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คํานํา 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา สํานักงานเขตฉบับน้ี คณะทํางานฝ่ายโยธาได้ร่วมประชุม
จัดทําพร้อมประสานงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา ทุกสํานักงานเขต เพ่ือให้ได้คู่มือที่ดีและสมบูรณ์แบบที่สุดเป็น
บรรทัดฐานที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธาสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารจัดการเมืองตาม
หลักธรรมาภิบาลของกรุงเทพมหานคร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน รวมท้ัง
การกําหนดเวลามาตรฐาน การปฏิบัติงานของฝ่ายโยธาเป็นแนวทางเดียวกันทุกสํานักงานเขต 
  เน้ือหาในคู่มือฉบับน้ี ได้กําหนดแนวทาง, ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติงานในสภาพปัจจุบัน
ของงานด้านต่างๆ ประกอบด้วยงานด้านการควบคุมอาคาร,งานด้านโครงการก่อสร้างและบูรณะ,งานด้านการ
รักษาที่สาธารณะ งานด้านการระบายนํ้า และงานด้านธุรการ รวมท้ังบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ในการปฏิบัติงาน รวมถึงได้นําแนวคิดเรื่อง Lean มาปรับใช้เพ่ือลดความสูญเปล่าในการทํางาน สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับการบริการที่ดี,สะดวก,รวดเร็ว,มีประสิทธิภาพและ
โปร่งใส ตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีของกรุงเทพมหานคร 
  คณะทํางานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับที่จะเป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของประชาชน 
 
      คณะทํางานคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายโยธา 
 
           เมษายน 2558 
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ส่วนที่ 1 
บทน า 

 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต ประกอบด้วยภารกิจและหน้าท่ีรับผิดชอบต่างๆ 
ภายในฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เช่น ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน  
ภารกิจสนับสนุน เช่น 

1. ประสานส านักผังเมืองในการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ 
2. การพิจารณาอนุญาตกระท าการต่างๆ ของหน่วยงานสาธารณูปโภค 

ภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน เช่น 
1. การก าหนดพื้นท่ีจัดรูปท่ีดิน 
2. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
3. การติดต้ังป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท า

คัน-ชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน 
 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน โดยแต่ละกลุ่มงานมี

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 8 กระบวนงานดังนี ้
 

ล าดับ 
 

กระบวนการ 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

1 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนุญาต 
อาคาร ยกเว้นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

  

1.1 อาคารอยูอ่าศัยขนาดพื้นท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร   
(การเพิ่มประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean) 

4        4 วัน 

1.2 อาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นท่ีเกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ ท่ีมี
พื้นท่ีไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไม่เกิน 4 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 15 เมตร 

5       15 วัน 

1.3 อาคารท่ีมพีื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร 5 30 วัน 
2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 4 4 วัน 
3 

 
การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) กทม.6 

4 1 วัน 

4 การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคาร ประเภท
ควบคุมการใช้ 

4 7 วัน 

5 การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ
กฎหมายผังเมือง 

7 แล้วแต่กรณี 

6 การประกาศเขตเพลิงไหม้ 5 3 วัน 
7 การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่น 5 6 วัน 

 
 



 
 

ล าดับ 
 

กระบวนการ 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

8 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเข่ือน ค.ส.ล.   
8.1 สะพานท่อ สะพานไม้ และสะพานช่ัวคราว 5 10 วัน 
8.2 สะพานค.ส.ล.และเข่ือน ค.ส.ล. 
      8.2.1 ส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 
      8.2.2 หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา  
      8.2.3 หลังได้รับเรื่องจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาอนุญาต 

 
4 
 

3 

 
15 วัน 

แล้วแต่กรณี 
5 วัน 

 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังนี ้
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การ
ทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอ
ความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน  

  

- ด าเนินการซ่อมแซมหรือจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ 2 ตามระเบียบพัสดุ 
- ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 2 5 - 9 วัน 

2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์
อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้
วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าท่ีของส านักงานเขต 

3 3 วัน 

3 
 

การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์
อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้
งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต 

4 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

4 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์
อื่นๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 

4 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

5 การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และ
การด าเนินงานตามโครงการ 

4 ตามก าหนดการ
ของส านัก

งบประมาณ 
6 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 6 ตามระเบียบพัสดุ

และตามสัญญา 
7 การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 3 2 - 3 วัน 

 
กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ มี 5 กระบวนงาน ดังนี ้
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การช้ีระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินฯ 4 4 วัน 
2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ 3 ตามกฎหมาย

และระเบียบ 



 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

3 การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเช่ือม และ
เช่ือมท่อระบายน้ าในท่ีสาธารณะ 

3 6-14 วัน 
แล้วแต่กรณี 

4 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 3 5 วัน 
5 การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ          

พ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ท่ีสาธารณประโยชน์ ท่ีกรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไป
ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปทุกประเภท 

3 12-42 วัน 
แล้วแต่กรณี 

6 การก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

3 2 วัน 

 
กลุ่มงานระบายน้ า มี 6 กระบวนงาน ดังนี ้
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบ
ระบายน้ า 

3 22 – 37 วัน 
(แผนงาน) 

2 งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวัชพืช และงานล้างท าความสะอาดท่อ
ระบายน้ า (แรงงานเขต) 

3 ตามแผนงาน 

3 งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวัชพืช และงานล้างท าความสะอาดท่อ
ระบายน้ า (โดยวิธีจ้างเหมา)                 

3 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

4 การแก้ไขท่อระบายน้ าอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อ
และเปล่ียนฝาบ่อพักท่อระบายน้ า 

3 10 - 19 วัน 

5 การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม 3 ตามแผนงาน 
6 การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 3 2 - 3 วัน 

 
 กลุ่มงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังนี ้
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การรับหนังสือ 2 1 /2 วัน 
2 การส่งหนังสือ 2 1 วัน 
3 การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา 6 18 วัน 
4 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 7 8 วัน 
5 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาความดี

ความชอบ 
3 6 วัน 

6 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 3 6 วัน 
7 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหาย

อันเกิดจากการละเมิด 
4 43 วัน 

 
 



ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
เพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร รวมท้ังลดปัญหาความซ้ าซ้อนและมมีาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน เห็นควรให้ส านักงานเขตได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้องและมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน จึงแต่งต้ังคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเขต 

โดยคณะท างานมีอ านาจหน้าท่ี ดังนี ้
1. จัดท าร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะรับผิดชอบ โดย

ให้พิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกต้อง มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบ
กฎหมาย 

2. ส่ังให้หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องมาช้ีแจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร 
3. จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตต่างๆเพื่อให้

เกิดการยอมรับ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 
4. ส่งร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะรับผิดชอบให้

ส านักงาน ก.ก. ภายในเวลาท่ีก าหนด เพื่อน าเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

5. ปรับแก้ร่างคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ถ้ามี) 

6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะ
รับผิดชอบให้แล้วเสร็จ และส่งให้ส านักงาน ก.ก. ภายในเวลาท่ีก าหนด 

 
วัตถุประสงค์ 
         การจัดท า คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือท่ีส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานท้ังระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการท างานท่ีมีจุดเริ่มต้นและจุดส้ินสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ประกอบด้วยภารกิจท่ีปฏิบัติและหน้าท่ีรับผิดชอบต่างๆ 
ภายในฝ่ายโยธา ส านักงานเขต ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย 

1. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
2. กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 
3. กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ 
4. กลุ่มงานระบายน้ า 
5. กลุ่มงานธุรการ 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือในการ
ท างานให้บรรลุเป้าหมาย  ปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุก
ส านักงานเขต 
 



กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 8 กระบวนงานดังนี ้
1. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนุญาต อาคาร ยกเว้นอาคารสูงและ

อาคารขนาดใหญ่พิเศษ  โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าส่ัง
แก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต
หรือออกค าส่ังแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

3. การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบเอกสารและคิด
ค่าธรรมเนียม ออกใบรับแจ้ง แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตจ่ายค่าธรรมเนียม ตรวจสอบแบบแปลนและเอกสาร 
(ออกหนังสือทักท้วงภายใน 7 วัน) 

4. การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคาร ประเภทควบคุมการใช้  โดยเริ่มต้ังแต่การ
รับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าส่ังแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลง
ฐานข้อมูล 

5. การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง โดยเริ่มต้ังแต่
การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกค าส่ังตามกฎหมาย 
ด าเนินการตามกฎหมาย 

6. การประกาศเขตเพลิงไหม้ โดยเริ่มต้ังแต่การรับแจ้งเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปผล ปิดประกาศ  
7. การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการตามกฎหมาย 
8. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเข่ือน ค.ส.ล. โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ 

ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา ออกใบอนุญาตหรือออกค าส่ังแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 
และบันทึกลงฐานข้อมูล 
 

กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังนี ้
1. การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสี

ตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนน
และทางจักรยาน โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจและประมาณการ ซ่อมแซมหรือประสานหน่วงงานท่ีเกี่ยวข้อง 

2. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย 
รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าท่ีของ
ส านักงานเขต โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติวัสดุ และรายงานผล 

3. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ัง
การดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต โดย
เริ่มต้ังแต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติจ้างเหมาและด าเนินการ 

4. การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณใน
หมวดค่า ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขอจัดสรร
งบประมาณและจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ 

5. การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และการด าเนินงานตาม
โครงการ โดยเริ่มต้ังแต่การรวบรวมโครงการ จัดล าดับความส าคัญ ช้ีแจงรายละเอียดงบประมาณ 
ตรวจสอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 



6. การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ โดยเริ่มต้ังแต่การเตรียมการ 
ด าเนินการจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบค่า K 
และติดตามผลตามสัญญา 

7. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบค าร้องเรียนปัญหาความเดือนร้อน
ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย สะพาน ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ และ
สาธารณูปโภค อื่นๆ ด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รายงานผลและ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ มี 6 กระบวนงาน ดังนี ้
1. การช้ีระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินฯ โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการ         
2. การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ รวบรวม

เอกสาร ด าเนินการตามกฎหมาย 
3. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเช่ือม และเช่ือมท่อระบายน้ าในท่ี

สาธารณะ  โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต  บันทึกลงฐานข้อมูล 
4. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบรับแจ้ง  บันทึกลงฐานข้อมูล 
5. การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และพ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ท่ี

สาธารณประโยชน์ ท่ีกรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปโภคทุก
ประเภทโดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ด าเนินการตามกฎหมาย ส่งหนังสือประสานงาน บันทึกลงฐานข้อมูล 

6. การก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ด าเนินการ 
 

กลุ่มงานระบายน้ า มี 6 กระบวนงาน ดังนี ้
1. งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ า   โดยเริ่มต้ังแต่การ

ส ารวจ วางแผนงาน ขอจัดสรรงบประมาณ รายงานผล                                      
2. งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวัชพืช และงานล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า (แรงงานเขต)                

โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจ ด าเนินการ รายงานผล 
3. งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวัชพืช และงานล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า (โดยวิธีจ้างเหมา)                

โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจ ด าเนินการจ้างเหมา ควบคุมงาน รายงานผล 
4. การแก้ไขท่อระบายน้ าอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปล่ียนฝาบ่อพักท่อ

ระบายน้ า  โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ เตรียมการ และด าเนินการ 
5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ วางแผน และด าเนินการ 
6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ ด าเนินการ และ

รายงานผล 
 

กลุ่มงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังนี ้
1. การรับหนังสือ โดยเริ่มต้ังแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ  

ลงทะเบียนรับ เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาส่ังการ 
2. การส่งหนังสือ โดยเริ่มต้ังแต่การเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา ตรวจสอบ ลงนาม ลงทะเบียน การจัดส่งหนังสือ

และส าเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง 



3. การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา โดยเริ่มต้ังแต่การส ารวจ ก าหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล 

4. การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร์ ส่งเรื่องเสนอฝ่าย
การคลัง ด าเนินการรับ-จ่ายเงิน และส่งหลักฐานการรับเงิน 

5. การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาความดีความชอบ  โดยเริ่มต้ังแต่การ
ตรวจสอบ ด าเนินการเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา  

6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยเริ่มต้ังแต่การตรวจสอบ จัดท าบัญชีรายช่ือข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์ เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา 

7. การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  โดย
เริ่มต้ังแต่การรับเรื่อง เสนอหัวหน้าฝ่ายส่ังการ ตรวจสอบหาหลักฐานและข้อเท็จจริงจากหน่วยงานต่างๆ 
ด าเนินการตามกฎระเบียบ ติดตามและรายงานผล 

 
กรอบแนวคิด 
 กรุงเทพมหานครเป็นเมืองหลวงขนาดใหญ่มีประชากรอยู่อาศัยหนาแน่น เป็นศูนย์กลางความเจริญ  
ท้ังด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานท่ีต้องให้บริการทุกด้าน 
ต้ังแต่เกิดจนตาย ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายต้องการพัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่        
มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมท่ีสะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวกมีคุณภาพชีวิตท่ีดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการท่ีดี เป็นองค์กรท่ีมีการบริการและการบริหารจัดการท่ีดีท่ีสุด 
“Best Service Organization” 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เพื่อเจ้าหน้าท่ีจะได้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานได้ 
ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุกส านักงาน
เขต คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต มีรวม 31 กระบวนงาน โดยมีกรอบแนวคิดแบ่งออกเป็น 
5 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

1. การยื่นขออนุญาต ต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็วของการบริการและความพึงพอใจของประชาชน          
มีข้ันตอนการท างานท่ีตรวจสอบได้ มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการ  ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการ 

 
 กรุงเทพมหานคร 

 

 ประชาชนและผู้ประกอบการ ได้รับความพึง
พอใจในการรับบริการ 

 กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจ านวน 
ส่ิงปลูกสร้างท่ีได้รับการขออนุญาต  

 

 

 

 

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 1 วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก 
ควบคุม หมวด 2 ควบคุมอาคาร 
หมวด 4 รักษาท่ีสาธารณะ ฯลฯ 

 ประชาชนมีความพึงพอใจ  กรุงเทพมหานคร
สามารถควบคุม ตรวจสอบ
และทราบจ านวน ส่ิงปลูก
สร้างท่ีได้รับการขออนุญาต 

 
 

2. การบริการสาธารณะ เช่นลอกท่อระบายน้ า การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็ว
ของการบริการเพื่อความพึงพอใจของประชาชน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผู้ร้องเรียน  ประชาชนพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าท่ีในการด าเนินการหรือระงับเหตุ
เดือดร้อนร าคาญ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร 

 
 ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

 

 ประชาชนพึงพอใจและพื้นท่ีมีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 ได้รับค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาท่ีถูกต้อง
อย่างเป็นธรรม 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง 

หมวด 2 ควบคุมอาคาร หมวด 4 
รักษาท่ีสาธารณะ และหมวด 5 
การระบายน้ า ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 รวดเร็ว มีแผนงาน ถูกต้อง 

โปร่งใสและเป็นธรรมในการ
ด าเนินการ 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ มีความสะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 

3. การส ารวจ ตรวจสอบ และการออกแบบ จ้างเหมา ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ต่างๆ เพื่อใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 โรงเรียน ส่วนราชการ อาคารและท่ี

สาธารณะประโยชน์ ต่างๆ 
 พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ประชาชน 
 

 กรุงเทพมหานคร 
 

 พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีแผนและ
แนวทางป้องกันแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในพื้นท่ี 

 แนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทุกส านักงานเขต 

 

 

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 3 โครงการก่อสร้างและ
บูรณะ เช่นระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมา
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 เจ้าหน้าท่ีสามารถด าเนินการ

ตามข้ันตอนของกฎหมาย 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นท่ีมีความ
สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 
 

4. การด าเนินคดีต่อผู้กระท าความผิดในกฎหมายควบคุมอาคารและผังเมือง ฯลฯ มีกรอบแนวคิดเพื่อใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน  พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 ผู้กระท าความผิด 
 
 

 กรุงเทพมหานคร 
 

 ผู้กระท าความผิดต้องการให้กระบวนการ
พิจารณาความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม
ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 

 พื้นท่ีมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 1 วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก 
ควบคุม หมวด 2 ควบคุมอาคาร 
หมวด 4 รักษาท่ีสาธารณะ ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 พื้นท่ีเส่ียงได้รับการตรวจอย่าง

ครอบคลุม 
 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นท่ีมีความ
สะอาด ปลอดภัยและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 

5. การบริหารงานด้านบุคลากร มีความถูกต้องตามกฎระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงาน บุคลากร
ภายในหน่วยงานมีพึงความพึงพอใจและมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 
 ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายโยธา  มีการติดตามตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 

รวดเร็ว  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

 หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 

 สามารถติดตามเอกสารและประสานงานได้
อย่างรวดเร็ว 
 

 

 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 6 ธุรการ เช่นระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฯลฯ 

 รวดเร็ว ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 

 บุคลากรภายใน
หน่วยงานมีพึงความพึงพอใจ
และมีขวัญก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าท่ี 

 
 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
  

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวชี้วัด 
1. การย่ืนขออนุญาต ต่างๆ - หลักฐานการขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามกฎหมาย 
- มีกระบวนงานและแผนงานท่ี

ชัดเจน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ท่ีเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลากฎหมาย
ก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

2. การบริการสาธารณะ เช่น
ลอกท่อระบายน้ า การแก้ไข
ปัญหาเร่ืองร้องเรียนต่างๆ 

- มีข้ันตอนการท างานท่ีตรวจสอบ
ได้ 

- สามารถตรวจสอบและพบเห็น 
ต าแหน่งท่ีเกิดปัญหาได้ 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ี
สามารถปฏิบัติงานแก้ไขปัญหา
เร่ืองร้องเรียนได้          กรณี
ตรวจสอบและพบเห็น ต าแหน่ง
ท่ีเกิดปัญหา 

3. การส ารวจ ตรวจสอบ และ
การออกแบบ จ้างเหมา ควบคุม
งาน ตรวจรับงาน ต่างๆ 

- มีกระบวนงานและแผนงานท่ี
ชัดเจน 

- มีข้ันตอนการท างานท่ีตรวจสอบ
ได้ 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน หรือ
ส่วนราชการมีความพึงพอใจใน
การบริการ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ี
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

4. การด าเนินคดีต่อผู้กระท า
ความผิดในกฎหมายควบคุม
อาคารและผังเมือง ฯลฯ 

- มีกระบวนงานและแผนงานท่ี
ชัดเจน 

- มีข้ันตอนการท างานท่ีตรวจสอบ
ได้ 

- มีหลักฐานของผู้กระท าความผิด 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ี
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของผู้กระท าผิด
ได้รับการด าเนินคดี 

5. การบริหารงานด้านบุคลากร - มีกระบวนงานและแผนงานท่ี
ชัดเจน 

- มีการจัดท าบัญชีรายรายช่ือ 
เอกสารต่างๆอย่างเป็นระบบ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าท่ี
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารมีการตรวจสอบ และ
ลงทะเบียนอย่างเป็นระบบ 



ค าจ ากัดความ 
 
 ฝ่ายโยธา   คือส่วนราชการภายในหน่วยงานส านักงานเขต ตามประกาศ 

กรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการ 
ก าหนดอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี 59)  
ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2549 

หัวหน้าฝ่ายโยธา   คือผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายในฝ่ายโยธา  
 หัวหน้ากลุ่มงาน  คือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ  
 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงาน  คือผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ  
 คณะกรรมการฯ   คือคณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าส่ัง ต่างๆ  

เจ้าหน้าท่ีควบคุมงาน  คือผู้ท่ีได้รับมอบหมายในการควบคุม ก ากับดูแลและตรวจสอบงานจ้างเหมา  
ของกรุงเทพมหานคร 

การรายงาน  คือการรายงานผลของเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  
ตามล าดับช้ัน 

 ฐานข้อมูล  คือข้อมูลท่ีใช้จัดเก็บในลักษณะของเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ของงานต่างๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ วิเคราะห์ และตัดสินใจ  

เหตุเดือดร้อนร าคาญ คือ เหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนผู้ท่ีอยู่อาศัย  
ในบริเวณใกล้เคียง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/ค าอธิบายค าย่อ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรม                  
ท่ีด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง และรายงานเอกสารต่างๆ  
ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์
ค าอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มต้นและสุดส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ(Decision) 

 ฐานข้อมูล(Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
/ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ
(Connector) 

 
 
 
 
 



หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี 59) ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2549 หมวด 16 ส านักงานเขต  
ดังนี ้
 ฝ่ายโยธา  มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวกับการก่อสร้าง การซ่อมแซม และการปรับปรุงซ่อมแซมโรงเรียน
ถนน ตรอก ซอย ทางเท้า ผิวจราจร ส่ิงสาธารณประโยชน์และสะพานคนเดินข้าม การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า  
การพิจารณาอนุญาตกระท าการต่าง ๆ ในท่ีสาธารณะของหน่วยงานสาธารณูปโภค   การเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ในท่ีดินท่ีอยู่ในโครงการพื้นท่ีปิดล้อมของส านักงานเขตเพื่อการก่อสร้างหรือเช่ือมถนน ตรอก  ซอย  
การดูแลรักษาท่ีสาธารณะและท่ีดินของเอกชนท่ียินยอมให้ของประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน           
การบ ารุงดูแลรักษาคู คลอง ทางหรือท่อระบายน้ า สะพานข้ามคลอง การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม  
ร่วมมือกับส านักผังเมืองในการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่าง ๆ    การควบคุมอาคารที่ได้รับมอบหมาย     
การประกาศเขตเพลิงไหม้และผังเฉพาะกิจ    การตรวจสอบและควบคุมการใช้ประโยชน์ท่ีดิน   การก าหนด
พื้นท่ีท่ีจะจัดรูปท่ีดินกรณีท่ีเป็นพื้นท่ีเฉพาะภายในเขต    การจัดท า  ติดต้ัง ซ่อมแซม และดูแลความสะอาดป้าย
ช่ือซอย ป้ายจราจร และกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท า
คันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard – rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน และรวมถึงการส ารวจ
ออกแบบ  หรือประมาณราคาเพื่อของบประมาณ การบริหารงบประมาณ การจัดหาพัสดุ การควบคุมการ
ก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงหรือบ ารุงรักษาตามสัญญาหรืออ านาจหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบด้วยและหน้าท่ีอื่นท่ี
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  
การแบ่งส่วนราชการ 
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการก าหนดอ านาจ
หน้าท่ีของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับท่ี 59) ลงวันท่ี 1 มีนาคม 2549 สรุปการแบ่งหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เป็นแผนภูมิได้  ดังนี้ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ 
ของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต 

 
 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 

วิศวกรโยธา สถาปนิก 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

กลุ่มงาน
โครงการ

ก่อสร้างและ
บูรณะ 

กลุ่มงาน
ธุรการ 

กลุ่มงาน           
ระบายน้ า 

กลุ่มงาน
รักษาท่ี

สาธารณะ 



หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการเขต 1. ก ากับดูแลการด าเนินงานต่างๆ ภายในส านักงานเขต 

2. อนุมัติแผนงาน 
3. แต่งต้ังคณะท างานและคณะกรรมการต่างๆ ภายในส านักงานเขต 
4. ลงนามในค าส่ังแก้ไขและใบอนุญาตต่างๆ 
5. ลงนามในประกาศ สัญญาจ้างเหมาต่างๆ 
6. ลงนามในค าส่ังปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 1. ก ากับดูแลการด าเนินงานต่างๆ ภายในฝ่ายโยธา 
2. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

วิศวกรโยธา ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมโยธา  ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือควบคุม
ตรวจสอบท่ีเกี่ยวข้องกับงานวิศวกรรมโยธาและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถาปนิก ปฏิบัติงานทางสถาปัตยกรรม ออกแบบและเขียนแบบ แก้ไขแบบแปลนและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การควบคุมอาคาร 

1.1 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุ
ใบอนุญาตอาคาร  ยกเว้นอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ  

1.2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 
1.3 การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค า

ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) 
1.4 การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคาร 

ประเภทควบคุมการใช้ 
1.5 การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุม

อาคารและกฎหมายผังเมือง 
2. การประกาศเขตเพลิงไหม้ 
3. การประสานส านักผังเมืองในการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ        
   **ภารกิจสนับสนุน 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้าง
และบูรณะ 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง 
การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคัน
ชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทาง
จักรยาน  
2. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ
ส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่น  ๆ

2.1 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะ
ประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าท่ีของ
ส านักงานเขต 

2.2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิง
สาธารณะประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแล
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า
ใช้สอยของส านักงานเขต  

2.3 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะ
ประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้าง 
 การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและ

ส่ิงก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ 
 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

3. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

1.1 การช้ีระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินฯ 
1.2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า เช่ือมท่อระบายน้ า เช่ือมทาง  กระท า
การต่างๆในท่ีสาธารณะ ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกันกรณีไม่ใช่ท่ีสาธารณะ 
(ขอติดต้ังไฟฟ้า ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่างๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน**ภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
5. การก าหนดพื้นท่ีจัดรูปท่ีดิน**ภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 



หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานระบายน้ า ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 

1. งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบ
ระบายน้ า 
2. งานขุดลอกคู คลอง ล าราง และก าจัดวัชพืช 
3. งานขุดลอกท าความสะอาดท่อระบายน้ า 
4. การแก้ไขท่อระบายน้ าอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบ
บ่อและเปล่ียนฝาบ่อพักท่อระบายน้ า 
5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม 
6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 
7. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานธุรการ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณา

ความดีความชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้

ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2 
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มควบคุมอาคารมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมบังคับการหรือ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร,การผังเมือง,กฎกระทรวง,ข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
ตามท่ีส านักงานเขตฯได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังนี้ 
 1.  การพิจารณาอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคารและเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 21  
มาตรา 22 และมาตรา 39ทวิ การอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน เคล่ือนย้ายอาคาร หรือ ส่ิงปลูกสร้างตามตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน  เคล่ือนย้ายอาคาร  หรือ ส่ิงปลูกสร้างตามมาตรา 36 การส่ังแก้ไขเปล่ียนแปลงแผนผัง  บริเวณแบบ
แปลนหรือรายการค านวณ ตามมาตรา  27 และการรับทราบรายการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงาน  หรือบอกเลิก
การเป็นผู้ควบคุมงานตามมาตรา 30 แห่ง พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 , (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2543   พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 กฎกระทรวง
ต่างๆท่ีออกตามความพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2556 และกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องฯ กับอาคารทุกประเภทท่ีต้ังอยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบ ยกเว้นอาคารสูง
และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ  ตามค าส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 369 /25 56   เรื่อง  มอบอ านาจของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารให้ข้าราชการ กรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทน  ลงวันท่ี 22 มกราคม พ.ศ.2556 
 2.  ตรวจสอ บความถูกต้องของการแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎกระทรวง ให้ใช้บังคับผังเมือง รวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.25 56 โดยให้ค าแนะน าประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจ้งการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน หรือการเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และรวบรวม แบบ
หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือการเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม  (แบบ ผมร.1) ให้
ส านักผังเมืองทราบ ทุกวันท่ี 5 ของเดือน 
 3.  ควบคุมการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคล่ือนย้ายอาคารให้ถูกต้องตรงตาม
แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนท่ีได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ใบอนุญาต 
 4.  ตรวจสอบด าเนินการกับผู้กระท าผิด  หรือฝ่าฝืนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
แก้ไขเพิ่มเติม  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 , (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2543 ดังนี้ 

(4.1)  การส่ังระงับการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร 
(4.2)  การปฏิบัติการเคล่ือนย้ายอาคาร  การส่ังห้ามใช้อาคาร  การส่ังให้แก้ไขเปล่ียนแปลงอาคาร 

และการส่ังให้รื้อถอนอาคาร  ตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 40  มาตรา 41  มาตรา 42  มาตรา 43  มาตรา 46  
และ มาตรา 46 ทวิ  โดยไม่จ ากัดประเภทอาคารเพื่อให้มีการรื้อถอนอาคารตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 43  จน
เสร็จการ โดยไม่จ ากัดประเภทของอาคาร 

(4.3)   การร้องทุกข์ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดกฎหมายและข้อบัญญัติฯ ในหน้าท่ีรับผิดชอบของ
กรุงเทพมหานคร 
 การปฏิบัติงานตามข้อ ( 4.1) (4.2) และ ( 4.3) กระท าโดยอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ลงนาม
โดยผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  



 5.  ตรวจสอบและด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีในกรณีท่ีมีการประกอบกิจการ หรือ  การก่อสร้าง  
ดัดแปลง  ใช้หรือเปล่ียนการใช้อาคาร  ท่ีเป็นการได้ประโยชน์ท่ีดินท่ีขัดกับกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2549  โดยอ านาจตามมาตรา 83  แห่งพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518  ดังนี้ 
 (1)  การร้องทุกข์ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  

 (2)   ร้องขอต่อศาลส่ังให้ผู้กระท าผิดด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  การ
ปฏิบัติงานตามข้อ (1) และ (2) กระท าโดยอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น  ลงนามโดย
ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

   
อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535            
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 

 อาคาร  หมายความว่า  ตึก  บ้าน เรือน  โรง  ร้าน  แพ  คลังสินค้า  ส านักงาน  และส่ิงท่ีสร้างขึ้น
อย่างอื่นซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้  และความหมายรวมถึง  
 1.  อัฒจันทร์หรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นเพื่อใช้เป็นท่ีชุมนุมของประชาชน  
 2.  เข่ือน  สะพาน  อุโมงค์  ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง  หรือ
ประตู  ท่ีสร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับท่ีสาธารณะหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นให้บุคคลท่ัวไปใช้สอย  
 3.  ป้ายหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย  
  (ก)   ท่ีติดหรือตั้งไว้เหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกิน หนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ าหนักรวมทั้ง
โครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข)   ท่ีติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากท่ีสาธารณะ  ซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากท่ี
สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพื้นดิน  และมีขนาดหรือน้ าหนักเกินกว่าท่ีก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 4.  พื้นท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคารที่
ก าหนดตามมาตรา 8(9) 
 5.  ส่ิงท่ีสร้างขึ้นอย่างอื่นตามท่ีก าหนดในก ากระทรวง  
 

อาคารตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 

 อาคาร  หมายความว่า  อาคารตามกฎหมายว่าการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  รวมท้ังส่ิงปลูกสร้าง
ทุกชนิดหรือส่ิงอื่นใดท่ีวางบน ใต้ หรือผ่านเหนือพื้นดินหรือพื้นน้ า 
 
อาคารดังต่อไปนี้ได้รับการยกเว้นไม่ต้องขออนุญาตตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 32 มาตรา 33             
และมาตรา 34  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 1.  อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ท่ีใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์ 
 2.  อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น  ท่ีใช้ในราชการหรือใช้เพื่อสาธารณประโยชน์  
 3.  อาคารขององค์การของรัฐท่ีจัดต้ังขึ้นตามกฎหมาย ท่ีใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ 
 4.  โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่างๆ ท่ีใช้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการก่อสร้าง
ไว้แล้วโดยเฉพาะ 
 5.  อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศหรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานท่ีต้ังขึ้นตามความ
ตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 



 6.  อาคารที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 
 
การก่อสร้าง ดัดแปลง  ร้ือถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารให้ผิดไปจากแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และ
รายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเง่ือนไขที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดไว้ใน
ใบอนุญาต ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 1.  ไม่เป็นการเปล่ียนแปลงแผนผังบริเวณ เว้นแต่ระยะท่ีต้ังของอาคารถึงขอบเขตท่ีดินหรือขอบเขตท่ี
สาธารณะผิดไปจากแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตเกินร้อยละยี่สิบ 
 2.  ไม่เป็นการเปล่ียนแปลง  ต่อเติม  เพิ่ม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ หรือรูปทรง
ของโครงสร้างของอาคาร  เว้นแต่ 
  (ก)   สัดส่วนโครงสร้างของอาคารจะผิดไปจากแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบ
แปลนท่ีได้รับอนุญาตเกินร้อยละห้า หรือ 
  (ข)   เมื่อผู้ค านวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ตามมาตรา 
28 เห็นว่า มีความจ าเป็นต้องเปล่ียนแปลง ต่อเติม เพิ่ม ลด หรือขยายโครงสร้างของอาคารเพื่อความมั่นคง
แข็งแรง  โดยไม่ท าให้ลักษณะแบบ  รูปทรง   เนื้อที่  และท่ีต้ังของอาคารผิดไปจากท่ีได้รับอนุญาต  และได้แจ้ง
ให้ผู้ควบคุมงานและเจ้าของอาคารทราบแล้ว   พร้อมท้ังแจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ โดยมี
เหตุผลแสดงความจ าเป็นพร้อมด้วยแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ โครงสร้าง
ของอาคารส่วนนั้นแล้ว  ท้ังนี้  ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคล่ือนย้ายอาคารส้ินอายุ 
 3.  ไม่เป็นการเปล่ียนแปลง  ต่อเติม  เพิ่ม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ  รูปทรง   
สัดส่วน  หรือเนื้อท่ีของส่วนต่าง ๆ  ของ อาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคารอันเป็นการเพิ่มน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละสิบ 
 ท้ังนี้  กรณีตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 8 ข้อบัญญัติท้องถิ่น ท่ีออก
ตามมารา 9  หรือมาตรา 10  หรือประกาศของรัฐมนตรีท่ีออกตามมาตรา 13 หรือมาตรา 59  แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
 

การกระท าดังต่อไปนี้ไม่ถือเป็นการดัดแปลงอาคาร 

 1.  การเปล่ียนโครงสร้างของอาคารโดยใช้วัสดุขนาด  จ านวน  และชนิดเดียวกับของเดิมเว้นแต่การ
เปล่ียนโครงสร้างของอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก  คอนกรีตอัดแรง  หรือเหล็กโครงสร้างรูปพรรณ   

 2. การเปล่ียนแปลงส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร โดยใช้วัสดุชนิดเดียวกับ
ของเดิม หรือ วัสดุชนิดอื่นซึ่งไม่เป็นการเพิ่มน้ าหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งส่วนใดเกิน ร้อยละ
สิบ 
          3. การเปล่ียนแปลง การต่อเติม การเพิ่ม การลด หรือการขยายซึ่งลักษณะของเขต แบบรูปทรง 
สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อท่ีของส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร ซึ่งไม่เป็นการเพิ่มน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งใด เกินร้อยละสิบ 
      4.  การลดหรือการขยายเนื้อท่ีของพื้นช้ันหนึ่งช้ันใด ให้มีเนื้อท่ีน้อยลงหรือมากข้ึน รวมกันไม่เกิน  
ห้าตารางเมตร โดยไม่ลดหรือเพิ่มจ านวนเสาหรือคาน 
           5.  การลดหรือการขยายเนื้อท่ีของหลังคา ให้มีเนื้อท่ีมากขึ้น รวมกันไม่เกินห้าตารางเมตรโดยไม่ลด 
หรือเพิ่มจ านวนเสาหรือคาน 
           ท้ังนี ้ การกระท าตามวรรคหนึง่ต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงท่ีออกตามมาตรา 8 ข้อ บัญญัติท้องถิ่น  



ท่ีออกมาตาม มาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีท่ีออกตามมาตรา 13 หรือ มาตรา 
59 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
เขตเพลิงไหม้  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หมายความว่า บริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้อาคารตั้งแต่สามสิบ
หลังคาเรือนขึ้นไปหรือเนื้อที่ต้ังแต่หนึ่งไร่ขึ้นไป รวมท้ังบริเวณท่ีอยู่ติดต่อภายในระยะสามสิบ 
เมตรโดยรอบบริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้ด้วย 
 
การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
(พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

“ค าส่ังทางปกครอง” หมายความว่า 
 ๑. การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าท่ีท่ีมีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันท่ีจะก่อ 
เปล่ียนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าท่ีของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการ
ถาวรหรือช่ัวคราว เช่น การส่ังการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจด
ทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ  
 ๒. การอื่นท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 
มาตรา ๓๐ ในกรณีท่ีค าส่ังทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้าท่ีต้องให้คู่กรณีมีโอกาสท่ีจะได้
ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน  
    ความในวรรคหนึ่งมิให้น ามาใช้บังคับในกรณีดังต่อไปนี้ เว้นแต่ เจ้าหน้าท่ีจะเห็นสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอื่น 
  (๑) เมื่อมีความจ าเป็นรีบด่วนหากปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่ง
ผู้ใดหรือจะกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
   (๒) เมื่อจะมีผลท าให้ระยะเวลาท่ีกฎหมายหรือกฎก าหนดไว้ในการท าค าส่ังทางปกครองต้องล่าช้าออกไป  
   (๓) เมื่อเป็นข้อเท็จจริงท่ีคู่กรณีนั้นเองได้ให้ไว้ในค าขอ ค าให้การหรือค าแถลง  
   (๔) เมื่อโดยสภาพเห็นได้ชัดในตัวว่าการให้โอกาสดังกล่าวไม่อาจกระท าได้  
   (๕) เมื่อเป็นมาตรการบังคับทางปกครอง  
   (๖) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง  
 ห้ามมิให้เจ้าหน้าท่ีให้โอกาสตามวรรคหนึ่ง ถ้าจะก่อให้เกิดผลเสียหายอย่างร้ายแรงต่อประโยชน์สาธารณะ 

การด าเนินการ   ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ เมื่อนายตรวจอาคารตรวจพบ 
หรือได้รับการร้องเรียนและตรวจสถานท่ีแล้วปรากฏอาคารรายนั้น ได้ก่อสร้างโดยมิได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ตรวจสอบข้อมูลผู้กระท าผิด, ท่ีอยู่, กรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาพิจารณา แจ้งหนังสือ
ทางปกครองก่อนออกค าส่ังตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนใน มาตรา ๓๐(๑),
(๒),(๔) 
 



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร วศิวกรโยธา/สถาปนิก หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

ทนัที 1 คน

1 วนั 1 คน

* การด าเนินการเพิ่มประสิทธภิาพในการท างานด้วยระบบ lean ใหแ้ต่ละส านักงานเขตพจิารณาด าเนินการโดยขึ้นกับจ านวนผู้ขออนุญาต

เร่ือง  การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (การเพิ่มประสิทธภืาพในการท างานด้วยระบบ Lean)

3 วัน 4 คน

แก้ไข

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

จัดประชมุ (โต๊ะกลม) รว่มพจิารณาตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรือ่งด าเนินการ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนญุาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าส่ังแก้ไข

ถูกตอ้ง

ฐานขอ้มูล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร วศิวกรโยธา/สถาปนิก หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

ทนัที 1 คน

*แล้วแต่
กรณี 4 คน

1 วนั 3 คน

1 วนั 1 คน

* อาคารอยู่อาศัยขนาดพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ ที่มีพื้นที่ไม่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไม่เกิน 4 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 15 วนัท าการ  
* อาคารที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 30 วนัท าการ  

เร่ือง 1. การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,ร้ือถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร  ยกเวน้อาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พเิศษ

แก้ไข

ตรวจสอบ

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ตรวจสอบ

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรือ่งด าเนินการ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนญุาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าส่ังแก้ไข

ถูกตอ้ง

ฐานขอ้มูล

ตรวจสอบ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

เร่ือง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว

1 วนั 2 คน

กลุ่มงานควบคุมอาคารกลุ่มงานธรุการ

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรือ่งด าเนินการ

ตรวจสอบ

จบ

สัง่การ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนญุาต

ออกค าส่ังแก้ไข

แก้ไข

ถูกตอ้ง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ฐานขอ้มูล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

ทนัที 1 คน

ทนัที 2 คน

ทนัที 1 คน

ทนัที 1 คน

ภายใน 
7 วนั

2 คน

เร่ือง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวฯิ)เร่ือง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวฯิ)

กลุ่มงานธรุการ กลุ่มงานควบคุมอาคาร

เริ่ม

รับเรือ่งด าเนินการ

ตรวจสอบเอกสารและคิดค่าธรรมเนียม  
การตรวจสอบแบบแปลนฯ

สรุปผลการตรวจสอบ

ลงนามในใบรับแจ้ง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต
จ่ายค่าธรรมเนียม

จบ

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ตรวจแบบแปลนและเอกสาร
(ออกหนังสือทกัท้วงภายใน 7 วัน)

สัง่การ

ฐานขอ้มูล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ กลุ่มงานควบคุมอาคาร หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

1 วนั 1 คน

3 วนั 3-5 คน

2 วนั 3-5 คน

เร่ือง การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้

1 วนั 1 คน

คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร

ตรวจสอบและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรือ่งด าเนินการ

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ตรวจสอบอาคาร

สรุปผลการตรวจสอบ

จบ

ตรวจสอบสถานที่

สัง่การ

ออกใบอนญุาต

ออกค าส่ังแก้ไข

แก้ไข

ถูกตอ้ง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ฐานขอ้มูล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

1 วนั 1 คน

9 วนั 2-4 คน

1 วนั 2 คน

1 วนั 1 คน

2 วนั 1 คน

ภายใน 
6 เดือน

หรือ
แล้วแต่
กรณี

 3 คน

เร่ือง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง

กลุ่มงานควบคุมอาคารกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      
ได้รับแจ้งเรื่อง

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ส่งค าสั่งและปิด
ประกาศ

จบ

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง

-รายงานฝ่ายเทศกจิ
ภายใน 15 วัน

อนุมตัิด าเนินการ
เสนออนุมัติ
ด าเนนิการ

เสนออนุมัติ
ด าเนนิการ

สัง่การ

ด าเนนิการ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1 วนั 2-4 คน

1/2 วนั 2-4 คน

1/2 วนั 1 คน

1 วนั 2-4 คน

ผู้อ านวยการเขต

เร่ือง การประกาศเขตเพลิงไหม้

หวัหน้าฝ่ายโยธากลุ่มงานควบคุมอาคาร

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

รับแจ้งเรือ่ง

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ปิดประกาศ

จบ

รายงาน



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1 วนั 2 คน

2 วนั 2 คน

1 วนั 2 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1-2 คน

เร่ือง การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าส่ังเจ้าพนักงานทอ้งถิ่น

กลุ่มงานควบคุมอาคาร หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      
ได้รับแจ้งเรื่อง

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

จบ

สัง่การ

ด าเนนิการ



จ านวน
วัน

จ านวน
คน

กลุ่มงานธุรการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

1 วัน 1 คน

*แล้วแต่
กรณี

4 คน

3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 3 คน

1 คน

การพจิารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขื่อนค.ส.ล.

แก้ไข

ตรวจสอบ

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรื่องด าเนินการ

สรุปผลการตรวจสอบ
ลงนามหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต

จบ

สั่งการ

ออกค าสั่งแก้ไข

ถูกต้อง

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

รับเรื่องจาก สั่งการ

รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ
และพิจารณาอนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา

กรณี 8.2กรณี 8.1



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่๑ 
1     ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญาต แบบส ารวจ  กลุ่มงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์  หรือ ONE ผมร.๑
ทีดิ่นในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE
หลักฐานเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องประกอบค าขอ
๑.๑ กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง
ONE STOP SERVICE พร้อมทัง้ออกใบรับเร่ือง
และส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป
๑.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธา พร้อมทัง้ออกใบ  กลุ่มงานธุรการ
รับเร่ืองและลงทะเบียนรับ  ฝ่ายโยธา
1.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหน้าฝ่าย
อาคารด าเนินการต่อไป
 ขั้นที ่2

2        จัดประชุม (โต๊ะกลม) ร่วมพิจารณาตรวจสอบ
แบบและเอกสารในการอนุญาต
       2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม
       2.๒ ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง พร้อมท า
แผนผังบริเวณ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนทีไ่ม่เกิน 150 ตารางเมตร  (การเพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)

ทันที

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ
 เพือ่ตรวจสอบแนวเขตทีส่าธารณะ แนวถนน
 โครงการ ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะ
       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการค านวณ
 ตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดในข้อบัญญัติและกฎกระทรวง
       2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน
 รูปด้าน, รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร
       2.6 ค านวณพืน้ทีอ่าคารทีข่ออนุญาต

  โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที ่๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร หมวด 2
 พ.ศ. ๒๕๒๒ 
       2.7 ค านวณอัตราส่วนพืน้ทีอ่าคาร
 รวมต่อพืน้ทีดิ่น (F.A.R.)
       2.8 ค านวนอัตราส่วนร้อยละของพืน้ที่
 ขอว่างต่อพืน้ทีอ่าคารรวม
       2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ า
 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะทีอ่ยู่ถนน
 สาธารณะทีอ่ยู่ในเง่ือนไขการใช้ประโยชน์ทีดิ่น
 เพือ่ประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก าหนด
       2.10 ค านวณพืน้ทีว่่างของอาคาร

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนทีไ่ม่เกิน 150 ตารางเมตร (การเพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

3 วัน
ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง

 สถาปนิก , 
นายตรวจหรือ

นายช่าง ,หัวหน้า
กลุ่มงานรักษาที่
สาธารณะ หรือ
เจา้หน้าทีผู้่ได้รับ

มอบหมาย ,
วิศวกรโยธา ,

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 ขั้นที ่3
3        3.๑ หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึ่ง หมวด 2

 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญาต
       3.๒ หากแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หนึ่งส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค าส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       3.3 เสนอผู้อ านวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที ่4
4          แจ้งประชาชนมารับค าส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อพิมพ์ใบ อ.1
 อนุญาตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตมารับใบ แล้วแต่กรณี
 อนุญาต ต่อไป

คู่มือการปฏิบตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนทีไ่ม่เกิน 150 ตารางเมตร (การเพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

 1 วัน

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 ,หัวหน้าฝ่าย ,

ผู้อ านวยการเขต

ทันที
ค าส่ัง ค.1 หรือ

ใบอนุญาต
กลุ่มงานธุรการ

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่๑ 
1     ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญาต แบบส ารวจ  กลุ่มงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์  หรือ ONE ผมร.๑
ทีดิ่นในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE
หลักฐานเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องประกอบค าขอ
๑.๑ กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง
ONE STOP SERVICE พร้อมทัง้ออกใบรับเร่ือง
และส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป
๑.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธา พร้อมทัง้ออกใบ  กลุ่มงานธุรการ
รับเร่ืองและลงทะเบียนรับ  ฝ่ายโยธา
1.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหน้าฝ่าย
อาคารด าเนินการต่อไป
 ขั้นที ่2

2        หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเร่ืองให้ หมวด 2
2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถาปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง พร้อมท า
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเร่ืองคืนกลุ่มควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง,รื้อถอน,ตอ่อายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ

ถูกต้องตามผังเมือง
และค าขอใบอนุญาต

1 วัน

 นายตรวจ
หรือนายช่าง

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ
 เพือ่ตรวจสอบแนวเขตทีส่าธารณะ แนวถนน
 โครงการ  ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร
       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการค านวณ
 ตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดในข้อบัญญัติและกฎ วิศวกรโยธา
 กระทรวงแล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 ขั้นที ่3
3         3.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน หมวด 2

 รูปด้าน, รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร
        3.๒ ค านวณพืน้ทีอ่าคารทีข่ออนุญาต
 โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที ่๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
 พ.ศ. ๒๕๒๒ พร้อมทัง้ตรวจสอบความถูกต้อง
 ประกอบกับรายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา
        3.๓ ค านวณอัตราส่วนพืน้ทีอ่าคาร
 รวมต่อพืน้ทีดิ่น (F.A.R.)
        3.๔ ค านวนอัตราส่วนร้อยละของพืน้ที่
 ขอว่างต่อพืน้ทีอ่าคารรวม

3 - 21 วัน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง,รื้อถอน,ตอ่อายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ (ตอ่)

ถูกต้องตามเอกสาร
ระวางโฉนดทีดิ่น

ถูกต้องตามกฎหมาย
ควบคุมอาคาร

หวัหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ
 หรือเจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมาย

 หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายช่าง

ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ า
 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะทีอ่ยู่ถนน
 สาธารณะทีอ่ยู่ในเง่ือนไขการใช้ประโยชน์ทีดิ่น
 เพือ่ประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก าหนด
       3.๖ ค านวณพืน้ทีว่่างของอาคาร
 ขั้นที ่4

4        4.๑ หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึ่ง หมวด 2
 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญาต
       4.๒ หากแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หนึ่งส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค าส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       4.3 เสนอผู้อ านวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที ่5
5          แจ้งประชาชนมารับค าส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เมื่อพิมพ์ใบ อ.1
 อนุญาตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ยื่นขออนุญาตมารับใบ แล้วแต่กรณี
 อนุญาต ต่อไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง,รื้อถอน,ตอ่อายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง และอาคารขนาดใหญ่พิเศษ (ตอ่)

ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมายควบคุม
อาคาร ระเบียบ 
ต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายช่าง

ค าส่ัง ค.1 หรือ
ใบอนุญาต

กลุ่มงานธุรการ1 วัน

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหน้าฝ่าย ,
ผู้อ านวยการเขต

 3 วัน

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ขั้นที ่๑ 
 ๑ วัน      ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอและหลักฐานต่างๆ แบบส ารวจ  กลุ่มงานธุรการ ข.๑

ประกอบค าร้องขอได้ที่ ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง
๑.๑ กลุ่มธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง  หรือ ONE 
ONE STOP SERVICE พร้อมทัง้ออกใบรับเร่ือง STOP SERVICE
และส่งกลุ่มธุรการฝ่ายโยธา  กลุ่มงานธุรการ
๑.๒ กลุ่มธุรการฝ่ายโยธา พร้อมทัง้ออกใบ  ฝ่ายโยธา
รับเร่ืองและลงทะเบียนรับ
1.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงาน  ตามแบบ ข.1
ควบคุมอาคารด าเนินการต่อไป

2  ขั้นที ่2
1 วัน 2.๑ หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเร่ืองให้ หมวด 2

นายตรวจอาคารสอบสถานทีก่่อสร้างพร้อมท าผัง
บริเวณและส่งคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว

นายตรวจหรือ
นายช่างที่
ได้รับการ

แต่งต้ังให้เป็น
นายตรวจ
อาคาร

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ขั้นที ่3 หัวหน้ากลุ่มงาน
1 วัน  3.๑ ตรวจสอบเอกสารทีข่ออนุญาต ควบคุมอาคาร หมวด 2 

 3.๒ ตรวจสอบวัตถุประสงค์การขออนุญาตก่อสร้าง ข้อ 6,11
อาคารชั่วคราวตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง
 -อาคารชั่วคราวทีใ่ช้ประโยชน์ในการก่อสร้างอาคารถาวร
   (ก าหนดเวลาร้ือถอนเมื่ออาคารถาวรแล้วเสร็จ)
 -อาคารเพือ่ใช้ประโยชน์เป็นการชั่วคราวแทนอาคาร หัวหน้ากลุ่มงาน
 เดิมทีถู่กท าลาย (ก าหนดเวลาร้ือถอนไม่เกิน ๑ ป)ี ควบคุมอาคาร
 3.๓ ตรวจสอบแบบแปลนทีข่ออนุญาตตามข้อทีไ่ม่
ได้รับการผ่อนผันฯ
ขั้นที ่4

