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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายโยธา ส านักงานเขตฉบับนี้ คณะท างานฝ่ายโยธาได้ร่วมประชุม
จัดท าพร้อมประสานงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธา ทุกส านักงานเขต เพ่ือให้ได้คู่มือที่ดีและสมบูรณ์แบบที่สุดเป็น
บรรทัดฐานที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายโยธาสามารถปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพตามแนวทางการบริหารจัดการเมืองตาม
หลักธรรมาภิบาลของกรุงเทพมหานคร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือลดขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
การก าหนดเวลามาตรฐาน การปฏิบัติงานของฝ่ายโยธาเป็นแนวทางเดียวกันทุกส านักงานเขต 
  เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ ได้ก าหนดแนวทาง, ระยะเวลา และวิธีการปฏิบัติงานในสภาพปัจจุบัน
ของงานด้านต่างๆ ประกอบด้วยงานด้านการควบคุมอาคาร,งานด้านโครงการก่อสร้างและบูรณะ,งานด้านการ
รักษาที่สาธารณะ งานด้านการระบายน้ า และงานด้านธุรการ รวมทั้งบทบาทหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ในการปฏิบัติงาน รวมถึงได้น าแนวคิดเรื่อง Lean มาปรับใช้เพ่ือลดความสูญเปล่าในการท างาน สามารถ
ตอบสนองความต้องการของประชาชนผู้รับบริการให้ได้รับการบริการที่ดี,สะดวก,รวดเร็ว,มีประสิทธิภาพและ
โปร่งใส ตามแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีของกรุงเทพมหานคร 
  คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับที่จะเป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติสามารถใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของประชาชน 
 
      คณะท างานคู่มือปฏิบัติงานฝ่ายโยธา 
 
           พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
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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 

 
 



 
 

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 

 
4 
 

3 

 
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 

3 
 

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

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 

 
 



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. จัดให้มีการรับฟงัความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตตา่งๆเพ่ือให้

เกิดการยอมรับ และเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 
4. ส่งร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะรับผิดชอบให้

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

5. ปรับแกร้า่งคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ถ้ามี) 

6. จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละฝ่ายของส านักงานเขต ตามที่คณะท 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 

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 

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 
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 

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 
▪ 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 

 
 

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
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  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
/ฐานข้อมูลท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 
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 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ 
ของฝ่ายโยธา ส านักงานเขต 

 
 
 

หัวหน้าฝ่ายโยธา 

วิศวกรโยธา สถาปนิก 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

กลุ่มงาน
โครงการ

ก่อสร้างและ
บูรณะ 

กลุ่มงาน
ธุรการ 

กลุ่มงาน           
ระบายน้ า 

กลุ่มงาน
รักษาที่

สาธารณะ 



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  
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 
 
 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 



 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 
 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 ซึ่งไม่เป็นการเพ่ิมน้ าหนักให้แก่
โครงสร้างของอาคารเดิมส่วนหนึ่งใด เกินร้อยละสิบ 
      4.  การลดหรือการขยายเนื้อที่ของพ้ืนชั้นหนึ่งชั้นใด ให้มีเนื้อที่น้อยลงหรือมากขึ้น รวมกันไม่เกิน  
ห้าตารางเมตร โดยไม่ลดหรือเพ่ิมจ านวนเสาหรือคาน 
           5.  การลดหรือการขยายเนื้อที่ของหลังคา ให้มีเนื้อที่มากข้ึน รวมกันไม่เกินห้าตารางเมตรโดยไม่ลด 
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/
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 

BFC

กลุ่มงำนรักษำที่
สำธำรณะ

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนกิ หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทนัที 1 คน

1 วัน 1 คน

* กำรด ำเนนิกำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำนด้วยระบบ lean ใหแ้ต่ละส ำนกังำนเขตพจิำรณำด ำเนนิกำรโดยขึ้นกบัจ ำนวนผู้ขออนญุำต

เร่ือง  กำรพจิำรณำอนญุำตกอ่สร้ำงอำคำรอยู่อำศัยขนำดพื้นที่ไมเ่กนิ 150 ตำรำงเมตร  (แบบบำ้นเพื่อประชำชน) (กำรเพิ่มประสิทธืภำพในกำรท ำงำนด้วยระบบ Lean)

