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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต ประกอบด้วยภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ 
ภายในฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เช่น ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน  
ภารกิจสนับสนุน เช่น 

1. ประสานส านักผังเมืองในการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ 
2. การพิจารณาอนุญาตกระท าการต่างๆ ของหน่วยงานสาธารณูปโภค 

ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน เช่น 
1. การก าหนดพ้ืนที่จัดรูปที่ดิน 
2. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
3. การติดต้ังป้ายจราจร การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคัน-ชะลอความเร็ว การติดตั้ง 

Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน 
 
คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต แบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน โดยแต่ละกลุ่มงานมี

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 8 กระบวนงานดังนี้ 
 

ล าดับ 
 

กระบวนการ 
จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

1 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนุญาต 
อาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ 

  

1.1 อาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร (แบบบ้านเพื่อ
ประชาชน) (การเพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean) 

4        4 วัน 

1.2 อาคารที่มีพ้ืนที่ไมเ่กิน 2,000 ตารางเมตร สูงไม่เกิน 4 ชั้น หรือสูงไม่
เกิน 15 เมตร 

5       15 วัน 

1.3 อาคารที่มีพืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ชัน้ หรือสูงเกิน 15 เมตร 5 30 วัน 
2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 4 4 วัน 
3 

 
การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) ยผ.1 

4 3 วัน 

4 การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ประเภท
ควบคุมการใช้ 

4 15 วัน 

5 การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ
กฎหมายผังเมือง 

7 แล้วแต่กรณี 

6 การประกาศเขตเพลิงไหม้ 5 3 วัน 
7 การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น 5 6 วัน 
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ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

8 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเขื่อน ค.ส.ล.   
8.1 สะพานไม้ และสะพานชั่วคราว 5 10 วัน 
8.2 เขื่อน ค.ส.ล. 
      8.2.1 ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา 
      8.2.2 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา  
      8.2.3 หลังได้รับเรื่องจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาอนุญาต 
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15 วัน 

แล้วแต่กรณี 
5 วัน 

9 การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 4 30 วัน 
 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การจัดท าติดตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การ
ทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอ
ความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน  

  

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

2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์
อ่ืนๆทีช่ ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้
วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าที่ของส านักงานเขต 

3 3 วัน 
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การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์
อ่ืนๆที่ช ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้
งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต 

4 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

4 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์
อ่ืนๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

5 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

5 การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และ
การด าเนินงานตามโครงการ 

4 ตามก าหนดการของ
ส านักงบประมาณ 

6 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสัญญา 

7 การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ 3 2 - 3 วัน 
 
กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ มี 5 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานที่ดินฯ 4 4 วัน 
2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าที่สาธารณะ 3 ตามกฎหมาย
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และระเบียบ 
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

3 การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเชื่อม และ
เชื่อมท่อระบายน้ าในที่สาธารณะ 

3 6-14 วัน 
แล้วแต่กรณี 

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

พ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ที่สาธารณประโยชน์ ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไป
ด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปทุกประเภท 

3 12-42 วัน 
แล้วแต่กรณี 

6 การก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

3 2 วัน 

 
กลุ่มงานระบายน้ า มี 6 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพ่ือวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบ
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
และเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อระบายน้ า 

3 10 - 19 วัน 

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

 
 กลุ่มงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 
 
ล าดับ 

 
กระบวนการ 

จ านวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

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

ความชอบ 
3 6 วัน 

6 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 3 6 วัน 
7 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหาย

อันเกิดจากการละเมิด 
4 43 วัน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 

เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร รวมทั้งลดปัญหาความซ้ าซ้อนและมีมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงาน เห็นควรให้ส านักงานเขตได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้องและมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน จึงแต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักงานเขต 

โดยคณะท างานมีอ านาจหน้าที ่ดังนี้ 
1. จัดท าร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะรับผิดชอบ โดย

ให้พิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกต้อง มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน และชอบด้วยระเบียบ
กฎหมาย 

2. สั่งให้หนว่ยงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องมาชี้แจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร 
3. จัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตตา่งๆเพ่ือให้

เกิดการยอมรับ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 
4. ส่งร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะรับผิดชอบให้

ส านักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่ก าหนด เพ่ือน าเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

5. ปรับแกร้า่งคูม่ือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ถ้าม)ี 

6. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะ
รบัผิดชอบให้แล้วเสร็จ และส่งใหส้ านักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่ก าหนด 

 
วัตถุประสงค์ 
         การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั้งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเปน็การจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเปน็ระบบ
และครบถว้น สามารถน าไปใช้ประโยชน์ไดห้ลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มตน้และจุดสิ้นสุด มีค าอธิบาย
ตามท่ีจ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการท างาน 
 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบต่างๆ 
ภายในฝ่ายโยธา ส านักงานเขต ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย 

1. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
2. กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 
3. กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ 
4. กลุ่มงานระบายน้ า 
5. กลุ่มงานธุรการ 
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ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นคู่มือในการ
ท างานให้บรรลุเป้าหมาย  ปฏิบัติงานได ้ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุก
ส านักงานเขต 
 
กลุ่มงานควบคุมอาคาร มี 9 กระบวนงานดังนี้ 

1. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุใบอนุญาต อาคาร ยกเว้นอาคารสูง  
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ  อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง และ
อาคารสาธารณะ  โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไข 
แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

2. การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต
หรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลงฐานข้อมูล 

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

4. การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร ประเภทควบคุมการใช้ โดยเริ่มตั้งแต่การ
รับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต และบันทึกลง
ฐานข้อมูล 

5. การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง โดยเริ่มตั้งแต่
การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกค าสั่งตามกฎหมาย 
ด าเนินการตามกฎหมาย 

6. การประกาศเขตเพลิงไหม้ โดยเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งเรื่อง ตรวจสอบข้อเท็จจริง สรุปผล ปิดประกาศ 
7. การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจพบหรือได้รับแจ้ง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง ด าเนินการตามกฎหมาย 
8. การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพานและเขื่อน ค.ส.ล. โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ ตรวจสอบ 

ประสานแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา ออกใบอนุญาตหรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขออนุญาต 
และบันทึกลงฐานข้อมูล 

9. การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องด าเนินการ 
ตรวจสอบ ออกใบรับรองหรือออกค าสั่งแก้ไข แจ้งผู้ยื่นขอใบรับรอง และบันทึกลงฐานข้อมูล 
 

กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. การจัดท าติดตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสี

ตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนน
และทางจักรยาน โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจและประมาณการ ซ่อมแซมหรือประสานหน่วงงานที่เก่ียวข้อง 

2. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆที่ช ารุดเสียหาย 
รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานเขต โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติวัสดุ และรายงานผล 
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3. การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆที่ช ารุดเสียหาย รวมทั้ง
การดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต โดย
เริ่มตัง้แต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติจ้างเหมาและด าเนินการ 

4. การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณใน
หมวดค่า ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจออกแบบประมาณการ ขอจัดสรร
งบประมาณและจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ 

5. การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และการด าเนินงานตาม
โครงการ โดยเริ่มตั้งแต่การรวบรวมโครงการ จัดล าดับความส าคัญ ชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ 
ตรวจสอบร่างข้อบัญญัติงบประมาณ ด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

6. การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ โดยเริ่มตั้งแต่การเตรียมการ 
ด าเนินการจ้างเหมาตามระเบียบพัสดุ ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ตรวจสอบค่า K 
และติดตามผลตามสัญญา 

7. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอื่นๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบค าร้องเรียนปัญหาความเดือนร้อน
ความไมเ่ป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย สะพาน ไฟฟ้าส่องสว่างสาธารณะ และ
สาธารณูปโภค อ่ืนๆ ด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รายงานผลและ
แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ มี 6 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานที่ดินฯ โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร ด าเนินการ         
2. การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าที่สาธารณะ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ รวบรวม

เอกสาร ด าเนินการตามกฎหมาย 
3. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเชื่อม และเชื่อมท่อระบายน้ าในที่

สาธารณะ  โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต  บันทึกลงฐานข้อมูล 
4. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบรับแจ้ง  บันทึกลงฐานข้อมูล 
5. การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และพ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ที่

สาธารณประโยชน์ ที่กรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปด าเนินการเกี่ยวกับการก่อสร้างสาธารณูปโภคทุก
ประเภทโดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง ตรวจสอบ ด าเนินการตามกฎหมาย ส่งหนังสือประสานงาน บันทึกลงฐานข้อมูล 

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

กลุ่มงานระบายน้ า มี 6 กระบวนงาน ดังนี้ 
1. งานส ารวจข้อมูลคลองล ารางเพ่ือวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน้ า   โดยเริ่มตั้งแต่การ

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

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

โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจ ด าเนินการจ้างเหมา ควบคุมงาน รายงานผล 
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4. การแก้ไขท่อระบายน้ าอุดตัน, ท่อและรางระบายน้ าช ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อ
ระบายน้ า  โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ เตรียมการ และด าเนินการ 

5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ วางแผน และด าเนินการ 
6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ ด าเนินการ และ

รายงานผล 
 
 

 
กลุ่มงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังนี้ 

1. การรับหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบของหนังสือ  
ลงทะเบียนรับ เสนอหัวหน้าฝ่ายโยธาสั่งการ 

2. การส่งหนังสือ โดยเริ่มตั้งแต่การเสนอหัวหน้าฝ่ายโยธา ตรวจสอบ ลงนาม ลงทะเบียน การจัดส่งหนังสือ
และส าเนาส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

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

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

5. การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ โดยเริ่มตั้งแต่การ
ตรวจสอบ ด าเนินการเสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา  

6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยเริ่มตั้งแต่การตรวจสอบ จัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าผู้ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์ เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา 

7. การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  โดย
เริ่มตั้งแต่การรับเรื่อง เสนอหัวหน้าฝ่ายสั่งการ ตรวจสอบหาหลักฐานและข้อเท็จจริงจากหน่วยงานต่างๆ 
ด าเนินการตามกฎระเบียบ ติดตามและรายงานผล 

 
กรอบแนวคิด 
 กรุงเทพมหานครเป็นเมืองหลวงขนาดใหญ่มีประชากรอยู่อาศัยหนาแน่น เป็นศูนย์กลางความเจริญ  
ทั้งด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการทุกด้าน 
ตั้งแต่เกิดจนตาย ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายต้องการพัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่        
มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวกมีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีที่สุด 
“Best Service Organization” 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานได้ 
ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุกส านักงาน
เขต คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต มีรวม 31 กระบวนงาน โดยมีกรอบแนวคิดแบ่งออกเป็น 
5 กระบวนงาน ดังนี้ 
 

1. การยื่นขออนุญาต ต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็วของการบริการและความพึงพอใจของประชาชน          
มีข้ันตอนการท างานที่ตรวจสอบได้ มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 



8 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการ  ไดร้ับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ประชาชนและผู้ประกอบการ 

 
 กรุงเทพมหานคร 

 

 ประชาชนและผู้ประกอบการ ได้รับความพึง
พอใจในการรับบริการ 

 กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจ านวน 
สิ่งปลูกสร้างที่ได้รับการขออนุญาต  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

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

 ประชาชนมีความพึงพอใจ  กรุงเทพมหานคร
สามารถควบคุม ตรวจสอบ
และทราบจ านวน สิ่งปลูก
สร้างที่ได้รับการขออนุญาต 

 
 

2. การบริการสาธารณะ เช่นลอกท่อระบายน้ า การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็ว
ของการบริการเพ่ือความพึงพอใจของประชาชน 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ประชาชนและผู้ร้องเรียน  ประชาชนพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ 

เจ้าหน้าที่ในการด าเนินการหรือระงับเหตุ
เดือดร้อนร าคาญ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร 

 
 ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ 

 

 ประชาชนพึงพอใจและพ้ืนที่มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

 ได้รับค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง
อย่างเป็นธรรม 

 

กฎหมำยทีเ่กี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง 

หมวด 2 ควบคุมอาคาร หมวด 4 
รักษาที่สาธารณะ 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 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
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 โรงเรียน ส่วนราชการ อาคารและที่
สาธารณะประโยชน์ ต่างๆ 

 พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 
ปลอดภัย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ประชาชน 

 
 กรุงเทพมหานคร 

 

 พ้ืนทีม่ีความเป็นระเบียบเรียบร้อย มีแผนและ
แนวทางป้องกันแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในพื้นที่ 

 แนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ทุกส านักงานเขต 

 

 

 

 

กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 3 โครงการก่อสร้างและ
บูรณะ เช่นระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมา
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการ

ตามข้ันตอนของกฎหมาย 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นที่มีความ
สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

 
 
 

4. การด าเนินคดีต่อผู้กระท าความผิดในกฎหมายควบคุมอาคารและผังเมือง ฯลฯ มีกรอบแนวคิดเพ่ือใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ประชาชน  พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

 ผู้กระท าความผิด 
 
 

 กรุงเทพมหานคร 
 

 ผู้กระท าความผิดต้องการให้กระบวนการ
พิจารณาความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม
ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 

 พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

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

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 พ้ืนที่เสี่ยงได้รับการตรวจอย่าง

ครอบคลุม 
 

 กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นที่มีความ
สะอาด ปลอดภัยและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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5. การบริหารงานด้านบุคลากร มีความถูกต้องตามกฎระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงาน บุคลากร
ภายในหน่วยงานมีพึงความพึงพอใจและมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 
 ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายโยธา  มีการติดตามตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 

รวดเร็ว  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

 หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 

 สามารถติดตามเอกสารและประสานงานได้
อย่างรวดเร็ว 
 

 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
 กฎหมายเอกสารอ้างอิง

หมวด 6 ธุรการ เช่นระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฯลฯ 

 รวดเร็ว ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 

 บุคลากรภายใน
หน่วยงานมีพึงความพึงพอใจ
และมีขวัญก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

 
 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
  

ชื่อกระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 
1. การยื่นขออนุญาต ต่างๆ - หลักฐานการขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามกฎหมาย 
- มีกระบวนงานและแผนงานที่

ชัดเจน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ที่เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลากฎหมาย
ก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

2. การบริการสาธารณะ เช่น
ลอกท่อระบายน้ า การแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 

- มีขั้นตอนการท างานที่ตรวจสอบ
ได ้

- สามารถตรวจสอบและพบเห็น 
ต าแหน่งที่เกิดปัญหาได ้

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏบิัติงานแก้ไขปญัหา
เร่ืองร้องเรียนได้          กรณี
ตรวจสอบและพบเห็น ต าแหน่ง
ที่เกิดปัญหา 

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

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีขั้นตอนการท างานที่ตรวจสอบ
ได ้

- ร้อยละ 80 ของประชาชน หรือ
ส่วนราชการมีความพงึพอใจใน
การบริการ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏบิัติงานได้ตาม
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หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
4. การด าเนินคดีต่อผู้กระท า
ความผิดในกฎหมายควบคุม
อาคารและผังเมือง ฯลฯ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีขั้นตอนการท างานที่ตรวจสอบ
ได ้

- มีหลักฐานของผู้กระท าความผิด 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏบิัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของผู้กระท าผิด
ได้รับการด าเนินคด ี

5. การบริหารงานดา้นบุคลากร - มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีการจัดท าบญัชีรายรายชื่อ 
เอกสารต่างๆอย่างเปน็ระบบ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏบิัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารมีการตรวจสอบ และ
ลงทะเบียนอย่างเป็นระบบ 

ค ำจ ำกัดควำม 
 
 ฝ่ายโยธา   คือส่วนราชการภายในหน่วยงานส านักงานเขต ตามประกาศ 

กรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการ 
ก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59)  
ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 

หัวหน้าฝ่ายโยธา   คือผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายในฝ่ายโยธา 
 หัวหน้ากลุ่มงาน  คือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน  คือผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 
 คณะกรรมการฯ   คือคณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง ต่างๆ 

เจ้าหน้าที่ควบคุมงาน  คือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการควบคุม ก ากับดูแลและตรวจสอบงานจ้างเหมา 
ของกรุงเทพมหานคร 

การรายงาน  คือการรายงานผลของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 

 ฐานข้อมูล  คือข้อมูลที่ใช้จัดเก็บในลักษณะของเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  
ของงานต่างๆ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ วิเคราะห์ และตัดสินใจ 

เหตุเดือดร้อนร าคาญ คือเหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนผู้ที่อยู่อาศัย 
ในบริเวณใกล้เคียง  
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้/ค ำอธิบำยค ำย่อ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรม                  
ที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงานเอกสารต่างๆ  
ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์
ค ำอธิบำย 

 
 

จุดเร่ิมต้นและสุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ(Decision) 

 ฐานข้อมูล(Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 
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 ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
/ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ
(Connector) 

 
 
 
 
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59) ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 หมวด 16 ส านักงานเขต  
ดังนี้ 
 ฝ่ายโยธา มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับการก่อสร้าง การซ่อมแซม และการปรับปรุงซ่อมแซมโรงเรียน
ถนน ตรอก ซอย ทางเท้า ผิวจราจร สิ่งสาธารณประโยชน์และสะพานคนเดินข้าม การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า  
การพิจารณาอนุญาตกระท าการต่าง ๆ ในที่สาธารณะของหน่วยงานสาธารณูปโภค   การเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ในที่ดินที่อยู่ในโครงการพื้นที่ปิดล้อมของส านักงานเขตเพื่อการก่อสร้างหรือเชื่อมถนน ตรอก ซอย  
การดูแลรักษาที ่ส าธารณะและที ่ด ินของเอกชนที ่ย ินยอมให้ของประชาชนใช้ประโยชน์ ร่วมกัน          
การบ ารุงดูแลรักษาคู คลอง ทางหรือท่อระบายน้ า สะพานข้ามคลอง การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วม  
ร่วมมือกับส านักผังเมืองในการวางและจัดท าผังเมืองประเภทต่าง ๆ    การควบคุมอาคารที่ได้รับมอบหมาย    
การประกาศเขตเพลิงไหม้และผังเฉพาะกิจ   การตรวจสอบและควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน   การก าหนด
พื้นที่ที่จะจัดรูปที่ดินกรณีที่เป็นพ้ืนที่เฉพาะภายในเขต    การจัดท า  ติดตั้ง ซ่อมแซม และดูแลความสะอาดป้าย
ชื่อซอย ป้ายจราจร และกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท า
คันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard – rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน และรวมถึงการส ารวจ
ออกแบบ หรือประมาณราคาเพ่ือของบประมาณ การบริหารงบประมาณ การจัดหาพัสดุ การควบคุมการ
ก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุงหรือบ ารุงรักษาตามสัญญาหรืออ านาจหน้าที่ที่รับผิดชอบด้วยและหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  
การแบ่งส่วนราชการ 
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงาน และการก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59) ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 สรุปการแบ่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต เป็นแผนภูมิได้  ดังนี้ 
 

 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 
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แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ 
ของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต 

 
 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

หน่วยงำนรับผิดชอบ ควำมรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการเขต 1. ก ากับดูแลการด าเนินงานต่างๆ ภายในส านักงานเขต 

2. อนุมัติแผนงาน 
3. แต่งตั้งคณะท างานและคณะกรรมการต่างๆ ภายในส านักงานเขต 
4. ลงนามในค าสั่งแก้ไขและใบอนุญาตต่างๆ 
5. ลงนามในประกาศ สัญญาจ้างเหมาต่างๆ 
6. ลงนามในค าสั่งปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 1. ก ากับดูแลการด าเนินงานต่างๆ ภายในฝ่ายโยธา 
2. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

วิศวกรโยธา ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมโยธา  ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือควบคุม
ตรวจสอบที่เก่ียวข้องกับงานวิศวกรรมโยธาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

สถาปนิก ปฏิบัติงานทางสถาปัตยกรรม ออกแบบและเขียนแบบ แก้ไขแบบแปลนและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การควบคุมอาคาร 

1.1 การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ต่ออายุ
ใบอนุญาตอาคาร  ยกเว้นอาคารสูง  อาคารขนาดใหญ่พิเศษ  

วิศวกรโยธา สถาปนิก 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

กลุ่มงาน
โครงการ

ก่อสร้างและ
บูรณะ 

กลุ่มงาน
ธุรการ 

กลุ่มงาน           
ระบายน้ า 

กลุ่มงาน
รักษาที่

สาธารณะ 



15 
 

อาคารที่ใช้เพื่อกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามัน
เชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ 

1.2 การขออนุญาตก่อสร้างอาคารชั่วคราว 
1.3 การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไม่ยื่นค า

ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) 
1.4 การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคลื่อนย้ายอาคาร 

ประเภทควบคุมการใช้ 
1.5 การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุม

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

หน่วยงำนรับผิดชอบ ควำมรับผิดชอบ 
กลุ่มงานโครงการก่อสร้าง
และบูรณะ 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การจัดท าติดตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง 
การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคัน
ชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทาง
จักรยาน  
2. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ
สิ่งสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆ 

2.1 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะ
ประโยชน์อื่นๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ใน
สภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลังเจ้าหน้าที่ของ
ส านักงานเขต 

2.2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่ง
สาธารณะประโยชน์อ่ืนๆที่ช ารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแล
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า
ใช้สอยของส านักงานเขต 

2.3 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะ
ประโยชน์อื่นๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
 การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและ

สิ่งก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ 
 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

3. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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กลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

1.1 การชี้ระวังแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานที่ดินฯ 
1.2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าที่สาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า เชื่อมท่อระบายน้ า เชื่อมทาง  กระท า
การต่างๆในที่สาธารณะ ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกันกรณีไม่ใช่ที่สาธารณะ 
(ขอติดตั้งไฟฟ้า ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่างๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
5. การก าหนดพื้นที่จัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ไดร้ับการถ่ายโอน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

หน่วยงำนรับผิดชอบ ควำมรับผิดชอบ 
กลุ่มงานระบายน้ า ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 

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

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

3.1 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณา

ความดีความชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้

ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
กลุ่มงำนควบคุมอำคำร 

 
หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ 
 กลุ่มควบคุมอาคารมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมบังคับการหรือ ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร,การผังเมือง,กฎกระทรวง,ข้อบัญญัติท้องถิ่นและกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
ตามท่ีส านักงานเขตฯได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังนี้ 
 1.  การพิจารณาอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารและเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 21 
มาตรา 22 และมาตรา 39ทวิ การอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ สิ่งปลูกสร้างตามตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน  เคลื่อนย้ายอาคาร  หรือ สิ่งปลูกสร้างตามมาตรา 36 การสั่งแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผัง  บริเวณแบบ
แปลนหรือรายการค านวณ ตามมาตรา  27 และการรับทราบรายการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงาน  หรือบอกเลิก
การเป็นผู้ควบคุมงานตามมาตรา 30 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543  พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 กฎกระทรวง
ต่างๆที่ออกตามความพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผั งเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2556 และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องฯ กับอาคารทุกประเภทที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่รับผิดชอบ ยกเว้นอาคารสูง
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารที่ใช้เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง และอาคาร
สาธารณะ  ตามค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 522/2560 เรื่อง  มอบอ านาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน  ลงวันที่ 10 
กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2560 
 2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎกระทรวง ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 โดยให้ค าแนะน าประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจ้งการใช้
ประโยชน์ที่ดิน หรือการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) และรวบรวมแบบ
หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1) ให้
ส านักผังเมืองทราบ ทุกวันที่ 5 ของเดือน 
 3.  ควบคุมการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนย้ายอาคารให้ถูกต้องตรงตาม
แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขที่
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ใบอนุญาต 
 4.  ตรวจสอบด าเนินการกับผู้กระท าผิด  หรือฝ่าฝืนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 ดังนี้ 