4 1 วัน 4.1 เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา เสนอ ผอ.เขต ลงนาม ตามแบบรายงาน กลุ่มงานธุรการ อ.๑
ในใบอนุญาตหรือค าส่ังแก้ไข (ค.๑) หัวหน้าฝ่ายโยธา ค.๑

ผอ.เขต

4.2 แจ้งผู้ขออนุญาตเพือ่รับแบบไปแก้ไขหรือให้มารับ
ใบอนุญาต (ไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียม)

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว (ตอ่)

ถูกต้องครบถ้วนตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกค าสั่ง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ขั้นที ่๑ กทม.๑

ทันที      ผู้แจ้งความประสงค์ยื่นเอกสารและหลักฐาน แบบส ารวจ กทม.๒

ต่างๆได้ที่ ความพงึพอใจ กทม.๕

๑.๑ กลุ่มธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง
ONE STOP SERVICE และส่งกลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายโยธา
๑.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธา เสนอเร่ืองให้ เอกสารครบถ้วน

หัวหน้าฝ่ายโปรดทราบและส่งเร่ืองให้หัวหน้า ตามแบบ กทม.1 หรือ กทม.2

กลุ่มงานควบคุมอาคาร และแบบ กทม.5

 ๒ ขั้นที ่๒
ทันที ๒.๑ ตรวจสอบชื่อผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคาร หมวด 2

(วุฒิสถาปนิก)
๒.๒ ตรวจสอบชื่อของผู้รับผิดชอบงานออกแบบและ
ค านวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) 
๒.๓ ตรวจสอบชื่อของผู้ควบคุมงาน (สถาปนิก,วิศวกร)
๒.๔ ตรวจสอบส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ 
(สถาปนิก,วิศวกร)
๒.๕ ตรวจสอบหนังสือรับรองของวิศวกร,สถาปนิก

คู่มือการปฏบิตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ)

หวัหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ ,
หวัหน้าฝ่ายโยธา

หวัหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ

ตรวจสอบเอกสาร
และคิด

ค่าธรรมเนียม  การ
ตรวจสอบแบบ

แปลนฯ

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒.๖ ตรวจสอบแผนผังบริเวณแบบแปลนฯ ซ่ึงต้องมี
ค ารับรองของวิศวกรและสถาปนิก ว่าตนเป็นผู้ออก
แบบอาคารและเป็นผู้ออกแบบและค านวณอาคาร
๒.๗ ตรวจสอบวันเร่ิมต้นและวันส้ินสุดการด าเนินการ
๒.๘ คิดค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน

๓ ขั้น ๓
ทันที ๓.๑ สรุปผลการตรวจสอบพิจารณาและส่ังการให้ หัวหน้ากลุ่มงาน

พิมพ์ใบรับแจ้ง หัวหน้าฝ่าย
๓.๒ กลุ่มงานธุรการพิมพ์ใบรับแจ้งฯ เสนอหัวหน้าฝ่าย  - เอกสาร กลุ่มงานธุรการ
โปรดเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับแจ้งฯ โดยผ่าน  - แบบรายงาน หัวหน้าฝ่ายโยธา
ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ผอ.เขต กทม.๖
๓.๓ ให้ผู้ยื่นแจ้งฯ จ่ายค่าธรรมเนียมการตรวจสอบ
แบบแปลนพร้อมทัง้รับใบแจ้งฯ ต่อไป

๔ ขั้นที ่๔
7 วัน ๔.๑ กรณีมีค าส่ังตรวจพบว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่น

เอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้ง
ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งค าส่ังดังกล่าว

ตามกฏหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร

       หมายเหตุ   ให้ออกแบบใบรับแจ้งตามแบบทีผู้่ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด (แบบ กทม.๖) ภายในวันทีไ่ด้รับแจ้ง

คู่มือการปฏบิตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ต่อ)

ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา 39 ทวิ

ตรวจแบบ
แปลนและ
เอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๔.๒ ให้ด าเนินการตามกระบวนการของการพิจารณา
อนุญาตตามแบบ ข.๑ ต่อไป
๔.๓ ถ้าตรวจพบว่าแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่
ได้ยื่นไว้ไม่ถูกต้อง ให้มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันทีไ่ด้ออกใบรับแจ้ง

       หมายเหตุ   ให้ออกแบบใบรับแจ้งตามแบบทีผู้่ว่าราชการกรุงเทพมหานครก าหนด (แบบ กทม.๖) ภายในวันทีไ่ด้รับแจ้ง

คู่มือการปฏบิตัิงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ต่อ)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ขั้นที ่๑  กลุ่มงานธุรการ ข.๖
๑ วัน     ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขอและหลักฐานเอกสารต่างๆ แบบส ารวจ  ฝ่ายปกครอง

ประกอบค้ าร้องขอได้ที่ ความพึงพอใจ  หรือ ONE 
STOP SERVICE
 กลุ่มงานธุรการ

 ฝ่ายโยธา
๑.๒ กลุ่มธุรการฝ่ายโยธา พร้อมทัง้ออกใบรับเร่ืองและลง
ทะเบียนรับ
1.3 กลุ่มธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้าฝ่ายทราบ  เอกสารครบถ้วน ตามแบบรายงาน  กลุ่มงานธุรการ
และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร  ตามแบบ ข.6

2 3 วัน  ขั้นที ่2
2.1 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบอาคาร หมวด 2
2.2 ตรวจสอบอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช ้                               

๑.๑ กลุ่มธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง ONE STOP 
SERVICE พร้อมทัง้ออกใบรับเร่ือง และส่งกลุ่มธุรการ
ฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร , 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ

อาคาร

เสนอเรื่อง

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
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ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 2 วัน ขั้นที ่3
3.๑ คณะกรรมการตรวจสอบอาคารทีข่อใบรับรองการ
ก่อสร้างตรงตามแบบทีไ่ด้รับอนุญาต สรุปผล
การตรวจสอบ น าเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณา 
และส่ังการให้พิมพ์ใบรับรองฯ

4  ขั้นที ่4
1 วัน กลุ่มงานธุรการ อ.๖ หมวด 2

หัวหน้าฝ่ายโยธา
ผอ.เขต

4.2 ท าหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาตให้มารับใบรับรองการ
ก่อสร้างฯ

4.1 พิมพ์ใบอนุญาตหรือพิมพ์ค าส่ังให้แก้ไขเสนอ
หัวหน้าฝ่ายโยธาเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับรองการ
ก่อสร้างโดยผ่านผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช ้(ตอ่)                       

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร , 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
อาคาร , 

หัวหน้าฝ่าย
โยธา

3.๒ คณะกรรมการตรวจสอบอาคารทีข่อใบรับรองฯ 
ก่อสร้างผิดจากแบบทีไ่ด้รับอนุญาต สรุปผลการ 
ตรวจสอบเสนอ หัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณา ส่งเร่ืองให้
นายตรวจด าเนินการ ตามขั้นตอน พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกค าสั่ง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที ่1
     เจ้าหน้าทีม่ีการส ารวจพบการกระท าความผิด นายตรวจอาคาร
หรือรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนจากประชาชนและรายงานให้ผู้
บังคับบัญชาทราบ

๒ ขั้นที ่๒
9 วัน ๒.๑  ตรวจสอบการกระท าความผิด หรือขัดกับข้อบัญญัติ นายตรวจอาคาร หมวด 2

หรือกฎกระทรวง ว่าด้วยการควบคุมอาคาร และ ข้อ 1,2,11
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมข้อใด
๒.๒  ตรวจสอบแบบแปลนอาคารเดิม
๒.๓  จัดท าใบรายงานการตรวจพบข้อเท็จจริงประกอบ
ด้วยผังบริเวณแบบแปลน รูปด้าน รูปตัดและแผนทีสั่งเขป
๒.๔  ด าเนินการตรวจสอบหาผู้ครอบครองอาคารหรือ
เจ้าของอาคารโดยตรวจสอบบ้านเลขทีก่ับฝ่ายทะเบียน
๒.๕  ตรวจสอบโฉนดทีดิ่นกรรมสิทธิท์ีดิ่นและอาคาร
โดยท าหนังสือขอคัดส าเนาโฉนดกับกรมทีดิ่นว่าผู้ใด
เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ ์ตรวจสอบนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิชย์

๓ ขั้นที ่3
 1 วัน      สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้วเสนอหัวหน้า หัวหน้ากลุ่มงาน หมวด 2

ฝ่ายโยธา น าเสนอผู้อ านวยการเขตฯ ปฏิบัติหน้าทีเ่จ้าพนักงาน ควบคุมอาคาร ข้อ 1,2,11
ท้องถิ่นลงนามออกค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามความผิด

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมอืง

 เร่ือง
ร้องเรียน

แบบ
รายงาน
ตรวจพบ

การ
กระท าผิด

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

รับแจ้งเรื่อง
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กรณี ๑ ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาต สามารถ
ยื่นขออนุญาตได้  ค.๓         ค.๔          ค.๙          ค.๑๕
กรณี ๒  ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารโดยไม่ได้รับอนุญาตสามารถ
ยื่นแก้ไข และให้ยื่นขออนุญาตได้
ค.๓          ค.๔          ค.๑๐          ค.๑๕
กรณีที ่๓ ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร โดยไม่ได้รับอนุญาต
ไม่สามารถแก้ไขได้
ค.๓          ค.๔          ค.๗         
กรณีที ่๔ ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ผิดจากแบบแปลนแผนผัง
ทีไ่ด้รับอนุญาต  สามารถยื่นขออนุญาตได้
ค.๕          ค.๖          ค.๑๑          ค.๑๕
กรณีที ่๕  ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารผิดจากแบบแปลนแผนผังทีไ่ด้
รับอนุญาต สามารถยื่นแก้ไขและให้ยื่นขออนุญาตได้
ค.๕          ค.๖          ค.๑๒          ค.๑๕
กรณีที ่๖  ก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารผิดจากแบบแปลนแผนผังที่
ได้รับอนุญาต ไม่สามารถแก้ไขได้
ค.๕          ค.๖          ค.๘         

๔ ขั้นที ่๔  
๑ วัน     -เสนอผู้อ านวยการเขตลงนามในหนังสือและค าส่ัง

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมอืง(ตอ่)

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม

อาคาร, 
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

แบบฟอร์ม
การออก
ค าส่ังตาม
 พ.ร.บ. 
ควบคุม
อาคาร

น าเสนอลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๕ ขนัที ่5

๑ วัน
    ส่งค าส่ังถึงผู้ครอบครองอาคารหรือเจ้าของ อาคาร
ทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

๖ ขั้นที ่6
๑๕ วัน     รวบรวมหลักฐานทัง้หมด จัดท าป็น หัวหน้ากลุ่มงาน หมวด 2

หนังสือเสนอฝ่ายเทศกิจเพือ่พิจารณาความ ควบคุมอาคาร ข้อ 1,2,11
ถูกต้องของหลักฐานใช้อ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือ
6.๑  ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม นายตรวจ
อาคาร กรณีใช้อ านาจตาม ม.๔๓ แจ้งความ กลุ่มงานธุรการ
ด าเนินคดีทางอาญาต่อไป โดยแจ้งความ ฝ่ายโยธา
ด าเนินคดีทีส่ถานีต ารวจในพืน้ที่
6.๒  ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ในกรณีใช้อ านาจตามมาตรา ๘๓ แจ้งความ
ด าเนินคดีทางอาญาต่อไปโดยแจ้งความ
ด าเนินคดีทีส่ถานีต ารวจในพืน้ที่
6.๓ รายงานผลส านักเทศกิจภายใน ๓ วัน 
นับแต่วันทีอ่อกค าส่ังฯ ตามบันทึกส่ัง
การที ่กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันที ่๓๑ ตุลาคม  ๒๕๔๙

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมอืง(ตอ่)

ตามกฏหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคาร

นายตรวจอาคาร
๑ วัน

     ปิดประกาศค าส่ัง  ณ  สถานทีก่่อสร้างพร้อม
ถ่ายรูปไว้เป็นหลักฐาน

ปิดประกาศและส่ง
ค าสั่ง

รวบรวมหลักฐาน
เสนอฝ่ายเทศกิจ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6.๔  กรณีฝ่าฝืนมาตรา ๔๒
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  ให้ฝ่ายโยธารวบรวม
หลักฐานพิจารณาด าเนินการตามมาตรา ๔๓ (๒)
ให้นิติกรฝ่ายเทศกิจของเขตฯ เสนอ  ผอ.เขตฯ อนุมัติ
ให้ร้ือถอน  และส าเนาหนังสืออนุมัติให้ส านัก
เทศกิจภายใน ๑๕ วัน

๗ ๖ เดือน หรือ ขั้นที ่7
แล้วแต่กรณี      กรณีใช้อ านาจตาม ม.๔๓ คือ ถ้าเอกสาร

ครบถ้วนถูกต้อง ก็ด าเนินการขั้นตอนการร้ือถอน
 - ขออนุมัติงบประมาณ
 - จัดหาผู้รับจ้างร้ือถอน
 - ด าเนินการร้ือถอน

หมายเหตุ       ขั้นตอนการด าเนินการไม่รวมระยะเวลาให้ประชาชนยื่นขออนุญาตหรือแก้ไข  และระยะเวลาร้ือถอนทีร่ะบุไว้ในค าส่ังฯ

 หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร ,

หัวหน้าฝ่าย
โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมอืง(ตอ่)

อนุมัติ
ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

 -รับแจ้งเหตุเพลิงไหม้
เจ้าหน้าที่กลุ่ม

งานควบคุมอาคาร

2 ขั้นที ่2

1  วัน

 -ตรวจสอบสถานทีเ่กิดเหตุเพลิงไหม้ ถ้าเข้าข่ายเขต
เพลิงไหม้ให้จัดท าประกาศเขตเพลิงไหม้ กรณีพืน้ที่
ดังกล่าวไม่เข้าข่ายเขตเพลิงไหม้ให้ตรวจสอบอาคารที่
เกิดเหตุว่าปลอดภัยหรือไม่  เพือ่พิจารณาจัดท า
หนังสือห้ามใช้อาคารแล้วแต่งต้ังคณะตรวจสอบอาคาร
ต่อไป

ตามกฎหมายควบคุม
อาคาร

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร

แบบรายงาน
ผังบริเวณที่

เกิดเหตุ

หมวด 2  ข้อ
 1,9,11

3 ขั้นที ่3

 1/2 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานน าเสนอผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาลงนาม

หวัหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
หวัหน้าฝ่ายโยธา

4 ขั้นที ่4

1/2 วัน  -ผู้อ านวยการเขตพิจารณาลงนามในประกาศ ผู้อ านวยการเขต

5 ขั้นที ่5

1 วัน
 -น าค าส่ังไปปิดประกาศ ณ ส านักงานเขตและสถานที่
เกิดเหตุ พร้อมแจ้งผลการพิจารณาต่อส านักผังเมือง
เพือ่ทราบต่อไป

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การประกาศเขตเพลิงไหม้

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

รับแจ้งเรื่อง

ปิดประกาศ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

1 วัน
 -ตรวจพบการกระท าผิดหรือรับเร่ืองร้องเรียนจาก
ประชาชนรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพือ่ส่ังการ

ตามกฎหมายควบคุม
อาคาร

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร

2 ขั้นที ่2

2 วัน
 - ตรวจสอบสถานที ่และกรรมสิทธิท์ีดิ่น ข้อมูล ทีอ่ยู่
ของผู้กระท าผิด

ตามกฎหมายควบคุม
อาคาร

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร

3 ขั้นที ่3

1 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานน าเสนอผู้อ านวยการ
เขตพิจารณาลงนาม

หวัหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
หวัหน้าฝ่ายโยธา

หมวด 2 ข้อ
 10,11

4 ขั้นที ่4

1 วัน  -ผู้อ านวยการเขตพิจารณาลงนามในหนังสือ ผู้อ านวยการเขต

5 ขั้นที ่5

1 วัน  -ด าเนินการส่งหนังสือทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
เจ้าหน้าที่กลุ่ม

งานควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบหรอื
รับแจ้งเรือ่ง

ด าเนนิการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขัน้ที ่๑ 
1     ผู้ขออนุญาต ยื่นค าขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญาต แบบส ารวจ  กลุ่มงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค าแนะน าของเจา้หน้าท่ี ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจง้การใช้ประโยชน์  หรือ ONE ผมร.๑
ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE
หลักฐานเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งประกอบค าขอ
๑.๑ กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือห้อง
ONE STOP SERVICE พร้อมท้ังออกใบรับเร่ือง
และส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป
๑.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธา พร้อมท้ังออกใบ  กลุ่มงานธุรการ
รับเร่ืองและลงทะเบียนรับ  ฝ่ายโยธา
1.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หวัหนา้ฝ่าย
อาคารด าเนินการต่อไป
 ขัน้ที ่2

2        หวัหนา้กลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเร่ืองให้ หมวด 2
2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถาปนกิ

       2.๒ ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง พร้อมท า
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเร่ืองคืนกลุ่มควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่งานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขือ่น ค .ส.ล.

1 วัน

ถูกต้องตามผังเมือง
และค าขอใบอนญุาต  นายตรวจ

หรือนายช่าง

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจา้หน้าท่ีกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ
 เพือ่ตรวจสอบแนวเขตท่ีสาธารณะ แนวถนน
 โครงการ ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร
       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการค านวณ
 ตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดในขอ้บัญญัติและกฎ วิศวกรโยธา
 กระทรวงแล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 ขัน้ที ่3
3         3.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน หมวด 2

 รูปด้าน, รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร
        3.๒ ค านวณพื้นที่อาคารที่ขออนญุาต
 โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบบัที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตามความในพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
 พ.ศ. ๒๕๒๒ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง
 ประกอบกับรายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา
        3.๓ ค านวณอัตราส่วนพื้นที่อาคาร
 รวมต่อพื้นที่ดิน (F.A.R.)
        3.๔ ค านวนอัตราส่วนร้อยละของพื้นที่
 ขอว่างต่อพื้นที่อาคารรวม

ถูกต้องตาม
กฎหมายควบคุม

อาคาร

หัวหน้ากลุ่มงาน
รักษาทีส่าธารณะ
 หรือเจ้าหน้าทีผู้่
ได้รับมอบหมาย

3 - 6 วัน

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบยีบ ต่างๆที่
เกี่ยวข้อง

 หวัหนา้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายช่าง

คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่งานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขือ่น ค .ส.ล.  (ตอ่)

ถูกต้องตามเอกสาร
ระวางโฉนดที่ดิน

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะร่นหา่งเขตทางน้ า
 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยู่ถนน
 สาธารณะที่อยู่ในเง่ือนไขการใช้ประโยชนท์ี่ดิน
 เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก าหนด
       3.๖ ค านวณพื้นที่ว่างของอาคาร
 ขัน้ที ่4

4          เสนอเร่ืองใหห้นว่ยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา

 ขัน้ที ่5
5        5.๑ ส านกัการระบายน้ าพิจารณารูปแบบ หมวด 2

สะพานค.ส.ล.และเขื่อน ค.ส.ล.
       5.2 เสนอ ผู้ว่าราชกรุงเทพมหานคร พิจารณา
อนญุาต กรณีมีการลดท้องสะพาน หรือกรณีพิเศษอื่นๆ

คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่งานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขือ่น ค .ส.ล.  (ตอ่)

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย

ควบคุมอาคาร 
ระเบยีบ ต่างๆที่

เกี่ยวข้อง

หวัหนา้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายช่าง

 3 วัน

หวัหนา้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หวัหนา้ฝ่าย ,
ผู้อ านวยการ

เขต

 แล้วแต่กรณี

หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
พิจารณา

สรุปผลการตรวจสอบ
และเสนอหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 ขัน้ที ่6
6          6.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองรับเร่ือง  กลุ่มงานธุรการ

และส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนนิการต่อไป  ฝ่ายปกครอง
         6.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธารับเร่ือง  กลุ่มงานธุรการ
         6.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองใหห้วัหนา้  ฝ่ายโยธา
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองใหห้วัหนา้กลุ่มงานควบคุม  กลุ่มงานธุรการ
อาคารด าเนนิการต่อไป  หวัหนา้ฝ่าย
 ขัน้ที ่7

7        7.๑ หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึง่ หมวด 2
 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบญัญัติ  ใหพ้ิมพ์ใบอนญุาต
       7.๒ หากแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หนึง่ส่วนใดขัดข้อบญัญัติใหพ้ิมพ์ค าส่ังใหแ้ก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       7.3 เสนอผู้อ านวยการเขต ลงนาม

 ขัน้ที ่8
8          แจ้งประชาชนมารับค าส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบรูณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบรูณ์ เมือ่พิมพ์ใบ อ.1
 อนญุาตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ยื่นขออนญุาตมารับใบ แล้วแต่กรณี
 อนญุาต ต่อไป

คู่มอืการปฏบิตังิานกลุม่งานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขือ่น ค .ส.ล.  (ตอ่)

 1 วัน

 3 วัน

หวัหนา้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หวัหนา้ฝ่าย ,
ผู้อ านวยการ

เขต

1 วัน
ค าส่ัง ค.1 หรือ

ใบอนญุาต
กลุ่มงานธุรการ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรอืออก
ใบอนุญาต

รับเรื่องจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง



ส่วนที่ 3  
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

             กลุ่มโครงการกอ่สร้างและบูรณะ มีหนา้ท่ีรบัผิดชอบการจัดท าแผนงานและโครงการกจิกรรมต่างๆ
เกี่ยวกับการก่อสร้างปรับปรุง  ซ่อมแซมและบูรณะ ส่ิงก่อสร้างด้านสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ        
การส ารวจ การประสานกับหน่วยงานอื่นและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  ภายในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ  

ดังนี้ 
1. การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การ

ทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์
ประกอบถนนและทางจักรยาน  

2. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่น  ๆ
2.1 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุด

เสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลัง
เจ้าหน้าท่ีของส านักงานเขต 

2.2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุด
เสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้
สอยของส านักงานเขต  

2.3 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดยใช้
งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
 การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และการ

ด าเนินงานตามโครงการ 
 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

3. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

4-7 วนั 1-3 คน

ตาม
ระเบยีบ

พสัดุ
1-2 คน

1-2 วนั 1-2 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา

เร่ือง การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาปา้ยชื่อซอย ปา้ยจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหนิ การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอความเร็ว การติดต้ัง
 Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน

กลุ่มงานโครงการฯ กลุ่มงานธรุการ

เริ่ม

ส ารวจ

จบ

รายงานผลตรวจสอบ

ด าเนนิการซ่อมแซมหรอืจ้างเหมา
ตามระเบียบพัสดุ

งานท่ีอยุ่ใน
ความดูแล
รับผิดชอบ

ประสานงานหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง

ใช่

ไม่ใช่

ฐานขอ้มูล, รับแจ้งเหตุ

เอกสาร
ประสานงาน



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 1 คน

1 วนั 10 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขตกลุ่มงานโครงการฯ

เร่ือง การซ่อมแซมและบรูณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆที่ช ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วสัดุ อุปกรณ์ 
และก าลังเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขต

พร้อมจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ/์จัดท า
บัญชีเบิก-จ่ายวัสดุ

เริ่ม

ส ารวจ รายงานผล

ด าเนนิการและรายงานผล            ทราบ ทราบ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1-2 วนั 1 คน

2-5 วนั 1-2 คน

2-5 วนั 1-2 คน

ตาม
ระเบยีบ

พสัดุ
1-2 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธากลุ่มงานธรุการกลุ่มงานโครงการฯ

เร่ือง การซ่อมแซมและบรูณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆที่ช ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อย  โดยใช้งบประมาณใน
หมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต

ออกแบบรายละเอียด

เริ่ม

ส ารวจ รายงานผล

ประมาณการ

ขออนุมัตจิ้างเหมา
และด าเนินการ โดย
ใช้งบประมาณใน
หมวดค่าใช้สอย

จบ

รายงานผล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานโครงการฯ กลุ่มงานธรุการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
วศิวกรโยธา/สถาปนิก หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

1-2 วนั 1-2 คน

ตาม
ขนาด
ของ

โครงการ

1-3 คน

2-10 วนั 1-3 คน

ตาม
ระเบยีบ

พสัดุ
1-2 คน

เร่ือง การก่อสร้างและบรูณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภณัฑ์ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง

ออกแบบรายละเอียด

เริ่ม

ส ารวจ

ประมาณการ

ขอจัดสรรงบประมาณ
และจ้างเหมาตาม

ระเบียบพัสดุ

จบ

รายงานผล

กรณีงานเข้าข่าย 
วิศวกรและ/หรอื 
สถาปนิก ควบคุม

รวบรวมเอกสาร

ตรวจสอบและรับรอง
ที่สาธารณะ ฐานขอ้มูล,ระวางโฉนด



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

45 วนั 1-4 คน

เป็นไป
ตามวันที่
ก าหนด

1-2 คน

- 1-2 คน

5 วนั 1-2 คน

กลุ่มงานโครงการฯ กลุ่มงานธรุการ

เร่ือง การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและส่ิงก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ

เริ่ม

รวบรวมโครงการ

ตรวจสอบร่าง
ข้อบัญญตัิงบประมาณ

จบ

ด าเนนิการตาม
ข้อบัญญตัิงบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รายงานผล

รวบรวมโครงการ บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

จัดล าดับความส าคัญ

เอกสารประกอบ  
ของบประมาณ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานโครงการฯ กลุ่มงานธรุการ ผู้ควบคุมงาน
คณะกรรมการตรวจรับ

งาน
หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

2 วนั 1-2 คน

ตาม
ระเบยีบ

พสัดุ
1-2 คน

ตาม
สัญญา

ตาม
สัญญา

4 วัน
ตาม

สัญญา

10 วัน 1-2 คน

10 วัน
ตาม

สัญญา

ตาม
สัญญา

ตาม
สัญญา

เร่ือง 6. การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบยีบกรุงเทพมหานครฯ

เริ่ม

เตรียมการ

จบ

ด าเนินการจ้างเหมา
(ตามระเบียบพัสดุ)

การควบคุมงาน

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงนิ

ตรวจสอบค่า K

ตรวจรับงาน

ติดตามผลตามสัญญา

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

บันทึกผลลงฐานขอ้มูล

ฐานขอ้มูลงบประมาณ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

ทกุวนั 1-4 คน

3 วัน 1-4 คน

กลุ่มงานโครงการฯ หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

  เร่ือง การปฏบิติังานและการแก้ไขปญัหาอื่นๆ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ด าเนนิการ

รายงาน

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1 1-2 วัน  -ส ารวจตรวจสอบสภาพเบือ้งต้น
ส ารวจและตรวจสอบ
พบต าแหน่งที่ช ารุด

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานโครงการฯ

3-5 วัน  -ตรวจสอบหน่วยงานทีดู่แลรับผิดชอบ
แบบรายงานผล
การปฏบิติังาน

หวัหน้ากลุ่มงาน
โครงการฯ

ขั้นที ่2
2 ตาม

ระเบียบพัสดุ
 - ด าเนินการออกแบบ ประมาณการ เพือ่ซ่อมแซม
หรือจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ ในกรณีทีส่ านักงานเขต
ดูแลรับผิดชอบ หรือ

1-2 วัน
 - ประสานงานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพือ่
ด าเนินการต่อไป

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การจัดท าตดิตั้งและดแูลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตเีส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท า
คันชะลอความเร็ว การตดิตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน

หวัหน้ากลุ่มงาน
โครงการฯ

ปฏบิติังานซ่อมแซมหรือ
จ้างเหมาหรือ

ประสานงานได้ตาม
ภารกิจ

แบบรายงานผล
การปฏบิติังาน

ตรวจสอบ

ส ารวจ

ด าเนินการหรือ
ประสานงาน
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

1 วัน
 -ส ารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และส่ิงสาธารณะ
ประโยชน์ทีช่ ารุดเสียหาย

ส ารวจและตรวจสอบ
พบต าแหน่งที่ช ารุด

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

2 ขั้นที ่2

1 วัน  -จัดท าบัญชีเบิกจ่ายวัสดุ   
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

3 ขั้นที ่3

1 วัน  -รายงานผลการด าเนินการ
ปฏิบัติงานซ่อมแซม

ได้ตามภารกิจ
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีฝ่่าย
โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆทีช่ ารุดเสียหาย รวมทัง้การดแูลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย โดยใชว้ัสด ุอุปกรณ์ และก าลังเจ้าหน้าทีข่องส านักงานเขต

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

ส ารวจ

ด าเนินการ
ซ่อมแซม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

 1 - 2 วัน
 - ส ารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และสาธารณะ
ประโยชน์ทีช่ ารุด

ส ารวจและตรวจสอบ
พบต าแหน่งที่ช ารุด

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

2 ขั้นที ่2

  2 - 5 วัน
 - ออกแบบแสดงรายละเอียดขนาดในการซ่อมแซม 
และบูรณะและจ านวนชนิด ของวัสดุทีใ่ช้ในการ
ซ่อมแซมและบูรณะ

ตามหลักวิชาการ  
งานช่างทีดี่

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

3 ขั้นที ่3

2 - 5 วัน
 - ประมาณค่าใช้จ่ายทีใ่ช้ในการซ่อมแซมและบูรณะ 
เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณาด าเนินการ ขอความ
เห็นชอบในการด าเนินการ ตามวิธีจ้างเหมา

คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานประมาณ

ราคา

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

4 ขั้นที ่4
 - ด าเนินการขออนุมัติจ้างเหมา โดยใช้งบประมาณใน
หมวดค่าใช้สอยตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพิม่เติม

คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆทีช่ ารุดเสียหาย รวมทัง้การดแูลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย  โดยใชง้บประมาณในหมวดค่าใชส้อยของส านักงานเขต

ระยะเวลา
ตาม

ระเบียบพัสดุ

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

หัวหน้ากลุ่ม
งานโครงการฯ

กลุ่มงาน
ธุรการและ
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

ง.107  
ปร.4

ออกแบบรายละเอียด

ประมาณการ

ส ารวจ

ขออนุมัติ
จ้างเหมา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

 1 - 2 วัน
 - ส ารวจสถานทีก่่อสร้างหรือสภาพ ถนน ตรอก ซอย 
และสาธารณะประโยชน์ทีช่ ารุด

ส ารวจและตรวจสอบ
พบต าแหน่งที่ช ารุดหรือ

บริเวณที่ต้องการปรับปรุง

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

2 ขั้นที ่2

 ตามขนาด
โครงการ

 - ออกแบบรายระเอียดของงานก่อสร้างหรือปรับปรุง
ตามหลักวิชาการ  

งานช่างทีดี่
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

3 ขั้นที ่3

2 - 10 วัน  - ประมาณการ
คู่มือแนวทาง

ปฏิบัติงานประมาณ
ราคา

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

1 - 2 วัน  - แบบแปลน ประมาณการ รายการก่อสร้าง
   เหตุผลความจ าเป็น และแผนการใช้จ่ายเงิน

4 ขั้นที ่4

 - ขอจัดสรรงบประมาณและจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ
คู่มือแนวทาง

ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

คู่มือการปฏบิตัิงานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การก่อสร้างและบรูณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

ระยะเวลา
ตาม

ระเบียบพัสดุ

กลุ่มงาน
ธุรการและ
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

หัวหน้ากลุ่ม
งานโครงการฯ

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการฯ

ง.109  
ปร.4

ออกแบบรายละเอียด

ประมาณการ

ส ารวจ

ขอจัดสรร
งบประมาณ

รวบรวมเอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

45 วัน

 -รวบรวมโครงการจากการส ารวจ ตรวจสอบ และ
วิเคราะห์ความจ าเป็นทีไ่ด้ประชุมร่วมระหว่าง 
ส านักงานเขตฯ , สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และ
สมาชิกสภาเขต

 -จัดพิมพ์รายละเอียดโครงการตามล าดับทีผ่่านการ
วิเคราะห์แล้ว พร้อมรูปแบบและภาพถ่าย

 -จัดส่งส านักงบประมาณให้ทันตามก าหนดเวลาและ
คอยติดตามประสานงานอย่างใกล้ชิด

จัดส่งข้อมูลค าขอ
งบประมาณตาม

ก าหนดเวลา

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

หัวหน้าฝ่าย
โยธา

2 ขั้นที ่2

เป็นไปตาม
วันทีก่ าหนด

 -เตรียมข้อมูลและหลักฐานเพิม่เติมเพือ่น าเข้าชี้แจงต่อ
คณะท างานของส านักงบประมาณ รวมทัง้ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณของสภากรุงเทพมหานคร

ผอ.เขต, 
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าทีด่นิและสิ่งก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ

เอกสารครบถ้วนตาม
หนังสือส่ังการ

กลุ่มงาน
โครงการฯ , 

กลุ่มงานธุรการ

ชี้แจงรายละเอยีด
งบประมาณ

รวบรวม
โครงการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ขั้นที ่3

 -

 - ระหว่างทีร่อการอนุมัติงบประมาณให้ตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการทีค่าดว่าจะได้รับงบประมาณ 
(ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ) อีกคร้ังเพือ่จะได้แก้ไข
รายละเอียดของโครงการทีอ่าจผิดพลาดหรือ
คลาดเคล่ือนจากข้อเท็จจริงได้

หัวหน้ากลุ่ม
งานโครงการฯ

4 ขั้นที ่4

 - เมื่อได้รับหรือทราบว่าข้อบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 
หรืองบประมาณออกบังคับใช้ก็ให้รีบด าเนินการทันที

5 วัน
 - ตรวจสอบและด าเนินการตามวงเงินและขั้นตอนของ
ระเบียบให้ถูกต้องโดยเคร่งครัด
 - ประสานกับหน่วยงานสาธารณูปโภคต่างๆ ตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการประสานงานสาธารณูปโภค

หัวหน้าฝ่าย, 
กลุ่มงาน

โครงการฯ, 
กลุ่มงานธุรการ

ง.202
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าทีด่นิและสิ่งก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ(ตอ่)

ปฏิบัติตามแผนงาน 
ทีก่ าหนด

ตรวจสอบ

ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

2 วัน
 - ตรวจสอบแบบ รายละเอียด ขั้นตอนวิธีปฏิบัติ 
สถานที ่อุปสรรคทีค่าดว่าจะเกิดขึ้น

หัวหน้ากลุ่ม
งานโครงการฯ

2 ขั้นที ่2

ตาม
ระเบียบพัสดุ

  - ด าเนินการจ้างเหมาตามระเบียบว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
 เร่ืองการพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแก้ไขเพิม่เติม 
รวมทัง้ระเบียบอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง

3 ขั้นที ่3

ตามสัญญา
 - จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบและขั้นตอนในการ
ควบคุมงานโดยเคร่งครัด และถูกต้องตามรูปแบบ
รายการและสัญญา

 คู่มือแนวทางปฏบิติังาน
การควบคุมงาน

บนัทกึการท างาน
ของผู้รับจ้าง

เจ้าหน้าที่ควบคุม
งาน

หมวด 3 ข้อ 
5,6,7,8,9

4
1 วัน  -ออกหนังสือนัดกรรมการตรวจการจ้าง

เจ้าหน้าที่ควบคุม
งาน

3 วัน  -รายงานผู้ส่ังจ้างทราบ
แบบรายงานผล
การปฏบิติังาน

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง

หมวด 6 ข้อ 
1,2,7,11,หมวด

 3 ข้อ 8,9

คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบว่าด้วยการรับ
เงินฯ

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

กลุ่มงานธุรการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ

ด าเนินการจ้างเหมา

การควบคุมงาน

ตรวจรับงาน

เตรียมการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 ขั้นที ่4

10 วัน

 - รวบรวมใบรายงานช่าง และใบทดสอบวัสดุ เพือ่
เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้างใช้ประกอบในการ
ตรวจรับงาน และใช้ประกอบเอกสารต้ังฏีกาเบิก
จ่ายเงิน ส่งฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต

เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน 

กลุ่มงานธุรการ

6 ขั้นที ่5

10 วัน

 -  จัดท าเอกสารการพิจารณาตรวจสอบเรียกเงินคืนค่า
งานก่อสร้าง (ค่า K) พร้อมรายละเอียดส่งกองแผนงาน
และสาธารณูปโภค ส านักการโยธา  (กรณีเรียกเงินคืน
ค่างานก่อสร้างจากผู้รับจ้าง)

คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานพิจารณา
ตรวจสอบเรียกเงิน
คืนค่างานก่อสร้าง

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน

หนังสือส านักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรี นร.

0203/ว 109 ลว.24 
สิงหาคม 2532

7 ขั้นที ่6
 - ติดตามผลงานเพือ่แจ้งผู้รับเหมาแก้ไข ซ่อมแซม 
หากมี ในช่วงประกันสัญญา

เจ้าหน้าที่
ควบคุมงาน

ตามสัญญา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง 6. การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ(ตอ่)

ตั้งฎีกาเบิกจา่ยเงิน

ตรวจสอบค่า K

ติดตามผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

ทุกวัน
 -ตรวจสอบค าร้องเรียนปัญหาความเดือนร้อนความไม่
เป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย สะพาน 
ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ และสาธารณูปโภค อื่น

ส ารวจและตรวจสอบ
พบปญัหาความเดือดร้อน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการ

2 ขั้นที ่2

1-2 วัน
 -แจ้งหน่วยงานทีรั่บผิดชอบแก้ไขตามเง่ือนไขและ
ข้อตกลงเพือ่ร่วมในการแก้ปัญหางานเฉพาะกิจ

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ าหนด 
1-2 วัน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานโครงการ

3 ขั้นที ่3

1 วัน  -รายงานผลการด าเนินงานและแจ้งผู้ร้องทราบ

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ าหนด
ภายใน 1 วัน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

หัวหน้ากลุ่ม
งานโครงการ ,
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานโครงการฯ เรื่อง การปฏิบัตงิานและการแก้ไขปัญหาอ่ืนๆ 

ด าเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



ส่วนที่ 4  

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1.  พิจารณาการขออนุญาตใช้ท่ีสาธารณะ และการขออนุญาตเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับสาธารณูปโภค  
สาธารณูปการ การอุทิศท่ีดินเป็นสาธารณะ จัดท าทะเบียนท่ีสาธารณะ  

2.  จัดท าแผนท่ี รังวัด ปักเขต ช้ีแนวเขตท่ีสาธารณประโยชน์ ในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ  
3.  ส ารวจ และด าเนินการ ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ และตรวจสอบแนวโครงการในการ  

ขออนุญาตต่าง ๆ การระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับหน่วยงานอื่น เช่น กรมท่ีดินและประสานกับกรม  
ท่ีดิน เพื่อขอออกหนังสือส าคัญส าหรับท่ีหลวง (นสล.) การก าหนดค่าระดับขอถนนในการก่อสร้างหรือ
ปรับปรุงการตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดิน ถนน ตรอก ซอย เพื่อท าการปรับปรุง การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานให้หับเจ้าหน้าท่ีและติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น แผนงานของเขต 

4.  ด าเนินการกับผู้รุกล้ าท่ีสาธารณะ 
5.  ตรวจสอบการขออนุญาตใช้ท่ีสาธารณะ 
6.  ตรวจสอบประสานงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนและการติดต้ัง สาธารณูปโภคหรือส่ิง  

สาธารณูปโภคในท่ีสาธารณะ 
7.  การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า การพิจารณาขออนุญาตกระท าต่างๆ ในท่ีสาธารณะของ  

หน่วยงานสาธารณูปโภคการเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ในท่ีดินท่ีอยู่ในโครงการพื้นท่ีปิดล้อมของส านักงานเขต
เพื่อการก่อสร้างหรือเช่ือมถนน  ตรอก ซอย  การดูแลรักษาท่ีสาธารณะและท่ีของเอกชนท่ียินยอมให้
ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

8.  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
9.  ตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายอาญา กฎหมายท่ีดิน  
10. ด าเนินการส ารวจและประสานงานเกี่ยวกับการติดต้ังไฟฟ้าสาธารณะ 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

1.1 การช้ีระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินฯ 
1.2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า เช่ือมท่อระบายน้ า เช่ือมทาง กระท าการต่างๆในท่ีสาธารณะ  
    ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกันกรณีไม่ใช่ท่ีสาธารณะ  
    (ขอติดต้ังไฟฟ้า ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่างๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน**ภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
5. การก าหนดพื้นท่ีจัดรูปท่ีดิน**ภารกิจท่ียังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ ผู้อ านวยการเขต

1 วนั 1 คน

2 วนั 1 คน

เร่ือง การชี้ระวงัแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวดัของส านักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

1 คน1 วนั

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ หวัหน้าฝ่ายโยธา

เริ่ม

รับเรือ่ง

จบ

ด าเนนิการ รายงานผล

ตรวจสอบเอกสาร

รายงานผล

มอบอ านาจตรวจสอบเอกสาร

บันทึกลงฐานขอ้มูล

รายงานผล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ ผู้อ านวยการเขต

5 วนั 1-2 คน

ตาม
กฎหมาย

1-2 คน

ทกุวนั 1 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธากลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ

เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าที่สาธารณะ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ด าเนนิการตาม
กฎหมาย

รวบรวมเอกสาร

รายงานผล

เสนอเรือ่ง พิจารณาสั่งการ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
ผู้ยื่นค าขออนุญาต ผู้อ านวยการเขต

1 วนั 1-2 คน

2-10 
วนั 

แล้วแต่
กรณี

1-2 คน

เร่ือง การขออนุญาตตัดคันหนิทางเทา้ ลดระดับคันหนิทางเทา้ ท าทางเชื่อม และเชื่อมทอ่ระบายน้ าในที่สาธารณะ

3 วนั

หวัหน้าฝ่ายโยธา

1 คน

เริ่ม

รับเรือ่ง

จบ

ด าเนนิการ

ตรวจสอบเอกสาร

รายงานผล

ประสานเจ้าของ
เรื่องเพื่ออภิปราย
แก้ไขปัญหา

พิจารณา

เสนอเรือ่ง ลงนามใบอนุญาต

ขัดหลักเกณฑ์



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ
กลุ่มงานรักษาที่

สาธารณะ
ผู้ยื่นค าขออนุญาต ผู้อ านวยการเขต

2 วนั 1-2 คน

2 วนั 1-2 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา

 1 วนั 1 คน

เร่ือง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

เริ่ม

รับเรือ่ง

ด าเนนิการ

ตรวจสอบเอกสาร

รายงานผล

เสนอเรือ่ง ลงนามใบอนุญาต

จบ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ ผู้อ านวยการเขต

7-37 
วนั

แล้วแต่
กรณี

1-2 คน

2 1-2 คน

3 1 คน

หวัหน้าฝ่ายโยธา

เร่ือง การพฒันาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ที่สาธารณประโยชน์ ที่ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปด าเนินการเกี่ยวกับการ
ก่อสร้างสาธารณูปทกุประเภท

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ

เริ่ม

รับเรือ่ง

จบ

ด าเนนิการ

ตรวจสอบ

รวบรวมหลักฐาน
ประสานหน่วยงาน
สาธารณูปโภค

เสนอเรือ่ง ลงนาม

ฐานขอ้มูล

รายงานผล



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ หวัหน้าฝ่ายโยธา

1 2 คน

ทนัที 1 คน

* ด าเนินการเฉพาะกรณีที่มีการส่งเร่ืองใหก้ลุ่มงานรักษาที่สาธารณะตรวจสอบเทา่นั้น
* เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการตรวจสอบก าหนดแนวเขตที่สาธารณะ โดยไม่จ าเปน็ต้องนัดหมายเจ้าของที่ดิน  ยกเวน้กรณีที่มีปญัหาเทา่นั้น

เร่ือง การก าหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร

1 2 คน

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ กลุ่มงานควบคุมอาคาร

เริ่ม

รับเรือ่ง

จบ

แยกเรื่องส่งกลุ่มงานรกัษาที่
สาธารณะ

สั่งการ

รวบรวมเรื่องเพื่อ
ด าเนนิการต่อไป

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

1 วัน
    รับเร่ืองการนัดหมายตรวจสอบแนวทีดิ่นจาก
ส านักงานทีดิ่นกรุงเทพมหานครน าส่งงานรักษาที่
สาธารณะด าเนินการ

เอกสารนัดหมาย งานธุรการ

2 ขั้นที ่2

1 วัน
    ท าบันทึกเสนอให้ผู้อ านวยการเขตลงนามในหนังสือ
มอบอ านาจให้เจ้าหน้าทีง่านรักษาทีส่าธารณะไปท า
การตรวจสอบชี้ระวังแนวเขตสาธารณะ

ปฏบิติังานได้ทนั
ก าหนดเวลานัดหมาย
จากส านักงานที่ดินฯ

หนังสือมอบ
อ านาจ

หัวหน้ากลุ่ม
รักษาที่

สาธารณะ

3 ขั้นที ่3

1 วัน

   เจ้าหน้าทีผู้่ได้รับมอบอ านาจไปตรวจสอบชี้แนวเขต
ทีส่าธารณะร่วมกับเจ้าหน้าทีข่องส านักงานทีดิ่น
กรุงเทพมหานครและเจ้าของทีดิ่นโดยอาศัยหลักฐาน
เอกสารโฉนดทีดิ่น แผนทีร่ะวางทะเบียนทีส่าธารณะ
และข้อเท็จจริงตามสภาพแวดล้อม                      
3.1  กรณีการน าชี้แนวเขตทีส่าธารณะและแนวเขต
ทีดิ่นในโฉนดทีท่ าการรังวัดถูกต้องตรงกัน เจ้าหน้าทีซ่ึ่ง
ไปตรวจสอบและได้รับมอบอ านาจจะลงนามใน
เอกสารบันทึกการตรวจของส านักงานทีดิ่น
กรุงเทพมหานคร

ปฏบิติังานได้ถูกต้องตาม
ข้อมูล แปลงโฉนดที่ดิน 

ระวางที่ดินและ
เอกสารอ้างอิงอื่นๆ

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานรักษาที่
สาธารณะ

หมวด 4 ข้อ
 1,19

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การชี้ระวังแนวเขตทีส่าธารณะร่วมกับชา่งรังวัดของส านักงานทีด่นิกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

ด าเนินการ

รับเรื่อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2  กรณีการน าชี้แนวเขตสาธารณะและเขตทีดิ่นมี
ความเห็นขัดแย้งไม่ตรงกันให้เจ้าหน้าทีข่อผลัดการ
รับรองแนวเขตไว้ก่อน เพือ่ให้ทุกฝ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้องจากเอกสารและข้อเท็จจริงอีกคร้ัง

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามกฎหมาย

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานรักษาที่
สาธารณะ

4 ขั้นที ่4

1 วัน
   รายงานผลการตรวจสอบระวังแนวชี้เขตให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

หัวหน้ากลุ่ม
งานรักษาที่
สาธารณะ  
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การชี้ระวังแนวเขตทีส่าธารณะร่วมกับชา่งรังวัดของส านักงานทีด่นิกรุงเทพมหานคร (ตอ่)

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

ทุกวัน
1.1  เจ้าหน้าทีอ่อกตรวจสอบท้องทีป่ระจ าวัน หาก
พบว่ามีการก่อสร้างอาคาร หรือปลูกปักส่ิงใด ๆ ลงใน
ทีส่าธรณะให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วน

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและหนังสือ

ส่ังการ

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

กลุ่มรักษาที่
สาธารณะ

1.2  จัดท ารายละเอียดแสดงทีต้ั่ง ขนาดจ านวน ชื่อผู้
ครอบครองอาคารทีส่ร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ

2 ขั้นที ่2

5 วัน
  พิจารณาและเสนอความเห็นในการเลือกใช้กฎหมาย
ทีเ่หมาะสมเข้าด าเนินการ

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและหนังสือ

ส่ังการ

บันทึกเสนอ
ความเห็น

หวัหน้ากลุ่ม
รักษาที่สาธารณะ
  หวัหน้าฝ่ายโยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การด าเนินคดแีละรื้อถอนกรณีมกีารก่อสร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ

พิจารณาสั่งการ

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ขั้นที ่3

  วิธีด าเนินการกับผู้กระท าผิดโดยเลือกใช้กฎหมาย
ดังต่อไปนี้
3.1 การด าเนินการทางอาญา

ตาม
กฎหมาย

และระเบียบ

3.1.1  ให้ผู้อ านวยการเขต ในฐานะพนักงานเจ้าหน้าที่
 ซ่ึงมีอ านาจหน้าทีใ่นการตรวจตราและดูแลรักษาที่
สาธารณะ ตามมาตรา 117 มาตรา 118 มาตรา 
122 แห่งพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที ่พ.ศ.
 2457 ส่ังการให้เจ้าหน้าทีไ่ปตรวจสอบสถานทีต้ั่ง
กล่าวว่าได้มีการกระท าความผิดจริงหรือไม่อย่างไร 
และผู้ใดเป็นผู้กระท าความผิด

3.1.2  เมื่อตรวจสอบแล้ว พบว่ามีการกระท า
ความผิดจริงและทราบผู้กระท าความผิดแล้ว ในกรณี
ไม่ทราบแนวเขตทีช่ัดเจนให้ผู้อ านวยการเขตมีค าส่ัง
ทางปกครองโดยออกหนังสือให้ผู้กระท าความผิดแสดง
หลักฐานกรรมสิทธิย์ืนยันแนวเขตภายในก าหนด

3.1.3 เมื่อตรวจสอบแนวเขตทีช่ัดเจนแล้ว  หาก
พบว่ามีการกระท าความผิดจริง ให้ผู้อ านวยการเขตมี
หนังสือให้ผู้กระท าความผิดร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างทีรุ่กล้ า
ทีส่าธารณะภายในก าหนด

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและหนังสือ

ส่ังการ

หัวหน้ากลุ่ม
รักษาที่

สาธารณะ  
หัวหน้าฝ่าย

โยธา , 
ผู้อ านวยการเขต

หมวด 4 ข้อ
 1,2,6,19

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การด าเนินคดแีละรื้อถอนกรณีมกีารก่อสร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ (ตอ่)

ด าเนินการตาม
กฎหมาย



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.1.4  หากยังมีการเพิกเฉยมิได้ปฎิบัติตามค าส่ัง
ดังกล่าว เมื่อพันระยะเวลาทีก่ าหนดให้แล้วให้
ผู้อ านวยการเขต ด าเนินการร้องทุกข์ต่อเจ้าพนักงาน
สอบสวน ณ สถานีต ารวจนครบาลท้องทีน่ั้น เพือ่โดย
มิได้รับอนุญาตจากพนักงานเจ้าหน้าที ่ตามมาตรา 9 
และมาตรา 108 ทวิ แห่งประมวลกฎหมายทีดิ่นและ
ฐานท าให้เสียทีใ่ช้หรือมีไว้เพือ่สาธารณะประโยชน์ 
ประกอบกับฐานขัดค าส่ังเจ้าพนักงาน ซ่ึงส่ังการตาม
อ านาจหน้าที ่ตามมาตรา 360 และมาตรา 368 
แห่งประมวลกฎหมายอาญา การร้องทุกข์ข้างต้น ให้
ระบุด้วยว่า ในการด าเนินคดีดังกล่าว ขอให้บังคับให้
ผู้กระท าความผิด ร้ือถอนส่ิงก่อสร้างและท าให้ทีดิ่น
บริเวณนั้นอยู่ในสภาพเดิมด้วย

3.1.5  นอกจากจะด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิดตาม
(3) แล้ว ให้ด าเนินคดีกับผู้กระท าความผิด ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไข
เพิม่เติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2535 อีกฐานหนึ่งด้วย

