุปรวบรวมเอกสารเสนอผู้อำนวยการเขตลงนาม 
หนังสือ และแจ้งผูข้ออนุญาตทราบ 
 

 
 
ถูกต้องตามข้อมูล 
เอกสารครบถ้วน 

  
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่ฯ 
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เรื่อง การขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต ผว.กทม. 

 
3 วัน 

 
1 คน 

    

 

15 วัน 2 คน     

      

      

      

2 วัน 1 คน     

สำรวจ เก็บข้อมูลรายละเอียดเส้นทาง 
เพื่อจัดทำแผนที่ 

เสนอเรื่อง ลงนาม 
ผอ.สนย.ลงนามเสนอ 

ป.กทม. 

ผอ.สนย.ลงนามเสนอ ป.กทม. 

ป.กทม.ลงนามเสนอ ผว.กทม. 

ผว.กทม.ลงนามประกาศเรื่อง
ลงทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 

จัดเก็บฐานข้อมูล จัดทำป้ายประกาศ  ณ บริเวณสถานที่ 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสารความเป็น
สาธารณประโยชน์ 

ฐานข้อมูล 

ประสานสำนักงานที่ดิน ตรวจสอบเอกสาร 
(สำเนาโฉนดที่ดิน,แผนที่ระวาง) 

 



 

  

99 
คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
3 วัน 

 

ขั้นที่ 1 
-ตรวจสอบความเป็นสาธารณประโยชน์ 
-ประสานสำนักงานที่ดิน ตรวจสอบ
เอกสาร (สำเนาโฉนดที่ดิน,แผนที่ระวาง 

  
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 

 

 หนังสือที ่กท 
0405/3875 ลง

วันที่23 ก.ย. 2556  
เรื่อง การประกาศ

ลงทะเบียนทางหลวง
ท้องถิ่น 

2   
15 วัน 

ขั้นที ่2 
-สำรวจพื้นที่ เพื่อจัดทำแผนที่แนว
เส้นทาง  
-รายละเอียดเส้นทาง (แบบ ทล.2)   
-ทะเบียนทางหลวง (แบบ ทล.3) 
-ภาพถ่าย 
-ส่งเอกสารให้สำนักการโยธาพิจารณา 
ตรวจสอบและเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนามประกาศ 

 
สำรวจเก็บ
รายละเอียด 
ภูมิประเทศ 

 
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 
เจา้หน้าที่กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 

 
แบบ ทล.2, 
แบบ ทล.3 

 

3  

จัดทำป้ายประกาศ 
ขึ้นทะเบยีนทางหลวงท้องถิ่น 

ติดตั้งบริเวณสถานที ่

 

 

2 วัน 

ขั้นที่ 3 
-จัดทำป้ายประกาศติดตั้ง ณ บริเวณ
สถานที่ขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 
-จัดเก็บฐานข้อมูล 

  
 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 
หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ 

 

แบบ ทล.1  

 

ตรวจสอบเอกสาร
ความเป็น

สาธารณประโยชน์ 

สำรวจเก็บข้อมูล 
รายละเอียดเส้นทาง 

เพื่อส่งใหส้ำนักการโยธา 
ตรวจสอบและเสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 



 
 

 
 

ส่วนที่ 5 
กลุ่มงานระบายน้ำ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 กลุ่มงานระบายน้ำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม การสำรวจ 
เพื่อวางแผนการก่อสร้างช่ัวคราวและถาวร การบำรุงรักษาคู คลอง แก้มลิง ทำนบ คันหิน เขื่อน สะพานไม้ ทาง
เท้า และท่อระบายน้ำ การกำจัดและเก็บขยะ วัชพืช ในคู คลอง การเปิดทางน้ำไหล การล้างทำความสะอาด
ท่อระบายน้ำอุดตัน การซ่อมแซมท่อและทางระบายน้ำ การหล่อฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ จัดเตรียมกระสอบ
ทรายและเครื่องสูบน้ำ รวมทั้งติดต่อประสานงาน กับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ในการติดตั้งเครื่องสูบน้ำเพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการระบายน้ำ และปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
 1. งานสำรวจข้อมูลคลอง ลำรางเพื่อวางแผนการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมแบบชั่วคราวและ
ถาวร การก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ำในพื้นที่เสี่ยงต่อน้ำท่วม 
 2. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง และกำจัดวัชพืช เปิดทางน้ำไหล  
 3. งานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำและช่องรับน้ำ 
 4. การแก้ไขซ่อมแซมท่อระบายน้ำ, บำรุงรักษาท่อและรางระบายน้ำชำรุด, ซ่อมแซมขอบบ่อและ
เปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ, ช่องรับน้ำ 
 5. การปฏิบัติการเฝ้าระวังป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม, การทำแนวป้องกันชายตลิ่งริมคลอง, 
ซ่อมแซมราวกันตกทางเดินริมคลอง, การสร้างทำนบวางแนวกระสอบทรายกั ้นน้ำท่วม, การกำหนดจุด 
และประสานงานติดตั้งเครื่องสูบน้ำเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการเร่งระบายน้ำและการบำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำ
ดีเซล-ไฟฟ้า 
 6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ ของงานระบายน้ำและงานเร่งด่วนโยธา 
(BEST) 

7. ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมายภารกิจ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

100 
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เรื่อง งานสำรวจข้อมูลคลองลำรางเพื่อวางแผนการออกแบบก่อสร้างและปรับปรุงระบบการระบายน้ำ 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุ่มงานระบายน้ำ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 

1-2 คน 
 
 

   

 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 
 
 

1-3 คน 

   

 
 
 

2 วัน 
 

 

 
 
 

1-2 คน 
 
 

   

 

 

สำรวจตามบัญชลีำราง คู 
คลอง และระวางที่ดิน 

ดำเนินการวางแผนงาน 
ออกแบบ ประมาณราคา  

เขียนแบบ 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
ตามแบบรูปรายการ 

 จบ 

เริ่ม 

รายงานผล 

ตรวจสอบดำเนินการ 
ตามแผนงาน 

รายงานผล 

รายงานผล 
เสนอผู้บังคับบัญชาและ

สำนักงบประมาณ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง งานสำรวจข้อมูลคลองลำราง เพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ำ 
 

 
ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

3 วัน 
 

ขั้นที่ 1 

สำรวจและจัดทำบัญชีระบบคลอง ลำราง ที่อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของสำนักงานเขต 
- ศึกษาเอกสารข้อมูลเพิ่มเติม 
- ตรวจสอบเอกสารระวางโฉนดที่ดิน 
- ตรวจสอบข้อมูลทางกายภาพ 

 
รายละเอียดบัญชี 
ระบบคลองถูกต้อง 

ครบถ้วนตามเอกสาร
และข้อมูลต่างๆ 

 
 
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานระบายน้ำ 

  
 