3 วนั 4 คน

แก้ไข

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

จัดประชุม (โต๊ะกลม) ร่วมพิจารณาตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอ

สรุปผลการ

ออกใบอนุญาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าสั่ง

ถูกต้อง

ฐานข้อมูล

รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร/
เจ้ำหน้ำที่ประจ ำศูนย์ 

BFC

กลุ่มงำนรักษำที่
สำธำรณะ

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วิศวกรโยธำ/สถำปนกิ หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทนัที 1 คน

*แล้วแต่
กรณี

4 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

* อำคำรอยู่อำศัยขนำดพื้นที่เกนิ 150 ตำรำงเมตร และอำคำรอื่นๆ ที่มพีื้นที่ไมเ่กนิ 2,000 ตำรำงเมตร สูงไมเ่กนิ 4 ชั้น หรือสูงไมเ่กนิ 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 15 วันท ำกำร  
* อำคำรที่มพีื้นที่เกนิ 2,000 ตำรำงเมตร สูงเกนิ 4 ชั้น หรือสูงเกนิ 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 30 วันท ำกำร  

เร่ือง  กำรพจิำรณำอนญุำตกอ่สร้ำงอำคำร ดัดแปลง ,ร้ือถอน,ต่ออำยุใบอนญุำตอำคำร  ยกเว้นอำคำรสูง อำคำรขนำดใหญ่พเิศษ อำคำรที่ใช้เพื่อกจิกำรตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำร               ควบคุมน้ ำมนัเชื้อเพลิง และอำคำรสำธำรณะ

แก้ไข

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ สรุปผลการ

ออกใบอนุญาต

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

ออกค าสั่ง

ถูกต้อง

เริ่ม

ตรวจสอ
บเอกสาร

สัง่การรับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ

ฐานข้อมูล

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหนำ้ที่ประจ ำศูนย์ BFC

เร่ือง กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรชั่วครำว

1 วัน 2 คน

กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

สัง่การ

สรุปผลการ

ออก

ออกค าสั่ง

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

ทนัที 1 คน

ทนัที 2 คน

3 วัน 1 คน

ทนัที 1 คน

ภำยใน
 120 

วัน
2 คน

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหนำ้ที่ประจ ำศูนย์ BFC กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เร่ือง กำรแจ้งควำมประสงค์จะกอ่สร้ำง ดัดแปลง ร้ือถอนฯ โดยไมย่ื่นค ำขอรับใบอนญุำตจำกเจ้ำพนกังำนทอ้งถิ่น (ตำมมำตรำ ๓๙ ทวิฯ)

เริ่ม

ตรวจสอบเอกสารและคิดค่าธรรมเนียม  
การตรวจสอบแบบแปลนฯ

สรุปผลการ

ลงนามในใบรับแจ้ง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต
จ่ายค่าธรรมเนียม

จบ

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

ตรวจแบบแปลนและเอกสาร
(ออกหนังสือทักท้วงภายใน 120

วัน)

สัง่การ

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธุรกำร กลุ่มงำนควบคุมอำคำร หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

7 วัน 3-5 คน

5 วัน 3-5 คน

เร่ือง กำรออกใบรับรองกำรกอ่สร้ำงดัดแปลงหรือ เคล่ือนย้ำยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้

2 วัน 1 คน

คณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำร

ตรวจสอบและ
สรุปผลการ
ตรวจสอบ

เริ่ม

รับเรื่องด าเนินการ

เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สรุปผลการ

จบ

ตรวจสอบสถานที่

สัง่การ

ออก

ออกค าสั่ง

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ 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

กลุ่มงำนรักษำที่สำธำรณะ กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

เร่ือง กำรตรวจสอบและด ำเนนิกำร กบัผู้กระท ำผิดกฎหมำยควบคุมอำคำรและกฎหมำยผังเมอืง

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      

ตรวจสอบ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ส่งค าสั่งและปิด
ประกาศ

จบ

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

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

หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำกลุ่มงำนควบคุมอำคำร

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 หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