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและหนังสือ

ส่ังการ

หัวหน้ากลุ่ม
รักษาที่

สาธารณะ  
หัวหน้าฝ่าย

โยธา , 
ผู้อ านวยการเขต

ใบแจ้งความ
ด าเนินคดี

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การด าเนินคดแีละรื้อถอนกรณีมกีารก่อสร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ (ตอ่)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2  การด าเนินคดีในทางแพ่ง

กรุงเทพมหานครมีอ านาจหน้าทีใ่นการควบคุมดูแลที่
สาธารณะ ในเขตพืน้ทีก่รุงเทพมหานคร โดยอาศัย
อ านาจตามมาตรา 117 มาตรา 118และมาตรา 
122 แห่งพระราชบัญญัตติลักษณะปกครองท้องที ่
พ.ศ. 2457 และโดยค าส่ังของกระทรวงมหาดไทย 
890/2498 ลงวันที ่16 สิงหาคม พ.ศ.2498 จึงมี
อ านาจทีจ่ะด าเนินการขับไล่ผู้บุกรุกทีส่าธาณะในเขต
กรุงเทพมหานครได้ ดังนี้

3.2.1  ตามประกาศของคณะปฏิวัติฉบับที ่44 ลง
วันที ่11 มกราคม 2502 ซ่ึงใช้บังคับกับทีดิ่น แม่น้ า 
ล าคลองอันเป็นทางสัญจรของประชาชนหรือที่
ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน โดยกฎหมายให้อ านาจ
พนักงานเจ้าหน้าที ่มีอ านาจเข้าจัดการร้ือถอนหรือขน
ย้ายได้เอง เมื่อเข้าตามหลักเกณฑ์และเง่ือนไขทีก่ าหนด
ไว้

3.2.2  กรณีทีไ่ม่เข้าหลักเกณฑ์ตามประกาศของคณะ
ปฏิวัติดังกล่าวให้ส่งเร่ืองให้ส านักงานกฎหมายและคดี 
ส านักงานอัยการสูงสุดฟ้องบังคับขับไล่

เอกสารรายงาน
ผลการท างาน

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและหนังสือ

ส่ังการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การด าเนินคดแีละรื้อถอนกรณีมกีารก่อสร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ (ตอ่)

หัวหน้ากลุ่ม
รักษาที่

สาธารณะ  
หัวหน้าฝ่าย

โยธา , 
ผู้อ านวยการเขต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2.3  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 แก้ไขเพิม่เติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2535 ให้ผู้อ านวยการเขตในฐาน
เจ้าพนักงานท้องถิ่น ส่ังผู้กระท าความผิดให้ร้ือถอน
อาคาร ออกไปจากทีส่าธารณะ หากผู้กระท าความผิด
ไม่ร้ือถอนภายในเวลาทีก่ าหนด ให้ผู้อ านวยการเขตใน
ฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น ด าเนินการร้ือถอนอาคาร
ดังกล่าว และให้เรียกค่าใช้จ่ายจากผู้กระท าความผิด

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การด าเนินคดแีละรื้อถอนกรณีมกีารก่อสร้างรุกล้ าทีส่าธารณะ (ตอ่)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1  3 วัน  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสภาพพืน้ที่ ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม หมวด 4 ข้อ 7

 - ตรวจสอบหลักฐานการเป็นสาธารณประโยชน์ การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่

ขั้นที ่2
2  1 วัน  - พิจารณาตามระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย ถูกต้องตามข้อมูล แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหิน เอกสารครบถ้วน การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่
ทางเท้า และท าทางเชื่อมในทีส่าธารณะ พ.ศ.2531

ขั้นที ่3 (กรณีส านักงานเขตเป็นผู้อนุญาต)
3  2 วัน  - พิจารณาเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต กรณี ปฎิบัติงานได้ตาม แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และระเบียบแบบแผนของ ภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่
ทางราชการ

การขอ
อนุญาตตัด
คันหนิทาง

เทา้ลด
ระดับคัน

หนิทางเทา้,
 ท าทาง

เชื่อม และ
เชื่อมทอ่
ระบายน้ า

ในที่
สาธารณะ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตดัคันหินทางเท้า ลดระดบัคันหินทางเท้า ท าทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ าในทีส่าธารณะ

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

พิจารณา

ลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่3 (กรณีที ่ถนน ซอย อยู่ในความรับผิดชอบของ-ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล หมวด 4 ข้อ 7

ส านักการโยธา) การปฎิบัติงาน
3  10 วัน  - เชิญประชุมตามภารกิจระหว่าง ส านักการโยธา ส านักงานเขต

และส านักงานเขต ถูกต้องตามข้อมูล ส านักงานเขตและ

 - ผู้อ านวยการเขตพิจารณาอนุญาต และเอกสารครบถ้วน ส านักการโยธา

ส านักงานเขต

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตดัคันหินทางเท้า ลดระดบัคันหินทางเท้า ท าทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ าในทีส่าธารณะ

การขอ
อนุญาตตัด
คันหนิทาง

เทา้ลด
ระดับคัน

หนิทางเทา้,
 ท าทาง

เชื่อม และ
เชื่อมทอ่
ระบายน้ า

ในที่
สาธารณะ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1  - เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ ตามพระราชบัญญัติขุดดิน

 1 วัน ถมดิน พ.ศ.2543 ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจ้าหน้าที่กลุ่ม หมวด 4 ข้อ 3

ขั้นที ่2 การปฎบิติังาน งานรักษาที่ฯ  -กฎกระทรวง

2  2 วัน  - ด าเนินการ ก าหนดมาตรการ

ขั้นที ่3 การป้องกันการ

3  - เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณา ถูกต้องตามข้อมูล พังทลายของดิน

2 วัน  - เสนอผู้อ านวยการเขตพิจารณาลงนามใบรับแจ้ง เอกสารครบถ้วน หรือส่ิงปลูกสร้าง

ในการขุดดินและ

ปฎิบัติงานได้ตาม ถมดิน พ.ศ.2548

ภารกิจ  -ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

ว่าด้วยการขอ

อนุญาตขุดดินและ

ถมดิน พ.ศ.2548

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การขออนุญาตขดุดนิและถมดนิ

การขอ
อนุญาตขุด
ดินและถม
ดิน

รับเรื่อง

ด าเนินการ

ลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1  3 วัน  - ส ารวจตรวจสอบสภาพเบือ้งต้น ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม การขอ ระเบยีบ

การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่ อนุญาต กรุงเทพมหานคร

ขั้นที ่2 ต่างๆ วา่ด้วยการ

 7-37 วัน  2.1 ด าเนินการตามระเบยีบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการ ถูกต้องตามข้อมูล แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม และแบบ ก าหนดหลัก

แล้วแต่กรณี ก าหนดหลักเกณฑ์ วธิกีาร และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพฒันา เอกสารครบถ้วน การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่ ฟอร์มการ เกณฑ์ วธิกีาร

ทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 และ ติดต้ังไฟฟา้ และค่าใช้จ่าย

พ.ศ. 2558 แบบ MOU เกี่ยวกับการ

 2.1.1 ประสานแจ้งเจ้าของที่ดิน พฒันาทรัพย์สิน

 2.1.2 กรณีไม่สามารถติดต่อได้ ที่ประชาชนทั่ว

    - สอบปากค าประชาชน  จ านวน 15 คน ไปสอยร่วมกัน

    - จัดท าประกาศส านักงานเขต ปดิประกาศบริเวณที่จะ (ฉบบัที่ 5)

ปรับปรุงพฒันา ไม่น้อยกวา่ 30 วนัและส่งประกาศ 50 เขต พ.ศ. 2558

 2.2 ขอจัดสรรงบประมาณเพื่อเข้าด าเนินการ

ขั้นที ่3
 2 วัน  - ตรวจสอบสภาพทีต้่องด าเนินการและประสานงาน ปฎิบัติงานได้ตาม แบบรายงานผล เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม

หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เช่น การไฟฟ้า กระประปา และ ภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาทีฯ่
รายละเอียดต่าง ๆ ให้มากทีสุ่ด

คู่มือการปฏบิตัิงานกลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณไีม่ใช่ที่สาธารณประโยชน์ ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปด าเนินการ
เก่ียวกับการก่อสร้างสาธารณปูทกุประเภท

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

ประสานงาน

ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่๑ 
1 1 วัน  กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธารับเร่ืองและลงทะเบียนรับ  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธุรการ ข.๑

เสนอเร่ืองให้หัวหน้าฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้  ตามแบบ ข.1  ฝ่ายโยธา,
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารด าเนินการต่อไป หัวหน้ากลุ่มงาน

ควบคุมอาคาร,
หัวหน้าฝ่าย

2 ขั้นที ่2
1 วัน        หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเร่ืองให้ แบบรายงาน แบบรายงาน

 เจ้าหน้าทีก่ลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ
 เพือ่ตรวจสอบแนวเขตทีส่าธารณะ แนวถนน
 โครงการ  ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร

3 ขั้นที ่3
ทันที        หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรวบรวมเร่ือง หวัหน้ากลุ่มงาน

เพือ่พจิารณาการขออนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลงอาคารต่อไป ควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ เรื่อง การก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร

ถูกต้องตามเอกสาร
ระวางโฉนดทีดิ่น

หวัหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่สาธารณะ
 หรือเจ้าหน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมาย

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ

รวบรวมเรื่องเพื่อ
ด าเนนิการต่อไป



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

7 วนั 1-2 คน

ตาม
ระเบยีบ

1-2 คน

เร่ือง งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพื่อวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ า

15-30
วนั

1-2 คน

กลุ่มงานระบายน้ า หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

ส ารวจ

จบ

ขอจัดสรร
งบประมาณ

ด าเนนิการ
วางแผนงาน

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

ด าเนนิการ
วางแผนงาน



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ กลุ่มงานระบายน้ า เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจ้าง หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

2 วนั 1-2 คน

1-2 คน3 วนั

เร่ือง งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวชัพชื และงานล้างท าความสะอาดทอ่ระบายน้ า (แรงงานเขต)

แรงงาน
เขต 

(คนงาน
กลุ่มงาน

ระบายน้ า)

ตามแผนงาน

เริ่ม

ส ารวจ

จบ

ด าเนนิการตามแผน รายงานผล

ก าหนดวางแผนงาน รายงาน



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

กลุ่มงานธรุการ กลุ่มงานระบายน้ า เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจ้าง หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

ตาม
ระเบยีบ

พสัดุ
1-2 คน

ตาม
สัญญา

ตาม
สัญญา

งานขุดลอกคู คลอง ล าราง ก าจัดวชัพชื และงานล้างท าความสะอาดทอ่ระบายน้ า (โดยวธิจี้างเหมา)

5 วนั 1-2 คน

เริ่ม

จบ

ด าเนนิการตาม
สัญญา

ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง

รายงานผลด าเนนิการตาม
สัญญา

ด าเนนิการตาม
สัญญา

ส ารวจ/ประมาณราคา

รายงานผลขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจ้าง

ด าเนนิการจ้างเหมา



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

แล้วแต่
กรณี

ตาม
แผนงาน

เร่ือง การแก้ไขทอ่ระบายน้ าอุดตัน, ทอ่และรางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบบอ่และเปล่ียนฝาบอ่พกัทอ่ระบายน้ า

1 วนั 1-2 คน

กลุ่มงานระบายน้ า หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลวางแผนและ
ด าเนนิการ

ฐานข้อมูล,เรื่องร้องเรียน



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

15-30 
วนั

1-3 คน

ตาม
แผนงาน

ตาม
แผนงาน

เร่ือง การปฏบิติัการปอ้งกันและแก้ไขปญัหาน้ าทว่ม

1-15 วนั 1-3 คน

กลุ่มงานระบายน้ า หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลเตรียมการ

ด าเนนิการ ค าส่ังปฏิบัติราชการ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

จนกวา่
งานจะ

แล้วเสร็จ

ตาม
แผนงาน

เร่ือง การปฏบิติังานและการแก้ไขปญัหาเร่ืองร้องเรียนต่างๆ

ทกุวนั 1-3 คน

กลุ่มงานระบายน้ า หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลด าเนนิการ

ฐานข้อมูล,เรื่องร้องเรียน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1
ส ารวจและจัดท าบัญชีระบบคลอง ล าราง ทีอ่ยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักงานเขต
 -ศึกษาเอกสารข้อมูลเดิม
 -ตรวจสอบเอกสารระวางโฉนดทีดิ่น
 -ตรวจสอบข้อมูลทางกายภาพ

2 ขั้นที ่2
 -จัดล าดับความส าคัญ
 -วางแผนปรับปรุงระบบระบายน้ า
 -ประสานงานกับหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

3 ขั้นที ่3

 -ขอจัดสรรงบประมาณ

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า

แผนงาน
ปรับปรุงระบบ

ระบายน้ า

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า
 ,หัวหน้าฝ่าย

โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง งานส้ารวจขอ้มลูคลองล้ารางเพ่ือวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้้า

หมวด 5

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า
 ,หัวหน้าฝ่าย

โยธา

7 วัน

15-30 วัน

วางแผนงาน
ครอบคลุมผลการ

ด าเนินงานทีผ่่านมา

รายละเอียดบัญชี
ระบบคลองถูกต้อง

ครบถ้วนตามเอกสาร
และข้อมูลต่างๆ

ตามระเบียบ

ด าเนินการ
วางแผนงาน

ส ารวจ

ขอจัดสรร
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1
ตรวจสอบคูคลอง ล ารางสาธารณะทีอ่ยู่ในความดูแล
ของส านักงานเขต
 -ตรวจสอบปริมาณวัชพืชและขยะ
 -ตรวจสอบปริมาณงานทีจ่ะด าเนินการ
 -ตรวจสอบปัญหาอุปสรรคทีม่ีผลต่อการท างาน

ขั้นที ่2 

2  -จัดล าดับความส าคัญ
 -วางแผนก าลังคน
 -เตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการขุดลอก

3 ตามแผนงาน  - ด าเนินการตามแผนและรายงานผล
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจ ข้อมูลถูกต้อง

ครบถ้วน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

แผนงาน
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ า
 ,หัวหน้าฝ่าย

โยธา

3 วัน

2 วัน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง งานขดุลอกคู คลอง ล้าราง ก้าจัดวัชพืช และงานล้างท้าความสะอาดท่อระบายน้้า (แรงงานเขต)

หมวด 5

วางแผน

ส ารวจ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1
5 วัน  -ส ารวจ/ประมาณราคา

ขั้นที ่2

2

ตาม
ระเบียบพัสดุ

 -ด าเนินการจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ รวมทัง้
ระเบียบอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง

 คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

หมวด 6 ข้อ
 1,11

3 1 วัน  - รายงานผลการด าเนินการ
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า
 ,หัวหน้าฝ่าย

โยธา

หมวด 5

หมวด 6 ข้อ
 1,11 หมวด
 3 ข้อ 5,8,9

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าที่ธรุการ

 -ควบคุมการด าเนินงานขุดลอกตามสัญญาจ้างเหมา   
  -ตรวจรับงานและรายงานผลการด าเนินงาน

ตามสัญญา
คู่มือแนวทาง
ปฏิบัติงานการ
ควบคุมงาน

เจ้าหน้าที่ควบคุม
งาน,กรรมการ
ตรวจการจ้าง, 
หวัหน้ากลุ่มงาน

ระบายน้ า

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง งานขดุลอกคู คลอง ล้าราง ก้าจัดวัชพืช และงานล้างท้าความสะอาดท่อระบายน้้า (โดยวิธีจ้างเหมา)

แผนงาน
ส ารวจ

รายงาน

ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1 1 วัน

ตรวจสอบเพือ่แก้ไขปัญหาท่อระบายน้ าอุดตัน, ท่อและ
รางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปล่ียนฝาบ่อ
พักท่อระบายน้ าโดยการออกส ารวจหรืออาศัยข้อมูล
การร้องเรียนจากประชาชน

ตรวจสอบพบ
ต าแหน่งและปัญหา

เร่ืองร้องเรียน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า

ขั้นที ่2

2 1-2 วัน

 -กรณีเร่งด่วน วางแผนการปฏิบัติงานเพือ่แก้ไขปัญหา 
เตรียมวัสดุ อุปกรณ์และแรงงาน ประสานงาน
หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เข้าด าเนินการแก้ไขปัญหาโดย
เร่งด่วน

7-15 วัน

 -กรณีแก้ไขปัญหาแบบถาวร ด าเนินการจัดท า
แผนปฏิบัติงาน รายละเอียดในการแก้ไขปัญหาพร้อม
แบบแปลนและรายการประมาณการ เพือ่ใช้ในการขอ
จัดสรรเงินงบประมาณ
ขั้นที ่3

3 1 วัน  -รายงานผลการด าเนินการ
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า,
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า,
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ า

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง การแก้ไขท่อระบายน้้าอุดตนั, ท่อและรางระบายน้้าช้ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้้า

วางแผนและ
ด าเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1
 -ส ารวจจุดวิกฤตต่างๆ ทีค่าดว่าจะเกิดน้ าท่วมขัง และ
จุดติดต้ังเคร่ืองสูบน้ า
 -ประสานกับหน่วยงานทีรั่บผิดชอบเกี่ยวกับการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม
 -ตรวจสอบสภาพ ท่อระบายน้ า คู คลอง และล าราง 
ทีอุ่ดตัน
ขั้นที ่2

2

 -จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เคร่ืองสูบน้ าพร้อมใช้งาน
ตรวจสอบกระแสไฟฟ้า ด าเนินการติดต้ังเคร่ืองสูบน้ า
ตามจุดต่างๆ พร้อมประสานงานกับหน่วยงานและส่วน
ราชการทีเ่กี่ยวข้อง ในฤดูน้ าท่วม
 -ขุดลอกท่อระบายน้ า คู คลอง และล าราง ทีอุ่ดตัน
เพือ่เปิดทางการไหลของน้ า
ขั้นที ่3

3  -วางแผนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม
 -จัดส่งเจ้าหน้าทีเ่ข้าดูแลและแก้ไขปัญหาน้ าท่วมขังใน
จุดทีว่ิกฤต
 -รายงานผลการปฏิบัติงาน

ตามแผนงาน

1-15 วัน

15-30 วัน

ปฏิบัติงานได้ตาม
แผนงานทีก่ าหนด

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า,
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ า

ค าส่ังปฏิบัติ
ราชการ

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ าหนด
ภายใน 15-30วัน

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า,
หัวหน้าฝ่าย

โยธา

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานได้ตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาทีก่ าหนด
ภายใน 1-15วัน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง การปฏิบัตกิารป้องกันและแก้ไขปัญหาน้้าท่วม

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า,
หัวหน้ากลุ่ม

งานระบายน้ า

เตรียมการ

ตรวจสอบ

ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ขั้นที ่1

ทุกวัน
 -ตรวจสอบค าร้องเรียน รายละเอียดสถานทีต่ามทีไ่ด้
รับค าร้อง

ตรวจสอบพบ
ต าแหน่งและปัญหา

เร่ืองร้องเรียน

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า

2 ขั้นที ่2

1-2 วัน
 -ด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนกรณีไม่สามารถ
ด าเนินการได้ ให้แจ้งหน่วยงานทีม่ีส่วนเกี่ยวข้อง
โดยตรงเป็นผู้ด าเนินการแก้ไขต่อไป

แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าทีก่ลุ่ม
งานระบายน้ า

3 ขั้นที ่3

1 วัน  -รายงานผลการด าเนินงานและแจ้งผู้ร้องทราบ
แบบรายงานผล
การปฏิบัติงาน

หัวหน้ากลุ่ม
งานระบายน้ า
 ,หัวหน้าฝ่าย

โยธา

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานระบายน้้า เรื่อง การปฏิบัตงิานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนตา่งๆ

ด าเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



ส่วนที่ 6 
กลุ่มงานธุรการ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานธุรการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของฝ่ายโยธา 
เช่น การรับส่งหนังสือ การเวียนหนังสือ การเก็บค้นเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ รายงานต่างๆ เป็นต้น 
การเตรียมการและบันทึกรายงานการประชุม ด าเนินการด้านการเจ้าหน้าท่ี การพิจารณาความดีความชอบ 
ด าเนินการด้านการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้าง การจัดท าทะเบียนควบคุมวันลา การรวบรวม
ผลการปฏิบัติราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การด าเนินการด้านงบประมาณ การเงิน   
การพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง การตั้งฎีกา การจัดท าบัญชี การรับค าขออนุญาต จัดท าใบน าส่งเงินค่าธรรมเนียม
เงินค้ าประกันและอื่นๆ การจัดท ารายการต่างๆ ดูแลรัษาวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะรวมท้ังจัดท าทะเบียนคุม
การด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางสถิติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ
กรุงเทพมหานคร การติดต่อประส่นงานท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 

1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาความดีความชอบ  
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก  

 การละเมิด 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ส่วนที่ 6 
กลุ่มงานธุรการ 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานธุรการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการท่ัวไปของฝ่ายโยธา 
เช่น การรับส่งหนังสือ การเวียนหนังสือ การเก็บค้นเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ รายงานต่างๆ เป็นต้น 
การเตรียมการและบันทึกรายงานการประชุม ด าเนินการด้านการเจ้าหน้าท่ี การพิจารณาความดีความชอบ 
ด าเนินการด้านการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้าง การจัดท าทะเบียนควบคุมวันลา การรวบรวม
ผลการปฏิบัติราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การด าเนินการด้านงบประมาณ การเงิน   
การพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง การตั้งฎีกา การจัดท าบัญชี การรับค าขออนุญาต จัดท าใบน าส่งเงินค่าธรรมเนียม
เงินค้ าประกันและอื่นๆ การจัดท ารายการต่างๆ ดูแลรัษาวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะรวมท้ังจัดท าทะเบียนคุม
การด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางสถิติต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ
กรุงเทพมหานคร การติดต่อประส่นงานท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 

1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อพิจารณาความดีความชอบ  
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก  

 การละเมิด 
4. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1/2 วนั 1 คน

เร่ือง การรับหนังสือ

กลุ่มงานธรุการ

1 คนทนัที

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

รับหนังสือ

จบ

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธาสั่งการ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน ลงระบบ

เอกสาร
ไม่ถูกตอ้ง

สั่งการ

หนังสือรับ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

1/2 วนั 1 คน

1/2 วนั 1 คน

เร่ือง การส่งหนังสือ

กลุ่มงานธรุการ หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน

แก้ไขเอกสาร

ลงระบบ

หนังสือส่ง



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียด

คณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ

หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

2 วนั 1-3 คน

5 วนั ตามค าส่ัง

2 วนั 1-3 คน

2 วนั 1-2 คน

5 วนั
ตาม

สัญญา

2 วนั 1 คน

เร่ือง การจัดซ้ือพสัดุครุภณัฑ์ กรณีวธิตีกลงราคา

กลุ่มงานธรุการ

เริ่ม

ส ารวจ

จบ

ก าหนดรายละเอียด

ลงทะเบียนพัสดุ

ขออนุมัตจิัดซื้อ

เสนอราคา

ตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบเสนอ
เอกสาร

อนุมตัิ

รายงาน

รายงานผล

ลงระบบ



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

2 วนั 1-3 คน

5 วนั ตามค าส่ัง

2 วนั 1-3 คน

2 วนั 1-2 คน

5 วนั
ตาม

สัญญา

2 วนั 1 คน

เร่ือง การเบกิจ่ายเงินค่าสวสัดิการต่างๆ

กลุ่มงานธรุการ คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน หวัหน้าฝ่ายโยธา

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

เสนอลงนาม

ส่งหลักฐานการรับเงิน

ลงระบบคอมพวิเตอร์

ส่งเรือ่งเสนอ
ฝ่ายการคลัง

รับเงิน-จ่ายเงิน

ลงนาม

ลงระบบ

เอกสาร



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

 2 วนั 1-2 คน

 2 วนั 1-2 คน

 2 วนั 1 คน

เร่ือง การพจิารณาประเมินการปฏบิติังานของเจ้าหน้าที่เพื่อพจิารณาความดีความชอบ

กลุ่มงานธรุการ หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

เตรียมเอกสาร

เอกสาร



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

 3 วนั 1-2 คน

 2 วนั 1-2 คน

 1 วนั 1 คน

เร่ือง การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

กลุ่มงานธรุการ หวัหน้าฝ่ายโยธา ผู้อ านวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

จัดท าบัญชี

เอกสาร



จ านวน
วนั

จ านวน
คน

 2 วนั 1 คน

 1 วนั 1-2 คน

 40 วนั
ตาม

ระเบยีบ

ทกุ 30 
วนั

1-2 คน

ผู้อ านวยการเขตหวัหน้าฝ่ายโยธากลุ่มงานธรุการ

เร่ือง  การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

เริ่ม

ติดตามผลและ
รายงาน

จบ

รับเรือ่ง

เสนอหัวหน้าฝ่ายสั่ง
การ

ด าเนนิการ

รายงาน

สั่งการ

เอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1  ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ หมวด 6
 -ตรวจสอบรายชื่อผู้รับ-ส่งหนังสือ ข้อ 3,11
 -ตรวจสอบวันและเลขทีข่องหนังสือส่ง

 -ประทับตรารับทีมุ่มบนด้านขวาของหนังสือ 

 -ลงทะเบียนเลขรับ วันที ่เวลา ในทะเบียนหนังสือรับ

ขั้นที ่2

2  -จัดหนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับชั้นความส าคัญ

  น าเรียนหัวหน้าฝ่ายโยธาส่ังการ
  -ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับเร่ือง
  -มอบให้เจ้าหน้าทีต่ามกลุ่มงานทีเ่กี่ยวข้อง
ตามทีห่ัวหน้าฝ่ายโยธาส่ังการ

เอกสารรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน เลขทะเบียนรับ

หนังสือ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การรับหนังสือ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

เจ้าหน้าทีธุ่รการทันที

1/ 2 วัน
สมุดทะเบียนรับ

เร่ือง

รับหนังสือ และ
ลงทะเบียน

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายโยธาสั่งการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1