 

หมวด 5 

2 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

10 วัน 

ขั้นที่ 2 

- ดำเนินการวางแผนงาน 
- ออกแบบ ประมาณราคา เขียนแบบ 
- รายงานผล 
 

 
 

 

 
 
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ 

  

3 
 
 
 
 
 

  
 

2 วัน 

ขั้นที่ 3 
- ขอจัดสรรงบประมาณตามแบบรูปรายการ 

  
 

แผนงาน 
ปรับปรุงระบบ 

ระบายน้ำ 

 
 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ 

  

 

สำรวจ 

ดำเนินการ 
วางแผนงาน 

ขอจัดสรร 
งบประมาณ 
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เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (แรงงานเขต) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานระบายน้ำ เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจ้าง หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 
 

2-3 คน 

      

 
 

2 วัน 
 
 

 
 

1-2 คน 

      

 
 

ตาม
แผนงาน 

 
 
 

 
แรงงาน 

เขต 
(คนงาน 
กลุ่มงาน 

ระบายน้ำ) 
 
 

      

 

เริ่ม 

สำรวจ 

กำหนดวางแผนงาน 

ดำเนินการตามแผน 

รายงาน 

รายงาน 

จบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (แรงงานเขต) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

3 วัน 

ขั้นที่ 1 
ตรวจสอบคู คลอง ลำรางสาธารณะที่อยู่ใน
ความดูแลของสำนักงานเขต 
- ตรวจสอบปริมาณวัชพืชและขยะ 
- ตรวจสอบปริมาณดินเลนในคู คลอง และ
ท่อระบายน้ำ 
- ตรวจสอบปริมาณงานทีจ่ะดำเนินการ 
- ตรวจสอบปัญหาอุปสรรคที่มีผลต่อการ
ทำงาน 

 
 
 

ปฏิบัติงานที่ไดต้าม
ภารกิจ ข้อมูล 

ถูกตอ้งครบถ้วน 

 
 
 
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
ระบายน้ำ 

  
 
 

หมวด 5 

 
 
 

2 
 
 
 
 

  
 

2 วัน 
 

ขั้นที่ 2 

- จัดลำดับความสำคัญ 
- วางแผนกำลังคน, ระยะเวลาในการ
ดำเนินการ 
- เตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการขุดลอก 

  
 
 
 

แผนงาน 

 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม 
งานระบายน้ำ 

  

 
3 
 

  
ตามแผนงาน 

ขั้นที่ 3 
- ดำเนินการตามแผนและรายงานผล 

  หัวหน้ากลุ่ม 
งานระบายน้ำ 

  

 

สำรวจ 

วางแผน 

สำรวจ 
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งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (โดยวิธีจ้างเหมา) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานระบายน้ำ เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจ้าง หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 

7 วัน 
 
 
 

 
 

1-2 คน 

      

 
3 วัน 

 
 
 

 

1-2 คน 

      

 
 
 

ตาม
สัญญา 

 
 
 
 

 
 
 

ตาม
สัญญา 

 

      

 

 เริ่ม 

สำรวจ/ประมาณ/
เขียนแบบ 

 

 

 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ดำเนินการจ้างเหมา 

ดำเนินการตาม 
สัญญา 

 

ดำเนินการตาม 
สัญญา 

 

  
ดำเนินการตาม 

สัญญา 
 

 รายงานผลขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

รายงานผล 

 จบ 
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ดำเนินการจ้างเหมา 
ดำเนินการตามสัญญา 

รายงานผล 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ (โดยวิธีจ้างเหมา) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

  
7 วัน 

ขั้นที่ 1 

- สำรวจ ประมาณราคา 
เขียนแบบ 

  
 

แผนงาน 

 
หัวหน้ากลุ่ม 

งานระบายน้ำ 

  
 

หมวด 5 

 
 
 

2 
 

  
 
 

3 วัน 
 

ขั้นที่ 2  

- ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายงานผลขออนุมัติจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

 

 
 
 

 
 แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

  
 

หมวด 6 ข้อ 1,11 
 
 
 

 
3 
 

  
ตามสัญญา 

ขั้นที่ 3 

- ดำเนินการจ้างเหมาตาม
ระเบียบพัสดุ รวมทั้งระเบียบ
อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
- ควบคุมการดำเนินงานขุดลอก
ตามสัญญาจ้างเหมา  
- ตรวจรับงานและรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- รายงานผลการดำเนินการ 

 
 

คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม 
ระเบียบพัสดุ 
คู่มือแนวทาง 
ปฏิบัติงานการ 
ควบคุมงาน 

  
 

เจ้าหน้าที่ 
ควบคุมงาน, 

กรรมการตรวจ 
การจ้าง, 

หัวหน้ากลุ่ม 
งานระบายน้ำ 

  
 
 

หมวด 6 ข้อ 1,11 
หมวด 3 ข้อ 5,8,9 

 

สำรวจ 

 
ดำเนินการ 

จัดซื้อจัดจา้ง 
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เรื่อง การแก้ไขท่อระบายน้ำอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

กลุ่มงานระบายน้ำ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 คน 

   

 
 

5 วัน 
 
 
 

 
 

ตาม
แผนงาน 

   

 
 

1 วัน 
 

 

 
 

1 คน 

   

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

วางแผนและ
ดำเนินการ 

จัดทำรายงาน 

รายงาน
ผล 

รายงานผล 

ฐานข้อมูล,เรื่อง 
ร้องเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง การแก้ไขท่อระบายน้ำอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

  

1 วัน 

ขั้นที่ 1 
ตรวจสอบเพื่อแก้ไขปัญหาท่อระบายน้ำอุดตัน, ท่อ
และรางระบายน้ำชำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อ 
และเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ำและซ่อมแซม 
ช่องรับน้ำ โดยการออกสำรวจหรืออาศัยข้อมูลการ
ร้องเรียนจากประชาชน 

 

ตรวจสอบพบ 
ตำแหน่งและ
ปัญหาเรือ่ง
ร้องเรียน 

  

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
ระบายน้ำ 

  

 

 

 

2 

 

 

 

  

 

5 วัน 

 

 

 

 

ขั้นที่ 2 

- กรณเีรง่ด่วน วางแผนการปฏบิัติงานเพื่อแก้ไข 
ปัญหา เตรียมวสัดุ อุปกรณ์และแรงงาน 
ประสานงานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเข้าดำเนินการ 
แก้ไขปัญหาเรง่ด่วน หรอืแก้ไขปัญหาเป็นการ
ชั่วคราว 
- กรณีแก้ไขปัญหาแบบถาวร ดำเนินการจัดทำ
แผนปฏิบัติงาน รายละเอียดในการแก้ไขปัญหา 
พร้อมแบบแปลนและรายการประมาณการ  
เพื่อใช้ในการขอจัดสรรเงินงบประมาณ 