(4.1)  การสั่งระงับการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร 
(4.2)  การปฏิบัติการเคลื่อนย้ายอาคาร  การสั่งห้ามใช้อาคาร  การสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงอาคาร 

และการสั่งให้รื้อถอนอาคาร  ตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 40  มาตรา 41  มาตรา 42  มาตรา 43  มาตรา 46  
และ มาตรา 46 ทวิ  โดยไม่จ ากัดประเภทอาคารเพ่ือให้มีการรื้อถอนอาคารตามท่ีบัญญัติไว้ในมาตรา 43  จน
เสร็จการ โดยไม่จ ากัดประเภทของอาคาร 

(4.3)   การร้องทุกข์ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดกฎหมายและข้อบัญญัติฯ ในหน้าที่รับผิดชอบของ
กรุงเทพมหานคร 
 การปฏิบัติงานตามข้อ (4.1) (4.2) และ (4.3) กระท าโดยอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ่น ลงนาม
โดยผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 5.  ตรวจสอบและด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ในกรณีที่มีการประกอบกิจการ หรือ  การก่อสร้าง  
ดัดแปลง  ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร  ที่เป็นการได้ประโยชน์ที่ดินที่ขัดกับกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2556  โดยอ านาจตามมาตรา 83  แห่งพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518  ดังนี้ 
 (1)  การร้องทุกข์ด าเนินคดีแก่ผู้กระท าผิดตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

 (2)   ร้องขอต่อศาลสั่งให้ผู้กระท าผิดด าเนินการแก้ไขให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง การ
ปฏิบัต ิงานตามข้อ (1) และ (2) กระท าโดยอ านาจของเจ้าพนักงานท้องถิ ่น   ลงนามโดย
ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

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

 อาคาร  หมายความว่า  ตึก  บ้าน เรือน  โรง  ร้าน  แพ  คลังสินค้า  ส านักงาน  และสิ่งที่สร้างขึ้น
อย่างอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้  และความหมายรวมถึง 
 1.  อัฒจันทร์หรือสิ่งที่สร้างข้ึนอย่างอ่ืนเพื่อใช้เป็นที่ชุมนุมของประชาชน 
 2.  เขื่อน  สะพาน  อุโมงค์  ทางหรือท่อระบายน้ า อู่เรือ คานเรือ ท่าน้ า ท่าจอดเรือ รั้ว ก าแพง  หรือ
ประต ู ที่สร้างขึ้นติดต่อหรือใกล้เคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สร้างขึ้นให้บุคคลทั่วไปใช้สอย 
 3.  ป้ายหรือสิ่งที่สร้างข้ึนส าหรับติดหรือตั้งป้าย 
  (ก)   ที่ติดหรือตั้งไว้เหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกิน หนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ าหนักรวมทั้ง
โครงสร้างเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข)   ที่ติดหรือตั้งไว้ในระยะห่างจากที่สาธารณะ  ซึ่งเมื่อวัดในทางราบแล้วระยะห่างจากที่
สาธารณะมีน้อยกว่าความสูงของป้ายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน  และมีขนาดหรือน้ าหนักเกินกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 4.  พ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเข้าออกของรถส าหรับอาคารที่
ก าหนดตามมาตรา 8(9) 
 5.  สิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

อำคำรตำมพระรำชบัญญัติกำรผังเมือง พ.ศ.2518 

 อาคาร  หมายความว่า  อาคารตามกฎหมายว่าการควบคุมการก่อสร้างอาคาร  รวมทั้งสิ่งปลูกสร้าง
ทุกชนิดหรือสิ่งอ่ืนใดที่วางบน ใต้ หรือผ่านเหนือพ้ืนดินหรือพ้ืนน้ า 
 
อำคำรดังต่อไปนี้ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องขออนุญำตตำมมำตรำ 21 มำตรำ 22 มำตรำ 32 มำตรำ 33             
และมำตรำ 34  ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร 
 1.  อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
 2.  อาคารของราชการส่วนท้องถิ่น  ที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์ 
 3.  อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย ที่ใช้ในกิจการขององค์การหรือใช้เพื่อ
สาธารณประโยชน์ 
 4.  โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารต่างๆ ที่ใช้เพื่อการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการก่อสร้าง
ไว้แล้วโดยเฉพาะ 
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 5.  อาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศหรืออาคารที่ท าการของหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตามความ
ตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศ 
 6.  อาคารที่ท าการสถานทูตหรือสถานกงสุลต่างประเทศ 
 
กำรก่อสร้ำง ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ำยอำคำรให้ผิดไปจำกแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และ
รำยกำรประกอบแบบแปลนที่ได้รับอนุญำต ตลอดจนวิธีกำรหรือเงื่อนไขท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นก ำหนดไว้ใน
ใบอนุญำต ให้กระท ำได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 
 1.  ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ เว้นแต่ระยะที่ตั้งของอาคารถึงขอบเขตท่ีดินหรือขอบเขตที่
สาธารณะผิดไปจากแผนผังบริเวณท่ีได้รับอนุญาตเกินร้อยละยี่สิบ 
 2.  ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง  ต่อเติม  เพ่ิม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ หรือรูปทรง
ของโครงสร้างของอาคาร  เว้นแต่ 
  (ก)   สัดส่วนโครงสร้างของอาคารจะผิดไปจากแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบ
แปลนที่ได้รับอนุญาตเกินร้อยละห้า หรือ 
  (ข)   เมื่อผู้ค านวณแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ตามมาตรา 
28 เห็นว่า มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายโครงสร้างของอาคารเพ่ือความมั่นคง
แข็งแรง  โดยไม่ท าให้ลักษณะแบบ  รูปทรง   เนื้อท่ี  และที่ตั้งของอาคารผิดไปจากท่ีได้รับอนุญาต  และได้แจ้ง
ให้ผู้ควบคุมงานและเจ้าของอาคารทราบแล้ว   พร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบโดยมี
เหตุผลแสดงความจ าเป็นพร้อมด้วยแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณโครงสร้าง
ของอาคารส่วนนั้นแล้ว  ทั้งนี้  ต้องแจ้งก่อนใบอนุญาตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคารสิ้นอายุ 
 3.  ไม่เป็นการเปลี่ยนแปลง  ต่อเติม  เพ่ิม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ  รูปทรง   
สัดส่วน  หรือเนื้อที่ของส่วนต่าง ๆ  ของ อาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคารอันเป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารส่วนหนึ่งส่วนใดเกินร้อยละสิบ 
 ทั้งนี้  กรณีตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อบัญญัติท้องถิ่น ที่ออก
ตามมารา 9  หรือมาตรา 10  หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือมาตรา 59  แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
 

กำรกระท ำดังต่อไปนี้ไม่ถือเป็นกำรดัดแปลงอำคำร 

 1.  การเปลี่ยนโครงสร้างของอาคารโดยใช้วัสดุขนาด  จ านวน  และชนิดเดียวกับของเดิมเว้นแต่การ
เปลี่ยนโครงสร้างของอาคารที่เป็นคอนกรีตเสริมเหล็ก  คอนกรีตอัดแรง  หรือเหล็กโครงสร้างรูปพรรณ   

 2. การเปลี่ยนแปลงส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร โดยใช้วัสดุชนิดเดียวกับ
ของเดิม หรือ วัสดุชนิดอ่ืนซึ่งไม่เป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งส่วนใดเกิน ร้อยละ
สิบ 
          3. การเปลี่ยนแปลง การต่อเติม การเพ่ิม การลด หรือการขยายซึ่งลักษณะของเขต แบบรูปทรง 
สัดส่วน น้ าหนัก เนื้อที่ของส่วนต่างๆ ของอาคารที่ไม่เป็นโครงสร้างของอาคาร ซึ่ งไม่เป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งใด เกินร้อยละสิบ 
      4.  การลดหรือการขยายเนื้อที่ของพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใด ให้มีเนื้อที่น้อยลงหรือมากขึ้น รวมกันไม่เกิน  
ห้าตารางเมตร โดยไม่ลดหรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 
           5.  การลดหรือการขยายเนื้อท่ีของหลังคา ให้มีเนื้อที่มากข้ึน รวมกันไม่เกินห้าตารางเมตรโดยไม่ลด 
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หรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 
           ทั้งนี้  การกระท าตามวรรคหนึ่งต้องไม่ขัดต่อกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ข้อ บัญญัติท้องถิ่น 
ที่ออกมาตามมาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือ มาตรา 
59 แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
เขตเพลิงไหม้  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หมายความว่า บริเวณที่เกิดเพลิงไหม้อาคารตั้งแต่สามสิบ
หลังคาเรือนขึ้นไปหรือเนื้อที่ตั้งแต่หนึ่งไร่ขึ้นไป รวมทั้งบริเวณที่อยู่ติดต่อภายในระยะสามสิบ 
เมตรโดยรอบบริเวณท่ีเกิดเพลิงไหม้ด้วย 
 
กำรแจ้งหนังสือทำงปกครองก่อนออกค ำสั่งเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น 
(พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 

“ค าสั่งทางปกครอง” หมายความว่า 
 ๑. การใช้อ านาจตามกฎหมายของเจ้าหน้าที่ที่มีผลเป็นการสร้างนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลในอันที่จะก่อ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทธิหรือหน้าที่ของบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการ
ถาวรหรือชั่วคราว เช่น การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ์ การรับรอง และการรับจด
ทะเบียน แต่ไม่หมายความรวมถึงการออกกฎ  
 ๒. การอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
มาตรา ๓๐ ในกรณีที่ค าสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคู่กรณี เจ้าหน้าที่ต้องให้คู่กรณีมีโอกาสที่จะได้
ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้งและแสดงพยานหลักฐานของตน  
    ความในวรรคหนึ่งมิให้น ามาใช้บังคับในกรณีดังต่อไปนี้ เว้นแต่ เจ้าหน้าที่จะเห็นสมควรปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 
  (๑) เมื่อมีความจ าเป็นรีบด่วนหากปล่อยให้เนิ่นช้าไปจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่ผู้หนึ่ง
ผู้ใดหรือจะกระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
   (๒) เมื่อจะมีผลท าให้ระยะเวลาที่กฎหมายหรือกฎก าหนดไว้ในการท าค าสั่งทางปกครองต้องล่าช้าออกไป 
   (๓) เมื่อเป็นข้อเท็จจริงที่คู่กรณีนั้นเองได้ให้ไว้ในค าขอ ค าให้การหรือค าแถลง 
   (๔) เมื่อโดยสภาพเห็นได้ชัดในตัวว่าการให้โอกาสดังกล่าวไม่อาจกระท าได้ 
   (๕) เมื่อเป็นมาตรการบังคับทางปกครอง 
   (๖) กรณีอ่ืนตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่ให้โอกาสตามวรรคหนึ่ง ถ้าจะก่อให้เกิดผลเสียหายอย่างร้ายแรงต่อประโยชน์สาธารณะ 

การด าเนินการ   ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ เมื่อนายตรวจอาคารตรวจพบ 
หรือได้รับการร้องเรียนและตรวจสถานที่แล้วปรากฏอาคารรายนั้น ได้ก่อสร้างโดยมิได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นให้ตรวจสอบข้อมูลผู้กระท าผิด, ที่อยู่, กรรมสิทธิ์ที่ดิน เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาพิจารณา แจ้งหนังสื อ
ทางปกครองก่อนออกค าสั่งตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เว้นแต่ มีความจ าเป็นเร่งด่วนใน มาตรา ๓๐(๑),
(๒),(๔) 
 



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหน้ำท่ี
ประจ ำศูนย์ BFC

กลุ่มงำนรักษำท่ี
สำธำรณะ

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทันที 1 คน

1 วัน 1 คน

* กำรด ำเนินกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรท ำงำนด้วยระบบ lean ให้แต่ละส ำนักงำนเขตพิจำรณำด ำเนินกำรโดยข้ึนกับจ ำนวนผู้ขออนุญำต

เร่ือง  กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรอยู่อำศัยขนำดพ้ืนท่ีไม่เกิน 150 ตำรำงเมตร  (แบบบ้ำนเพ่ือประชำชน) (กำรเพ่ิมประสิทธืภำพในกำรท ำงำนด้วยระบบ Lean)

3 วัน 4 คน

แก้ไข

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

จัดประชุม (โต๊ะกลม) ร่วมพิจารณาตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าส่ังแก้ไข

ถูกต้อง

ฐานข้อมูล

รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหน้ำท่ี
ประจ ำศูนย์ BFC

กลุ่มงำนรักษำท่ี
สำธำรณะ

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทันที 1 คน

*แล้วแต่
กรณี 4 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

* อำคำรอยู่อำศัยขนำดพ้ืนท่ีเกิน 150 ตำรำงเมตร และอำคำรอ่ืนๆ ท่ีมีพ้ืนท่ีไม่เกิน 2,000 ตำรำงเมตร สูงไม่เกิน 4 ช้ัน หรือสูงไม่เกิน 15 เมตร ข้ันตอนท้ังหมด 15 วันท ำกำร  
* อำคำรท่ีมีพ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตำรำงเมตร สูงเกิน 4 ช้ัน หรือสูงเกิน 15 เมตร ข้ันตอนท้ังหมด 30 วันท ำกำร  

เร่ือง  กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดัดแปลง,ร้ือถอน,ต่ออำยุใบอนุญำตอำคำร  ยกเว้นอำคำรสูง อำคำรขนำดใหญ่พิเศษ อำคำรท่ีใช้เพ่ือกิจกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำร     
          ควบคุมน้ ำมันเช้ือเพลิง และอำคำรสำธำรณะ

แก้ไข

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

ออกค าส่ังแก้ไข

ถูกต้อง

เริ่ม

ตรวจสอบ
เอกสาร

สัง่การรับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ

ฐานข้อมูล

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ BFC

เร่ือง กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรช่ัวครำว

1 วัน 2 คน

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

สัง่การ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

ออกค าส่ังแก้ไข

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทันที 1 คน

ทันที 2 คน

3 วัน 1 คน

ทันที 1 คน

ภำยใน 
120 วัน

2 คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ BFC กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เร่ือง กำรแจ้งควำมประสงค์จะก่อสร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ย่ืนค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน (ตำมมำตรำ ๓๙ ทวิฯ)เร่ือง กำรแจ้งควำมประสงค์จะก่อสร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ย่ืนค ำขอรับใบอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน (ตำมมำตรำ ๓๙ ทวิฯ)

เริ่ม

ตรวจสอบเอกสารและคิดค่าธรรมเนียม  
การตรวจสอบแบบแปลนฯ

สรุปผลการตรวจสอบ

ลงนามในใบรับแจ้ง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต
จ่ายค่าธรรมเนียม

จบ

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ตรวจแบบแปลนและเอกสาร
(ออกหนังสือทักท้วงภายใน 120วัน)

สัง่การ

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มงำนควบคุมอำคำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

7 วัน 3-5 คน

5 วัน 3-5 คน

เร่ือง กำรออกใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้

2 วัน 1 คน

คณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำร

ตรวจสอบและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรื่องด าเนินการ

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ตรวจสอบอาคาร

สรุปผลการตรวจสอบ

จบ

ตรวจสอบสถานที่

สัง่การ

ออกใบอนุญาต

ออกค าสั่งแก้ไข

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

9 วัน 2-4 คน

1 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

ภำยใน 
6 เดือน

หรือ
แล้วแต่
กรณี

 3 คน

กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เร่ือง กำรตรวจสอบและด ำเนินกำร กับผู้กระท ำผิดกฎหมำยควบคุมอำคำรและกฎหมำยผังเมือง

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      
ได้รับแจ้งเรื่อง

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ส่งค าสั่งและปิด
ประกาศ

จบ

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

-รายงานฝ่ายเทศกิจ
ภายใน 15 วัน

อนุมัติด าเนินการ
เสนออนุมัติ
ด าเนินการ

เสนออนุมัติ
ด าเนินการ

สัง่การ

ด าเนินการ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1 วัน 2-4 คน

1/2 วัน 2-4 คน

1/2 วัน 1 คน

1 วัน 2-4 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เร่ือง กำรประกำศเขตเพลิงไหม้

ผู้อ ำนวยกำรเขต

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

รับแจ้งเรื่อง

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ปิดประกาศ

จบ

รายงาน



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1 วัน 2 คน

2 วัน 2 คน

1 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1-2 คน

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรแจ้งหนังสือทำงปกครองก่อนออกค ำส่ังเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      
ได้รับแจ้งเรื่อง

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

จบ

สัง่การ

ด าเนินการ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร
กลุ่มงำนรักษำท่ี

สำธำรณะ
กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

*แล้วแต่
กรณี

4 คน

3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 3 คน

1 คน

กำรพิจำรณำอนุญำตก่อสร้ำงสะพำน และเข่ือนค.ส.ล.

แก้ไข

ตรวจสอบ

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ
ลงนามหนังสือแจ้ง

หน่วยงานที่

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าสั่งแก้ไข

ถูกต้อง

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

รับเรื่องจาก สัง่การ

รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ
และพิจารณาอนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา

กรณี 8.2กรณี 8.1

เริ่ม

ตรวจสอบ
เอกสาร

รับเรื่องด าเนินการครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน
ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี ๑ 
1     ผู้ขออนุญำต ย่ืนค ำขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญำต แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำท่ี ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งกำรใช้ประโยชน์  หรือ ผมร.๑
ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำ
หลักฐำนเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้องประกอบค ำขอ ศูนย์ BFC
๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือ เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำ
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ  กลุ่มงำนธุรกำร
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด  ฝ่ำยโยธำ
1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน  กลุ่มงำนธุรกำร
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1  หัวหน้ำฝ่ำย
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป
 ข้ันท่ี 2

2        จัดประชุม (โต๊ะกลม) ร่วมพิจำรณำตรวจสอบ
แบบและเอกสำรในกำรอนุญำต
       2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม
       2.๒ ตรวจสอบสถำนท่ีก่อสร้ำง พร้อมท ำ
แผนผังบริเวณ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                         (การ
เพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)

ทันที

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ
 เพ่ือตรวจสอบแนวเขตท่ีสำธำรณะ แนวถนน
 โครงกำร ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะ
       2.๔ วิศวกรโยธำตรวจสอบรำยกำรค ำนวณ
 ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดในข้อบัญญัติและกฎกระทรวง
       2.5 ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบแปลน
 รูปด้ำน, รูปตัด, และแบบโครงสร้ำงอำคำร
       2.6 ค ำนวณพ้ืนท่ีอำคำรท่ีขออนุญำต

  โดยคิดตำมกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร หมวด 2
 พ.ศ. ๒๕๒๒ 
       2.7 ค ำนวณอัตรำส่วนพ้ืนท่ีอำคำร
 รวมต่อพ้ืนท่ีดิน (F.A.R.)
       2.8 ค ำนวนอัตรำส่วนร้อยละของพ้ืนท่ี
 ขอว่ำงต่อพ้ืนท่ีอำคำรรวม
       2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่ำงเขตทำงน้ ำ
 สำธำรณะและเขตทำงถนนสำธำรณะท่ีอยู่ถนน
 สำธำรณะท่ีอยู่ในเง่ือนไขกำรใช้ประโยชน์ท่ีดิน
 เพ่ือประกอบกิจกำร ตำมกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก ำหนด
       2.10 ค ำนวณพ้ืนท่ีว่ำงของอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                         (การ
เพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

3 วัน
ถูกต้องครบถ้วนตำม
กฎหมำย ระเบียบ 
ต่ำงๆท่ีเก่ียวข้อง

 สถำปนิก , 
นำยตรวจหรือ

นำยช่ำง ,หัวหน้ำ
กลุ่มงำนรักษำท่ี
สำธำรณะ หรือ
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับ

มอบหมำย ,
วิศวกรโยธำ ,

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 ข้ันท่ี 3
3        3.๑ หำกแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหน่ึง หมวด 2

 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญำต
       3.๒ หำกแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หน่ึงส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค ำส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       3.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรเขต ลงนำม

 ข้ันท่ี 4
4          แจ้งประชำชนมำรับค ำส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เม่ือพิมพ์ใบ อ.1
 อนุญำตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ย่ืนขออนุญำตมำรับใบ แล้วแต่กรณี
 อนุญำต ต่อไป

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยู่อาศัยขนาดพ้ืนท่ีไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                         (การ
เพ่ิมประสิทธืภาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

 1 วัน

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร 
 ,หัวหน้ำฝ่ำย ,

ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทันที
ค ำส่ัง ค.1 หรือ

ใบอนุญำต
กลุ่มงำนธุรกำร

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี ๑ 
1     ผู้ขออนุญำต ย่ืนค ำขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญำต แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำท่ี ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งกำรใช้ประโยชน์  หรือ ผมร.๑
ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำ
หลักฐำนเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้องประกอบค ำขอ ศูนย์ BFC
๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน 
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ  กลุ่มงำนธุรกำร
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด  ฝ่ำยโยธำ
1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน  กลุ่มงำนธุรกำร
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1  หัวหน้ำฝ่ำย
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป
 ข้ันท่ี 2

2        หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรแยกเร่ืองให้ หมวด 2
2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถำปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถำนท่ีก่อสร้ำง พร้อมท ำ
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเร่ืองคืนกลุ่มควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,ร้ือถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารท่ีใช้
เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง และอาคารสาธารณะ

ถูกต้องตำมผังเมือง
และค ำขอใบอนุญำต

1 วัน

 นำยตรวจ
หรือนำยช่ำง

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด าเนินการ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ
 เพ่ือตรวจสอบแนวเขตท่ีสำธำรณะ แนวถนน
 โครงกำร  ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร
       2.๔ วิศวกรโยธำตรวจสอบรำยกำรค ำนวณ
 ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดในข้อบัญญัติและกฎ วิศวกรโยธำ
 กระทรวงแล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร 

 ข้ันท่ี 3
3         3.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบแปลน หมวด 2

 รูปด้ำน, รูปตัด, และแบบโครงสร้ำงอำคำร
        3.๒ ค ำนวณพ้ืนท่ีอำคำรท่ีขออนุญำต
 โดยคิดตำมกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
 พ.ศ. ๒๕๒๒ พร้อมท้ังตรวจสอบควำมถูกต้อง
 ประกอบกับรำยงำนจำกนำยตรวจ และวิศวกรโยธำ
        3.๓ ค ำนวณอัตรำส่วนพ้ืนท่ีอำคำร
 รวมต่อพ้ืนท่ีดิน (F.A.R.)
        3.๔ ค ำนวนอัตรำส่วนร้อยละของพ้ืนท่ี
 ขอว่ำงต่อพ้ืนท่ีอำคำรรวม

 หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำง

ถูกต้องครบถ้วนตำม
กฎหมำย ระเบียบ 
ต่ำงๆท่ีเก่ียวข้อง

ถูกต้องตำมเอกสำร
ระวำงโฉนดท่ีดิน

ถูกต้องตำมกฎหมำย
ควบคุมอำคำร

หัวหน้ำกลุ่มงำน
รักษำท่ีสำธำรณะ
 หรือเจ้ำหน้ำท่ีผู้
ได้รับมอบหมำย

3 - 21 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,ร้ือถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารท่ีใช้
เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง และอาคารสาธารณะ (ต่อ)

ตรวจสอบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะร่นห่ำงเขตทำงน้ ำ
 สำธำรณะและเขตทำงถนนสำธำรณะท่ีอยู่ถนน
 สำธำรณะท่ีอยู่ในเง่ือนไขกำรใช้ประโยชน์ท่ีดิน
 เพ่ือประกอบกิจกำร ตำมกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก ำหนด
       3.๖ ค ำนวณพ้ืนท่ีว่ำงของอำคำร
 ข้ันท่ี 4

4        4.๑ หำกแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหน่ึง หมวด 2
 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญำต
       4.๒ หำกแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หน่ึงส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค ำส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       4.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรเขต ลงนำม

 ข้ันท่ี 5
5          แจ้งประชำชนมำรับค ำส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เม่ือพิมพ์ใบ อ.1
 อนุญำตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ย่ืนขออนุญำตมำรับใบ แล้วแต่กรณี
 อนุญำต ต่อไป

กลุ่มงำนธุรกำร1 วัน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

หัวหน้ำฝ่ำย ,
ผู้อ ำนวยกำรเขต

 3 วัน

ค ำส่ัง ค.1 หรือ
ใบอนุญำต

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง,ร้ือถอน,ต่ออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเว้นอาคารสูง อาคารขนาดใหญ่พิเศษ อาคารท่ีใช้
เพ่ือกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง และอาคารสาธารณะ (ต่อ)

ถูกต้องครบถ้วนตำม
กฎหมำยควบคุม
อำคำร ระเบียบ 
ต่ำงๆท่ีเก่ียวข้อง

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำง

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ข้ันท่ี ๑ 
 ๑ วัน      ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำร้องขอและหลักฐำนต่ำงๆ แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๑

ประกอบค ำร้องขอได้ท่ี ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง
๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ  หรือ 
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำ
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป ศูนย์ BFC
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด
1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป

2  ข้ันท่ี 2
1 วัน 2.๑ หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรส่งเร่ืองให้ หมวด 2

นำยตรวจอำคำรสอบสถำนท่ีก่อสร้ำงพร้อมท ำผัง
บริเวณและส่งคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารช่ัวคราว

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำงท่ี
ได้รับกำร

แต่งต้ังให้เป็น
นำยตรวจ
อำคำร

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ข้ันท่ี 3 หัวหน้ำกลุ่มงำน
1 วัน  3.๑ ตรวจสอบเอกสำรท่ีขออนุญำต ควบคุมอำคำร หมวด 2 

 3.๒ ตรวจสอบวัตถุประสงค์กำรขออนุญำตก่อสร้ำง ข้อ 6,11
อำคำรช่ัวครำวตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง
 -อำคำรช่ัวครำวท่ีใช้ประโยชน์ในกำรก่อสร้ำงอำคำรถำวร
   (ก ำหนดเวลำร้ือถอนเม่ืออำคำรถำวรแล้วเสร็จ)
 -อำคำรเพ่ือใช้ประโยชน์เป็นกำรช่ัวครำวแทนอำคำร หัวหน้ำกลุ่มงำน
 เดิมท่ีถูกท ำลำย (ก ำหนดเวลำร้ือถอนไม่เกิน ๑ ปี) ควบคุมอำคำร
 3.๓ ตรวจสอบแบบแปลนท่ีขออนุญำตตำมข้อท่ีไม่
ได้รับกำรผ่อนผันฯ
ข้ันท่ี 4

4 1 วัน 4.1 เสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำ เสนอ ผอ.เขต ลงนำม ตำมแบบรำยงำน กลุ่มงำนธุรกำร อ.๑
ในใบอนุญำตหรือค ำส่ังแก้ไข (ค.๑) หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ค.๑

ผอ.เขต

4.2 แจ้งผู้ขออนุญำตเพ่ือรับแบบไปแก้ไขหรือให้มำรับ
ใบอนุญำต (ไม่ต้องช ำระค่ำธรรมเนียม)

ถูกต้องครบถ้วนตำม
กฎหมำย ระเบียบ 
ต่ำงๆท่ีเก่ียวข้อง

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การขออนุญาตก่อสร้างอาคารช่ัวคราว (ต่อ)

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกค าสั่ง 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ข้ันท่ี ๑ ยผ.1

ทันที      ผู้แจ้งควำมประสงค์ย่ืนเอกสำรและหลักฐำนได้ท่ี แบบส ำรวจ ยผ.2

๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ ควำมพึงพอใจ ยผ.3

ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน 
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด เอกสำรครบถ้วน

1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ ตำมแบบ ยผ.1 , ยผ.2

ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม และแบบ ยผ.3

อำคำรด ำเนินกำรต่อไป
 ๒ ข้ันท่ี ๒

ทันที ๒.๑ ตรวจสอบช่ือผู้รับผิดชอบงำนออกแบบอำคำร หมวด 2

(วุฒิสถำปนิก)
๒.๒ ตรวจสอบช่ือของผู้รับผิดชอบงำนออกแบบและ
ค ำนวณอำคำร (วุฒิวิศวกร) 
๒.๓ ตรวจสอบช่ือของผู้ควบคุมงำน (สถำปนิก,วิศวกร)
๒.๔ ตรวจสอบส ำเนำใบอนุญำตประกอบวิชำชีพฯ 
(สถำปนิก,วิศวกร)
๒.๕ ตรวจสอบหนังสือรับรองของวิศวกร,สถำปนิก

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ย่ืนค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ)

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร, 

นำยตรวจ ,
หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร, 

นำยตรวจ

ตรวจสอบเอกสาร
และคิด

ค่าธรรมเนียม  การ
ตรวจสอบแบบ

แปลนฯ

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๒.๖ ตรวจสอบแผนผังบริเวณแบบแปลนฯ ซ่ึงต้องมี
ค ำรับรองของวิศวกรและสถำปนิก ว่ำตนเป็นผู้ออก
แบบอำคำรและเป็นผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำร
๒.๗ ตรวจสอบวันเร่ิมต้นและวันส้ินสุดกำรด ำเนินกำร
๒.๘ คิดค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลน

๓ ข้ัน ๓
ทันที ๓.๑ สรุปผลกำรตรวจสอบพิจำรณำและส่ังกำรให้ หัวหน้ำกลุ่มงำน

พิมพ์ใบรับแจ้ง หัวหน้ำฝ่ำย
๓.๒ กลุ่มงำนธุรกำรพิมพ์ใบรับแจ้งฯ เสนอหัวหน้ำฝ่ำย  - เอกสำร กลุ่มงำนธุรกำร
โปรดเสนอ ผอ.เขต ลงนำมในใบรับแจ้งฯ โดยผ่ำน  - แบบรำยงำน หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ
ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต ผอ.เขต ยผ.4
๓.๓ ให้ผู้ย่ืนแจ้งฯ จ่ำยค่ำธรรมเนียมกำรตรวจสอบ
แบบแปลนพร้อมท้ังรับใบแจ้งฯ ต่อไป

๔ ข้ันท่ี ๔
7 วัน ๔.๑ กรณีมีค ำส่ังตรวจพบว่ำผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืน

เอกสำรไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้แจ้ง
ผู้แจ้งมำด ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วน
ภำยใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งค ำส่ังดังกล่ำว

ตำมกฏหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุมอำคำร

       หมำยเหตุ   ให้ออกแบบใบรับแจ้งตำมแบบท่ีผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครก ำหนด (แบบ ยผ.4) ภำยใน 3 วัน

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ย่ืนค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ต่อ)

ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา 39 ทวิ

ตรวจแบบ
แปลนและ
เอกสาร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๔.๒ ให้ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรของกำรพิจำรณำ
อนุญำตตำมแบบ ข.๑ ต่อไป
๔.๓ ถ้ำตรวจพบว่ำแผนผังบริเวณแบบแปลนรำยกำร
ประกอบแบบแปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรท่ี
ได้ย่ืนไว้ไม่ถูกต้อง ให้มีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ภำยใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้ง

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไม่ย่ืนค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ต่อ)

       หมำยเหตุ   ให้ออกแบบใบรับแจ้งตำมแบบท่ีผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครก ำหนด (แบบ ยผ.4) ภำยใน 3 วัน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ข้ันท่ี ๑  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๖
๑ วัน     ผู้ขออนุญำตย่ืนค ำร้องขอและหลักฐำนเอกสำรต่ำงๆ แบบส ำรวจ  ฝ่ำยปกครอง

ประกอบค้ ำร้องขอได้ท่ี ควำมพึงพอใจ  หรือ ONE 
STOP SERVICE
 กลุ่มงำนธุรกำร

 ฝ่ำยโยธำ
๑.๒ กลุ่มธุรกำรฝ่ำยโยธำ พร้อมท้ังออกใบรับเร่ืองและลง
ทะเบียนรับ
1.3 กลุ่มธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำฝ่ำยทรำบ  เอกสำรครบถ้วน ตำมแบบรำยงำน  กลุ่มงำนธุรกำร
และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำร  ตำมแบบ ข.6

2 7 วัน  ข้ันท่ี 2
2.1 จัดท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำร หมวด 2
2.2 ตรวจสอบอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้                                

๑.๑ กลุ่มธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือห้อง ONE STOP 
SERVICE พร้อมท้ังออกใบรับเร่ือง และส่งกลุ่มธุรกำร
ฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร , 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ

อำคำร

เสนอเรื่อง

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 5 วัน ข้ันท่ี 3
3.๑ คณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำรท่ีขอใบรับรองกำร
ก่อสร้ำงตรงตำมแบบท่ีได้รับอนุญำต สรุปผล
กำรตรวจสอบ น ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำพิจำรณำ 
และส่ังกำรให้พิมพ์ใบรับรองฯ

4  ข้ันท่ี 4
2 วัน กลุ่มงำนธุรกำร อ.๖ หมวด 2

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ
ผอ.เขต

4.2 ท ำหนังสือแจ้งผู้ขออนุญำตให้มำรับใบรับรองกำร
ก่อสร้ำงฯ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การออกใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ (ต่อ)                       

- หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร , 

คณะกรรมกำร
ตรวจสอบ
อำคำร , 

หัวหน้ำฝ่ำย
โยธำ

3.๒ คณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำรท่ีขอใบรับรองฯ 
ก่อสร้ำงผิดจำกแบบท่ีได้รับอนุญำต สรุปผลกำร 
ตรวจสอบเสนอ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำพิจำรณำ ส่งเร่ืองให้
นำยตรวจด ำเนินกำร ตำมข้ันตอน พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำร

4.1 พิมพ์ใบอนุญำตหรือพิมพ์ค ำส่ังให้แก้ไขเสนอ
หัวหน้ำฝ่ำยโยธำเสนอ ผอ.เขต ลงนำมในใบรับรองกำร
ก่อสร้ำงโดยผ่ำนผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรเขต

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกค าสั่ง 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ๑ วัน ข้ันท่ี 1
     เจ้ำหน้ำท่ีมีกำรส ำรวจพบกำรกระท ำควำมผิด นำยตรวจอำคำร
หรือรับแจ้งเร่ืองร้องเรียนจำกประชำชนและรำยงำนให้ผู้
บังคับบัญชำทรำบ

๒ ข้ันท่ี ๒
9 วัน ๒.๑  ตรวจสอบกำรกระท ำควำมผิด หรือขัดกับข้อบัญญัติ นำยตรวจอำคำร หมวด 2

หรือกฎกระทรวง ว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร และ ข้อ 1,2,11
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมข้อใด
๒.๒  ตรวจสอบแบบแปลนอำคำรเดิม
๒.๓  จัดท ำใบรำยงำนกำรตรวจพบข้อเท็จจริงประกอบ
ด้วยผังบริเวณแบบแปลน รูปด้ำน รูปตัดและแผนท่ีสังเขป
๒.๔  ด ำเนินกำรตรวจสอบหำผู้ครอบครองอำคำรหรือ
เจ้ำของอำคำรโดยตรวจสอบบ้ำนเลขท่ีกับฝ่ำยทะเบียน
๒.๕  ตรวจสอบโฉนดท่ีดินกรรมสิทธ์ิท่ีดินและอำคำร
โดยท ำหนังสือขอคัดส ำเนำโฉนดกับกรมท่ีดินว่ำผู้ใด
เป็นเจ้ำของกรรมสิทธ์ิ ตรวจสอบนิติบุคคลจำกกระทรวงพำณิชย์

๓ ข้ันท่ี 3
 1 วัน      สรุปรวบรวมเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนแล้วเสนอหัวหน้ำ หัวหน้ำกลุ่มงำน หมวด 2

ฝ่ำยโยธำ น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรเขตฯ ปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำพนักงำน ควบคุมอำคำร ข้อ 1,2,11
ท้องถ่ินลงนำมออกค ำส่ังเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินตำมควำมผิด

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง

 เร่ือง
ร้องเรียน

แบบ
รำยงำน
ตรวจพบ

กำร
กระท ำผิด

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

รับแจ้งเรื่อง



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

กรณี ๑ ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำรโดยไม่ได้รับอนุญำต สำมำรถ
ย่ืนขออนุญำตได้  ค.๓         ค.๔          ค.๙          ค.๑๕
กรณี ๒  ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำรโดยไม่ได้รับอนุญำตสำมำรถ
ย่ืนแก้ไข และให้ย่ืนขออนุญำตได้
ค.๓          ค.๔          ค.๑๐          ค.๑๕
กรณีท่ี ๓ ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำร โดยไม่ได้รับอนุญำต
ไม่สำมำรถแก้ไขได้
ค.๓          ค.๔          ค.๗         
กรณีท่ี ๔ ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำร ผิดจำกแบบแปลนแผนผัง
ท่ีได้รับอนุญำต  สำมำรถย่ืนขออนุญำตได้
ค.๕          ค.๖          ค.๑๑          ค.๑๕
กรณีท่ี ๕  ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำรผิดจำกแบบแปลนแผนผังท่ีได้
รับอนุญำต สำมำรถย่ืนแก้ไขและให้ย่ืนขออนุญำตได้
ค.๕          ค.๖          ค.๑๒          ค.๑๕
กรณีท่ี ๖  ก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำรผิดจำกแบบแปลนแผนผังท่ี
ได้รับอนุญำต ไม่สำมำรถแก้ไขได้
ค.๕          ค.๖          ค.๘         

๔ ข้ันท่ี ๔  
๑ วัน     -เสนอผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในหนังสือและค ำส่ัง

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ต่อ)

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม

อำคำร, 
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

แบบฟอร์ม
กำรออก
ค ำส่ังตำม
 พ.ร.บ. 
ควบคุม
อำคำร

น าเสนอลงนาม



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๕ ขันท่ี 5

๑ วัน
    ส่งค ำส่ังถึงผู้ครอบครองอำคำรหรือเจ้ำของ อำคำร
ทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

๖ ข้ันท่ี 6
๑๕ วัน     รวบรวมหลักฐำนท้ังหมด จัดท ำป็น หัวหน้ำกลุ่มงำน หมวด 2

หนังสือเสนอฝ่ำยเทศกิจเพ่ือพิจำรณำควำม ควบคุมอำคำร ข้อ 1,2,11
ถูกต้องของหลักฐำนใช้อ ำนำจของเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน หรือ
6.๑  ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุม นำยตรวจ
อำคำร กรณีใช้อ ำนำจตำม ม.๔๓ แจ้งควำม กลุ่มงำนธุรกำร
ด ำเนินคดีทำงอำญำต่อไป โดยแจ้งควำม ฝ่ำยโยธำ
ด ำเนินคดีท่ีสถำนีต ำรวจในพ้ืนท่ี
6.๒  ตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผังเมือง
ในกรณีใช้อ ำนำจตำมมำตรำ ๘๓ แจ้งควำม
ด ำเนินคดีทำงอำญำต่อไปโดยแจ้งควำม
ด ำเนินคดีท่ีสถำนีต ำรวจในพ้ืนท่ี
6.๓ รำยงำนผลส ำนักเทศกิจภำยใน ๓ วัน 
นับแต่วันท่ีออกค ำส่ังฯ ตำมบันทึกส่ัง
กำรท่ี กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันท่ี ๓๑ ตุลำคม  ๒๕๔๙

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ต่อ)

ตำมกฏหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุมอำคำร

นำยตรวจอำคำร
๑ วัน

     ปิดประกำศค ำส่ัง  ณ  สถำนท่ีก่อสร้ำงพร้อม
ถ่ำยรูปไว้เป็นหลักฐำน

ปิดประกาศและส่ง
ค าสั่ง

รวบรวมหลักฐาน
เสนอฝ่ายเทศกิจ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

6.๔  กรณีฝ่ำฝืนมำตรำ ๔๒
ว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร  ให้ฝ่ำยโยธำรวบรวม
หลักฐำนพิจำรณำด ำเนินกำรตำมมำตรำ ๔๓ (๒)
ให้นิติกรฝ่ำยเทศกิจของเขตฯ เสนอ  ผอ.เขตฯ อนุมัติ
ให้ร้ือถอน  และส ำเนำหนังสืออนุมัติให้ส ำนัก
เทศกิจภำยใน ๑๕ วัน

๗ ๖ เดือน หรือ ข้ันท่ี 7
แล้วแต่กรณี      กรณีใช้อ ำนำจตำม ม.๔๓ คือ ถ้ำเอกสำร

ครบถ้วนถูกต้อง ก็ด ำเนินกำรข้ันตอนกำรร้ือถอน
 - ขออนุมัติงบประมำณ
 - จัดหำผู้รับจ้ำงร้ือถอน
 - ด ำเนินกำรร้ือถอน

หมำยเหตุ       ข้ันตอนกำรด ำเนินกำรไม่รวมระยะเวลำให้ประชำชนย่ืนขออนุญำตหรือแก้ไข  และระยะเวลำร้ือถอนท่ีระบุไว้ในค ำส่ังฯ

 หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร ,

หัวหน้ำฝ่ำย
โยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การตรวจสอบและด าเนินการ กับผู้กระท าผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ต่อ)

อนุมัติ
ด าเนินการ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

 -รับแจ้งเหตุเพลิงไหม้
เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม

งำนควบคุมอำคำร

2 ข้ันท่ี 2

1  วัน

 -ตรวจสอบสถำนท่ีเกิดเหตุเพลิงไหม้ ถ้ำเข้ำข่ำยเขต
เพลิงไหม้ให้จัดท ำประกำศเขตเพลิงไหม้ กรณีพ้ืนท่ี
ดังกล่ำวไม่เข้ำข่ำยเขตเพลิงไหม้ให้ตรวจสอบอำคำรท่ี
เกิดเหตุว่ำปลอดภัยหรือไม่  เพ่ือพิจำรณำจัดท ำ
หนังสือห้ำมใช้อำคำรแล้วแต่งต้ังคณะตรวจสอบอำคำร
ต่อไป

ตำมกฎหมำยควบคุม
อำคำร

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนควบคุมอำคำร

แบบรำยงำน
ผังบริเวณท่ี

เกิดเหตุ

หมวด 2  ข้อ
 1,9,11

3 ข้ันท่ี 3

 1/2 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสำรหลักฐำนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
เขตพิจำรณำลงนำม

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร 
หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

4 ข้ันท่ี 4

1/2 วัน  -ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำลงนำมในประกำศ ผู้อ ำนวยกำรเขต

5 ข้ันท่ี 5

1 วัน
 -น ำค ำส่ังไปปิดประกำศ ณ ส ำนักงำนเขตและสถำนท่ี
เกิดเหตุ พร้อมแจ้งผลกำรพิจำรณำต่อส ำนักผังเมือง
เพ่ือทรำบต่อไป

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การประกาศเขตเพลิงไหม้

ตรวจสอบข้อเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

รับแจ้งเรื่อง

ปิดประกาศ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

1 วัน
 -ตรวจพบกำรกระท ำผิดหรือรับเร่ืองร้องเรียนจำก
ประชำชนรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบเพ่ือส่ังกำร

ตำมกฎหมำยควบคุม
อำคำร

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนควบคุมอำคำร

2 ข้ันท่ี 2

2 วัน
 - ตรวจสอบสถำนท่ี และกรรมสิทธ์ิท่ีดิน ข้อมูล ท่ีอยู่
ของผู้กระท ำผิด

ตำมกฎหมำยควบคุม
อำคำร

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนควบคุมอำคำร

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสำรหลักฐำนน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
เขตพิจำรณำลงนำม

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร 
หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

หมวด 2 ข้อ
 10,11

4 ข้ันท่ี 4

1 วัน  -ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำลงนำมในหนังสือ ผู้อ ำนวยกำรเขต

5 ข้ันท่ี 5

1 วัน  -ด ำเนินกำรส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ
เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม

งำนควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การแจ้งหนังสือทางปกครองก่อนออกค าส่ังเจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบหรือ
รับแจ้งเรื่อง

ด าเนินการ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี ๑ 
1     ผู้ขออนุญำต ย่ืนค ำขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญำต แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค ำแนะน ำของเจ้ำหน้ำท่ี ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งกำรใช้ประโยชน์  หรือ ONE ผมร.๑
ท่ีดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE
หลักฐำนเอกสำรต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้องประกอบค ำขอ
๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน 
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ  กลุ่มงำนธุรกำร
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด  ฝ่ำยโยธำ
1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน  กลุ่มงำนธุรกำร
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1  หัวหน้ำฝ่ำย
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป
 ข้ันท่ี 2

2        หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรแยกเร่ืองให้ หมวด 2
2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถำปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถำนท่ีก่อสร้ำง พร้อมท ำ
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเร่ืองคืนกลุ่มควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเข่ือน ค .ส.ล.