1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือทีเ่จ้าหน้าทีร่ายงาน หมวด 6

จัดหนังสือเข้าแฟ้มน าเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาลงนาม เจ้าหน้าที่ ข้อ 3,11

หนังสือทีห่ัวหน้าฝ่ายโยธาลงนาม น าเรียนผู้ช่วยผู้- ธุรการ
ผู้อ านวยการเขตฯ และ/หรือ ผู้อ านวยการเขตฯ

ขั้นที ่2
2  -รับหนังสือทีผู้่อ านวยการเขตฯ ลงนามและออกเลขส่ง

หนังสือเรียบร้อยแล้ว จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วน

 -ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบ แบบทะเบียน เจ้าหน้าที่
ทีก่ าหนด หนังสือส่ง ธุรการ

 -จ่าหน้าซองและแนบใบรับหนังสือตามแบบ แบบจ่าหน้า
โดยใส่รายละเอียดตามระเบียบ ซองและใบรับ
 -จัดส่งหนังสือและส าเนาส่งคืนเจ้าของเร่ือง

เอกสารรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การส่งหนังสือ 

1/2 วัน

1/2 วัน

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายโยธา

ลงทะเบียนและ
ส่งหนังสือ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1 หมวด 6 

ข้อ 1,2,11

ขั้นที ่2

2 5 วัน
 -ก าหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ตรวจสอบราคา
เบือ้งต้นจากท้องตลาด เพือ่น ามาเปรียบเทียบราคา

ตามมาตรฐานและ
ระเบียบพัสดุ

คณะกรรมการ
ก าหนด

รายละเอียด

ขั้นที ่3
3  -ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ขั้นตอน 

ตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง น าเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา
เพือ่เสนอขออนุมัติจัดซ้ือพร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
 -น าเร่ืองเสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการเขตฯ
ขั้นที ่4

4  -ประสานร้านค้าทีไ่ด้รับการพิจารณาให้ท าใบเสนอราคา ผลการ หัวหน้ากลุ่มงาน แบบใบเสนอ

 -รวบรวมติดตามเอกสารเสนอราคาจากร้านค้าทีไ่ด้รับ พิจารณาจาก ธุรการ ราคา

การพิจารณาตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง คณะกรรมการฯ

รายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วนตามความ
ต้องการทุกกลุ่มงาน

เอกสารขอ
อนุมัติจัดซ้ือ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การจัดซ้ือพัสดคุรุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา

2 วัน

2 วัน

2 วัน

 -ส ารวจวัสดุอุปกรณ์ , ครุภัณฑ์ ต่างๆ ทีใ่ช้ในการ
ปฏิบัติหน้าทีข่องฝ่ายโยธา เพือ่จัดท ารายงานขอซ้ือ
ตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง

หัวหน้ากลุ่ม
งานธุรการ

ตามมาตรฐานและ
ระเบียบพัสดุ

หัวหน้ากลุ่ม
งานธุรการ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอราคา

ก านดรายละเอียด

ส ารวจ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่5
5  -ตรวจสอบพัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ ให้ถูกต้องตามเอกสาร การส่งมอบครบถ้วน เอกสารตรวจ หัวหน้ากลุ่มงาน หมวด 6 

ส่ังซ้ือโดยควบคุมให้ส่งมอบภายในก าหนดเวลา ตรงตามเอกสาร รับพัสดุ ธุรการ ข้อ 1,2,11
เรียบร้อย คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ
ขั้นที ่6

6  -ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ ลงบัญชีหรือ เจ้าหน้าที่
ตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง ทะเบียน ธุรการ
 -เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและปลอดภัย เรียบร้อย

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การจัดซ้ือพัสดคุรุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงราคา (ตอ่)

5 วัน

2 วัน

ตรวจรับพัสดุ

ลงทะเบียนพัสดุ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1 1 วัน  -รับเอกสาร รายละเอียด เจ้าหน้าที่

 -ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน ครบถ้วน ธุรการ

ขั้นที ่2
2  -จัดท าเอกสารการเบิกเงินตามระเบียบ เจ้าหน้าที่ หมวด 6

 -ต้ังฎีกาหักงบประมาณ ธุรการ ข้อ 7,11
 -เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาลงนามในเอกสารขอเบิกเงิน
ขั้นที ่3

3 1 วัน  -ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร ความถูกต้องและการ การลงระบบ เจ้าหน้าที่
 -ลงระบบ MIS 2 ลงในระบบ เรียบร้อย ธุรการ
ขั้นที ่4

4 1 วัน  -ส่งฎีกาเบิกเงินให้ฝ่ายการคลังตรวจสอบและขออนุมัติ การลงนามรับ เจ้าหน้าที่
จากผู้อ านวยการเขตฯ ฎีกาเรียบร้อย ธุรการ

ขั้นที ่5
 -รับเงินจากฝ่ายการคลังตามฎีกาทีต้ั่งเบิก

5 1 วัน  -ตรวจสอบจ านวนเงินให้ตรงตามฏีกา
 -นับจ านวนเงินแยกผู้มีสิทธิ ์เพือ่เตรียมจ่ายเงิน

คณะกรรมการ 
 รับ-ส่ง เงิน

ฎีกาเบิกเงิน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดกิารตา่งๆ  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของจ านวนเงิน

ฎีกาเบิกเงิน
จากระบบ

คอมพิวเตอร์3 วัน
เสนอลงนาม

ลงระบบ
คอมพิวเตอร์

ส่งเร่ืองเสนอฝ่ายการ
คลัง

รับเงิน

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่6
6 1 วัน  -จ่ายเงิน พร้อมให้ลงนามรับเงินเป็นหลักฐาน เอกสารลงนาม คณะกรรมการ หมวด 6

รับเงิน รับ-ส่ง เงิน ข้อ 7,11

ขั้นที ่7

7 1 วัน  -ตรวจสอบเอกสารลงนามรับเงินของผู้มีสิทธิใ์ห้ถูกต้อง เจ้าหน้าที่

และรวบรวมน าส่งฝ่ายการคลังด าเนินการต่อไป ธุรการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดกิารตา่งๆ  (ตอ่)

จ่ายเงิน

ส่งหลักฐาน
การรับเงิน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1 2 วัน การจัดข้อมูลต่างๆ เจ้าหน้าที่ หมวด 6

ทีใ่ช้ในการประเมิน ธุรการ ข้อ 9,11

ครบถ้วน

ขั้นที ่2
2 2 วัน จัดเอกสารหลักฐานประกอบข้อมูลของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่

ธุรการ
ขั้นที ่3

3 2 วัน น าข้อมูลและเอกสารประกอบเป็นรายบุคคล น าเสนอ เจ้าหน้าที่
หัวหน้าฝ่ายโยธาพิจารณาประเมินการท างานของ ธุรการ
เจ้าหน้าทีต่ามหลักการต่อไป

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการท างานตาม
รายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ
บุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

เอกสาร
ประเมินผลงาน

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การพิจารณาประเมนิการปฏิบัตงิานของเจ้าหน้าทีเ่พ่ือพิจารณาความดคีวามชอบ 

เตรียมเอกสาร

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1 3 วัน คุณสมบัติถูกต้องตาม เจ้าหน้าที่ หมวด 6

ระเบียบ ธุรการ ข้อ 10,11

ขั้นที ่2
2 2 วัน  -ท าบัญชีรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ขอ เจ้าหน้าที่

พระราชทานเคร่ืองราชอิสรยาภรณ์ ธุรการ

 -ท าบัญชีรายละเอียดคุณสมบัติของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสรยาภรณ์

 -ท าบัญชีสรุปชั้นตราเคร่ืองราชอิสรยาภรณ์ ชั้นต่ ากว่า

สายสะพาย ตามระเบียบ

ขั้นที ่3
3 1 วัน จัดแฟ้มน าเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา เจ้าหน้าที่

พิจารณาลงนามเสนอผู้อ านวยการเขตฯ ธุรการ

บัญชีสรุปชั้นตรา
เคร่ืองราช

อิสรยาภรณ์

ตรวจสอบคุณสมบัติของเจ้าหน้าทีฝ่่ายโยธาตามระเบียบ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

จัดท าบัญชี

เสนอหัวหน้า
ฝ่ายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ขั้นที ่1
1 2 วัน   -ลงบันทึกรายละเอียดในสมุดรับเร่ือง 

  -น าเอกสารทีไ่ด้รับแจ้งครบถ้วนน าเสนอหัวหน้าฝ่ายฯ
 ส่ังการ
ขั้นที ่2

ขั้นที ่3

3

10 วัน
 -ตรวจสอบหาหลักฐานและข้อเท็จจริงจากหน่วยงาน
ต่างๆ เช่น  สถานทีเ่กิดเหตุ  ใบแจ้งความจาก สน.
ท้องที ่พยานผู้เห็น เหตุการณ์ เป็นต้น

เจ้าหน้าที ่     
(รับมอบหมาย)

หมวด 6 ข้อ
 5,11

2 วัน
 -น าเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพือ่ขออนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ เพือ่ด าเนินการภายใน 10 วัน ตาม
ข้อบัญญัติฯ ข้อ 8

ปฏิบัติงานตาม
ก าหนดเวลา

เจ้าหน้าที ่     
(รับมอบหมาย)

หมวด 6 ข้อ
 4,11

หมวด 6 ข้อ
 4,11

  -มอบหมายเจ้าหน้าด าเนินการรวบรวมหลักฐาน
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ. 
2529 ข้อ 7

1 วัน2

ส่ังการถูกต้องตาม
ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 
เร่ืองข้อ 7

หัวหน้าฝ่ายฯ

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพย์สินในความดแูลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชค่้าเสียหายอันเกิดจากการละเมดิ

เอกสารรายละเอียด
ถูกต้องครบถ้วน

สมุดรับเร่ือง

หัวหนา้ฝ่ายฯ สั่ง
การ

ด าเนินการ

รับเรื่อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

2 วัน
 -น าเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพือ่มอบเจ้าหน้าทีร่ะดับ 3 
ขึ้นไป แจ้งความด าเนินคดีอาญา ตามนัยหนังสือ
ส านักงานกฎหมายและคดี

เจ้าหน้าที ่  
(รับมอบหมาย)

หนังสือส านักงาน
กฏหมายและคดี ที่
 กท 0405/ว.

2763 ลว. 20 
เมษายน 2549

1 วัน
 - เวียนแจ้งคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งต้ังเพือ่
ด าเนินการและแจ้งผู้รับมอบอ านาจไปแจ้งความ
ด าเนินคดีอาญาต่อไป

หลักฐานการ
รับทราบของผู้ที่
เกี่ยวข้อง และ
หลักฐานการลง

ประจ าวัน
คดีอาญา

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

2วัน

 - เมื่อรับผลการด าเนินการจากคณะกรรมการฯ ให้ท า
หนังสือน าเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ แจ้งผู้กระท าละเมิดรับ
สภาพหนี้ ภายในก าหนดเวลา 10 วัน  ตามข้อบัญญัติ
ฯ ข้อ 9 , 10

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ
ครบถ้วน

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
หมวด 6 ข้อ

 5,11

1วัน
 -จัดส่งหนังสือแจ้งผู้กระท าละเมิดทางไปรษณีย์
ลงทะเบียน

หลักฐานการส่ง
หนังสือ

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพย์สินในความดแูลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชค่้าเสียหายอันเกิดจากการละเมดิ (ตอ่)

ด าเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

20  วัน
 - เมื่อถึงก าหนดตามหนังสือแจ้งผู้ละเมิด และได้รับ
การติดต่อเพือ่จะท าการชดใช้ ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนตามระเบียบ ฯ หมวด 2

หลักฐานการ
ติดต่อจากผู้
ละเมิดและ
หลักฐานรับ
สภาพหนี้

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

1 วัน

 -เมื่อถึงก าหนดเวลาตามหนังสือแจ้งผู้ละเมิด  หากไม่
มีการติดต่อรับสภาพหนี้ หรือไม่อาจตกลงเร่ืองการ
ชดใช้ได้ ให้รวบรวมหลักฐานต่างๆ ตามระเบียบ ฯ ข้อ
 12 น าเรียนเสนอผอ.เขตฯ เพือ่ส่งส านักงานกฎหมาย
และคดี

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ
ครบถ้วน

เจ้าหน้าทีธุ่รการ
หมวด 6 ข้อ

 5,11

1 วัน
 - จัดส่งเร่ืองให้ส านักงานกฎหมายและคดีโดยเร็วโดย
พิจารณาตามระเบียบ ฯ (ฉบับที ่2) ข้อ 3  เป็นหลัก

เจ้าหน้าทีธุ่รการ

ขั้นที ่4

4 ทุก 30 วัน
ประสานงานส านักงานกฎหมายเพือ่สนับสนุนและ
อ านวยความสะดวกในการด าเนินการ หากได้รับการ
ร้องขอ พร้อมทัง้คอยติดตามผลคดีฟ้องละเมิด

หลักฐาน
หนังสือติดตาม

ผล
เจ้าหน้าทีธุ่รการ

ทุก 30 วัน น าเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพือ่ทราบความคืบหน้า เจ้าหน้าทีธุ่รการ

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพย์สินในความดแูลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชค่้าเสียหายอันเกิดจากการละเมดิ (ตอ่)

ด าเนินการ

ติดตามผลและ
รายงาน



 
ส่วนที่ 7 

เอกสารอ้างอิง 
 
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและหนังสือสั่งการที่ใช้ในการปฏิบัตงาน 
หมวด 1 วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก ควบคุม 

1. พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒  
2. กฎกระทรวงก าหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
3. ขอบังคับสภาวิศวกร วาดวยหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมแตละระดับ           

สาขาวิศวกรรมโยธา พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
4. ขอบังคับสภาวิศวกร ออกตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒  
5. พระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 
6. กฎกระทรวงก าหนดวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม พ.ศ. 2549 
7. ขอบังคับสภาสถาปนิก ออกตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 
8. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 
หมวด 2 ควบคุมอาคาร 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2543 
2. กฎกระทรวงท่ีออกตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
3. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
5. กฎกระทรวงฯท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
6. กฎกระทรวงวาดวยการยกเวนผอนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  

 พ.ศ. ๒๕๕๐ 
7. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
8. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.2509 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
9. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ์และวิธีปฎิบัติเกี่ยวกับการปรับปรุงเขตเพลิงไหม 
10. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
11. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 
หมวด 3 โครงการก่อสร้างและบูรณะ 

1. ราคามาตรฐานงานทางกรุงเทพมหานคร 
2. บัญชีแรงงาน/ด าเนินการ ส าหรับถอดแบบค านวณราคากลางงานกอสราง(กรมบัญชีกลาง) 
3. ราคาวัสดุกอสราง ส านักดัชนีเศรษฐกิจการคา ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
4. อัตราดอกเบ้ียเงินกูส าหรับใชเป็นเกณฑ์ในการค านวณราคากลางงานกอสราง 
5. สัญญาจางเหมางานปรับปรุงกอสราง 
6. รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
7. รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2546 
8. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
9. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 



 
หมวด 4 รักษาที่สาธารณะ 

1. ระวางโฉนดท่ีดินและบัญชีท่ีสาธารณะประโยชน์ 
2. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองทองท่ี พ.ศ.2457 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 
3. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
4. กฎกระทรวงฯท่ีออกตามความในพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
5. พระราชบัญญัติรักษาคลอง ร.ศ.121 
6. ประกาศคณะปฏิบัติฉบับท่ี ๔๔ ลงวันท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๐2 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา และท าทาง

เช่ือมในท่ีสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
8. พระราชบัญญัติการจัดสรรท่ีดิน พ.ศ.2543 
9. พระราชบัญญัติจัดรูปท่ีดินเพื่อพัฒนาพื้นท่ี พ.ศ.2547 
10. พระราชบัญญัติท่ีราชพัสดุ พ.ศ.2518 
11. ประมวลกฎหมายท่ีดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
12. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
13. พระราชบัญญัติการชลประทานราษฎร์ พ.ศ.๒๔๘๒ 
14. พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พ.ศ. ๒๔๘๕ 
15. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. ๒535 
16. ประมวลกฎหมายลักษณะอาญา พ.ศ. ๒๔๙๙ 
17. พระราชกฤษฎีกาตางๆ ซึ่งก าหนดเขตท่ีดินท่ีจะเวนคืนในทองท่ี 
18. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใชสอยรวมกัน  

พ.ศ.2536 และฉบับแกไขเพิ่มเติม  
19. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 
หมวด 5 ระบายน  า 

1. บัญชีรายช่ือคู คลอง ล าราง ของส านักงานเขตฯ และของส านักการระบายน้ า 
2. บัณชีทอระบายน้ า ของส านักงานเขต 
3. แผนปฏิบัติการป้องกันและแกไขปัญหาน้ าทวมกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ............กองสารสนเทศ 

ส านักการระบายน้ า 
4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

 
หมวด 6 ธุรการ 

1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2552 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.2529 (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติการชดใชคาเสียหาย อันเกิดจากการละเมิด  พ.ศ.2532 
5. พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 



7. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การน าสงเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. 2555 

8. คูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จัดท าโดย กองระบบ 
ส านักงาน ก.ก. เริ่มใชปีงบประมาณ 2553) 

9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่อง
ราชอิสรยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

10. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
หมวด 7 กฎหมายอื่นๆที่ควรทราบ 

ขอบัญญัติ พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติการเดินอากาศ พ.ศ.2497 
3. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ.2507 
5. พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
7. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ.2535 
8. พระราชบัญญัติคณะสงฆ์ พ.ศ.2505 แกไขเพิ่ม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
9. พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ าไทย  
10. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
11. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการควบคุมน้ าท้ิง 
ระเบียบตางๆ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการสอบสวนเกี่ยวกับการบุกรุกท่ีหรือสาธารณประโยชน์ พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบการจางเหมาของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
3. ระเบียบการปฏิบัติในการรังวัดท าแผนท่ี และการระวังช้ีแนวเขตท่ีดินซึ่งเป็นสาธารณสมบัติของแผนดิน   

 ส าหรับพลเมืองใชประโยชน์รวมกันซึ่งเกิดขึ้นโดยสภาพ  
 (ค าส่ังกระทรวงมหาดไทย ท่ี 158/2501 ลงวันท่ี 3 มีนาคม 2501) 

4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการขออนุญาตซอม หรือสรางทางเทาฝ่ังทอระบายน้ า และ สราง
สะพานช่ัวคราว พ.ศ.2518 แกไข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2520 

5. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการขออนุญาตกอสรางสะพานขามคลอง พ.ศ.2549 
6. ระเบียบการขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา และท าทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ พ.ศ. 2531 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการแกไข ปัญหาการบุกรุกท่ีดินของรัฐ พ.ศ.2545 (กบร.จังหวัด) 
8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนา

ทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไป ใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2542 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2548 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2548 และ(ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2558 

9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการผอนผันการปฏิบัติตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องควบคุม
การระบายน้ าท้ิง พ.ศ.2534 

10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการขออนุญาตและการควบคุมการระบายน้ าท้ิง พ.ศ.2536 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดูแลรักษาและคุมครองป้องกันท่ีดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของ

แผนดิน พ.ศ. 2544 



12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดูแลรักษาและคุมครองป้องกันท่ีดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของ
แผนดินส าหรับผลเมืองใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2553 
 

บันทึก ค าส่ัง และหนังสือส่ังการตางๆ 
1. บันทึก ท่ี กท 0909/02 ลงวันท่ี 9 มีนาคม 2548 ปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมมาตรการของคณะ 

กรรมการแกไขปัญหาบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
2. บันทึก ท่ี  กท 4000/1645 ลงวันท่ี 15 ตุลาคม 2540 เรื่อง การระวังช้ีและรับรองแนวเขตในการ    

รังวัดท่ีดินท่ีมีเขตจดล าคลอง บึง อางเก็บน้ า 
3. ค าส่ังกรมเจาทา  ท่ี 154/2536 เรื่องมอบอ านาจ เจาทา ตาม พ.ร.บ. การทาเรือในนานน้ าไทย 

 
ประกาศ ฯ 
1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการติดต้ังป้ายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันท่ี 29 เมษายน 2548) 
2.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตติดต้ังโทรศัพท์สาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2546) 
3.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตใชทางเทาสาธารณะ 
    (ประกาศ ณ วันท่ี 27 พฤษภาคม 2547) 
 
หนังสือหารือ 
1.  ค าพิพากษาของศาล 
2.  ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ฯ 
3.  หนังสือหารือคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
4.  ค าพิพากษาศาลฎีกาท่ีเกี่ยวของกับหนาท่ี เชน พิพากษาใหท่ีดิน ถนน , ตรอก, ซอย ตางๆ  
     เป็นทางสาธารณประโยชน์ 
 
คูมือ แนวทางปฏิบัติฯ 
1.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรุกล้ าท่ีสาธารณะ 
2.  แผนการแกไขปัญหาและป้องกันการบุกรุกท่ีดินของรัฐ กทม. ตามบันทึก ท่ี กท 0909/9579 
     ลงวันท่ี 7 ธันวาคม 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ ข.1 

เลขรับท่ี………………. 

วันท่ี…………………… 

ลงช่ือ…………ผูรับคําขอ 

                       คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร 
 

 

 

      เขียนท่ี........................................................................... 

   วันท่ี.......................... เดือน.................................................พ.ศ………….……… 

   ขาพเจา…………………………………………………เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 
    เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย……………………………

ถนน…………………หมูท่ี………..ตาํบล/แขวง…………………….อําเภอ/เขต……….………..จงัหวดั…………………

    เปนนิติบุคคลประเภท………….…….…………..จดทะเบียนเม่ือ……………….……… 

เลขทะเบียน…………………….………สํานักงานตัง้อยูเลขที่………………………ถนน……………………………….…

หมูท่ี…….…..ตาํบล/แขวง………………….………….อําเภอ/เขต………….……………….จงัหวัด………………..……. 

โดย……………………………………..ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลของผูขออนุญาต 

อยูบานเลขที…่……………ตรอก/ซอย……………….………..ถนน…………………………….……..หมูท่ี………..……. 

ตาํบล/แขวง……………………………..อําเภอ/เขต………………………………..จงัหวดั…………………………..…….. 

   ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาต……………………………………..ตอเจาพนกังานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี้ 
   ขอ 1 ทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  ท่ีบานเลขที่………………………… 

ตรอก/ซอย………………………………..ถนน…………………………..หมูท่ี………ตาํบล/แขวง………………….…… 

อําเภอ/เขต……………………………จงัหวัด……………………………โดย…………………………………………….. 

เปนเจาของอาคาร  ในท่ีดนิโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3เลขที่/ส.ค.1 เลขที่……………………………………………….……… 

เปนท่ีดนิของ…………………………………………………………………………………………………………………. 

   ขอ 2  เปนอาคาร 
(1) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

(2) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

(3) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการคํานวณประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณท่ีแนบมา
พรอมนี ้
   ขอ 3 ม…ี……………………………………………………………เปนผูควบคุมงาน 

…………………………………………………………     ……………………………………เปนผูออกแบบและคํานวณ 

   ขอ 4  ม ี กําหนดแลวเสรจ็ใน……….วัน   นบัต้ังแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
   ขอ 5 พรอมคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 

(1) แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  จาํนวน……….ชุด  ชุดละ………… 

(2) รายการคํานวณหนึ่งชุด  จาํนวน…………แผน  (กรณเีปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ 
อาคารที่กอสรางดวยวตัถุถาวรและวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ) 

(3) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของอาคาร (กรณีตวัแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต) 
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(4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีน วัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล                  
ผูขออนุญาตออกใหไมเกินหกเดือน  (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

   (5)  หนังสือแสดงวาเปนผูจดัการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดาํเนินกจิการของนิติบุคคล (กรณีท่ี 

นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณ จาํนวน……….ฉบับ   

พรอมท้ังสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม  จาํนวน…..……. ฉบับ   

(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ    ขนาด     อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม   

แลวแตกรณ)ี 

(7) สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดิน  เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ ส.ค. 1 เลขที่ ………………………. 

จาํนวน…………….ฉบับ  หรือหนังสือยนิยอมของเจาของที่ดิน  จาํนวน……………..ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคมุงานตามขอ 3 จาํนวน….…………..ฉบับ 

(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมควบคมุของผูควบคมุงาน  จาํนวน………ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท 

เปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณ)ี 

(10) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

        (ลงลายมือช่ือ)……………………………………… 

          (………………………………….) 

                 ผูขออนุญาต 
หมายเหต ุ (1)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
  (2) ใสเคร่ืองหมาย  ในชอง              หนาขอความท่ีตองการ 
 

 

หมายเหตขุองเจาหนาท่ี 

 

  จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวา  จะอนญุาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลาภายใน 

วันท่ี………………เดือน……………………………………..พ.ศ. …………………… 

  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนยีมใบอนญุาต………………………………เปนเงนิ……………………บาท 

และคาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลน………………………..…………….เปนเงิน……………บาท  ………………..สตางค 
ตามใบเสร็จรับเงนิเลมท่ี……………………เลขที่…………………ลงวนัท่ี………………เดอืน………………..พ.ศ. ……….. 

  ออกใบอนุญาตแลว  เลมท่ี…………..ฉบับ………….ลงวนัท่ี…………เดือน…………………พ.ศ………… 

 

         (ลงมือช่ือ)…………………………………. 

                   ตาํแหนง……………………………… 

 



คําขอใบรับรองกอสรางอาคาร          แบบ ข.๖ 
                ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
 
 
 
 
             เขียนท่ี........................................................................ 

วันท่ี.....................เดือน...................................พ.ศ......................... 
ขาพเจา.................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร/

ผูครอบครองอาคาร 
       เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย.................................................... 