  

 

แบบรายงาน 
ผลการ 

ปฏิบัติงาน 

 

 

เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน

ระบายน้ำ, 
หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ระบายน้ำ 

  

 

3 

 

  

1 วัน 

ขั้นที่ 3 
- รายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ พร้อมภาพถ่าย 

 แบบรายงาน 
ผลการ 

ปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน
ระบายน้ำ 

  

 

ตรวจสอบ 

วางแผนและ 
ดำเนินการ 

รายงาน 
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เรื่อง การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

กลุ่มงานระบายน้ำ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

 
 
 

2-3 คน 

   

 
2 วัน 

 
 

 
2-3 คน 

   

 
 

3 วัน 
 

 

 
 

ตาม
แผนงาน 

 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

เตรียมการ 

จบ 

รายงานผล 

รายงานผล 

ดำเนินการ คำสั่งปฏิบัติราชการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

  

2 วัน 

ขั้นที่ 1 
- สำรวจจุดวิกฤตต่างๆ ที่คาดว่าจะเกิดน้ำท่วมขัง 
และจุดติดตั้งเครื่องสูบน้ำ สำรวจจุดเชื่อมต่อ 
ท่อระบายน้ำจากท่อระบายน้ำซอยแยกย่อยกับท่อ
ระบายน้ำถนนเส้นหลัก ระบายลงสู่ คู คลอง 
- ประสานกับหน่วยงานที่รับผดิชอบเกี่ยวกับการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 
- ตรวจสอบสภาพ ท่อระบายน้ำ คู คลอง และ 
ลำราง ที่อุดตัน 

 

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ำหนด 
ตามแผนปฏิบัติการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม

ประจำป ี

 
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานระบายน้ำ, 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ 

  

 

 

2 

 

 

  

 

2 วัน 

 

 

ขั้นที่ 2 
- จัดเตรียมวัสด ุอุปกรณ์ เพื่อใช้ป้องกันน้ำท่วม 
ตรวจสอบกระแสไฟฟ้า ดำเนินการตดิตั้ง 
เครื่องสูบน้ำตามจุดต่างๆ พร้อมประสานงานกบั
หน่วยงานและส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง 
 ในฤดูน้ำท่วม 
- ขุดลอกท่อระบายน้ำ คู คลอง ลำราง ที่อุดตนั 
เพื่อเปิดทางการไหลของน้ำ 

 

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ำหนด 
ตามแผนงานที่

กำหนด 

 

แบบรายงาน 
ผลการ 

ปฏิบัติงาน 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานระบายน้ำ, 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ 

  

 

3 

 

  

3 วัน 

ขั้นที่ 3 
- วางแผนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 
- จัดส่งเจ้าหน้าที่เข้าดูแลและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม
ขังในจุดที่วิกฤต 
- รายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

ปฏิบัติงานได้ตาม
แผนงานที่
กำหนด 

 
คำสั่งปฏิบัติ 

ราชการ 

 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ, 
หัวหน้าฝ่าย

โยธา 

  

ตรวจสอบ 

เตรียมการ 

ดำเนินการ 
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เรื่อง การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

กลุ่มงานระบายน้ำ หัวหน้าฝ่ายโยธา ผู้อำนวยการเขต 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1-3 คน 

   

 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

5 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

รายงานผลและ 
แจ้งผู้ร้องทราบ 

รายงานผล 

รายงานผล 

ฐานข้อมูล,เรื่อง 
ร้องเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานระบายน้ำ เรื่อง การปฏิบัตงิานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 

 

 

  

1 วัน 

ขั้นที่ 1 
- ตรวจสอบคำร้องเรียน รายละเอียดสถานที่ 
ตามที่ไดร้ับคำร้อง 
 

 
ตรวจสอบพบ 
ตำแหน่งและ

ปัญหา 
เรื่องร้องเรียน 

 
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานระบายน้ำ 

  

 

 
2 

 

 

  

 

1 วัน 

 

 

ขั้นที่ 2 
- ดำเนินการแก้ไขเรือ่งร้องเรียนกรณีไม่
สามารถดำเนินการได้ ให้แจง้หน่วยงานที่มีส่วน
เกี่ยวข้องโดยตรงเป็นผู้ดำเนินการแก้ไขต่อไป 

  

แบบรายงาน 
ผลการ 

ปฏิบัติงาน 

 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานระบายน้ำ 

  

 

3 

 

  

1 วัน 

ขั้นที่ 3 
- รายงานผลการดำเนินงานและแจ้งผู ้ร ้อง
ทราบ 

  
แบบรายงาน 

ผลการ 
ปฏิบัติงาน 

 
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ำ 
 

  

 
 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการ 

รายงาน 
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ส่วนที่ 6 
เอกสารอ้างอิง 

 

กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการทีใ่ช้ในการปฏิบตัิงาน 
หมวด ๑ วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก ควบคุม 
 ๑. พระราชบญัญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

• กฎกระทรวงกำหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ. ๒๕๕๐ 
• ข้อบังคับสภาวิศวกร ว่าดว้ยหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม

แต่ละระดับ สาขาวิศวกรรมโยธา พ.ศ. ๒๕๕๑ 
• ข้อบังคับสภาวิศวกร ออกตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 2. พระราชบญัญัติสถาปนกิ พ.ศ. 2543 แก้ไขโดย พระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมบทบัญญัติแห่ง
กฎหมายที่เกี่ยวกับความรับผิดในทางอาญาของผู้แทนนิตบิุคคล พ.ศ. 2560 และพระราชบัญญัติสถาปนิก 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2566 

• กฎกระทรวงกำหนดวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม พ.ศ. ๒๕4๙ 
• ข้อบังคับสภาสถาปนิก ว่าด้วยหลักเกณฑ์ของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแต่ละ

ระดับ พ.ศ. 2564 แก้ไขโดย ข้อบังคับสภาสถาปนิกฯ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 
• ข้อบังคับสภาสถาปนิก ออกตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 3. กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

หมวด ๒ ควบคุมอาคาร 
1. กฎหมายควบคุมอาคาร 

1.1  พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขโดย พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2535, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543, (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2550, (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558 และพระราชบัญญัติแก้ไข
เพิ่มเติมบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่เกี่ยวกับความรับผิดในทางอาญาของผู้แทนนิติบุคคล พ.ศ. 2560 

• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 
• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่3) พ.ศ. 2543 
• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2550 
• พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2558 
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 1.2 กฎกระทรวงที่เกีย่วข้องกบัการออกแบบและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกตามมาตรา 8 วรรคสอง 
•   กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ.2543)ฯ แก้ไข โดยกฎกระทรวง ฉบับที ่58 (พ.ศ. 2546)ฯ, 