1 วัน

ถูกต้องตำมผังเมือง
และค ำขอใบอนุญำต  นำยตรวจ

หรือนำยช่ำง

ตรวจสอบ

รับเร่ือง
ด าเนินการ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ
 เพ่ือตรวจสอบแนวเขตท่ีสำธำรณะ แนวถนน
 โครงกำร ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร
       2.๔ วิศวกรโยธำตรวจสอบรำยกำรค ำนวณ
 ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดในข้อบัญญัติและกฎ วิศวกรโยธำ
 กระทรวงแล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร 

 ข้ันท่ี 3
3         3.๑ ตรวจสอบควำมถูกต้องของแบบแปลน หมวด 2

 รูปด้ำน, รูปตัด, และแบบโครงสร้ำงอำคำร
        3.๒ ค ำนวณพ้ืนท่ีอำคำรท่ีขออนุญำต
 โดยคิดตำมกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
 พ.ศ. ๒๕๒๒ พร้อมท้ังตรวจสอบควำมถูกต้อง
 ประกอบกับรำยงำนจำกนำยตรวจ และวิศวกรโยธำ
        3.๓ ค ำนวณอัตรำส่วนพ้ืนท่ีอำคำร
 รวมต่อพ้ืนท่ีดิน (F.A.R.)
        3.๔ ค ำนวนอัตรำส่วนร้อยละของพ้ืนท่ี
 ขอว่ำงต่อพ้ืนท่ีอำคำรรวม

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเข่ือน ค .ส.ล.  (ต่อ)

ถูกต้องตำมเอกสำร
ระวำงโฉนดท่ีดิน

ถูกต้องตำม
กฎหมำยควบคุม

อำคำร

หัวหน้ำกลุ่มงำน
รักษำท่ีสำธำรณะ
 หรือเจ้ำหน้ำท่ีผู้
ได้รับมอบหมำย

3 - 6 วัน

ถูกต้องครบถ้วน
ตำมกฎหมำย 

ระเบียบ ต่ำงๆท่ี
เก่ียวข้อง

 หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำง

ตรวจสอบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะร่นห่ำงเขตทำงน้ ำ
 สำธำรณะและเขตทำงถนนสำธำรณะท่ีอยู่ถนน
 สำธำรณะท่ีอยู่ในเง่ือนไขกำรใช้ประโยชน์ท่ีดิน
 เพ่ือประกอบกิจกำร ตำมกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก ำหนด
       3.๖ ค ำนวณพ้ืนท่ีว่ำงของอำคำร
 ข้ันท่ี 4

4          เสนอเร่ืองให้หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องพิจำรณำ

 ข้ันท่ี 5
5        5.๑ ส ำนักกำรระบำยน้ ำพิจำรณำรูปแบบ หมวด 2

สะพำนค.ส.ล.และเข่ือน ค.ส.ล.
       5.2 เสนอ ผู้ว่ำรำชกรุงเทพมหำนคร พิจำรณำ
อนุญำต กรณีมีกำรลดท้องสะพำน หรือกรณีพิเศษอ่ืนๆ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเข่ือน ค .ส.ล.  (ต่อ)

ถูกต้องครบถ้วน
ตำมกฎหมำย

ควบคุมอำคำร 
ระเบียบ ต่ำงๆท่ี

เก่ียวข้อง

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำง

 3 วัน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

หัวหน้ำฝ่ำย ,
ผู้อ ำนวยกำร

เขต

 แล้วแต่กรณี

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พิจารณา

สรุปผลการตรวจสอบ
และเสนอหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 ข้ันท่ี 6
6          6.1 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองรับเร่ือง  กลุ่มงำนธุรกำร

และส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป  ฝ่ำยปกครอง
         6.๒ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำรับเร่ือง  กลุ่มงำนธุรกำร
         6.3 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  ฝ่ำยโยธำ
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  กลุ่มงำนธุรกำร
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป  หัวหน้ำฝ่ำย
 ข้ันท่ี 7

7        7.๑ หำกแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหน่ึง หมวด 2
 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญำต
       7.๒ หำกแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หน่ึงส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค ำส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       7.3 เสนอผู้อ ำนวยกำรเขต ลงนำม

 ข้ันท่ี 8
8          แจ้งประชำชนมำรับค ำส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ และ ค.1 หรือ
 ในกรณีแบบแปลนครบถ้วนสมบูรณ์ เม่ือพิมพ์ใบ อ.1
 อนุญำตแล้ว โทรศัพท์แจ้งผู้ย่ืนขออนุญำตมำรับใบ แล้วแต่กรณี
 อนุญำต ต่อไป

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเข่ือน ค .ส.ล.  (ต่อ)

 1 วัน

 3 วัน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนควบคุม
อำคำร  ,

หัวหน้ำฝ่ำย ,
ผู้อ ำนวยกำร

เขต

1 วัน
ค ำส่ัง ค.1 หรือ

ใบอนุญำต
กลุ่มงำนธุรกำร

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกค าสั่งแก้ไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

รับเร่ืองจาก
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

15 วัน 1 คน

4 วัน 1 คน

2 คน

เร่ือง กำรขอใบรับรองกำรตรวจสอบสภำพอำคำรตำมแบบ ขร .1

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำศูนย์ BFC กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

10 วัน
รวบรวมและสรุปผล

การตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

สัง่การ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบรับรอง

ออกค าส่ังแก้ไข

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ข้ันท่ี ๑ 
 ๑ วัน      ผู้ขอใบรับรองย่ืนค ำร้องขอและหลักฐำนต่ำงๆ แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธุรกำร ขร.๑

ประกอบค ำร้องขอได้ท่ี ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง
๑.๑ กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ  หรือ 
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน เจ้ำหน้ำท่ีประจ ำ
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป ศูนย์ BFC
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ย่ืนฯ
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด
1.2 กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป

2  ข้ันท่ี 2
15 วัน 2.๑ หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรส่งเร่ืองให้

นำยตรวจอำคำรสอบอำคำรท่ีขอใบรับรอง

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำงท่ี
ได้รับกำร

แต่งต้ังให้เป็น
นำยตรวจ
อำคำร

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอและ
หลักฐาน



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ข้ันท่ี 3
10 วัน  3.๑ ตรวจสอบรำยละเอียดของรำยงำนผลกำรตรวจ

สอบสภำพอำคำรตำมท่ีผู้ตรวจสอบเสนอ
 3.2 สรุปรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบเสนอหัวหน้ำ
กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร

ข้ันท่ี 4
4 4 วัน 4.1 เสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำ เสนอ ผอ.เขต ลงนำม ตำมแบบรำยงำน กลุ่มงำนธุรกำร ใบรับรอง

ในใบรับรองหรือค ำส่ังแก้ไข หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ
ผอ.เขต

4.2 แจ้งผู้ขออนุญำตให้มำรับใบรับรอง หรือค ำส่ังแก้ไข
ถูกต้องครบถ้วนตำม
กฎหมำย ระเบียบ 
ต่ำงๆท่ีเก่ียวข้อง

นำยตรวจหรือ
นำยช่ำงท่ี
ได้รับกำร

แต่งต้ังให้เป็น
นำยตรวจ
อำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เร่ือง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 (ต่อ)

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญาต

ออกใบรับรองหรือ
ออกค าสั่ง 



ส่วนที่ 3  
กลุ่มงานโครงการก่อสร้างและบูรณะ 

 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

             กลุ่มโครงการก่อสร้างและบูรณะ มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดท าแผนงานและโครงการกิจกรรมต่างๆ
เกี่ยวกับการก่อสร้างปรับปรุง  ซ่อมแซมและบูรณะ สิ่งก่อสร้างด้านสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ       
การส ารวจ การประสานกับหน่วยงานอ่ืนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ภายในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  

ดังนี้ 
1. การจัดท าติดตั้งและดูแลรักษาป้ายชื่อซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การ

ทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท าคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณ์
ประกอบถนนและทางจักรยาน  

2. การก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆ 
2.1 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆที่ช ารุด

เสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์และก าลัง
เจ้าหน้าที่ของส านักงานเขต 

2.2 การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆที่ช ารุด
เสียหาย รวมทั้งการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้
สอยของส านักงานเขต 

2.3 การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน์อื่นๆ โดยใช้
งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
 การจัดท ารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และการ

ด าเนินงานตามโครงการ 
 การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

4-7 วัน 1-3 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

1-2 วัน 1-2 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

เร่ือง กำรจัดท ำติดต้ังและดูแลรักษำป้ำยช่ือซอย ป้ำยจรำจรและกระจกมองโค้ง กำรทำสีขอบคันหิน กำรทำสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง กำรจัดท ำคันชะลอควำมเร็ว กำรติดต้ัง 
Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทำงจักรยำน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร

เริ่ม

ส ำรวจ

จบ

รำยงำนผลตรวจสอบ

ด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจ้ำงเหมำ
ตำมระเบียบพัสดุ

งำนท่ีอยุ่ใน
ควำมดูแล
รับผิดชอบ

ประสำนงำนหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง

ใช่

ไม่ใช่

ฐำนข้อมูล, รับแจ้งเหตุ

เอกสำร
ประสำนงำน



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 10 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขตกลุ่มงำนโครงกำรฯ

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

พร้อมจัดเตรียมวัสดอุุปกรณ์/จดัท ำบัญชี
เบิก-จ่ำยวัสดุ

เริ่ม

ส ำรวจ รำยงำนผล

ด ำเนินกำรและรำยงำนผล ทรำบ ทรำบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1-2 วัน 1 คน

2-5 วัน 1-2 คน

2-5 วัน 1-2 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนธุรกำรกลุ่มงำนโครงกำรฯ

เร่ือง กำรซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ำรุดเสียหำย รวมท้ังกำรดูแลบ ำรุงรักษำให้อยู่ในสภำพเรียบร้อย  โดยใช้งบประมำณใน
หมวดค่ำใช้สอยของส ำนักงำนเขต

ออกแบบรำยละเอียด

เริ่ม

ส ำรวจ รำยงำนผล

ประมำณกำร

ขออนุมัติจ้ำงเหมำ
และด ำเนินกำร โดย
ใช้งบประมำณใน
หมวดค่ำใช้สอย

จบ

รำยงำนผล



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร
กลุ่มงำนรักษำท่ี

สำธำรณะ
วิศวกรโยธำ/สถำปนิก หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1-2 วัน 1-2 คน

ตำม
ขนำด
ของ

โครงกำร

1-3 คน

7 วัน 1-3 คน

2-10 วัน 1-3 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

เร่ือง กำรก่อสร้ำงและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพำน และส่ิงสำธำรณะประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมำณในหมวดค่ำ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง

ออกแบบรำยละเอียด

เริ่ม

ส ำรวจ

ประมำณกำร

ขอจัดสรรงบประมำณ
และจ้ำงเหมำตำม

ระเบียบพัสดุ

จบ

รำยงำนผล

กรณีงำนเข้ำข่ำย
วิศวกรและ/หรือ 
สถำปนิก ควบคุม

รวบรวมเอกสำร

ตรวจสอบและรับรอง
ที่สำธำรณะ ฐำนข้อมูล,ระวำงโฉนด

ท ำประชำพิจำรณ์

เห็นด้วย

ไม่ห็นด้วย



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

45 วัน 1-4 คน

เป็นไป
ตำมวันท่ี
ก ำหนด

1-2 คน

- 1-2 คน

5 วัน 1-2 คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร

เร่ือง กำรจัดท ำรำยละเอียดขอต้ังงบประมำณในหมวดค่ำท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง และกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร

เริ่ม

รวบรวมโครงกำร

ตรวจสอบร่ำงข้อบัญญตัิ
งบประมำณ

จบ

ด ำเนินกำรตำมขอ้บัญญตัิ
งบประมำณ

ชี้แจงรำยละเอียด
งบประมำณ

ชี้แจงรำยละเอียด
งบประมำณ

รำยงำนผล

รวบรวมโครงกำร บันทึกผลลงฐำนข้อมูล

จัดล ำดับควำมส ำคัญ

เอกสำรประกอบ  
ของบประมำณ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ กลุ่มงำนธุรกำร ผู้ควบคุมงำน
คณะกรรมกำรตรวจรับ

งำน
หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

2 วัน 1-2 คน

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

ตำม
สัญญำ

ตำม
สัญญำ

4 วัน
ตำม

สัญญำ

10 วัน 1-2 คน

10 วัน
ตำม

สัญญำ

ตำม
สัญญำ

ตำม
สัญญำ

เร่ือง กำรจ้ำงเหมำและกำรควบคุมงำนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560

เริ่ม

เตรียมกำร

จบ

ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำ
(ตำมระเบียบพัสดุ)

กำรควบคุมงำน

ต้ังฎีกำเบิกจ่ำยเงิน

ตรวจสอบค่ำ K

ตรวจรับงำน

ติดตำมผลตำมสัญญำ

รำยงำนผล

รำยงำนผล

รำยงำนผล

รำยงำนผล

บันทึกผลลงฐำนข้อมูล

ฐำนข้อมูลงบประมำณ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

ทุกวัน 1-4 คน

3 วัน 1-4 คน

กลุ่มงำนโครงกำรฯ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

  เร่ือง กำรปฏิบัติงำนและกำรแก้ไขปัญหำอ่ืนๆ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ด ำเนินกำร

รำยงำน

รำยงำนผล



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี 1

1 1-2 วัน  -ส ำรวจตรวจสอบสภำพเบ้ืองต้น
ส ำรวจและตรวจสอบพบ

ต ำแหน่งท่ีช ำรุด
เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

3-5 วัน  -ตรวจสอบหน่วยงำนท่ีดูแลรับผิดชอบ
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหน้ำกลุ่มงำน
โครงกำรฯ

ข้ันท่ี 2
2 ตำม

ระเบียบพัสดุ
 - ด ำเนินกำรออกแบบ ประมำณกำร เพ่ือซ่อมแซม
หรือจ้ำงเหมำตำมระเบียบพัสดุ ในกรณีท่ีส ำนักงำนเขต
ดูแลรับผิดชอบ หรือ

1-2 วัน
 - ประสำนงำนกับหน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อไป

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การจัดท าติดต้ังและดูแลรักษาป้ายช่ือซอย ป้ายจราจรและกระจกมองโค้ง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเส้น รวมถึงเส้นทแยงเหลือง การจัดท า
คันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ์ประกอบถนนและทางจักรยาน

หัวหน้ำกลุ่มงำน
โครงกำรฯ

ปฏิบัติงำนซ่อมแซมหรือ
จ้ำงเหมำหรือ

ประสำนงำนได้ตำม
ภำรกิจ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

ตรวจสอบ

ส ำรวจ

ด ำเนินกำรหรือ
ประสำนงำน
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

1 วัน
 -ส ำรวจสภำพ ถนน ตรอก ซอย และส่ิงสำธำรณะ
ประโยชน์ท่ีช ำรุดเสียหำย

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุด

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

2 ข้ันท่ี 2

1 วัน  -จัดท ำบัญชีเบิกจ่ำยวัสดุ   
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน  -รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
ปฏิบัติงำนซ่อมแซม

ได้ตำมภำรกิจ
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำย
โยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย โดยใช้วัสดุ อุปกรณ์ และก าลังเจ้าหน้าท่ีของส านักงานเขต

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์

ส ำรวจ

ด ำเนินกำร
ซ่อมแซม



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

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

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุด

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

2 ข้ันท่ี 2

  2 - 5 วัน
 - ออกแบบแสดงรำยละเอียดขนำดในกำรซ่อมแซม 
และบูรณะและจ ำนวนชนิด ของวัสดุท่ีใช้ในกำร
ซ่อมแซมและบูรณะ

ตำมหลักวิชำกำร  
งำนช่ำงท่ีดี

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

3 ข้ันท่ี 3

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

คู่มือแนวทำง
ปฏิบัติงำนประมำณ

รำคำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

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

คู่มือแนวทำง
ปฏิบัติงำนตำม
ระเบียบพัสดุ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การซ่อมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆท่ีช ารุดเสียหาย รวมท้ังการดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย  โดยใช้งบประมาณในหมวดค่าใช้สอยของส านักงานเขต

ระยะเวลำ
ตำม

ระเบียบพัสดุ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

กลุ่มงำน
ธุรกำรและ
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

ง.107  
ปร.4

ออกแบบรำยละเอียด

ประมำณกำร

ส ำรวจ

ขออนุมัติ
จ้ำงเหมำ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

 1 - 2 วัน
 - ส ำรวจสถำนท่ีก่อสร้ำงหรือสภำพ ถนน ตรอก ซอย 
และสำธำรณะประโยชน์ท่ีช ำรุด

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ต ำแหน่งท่ีช ำรุดหรือ

บริเวณท่ีต้องกำรปรับปรุง

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

2 ข้ันท่ี 2

 ตำมขนำด
โครงกำร

 - ออกแบบรำยระเอียดของงำนก่อสร้ำงหรือปรับปรุง
ตำมหลักวิชำกำร  

งำนช่ำงท่ีดี
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

3 ข้ันท่ี 3

7 วัน  - ท ำประชำพิจำรณ์ แบบสอบถำม

4 ข้ันท่ี 4

2 - 10 วัน  - ประมำณกำร
คู่มือแนวทำง

ปฏิบัติงำนประมำณ
รำคำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

1 - 2 วัน  - แบบแปลน ประมำณกำร รำยกำรก่อสร้ำง
   เหตุผลควำมจ ำเป็น และแผนกำรใช้จ่ำยเงิน

5 ข้ันท่ี 5

 - ขอจัดสรรงบประมำณและจ้ำงเหมำตำมระเบียบพัสดุ
คู่มือแนวทำง

ปฏิบัติงำนตำม
ระเบียบพัสดุ

หมวด 3 ข้อ  
1,2,3,4,9

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การก่อสร้างและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และส่ิงสาธารณะประโยชน์อ่ืนๆ โดยใช้งบประมาณในหมวดค่า ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร

รับฟังควำมคิดเห็นประชำชน

ระยะเวลำ
ตำม

ระเบียบพัสดุ

กลุ่มงำน
ธุรกำรและ
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

หมวด 6 ข้อ 
1,2,11

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

ง.109  
ปร.4

ออกแบบรำยละเอียด

ประมำณกำร

ส ำรวจ

ขอจัดสรร
งบประมำณ

รวบรวมเอกสำร

ท ำประชำพิจำรณ์



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

45 วัน

 -รวบรวมโครงกำรจำกกำรส ำรวจ ตรวจสอบ และ
วิเครำะห์ควำมจ ำเป็นท่ีได้ประชุมร่วมระหว่ำง 
ส ำนักงำนเขตฯ , สมำชิกสภำกรุงเทพมหำนคร และ
สมำชิกสภำเขต

 -จัดพิมพ์รำยละเอียดโครงกำรตำมล ำดับท่ีผ่ำนกำร
วิเครำะห์แล้ว พร้อมรูปแบบและภำพถ่ำย

 -จัดส่งส ำนักงบประมำณให้ทันตำมก ำหนดเวลำและ
คอยติดตำมประสำนงำนอย่ำงใกล้ชิด

จัดส่งข้อมูลค ำขอ
งบประมำณตำม

ก ำหนดเวลำ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหน้ำฝ่ำย
โยธำ

2 ข้ันท่ี 2

เป็นไปตำม
วันท่ีก ำหนด

 -เตรียมข้อมูลและหลักฐำนเพ่ิมเติมเพ่ือน ำเข้ำช้ีแจงต่อ
คณะท ำงำนของส ำนักงบประมำณ รวมท้ังผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนคร และคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำ
งบประมำณของสภำกรุงเทพมหำนคร

ผอ.เขต, 
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ

เอกสำรครบถ้วนตำม
หนังสือส่ังกำร

กลุ่มงำน
โครงกำรฯ , 

กลุ่มงำนธุรกำร

ชี้แจงรำยละเอียด
งบประมำณ

รวบรวม
โครงกำร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ข้ันท่ี 3

 -

 - ระหว่ำงท่ีรอกำรอนุมัติงบประมำณให้ตรวจสอบ
รำยละเอียดโครงกำรท่ีคำดว่ำจะได้รับงบประมำณ 
(ร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณ) อีกคร้ังเพ่ือจะได้แก้ไข
รำยละเอียดของโครงกำรท่ีอำจผิดพลำดหรือ
คลำดเคล่ือนจำกข้อเท็จจริงได้

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

4 ข้ันท่ี 4

 - เม่ือได้รับหรือทรำบว่ำข้อบัญญัติ กรุงเทพมหำนคร 
หรืองบประมำณออกบังคับใช้ก็ให้รีบด ำเนินกำรทันที

5 วัน
 - ตรวจสอบและด ำเนินกำรตำมวงเงินและข้ันตอนของ
ระเบียบให้ถูกต้องโดยเคร่งครัด
 - ประสำนกับหน่วยงำนสำธำรณูปโภคต่ำงๆ ตำม
หลักเกณฑ์ วิธีกำรประสำนงำนสำธำรณูปโภค

หัวหน้ำฝ่ำย, 
กลุ่มงำน

โครงกำรฯ, 
กลุ่มงำนธุรกำร

ง.202
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การจัดท ารายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และการด าเนินงานตามโครงการ(ต่อ)

ปฏิบัติตำมแผนงำน 
ท่ีก ำหนด

ตรวจสอบ

ด ำเนินกำร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

2 วัน
 - ตรวจสอบแบบ รำยละเอียด ข้ันตอนวิธีปฏิบัติ 
สถำนท่ี อุปสรรคท่ีคำดว่ำจะเกิดข้ึน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำรฯ

2 ข้ันท่ี 2

ตำม
ระเบียบพัสดุ

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

3 ข้ันท่ี 3

ตำมสัญญำ
 - จะต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบและข้ันตอนในกำร
ควบคุมงำนโดยเคร่งครัด และถูกต้องตำมรูปแบบ
รำยกำรและสัญญำ

 คู่มือแนวทำงปฏิบัติงำน
กำรควบคุมงำน

บันทึกกำรท ำงำน
ของผู้รับจ้ำง

เจ้ำหน้ำท่ีควบคุม
งำน

หมวด 3 ข้อ 
5,6,7,8,9

4
1 วัน  -ออกหนังสือนัดกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง

เจ้ำหน้ำท่ีควบคุม
งำน

3 วัน  -รำยงำนผู้ส่ังจ้ำงทรำบ
แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

คณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำง

หมวด 6 ข้อ 
1,2,7,11,หมวด

 3 ข้อ 8,9

คู่มือแนวทำง
ปฏิบัติงำนตำม

ระเบียบว่ำด้วยกำรรับ
เงินฯ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

กลุ่มงำนธุรกำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำ

กำรควบคุมงำน

ตรวจรับงำน

เตรียมกำร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

5 ข้ันท่ี 4

10 วัน

 - รวบรวมใบรำยงำนช่ำง และใบทดสอบวัสดุ เพ่ือ
เสนอคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงใช้ประกอบในกำร
ตรวจรับงำน และใช้ประกอบเอกสำรต้ังฏีกำเบิก
จ่ำยเงิน ส่งฝ่ำยกำรคลัง ส ำนักงำนเขต

เจ้ำหน้ำท่ี
ควบคุมงำน 

กลุ่มงำนธุรกำร

6 ข้ันท่ี 5

10 วัน

 -  จัดท ำเอกสำรกำรพิจำรณำตรวจสอบเรียกเงินคืนค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) พร้อมรำยละเอียดส่งกองแผนงำน
และสำธำรณูปโภค ส ำนักกำรโยธำ  (กรณีเรียกเงินคืน
ค่ำงำนก่อสร้ำงจำกผู้รับจ้ำง)

คู่มือแนวทำง
ปฏิบัติงำนพิจำรณำ
ตรวจสอบเรียกเงิน
คืนค่ำงำนก่อสร้ำง

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ี
ควบคุมงำน

หนังสือส ำนักเลขำธิกำร
นำยกรัฐมนตรี นร.