ถนน...........................หมูท่ี.......ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต..........................จังหวัด....................... 
        เปนนิติบุคคลประเภท...........................................จดทะเบียนเม่ือ................................................. 
เลขทะเบียน.............................มีสํานักงานตั้งอยูท่ี.............................ตรอก/ซอย.............................................. 
ถนน..........................หมูท่ี..........ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต.......................................... 
จังหวัด................................โดย......................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต 
อยูบานเลขท่ี..........................ตรอก/ซอย..................................................ถนน.................................................
หมูท่ี..........ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด..................................... 
 ขอยื่นคําขอรับใบรับรอง................................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปนี ้
 ขอ ๑ อาคารท่ีขอใบรับรองไดรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคารตาม
ใบอนุญาตเลขท่ี................/................ลงวันท่ี..................เดือน...............................................พ.ศ.....................
ท่ีบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย................................................ถนน...............................................
หมูท่ี..........ตําบล/แขวง.............................................................อําเภอ/เขต........................................................
จังหวัด........................................โดย..............................................................................โดยเปนเจาของอาคาร 
และ....................................................................เปนผูครอบครองอาคาร อยูในท่ีดินโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส. ๓ 
เลขท่ี/ส.ค. ๑  เลขท่ี...........................เปนที่ดินของ............................................................................ 
เปนท่ีดินของ........................................................................................................................................ 
 ขอ ๒ เปนอาคาร 

(๑)ชนิด............................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน 

(๒) ชนิด..........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน  
 

เลขท่ีรับ............................................ 
วันท่ี................................................. 
ลงช่ือ....................................ผูขอรับ 



- ๒ – 
 
 (๓) ชนิด..........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน 
อาคารตาม..................................เปนอาคารประเภทควบคุมการใช 
 ขอ ๓ ไดทําการ.............................................................................................อาคารตามขอ ๑ 
เสร็จ เม่ือวันท่ี.................เดือน......................พ.ศ.......................ถูกตองตามท่ีไดรับอนุญาตแลว 
 ขอ ๔ พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 
             (๑)สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครองอาคาร 
             (๒)หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร(กรณีท่ีผูครอบครองอาคารเปนผูยื่นคําขอ) 
             (๓)สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอ
อนุญาตท่ีออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
 (๔)หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคล
เปนผูขออนุญาต) 
 (๕)สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร หรือใบอนุญาต
เคล่ือนยายอาคารตามขอ ๑ แลวแตกรณ ี
 (๖) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมการ.......................................อาคาร เปนไป
โดยถูกตองตามท่ีไดรับอนุญาต 
 (๗) เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................... 
 

(๒) ................................................ 
            (...............................................) 
      ผูขอใบรับรอง 

 
 
หมายเหต ุ (๑)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
             (๒)  ใสเครื่องหมาย / ในชอง          หนาขอความท่ีตองการ 
 
 



- ๓ - 
 
หมายเหตุของเจาหนาที ่
  จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวาจะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี
..................เดือน............................พ.ศ................. 
  ผูขอใบรับรองไดชําระคาธรรมเนียมใบรับรอง....................................เปนเงิน...............บาท 
 (...................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินเลมท่ี...................... 
เลขท่ี.............................ลงวันท่ี...................................เดือน......................................พ.ศ........................... 
  ออกใบรับรองแลว เลมท่ี............................ฉบับท่ี......................ลงวันท่ี................................ 
เดือน...............................พ.ศ......................... 
 
      
      (ลายมือช่ือ) ......................................... 
      ตําแหนง     ......................................... 
 

 
 
 
  
 



แบบ  ข.๘ 

คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร                                เลขรับท่ี........................................ 

เคลื่อนยายอาคาร  หรือเปลี่ยนการใชอาคาร                                                                    วันท่ี............................................. 

                                                                                                                                         ลงช่ือ............................ผูรับคําขอ 
                                                                                                                                                           

เขียนท่ี......................................................... 

วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ.................. 
 

 ขาพเจา..............................................................................................................................ผูไดรับใบอนญุาต 

                 เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่................. 
ถนน.................................ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั................................... 

                 เปนนิติบุคคลประเภท...............................................จดทะเบียนเม่ือ............................................ 
เลขทะเบียน..................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่..........................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่............. 
ถนน............................ตาํบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต....................................จงัหวดั........................................ 

โดย......................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผูไดรับใบอนุญาต  อยูบานเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย.....................................ถนน...........................................หมูที.่...............ตาํบล/แขวง......................................... 
อําเภอ/เขต................................................................................จงัหวดั................................................................................. 

 ขอยื่นคําขอโอนใบอนุญาต............................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี้ 
 ขอ ๑  อาคารที่ขออนุญาตไดรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยาย 
อาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร ตามใบอนุญาตเลขท่ี......................ลงวันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ.............. 
ที่บานเลขท่ี................................ ซอย...................................ถนน........................................ แขวง...................................... 
เขต............................................................กรุงเทพมหานคร  ในโฉนดทีด่นิเลขที่/น.ส.๓  เลขที่/ส.ค.๑  เลขที่……...……. 

เปนท่ีดนิของ............................................................................ 
 ขอ  ๒  ขอโอนใบอนุญาตตามขอ ๑ ใหแก...........................................................ตัง้แตวันท่ี....................... 

เดือน.....................................................พ.ศ.........................  เนื่องจาก................................................................................. 

.............................................................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................................................. 

 ขอ ๓ พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 
 (๑)     ใบอนุญาตตามขอ ๑ 

 (๒)     เอกสารอื่น ๆ (ถามี)......................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

                                                                                                           (ลายมือชื่อ)......................................................... 
                                                                                                                             (........................................................) 

                                                                                                                                          ผูขอโอนใบอนุญาต 



สาํหรับผูรับโอนใบอนุญาต 

 

เขียนท่ี......................................................... 

วันท่ี.............เดือน.....................................พ.ศ.................. 
 

 ขาพเจา......................................................................................................................ผูขอรับโอนใบอนญุาต 

                 เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่................. 
ถนน.................................ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั................................... 

                 เปนนิติบุคคลประเภท...............................................จดทะเบียนเม่ือ............................................ 
เลขทะเบียน..................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่..........................ตรอก/ซอย.......................................................... 
หมูที.่............ถนน............................ตาํบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต.................................................... 

จังหวดั........................................โดย.....................................................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิตบิคุคล 

ผูขออนุญาตอยูบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย...........................................ถนน.................................................. 

หมูที.่..................ตาํบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั.................................................. 

 ขอรับโอนใบอนุญาต........................................................................................... ดงัตอไปนี ้
 ขอ ๑.   ขาพเจาขอรับโอนใบอนุญาตเลขท่ี.................................................../................................................ 

ตัง้แตวนัท่ี............................เดือน.................................................พ..ศ................................. 
 ขอ ๒.  ขาพเจาขอรับรองวา  จะปฏิบัตติามเง่ือนไขที่ไดรับอนุญาตตามใบอนุญาตน้ันทุกประการ 
 

                                                                                                           (ลายมือชื่อ)......................................................... 
                                                                                                                             (........................................................) 

                                                                                                                                          ผูรับโอนใบอนุญาต 

 

 

หมายเหตุ     (1)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
                     (2)  ใสเคร่ืองหมาย    /          ในชอง          หนาขอความที่ตองการ 
 

 

หมายเหตุของเจาหนาท่ี           

 จะตองแจงใหผูรับใบอนุญาตทราบวา  จะอนุญาตหรือไมอนุญาต  ภายในวนัท่ี......................................... 

เดือน.................................................พ.ศ........................ 
 แจงการอนุญาตใหโอนใบรับอนุญาตแลว  เม่ือวันท่ี................เดือน....................................พ.ศ................  
 

                                                                                                                    ลายมือช่ือ....................................................... 

  (.....................................................) 

                                                                                           ตาํแหนง........................................................ 



 

        บันทกึของผู้ขออนุญาตและเจ้าของทีด่ิน 

 

                  วนัท่ี....................เดือน.........................พ.ศ..................... 
ขา้พเจา้................................................................................................................................................ 

......................................................................................................................................................ผูข้ออนุญาต 

และขา้พเจา้...................................................................................................................................................... 
เจา้ของท่ีดินไดรั้บทราบการก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ (แนวปักเขต)ตามเจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธา ส านกังานเขต 

..........................................ใหแ้ลว้  กล่าวคือ 

 

 ขา้พเจา้ไดรั้บทราบแนวเขตท่ีสาธารณะตามท่ีเจา้หนา้ท่ีก าหนดให ้ ตามบนัทึกท่ีดงักล่าวนั้นแลว้และ 

ขา้พเจา้ยนิยอมปฏิบติัทุกประการ หากขา้พเจา้ไม่ปฏิบติัตามหรือภายหลงัปรากฏวา่ อาคารท่ีขา้พเจา้ไดรั้บ 

อนุญาติจากกรุงเทพมหานคร ไดท้  าการก่อสร้างรุกล ้าแนวเขตท่ีสาธารณะโดยผดิไปจากแนวท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธา 
ก าหนดให้  ขา้พเจา้ยินยอมร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างดงักล่าวให้พน้จากแนวเขตท่ีสาธารณะ และจะไม่ฟ้องร้อง 

เรียกค่าเสียหายใดๆต่อเจา้หนา้ท่ีและหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งแต่อยา่งใดทั้งส้ิน 

 

 ตามขอ้ความขา้งบนน้ี ขา้พเจา้ไดอ่้านและเขา้ใจเป็นท่ีถูกตอ้งแลว้ จึงลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

  ลงช่ือ........................................................ผูข้ออนุญาต 

        (……………………………………..) 
 

ลงช่ือ........................................................เจา้ของท่ีดิน 

        (……………………………………..) 
 

 

หมายเหตุ    หากมีเจา้ของท่ีดินมากกวา่ 1 คน ใหล้งช่ือทุกคน 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของฝ่ายโยธา  ส านกังานเขต....................................หากมีการขีด ฆ่า ขดู ลบ ใหล้งช่ือก ากบัทุกแห่ง 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือรับรองใหทําการปลกูสรางอาคารในที่ดิน 

 

        เขียนท่ี............................................................... 

      วันท่ี......................เดอืน.......................................พ.ศ.................... 
  

 ขาพเจา.................................................................................................................................................................. 
ตัง้บานเรือนอยูบานเลขที่..........................................ซอย..............................................ถนน..................................................... 

ตาํบล/แขวง........................................................อําเภอ/เขต..................................................จงัหวัด............................................ 

บัตรประจําตัวประชาชนเลขท่ี..........................................................................วันออกบัตร........................................................
วนัหมดอายุบัตร...................................................................ออกให ณ........................................................................................ 

เปนเจาของท่ีดินโฉนดเลขที่............................................................................เลขที่ดนิ............................................................... 

ตัง้อยูท่ีซอย......................................................ถนน..................................................แขวง......................................................... 
เขต.............................................. กรุงเทพมหานคร  ยนิยอมให.................................................................................................. 
ตัง้บานเรือนอยูบานเลขที่....................................................ซอย.......................................ถนน.................................................. 

ตาํบล/แขวง..........................................................อําเภอ/เขต...............................................จังหวัด............................................ 

เขาทําการปลกูสรางอาคารในท่ีดนิตามโฉนดดังกลาวได มขีนาดดังน้ี 

 

   ทิศเหนือ....................................................................เมตร 
 

   ทิศใต.........................................................................เมตร 
 

   ทิศตะวันออก............................................................เมตร 
 

   ทิศตะวันตก..............................................................เมตร 
 

 

   ลงช่ือ.........................................................................เจาของท่ีดิน 

 

   ลงช่ือ.........................................................................ผูขออนุญาตปลูกสรางอาคาร,ดดัแปลงฯ 

 

   ลงช่ือ.........................................................................พยาน 

 

   ลงช่ือ.........................................................................พยาน 

หมายเหตุ
- ถาหากมีการขีดฆาแกไขในหนังสือรับรองฉบบันี้ จะตองใหเจาของท่ีดินเซ็นตกาํกับทุกแหงดวย 
- ใหถายบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดนิแนบมาดวย 
- ใหถายสําเนาโฉนดที่ดนิพรอมเซ็นตช่ือรับรองสาํเนาโฉนดใหครบทุกแผนมาดวย 



 

ปดอากร 
แสตมป 
30 บาท 

 

 

 

 

 

หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

เขียนท่ี……………………….……… 

      วันที…่……..เดือน…………...…………..พ.ศ……………….. 

 

เรื่อง   มอบอํานาจในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

  ตามที่ขาพเจา………………………………………………………. ไดยืน่เรื่องราวขออนญุาต

ปลูกสรางอาคาร ตามใบรบัเรื่องราวที…่……………ลงวันท่ี…..….เดือน……………………พ.ศ………...….. 

ขาพเจาขอมอบอํานาจให………………………………….….อายุ………..ป  เชื้อชาต…ิ……………..……….. 

สัญชาต…ิ…………….อยูบานเลขที…่……………...หมู……………ตําบล(แขวง)…………………….……….. 

อําเภอ(เขต)…………………………….จงัหวัด………………………………..เปนผูมีอํานาจติดตอดําเนินการ
ในการขอรับแบบกอสรางไปแกไข และลงนามรับทราบแนวเขตปลูกสรางอาคารตามที่เจาหนาทีก่าํหนด 

ให  ตลอดจนของขอรับหนังสืออนุญาต  และดาํเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

แทนขาพเจา จนเสร็จ  และขาพเจาขอรับผิดชอบในการกระทาํของ……………………….…………………. 

เสมือนหน่ึงขาพเจาไดปฏบัิติดวยตนเองทุกประการ 

 

      (ลงชื่อ)………………………………………. ผูมอบอํานาจ 
 

      (ลงชื่อ)………………………………………. ผูรับมอบอํานาจ 
 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

 

หมายเหตุ  ในกรณีผูขออนุญาตและเจาของที่ดินเปนบุคคลเดียวกัน ใชหนังสอืมอบอํานาจฉบับนี้ 
 

 



 
                    แบบ ผมร.1 
 
 หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือเปล่ียนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินในเขตผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
 
        เขียนท่ี………………………………………………………… 
     วันท่ี…………………..…..เดือน…………………..….……………พ.ศ…………………….. 
 ข้าพเจ้า............................................................................................................................................................... 

 �   เจ้าของท่ีดิน  หรือตัวแทน     �   ผู้เช่าท่ีดิน  �  เจ้าของอาคาร �  ผู้เช่าอาคาร 

 �   เป็นบุคคลธรรมดา      �   เป็นผู้ได้รับมอบอํานาจจากนิติบุคคล 

 มีความประสงค์     �  ขอแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดิน �  ขอแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
ตามกฎหมายกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2549  ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  ในท่ีดินโฉนด 
เลขท่ี................................... ขนาดแปลงท่ีดิน.................................ไร่...........................งาน..................ตารางวา  ซ่ึงอยู่ 
ในท่ีดินประเภท.........................................บริเวณหมายเลข.........................................เพ่ือกิจการ.................................      

โดยเป็น     �    กิจการส่วนใหญ่             �   กิจการอ่ืน        
ท่ีบ้านเลขท่ี ....................................หมู่ท่ี.......................ตรอก/ซอย....................................ถนน.................................... 
แขวง.................................................เขต......................................................กรุงเทพมหานคร 
โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามแผนท่ีสังเขป  ดังนี้ 

1. การใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

     1.1   �  การประกอบกิจการใหม่     �    เปลี่ยนแปลงพ้ืนท่ี 

   �  เปลี่ยนแปลงจากกิจการเดิม  �    อ่ืนๆ................................................... 

1.2 พ้ืนท่ีดิน......................................................................................................................................ตร.ม. 
1.3 พ้ืนท่ีประกอบการ......................................................................................................................ตร.ม. 
1.4 พ้ืนท่ีการใช้ประโยชน์ท่ีดิน.........................................................................................................ตร.ม. 
1.5 อัตราส่วนพ้ืนท่ีอาคารรวมต่อพ้ืนท่ีดิน........................................................................................ตร.ม. 
1.6 อัตราส่วนของท่ีว่างต่อพ้ืนท่ีอาคารรวม......................................................................................ตร.ม. 
 
      ลงชื่อ....................................................................... 
             (....................................................................) 
            ผู้แจ้งการใช้ประโยชนท่ีดิน 

 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
หมายเหตุของเจ้าหน้าท่ี 
  ได้ตรวจสอบใบแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินฯ แล้วเป็นไปตาม
แผนผังและข้อกําหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดิน  และได้ออกใบอนุญาต/ใบรับแจ้ง/หนังสือรับรองการแจ้งแล้ว เล่ม................ 
ฉบับท่ี................................ลงวันท่ี...........................เดือน.......................................พ.ศ..............................   

  
      ลงชื่อ....................................................................... 
             (....................................................................) 
      ตําแหน่ง................................................................. 
 
 
 
 
 

 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

   เขียนท่ี............................................................................ 

      วันท่ี.........................เดอืน....................................พ.ศ. ..................... 
 

  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา..........................................................................................................อายุ.......................ป 
เชือ้ขาติ..................สญัชาติ...................อยูบานเลขที่.........................................หมูท่ี....................ถนน....................................... 

ตรอก/ซอย...................................ตาํบล/แขวง................................  อําเภอ/เขต......................................จงัหวัด........................... 

ท่ีทํางาน................................................โทรศัพทท่ีทํางาน............................................โทรศัพทบาน........................................... 

ไดรับอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภท.................................สาขา..................................แขนง.................... 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน...........................................และขณะนี้ไมไดถกูเพิกถอนใบประกอบอนุญาตวิชาชีพ 

 

  ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัตใิหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

โดยขาพเจาเปนผูคํานวณ โครงสราง, ควบคุมการกอสราง, วางผัง, ออกแบบ, ทํารายการกอสราง 
เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

ของ............................................................................ปลูกสรางในโฉนดท่ีดนิเลขที่..................................................................... 
ซอย........................................ถนน..................................................แขวง.....................................เขต.......................................... 

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการคํานวณ รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึ่ง
แนบมาพรอมเรื่องราวของอนญุาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

   ลงช่ือ.................................................................วิศวกร 
    

   ลงช่ือ.................................................................ผูขออนุญาตปลูกสราง, ดดัแปลง, ตอเติม 

 

   ลงช่ือ.................................................................พยาน 

 

   ลงช่ือ.................................................................พยาน                                  

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหวิศวกรแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรบัอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงวศิวกรตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหวิศวกรรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร 
 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

   เขียนท่ี............................................................................ 

      วันท่ี.........................เดอืน....................................พ.ศ. ..................... 
 

  โดยหนังสอืฉบับนี้ ขาพเจา..........................................................................................................อายุ.......................ป 
เชือ้ขาติ..................สญัชาติ...................อยูบานเลขที่........................................หมูท่ี....................ถนน......................................... 

ตรอก/ซอย..................................ตาํบล/แขวง................................  อําเภอ/เขต......................................จงัหวัด............................ 

ท่ีทํางาน...................................................โทรศัพทท่ีทํางาน.............................................โทรศัพทบาน.......................................

ไดรับอนญุาตใหประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุประเภท.............................สาขา...............................แขนง.................... 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.......................................และขณะน้ีไมไดถูกเพกิถอนใบประกอบอนุญาตวิชาชีพ 

 ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัติใหประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

โดยขาพเจาเปนผูควบคุมการกอสราง, วางผงั, ออกแบบ, ทํารายการกอสราง, คํานวณโครงสราง 
 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

ของ.............................................................................ปลูกสรางในโฉนดท่ีดนิเลขที่.................................................................... 
ซอย..........................................ถนน.............................................แขวง.....................................เขต............................................. 

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึง่แนบมาพรอม
เรื่องราวของอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

   ลงช่ือ.................................................................สถาปนิก 

    

   ลงช่ือ.................................................................ผูขออนุญาตปลูกสราง, ดดัแปลง, ตอเติม 

 

   ลงช่ือ.................................................................พยาน 

 

   ลงช่ือ.................................................................พยาน                                  

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหสถาปนิกแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงสถาปนิกตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหสถาปนิกรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร             
 



แบบ น.4 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 

(แนบคําขอรับใบอนุญาตกอสราง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร) 
          เขียนท่ี............................................................................. 

     วันท่ี..........................เดอืน.....................................พ.ศ............................ 
 

       โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.........................................................................ซึง่เปนผูไดรับอนญุาตใหเปน 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

ควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวชิาชีพสถาปตยกรรมประเภท...................................................สาขา..................................... 
แขวง....................................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.........................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอน 

ใบอนญุาตใหประกอบวชิาชีพดังกลาวอายุ...................ป สัญชาติ......................................อยูบานเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย.....................................หมูท่ี.................ถนน.........................................ตําบล/แขวง........................................... 
อําเภอ/เขต............................................จังหวัด..........................................................โทรศัพท.............................................. 
ท่ีทํางาน..................................................โทรศัพท....................................ยินยอมเปนผูควบคุมงานตามคําขอรับใบอนุญาต 

ของ.................................................................................เพ่ือทําการ.....................................................................................ท่ี
บานเลขท่ี................................................ซอย.......................................................ถนน...................................................... 

แขวง...............................................เขต....................................................กรุงเทพมหานคร 
  เปนอาคาร.................................................................................................................................................... 
    (1)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  (2)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  (3)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ียื่นขอใบอนุญาตไว 
ตามแบบ ข.1/ข.2 ลงวันท่ี.................เดอืน...............................พ.ศ...................กวาจะทําการ..............................แลวเสร็จ 

เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

 

     (ลงลายมือช่ือ)..................................................................ผูควบคุมงาน 

                (...................................................................) 

(ลงลายมือช่ือ)..................................................................ผูยื่นคําขออนุญาต 

                  (...................................................................) 

    (ลงลายมือช่ือ)..................................................................พยาน 

                    (................................................................... 

(ลงลายมือช่ือ)..................................................................พยาน 

                  (...................................................................) 



แบบ  น.๕ 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูไดรับใบอนุญาต
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

 

เขียนท่ี........................................................................ 

 

วันท่ี..........................เดอืน......................................พ.ศ.......................... 
 

เรียน.......................................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย   สําเนาหนงัสือของขาพเจา  ลงวันท่ี..........................เดอืน....................................พ.ศ. .........................ท่ีไดแจงให 
 .....................................................................ทราบวาไดบอกเลิกมใิหเปนผูควบคุมงานแลวจํานวน................ฉบับ 

 ตามท่ีขาพเจา.........................................................................อยูบานเลขท่ี................................หมูท่ี....................... 

ตรอก/ซอย......................................ถนน...................................ตาํบล/แขวง......................................อําเภอ/เขต.............................. 

จงัหวัด............................................โทรศัพท...........................................ทํางานท่ี............................................................................ 

โทรศัพท.........................................ไดรับใบอนญุาตตามแบบ  อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่..............................ลงวันท่ี.............................. 

เดอืน....................................พ.ศ..........................เพ่ือทําการ..............................................................ท่ีบานเลขที่............................. 
ซอย..................................................ถนน..................................................................แขวง............................................................... 
เขต....................................................กรุงเทพมหานคร  เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

โดยมี.............................................................................................................เปนผูควบคุมงานน้ัน  บัดน้ี  ขาพเจาไดบอกเลิกบุคคล 

ดงักลาวมิใหเปนผูควบคุมงานตอไปแลว  ตัง้แตวันท่ี..........................เดอืน.............................................พ.ศ.................................. 
 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดบอกเลิกเปนหนังสือให..............................................................................ผูควบคุมงานทราบแลว 
ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้  และขณะนี้ขาพเจาไดระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับใบอนุญาตไวแลว 
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

     (ลายมือช่ือ)................................................................ผูไดรับอนุญาต 

      (..................................................................) 

 



แบบ  น.๖ 
 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

เขียนท่ี........................................................................ 

 

วันท่ี..........................เดอืน......................................พ.ศ.......................... 
 

เรียน.......................................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย   สําเนาหนงัสือของขาพเจา  ลงวันท่ี..........................เดอืน....................................พ.ศ. .........................ท่ีไดแจงให 
 ..............................................................................ผูขอรับใบอนุญาต/ผูไดรับอนุญาตทราบวาไดบอกเลกิการเปนผู

ควบคุมงานแลว 
                          ตามท่ีขาพเจา........................................................................อายุ..............ป  สญัชาติ..........................อยูบานเลขที่
..........................หมูท่ี....................ตรอก/ซอย................................ถนน........................................ตาํบล/แขวง................................
อําเภอ/เขต..............................................จงัหวัด................................................โทรศัพท...........................................ไดยนิยอมเปน
ผูควบคุมงาน.........................................................ของ...........................................................................ท่ีบานเลขที่.........................
ซอย................................................ถนน............................................................แขวง.......................................................................
เขต..............................................กรุงเทพมหานคร    ตามคําขอรับใบอนุญาตตามแบบ ข.๑/ข.๒ ลงวันท่ี........................................ 

เดอืน...................................พ.ศ...........................ไดรับใบอนญุาตตามแบบ  อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่....................................................
ลงวันท่ี..............................เดอืน....................................พ.ศ. .........................เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 บัดน้ี  ขาพเจาไดบอกเลกิการเปนผูควบคุมงานดังกลาวขางตนแลว  ตัง้แตวันท่ี..................เดือน............................ 

พ.ศ......................  
 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดแจงเปนหนังสือให...............................................................ผูขอรับใบอนุญาต/ผูไดรับใบอนุญาต 

ทราบแลว  ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้   
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

     (ลายมือช่ือ)................................................................ผูควบคุมงาน 

      (..................................................................) 

 

 



แบบ  น.7 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานพรอมกับการสงมอบหนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม 
ตามมาตรา  30 วรรคสอง

  เขียนท่ี............................................................... 

วันท่ี...................เดอืน...............................พ.ศ........................... 
 