ฉบับที ่61 (พ.ศ. 2550), ฉบบัที่ 66 (พ.ศ. 2559) และ ฉบับที่ 68 (พ.ศ. 2563)  
- ลักษณะอาคาร ส่วนต่างๆ ของอาคาร ที่ว่างภายนอก แนวอาคารและระยะต่างๆ ของอาคาร 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 58 (พ.ศ. 2546)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 61 (พ.ศ. 2550)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 66 (พ.ศ. 2559)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 68 (พ.ศ. 2563)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 55 (พ.ศ. 2543)ฯ 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 39 (พ.ศ. 2537)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที ่63 (พ.ศ. 2551)ฯ  
ระบบป้องกันอคัคีภัย, ห้องน้ำและห้องส้วม, ระบบการจัดแสงสว่างและระบายอากาศ, ระบบ
จ่ายพลังงานไฟฟ้าสำรองกรณฉีุกเฉิน 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 39 (พ.ศ. 2537)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 63 (พ.ศ. 2551)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที ่39 (พ.ศ. 2537)ฯ 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2537)ฯ, 
ฉบับที่ 50 (พ.ศ. 2540) และ ฉบับที่ 64 (พ.ศ. 2564) – อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 42 (พ.ศ. 2537)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที ่33 (พ.ศ. 2535)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 50 (พ.ศ. 2540)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที ่33 (พ.ศ. 2535)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 69 (พ.ศ. 25ุ64)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที ่33 (พ.ศ. 2535)ฯ 
- ประกาศคณะกรรมการการแพทย์ฉุกเฉิน เรื่อง มาตรฐานการปฏิบัติการฉุกเฉินในการ

ช่วยชีวิตขั้นพื้นฐานนอกสถานพยาบาล พ.ศ. 2564 การติดตั้งเครื่องฟื้นคนืคลื่นหัวใจด้วย
ไฟฟ้าแบบอัตโนมัติ (AED) ตามข้อ 29/2 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2517)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที ่41 (พ.ศ. 2537)ฯ และ 
ฉบับที ่64 (พ.ศ. 2555) – ประเภทของอาคารที่ต้องมีที่จอดรถ จำนวนทีจ่อดรถ 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2517)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 64 (พ.ศ. 2555)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2517)ฯ 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 41 (พ.ศ. 2537)ฯ – ทีจ่อดรถ, อาคารจอดรถ, ระบบยกรถขึน้ลงฯ
ด้วยลิฟต,์ ระบบเคลื่อนย้ายรถด้วยเครื่องจักรกล 
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• กฎกระทรวง กำหนดสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคาร สำหรับผู้พิการหรอืทุพพลภาพ 
และคนชรา พ.ศ. 2548 แก้ไขโดย กฎกระทรวงกำหนดสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคารฯ 
(ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2564 

- กฎกระทรวงกำหนดสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคาร สำหรบัผู้พิการหรือทุพพลภาพ และ
คนชรา พ.ศ. 2548 

- กฎกระทรวงกำหนดสิ่งอำนวยความสะดวกในอาคาร สำหรบัผู้พิการหรือทุพพลภาพ และ
คนชรา (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2564 แก้ไข กฎกระทรวง กำหนดสิ่งอำนวยความสะดวกใน
อาคารฯ พ.ศ. 2548 

• กฎกระทรวงว่าด้วยการอนญุาตใหใ้ช้อาคารเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ ประเภทและระบบ
ความปลอดภัยของโรงมหรสพ และอัตราค่าธรรมเนียมสำหรบัการอนญุาตให้ใช้อาคารเพื่อ
ประกอบกิจการโรงมหรสพ พ.ศ. 2550 

• กฎกระทรวง กำหนดประเภทและระบบความปลอดภัยของอาคารที่ใช้เพื่อประกอบกิจการเป็น
สถานบริการ พ.ศ. 2555 

• กฎกระทรวง กำหนดลักษณะและระบบความปลอดภัยของอาคารทีใ่ชป้ระกอบธุรกจิโรงแรม 
พ.ศ. 2566 

• กฎกระทรวงกำหนดลักษณะอาคารประเภทอืน่ที่ใช้ประกอบธุรกิจโรงแรม พ.ศ. 2559 ใช้บังคับ 20 
ส.ค. 2559 ถงึ 19 ส.ค. 2568 

- กฎกระทรวงกำหนดลักษณะอาคารประเภทอืน่ที่ใช้ประกอบธุรกิจโรงแรม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2561 

- กฎกระทรวงกำหนดลักษณะอาคารประเภทอืน่ที่ใช้ประกอบธุรกิจโรงแรม (ฉบับที ่3) 
พ.ศ. 2564 

- กฎกระทรวงกำหนดลักษณะอาคารประเภทอืน่ที่ใช้ประกอบธุรกิจโรงแรม (ฉบับที ่4) 
พ.ศ. 2566 

- คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที ่6/2562 เรื่อง มาตรการส่งเสรมิและ
พัฒนามาตรฐานการประกอบธุรกิจโรงแรมบางประเภท ** ไม่มีผลใช้บังคบัแล้ว * 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการยื่นเอกสาร
หรือหลักฐานของผู้ประกอบธรุกิจโรงแรม ซึ่งมีอาคารที่มีลักษณะตามข้อ 2 ของคำสั่ง
หัวหน้าคณะรกัษาความสงบแห่งชาติ ที ่6/2562 เรื่อง มาตรการส่งเสรมิและพฒันา
มาตรฐานการประกอบธรุกิจโรงแรมบางประเภท ลงวันที ่12 มิถุนายน พทุธศักราช 
2562 ** ไม่มผีลใช้บังคับแล้ว ** 
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• กฎกระทรวง ว่าด้วยการยกเว้น ผ่อนผัน หรือกำหนดเงื่อนไข ในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารสำหรับอาคารในโครงการที่รัฐจัดให้มีหรือพัฒนาเพื่อเป็นที่อยู่สำหรับผู้มี
รายได้น้อย พ.ศ. 2554 

• กฎกระทรวง กำหนดวัสดุที่ใช้ในการก่อสร้างอาคารประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ. 2566 ใช้
บังคับตั้งแต ่27 ก.พ. 2567 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง การกำหนดลักษณะและคุณสมบัติของวัสดุและ
ผลิตภัณฑ์ที่ใช้ในการก่อสร้างอาคารประเภทควบคุมการใช้  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2567 

• กฎกระทรวง กำหนดฐานรากของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคาร พ.ศ. 2566 ใช้บังคับ
ตั้งแต่ 27 ก.พ. 2567 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง การกำหนดฐานรากของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคาร  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2567 