0203/ว 109 ลว.24 
สิงหำคม 2532

7 ข้ันท่ี 6
 - ติดตำมผลงำนเพ่ือแจ้งผู้รับเหมำแก้ไข ซ่อมแซม 
หำกมี ในช่วงประกันสัญญำ

เจ้ำหน้ำท่ี
ควบคุมงำน

ตำมสัญญำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การจ้างเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ต่อ)

ตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน

ตรวจสอบค่ำ K

ติดตำมผล



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

ทุกวัน
 -ตรวจสอบค ำร้องเรียนปัญหำควำมเดือนร้อนควำมไม่
เป็นระเบียบเรียบร้อยของถนน ตรอก ซอย สะพำน 
ไฟฟ้ำส่องสว่ำงสำธำรณะ และสำธำรณูปโภค อ่ืน

ส ำรวจและตรวจสอบพบ
ปัญหำควำมเดือดร้อน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำร

2 ข้ันท่ี 2

1-2 วัน
 -แจ้งหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบแก้ไขตำมเง่ือนไขและ
ข้อตกลงเพ่ือร่วมในกำรแก้ปัญหำงำนเฉพำะกิจ

ปฏิบัติงำนได้ตำม
ภำรกิจและ

ระยะเวลำท่ีก ำหนด 
1-2 วัน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนโครงกำร

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน  -รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและแจ้งผู้ร้องทรำบ

ปฏิบัติงำนได้ตำม
ภำรกิจและ

ระยะเวลำท่ีก ำหนด
ภำยใน 1 วัน

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนโครงกำร ,
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานโครงการฯ เร่ือง การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาอ่ืนๆ 

ด ำเนินกำร

ตรวจสอบ

รำยงำน



ส่วนที่ 4  

กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ 

 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1.  พิจารณาการขออนุญาตใช้ที่สาธารณะ และการขออนุญาตเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับสาธารณูปโภค  
สาธารณูปการ การอุทิศที่ดินเป็นสาธารณะ จัดท าทะเบียนที่สาธารณะ 

2.  จัดท าแผนที่ รังวัด ปักเขต ชี้แนวเขตท่ีสาธารณประโยชน์ ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
3.  ส ารวจ และด าเนินการ ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะ และตรวจสอบแนวโครงการในการ  

ขออนุญาตต่าง ๆ การระวังแนวเขตที่สาธารณะร่วมกับหน่วยงานอ่ืน เช่น กรมที่ดินและประสานกับกรม  
ที่ดิน เพื่อขอออกหนังสือส าคัญส าหรับที่หลวง (นสล.) การก าหนดค่าระดับขอถนนในการก่อสร้างหรือ
ปรับปรุงการตรวจสอบกรรมสิทธิ์ที่ดิน ถนน ตรอก ซอย เพ่ือท าการปรับปรุง การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 
ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานให้หับเจ้าหน้าที่และติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน แผนงานของเขต 

4.  ด าเนินการกับผู้รุกล้ าที่สาธารณะ 
5.  ตรวจสอบการขออนุญาตใช้ที่สาธารณะ 
6.  ตรวจสอบประสานงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนและการติดตั้ง สาธารณูปโภคหรือสิ่ง  

สาธารณูปโภคในที่สาธารณะ 
7.  การอนุญาตตัดคันหินทางเท้า การพิจารณาขออนุญาตกระท าต่างๆ ในที่สาธารณะของ  

หน่วยงานสาธารณูปโภคการเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่อยู่ในโครงการพ้ืนที่ปิดล้อมของส านักงานเขต
เพ่ือการก่อสร้างหรือเชื่อมถนน  ตรอก ซอย  การดูแลรักษาที่สาธารณะและที่ของเอกชนที่ยินยอมให้
ประชาชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน 

8.  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
9.  ตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายอาญา กฎหมายที่ดิน 
10. ด าเนินการส ารวจและประสานงานเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 
11. ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 
1. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

1.1 การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานที่ดินฯ 
1.2 การด าเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าที่สาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า เชื่อมท่อระบายน้ า เชื่อมทาง กระท าการต่างๆในที่สาธารณะ  
    ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกันกรณีไม่ใช่ที่สาธารณะ  
    (ขอติดตั้งไฟฟ้า ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชน์ต่างๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
5. การก าหนดพื้นท่ีจัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไม่ได้รับการถ่ายโอน 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

เร่ือง กำรระวังช้ีแนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกับช่ำงรังวัดของส ำนักงำนท่ีดินกรุงเทพมหำนคร

1 คน1 วัน

กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

ด ำเนินกำร รำยงำนผล

ตรวจสอบเอกสำร

รำยงำนผล

มอบอ ำนำจตรวจสอบเอกสำร

บันทึกลงฐำนข้อมูล

รำยงำนผล



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร ผู้อ ำนวยกำรเขต

5 วัน 1-2 คน

ตำม
กฎหมำย

1-2 คน

ทุกวัน 1 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ

เร่ือง กำรด ำเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีกำรก่อสร้ำงรุกล้ ำท่ีสำธำรณะ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ด ำเนินกำรตำม
กฎหมำย

รวบรวมเอกสำร

รำยงำนผล

เสนอเรื่อง พิจำรณำสั่งกำร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1-2 คน

2-10 
วัน 

แล้วแต่
กรณี

1-2 คน

เร่ือง กำรขออนุญำตตัดคันหินทำงเท้ำ ลดระดับคันหินทำงเท้ำ ท ำทำงเช่ือม และเช่ือมท่อระบำยน้ ำในท่ีสำธำรณะ

3 วัน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ

1 คน

เริ่ม

จบ

ด ำเนินกำร

ประสำนเจ้ำของ
เรื่องเพื่ออภิปรำย
แก้ไขปัญหำ

พิจำรณำ

เสนอเรื่อง ลงนำมใบอนุญำต

ขัดหลักเกณฑ์

ตรวจสอบเอกสำร รับเรื่องด ำเนินกำร
ครบ

ท ำบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสำรคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ

สั่งกำร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร ผู้อ ำนวยกำรเขต

2 วัน 1-2 คน

2 วัน 1-2 คน

กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

 1 วัน 1 คน

เร่ือง กำรขออนุญำตขุดดินและถมดิน

เริ่ม

ด ำเนินกำร

เสนอเรื่อง ลงนำมใบอนุญำต

จบ

ตรวจสอบเอกสำร รับเรื่องด ำเนินกำร
ครบ

ท ำบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสำรคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ

สั่งกำร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร ผู้อ ำนวยกำรเขต

7-37 
วัน

แล้วแต่
กรณี

1-2 คน

2 1-2 คน

3 1 คน

เร่ือง กำรพัฒนำทรัพย์สินท่ีประชำชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ท่ีสำธำรณประโยชน์ ท่ีท่ีกรุงเทพมหำนครแจ้งเข้ำไปด ำเนินกำรเก่ียวกับกำร
ก่อสร้ำงสำธำรณูปทุกประเภท

กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

ด ำเนินกำร

ตรวจสอบ

รวบรวมหลักฐำน
ประสำนหน่วยงำน
สำธำรณูปโภค

เสนอเรื่อง ลงนำม

ฐำนข้อมูล

รำยงำนผล



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

1 2 คน

ทันที 1 คน

* ด ำเนินกำรเฉพำะกรณีท่ีมีกำรส่งเร่ืองให้กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะตรวจสอบเท่ำน้ัน
* เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบต้องด ำเนินกำรตรวจสอบก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะ โดยไม่จ ำเป็นต้องนัดหมำยเจ้ำของท่ีดิน  ยกเว้นกรณีท่ีมีปัญหำเท่ำน้ัน

เร่ือง กำรก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะในกรณี ขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำร ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

1 2 คน

กลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

แยกเรื่องส่งกลุ่มงำนรักษำที่
สำธำรณะ

สั่งกำร

รวบรวมเรื่องเพื่อ
ด ำเนินกำรต่อไป

ตรวจสอบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

1 วัน
    รับเร่ืองกำรนัดหมำยตรวจสอบแนวท่ีดินจำก
ส ำนักงำนท่ีดินกรุงเทพมหำนครน ำส่งงำนรักษำท่ี
สำธำรณะด ำเนินกำร

เอกสำรนัดหมำย งำนธุรกำร

2 ข้ันท่ี 2

1 วัน
    ท ำบันทึกเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรเขตลงนำมในหนังสือ
มอบอ ำนำจให้เจ้ำหน้ำท่ีงำนรักษำท่ีสำธำรณะไปท ำ
กำรตรวจสอบช้ีระวังแนวเขตสำธำรณะ

ปฏิบัติงำนได้ทัน
ก ำหนดเวลำนัดหมำย
จำกส ำนักงำนท่ีดินฯ

หนังสือมอบ
อ ำนำจ

หัวหน้ำกลุ่ม
รักษำท่ี

สำธำรณะ

3 ข้ันท่ี 3

1 วัน

   เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบอ ำนำจไปตรวจสอบช้ีแนวเขต
ท่ีสำธำรณะร่วมกับเจ้ำหน้ำท่ีของส ำนักงำนท่ีดิน
กรุงเทพมหำนครและเจ้ำของท่ีดินโดยอำศัยหลักฐำน
เอกสำรโฉนดท่ีดิน แผนท่ีระวำงทะเบียนท่ีสำธำรณะ
และข้อเท็จจริงตำมสภำพแวดล้อม                      
3.1  กรณีกำรน ำช้ีแนวเขตท่ีสำธำรณะและแนวเขต
ท่ีดินในโฉนดท่ีท ำกำรรังวัดถูกต้องตรงกัน เจ้ำหน้ำท่ีซ่ึง
ไปตรวจสอบและได้รับมอบอ ำนำจจะลงนำมใน
เอกสำรบันทึกกำรตรวจของส ำนักงำนท่ีดิน
กรุงเทพมหำนคร

ปฏิบัติงำนได้ถูกต้องตำม
ข้อมูล แปลงโฉนดท่ีดิน 

ระวำงท่ีดินและ
เอกสำรอ้ำงอิงอ่ืนๆ

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนรักษำท่ี
สำธำรณะ

หมวด 4 ข้อ
 1,19

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การระวังช้ีแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสำร

ด ำเนินกำร

รับเรื่อง



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2  กรณีกำรน ำช้ีแนวเขตสำธำรณะและเขตท่ีดินมี
ควำมเห็นขัดแย้งไม่ตรงกันให้เจ้ำหน้ำท่ีขอผลัดกำร
รับรองแนวเขตไว้ก่อน เพ่ือให้ทุกฝ่ำยตรวจสอบควำม
ถูกต้องจำกเอกสำรและข้อเท็จจริงอีกคร้ัง

ปฏิบัติงำนได้ถูกต้อง
ตำมกฎหมำย

เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม
งำนรักษำท่ี
สำธำรณะ

4 ข้ันท่ี 4

1 วัน
   รำยงำนผลกำรตรวจสอบระวังช้ีแนวเขตให้
ผู้บังคับบัญชำทรำบ

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

หัวหน้ำกลุ่ม
งำนรักษำท่ี
สำธำรณะ  
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การช้ีระวังแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับช่างรังวัดของส านักงานท่ีดินกรุงเทพมหานคร (ต่อ)

รำยงำนผล



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

1 ข้ันท่ี 1

ทุกวัน
1.1  เจ้ำหน้ำท่ีออกตรวจสอบท้องท่ีประจ ำวัน หำก
พบว่ำมีกำรก่อสร้ำงอำคำร หรือปลูกปักส่ิงใด ๆ ลงใน
ท่ีสำธรณะให้รีบรำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบโดยด่วน

ปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยและหนังสือ

ส่ังกำร

แบบรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน

กลุ่มรักษำท่ี
สำธำรณะ

1.2  จัดท ำรำยละเอียดแสดงท่ีต้ัง ขนำดจ ำนวน ช่ือผู้
ครอบครองอำคำรท่ีสร้ำงรุกล้ ำท่ีสำธำรณะ

2 ข้ันท่ี 2

5 วัน
  พิจำรณำและเสนอควำมเห็นในกำรเลือกใช้กฎหมำย
ท่ีเหมำะสมเข้ำด ำเนินกำร

ปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยและหนังสือ

ส่ังกำร

บันทึกเสนอ
ควำมเห็น

หัวหน้ำกลุ่ม
รักษำท่ีสำธำรณะ
  หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ

พิจำรณำสั่งกำร

ตรวจสอบ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ข้ันท่ี 3

  วิธีด ำเนินกำรกับผู้กระท ำผิดโดยเลือกใช้กฎหมำย
ดังต่อไปน้ี
3.1 กำรด ำเนินกำรทำงอำญำ

ตำม
กฎหมำย

และระเบียบ

3.1.1  ให้ผู้อ ำนวยกำรเขต ในฐำนะพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี
 ซ่ึงมีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรตรวจตรำและดูแลรักษำท่ี
สำธำรณะ ตำมมำตรำ 117 มำตรำ 118 มำตรำ 
122 แห่งพระรำชบัญญัติลักษณะปกครองท้องท่ี พ.ศ.
 2457 ส่ังกำรให้เจ้ำหน้ำท่ีไปตรวจสอบสถำนท่ีต้ัง
กล่ำวว่ำได้มีกำรกระท ำควำมผิดจริงหรือไม่อย่ำงไร 
และผู้ใดเป็นผู้กระท ำควำมผิด

3.1.2  เม่ือตรวจสอบแล้ว พบว่ำมีกำรกระท ำ
ควำมผิดจริงและทรำบผู้กระท ำควำมผิดแล้ว ในกรณี
ไม่ทรำบแนวเขตท่ีชัดเจนให้ผู้อ ำนวยกำรเขตมีค ำส่ัง
ทำงปกครองโดยออกหนังสือให้ผู้กระท ำควำมผิดแสดง
หลักฐำนกรรมสิทธ์ิยืนยันแนวเขตภำยในก ำหนด

3.1.3 เม่ือตรวจสอบแนวเขตท่ีชัดเจนแล้ว  หำก
พบว่ำมีกำรกระท ำควำมผิดจริง ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตมี
หนังสือให้ผู้กระท ำควำมผิดร้ือถอนส่ิงปลูกสร้ำงท่ีรุกล้ ำ
ท่ีสำธำรณะภำยในก ำหนด

ปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยและหนังสือ

ส่ังกำร

หัวหน้ำกลุ่ม
รักษำท่ี

สำธำรณะ  
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ , 
ผู้อ ำนวยกำรเขต

หมวด 4 ข้อ
 1,2,6,19

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ (ต่อ)

ด ำเนินกำรตำม
กฎหมำย



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.1.4  หำกยังมีกำรเพิกเฉยมิได้ปฎิบัติตำมค ำส่ัง
ดังกล่ำว เม่ือพันระยะเวลำท่ีก ำหนดให้แล้วให้
ผู้อ ำนวยกำรเขต ด ำเนินกำรร้องทุกข์ต่อเจ้ำพนักงำน
สอบสวน ณ สถำนีต ำรวจนครบำลท้องท่ีน้ัน เพ่ือโดย
มิได้รับอนุญำตจำกพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี ตำมมำตรำ 9 
และมำตรำ 108 ทวิ แห่งประมวลกฎหมำยท่ีดินและ
ฐำนท ำให้เสียท่ีใช้หรือมีไว้เพ่ือสำธำรณะประโยชน์ 
ประกอบกับฐำนขัดค ำส่ังเจ้ำพนักงำน ซ่ึงส่ังกำรตำม
อ ำนำจหน้ำท่ี ตำมมำตรำ 360 และมำตรำ 368 
แห่งประมวลกฎหมำยอำญำ กำรร้องทุกข์ข้ำงต้น ให้
ระบุด้วยว่ำ ในกำรด ำเนินคดีดังกล่ำว ขอให้บังคับให้
ผู้กระท ำควำมผิด ร้ือถอนส่ิงก่อสร้ำงและท ำให้ท่ีดิน
บริเวณน้ันอยู่ในสภำพเดิมด้วย

3.1.5  นอกจำกจะด ำเนินคดีกับผู้กระท ำควำมผิดตำม
(3) แล้ว ให้ด ำเนินคดีกับผู้กระท ำควำมผิด ตำม
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2535 อีกฐำนหน่ึงด้วย

ใบแจ้งควำม
ด ำเนินคดี

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ (ต่อ)

ปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยและหนังสือ

ส่ังกำร

หัวหน้ำกลุ่ม
รักษำท่ี

สำธำรณะ  
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ , 
ผู้อ ำนวยกำรเขต



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2  กำรด ำเนินคดีในทำงแพ่ง

กรุงเทพมหำนครมีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำรควบคุมดูแลท่ี
สำธำรณะ ในเขตพ้ืนท่ีกรุงเทพมหำนคร โดยอำศัย
อ ำนำจตำมมำตรำ 117 มำตรำ 118และมำตรำ 
122 แห่งพระรำชบัญญัตติลักษณะปกครองท้องท่ี 
พ.ศ. 2457 และโดยค ำส่ังของกระทรวงมหำดไทย 
890/2498 ลงวันท่ี 16 สิงหำคม พ.ศ.2498 จึงมี
อ ำนำจท่ีจะด ำเนินกำรขับไล่ผู้บุกรุกท่ีสำธำณะในเขต
กรุงเทพมหำนครได้ ดังน้ี

3.2.1  ตำมประกำศของคณะปฏิวัติฉบับท่ี 44 ลง
วันท่ี 11 มกรำคม 2502 ซ่ึงใช้บังคับกับท่ีดิน แม่น้ ำ 
ล ำคลองอันเป็นทำงสัญจรของประชำชนหรือท่ี
ประชำชนใช้ประโยชน์ร่วมกัน โดยกฎหมำยให้อ ำนำจ
พนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี มีอ ำนำจเข้ำจัดกำรร้ือถอนหรือขน
ย้ำยได้เอง เม่ือเข้ำตำมหลักเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีก ำหนด
ไว้

3.2.2  กรณีท่ีไม่เข้ำหลักเกณฑ์ตำมประกำศของคณะ
ปฏิวัติดังกล่ำวให้ส่งเร่ืองให้ส ำนักงำนกฎหมำยและคดี 
ส ำนักงำนอัยกำรสูงสุดฟ้องบังคับขับไล่

เอกสำรรำยงำน
ผลกำรท ำงำน

ปฏิบัติงำนตำม
กฎหมำยและหนังสือ

ส่ังกำร

หัวหน้ำกลุ่ม
รักษำท่ี

สำธำรณะ  
หัวหน้ำฝ่ำย

โยธำ , 
ผู้อ ำนวยกำรเขต

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ (ต่อ)



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3.2.3  ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร
 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535 ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตในฐำน
เจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ส่ังผู้กระท ำควำมผิดให้ร้ือถอน
อำคำร ออกไปจำกท่ีสำธำรณะ หำกผู้กระท ำควำมผิด
ไม่ร้ือถอนภำยในเวลำท่ีก ำหนด ให้ผู้อ ำนวยกำรเขตใน
ฐำนะเจ้ำพนักงำนท้องถ่ิน ด ำเนินกำรร้ือถอนอำคำร
ดังกล่ำว และให้เรียกค่ำใช้จ่ำยจำกผู้กระท ำควำมผิด

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การด าเนินคดีและร้ือถอนกรณีมีการก่อสร้างรุกล้ าท่ีสาธารณะ (ต่อ)



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี 1
1  3 วัน  - ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนและสภำพพ้ืนท่ี ตำมหลักวิชำกำร แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม หมวด 4 ข้อ 7

 - ตรวจสอบหลักฐำนกำรเป็นสำธำรณประโยชน์ กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ

ข้ันท่ี 2
2  1 วัน  - พิจำรณำตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วย ถูกต้องตำมข้อมูล แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม

กำรขออนุญำตตัดคันหินทำงเท้ำ ลดระดับคันหิน เอกสำรครบถ้วน กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ
ทำงเท้ำ และท ำทำงเช่ือมในท่ีสำธำรณะ พ.ศ.2531

ข้ันท่ี 3 (กรณีส านักงานเขตเป็นผู้อนุญาต)
3  2 วัน  - พิจำรณำเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต กรณี ปฎิบัติงำนได้ตำม แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม

ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์และระเบียบแบบแผนของ ภำรกิจ กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ
ทำงรำชกำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเช่ือม และเช่ือมท่อระบายน้ าในท่ีสาธารณะ

กำรขอ
อนุญำตตัด
คันหินทำง

เท้ำลด
ระดับคัน

หินทำงเท้ำ,
 ท ำทำง

เช่ือม และ
เช่ือมท่อ
ระบำยน้ ำ

ในท่ี
สำธำรณะ

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

พิจำรณำ

ลงนำม



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี 3 (กรณีท่ี ถนน ซอย อยู่ในความรับผิดชอบของ-ตำมหลักวิชำกำร แบบรำยงำนผล หมวด 4 ข้อ 7

ส านักการโยธา) กำรปฎิบัติงำน
3  10 วัน  - เชิญประชุมตำมภำรกิจระหว่ำง ส ำนักกำรโยธำ ส ำนักงำนเขต

และส ำนักงำนเขต ถูกต้องตำมข้อมูล ส ำนักงำนเขตและ

 - ผู้อ ำนวยกำรเขตพิจำรณำอนุญำต และเอกสำรครบถ้วน ส ำนักกำรโยธำ

ส ำนักงำนเขต

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า ท าทางเช่ือม และเช่ือมท่อระบายน้ าในท่ีสาธารณะ

กำรขอ
อนุญำตตัด
คันหินทำง

เท้ำลด
ระดับคัน

หินทำงเท้ำ,
 ท ำทำง

เช่ือม และ
เช่ือมท่อ
ระบำยน้ ำ

ในท่ี
สำธำรณะ



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี 1
1  - เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบ ตำมพระรำชบัญญัติขุดดิน

 1 วัน ถมดิน พ.ศ.2543 ตำมหลักวิชำกำร แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม หมวด 4 ข้อ 3

ข้ันท่ี 2 กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ  -กฎกระทรวง

2  2 วัน  - ด ำเนินกำร ก ำหนดมำตรกำร

ข้ันท่ี 3 กำรป้องกันกำร

3  - เสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำพิจำรณำ ถูกต้องตำมข้อมูล พังทลำยของดิน

2 วัน  - เสนอผู้อ านวยการเขตพิจารณาลงนามใบรับแจ้ง เอกสำรครบถ้วน หรือส่ิงปลูกสร้ำง

ในกำรขุดดินและ

ปฎิบัติงำนได้ตำม ถมดิน พ.ศ.2548

ภำรกิจ  -ระเบียบ

กรุงเทพมหำนคร

ว่ำด้วยกำรขอ

อนุญำตขุดดินและ

ถมดิน พ.ศ.2548

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

กำรขอ
อนุญำตขุด
ดินและถม
ดิน

รับเรื่อง

ด ำเนินกำร

ลงนำม



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี 1
1  3 วัน  - ส ำรวจตรวจสอบสภำพเบ้ืองต้น ตำมหลักวิชำกำร แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม กำรขอ ระเบียบ

กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ อนุญำต กรุงเทพมหำนคร

ข้ันท่ี 2 ต่ำงๆ ว่ำด้วยกำร

 7-37 วัน  2.1 ด ำเนินกำรตำมระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำร ถูกต้องตำมข้อมูล แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม และแบบ ก ำหนดหลัก

แล้วแต่กรณี ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และค่ำใช้จ่ำยเก่ียวกับกำรพัฒนำ เอกสำรครบถ้วน กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ ฟอร์มกำร เกณฑ์ วิธีกำร

ทรัพย์สินท่ีประชำชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2537 และ ติดต้ังไฟฟ้ำ และค่ำใช้จ่ำย

พ.ศ. 2558 แบบ MOU เก่ียวกับกำร

 2.1.1 ประสำนแจ้งเจ้ำของท่ีดิน พัฒนำทรัพย์สิน

 2.1.2 กรณีไม่สำมำรถติดต่อได้ ท่ีประชำชนท่ัว

    - สอบปำกค ำประชำชน  จ ำนวน 15 คน ไปสอยร่วมกัน

    - จัดท ำประกำศส ำนักงำนเขต ปิดประกำศบริเวณท่ีจะ (ฉบับท่ี 5)

ปรับปรุงพัฒนำ ไม่น้อยกว่ำ 30 วันและส่งประกำศ 50 เขต พ.ศ. 2558

 2.2 ขอจัดสรรงบประมำณเพ่ือเข้ำด ำเนินกำร

ข้ันท่ี 3
 2 วัน  - ตรวจสอบสภำพท่ีต้องด ำเนินกำรและประสำนงำน ปฎิบัติงำนได้ตำม แบบรำยงำนผล เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่ม

หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กำรไฟฟ้ำ กระประปำ และ ภำรกิจ กำรปฎิบัติงำน งำนรักษำท่ีฯ
รำยละเอียดต่ำง ๆ ให้มำกท่ีสุด

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การพัฒนาทรัพย์สินท่ีประชาชนท่ัวไปใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไม่ใช่ท่ีสาธารณประโยชน์ ท่ีกรุงเทพมหานครแจ้งเข้าไปด าเนินการ
เก่ียวกับการก่อสร้างสาธารณูปทุกประเภท