เรียน  .............................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย  หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ลงวันท่ี.....................เดือน...........................พ.ศ................... 
 จาํนวน....................ฉบับ 

 

 ตามท่ีขาพเจา......................................................................................................อยูบานเลขที่.................................. 
ตรอก/ซอย..........................................ถนน..............................................หมูท่ี.................ตาํบล/แขวง............................................. 
อําเภอ/เขต...........................................จงัหวัด..........................................โทรศัพท....................................ท่ีทํางาน......................... 

..............................................โทรศัพท......................................ไดรบัใบอนุญาตตามแบบ อ.1/อ.2/อ.3 เลขที่................................... 
ลงวันท่ี.....................เดอืน..........................................พ.ศ.........................เพ่ือทําการ....................................................................... 
ท่ีบานเลขท่ี................................................ซอย................................................................ถนน......................................................... 

แขวง................................................เขต.......................................................กรุงเทพมหานคร   เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน........................

โดยมี.....................................................................................เปนผูควบคุมงาน และขาพเจาไดแจงเจาพนักงานทองถิ่นตามหนังสือ 
ลงวันท่ี...........................เดอืน.......................................พ.ศ.........................บอกเลิกผูควบคุมงาน/ผูควบคุมงานไดแจงขาพเจาโดย 
หนังสือ ลงวันท่ี...............................เดอืน.............................................พ.ศ.................................บอกเลกิการเปนผูควบคุมงาน นั้น 

 บัดน้ี  ขาพเจามีความประสงคให......................................................................................เปนผูควบคุมงานคนใหม 
ตัง้แตวันท่ี.......................เดอืน.......................................พ.ศ...............................ตอไป 

 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมมาพรอมนี้ดวยแลว 
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

        ขอแสดงความนบัถือ 

 

                (ลงลายมือช่ือ).......................................................ผูไดรับอนุญาต 

         (….....................................................) 

 



แบบ น.8    

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง (แนบกับแบบ น.7) 

เขียนท่ี............................................ 

วันท่ี................เดือน.......................................พ.ศ................... 
 

โดยหนงัสือฉบับนี้ขาพเจา......................................................................................................ซ่ึงเปนผูไดรับอนุญาตใหเปน 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

ควบคมุตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรม ประเภท.................................................สาขา....................................... 
 แขนง.........................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน..................................และขณะน้ีไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาต 

ใหประกอบวชิาชีพดังกลาว อายุ.............ป สัญชาติ...................อยูบานเลขที่..................ตรอก/ซอย................................... 
ถนน.........................................หมูท่ี...................ตาํบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต................................... 

จงัหวดั..........................................โทรศัพท................................ทํางานท่ี...................................โทรศัพท.......................... 
ยนิยอมเปนผูควบคุมงาน.........................................................................ของ....................................................................... 
ท่ีบานเลขที่................................ซอย......................................ถนน............................................แขวง.................................. 
เขต............................................. กรุงเทพมหานคร  ไดรับใบอนุญาตตามแบบ อ.1/อ.2/อ.3 เลขที่....................................... 
ลงวันท่ี........................เดือน.................................................พ.ศ........................เปนอาคาร 
 (1) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนที่/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

 (2) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

 (3) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

ตอจากที่ผูควบคุมงานคนเดมิซ่ึงผูไดรับอนุญาตไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคมุงานไปแลว/ผูควบคมุงานคนเดิมไดบอกเลิก 
การเปนผูควบคุมงานไปแลว โดยขาพเจาจะควบคุมงาน ตัง้แตวนัท่ี.............เดือน.......................................พ.ศ................. 
จนกวาจะทาํการ......................................................................................................แลวเสร็จถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต 

 เพื่อเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 

 

                                                               (ลายมือชื่อ).........................................................ผูควบคมุคนใหม 
                                                                                                        (......................................................) 

                                                               (ลายมือชื่อ)........................................................ผูไดรับใบอนญุาต 

                                                                                                        (......................................................) 

                                                                      (ลายมือชื่อ).........................................................พยาน 

                                                                                                        (.......................................................) 

                                                                (ลายมือชื่อ).........................................................พยาน 

                                                                                                 (.......................................................) 





















แบบ ค.๑ 
ใบแจงการขุดดิน/ถมดินตามพระราชบัญญัติ                    เลขรับที.่................................. 
การขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓      วันที่....................................... 
         ลงช่ือ..................................... 

                 (....................................) 

       

เขียนที่.......................................................................... 
      วันที่...................เดือน.........................................พ.ศ................... 
เรียน  เจาพนักงานทองถิ่น 

  ขาพเจา.................................................................................................................................................. 
เปน         บคุคลธรรมดา  อยบานเลขที่......................ตรอก/ซอย.....................................ถนน........................................ 

   หมูที.่.........ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด................................... 

   รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท....................................... 
เปน     นิติบคุคล ประเภท...........................................จดทะเบียนเมื่อ...............................เลขทะเบียน............................ 

  ม.ี....................................................................................................................................เปนกรรมการผูมีอํานาจ 
 ตัง้สํานักงานอยูเลขที่................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน........................................... 

 หมูที.่.........ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวัด........................................ 

              รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท....................................... 
มคีวามประสงคจะทําการ.............................................(ขดุดิน/ถมดิน) ขอแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินโดยมรีายละเอียดดังตอไปนี้ 
    ขดุดิน  มคีวามลึกจากระดับพ้ืนดิน.....................เมตร และ/หรือมีพ้ืนที่ปากบอดิน................................ตารางเมตร 
    ถมดิน  ที่มีพ้ืนที่................................ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดินเลขที่............................................เลขที่ดิน.........................................ถนน............................................................. 

แขวง………………………………………..เขต..................................................................  กรุงเทพมหานคร 
ซึง่เปนที่ดนิของ............................................................................................กําหนดเวลาแลวเสร็จ......................................วัน 

 โดยมี  ๑...............................................................................................เปนผูออกแบบและคํานวณ และ 
  ๒.............................................................................................เปนผูควบคุมงาน 

พรอมน้ีไดแนบหลักฐานตาง ๆ ดงัน้ี 

  ๑. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จาํนวน 3 ชุด ชุดละ.....................แผน 

  ๒. รายการคํานวณ จาํนวน 1 ชุด ชุดละ.............................แผน 

  ๓. สาํเนาทะเบียนบาน/บตัรประจําตัวประชาชนของผูแจง 
  ๔. สําเนาทะเบียนบาน/บตัรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
  ๕. สาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล ซึง่มีอายุไมเกินหกเดือน นับแตวันรับรอง 
  ๖. หนังสือมอบอํานาจตามแบบ ค.4 

  ๗. หนังสือแสดงความยนิยอมของเจาของที่ดิน ตามแบบ ค.3 

 

 



 

- ๒ - 

 

  ๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พรอมสําเนาใบอนุญาตจากผูประกอบวิชาชีพ 

     วิศวกรรมควบคุม 

๙. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

๑๐. สาํเนาโฉนดที่ดนิที่มลีายช่ือเจาของที่ดนิลงนามรับรอง 
๑๑. เอกสารอื่น ๆ (ถามี)...................................................................................................................................... 

 

จงึขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน 

 

       (ลงลายมือช่ือ)......................................................................... 

              (.......................................................................) 

          ผูแจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
(1)  ขอความใดไมใชใหขีดฆา 
(2)  ใสเครื่องหมาย /  ในชอง          ที่ตองการ 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                    กรุงเทพมหานคร 
คํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา   ลดระดับคันหินทางเทา   และหรือทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ                

เขียนท่ี....................................................... 

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. .................... 
     ขาพเจา.............................................................................อายุ...............ป  สัญชาติ......................... 

 อยูบานเลขท่ี..........................หมูที.่............ตรอก/ซอย.......................................ถนน............................................. 

ตาํบล/แขวง..................................................อําเภอ/เขต........................................จงัหวดั......................................

ขอยื่นคํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา /ลดระดับคันหนิทางเทา /ทาํทางเช่ือมขนาดกวาง……..................เมตร 
จาํนวน.........................ชองทาง  ทีอ่าคาร เลขที่............................................ซอย................................................... 
ถนน..............................................แขวง......................................................เขต...................................................... 

กรุงเทพมหานคร    เขาสูที่ดิน  โฉนดที่...............................เปนท่ีดนิของ............................................................... 
ในท่ีดนิมีอาคาร...........................................................เพื่อใช.................................................................หรือไดรับ 

อนุญาตใหปลูกสรางอาคาร....................................................................................................ตามใบอนุญาตซ่ึงได 
แนบสําเนามาดวยแลว 

 

 พรอมคํารองนี้ไดแนบแผนผงัสังเขปและรายการละเอยีดมา 3 ชุด 

 

                                             ลงชื่อ...........................................................ผูขออนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    (รหัสวัสดุ  ๐๒๘๔๖)  

       ป.ค.  ๑๔) 

 
 

 

         บนัทึก
       ที.่........................................................................... 
    เร่ือง................................................................................. 
       

 วันท่ี................................................................................ 

 ขาพเจา............................................................เกิดป...............................อายุ......................ป 
    เกิดท่ีจงัหวดั....................................................ประเทศ.............................................สัญชาติ.............................. 

    บดิา....................................มารดา......................................อยูบานเลขที่.................................หมูที.่................... 
    ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต.................................จงัหวัด.............................อาชีพ.....................  

     ขอใหถอยคําตอ.....................................................................ตาํแหนง.................................. 
    ดวยความจริง  ดงันี ้
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................................... 



           แบบ กทม.1 

 

เลขรับที่…………………………... 

วันท่ี………………………………. 

ลงช่ือ………………….ผูรับหนังสือ 

 

หนังสือแจงความประสงคจะกอสราง ดดัแปลง หรือ ร้ือถอนอาคาร 
 โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตตาม มาตรา 39 ทวิ
 

      เขียนท่ี ……………………………………………..………….. 

   วันที…่………………….เดือน…………………………..พ.ศ……………………….….. 

 

เรียน…………………………………………………เจาพนกังานทองถ่ิน 

 

  ขาพเจา…………………………………………………เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร   
   (   )  เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย.......……………….…. 

ถนน………………หมูท่ี………ตาํบล/แขวง…………………..อําเภอ/เขต………..………….จงัหวดั……….…. 

   (   )  เปนนิติบุคคลประเภท……………………..จดทะเบียนเม่ือ…….…….……….…...  

เลขทะเบียน………………………..มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่………………ตรอก/ซอย......……….…………..……  

ถนน……………………หมูท่ี………………ตาํบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……..……………….… 

จงัหวดั…………………โดย…………………………….………………..เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจง 
อยูบานเลขที…่………………ตรอก/ซอย……………….………ถนน…………………………..หมูท่ี……………  

ตาํบล/แขวง………………………………อําเภอ/เขต…….………………………….จงัหวดั………………………  

  มีความประสงคจะทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  โดยไมยื่นคําขอรับ  

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี ้
  ขอ  1  ทาํการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  ท่ีบานเลขที่……………………….. 

ตรอก/ซอย……………………………ถนน……………………หมูท่ี………………ตาํบล/แขวง……………….... 

อําเภอ/เขต……………….………..จงัหวดั………………………โดย…………………………………………... ...

เปนเจาของอาคาร  ในที่ดนิโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่…………………….……………………….  

เปนท่ีดนิของ……………………………………………………………………………………….………………...  

  ขอ  2  เปนอาคาร 
   (1)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน……………….……………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 

   (2)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………….………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 

   (3)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน……………………………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 
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 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบแปลน และรายการคาํนวณทีแ่นบมาพรอมนี้     ขอ 3 

โดยมี 

  (1)…………………………….…………เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

  (2)……………………………………… เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

  (3)……………………………………… เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
  (4)……………………………………… เปนวิศวกรผูควบคมุงานโครงสราง 
  (5)……………………………………… เปนวิศวกรผูออกแบบระบบปรับภาวะอากาศ 
                 และระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
  (6)………………………………………เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบปรับภาวะอากาศ 
                และระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
  (7)…………………………………..…. เปนวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ 

          การระบายน้ําท้ิง 
  (8)……………………………………... เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบบาํบัดน้ําเสียและ 

          การระบายน้ําท้ิง 
  (9)……………………………………...เปนวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
  (10)………………………………….....เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบลิฟต 
 ตามสําเนาใบอนุญาตและหนังสือรับรองของบุคคลดังกลาว  ท่ีแนบมาพอมนี ้
 ขอ 4  กําหนดแลวเสร็จใน………………วัน  โดยจะเริ่มตนกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร   
เมื่อ…………………………และจะแลวเสร็จเมื่อ……………………………….. 

 ขอ  5  ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
จาํนวน..................……………บาท      (…………………………………………..…………………………..) 

 ขอ  6  พรอมหนงัสือฉบับนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว  คือ 
  (   )  (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามหลักเกณฑ 
และเงื่อนไข  ท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง  ฉบับที่ 10(พ.ศ.2528) ฯ จาํนวน 5 ชุด ชุดละ……………แผน 

  (   )  (2)  รายการคํานวณโครงสรางที่ถูกตองตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กาํหนดใน        

กฎกระทรวงฉบบัที่ 6 (พ.ศ.2528) ฯ จาํนวน 1 ชุด ชุดละ……………..แผน 

  (   )  (3)  แบบและรายการคาํนวณระบบระบายอากาศ  ระบบไฟฟาและระบบปองกนัเพลิงไหมใน
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ  ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (4)  แบบและรายการคาํนวณระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิงในอาคารสูงหรือ  อาคาร
ใหญขนาดพิเศษ  ตามกฎกระทรวง ฉบับที ่33(พ.ศ.2535) ฯ 
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  (   )  (5)  แบบและรายการคาํนวณระบบประปาในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ  ตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (6)  แบบและรายการคาํนวณระบบลิฟตในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 33(พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (7)  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร หรือ                      
ผูควบคมุงานตามมาตรา 39 ทว(ิ1) (จ) (แบบ กทม.5) จาํนวน…………………..ฉบับ 

  (   )  (8)  สําเนาใบอนุญาตของผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร   หรือ                     

ผูควบคมุงานซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว  จาํนวน………………..ฉบับ 

  (   )  (9)  สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน  สําเนาทะเบยีนบานของผูแจงซ่ึงรับรองสําเนา 
ถูกตองแลว  จาํนวน…………….ฉบับ 

  (   )  (10)  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค  และผูมีอํานาจ 
ลงชื่อ  แทนนิติบุคคลผูแจงที่หนวยงานซ่ึงมีอํานาจรับรอง ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง) 
  (   )  (11)  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน สําเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหรือผูแทนนิติบุคคล 

ผูแจงซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีนติิบุคคลเปนผูแจง)  จาํนวน……………..ฉบับ 

  (   )  (12)  หนงัสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน   และสําเนา
ทะเบียนบาน ของตัวแทนผูแจง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)  จาํนวน
…………….ฉบับ 

  (   )  (13)  สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส. 3/ส.ค.1 เลขที่………………..ท่ีจะทําการกอสรางอาคาร/  
ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร ขนาดเทาตนฉบับจริง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน……………ชุด 

  (   )  (14)  สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่…………..ท่ีจะใชเปนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ   และ
ทางเขา – ออกของรถ  ขนาดเทาตนฉบับจริง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน……………ชุด 

  (   )  (15)  หนงัสือยินยอมของเจาของที่ดนิตาม (13) และหรือ (14) สําเนาบัตรประจาํตัว   
ประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานของเจาของที่ดนิทกุคน หรือสําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีนนติิบุคคล ซ่ึง  
แสดงวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจาของที่ดิน  ท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง ออกใหไมเกนิ  

6   เดือน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหรือผูแทนนติิบุคคลเจาของที่ดิน ซ่ึง 
รับ รองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน………ฉบับ (กรณีเปนท่ีดนิของบุคคลอ่ืน) 

  (   )  (16)  หนงัสือยืนยันทีจ่ะทําการรื้อถอนอาคารเดิม หรือสําเนาคําขออนุญาตหรือหนังสือแจง
ความประสงคจะรื้อถอนอาคาร สําเนาใบอนุญาตหรือใบรับรองหนังสือแจงความประสงคจะรื้อถอนอาคารเดิม  (กรณี
อาคารเดิมจะตองร้ือถอนอยูในบริเวณท่ีจะกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร 
  (   )  (17)  หลักฐานการขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารที่จะทําการกอสราง/ดดัแปลง/ร้ือถอน  ตาม 

กฎหมายอืน่ในสวนท่ีเกี่ยวของ จาํนวน………….ฉบับ (ถามี) 
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  (   )  (18)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….……… 

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ.. 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

 

    (ลายมือช่ือ)…………………………………..ผูแจง 
         (………………………………….) 

 

 

หมายเหต ุ (1)  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
     (2)  ใสเคร่ืองหมาย / ในชอง (   )  หนาขอความที่ตองการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             

           แบบ กทม.2 

 

             เลขรับท่ี……………………. 

     หนังสือแจงความประสงคจะเคลื่อนยายอาคารตาม มาตรา 39 ทวิ       วันที่……………………….. 

              ลงชื่อ…………ผูรับหนังสือ 
 

        เขียนที่…………………………………………… 

      วันท่ี……….เดือน………………………พ.ศ……………. 

เรียน……………………………………เจาพนักงานทองถ่ิน 

       ขาพเจา………………………………………………….เจาของอาคารหรือตวัแทนเจาของอาคาร 
   [    ] เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขที่…………………ตรอก/ซอย………………………… 

ถนน………………….หมูท่ี……ตาํบล/แขวง………………อําเภอ/เขต….…………..จังหวัด…………….…   

   [    ] เปนนิติบคุคลประเภท………….……………จดทะเบียนเมื่อ…………………………. 

เลขทะเบียน…………………………มีสํานักงานตัง้อยูเลขท่ี………………….ตรอก/ซอย………………….. 

ถนน………………………หมูท่ี…….…ตาํบล/แขวง……………………….อําเภอ/เขต….………………….

จังหวัด………………..…โดย……………………………………….เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผูแจง   
อยูบานเลขที…่………….ตรอก/ซอย…..………………………..ถนน….……………………..หมูท่ี………. 

ตาํบล/แขวง………………………..อําเภอ/เขต………………………….จังหวัด…………………………… 

   มีความประสงคจะทําการเคลื่อนยายอาคาร  โดยไมยื่นคาํขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ดงัตอไปนี ้
   ขอ 1  ทําการเคลื่อนยายอาคาร บานเลขที…่………….ตรอก/ซอย……………………………….. 

ถนน……………………หมูท่ี…….…ตาํบล/แขวง………………………..อําเภอ/เขต…………………….. 

จังหวัด……………………โดย………………………………………เปนเจาของอาคาร  ในที่ดนิโฉนดท่ีดนิ 

เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่………………………เปนท่ีดนิของ……………………………………….. 

ไปในเขตทองที่ควบคุมอาคารของ…………………………………………….ท่ีบานเลขที่………………….  

ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………………หมูท่ี……….ตาํบล/แขวง………………… 

…………………อําเภอ/เขต……………………….จังหวัด……………………………….ในท่ีดนิโฉนดท่ีดนิ 

เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี /ส.ค.1  เลขที่…………………เปนท่ีดนิของ………………………………………………. 

 ขอ 2  เปนอาคาร 
            (1) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 
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            (2) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

            (3) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

       ตามแผนผงับริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 3  โดยม ี

            (1)………………………………………………เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

            (2)………………………………………………เปนสถาปนิกผูควบคุมงาน 

            (3)………………………………………………เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
            (4)………………………………………………เปนวิศวกรผูควบคุมงานโครงสราง 
 ตามสําเนาใบอนุญาตและหนงัสือรับรองของบุคคลดังกลาว  ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 4  กําหนดแลวเสร็จใน…….วัน  โดยจะเริ่มตนเคลื่อนยายอาคาร เม่ือ…………………….และ 
จะแลวเสร็จเม่ือ………………………………. 

 ขอ 5  ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการเคลื่อนยายอาคาร  จํานวน 10.00 บาท 

(สิบบาทถวน) 

 ขอ 6  พรอมหนังสือฉบบันี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ  มาดวยแลว คือ 
          [    ] (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามหลักเกณฑ และ 
เงื่อนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) ฯ  จํานวน…………ชุด  ชดุละ……………แผน 

          [    ] (2)  รายการคํานวณโครงสรางท่ีถูกตองตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 6 (พ.ศ.2528) ฯ  จํานวน  1  ชุด  ชุดละ……………แผน 

          [    ] (3)  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร  ผูออกแบบและคํานวณอาคาร หรือผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  39 ทวิ (1) (จ)  (แบบ กทม.5)  จํานวน………..ฉบับ 

          [    ] (4) สําเนาใบอนญุาตของผูออกแบบอาคาร  ผูออกแบบและคํานวณอาคาร  หรือผูควบคุมงาน 

ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………….ฉบับ 

          [    ] (5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   สําเนาทะเบียนบานของผูแจงซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  
จํานวน…………….ฉบับ 

          [    ] (6) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล  ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค  และผูมีอํานาจ 
ลงชื่อแทนนติบิคุคลผูแจงท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง  ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบคุคลเปนผูแจง) 
          [    ] (7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติบคุคล 
ผูแจง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีนิติบคุคลเปนผูแจง)   จํานวน…………….ฉบับ 
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          [    ] (8) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา 
ทะเบียนบาน ของตัวแทนผูแจง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)  

จํานวน…..….ฉบับ 

          [    ] (9) สําเนาโฉนดทีด่ิน/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่……………………..ท่ีจะทําการเคลื่อนยายอาคาร  
ขนาดเทาตนฉบับจริง  ซ่ึงรบัรองสําเนาถกูตองแลว  จํานวน…………..ชุด 

          [    ] (10)  สําเนาโฉนดที่ดนิ/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่……………………ท่ีจะใชเปนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ 

และทางเขา-ออกของรถ  ขนาดเทาตนฉบบัจริง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………..ชดุ 

          [    ] (11) หนังสือยนิยอมของเจาของท่ีดินตาม (9) และหรือ (10)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดนิทุกคน  หรือสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบคุคล  ซ่ึงแสดง 
วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนติบิคุคลเจาของที่ดิน ท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรองออกใหไมเกิน 6 เดือน  

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติบคุคลเจาของท่ีดิน  ซ่ึงรับรอง
สําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………….ฉบับ  (กรณีเปนท่ีดนิของบุคคลอ่ืน) 

          [    ] (12) หนังสือยนืยนัท่ีจะทําการรื้อถอนอาคารเดิม  หรือสําเนาคําขออนุญาตหรือหนังสือแจง
ความประสงคจะรื้อถอนอาคาร  สําเนาใบอนุญาตหรือใบรับหนังสือแจงความประสงคจะรื้อถอนอาคารเดิม  

(กรณีมีอาคารเดิมจะตองรื้อถอนอยูในบริเวณท่ีจะเคลื่อนยายอาคาร)   
          [    ] (13) หลักฐานการขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารทีจ่ะทําการเคลื่อนยาย  ตามกฎหมายอื่นในสวนที่
เก่ียวของ  จํานวน …………ฉบับ  (ถามี) 
          [    ] (14) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 
………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………. 

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ. 

 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

     (ลายมือชื่อ)……………………………………ผูแจง 
            (…………………………………..) 

 

หมายเหต ุ    (1)  ขอความใดที่ไมใชใหขดีฆา 
                     (2)  ใสเครื่องหมาย /  ในชอง  [    ]  หนาขอความที่ตองการ 
 

             

   



แบบ กทม.5 

 

หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร 
หรือผูควบคมุงาน ตามมาตรา 39 ทว ิ(1) (จ) 

 

เขียนท่ี…………………………………………..        

     วันท่ี……………..เดือน…………………..พ.ศ…………………… 

 ขาพเจา……………………………………อายุ………………….ป  สัญชาติ…………………………. 

อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย…………………………..ถนน………………………………………… 

ตาํบล/แขวง………………… อําเภอ/เขต…………………………จงัหวัด…………………………………….. 

โทรศัพท……………………ซ่ึงไดรับใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายวา
ดวย  วิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรม 
ประเภท…………………………………………………….สาขา…………………..………………………..                        

แขนง……………………………………..ตามใบอนุญาตทะเบียน…………………………………………..

และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาวและไมเปนผูไดรับการแจงเวียนช่ือตามมาตรา 
46 ทวิ ขอรับรองวา 

1. ขาพเจา 
(  )  เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

(  )  เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานโครงสราง 
(   )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบปรับภาวะอากาศและระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม               
(   )  เปนวิศวกรผูควบคุมระบบปรับภาวะอากาศและระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟท          (  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบลิฟท      (  )  เปนวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

ตามหนังสือแจงของ……………………………….……...ซ่ึงประสงคจะทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/       
ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยายอาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร……………………….ช้ัน จํานวน…………………….หลัง  
เพื่อใช………………………….ท่ีบานเลขที่………………………….ตรอก/ซอย………………………………. 

ถนน………………….ตาํบล/แขวง…………………อําเภอ/เขต……………….จงัหวัด..……………………….. 

โดยไมยื่นคําขอใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
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2. การกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยายอาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร ตามขอ 1 

ถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2535  กฎกระทรวงและขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกแบบ  พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

แกไขเพิม่เติมโดยพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของทุกประการ 
 เพื่อเปนหลักฐาน  ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญ 

 

               (ลายมือช่ือ)………………………………….วิศวกร/สถาปนิก  

        (………………………………….) ผูรับรอง 
 

               (ลายมือช่ือ)………………………………….ผูแจง 
       (………………………………….) 

 

               (ลายมือช่ือ)………………………………….พยาน 

       (………………………………….) 

 

              (ลายมือช่ือ)………………………………….พยาน 

       (…………………………………) 

 

 

หมายเหต ุ (1)  ขอความที่ไมใชใหขีดฆา 
                 (2)  ใสเคร่ืองหมาย / ในชอง [  ] หนาขอความที่ตองการ  
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