• กฎกระทรวง กำหนดการออกแบบโครงสร้างอาคารและลักษณะและคุณสมบัติของวัสดุที่ใช้
ในงานโครงสร้างอาคาร พ.ศ. 2566 ใช้บังคับตั้งแต่ 4 มี.ค. 2567 (ยกเลิก กฎกระทรวง ฉบับ
ที่ 6 (พ.ศ. 2527)ฯ และที่แก้ไขเพิ่มเติม) 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง การออกแบบโครงสร้างอาคารและลักษณะและ
คุณสมบัติของวัสดุที่ใช้ในงานโครงสร้างอาคาร  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2567 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 48 (พ.ศ. 2540)ฯ 
และ ฉบับที่ 60 (พ.ศ. 2549) – การออกแบบโครงสร้าง ** ใช้บังคับถึง 3 มี.ค. 2567 ** 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 48 (พ.ศ. 2540)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 60 (พ.ศ. 2549)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527)ฯ 

• กฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่
รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั ่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2564 (ยกเลิก 
กฎกระทรวงกำหนดการรับน้ำหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2550) 

- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื ่อง การออกแบบและคำนวณโครงสร้างอาคารเพื่อ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว ลงวันที่ 29 กันยายน 2564 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 44 (พ.ศ. 2538)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 51 (พ.ศ. 2541)ฯ 
และ ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2566) – ระบบการระบายน้ำ, การกำจัดขยะฯ 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 44 (พ.ศ. 2538)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 51 (พ.ศ. 2541)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 44 (พ.ศ. 2538)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 71 (พ.ศ. 2566)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 44 (พ.ศ. 2538)ฯ 

ใช้บังคับตั้งแต่ 25 มี.ค. 2567 
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- ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ระบบบำบัดน้ำเสียของอาคารประเภท ง ตามข้อ 3 
แห่งกฎกระทรวง ฉบับที่ 44 (พ.ศ. 2538) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยกฎกระทรวง ฉบับที่ 51 (พ.ศ. 2541) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และอาคารพักอาศัยประเภทบ้าน
เดี่ยว ห้องแถว ตึกแถว บ้านแถว หรือบ้านแฝด  ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2567 

• กฎกระทรวงที่เกี่ยวกับอาคารประเภทอื่นๆ และการกำหนดสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่นเป็นอาคาร 
- กฎกระทรวงการควบคุมกระเช้าไฟฟ้า พ.ศ. 2564 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสำหรับติดหรือตั้งป้าย ตามกฎหมาย

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสำหรับติดหรือตั้งป้าย ตามกฎหมาย

ว่าด้วยการควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2567  
- กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมเครื่องเล่น พ.ศ. 2558 แก้ไขโดย กฎกระทรวงว่าด้วยการ

ควบคุมเครื่องเล่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 – เครื่องเล่นในสวนสนุก 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมเครื่องเล่น พ.ศ. 2558 
- กฎกระทรวงว่าด้วยการควบคุมเครื่องเล่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2564 
- กฎกระทรวง กำหนดสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอื่นเป็นอาคารฯ พ.ศ. 2544 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 23 (พ.ศ. 2533)ฯ – ป้ายที่ถือเป็นอาคาร 

• กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการขออนุญาต 
- กฎกระทรวงกำหนดแบบคำขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง คำสั่ง และแบบหนังสือตาม

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2564 (ยกเลิก กฎกระทรวง ฉบับที่ 8 (พ.ศ. 
2528))  

- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การ
ต่ออายุใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2564 (ยกเลิก กฎกระทรวง ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 
2528)ฯ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม)  

- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การอนุญาตดัดแปลงอาคารเพื่อเสริมความมั่นคงแข็งแรง
ของอาคารให้สามารถต้านแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว พ.ศ. 2555 

- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคาร
สำหรับอาคารที่ได้รับผลกระทบจากปัญหาทางเศรษฐกิจของประเทศซึ่งยังก่อสร้างไม่แล้ว
เสร็จ พ.ศ. 2552 ** ไม่มีผลใช้บังคับแล้ว ** 

- กฎกระทรวงกำหนดชนิดหรือประเภทของอาคาร หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการ
ตรวจสอบงานออกแบบและคำนวณส่วนต่างๆ ของโครงสร้างอาคาร พ.ศ. 2550 

- กฎกระทรวง ว่าด้วยการยกเว้น ผ่อนผัน หรือกำหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2550 
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• กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ.2528)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 62 (พ.ศ.2550)ฯ และ 
ฉบับที่ 70 (พ.ศ.2564) – ค่าธรรมเนียมและการยกเว้นค่าธรรมเนียม 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ.2528)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 62 (พ.ศ.2550)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 70 (พ.ศ.2564)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 7 (พ.ศ. 2528)ฯ 

• กฎกระทรวง ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2528)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 65 (พ.ศ. 2558)ฯ – 
การกระทำซึ่งไม่ถือเป็นการดัดแปลงอาคาร การรื้อถอนอาคาร 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2528)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 65 (พ.ศ. 2558)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2528)ฯ 

• กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2526)ฯ แก้ไขโดย กฎกระทรวง ฉบับที่ 18 (พ.ศ.2530)ฯ 

และ ฉบับที่ 67 (พ.ศ. 2563) – หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน เคลื่อนย้าย ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2526)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 67 (พ.ศ. 2563)ฯ แก้ไข กฎกระทรวง ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2526)ฯ 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2528)ฯ – วิธีการหรือเงื่อนไขให้กระทำผิดไปจากแบบที่

ได้รับอนุญาต 
- กฎกระทรวงกำหนดอาคารที่ต้องทำประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย พ.ศ. 2564 

(ยกเลิก กฎกระทรวงกำหนดชนิดหรือประเภทของอาคารที่เจ้าของอาคาร ผู้ครอบครอง
อาคาร หรือผู้ดำเนินการ ต้องทำการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายต่อชีวิต ร่างกาย 
และทรัพย์สินของบุคคลภายนอก พ.ศ. 2548)  

- กฎกระทรวงกำหนดหน้าท ี ่และความร ับผิดชอบของผู ้ออกแบบ ผู ้ควบคุมงาน 
ผู้ดำเนินการ ผู้ครอบครองอาคาร และเจ้าของอาคาร พ.ศ. 2561 

• กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมการใช้อาคารและอาคารเก่า 
- กฎกระทรวงกำหนดอาคารที่ต้องทำประกันภัยความรับผิดตามกฎหมาย พ.ศ. 2564 

(ยกเลิก กฎกระทรวงกำหนดชนิดหรือประเภทของอาคารที่เจ้าของอาคาร ผู้ครอบครอง
อาคาร หรือผู้ดำเนินการ ต้องทำการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายต่อชีวิต ร่างกาย 
และทรัพย์สินของบุคคลภายนอก พ.ศ. 2548)  
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- กฎกระทรวง การแก้ไขอาคารที่มีสภาพหรือมีการใช้ที่อาจเป็นภยันตรายต่อสุขภาพ ชีวิต 
ร่างกาย หรือทรัพย์สิน หรืออาจไม่ปลอดภัยจากอัคคีภัย หรือก่อให้เกิดเหตุรำคาญ หรือ
กระทบกระเทือนต่อการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2563 – หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขให้เจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งให้ปรับปรุงระบบความปลอดภัยเกี่ยวกับอัคคีภัยของ
อาคาร (ยกเลิก กฎกระทรวง ฉบับที่ 47 (พ.ศ. 2540))  

- กฎกระทรวงกำหนดหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบของผู้ออกแบบ ผู้ควบคุมงาน ผู้ดำเนินการ 
ผู้ครอบครองอาคาร และเจ้าของอาคาร พ.ศ. 2561 

- กฎกระทรวงกำหนดอาคารประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552 (ยกเลิก กฎกระทรวง 
ฉบับที่ 5 (พ.ศ. 2527)ฯ) 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 21 (พ.ศ. 2532)ฯ – ลูกกรงเหล็กดัด 
- กฎกระทรวงกำหนดกำหนดคุณสมบัติเฉพาะของผู ้ตรวจสอบ หลักเกณฑ์การขอขึ้น

ทะเบียนและการเพิกถอนการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบ และหลักเกณฑ์การตรวจสอบ
อาคาร พ.ศ. 2548 

- กฎกระทรวงกำหนดประเภทอาคารที่ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบ พ.ศ. 2548 
• กฎกระทรวงควบคุมอาคารอื่นๆ 

- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ที่อธิบดีกรมโยธาธิการและผังเมืองแต่งตั้งวิศวกรหรือ
สถาปนิกเป็นนายช่างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2550 

- กฎกระทรวง กำหนดแบบบัตรประจำตัวนายช่างและบัตรประจำตัวนายตรวจ ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. 2549 

- กฎกระทรวง ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2526)ฯ – การยึดและเก็บรักษาไว้ หรือขายและถือเงินไว้
แทนตัวทรัพย์สิน 

• ประกาศคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
- ประกาศคณะกรรมการควบคุมอาคาร เรื่อง การนำกฎกระทรวงกำหนดประเภท หรือ

ขนาดของอาคาร และมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธีการในการออกแบบอาคารเพื่อการ
อนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2563 มาใช้บังคับกับการควบคุมอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2565 

- ประกาศคณะกรรมการควบคุมอาคาร เรื่อง กำหนดแบบที่ใช้ในการดำเนินการตามมาตรา 
39 ทวิ และมาตรา 39 ตรี และหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการให้ข้อมูลและการ
แจ้งสิทธิ ในการแสดงความคิดเห็นต่อเจ้าพนักงานแก่บุคคลที่อยู่บริเวณข้างเคียง เกี่ยวกับ
การก่อสร้าง ดัดแปลง หรือการดำเนินโครงการหรือกิจการที่เป็นอาคารประเภทควบคุม
การใช้ ตามมาตรา 32 พ.ศ. 2558 

• ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 
 



120 
 

2. กฎหมายผังเมอืง 
• พระราชบัญญตัิการผังเมือง พ.ศ. 2562 

- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 (16 พ.ค. 56) 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือ

เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตกรงุเทพมหานคร (25 พ.ย. 58) 

3. กฎหมายส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาต ิ
• พระราชบัญญตัิการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 แก้ไขโดย 

พระราชบัญญัติการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
- พระราชบัญญัติการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติการส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

• ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรือ่ง กำหนดโครงการ กิจการ หรือการ
ดำเนินการ ซึ่งต้องจัดทำรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม และหลักเกณฑ์ วิธกีาร และ
เงื่อนไขในการจัดทำรายงานการประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม พ.ศ. 2566 

4. กฎ ระเบียบ ขอ้บังคับ อืน่ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
หมวด ๓ โครงการก่อสร้างและบูรณะ 

๑. พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
๓. ราคามาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2565 (สำนักการโยธา) 
๔. รายการมาตรฐานการก่อสร้างอาคาร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๖ (สำนักการศึกษา) 
๕. รายการมาตรฐานงานก่อสร้างระบบป้องกันน้ำท่วมและระบบระบายน้ำ พ.ศ.2557 (สำนักการ

ระบายน้ำ) 
๖. บัญชคี่าแรงงาน/ดำเนินการ สำหรับถอดแบบคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง (กรมบัญชกีลาง) 
๗. ราคาวัสดุก่อสร้าง สำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า สำนักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
๘. อัตราดอกเบี้ยเงินกู้สำหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการคำนวณราคากลางงานก่อสร้าง 
๙. บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ สำนักงบประมาณ 
๑๐. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.๒๕๓๔ 
๑๑. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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หมวด ๔ รักษาที่สาธารณะ 
 ๑. ระวางโฉนดที่ดินและบัญชีที่สาธารณประโยชน์ 
 ๒. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที่ พ.ศ.๒๔๕๗ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๓. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ๔. กฎกระทรวงฯ ที่ออกตามความในพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
 ๕. พระราชบัญญัติรักษาคลอง ร.ศ.๑๒๑ 
 ๖. ประกาศคณะปฏิวัติฉบับที่ ๔๔ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๐๒ 
 ๗. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า  
  และทำทางเชื่อมในที่สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
 ๘. พระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 
 ๙. พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดนิเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๑๐. พระราชบัญญัติที่ราชพสัดุ พ.ศ.๒๕๑๘ 
 ๑๑. ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
 ๑๒. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
 ๑๓. พระราชบัญญัติการชลประทานราษฎร์ พ.ศ.๒๔๘๒ 
 ๑๔. พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พ.ศ. ๒๔๘๕ 
 ๑๕. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ๑๖. ประมวลกฎหมายลักษณะอาญา พ.ศ. ๒๔๙๙ 
 ๑๗. พระราชกฤษฎีกาต่างๆ ซึ่งกำหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืนในท้องที ่

 ๑๘. ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าใชจ้่ายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน 
พ.ศ.๒๕๓๖ และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 
 ๑๙. กฎ ระเบยีบ ข้อบังคับ อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

หมวด ๕ ระบายน้ำ 
 1. บัญชีรายช่ือคู คลอง ลำราง ของสำนักงานเขตฯ และของสำนักการระบายน้ำ  
 ๒. บญัชีท่อระบายน้ำ ของสำนักงานเขต 
 3. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหานำ้ท่วมกรุงเทพมหานคร ประจำปี พ.ศ....... กองสารสนเทศ 
สำนักการระบายน้ำ  
 ๔. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 



122 
 

หมวด 6 กฎหมายอื่นๆที่ควรทราบ 
• ข้อบัญญัติ พระราชบัญญัต ิ

 ๑. พระราชบัญญัติป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๔๒ 
 ๒. พระราชบัญญัติการเดินอากาศ พ.ศ.๒๔๙๗ 