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

ประสำนงำน

ด ำเนินกำร



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

ข้ันท่ี ๑ 
1 1 วัน  กลุ่มงำนธุรกำรฝ่ำยโยธำรับเร่ืองและลงทะเบียนรับ  เอกสำรครบถ้วน  กลุ่มงำนธุรกำร ข.๑

เสนอเร่ืองให้หัวหน้ำฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้  ตำมแบบ ข.1  ฝ่ำยโยธำ,
หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรด ำเนินกำรต่อไป หัวหน้ำกลุ่มงำน

ควบคุมอำคำร,
หัวหน้ำฝ่ำย

2 ข้ันท่ี 2
1 วัน        หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรแยกเร่ืองให้ แบบรำยงำน แบบรำยงำน

 เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มงำนรักษำท่ีสำธำรณะ
 เพ่ือตรวจสอบแนวเขตท่ีสำธำรณะ แนวถนน
 โครงกำร  ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

3 ข้ันท่ี 3
ทันที        หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรรวบรวมเร่ือง หัวหน้ำกลุ่มงำน

เพ่ือพิจำรณำกำรขออนุญำตก่อสร้ำง ดัดแปลงอำคำรต่อไป ควบคุมอำคำร

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานรักษาท่ีสาธารณะ เร่ือง การก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะในกรณี ขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

ถูกต้องตำมเอกสำร
ระวำงโฉนดท่ีดิน

หัวหน้ำกลุ่มงำน
รักษำท่ีสำธำรณะ
 หรือเจ้ำหน้ำท่ีผู้
ได้รับมอบหมำย

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด ำเนินกำร

รวบรวมเรื่องเพื่อ
ด ำเนินกำรต่อไป



ส่วนที่ 5 
กลุ่มงานระบายน ้า 

 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

 กลุ่มงานระบายน ้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหาน ้าท่วม  การส้ารวจ
เพ่ือวางแผนการก่อสร้าง การบา้รุงรักษาคู คลอง แก้มลิง ท้านบ คันหิน เขื่อน สะพานไม้ ทางเท้า และท่อระบายน ้า 
การก้าจัดและเก็บขยะ วัชพืช ในคู คลอง การเปิดทางน ้าไหล  การล้างท้าความสะอาดท่อระบายน ้า การแก้ไข
ท่อระบายน ้าอุดตัน การซ่อมแซมท่อและทางระบายน ้า  การหล่อฝาบ่อพักท่อระบายน ้า จัดเตรียมกระสอบทราย 
และเครื่องสูบน ้า รวมทั งติดต่อประสานงาน  กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ในการติดตั งเครื่องสูบน ้าเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการระบายน ้า และปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี  

1. งานส้ารวจข้อมูลคลองล้ารางเพ่ือวางแผนการก่อสร้างและปรับปรุงระบบระบายน ้า 
2. งานขุดลอกคู คลอง ล้าราง และก้าจัดวัชพืช 
3. งานขุดลอกท้าความสะอาดท่อระบายน ้า 
4. การแก้ไขท่อระบายน ้าอุดตัน, ท่อและรางระบายน ้าช้ารุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปลี่ยนฝาบ่อพักท่อ

ระบายน ้า 
5. การปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน ้าท่วม 
6. การปฏิบัติงานและการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

7 วัน 1-2 คน

ตำม
ระเบียบ

1-2 คน

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง งำนส ำรวจข้อมูลคลองล ำรำงเพ่ือวำงแผนกำรก่อสร้ำงและปรับปรุงระบบระบำยน  ำ

15-30
วัน

1-2 คน

กลุ่มงำนระบำยน  ำ

เริ่ม

ส ำรวจ

จบ

ขอจัดสรร
งบประมำณ

ด ำเนินกำร
วำงแผนงำน

รำยงำนผล

รำยงำนผล

รำยงำนผล

ด ำเนินกำร
วำงแผนงำน



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มงำนระบำยน  ำ เจ้ำหน้ำท่ีควบคุมงำน กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

2 วัน 1-2 คน

แรงงำน
เขต 

(คนงำน
กลุ่มงำน

ระบำยน  ำ)

ตำมแผนงำน

1-2 คน3 วัน

เร่ือง งำนขุดลอกคู คลอง ล ำรำง ก ำจัดวัชพืช และงำนล้ำงท ำควำมสะอำดท่อระบำยน  ำ (แรงงำนเขต)

เริ่ม

ส ำรวจ

จบ

ด ำเนินกำรตำมแผน รำยงำนผล

ก ำหนดวำงแผนงำน รำยงำน



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มงำนระบำยน  ำ เจ้ำหน้ำท่ีควบคุมงำน กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ตำม
ระเบียบ

พัสดุ
1-2 คน

ตำม
สัญญำ

ตำม
สัญญำ

งำนขุดลอกคู คลอง ล ำรำง ก ำจัดวัชพืช และงำนล้ำงท ำควำมสะอำดท่อระบำยน  ำ (โดยวิธีจ้ำงเหมำ)

5 วัน 1-2 คน

เริ่ม

จบ

ด ำเนินกำรตำม
สัญญำ

ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจำ้ง

รำยงำนผลด ำเนินกำรตำม
สัญญำ

ด ำเนินกำรตำม
สัญญำ

ส ำรวจ/ประมำณรำคำ

รำยงำนผลขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้ำง

ด ำเนินกำรจ้ำงเหมำ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

แล้วแต่
กรณี

ตำม
แผนงำน

กลุ่มงำนระบำยน  ำ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรแก้ไขท่อระบำยน  ำอุดตัน, ท่อและรำงระบำยน  ำช ำรุด ซ่อมแซมขอบบ่อและเปล่ียนฝำบ่อพักท่อระบำยน  ำ

1 วัน 1-2 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รำยงำนผล

รำยงำนผลวำงแผนและ
ด ำเนินกำร

ฐำนข้อมูล,เรื่องร้องเรียน



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

15-30 
วัน

1-3 คน

ตำม
แผนงำน

ตำม
แผนงำน

กลุ่มงำนระบำยน  ำ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรปฏิบัติกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำน  ำท่วม

1-15 วัน 1-3 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รำยงำนผล

รำยงำนผลเตรียมกำร

ด ำเนินกำร ค ำส่ังปฏิบัติรำชกำร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

จนกว่ำ
งำนจะ

แล้วเสร็จ

ตำม
แผนงำน

กลุ่มงำนระบำยน  ำ หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรปฏิบัติงำนและกำรแก้ไขปัญหำเร่ืองร้องเรียนต่ำงๆ

ทุกวัน 1-3 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รำยงำนผล

รำยงำนผลด ำเนินกำร

ฐำนข้อมูล,เรื่องร้องเรียน



ส่วนที่ 6 
กลุ่มงานธุรการ 

 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

กลุ่มงานธุรการมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไปของฝ่ายโยธา 
เช่น การรับส่งหนังสือ การเวียนหนังสือ การเก็บค้นเอกสาร ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ รายงานต่างๆ เป็นต้น 
การเตรียมการและบันทึกรายงานการประชุม ด าเนินการด้านการเจ้าหน้าที่ การพิจารณาความดีความชอบ 
ด าเนินการด้านการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้าง การจัดท าทะเบียนควบคุมวันลา การรวบรวม
ผลการปฏิบัติราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การด าเนินการด้านงบประมาณ การเงิน   
การพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง การตั้งฎีกา การจัดท าบัญชี การรับค าขออนุญาต จัดท าใบน าส่งเงินค่าธรรมเนียม
เงินค้ าประกันและอ่ืนๆ การจัดท ารายการต่างๆ ดูแลรัษาวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะรวมทั้งจัดท าทะเบียนคุม
การด าเนินการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางสถิติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยระบบคอมพิวเตอร์ตามระบบงานของ
กรุงเทพมหานคร การติดต่อประส่นงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุ่มงานดังนี้ 

1. การรับ-ส่งหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจ่ายเงินค่าสวัสดิการต่างๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3.4 การเรียกคืนทรัพย์สินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจาก 

 การละเมิด 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1/2 วัน 1 คน

กลุ่มงำนธุรกำร

1 คนทันที

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรรับหนังสือ

เริ่ม

รับหนังสือ

จบ

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธาสั่งการ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน ลงระบบ

เอกสาร
ไม่ถูกต้อง

สั่งการ

หนังสือรับ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

1/2 วัน 1 คน

1/2 วัน 1 คน

เร่ือง กำรส่งหนังสือ

กลุ่มงำนธุรกำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน

แก้ไขเอกสาร

ลงระบบ

หนังสือส่ง



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

คณะกรรมกำรก ำหนด
รำยละเอียด

คณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ

หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตำมค ำส่ัง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตำม

สัญญำ

2 วัน 1 คน

กลุ่มงำนธุรกำร

เร่ือง กำรจัดซ้ือพัสดุครุภัณฑ์ กรณีวิธีตกลงรำคำ

เริ่ม

ส ารวจ

จบ

ก าหนดรายละเอียด

ลงทะเบียนพัสดุ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอราคา

ตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบเสนอ
เอกสาร

อนุมัติ

รายงาน

รายงานผล

ลงระบบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตำมค ำส่ัง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตำม

สัญญำ

2 วัน 1 คน

เร่ือง กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำสวัสดิกำรต่ำงๆ

กลุ่มงำนธุรกำร คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

เสนอลงนาม

ส่งหลักฐานการรับเงิน

ลงระบบคอมพิวเตอร์

ส่งเรื่องเสนอ
ฝ่ายการคลัง

รับเงิน-จ่ายเงิน

ลงนาม

ลงระบบ

เอกสาร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1 คน

เร่ือง กำรพิจำรณำประเมินกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือพิจำรณำควำมดีควำมชอบ

กลุ่มงำนธุรกำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

เตรียมเอกสาร

เอกสาร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

 3 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 1 วัน 1 คน

เร่ือง กำรขอพระรำชทำนเคร่ืองรำชอิสริยำภรณ์

กลุ่มงำนธุรกำร หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เริ่ม

เสนอหัวหน้าฝ่าย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

จัดท าบัญชี

เอกสาร



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

 2 วัน 1 คน

 1 วัน 1-2 คน

 40 วัน
ตำม

ระเบียบ

ทุก 30 
วัน

1-2 คน

ผู้อ ำนวยกำรเขตหัวหน้ำฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนธุรกำร

เร่ือง  กำรเรียกคืนทรัพย์สินในควำมดูแลของกรุงเทพมหำนครหรือชดใช้ค่ำเสียหำยอันเกิดจำกกำรละเมิด

เริ่ม

ติดตามผลและ
รายงาน

จบ

รับเรื่อง

เสนอหัวหน้าฝ่ายสั่ง
การ

ด าเนินการ

รายงาน

สั่งการ

เอกสาร



 
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 วาดวยหลักเกณฑ์และคุณสมบัติของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมแต่ละระดับ           

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 ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
หมวด 2 ควบคุมอาคาร 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2543 
2. กฎกระทรวงที่ออกตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
3. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
5. กฎกระทรวงฯที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
6. กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้นผ่อนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

 พ.ศ. ๒๕๕๐ 
7. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
8. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.2509 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
9. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฎิบัติเกี่ยวกับการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
10. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
11. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
หมวด 3 โครงการก่อสร้างและบูรณะ 

1. ราคามาตรฐานงานทางกรุงเทพมหานคร 
2. บัญชีแรงงาน/ด าเนินการ ส าหรับถอดแบบค านวณราคากลางงานก่อสร้าง(กรมบัญชีกลาง) 
3. ราคาวัสดุก่อสร้าง ส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า ส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
4. อัตราดอกเบี้ยเงินกู้ส าหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการค านวณราคากลางงานก่อสร้าง 
5. สัญญาจ้างเหมางานปรับปรุงก่อสร้าง 
6. รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
7. รายการมาตรฐานการก่อสร้างอาคาร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2546 
8. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
9. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 
หมวด 4 รักษาที่สาธารณะ 

1. ระวางโฉนดที่ดินและบัญชีที่สาธารณะประโยชน์ 
2. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองท้องที ่พ.ศ.2457 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
4. กฎกระทรวงฯที่ออกตามความในพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
5. พระราชบัญญัติรักษาคลอง ร.ศ.121 
6. ประกาศคณะปฏิบัติฉบับที่ ๔๔ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๐2 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า และท าทาง

เชื่อมในท่ีสาธารณะ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
8. พระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ.2543 
9. พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที่ พ.ศ.2547 
10. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
11. ประมวลกฎหมายที่ดิน 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. พระราชกฤษฎีกาต่างๆ ซึ่งก าหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืนในท้องที่ 
18. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไปใช้สอยร่วมกัน  

พ.ศ.2536 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม  
19. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
หมวด 5 ระบายน  า 

1. บัญชีรายชื่อคู คลอง ล าราง ของส านักงานเขตฯ และของส านักการระบายน้ า 
2. บัณชีท่อระบายน้ า ของส านักงานเขต 
3. แผนปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ าท่วมกรุงเทพมหานคร ประจ าปี พ.ศ............กองสารสนเทศ 

ส านักการระบายน้ า 
4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
หมวด 6 ธุรการ 

1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2552 (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใช้ค่าเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.2529 (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติการชดใช้ค่าเสียหาย อันเกิดจากการละเมิด  พ.ศ.2532 
5. พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 



7. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่าย การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. 2555 

8. คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จัดท าโดย กองระบบ 
ส านักงาน ก.ก. เริ่มใช้ปีงบประมาณ 2553) 

9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่อง
ราชอิสรยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

10. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
หมวด 7 กฎหมายอ่ืนๆที่ควรทราบ 

ข้อบัญญัติ พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติการเดินอากาศ พ.ศ.2497 
3. พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 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 แก้ไขเพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 
9. พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย  
10. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
11. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการควบคุมน้ าทิ้ง 
ระเบียบต่างๆ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการสอบสวนเกี่ยวกับการบุกรุกที่หรือสาธารณประโยชน์ พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบการจ้างเหมาของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
3. ระเบียบการปฏิบัติในการรังวัดท าแผนที่ และการระวังชี้แนวเขตท่ีดินซึ่งเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน  

 ส าหรับพลเมืองใช้ประโยชน์ร่วมกันซึ่งเกิดขึ้นโดยสภาพ  
 (ค าสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 158/2501 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2501) 

4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการขออนุญาตซ่อม หรือสร้างทางเท้าฝั่งท่อระบายน้ า และ สร้าง
สะพานชั่วคราว พ.ศ.2518 แก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2520 

5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ.2549 
6. ระเบียบการขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า และท าทางเชื่อมในที่สาธารณะ พ.ศ. 2531 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการแก้ไข ปัญหาการบุกรุกที่ดินของรัฐ พ.ศ.2545 (กบร.จังหวัด) 
8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการพัฒนา

ทรัพย์สินที่ประชาชนทั่วไป ใช้สอยร่วมกัน พ.ศ.2537 (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2542 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2548 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548 และ(ฉบับที่ 5) พ.ศ.2558 

9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการผ่อนผันการปฏิบัติตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่องควบคุม
การระบายน้ าทิ้ง พ.ศ.2534 

10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่าด้วยการขออนุญาตและการควบคุมการระบายน้ าทิ้ง พ.ศ.2536 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของ

แผ่นดิน พ.ศ. 2544 



12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการดูแลรักษาและคุ้มครองป้องกันที่ดินอันเป็นสาธารณะสมบัติของ
แผ่นดินส าหรับผลเมืองใช้สอยร่วมกัน พ.ศ. 2553 
 

บันทึก ค าสั่ง และหนังสือสั่งการต่างๆ 
1. บันทึก ที่ กท 0909/02 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2548 ปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมมาตรการของคณะ 

กรรมการแก้ไขปัญหาบุกรุกที่ดินของรัฐ 
2. บันทึก ที่  กท 4000/1645 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2540 เรื่อง การระวังชี้และรับรองแนวเขตในการ    

รังวัดที่ดินที่มีเขตจดล าคลอง บึง อ่างเก็บน้ า 
3. ค าสั่งกรมเจ้าท่า  ที่ 154/2536 เรื่องมอบอ านาจ เจ้าท่า ตาม พ.ร.บ. การท่าเรือในน่านน้ าไทย 

 
ประกาศ ฯ 
1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการติดตั้งป้ายโฆษณาในที่สาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันที่ 29 เมษายน 2548) 
2.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งโทรศัพท์สาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2546) 
3.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตใช้ทางเท้าสาธารณะ 
    (ประกาศ ณ วันที่ 27 พฤษภาคม 2547) 
 
หนังสือหารือ 
1.  ค าพิพากษาของศาล 
2.  ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ฯ 
3.  หนังสือหารือคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
4.  ค าพิพากษาศาลฎีกาที่เก่ียวข้องกับหน้าที่ เช่น พิพากษาให้ที่ดิน ถนน, ตรอก, ซอย ต่างๆ  
     เป็นทางสาธารณประโยชน์ 
 
คู่มือ แนวทางปฏิบัติฯ 
1.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรุกล้ าที่สาธารณะ 
2.  แผนการแก้ไขปัญหาและป้องกันการบุกรุกท่ีดินของรัฐ กทม. ตามบันทึก ที่ กท 0909/9579 
     ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ ข.1 

เลขรับท่ี………………. 

วันท่ี…………………… 

ลงช่ือ…………ผูรับคําขอ 

                       คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร 
 

 

 

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

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

   ขาพเจา…………………………………………………เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร 
    เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย……………………………

ถนน…………………หมูท่ี………..ตาํบล/แขวง…………………….อําเภอ/เขต……….………..จงัหวดั…………………

    เปนนิติบุคคลประเภท………….…….…………..จดทะเบียนเม่ือ……………….……… 

เลขทะเบียน…………………….………สํานักงานตัง้อยูเลขที่………………………ถนน……………………………….…

หมูท่ี…….…..ตาํบล/แขวง………………….………….อําเภอ/เขต………….……………….จงัหวัด………………..……. 

โดย……………………………………..ผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลของผูขออนุญาต 

อยูบานเลขที…่……………ตรอก/ซอย……………….………..ถนน…………………………….……..หมูท่ี………..……. 

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

   ขอยื่นคําขอรับใบอนุญาต……………………………………..ตอเจาพนกังานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี้ 
   ขอ 1 ทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  ท่ีบานเลขที่………………………… 

ตรอก/ซอย………………………………..ถนน…………………………..หมูท่ี………ตาํบล/แขวง………………….…… 

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

เปนเจาของอาคาร  ในท่ีดนิโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3เลขที่/ส.ค.1 เลขที่……………………………………………….……… 

เปนท่ีดนิของ…………………………………………………………………………………………………………………. 

   ขอ 2  เปนอาคาร 
(1) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

(2) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

(3) ชนิด………………………….จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………………. 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

   ตามแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการคํานวณประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณท่ีแนบมา
พรอมนี ้
   ขอ 3 ม…ี……………………………………………………………เปนผูควบคุมงาน 

…………………………………………………………     ……………………………………เปนผูออกแบบและคํานวณ 

   ขอ 4  ม ี กําหนดแลวเสรจ็ใน……….วัน   นบัต้ังแตวันท่ีไดรับใบอนุญาต 
   ขอ 5 พรอมคําขอนี้ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 

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

(2) รายการคํานวณหนึ่งชุด  จาํนวน…………แผน  (กรณเีปนอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษหรือ 
อาคารที่กอสรางดวยวตัถุถาวรและวัตถุทนไฟเปนสวนใหญ) 

(3) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของอาคาร (กรณีตวัแทนเจาของอาคารเปนผูขออนุญาต) 
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(4) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีน วัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคล                  
ผูขออนุญาตออกใหไมเกินหกเดือน  (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

   (5)  หนังสือแสดงวาเปนผูจดัการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดาํเนินกจิการของนิติบุคคล (กรณีท่ี 

นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณ จาํนวน……….ฉบับ   

พรอมท้ังสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม  จาํนวน…..……. ฉบับ   

(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ    ขนาด     อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม   

แลวแตกรณ)ี 

(7) สําเนาหรือภาพถายโฉนดท่ีดิน  เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ ส.ค. 1 เลขที่ ………………………. 

จาํนวน…………….ฉบับ  หรือหนังสือยนิยอมของเจาของที่ดิน  จาํนวน……………..ฉบับ 

(8) หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคมุงานตามขอ 3 จาํนวน….…………..ฉบับ 

(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมควบคมุของผูควบคมุงาน  จาํนวน………ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท 

เปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณ)ี 

(10) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

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

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

 

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

          (………………………………….) 

                 ผูขออนุญาต 
หมายเหต ุ (1)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
  (2) ใสเคร่ืองหมาย  ในชอง              หนาขอความท่ีตองการ 
 

 

หมายเหตขุองเจาหนาท่ี 

 

  จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวา  จะอนญุาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลาภายใน 

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

  ผูขออนุญาตไดชําระคาธรรมเนยีมใบอนญุาต………………………………เปนเงนิ……………………บาท 

และคาธรรมเนยีมการตรวจแบบแปลน………………………..…………….เปนเงิน……………บาท  ………………..สตางค 
ตามใบเสร็จรับเงนิเลมท่ี……………………เลขที่…………………ลงวนัท่ี………………เดอืน………………..พ.ศ. ……….. 

  ออกใบอนุญาตแลว  เลมท่ี…………..ฉบับ………….ลงวนัท่ี…………เดือน…………………พ.ศ………… 

 

         (ลงมือช่ือ)…………………………………. 

                   ตาํแหนง……………………………… 

 



คําขอใบรับรองกอสรางอาคาร          แบบ ข.๖ 
                ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนยายอาคาร 
 
 
 
 
             เขียนท่ี........................................................................ 

วันท่ี.....................เดือน...................................พ.ศ......................... 
ขาพเจา.................................................................................เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร/

ผูครอบครองอาคาร 
       เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย.................................................... 

ถนน...........................หมูท่ี.......ตําบล/แขวง.........................อําเภอ/เขต..........................จังหวัด....................... 
        เปนนิติบุคคลประเภท...........................................จดทะเบียนเม่ือ................................................. 
เลขทะเบียน.............................มีสํานักงานตั้งอยูท่ี.............................ตรอก/ซอย.............................................. 
ถนน..........................หมูท่ี..........ตําบล/แขวง.........................................อําเภอ/เขต.......................................... 
จังหวัด................................โดย......................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขออนุญาต 
อยูบานเลขท่ี..........................ตรอก/ซอย..................................................ถนน.................................................
หมูท่ี..........ตําบล/แขวง................................อําเภอ/เขต.....................................จังหวัด..................................... 
 ขอยื่นคําขอรับใบรับรอง................................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน ดังตอไปนี ้
 ขอ ๑ อาคารท่ีขอใบรับรองไดรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคารตาม
ใบอนุญาตเลขท่ี................/................ลงวันท่ี..................เดือน...............................................พ.ศ.....................
ท่ีบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย................................................ถนน...............................................
หมูท่ี..........ตําบล/แขวง.............................................................อําเภอ/เขต........................................................
จังหวัด........................................โดย..............................................................................โดยเปนเจาของอาคาร 
และ....................................................................เปนผูครอบครองอาคาร อยูในท่ีดินโฉนดท่ีดิน  เลขท่ี/น.ส. ๓ 
เลขท่ี/ส.ค. ๑  เลขท่ี...........................เปนที่ดินของ............................................................................ 
เปนท่ีดินของ........................................................................................................................................ 
 ขอ ๒ เปนอาคาร 

(๑)ชนิด............................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน 

(๒) ชนิด..........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 
โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน  
 

เลขท่ีรับ............................................ 
วันท่ี................................................. 
ลงช่ือ....................................ผูขอรับ 



- ๒ – 
 
 (๓) ชนิด..........................................จํานวน..................................เพ่ือใชเปน...................................... 

โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกรถ จํานวน...........................................คัน 
อาคารตาม..................................เปนอาคารประเภทควบคุมการใช 
 ขอ ๓ ไดทําการ.............................................................................................อาคารตามขอ ๑ 
เสร็จ เม่ือวันท่ี.................เดือน......................พ.ศ.......................ถูกตองตามท่ีไดรับอนุญาตแลว 
 ขอ ๔ พรอมคําขอนี้ ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 
             (๑)สําเนาหรือภาพถายเอกสารแสดงการเปนเจาของอาคาร หรือผูครอบครองอาคาร 
             (๒)หนังสือแสดงความยินยอมจากเจาของอาคาร(กรณีท่ีผูครอบครองอาคารเปนผูยื่นคําขอ) 
             (๓)สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผูขอ
อนุญาตท่ีออกใหไมเกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 
 (๔)หนังสือแสดงวาเปนผูจัดการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดําเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคล
เปนผูขออนุญาต) 
 (๕)สําเนาหรอืภาพถายใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร หรือใบอนุญาต
เคล่ือนยายอาคารตามขอ ๑ แลวแตกรณ ี
 (๖) หนังสือรับรองของผูควบคุมงานรับรองวาไดควบคุมการ.......................................อาคาร เปนไป
โดยถูกตองตามท่ีไดรับอนุญาต 
 (๗) เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................... 
 

(๒) ................................................ 
            (...............................................) 
      ผูขอใบรับรอง 

 
 
หมายเหต ุ (๑)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
             (๒)  ใสเครื่องหมาย / ในชอง          หนาขอความท่ีตองการ 
 
 



- ๓ - 
 
หมายเหตุของเจาหนาที ่
  จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวาจะอนุญาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลา ภายในวันท่ี
..................เดือน............................พ.ศ................. 
  ผูขอใบรับรองไดชําระคาธรรมเนียมใบรับรอง....................................เปนเงิน...............บาท 
 (...................................................................................................) ตามใบเสร็จรับเงินเลมท่ี...................... 
เลขท่ี.............................ลงวันท่ี...................................เดือน......................................พ.ศ........................... 
  ออกใบรับรองแลว เลมท่ี............................ฉบับท่ี......................ลงวันท่ี................................ 
เดือน...............................พ.ศ......................... 
 
      
      (ลายมือช่ือ) ......................................... 
      ตําแหนง     ......................................... 
 

 
 
 
  
 



แบบ  ข.๘ 

คําขอโอนใบอนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร ร้ือถอนอาคาร                                เลขรับท่ี........................................ 

เคลื่อนยายอาคาร  หรือเปลี่ยนการใชอาคาร                                                                    วันท่ี............................................. 

                                                                                                                                         ลงช่ือ............................ผูรับคําขอ 
                                                                                                                                                           

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

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

 ขาพเจา..............................................................................................................................ผูไดรับใบอนญุาต 

                 เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่................. 
ถนน.................................ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั................................... 

                 เปนนิติบุคคลประเภท...............................................จดทะเบียนเม่ือ............................................ 
เลขทะเบียน..................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่..........................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่............. 
ถนน............................ตาํบล/แขวง..............................อําเภอ/เขต....................................จงัหวดั........................................ 

โดย......................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิติบคุคลผูไดรับใบอนุญาต  อยูบานเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย.....................................ถนน...........................................หมูที.่...............ตาํบล/แขวง......................................... 
อําเภอ/เขต................................................................................จงัหวดั................................................................................. 

 ขอยื่นคําขอโอนใบอนุญาต............................................................ตอเจาพนักงานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี้ 
 ขอ ๑  อาคารที่ขออนุญาตไดรับใบอนุญาตกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยาย 
อาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร ตามใบอนุญาตเลขท่ี......................ลงวันท่ี.............เดือน....................................พ.ศ.............. 
ที่บานเลขท่ี................................ ซอย...................................ถนน........................................ แขวง...................................... 
เขต............................................................กรุงเทพมหานคร  ในโฉนดทีด่นิเลขที่/น.ส.๓  เลขที่/ส.ค.๑  เลขที่……...……. 

เปนท่ีดนิของ............................................................................ 
 ขอ  ๒  ขอโอนใบอนุญาตตามขอ ๑ ใหแก...........................................................ตัง้แตวันท่ี....................... 

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

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

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

 ขอ ๓ พรอมคําขอนี้  ขาพเจาไดแนบหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว คือ 
 (๑)     ใบอนุญาตตามขอ ๑ 

 (๒)     เอกสารอื่น ๆ (ถามี)......................................................................................................................... 

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

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

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

                                                                                                                                          ผูขอโอนใบอนุญาต 



สาํหรับผูรับโอนใบอนุญาต 

 

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

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

 ขาพเจา......................................................................................................................ผูขอรับโอนใบอนญุาต 

                 เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...................................หมูที.่................. 
ถนน.................................ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั................................... 

                 เปนนิติบุคคลประเภท...............................................จดทะเบียนเม่ือ............................................ 
เลขทะเบียน..................................มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่..........................ตรอก/ซอย.......................................................... 
หมูที.่............ถนน............................ตาํบล/แขวง.............................................อําเภอ/เขต.................................................... 

จังหวดั........................................โดย.....................................................................................ผูมีอํานาจลงช่ือแทนนิตบิคุคล 

ผูขออนุญาตอยูบานเลขท่ี................................ตรอก/ซอย...........................................ถนน.................................................. 

หมูที.่..................ตาํบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต..................................จงัหวดั.................................................. 

 ขอรับโอนใบอนุญาต........................................................................................... ดงัตอไปนี ้
 ขอ ๑.   ขาพเจาขอรับโอนใบอนุญาตเลขท่ี.................................................../................................................ 

ตัง้แตวนัท่ี............................เดือน.................................................พ..ศ................................. 
 ขอ ๒.  ขาพเจาขอรับรองวา  จะปฏิบัตติามเง่ือนไขที่ไดรับอนุญาตตามใบอนุญาตน้ันทุกประการ 
 

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

                                                                                                                                          ผูรับโอนใบอนุญาต 

 

 

หมายเหตุ     (1)  ขอความใดท่ีไมใชใหขีดฆา 
                     (2)  ใสเคร่ืองหมาย    /          ในชอง          หนาขอความที่ตองการ 
 

 

หมายเหตุของเจาหนาท่ี           

 จะตองแจงใหผูรับใบอนุญาตทราบวา  จะอนุญาตหรือไมอนุญาต  ภายในวนัท่ี......................................... 

เดือน.................................................พ.ศ........................ 
 แจงการอนุญาตใหโอนใบรับอนุญาตแลว  เม่ือวันท่ี................เดือน....................................พ.ศ................  
 

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

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

                                                                                           ตาํแหนง........................................................ 



 

        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 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือรับรองใหทําการปลกูสรางอาคารในที่ดิน 

 

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

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

 ขาพเจา.................................................................................................................................................................. 
ตัง้บานเรือนอยูบานเลขที่..........................................ซอย..............................................ถนน..................................................... 

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

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

เปนเจาของท่ีดินโฉนดเลขที่............................................................................เลขที่ดนิ............................................................... 

ตัง้อยูท่ีซอย......................................................ถนน..................................................แขวง......................................................... 
เขต.............................................. กรุงเทพมหานคร  ยนิยอมให.................................................................................................. 
ตัง้บานเรือนอยูบานเลขที่....................................................ซอย.......................................ถนน.................................................. 

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

เขาทําการปลกูสรางอาคารในท่ีดนิตามโฉนดดังกลาวได มขีนาดดังน้ี 

 

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

   ทิศใต.........................................................................เมตร 
 

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

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

 

   ลงช่ือ.........................................................................เจาของท่ีดิน 

 

   ลงช่ือ.........................................................................ผูขออนุญาตปลูกสรางอาคาร,ดดัแปลงฯ 

 

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

 

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

หมายเหตุ
- ถาหากมีการขีดฆาแกไขในหนังสือรับรองฉบบันี้ จะตองใหเจาของท่ีดินเซ็นตกาํกับทุกแหงดวย 
- ใหถายบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดนิแนบมาดวย 
- ใหถายสําเนาโฉนดที่ดนิพรอมเซ็นตช่ือรับรองสาํเนาโฉนดใหครบทุกแผนมาดวย 



 

ปดอากร 
แสตมป 
30 บาท 

 

 

 

 

 

หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

เขียนท่ี……………………….……… 

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

 

เรื่อง   มอบอํานาจในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

  ตามที่ขาพเจา………………………………………………………. ไดยืน่เรื่องราวขออนญุาต

ปลูกสรางอาคาร ตามใบรบัเรื่องราวที…่……………ลงวันท่ี…..….เดือน……………………พ.ศ………...….. 

ขาพเจาขอมอบอํานาจให………………………………….….อายุ………..ป  เชื้อชาต…ิ……………..……….. 

สัญชาต…ิ…………….อยูบานเลขที…่……………...หมู……………ตําบล(แขวง)…………………….……….. 

อําเภอ(เขต)…………………………….จงัหวัด………………………………..เปนผูมีอํานาจติดตอดําเนินการ
ในการขอรับแบบกอสรางไปแกไข และลงนามรับทราบแนวเขตปลูกสรางอาคารตามที่เจาหนาทีก่าํหนด 

ให  ตลอดจนของขอรับหนังสืออนุญาต  และดาํเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

แทนขาพเจา จนเสร็จ  และขาพเจาขอรับผิดชอบในการกระทาํของ……………………….…………………. 

เสมือนหน่ึงขาพเจาไดปฏบัิติดวยตนเองทุกประการ 

 

      (ลงชื่อ)………………………………………. ผูมอบอํานาจ 
 

      (ลงชื่อ)………………………………………. ผูรับมอบอํานาจ 
 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

 

หมายเหตุ  ในกรณีผูขออนุญาตและเจาของที่ดินเปนบุคคลเดียวกัน ใชหนังสอืมอบอํานาจฉบับนี้ 
 

 



 
                    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 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

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

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

  โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา..........................................................................................................อายุ.......................ป 
เชือ้ขาติ..................สญัชาติ...................อยูบานเลขที่.........................................หมูท่ี....................ถนน....................................... 

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

ท่ีทํางาน................................................โทรศัพทท่ีทํางาน............................................โทรศัพทบาน........................................... 

ไดรับอนญุาตใหประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภท.................................สาขา..................................แขนง.................... 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน...........................................และขณะนี้ไมไดถกูเพิกถอนใบประกอบอนุญาตวิชาชีพ 

 

  ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัตใิหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

โดยขาพเจาเปนผูคํานวณ โครงสราง, ควบคุมการกอสราง, วางผัง, ออกแบบ, ทํารายการกอสราง 
เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

ของ............................................................................ปลูกสรางในโฉนดท่ีดนิเลขที่..................................................................... 
ซอย........................................ถนน..................................................แขวง.....................................เขต.......................................... 

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการคํานวณ รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึ่ง
แนบมาพรอมเรื่องราวของอนญุาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

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

   ลงช่ือ.................................................................ผูขออนุญาตปลูกสราง, ดดัแปลง, ตอเติม 

 

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

 

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

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหวิศวกรแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรบัอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงวศิวกรตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหวิศวกรรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร 
 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

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

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

  โดยหนังสอืฉบับนี้ ขาพเจา..........................................................................................................อายุ.......................ป 
เชือ้ขาติ..................สญัชาติ...................อยูบานเลขที่........................................หมูท่ี....................ถนน......................................... 

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

ท่ีทํางาน...................................................โทรศัพทท่ีทํางาน.............................................โทรศัพทบาน.......................................

ไดรับอนญุาตใหประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคมุประเภท.............................สาขา...............................แขนง.................... 
ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.......................................และขณะน้ีไมไดถูกเพกิถอนใบประกอบอนุญาตวิชาชีพ 

 ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัติใหประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

โดยขาพเจาเปนผูควบคุมการกอสราง, วางผงั, ออกแบบ, ทํารายการกอสราง, คํานวณโครงสราง 
 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

เปนสิง่กอสรางชนิด....................................................จาํนวน.....................................เพ่ือใชเปน................................................. 

ของ.............................................................................ปลูกสรางในโฉนดท่ีดนิเลขที่.................................................................... 
ซอย..........................................ถนน.............................................แขวง.....................................เขต............................................. 

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึง่แนบมาพรอม
เรื่องราวของอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

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

    

   ลงช่ือ.................................................................ผูขออนุญาตปลูกสราง, ดดัแปลง, ตอเติม 

 

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

 

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

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหสถาปนิกแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงสถาปนิกตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหสถาปนิกรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร             
 



แบบ น.4 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 

(แนบคําขอรับใบอนุญาตกอสราง ดดัแปลง ร้ือถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร) 
          เขียนท่ี............................................................................. 

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

       โดยหนังสือฉบับนี้ ขาพเจา.........................................................................ซึง่เปนผูไดรับอนญุาตใหเปน 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

ควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวชิาชีพสถาปตยกรรมประเภท...................................................สาขา..................................... 
แขวง....................................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน.........................................และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอน 

ใบอนญุาตใหประกอบวชิาชีพดังกลาวอายุ...................ป สัญชาติ......................................อยูบานเลขที่.............................. 
ตรอก/ซอย.....................................หมูท่ี.................ถนน.........................................ตําบล/แขวง........................................... 
อําเภอ/เขต............................................จังหวัด..........................................................โทรศัพท.............................................. 
ท่ีทํางาน..................................................โทรศัพท....................................ยินยอมเปนผูควบคุมงานตามคําขอรับใบอนุญาต 

ของ.................................................................................เพ่ือทําการ.....................................................................................ท่ี
บานเลขท่ี................................................ซอย.......................................................ถนน...................................................... 

แขวง...............................................เขต....................................................กรุงเทพมหานคร 
  เปนอาคาร.................................................................................................................................................... 
    (1)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  (2)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  (3)  ชนิด...............................................................จาํนวน.......................เพ่ือใชเปน.................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว.................................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถจํานวน......................คัน 

  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการคํานวณท่ียื่นขอใบอนุญาตไว 
ตามแบบ ข.1/ข.2 ลงวันท่ี.................เดอืน...............................พ.ศ...................กวาจะทําการ..............................แลวเสร็จ 

เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

 

     (ลงลายมือช่ือ)..................................................................ผูควบคุมงาน 

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

(ลงลายมือช่ือ)..................................................................ผูยื่นคําขออนุญาต 

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

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

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

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

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



แบบ  น.๕ 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูไดรับใบอนุญาต
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

 

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

 

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

เรียน.......................................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย   สําเนาหนงัสือของขาพเจา  ลงวันท่ี..........................เดอืน....................................พ.ศ. .........................ท่ีไดแจงให 
 .....................................................................ทราบวาไดบอกเลิกมใิหเปนผูควบคุมงานแลวจํานวน................ฉบับ 

 ตามท่ีขาพเจา.........................................................................อยูบานเลขท่ี................................หมูท่ี....................... 

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

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

โทรศัพท.........................................ไดรับใบอนญุาตตามแบบ  อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่..............................ลงวันท่ี.............................. 

เดอืน....................................พ.ศ..........................เพ่ือทําการ..............................................................ท่ีบานเลขที่............................. 
ซอย..................................................ถนน..................................................................แขวง............................................................... 
เขต....................................................กรุงเทพมหานคร  เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

โดยมี.............................................................................................................เปนผูควบคุมงานน้ัน  บัดน้ี  ขาพเจาไดบอกเลิกบุคคล 

ดงักลาวมิใหเปนผูควบคุมงานตอไปแลว  ตัง้แตวันท่ี..........................เดอืน.............................................พ.ศ.................................. 
 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดบอกเลิกเปนหนังสือให..............................................................................ผูควบคุมงานทราบแลว 
ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้  และขณะนี้ขาพเจาไดระงับการดําเนินการตามท่ีไดรับใบอนุญาตไวแลว 
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

     (ลายมือช่ือ)................................................................ผูไดรับอนุญาต 

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

 



แบบ  น.๖ 
 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

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

 

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

เรียน.......................................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย   สําเนาหนงัสือของขาพเจา  ลงวันท่ี..........................เดอืน....................................พ.ศ. .........................ท่ีไดแจงให 
 ..............................................................................ผูขอรับใบอนุญาต/ผูไดรับอนุญาตทราบวาไดบอกเลกิการเปนผู

ควบคุมงานแลว 
                          ตามท่ีขาพเจา........................................................................อายุ..............ป  สญัชาติ..........................อยูบานเลขที่
..........................หมูท่ี....................ตรอก/ซอย................................ถนน........................................ตาํบล/แขวง................................
อําเภอ/เขต..............................................จงัหวัด................................................โทรศัพท...........................................ไดยนิยอมเปน
ผูควบคุมงาน.........................................................ของ...........................................................................ท่ีบานเลขที่.........................
ซอย................................................ถนน............................................................แขวง.......................................................................
เขต..............................................กรุงเทพมหานคร    ตามคําขอรับใบอนุญาตตามแบบ ข.๑/ข.๒ ลงวันท่ี........................................ 

เดอืน...................................พ.ศ...........................ไดรับใบอนญุาตตามแบบ  อ.๑/อ.๒/อ.๓  เลขที่....................................................
ลงวันท่ี..............................เดอืน....................................พ.ศ. .........................เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 บัดน้ี  ขาพเจาไดบอกเลกิการเปนผูควบคุมงานดังกลาวขางตนแลว  ตัง้แตวันท่ี..................เดือน............................ 

พ.ศ......................  
 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดแจงเปนหนังสือให...............................................................ผูขอรับใบอนุญาต/ผูไดรับใบอนุญาต 

ทราบแลว  ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้   
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

     (ลายมือช่ือ)................................................................ผูควบคุมงาน 

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

 

 



แบบ  น.7 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานพรอมกับการสงมอบหนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม 
ตามมาตรา  30 วรรคสอง

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

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

เรียน  .............................................................................เจาพนักงานทองถิ่น 

 

สิง่ท่ีสงมาดวย  หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม  ลงวันท่ี.....................เดือน...........................พ.ศ................... 
 จาํนวน....................ฉบับ 

 

 ตามท่ีขาพเจา......................................................................................................อยูบานเลขที่.................................. 
ตรอก/ซอย..........................................ถนน..............................................หมูท่ี.................ตาํบล/แขวง............................................. 
อําเภอ/เขต...........................................จงัหวัด..........................................โทรศัพท....................................ท่ีทํางาน......................... 

..............................................โทรศัพท......................................ไดรบัใบอนุญาตตามแบบ อ.1/อ.2/อ.3 เลขที่................................... 
ลงวันท่ี.....................เดอืน..........................................พ.ศ.........................เพ่ือทําการ....................................................................... 
ท่ีบานเลขท่ี................................................ซอย................................................................ถนน......................................................... 

แขวง................................................เขต.......................................................กรุงเทพมหานคร   เปนอาคาร 
 (๑)   ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน 

 (๒)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน.............................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน....................คัน
(๓)  ชนิด......................................................จํานวน.................................เพ่ือใชเปน............................................... 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว...............................................................มีท่ีจอดรถท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถจํานวน........................

โดยมี.....................................................................................เปนผูควบคุมงาน และขาพเจาไดแจงเจาพนักงานทองถิ่นตามหนังสือ 
ลงวันท่ี...........................เดอืน.......................................พ.ศ.........................บอกเลิกผูควบคุมงาน/ผูควบคุมงานไดแจงขาพเจาโดย 
หนังสือ ลงวันท่ี...............................เดอืน.............................................พ.ศ.................................บอกเลกิการเปนผูควบคุมงาน นั้น 

 บัดน้ี  ขาพเจามีความประสงคให......................................................................................เปนผูควบคุมงานคนใหม 
ตัง้แตวันท่ี.......................เดอืน.......................................พ.ศ...............................ตอไป 

 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมมาพรอมนี้ดวยแลว 
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

        ขอแสดงความนบัถือ 

 

                (ลงลายมือช่ือ).......................................................ผูไดรับอนุญาต 

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

 



แบบ น.8    

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง (แนบกับแบบ น.7) 

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

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

โดยหนงัสือฉบับนี้ขาพเจา......................................................................................................ซ่ึงเปนผูไดรับอนุญาตใหเปน 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

ควบคมุตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรม ประเภท.................................................สาขา....................................... 
 แขนง.........................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน..................................และขณะน้ีไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาต 

ใหประกอบวชิาชีพดังกลาว อายุ.............ป สัญชาติ...................อยูบานเลขที่..................ตรอก/ซอย................................... 
ถนน.........................................หมูท่ี...................ตาํบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต................................... 

จงัหวดั..........................................โทรศัพท................................ทํางานท่ี...................................โทรศัพท.......................... 
ยนิยอมเปนผูควบคุมงาน.........................................................................ของ....................................................................... 
ท่ีบานเลขที่................................ซอย......................................ถนน............................................แขวง.................................. 
เขต............................................. กรุงเทพมหานคร  ไดรับใบอนุญาตตามแบบ อ.1/อ.2/อ.3 เลขที่....................................... 
ลงวันท่ี........................เดือน.................................................พ.ศ........................เปนอาคาร 
 (1) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนที่/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

 (2) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

 (3) ชนิด..................................................จาํนวน.........................................เพื่อใชเปน................................. 

โดยมีพ้ืนท่ี/ความยาว..................................มีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน...................................คัน 

ตอจากที่ผูควบคุมงานคนเดมิซ่ึงผูไดรับอนุญาตไดบอกเลิกมิใหเปนผูควบคมุงานไปแลว/ผูควบคมุงานคนเดิมไดบอกเลิก 
การเปนผูควบคุมงานไปแลว โดยขาพเจาจะควบคุมงาน ตัง้แตวนัท่ี.............เดือน.......................................พ.ศ................. 
จนกวาจะทาํการ......................................................................................................แลวเสร็จถูกตองตามท่ีไดรับใบอนุญาต 

 เพื่อเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 

 

                                                               (ลายมือชื่อ).........................................................ผูควบคมุคนใหม 
                                                                                                        (......................................................) 

                                                               (ลายมือชื่อ)........................................................ผูไดรับใบอนญุาต 

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

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

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

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

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





















แบบ ค.๑ 
ใบแจงการขุดดิน/ถมดินตามพระราชบัญญัติ                    เลขรับที.่................................. 
การขุดดินและถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓      วันที่....................................... 
         ลงช่ือ..................................... 

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

       

เขียนที่.......................................................................... 
      วันที่...................เดือน.........................................พ.ศ................... 
เรียน  เจาพนักงานทองถิ่น 

  ขาพเจา.................................................................................................................................................. 
เปน         บคุคลธรรมดา  อยบานเลขที่......................ตรอก/ซอย.....................................ถนน........................................ 

   หมูที.่.........ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต..................................จังหวัด................................... 

   รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท....................................... 
เปน     นิติบคุคล ประเภท...........................................จดทะเบียนเมื่อ...............................เลขทะเบียน............................ 

  ม.ี....................................................................................................................................เปนกรรมการผูมีอํานาจ 
 ตัง้สํานักงานอยูเลขที่................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน........................................... 

 หมูที.่.........ตาํบล/แขวง...................................อําเภอ/เขต..................................จงัหวัด........................................ 

              รหัสไปรษณีย.................................................โทรศัพท....................................... 
มคีวามประสงคจะทําการ.............................................(ขดุดิน/ถมดิน) ขอแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินโดยมรีายละเอียดดังตอไปนี้ 
    ขดุดิน  มคีวามลึกจากระดับพ้ืนดิน.....................เมตร และ/หรือมีพ้ืนที่ปากบอดิน................................ตารางเมตร 
    ถมดิน  ที่มีพ้ืนที่................................ตารางเมตร 
ในโฉนดที่ดินเลขที่............................................เลขที่ดิน.........................................ถนน............................................................. 

แขวง………………………………………..เขต..................................................................  กรุงเทพมหานคร 
ซึง่เปนที่ดนิของ............................................................................................กําหนดเวลาแลวเสร็จ......................................วัน 

 โดยมี  ๑...............................................................................................เปนผูออกแบบและคํานวณ และ 
  ๒.............................................................................................เปนผูควบคุมงาน 

พรอมน้ีไดแนบหลักฐานตาง ๆ ดงัน้ี 

  ๑. แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จาํนวน 3 ชุด ชุดละ.....................แผน 

  ๒. รายการคํานวณ จาํนวน 1 ชุด ชุดละ.............................แผน 

  ๓. สาํเนาทะเบียนบาน/บตัรประจําตัวประชาชนของผูแจง 
  ๔. สําเนาทะเบียนบาน/บตัรประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
  ๕. สาํเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล ซึง่มีอายุไมเกินหกเดือน นับแตวันรับรอง 
  ๖. หนังสือมอบอํานาจตามแบบ ค.4 

  ๗. หนังสือแสดงความยนิยอมของเจาของที่ดิน ตามแบบ ค.3 

 

 



 

- ๒ - 

 

  ๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พรอมสําเนาใบอนุญาตจากผูประกอบวิชาชีพ 

     วิศวกรรมควบคุม 

๙. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

๑๐. สาํเนาโฉนดที่ดนิที่มลีายช่ือเจาของที่ดนิลงนามรับรอง 
๑๑. เอกสารอื่น ๆ (ถามี)...................................................................................................................................... 

 

จงึขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน 

 

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

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

          ผูแจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ 
(1)  ขอความใดไมใชใหขีดฆา 
(2)  ใสเครื่องหมาย /  ในชอง          ที่ตองการ 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                    กรุงเทพมหานคร 
คํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา   ลดระดับคันหินทางเทา   และหรือทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ                

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

วันท่ี................เดือน.............................พ.ศ. .................... 
     ขาพเจา.............................................................................อายุ...............ป  สัญชาติ......................... 

 อยูบานเลขท่ี..........................หมูที.่............ตรอก/ซอย.......................................ถนน............................................. 

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

ขอยื่นคํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา /ลดระดับคันหนิทางเทา /ทาํทางเช่ือมขนาดกวาง……..................เมตร 
จาํนวน.........................ชองทาง  ทีอ่าคาร เลขที่............................................ซอย................................................... 
ถนน..............................................แขวง......................................................เขต...................................................... 

กรุงเทพมหานคร    เขาสูที่ดิน  โฉนดที่...............................เปนท่ีดนิของ............................................................... 
ในท่ีดนิมีอาคาร...........................................................เพื่อใช.................................................................หรือไดรับ 

อนุญาตใหปลูกสรางอาคาร....................................................................................................ตามใบอนุญาตซ่ึงได 
แนบสําเนามาดวยแลว 

 

 พรอมคํารองนี้ไดแนบแผนผงัสังเขปและรายการละเอยีดมา 3 ชุด 

 

                                             ลงชื่อ...........................................................ผูขออนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    (รหัสวัสดุ  ๐๒๘๔๖)  

       ป.ค.  ๑๔) 

 
 

 

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

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

 ขาพเจา............................................................เกิดป...............................อายุ......................ป 
    เกิดท่ีจงัหวดั....................................................ประเทศ.............................................สัญชาติ.............................. 

    บดิา....................................มารดา......................................อยูบานเลขที่.................................หมูที.่................... 
    ตาํบล/แขวง.................................อําเภอ/เขต.................................จงัหวัด.............................อาชีพ.....................  

     ขอใหถอยคําตอ.....................................................................ตาํแหนง.................................. 
    ดวยความจริง  ดงันี ้
......................................................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



           แบบ กทม.1 

 

เลขรับที่…………………………... 

วันท่ี………………………………. 

ลงช่ือ………………….ผูรับหนังสือ 

 

หนังสือแจงความประสงคจะกอสราง ดดัแปลง หรือ ร้ือถอนอาคาร 
 โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตตาม มาตรา 39 ทวิ
 

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

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

 

เรียน…………………………………………………เจาพนกังานทองถ่ิน 

 

  ขาพเจา…………………………………………………เจาของอาคารหรือตัวแทนเจาของอาคาร   
   (   )  เปนบุคคลธรรมดา อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย.......……………….…. 

ถนน………………หมูท่ี………ตาํบล/แขวง…………………..อําเภอ/เขต………..………….จงัหวดั……….…. 

   (   )  เปนนิติบุคคลประเภท……………………..จดทะเบียนเม่ือ…….…….……….…...  

เลขทะเบียน………………………..มีสํานักงานตั้งอยูเลขที่………………ตรอก/ซอย......……….…………..……  

ถนน……………………หมูท่ี………………ตาํบล/แขวง……………………อําเภอ/เขต……..……………….… 

จงัหวดั…………………โดย…………………………….………………..เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผูแจง 
อยูบานเลขที…่………………ตรอก/ซอย……………….………ถนน…………………………..หมูท่ี……………  

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

  มีความประสงคจะทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  โดยไมยื่นคําขอรับ  

ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน  ดงัตอไปนี ้
  ขอ  1  ทาํการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  ท่ีบานเลขที่……………………….. 

ตรอก/ซอย……………………………ถนน……………………หมูท่ี………………ตาํบล/แขวง……………….... 

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

เปนเจาของอาคาร  ในที่ดนิโฉนดที่ดิน เลขที่/นส.3  เลขที่/ส.ค.1  เลขที่…………………….……………………….  

เปนท่ีดนิของ……………………………………………………………………………………….………………...  

  ขอ  2  เปนอาคาร 
   (1)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน……………….……………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 

   (2)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน…………………….………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 

   (3)  ชนิด………………..จาํนวน………………..เพื่อใชเปน……………………………  

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ  จาํนวน………………..คัน 
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 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบแปลน และรายการคาํนวณทีแ่นบมาพรอมนี้     ขอ 3 

โดยมี 

  (1)…………………………….…………เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

  (2)……………………………………… เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

  (3)……………………………………… เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
  (4)……………………………………… เปนวิศวกรผูควบคมุงานโครงสราง 
  (5)……………………………………… เปนวิศวกรผูออกแบบระบบปรับภาวะอากาศ 
                 และระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
  (6)………………………………………เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบปรับภาวะอากาศ 
                และระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
  (7)…………………………………..…. เปนวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ 

          การระบายน้ําท้ิง 
  (8)……………………………………... เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบบาํบัดน้ําเสียและ 

          การระบายน้ําท้ิง 
  (9)……………………………………...เปนวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟต 
  (10)………………………………….....เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบลิฟต 
 ตามสําเนาใบอนุญาตและหนังสือรับรองของบุคคลดังกลาว  ท่ีแนบมาพอมนี ้
 ขอ 4  กําหนดแลวเสร็จใน………………วัน  โดยจะเริ่มตนกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร   
เมื่อ…………………………และจะแลวเสร็จเมื่อ……………………………….. 

 ขอ  5  ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนกอสรางหรือดัดแปลงอาคาร 
จาํนวน..................……………บาท      (…………………………………………..…………………………..) 

 ขอ  6  พรอมหนงัสือฉบับนี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ มาดวยแลว  คือ 
  (   )  (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามหลักเกณฑ 
และเงื่อนไข  ท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง  ฉบับที่ 10(พ.ศ.2528) ฯ จาํนวน 5 ชุด ชุดละ……………แผน 

  (   )  (2)  รายการคํานวณโครงสรางที่ถูกตองตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กาํหนดใน        

กฎกระทรวงฉบบัที่ 6 (พ.ศ.2528) ฯ จาํนวน 1 ชุด ชุดละ……………..แผน 

  (   )  (3)  แบบและรายการคาํนวณระบบระบายอากาศ  ระบบไฟฟาและระบบปองกนัเพลิงไหมใน
อาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ  ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (4)  แบบและรายการคาํนวณระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิงในอาคารสูงหรือ  อาคาร
ใหญขนาดพิเศษ  ตามกฎกระทรวง ฉบับที ่33(พ.ศ.2535) ฯ 
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  (   )  (5)  แบบและรายการคาํนวณระบบประปาในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ  ตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 33 (พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (6)  แบบและรายการคาํนวณระบบลิฟตในอาคารสูงหรืออาคารขนาดใหญพิเศษ ตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 33(พ.ศ.2535) ฯ 

  (   )  (7)  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร หรือ                      
ผูควบคมุงานตามมาตรา 39 ทว(ิ1) (จ) (แบบ กทม.5) จาํนวน…………………..ฉบับ 

  (   )  (8)  สําเนาใบอนุญาตของผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร   หรือ                     

ผูควบคมุงานซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว  จาํนวน………………..ฉบับ 

  (   )  (9)  สําเนาบัตรประจาํตวัประชาชน  สําเนาทะเบยีนบานของผูแจงซ่ึงรับรองสําเนา 
ถูกตองแลว  จาํนวน…………….ฉบับ 

  (   )  (10)  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค  และผูมีอํานาจ 
ลงชื่อ  แทนนิติบุคคลผูแจงที่หนวยงานซ่ึงมีอํานาจรับรอง ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเปนผูแจง) 
  (   )  (11)  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน สําเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหรือผูแทนนิติบุคคล 

ผูแจงซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีนติิบุคคลเปนผูแจง)  จาํนวน……………..ฉบับ 

  (   )  (12)  หนงัสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน   และสําเนา
ทะเบียนบาน ของตัวแทนผูแจง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)  จาํนวน
…………….ฉบับ 

  (   )  (13)  สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส. 3/ส.ค.1 เลขที่………………..ท่ีจะทําการกอสรางอาคาร/  
ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร ขนาดเทาตนฉบับจริง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน……………ชุด 

  (   )  (14)  สําเนาโฉนดที่ดิน/น.ส.3/ส.ค.1 เลขที่…………..ท่ีจะใชเปนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ   และ
ทางเขา – ออกของรถ  ขนาดเทาตนฉบับจริง ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน……………ชุด 

  (   )  (15)  หนงัสือยินยอมของเจาของที่ดนิตาม (13) และหรือ (14) สําเนาบัตรประจาํตัว   
ประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานของเจาของที่ดนิทกุคน หรือสําเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบยีนนติิบุคคล ซ่ึง  
แสดงวัตถุประสงคและผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจาของที่ดิน  ท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง ออกใหไมเกนิ  

6   เดือน สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบยีนบานของผูจดัการหรือผูแทนนติิบุคคลเจาของที่ดิน ซ่ึง 
รับ รองสําเนาถูกตองแลว จาํนวน………ฉบับ (กรณีเปนท่ีดนิของบุคคลอ่ืน) 

  (   )  (16)  หนงัสือยืนยันทีจ่ะทําการรื้อถอนอาคารเดิม หรือสําเนาคําขออนุญาตหรือหนังสือแจง
ความประสงคจะรื้อถอนอาคาร สําเนาใบอนุญาตหรือใบรับรองหนังสือแจงความประสงคจะรื้อถอนอาคารเดิม  (กรณี
อาคารเดิมจะตองร้ือถอนอยูในบริเวณท่ีจะกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร 
  (   )  (17)  หลักฐานการขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารที่จะทําการกอสราง/ดดัแปลง/ร้ือถอน  ตาม 

กฎหมายอืน่ในสวนท่ีเกี่ยวของ จาํนวน………….ฉบับ (ถามี) 
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  (   )  (18)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

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

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

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ.. 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

 

    (ลายมือช่ือ)…………………………………..ผูแจง 
         (………………………………….) 

 

 

หมายเหต ุ (1)  ขอความใดทีไ่มใชใหขีดฆา 
     (2)  ใสเคร่ืองหมาย / ในชอง (   )  หนาขอความที่ตองการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             

           แบบ กทม.2 

 

             เลขรับท่ี……………………. 

     หนังสือแจงความประสงคจะเคลื่อนยายอาคารตาม มาตรา 39 ทวิ       วันที่……………………….. 

              ลงชื่อ…………ผูรับหนังสือ 
 

        เขียนที่…………………………………………… 

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

เรียน……………………………………เจาพนักงานทองถ่ิน 

       ขาพเจา………………………………………………….เจาของอาคารหรือตวัแทนเจาของอาคาร 
   [    ] เปนบุคคลธรรมดา  อยูบานเลขที่…………………ตรอก/ซอย………………………… 

ถนน………………….หมูท่ี……ตาํบล/แขวง………………อําเภอ/เขต….…………..จังหวัด…………….…   

   [    ] เปนนิติบคุคลประเภท………….……………จดทะเบียนเมื่อ…………………………. 

เลขทะเบียน…………………………มีสํานักงานตัง้อยูเลขท่ี………………….ตรอก/ซอย………………….. 

ถนน………………………หมูท่ี…….…ตาํบล/แขวง……………………….อําเภอ/เขต….………………….

จังหวัด………………..…โดย……………………………………….เปนผูมีอํานาจลงชื่อแทนนิติบคุคลผูแจง   
อยูบานเลขที…่………….ตรอก/ซอย…..………………………..ถนน….……………………..หมูท่ี………. 

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

   มีความประสงคจะทําการเคลื่อนยายอาคาร  โดยไมยื่นคาํขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

ดงัตอไปนี ้
   ขอ 1  ทําการเคลื่อนยายอาคาร บานเลขที…่………….ตรอก/ซอย……………………………….. 

ถนน……………………หมูท่ี…….…ตาํบล/แขวง………………………..อําเภอ/เขต…………………….. 

จังหวัด……………………โดย………………………………………เปนเจาของอาคาร  ในที่ดนิโฉนดท่ีดนิ 

เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี/ส.ค.1  เลขที่………………………เปนท่ีดนิของ……………………………………….. 

ไปในเขตทองที่ควบคุมอาคารของ…………………………………………….ท่ีบานเลขที่………………….  

ตรอก/ซอย……………………..ถนน……………………………หมูท่ี……….ตาํบล/แขวง………………… 

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

เลขท่ี/น.ส.3  เลขท่ี /ส.ค.1  เลขที่…………………เปนท่ีดนิของ………………………………………………. 

 ขอ 2  เปนอาคาร 
            (1) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 
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            (2) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

            (3) ชนดิ…………………..จํานวน………………เพื่อใชเปน………………………………… 

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

       ตามแผนผงับริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 3  โดยม ี

            (1)………………………………………………เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

            (2)………………………………………………เปนสถาปนิกผูควบคุมงาน 

            (3)………………………………………………เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
            (4)………………………………………………เปนวิศวกรผูควบคุมงานโครงสราง 
 ตามสําเนาใบอนุญาตและหนงัสือรับรองของบุคคลดังกลาว  ท่ีแนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 4  กําหนดแลวเสร็จใน…….วัน  โดยจะเริ่มตนเคลื่อนยายอาคาร เม่ือ…………………….และ 
จะแลวเสร็จเม่ือ………………………………. 

 ขอ 5  ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการเคลื่อนยายอาคาร  จํานวน 10.00 บาท 

(สิบบาทถวน) 

 ขอ 6  พรอมหนังสือฉบบันี้  ขาพเจาไดแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ  มาดวยแลว คือ 
          [    ] (1)  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนที่ถูกตองตามหลักเกณฑ และ 
เงื่อนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) ฯ  จํานวน…………ชุด  ชดุละ……………แผน 

          [    ] (2)  รายการคํานวณโครงสรางท่ีถูกตองตามหลักเกณฑและเงื่อนไขท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
ฉบับท่ี 6 (พ.ศ.2528) ฯ  จํานวน  1  ชุด  ชุดละ……………แผน 

          [    ] (3)  หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร  ผูออกแบบและคํานวณอาคาร หรือผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  39 ทวิ (1) (จ)  (แบบ กทม.5)  จํานวน………..ฉบับ 

          [    ] (4) สําเนาใบอนญุาตของผูออกแบบอาคาร  ผูออกแบบและคํานวณอาคาร  หรือผูควบคุมงาน 

ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………….ฉบับ 

          [    ] (5) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน   สําเนาทะเบียนบานของผูแจงซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  
จํานวน…………….ฉบับ 

          [    ] (6) สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล  ซ่ึงแสดงวัตถุประสงค  และผูมีอํานาจ 
ลงชื่อแทนนติบิคุคลผูแจงท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรอง  ออกใหไมเกิน 6 เดือน (กรณีนิติบคุคลเปนผูแจง) 
          [    ] (7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติบคุคล 
ผูแจง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีนิติบคุคลเปนผูแจง)   จํานวน…………….ฉบับ 
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          [    ] (8) หนังสือแสดงความเปนตัวแทนของผูแจง สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา 
ทะเบียนบาน ของตัวแทนผูแจง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว (กรณีมีการมอบอํานาจใหผูอ่ืนแจงแทน)  

จํานวน…..….ฉบับ 

          [    ] (9) สําเนาโฉนดทีด่ิน/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่……………………..ท่ีจะทําการเคลื่อนยายอาคาร  
ขนาดเทาตนฉบับจริง  ซ่ึงรบัรองสําเนาถกูตองแลว  จํานวน…………..ชุด 

          [    ] (10)  สําเนาโฉนดที่ดนิ/น.ส.3/ส.ค.1  เลขที่……………………ท่ีจะใชเปนท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ 

และทางเขา-ออกของรถ  ขนาดเทาตนฉบบัจริง  ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………..ชดุ 

          [    ] (11) หนังสือยนิยอมของเจาของท่ีดินตาม (9) และหรือ (10)  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน
และสําเนาทะเบียนบานของเจาของที่ดนิทุกคน  หรือสําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนติิบคุคล  ซ่ึงแสดง 
วัตถุประสงค และผูมีอํานาจลงชื่อแทนนติบิคุคลเจาของที่ดิน ท่ีหนวยงานซึ่งมีอํานาจรับรองออกใหไมเกิน 6 เดือน  

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  สําเนาทะเบียนบานของผูจัดการหรือผูแทนนิติบคุคลเจาของท่ีดิน  ซ่ึงรับรอง
สําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………….ฉบับ  (กรณีเปนท่ีดนิของบุคคลอ่ืน) 

          [    ] (12) หนังสือยนืยนัท่ีจะทําการรื้อถอนอาคารเดิม  หรือสําเนาคําขออนุญาตหรือหนังสือแจง
ความประสงคจะรื้อถอนอาคาร  สําเนาใบอนุญาตหรือใบรับหนังสือแจงความประสงคจะรื้อถอนอาคารเดิม  

(กรณีมีอาคารเดิมจะตองรื้อถอนอยูในบริเวณท่ีจะเคลื่อนยายอาคาร)   
          [    ] (13) หลักฐานการขออนุญาตเกี่ยวกับอาคารทีจ่ะทําการเคลื่อนยาย  ตามกฎหมายอื่นในสวนที่
เก่ียวของ  จํานวน …………ฉบับ  (ถามี) 
          [    ] (14) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 
………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ. 

 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

     (ลายมือชื่อ)……………………………………ผูแจง 
            (…………………………………..) 

 

หมายเหต ุ    (1)  ขอความใดที่ไมใชใหขดีฆา 
                     (2)  ใสเครื่องหมาย /  ในชอง  [    ]  หนาขอความที่ตองการ 
 

             

   



แบบ กทม.5 

 

หนังสือรับรองวาเปนผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร 
หรือผูควบคมุงาน ตามมาตรา 39 ทว ิ(1) (จ) 

 

เขียนท่ี…………………………………………..        

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

 ขาพเจา……………………………………อายุ………………….ป  สัญชาติ…………………………. 

อยูบานเลขที่……………….ตรอก/ซอย…………………………..ถนน………………………………………… 

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

โทรศัพท……………………ซ่ึงไดรับใบอนุญาตใหเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายวา
ดวย  วิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพสถาปตยกรรม 
ประเภท…………………………………………………….สาขา…………………..………………………..                        

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

และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาวและไมเปนผูไดรับการแจงเวียนช่ือตามมาตรา 
46 ทวิ ขอรับรองวา 

1. ขาพเจา 
(  )  เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

(  )  เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบโครงสราง 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานโครงสราง 
(   )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบปรับภาวะอากาศและระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม               
(   )  เปนวิศวกรผูควบคุมระบบปรับภาวะอากาศและระบบระบายอากาศและระบบปองกันเพลิงไหม 
(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําท้ิง 
(  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบลิฟท          (  )  เปนวิศวกรผูออกแบบระบบไฟฟา 
(  )  เปนวิศวกรผูควบคมุงานระบบลิฟท      (  )  เปนวิศวกรผูควบคุมงานระบบไฟฟา 

ตามหนังสือแจงของ……………………………….……...ซ่ึงประสงคจะทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/       
ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยายอาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร……………………….ช้ัน จํานวน…………………….หลัง  
เพื่อใช………………………….ท่ีบานเลขที่………………………….ตรอก/ซอย………………………………. 

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

โดยไมยื่นคําขอใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
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2. การกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร/เคล่ือนยายอาคาร/เปล่ียนการใชอาคาร ตามขอ 1 

ถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2535  กฎกระทรวงและขอบัญญัติทองถ่ินท่ีออกแบบ  พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ.2522 

แกไขเพิม่เติมโดยพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2535 และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของทุกประการ 
 เพื่อเปนหลักฐาน  ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสําคัญ 

 

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

        (………………………………….) ผูรับรอง 
 

               (ลายมือช่ือ)………………………………….ผูแจง 
       (………………………………….) 

 

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

       (………………………………….) 

 

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

       (…………………………………) 

 

 

หมายเหต ุ (1)  ขอความที่ไมใชใหขีดฆา 
                 (2)  ใสเคร่ืองหมาย / ในชอง [  ] หนาขอความที่ตองการ  



 ิรĀĆสวĆสดčǰǰเ2เ27ี 

 

 
 
 

 
กรčงđทพมĀćนคร 

คĞćรšĂงขĂĂนčญćตกćรตŠćงė 
_______________________________ 

đขĊยนทĊę...................................................... 
วĆนทĊę..........đดČĂน..........................พčทธศĆกรćชǰǰ25........ 

 ขšćพđจšć................................................................................... ................................Ăćยč...................ปŘ 
สĆญชćตĉ..........................................đชČĚĂชćตĉ............................................ĂยĎŠบšćนđลขทĊę...................................... 
ถนนǰตรĂกǰซĂย......................................................................................................................................... ...... 
ตĞćบล/Ēขวง....................................ĂĞćđภĂ/đขต...........................................จĆงĀวĆด.......................................... 
ขĂยČęนคĞćรšĂงตŠĂ.................................................................................................................................................  
 ดšวย.....................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
....................................................................................................................................................................... ... 
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
...................................................................................................................................................................... .... 
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................................................................... .......................................................................................................  
............................................................................................................................. ............................................. 
............................................................................................................................. ............................................. 
ĒลąขĂรĆบรĂงวŠćขšĂควćมตćมคĞćรšĂงนĊĚđปŨนควćมจรĉงทčกปรąกćร 
 

ิลงชČęĂ......................................................ผĎšยČęน 
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