๓. พระราชบัญญัติควบคุมนำ้มันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ 
๔. พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ.๒๕๐๗ 
๕. พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
๖. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
๗. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๘. พระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ.๒๕๐๕ แก้ไขเพิ่ม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 
9. พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ำไทย 
๑๐. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
๑๑. ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่องการควบคุมน้ำทิ้ง 
๑2. ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เรื่อง กำหนดประเภทและขนาดของโครงการฯ 
๑3. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 

• ระเบยีบต่างๆ 
๑. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการสอบสวนเกี่ยวกับการบุกรุกที่หรือสาธารณประโยชน์ พ.ศ. ๒๕๓ 
๒. ระเบียบการจ้างเหมาของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๔ 
๓. ระเบยีบการปฏิบัติในการรงัวัดทำแผนที่ และการระวังชีแ้นวเขตที่ดินซึ่งเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดนิสำหรับ

พลเมืองใช้ประโยชน์ร่วมกนัซึ่งเกิดขึ้นโดยสภาพ (คำสั่งกระทรวงมหาดไทย ที ่๑๕๘/๒๕๐๑ ลงวันที ่๓ มีนาคม ๒๕๐๑) 
๔. ระเบยีบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการขออนุญาตซ่อม หรอืสร้างทางเท้าฝั่งท่อระบายนำ้ และ สร้างสะพาน

ชั่วคราว พ.ศ. ๒๕๑๘ แก้ไข (ฉบับที ่๒) พ.ศ.๒๕๒๐ 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ.๒๕๔๙ 
6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการแก้ไข ปญัหาการบุกรุกที่ดินของรัฐ พ.ศ.๒๕๔๕ (กบร.จังหวัด) 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินที่

ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.๒๕๓๗ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๘ และ 
(ฉบับที่ ๕) พ.ศ.๒๕๕๘ 
 8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการผ่อนผันการปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมการ
ระบายน้ำทิ้ง พ.ศ.๒๕๓๔ 

9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการขออนุญาตและการควบคุมการระบายน้ำทิ้ง พ.ศ.๒๕๓๖ 
๑0. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของแผ่นดิน 

พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของ

แผ่นดินสำหรบัพลเมืองใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
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• บันทึก คำสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ 
 ๑. บันทึก ที่ กท ๐๙๐๙/๐๒ ลงวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๔๘ ปรับปรุงแก้ไขเพิ่มเติมมาตรการของคณะกรรมการ
แก้ไขปัญหาบกุรุกที่ดินของรัฐ 
 ๒. บันทึก ที่ กท ๔๐๐๐/๑๖๔๕ ลงวันที่ ๑๕ ตุลาคม ๒๕๔๐ เรื่อง การระวังช้ีและรับรองแนวเขตในการรังวัด
ที่ดินที่มีเขตจรดลำคลอง บึง อ่างเก็บน้ำ 
 3. คำสั่งกรมเจ้าท่า ที่ ๑๕๔/๒๕๓๖ เรื่องมอบอำนาจ เจ้าท่า ตาม พ.ร.บ. การท่าเรือในน่านน้ำไทย 

• ประกาศฯ 
 ๑. ประกาศกรงุเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ (ประกาศ ณ 
วันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๔8) 
 ๒. ประกาศกรงุเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งโทรศัพท์สาธารณะ (ประกาศ ณ 
วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๔๖) 
 ๓. ประกาศกรงุเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตใช้ทางเท้าสาธารณะ (ประกาศ ณ 
วันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๔๗) 

• หนังสือหารือ 
๑. คำพิพากษาของศาล 
๒. คำวินิจฉัยอทุธรณ์ฯ 
๓. หนังสือหารือคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
๔. คำพิพากษาศาลฎีกาที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ เช่น พิพากษาให้ที่ดิน ถนน, ตรอก, ซอย ต่างๆ เป็นทาง

สาธารณประโยชน ์

• คู่มือ, แนวทางปฏิบัติฯ 
๑. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรุกล้ำที่สาธารณะ 
๒. แผนการแกไ้ขปญัหาและปอ้งกันการบกุรกุที่ดินของรัฐ กทม. ตามบนัทึก ที ่กท ๐๙๐๙/๙๕๗๙ ลงวันที่        

๗ ธันวาคม ๒๕๔๘ 
3. คู่มือการตรวจสอบเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 
4. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจดัซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว327 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2568 
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กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
 
 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง กระทำได้ 3 วิธี 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกอบด้วย 3 วิธ ี

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 วิธีสอบราคา 

2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 
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จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯข้อ 11) 1 วันทำการ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันทำการ - คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 1 วันทำการ - เจ้าหนา้ที่/หวัหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 1-2 วันทำการ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ฉ) (ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 1-2 วันทำการ 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหนา้ที่ 
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79) 1-2 วันทำการ 
 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา 
ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 1-3 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 1-3 วันทำการ 
 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ 
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

1-2 วันทำการ 
 
 

 

-กรณีตาม ม. 56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที่ 
 ดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการคัดเลือก (ข้อ 81) 1 วันทำการ 

 

Flow Chart วิธีเฉพาะเจาะจง 

      

 

                                                                                                                                              

                                                                     

                                                          

 

                                                                     

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง (มาตรา 66) และระเบียบฯข้อ 161   1 วันทำการ 

 

ประกาศผูท้ี่ได้รับคัดเลือก 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง (ข้อ 81) 

1 วันทำการ 

การเชิญชวน/
เจรจา 

ยกเว้น กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
ไม่จำเป็นต้องรอให้พ้น 

ระยะเวลาอุทธรณ์ 
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จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ้ 11 ) 1 วันทำการ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21 ) 1 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 
(ข้อ 74 ประกอบ 22) 1 วนัทำการ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวธิีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ (ข้อ 74 (1)) 1-2 วันทำการ 

ผู้ประกอบการท่ีได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กำหนด (ข้อ 74 (4)) 1-3 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและดำเนนิการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 1-2 วนัทำการ 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและเสนอความเห็น 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 1-2 วันทำการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพจิารณา ข้อ 77 (อนุโลมข้อ42) 1 วันทำ

การ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดหรือ 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลือก 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 (1 วันทำการ) 
ยกเว้น กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม.56(1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ม.66 วรรคสอง) 

Flow Chart วธิีคัดเลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

-คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลมข้อ 42) 

1 วันทำการ 

กรณีซื้อ/จ้างตามมาตรา 56 (1) 
(ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ.มาตรา 11) 
 

เชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  

ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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จัดทำแผนจัดซือ้จัดจ้าง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซือ้หรือจ้างด้วยวิธี e-Market (ข้อ 
34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของ 
หน่วยงานและปิดประกาศที่หน่วยงาน (ข้อ 35) 

-เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

-คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 
-เจ้าหน้าที ่

-เจ้าหน้าที ่

-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
-ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 
-กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย 
 ของการประกาศเผยแพร่ 

 e-Market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e-Market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเขา้ระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา 
ที่กำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเขา้ระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลา ที ่
กำหนดโดยเสนอราคากี่ครัง้ก็ได้ภายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
e 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอ 
ราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด (ข้อ 38) 

เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ (ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา (ม.66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

 
 

Flow Chart e - Market 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

 

การเสนอราคา 
กรณีวงเงินเกิน 
5 ล้านบาท 
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จัดทำแผนจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 1 วันทำการ -เจ้าหน้าที/่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัดุ 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 1 วันทำการ -คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding (ข้อ 43) 3 วันทำการ -เจ้าหน้าที ่

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ (ข้อ 22) 1 วันทำการ -เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 1 วันทำการ 

-หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ 

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ45(1)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคา (ข้อ 46) ไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ  
เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ข้อ (51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึง 
วันเสนอราคา ระยะเวลาตามความเหมาะสม (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคา 
ได้เพียงครั้งเดียว (ขอ้ 54) 1 วันทำการ 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 55) 1 วันทำการ 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบตามข้อ 55 (4) 1 วันทำการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 59) 1 วันทำการ 

 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงาน 

-ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกว่า 
3 วันทำการ 

Flow Chart e - bidding 

 

 

 

 

 

 
 

                                
                                          
                                          
   

  

 

 

 

  

 

 
       

 

 

 

 

 

 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

-หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้ 
มีความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
-กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ+นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47)(1)) 
 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคา 
(ข้อ 42) 1 วันทำการ 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพิจารณา(ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับ 
ฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 3 วันทำการ 

 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคา 
รับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45+ข้อ 46) 

3 วันทำการ 

 

มีผู้เสนอความเห็น 
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จัดทำแผนจัดซ้ือจัดจ้าง (พรบ.มาตรา 11+ระเบียบฯ ข้อ 11) 

จัดทำรา่งขอบเขตของงาน (ข้อ21) 

-เจ้าหนา้ที่/หวัหน้าเจ้าหนา้ที่พัสด ุ

-คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พสัด ุ

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีสอบราคาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด (ข้อ 461) 

 

-เจ้าหนา้ที่ 

จัดทำรายงานขอซือ้หรือจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ22) -เจ้าหนา้ที่ 

หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อของจา้ง 

 

-หัวหนา้เจ้าหน้าที ่

ไม่นำร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 62) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบให้นำประกาศเผยแพร่ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
สอบราคาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ (ข้อ 63) 

 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการพิจารณาผล (ข้อ 70)  
ให้นำความในข้อ 55 (2)-(3) มาใช้โดยอนุโลม 

คณะกรรมการฯ จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็น ตามข้อ 70 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติ 
ซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา (ข้อ 85) 

 

ไม่มีผู้เสนอความเห็น 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
    (ข้อ 72)  

Flow Chart วิธีสอบราคา 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                  
                                     
 

 

                           

 

 

 

 
 

          

            
 

กำหนดวัน เวลายื่นข้อเสนอ และการเปิดซองข้อเสนอ 
(ข้อ 61) กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 

ก่อนถึงวันเสนอราคา(ถ้ามี) (ข้อ 66) 
 

รับเอกสารสอบราคา ตามวันเวลาที่กำหนด (ข้อ 68) 
ไม่ปรับปรุง   ปรับปรุง 

-หากมีผู้เสนอความเห็นให้หัวหน้าเจ้าที่แจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
-กรณีปรับปรุง หัวหน้าเจ้าหน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือ 
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลา 

อุทธรณ์ผลการพิจารณา(ม.66) 
และระเบียบฯ ข้อ 161 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 

 

เป็นดุลพินิจของ
หน่วยงาน 

 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ 
รับฟังความคิดเห็น  

(นำข้อ 44+ข้อ 46 อนุโลม) 
 

มีผู้เสนอความคิดเห็น 
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คณะผู้จัดทำ 
 

คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4776/2567 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2567) 
เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเขต 

ได้แต่งตั้งคณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัตงิานของฝ่ายโยธา สำนักงานเขต ประกอบด้วย 
 

1. นายปัญญา   แก้วกุดั่น หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการและสารสนเทศ  
  ส่วนควบคุมอาคาร 1  สำนักงานควบคุมอาคาร   
  สำนักการโยธา    ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
2.  นายสัญญา   ภู่เจนจบ หัวหน้ากลุ่มงานแผนและโครงการ  
  ส่วนวิชาการและแผน สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ  
  สำนักการระบายน้ำ    ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
3.  นายภีร์พัฒน์   สุภากรธนพรรณ์ วิศวกรโยธาปฏิบัติการ  กลุ่มงานควบคุมอาคาร 1  
  ส่วนควบคุมอาคาร 2  สำนักงานควบคุมอาคาร  
  สำนักการโยธา    ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
4.  นายไพรัช   บุตรจันทร์ หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางขุนเทียน หัวหน้าคณะทำงาน 
5.  นายวุฒิพงษ์  ชะนากลาง หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตจอมทอง  คณะทำงาน 
6.  นายสุรเชษฐ์  สุรกูล หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตทวีวัฒนา  คณะทำงาน 
7.  นายคมพศิษฏ์ ประไพศิลป์   หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตลาดพร้าว  คณะทำงาน 
8.  นายวัฒนะ  โรจนสุวรรณ์ หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตหนองจอก  คณะทำงาน 
9.  นายศิริชัย ต่ายแสง หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตพญาไท  คณะทำงาน 
10. นายสงกรานต์  คงประเสริฐ หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบึงกุ่ม  คณะทำงาน 
11. นายวีรวิชญ์  ธนะดำรงชัยพร หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตคันนายาว  คณะทำงาน 
12. นายสุรกิตย์   คูศรีเทพประทาน หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตสายไหม  คณะทำงาน 
13. นายสฤษติ   ถิรเขมกุล หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตบางกะปิ  คณะทำงาน 
14. นางสาวสุธาสินี   สีหนาท หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตสวนหลวง  คณะทำงาน 
15. นายนราธิป  สารกุล หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตหลักสี่  คณะทำงาน 
16. นางสาวปนษิฐา  ปฏิเมธา หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตหนองแขม  คณะทำงานและ 
        เลขานุการ 
17. นางสาวจินตนา  ชาญศร ี หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตภาษีเจริญ  คณะทำงานและ 
        ผู้ช่วยเลขานุการ 
18. นายพสิฐร์  ใช้ไหวพริบ หัวหน้าฝ่ายโยธา สำนักงานเขตวังทองหลาง คณะทำงานและ 
         ผู้ช่วยเลขานุการ 
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