เร่ือง กำรแจ้งหนงัสือทำงปกครองกอ่นออกค ำส่ังเจ้ำพนกังำนทอ้งถิ่น

สรุปผลการตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจพบหรือ      

ตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

จบ

สัง่การ

ด าเนินการ



จ ำนวน
วนั

จ ำนวน
คน

กลุ่มงำนธรุกำร
กลุ่มงำนรักษำที่

สำธำรณะ
กลุ่มงำนควบคุมอำคำร วศิวกรโยธำ/สถำปนิก หวัหน้ำฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วนั 1 คน

*แล้วแต่
กรณี 4 คน

3 วนั 3 คน

1 วนั 1 คน

3 วนั 3 คน

1 คน

กำรพจิำรณำอนุญำตก่อสร้ำงสะพำน และเขื่อนค.ส.ล.

แก้ไข

ตรวจสอบ

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

สรุปผลการ
ลงนามหนังสือ
แจ้งหน่วยงานที่

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกค าส่ัง

ถูกต้อง

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

รับเรื่องจาก สัง่การ

รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ สรุปผลการ

ออกใบอนุญาต

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา

กรณี 8.2กรณี 8.1

เริ่ม

ตรวจสอ
รับเรื่องด าเนินการครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน
ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

ขั้นที่ ๑ 
1     ผู้ขออนุญาต ยืน่ค าขอ พร้อมให้ผู้ขออนุญาต แบบส ารวจ  กลุ่มงานธรุการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยค าแนะน าของเจ้าหน้าที่ ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์  หรือ ผมร.๑
ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักฐานเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วข้องประกอบค าขอ ศูนย์ BFC
๑.๑ กลุ่มงานธรุการฝ่ายปกครองหรือ เจ้าหน้าที่ประจ า
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถ้วน
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงานธรุการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป
หากเอกสารไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ยืน่ฯ  กลุ่มงานธรุการ
น าเอกสารมาส่งภายในก าหนด  ฝ่ายโยธา
1.2 กลุ่มงานธรุการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธรุการ
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหน้าฝ่าย
อาคารด าเนินการต่อไป
 ขั้นที่ 2

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

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยูอ่าศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                   
      (การเพ่ิมประสิทธภืาพในการท างานด้วยระบบ Lean)

ทันที

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด ำเนินกำร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรักษาที่สาธารณะ
 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน
 โครงการ ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะ
       2.๔ วศิวกรโยธาตรวจสอบรายการค านวณ
 ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อบัญญัติและกฎกระทรวง
       2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน
 รูปด้าน, รูปตัด, และแบบโครงสร้างอาคาร
       2.6 ค านวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต

  โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)
 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร หมวด 2
 พ.ศ. ๒๕๒๒ 
       2.7 ค านวณอัตราส่วนพื้นที่อาคาร
 รวมต่อพื้นที่ดิน (F.A.R.)
       2.8 ค านวนอัตราส่วนร้อยละของพื้นที่
 ขอวา่งต่อพื้นที่อาคารรวม
       2.9 ตรวจสอบระยะร่นห่างเขตทางน้ า
 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยูถ่นน
 สาธารณะที่อยูใ่นเง่ือนไขการใช้ประโยชน์ที่ดิน
 เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง
 รวมก าหนด

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยูอ่าศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                   
      (การเพ่ิมประสิทธภืาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

3 วนั

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ต่างๆที่
เกีย่วข้อง

 สถาปนิก , 
นายตรวจหรือ

นายช่าง ,
หัวหน้ากลุ่มงาน

รักษาที่
สาธารณะ หรือ

เจา้หน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมาย
 ,วิศวกรโยธา ,
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร



       2.10 ค านวณพื้นที่วา่งของอาคาร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอ้างอิง

 ขั้นที่ 3
3        3.๑ หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึ่ง หมวด 2

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

 ขั้นที่ 4
4          แจ้งประชาชนมารับค าส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

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

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรือ่ง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารอยูอ่าศัยขนาดพ้ืนที่ไม่เกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบ้านเพ่ือประชาชน)                                   
      (การเพ่ิมประสิทธภืาพในการท างานด้วยระบบ Lean)  (ต่อ)

 1 วนั

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหน้าฝ่าย ,
ผู้อ านวยการเขต

ทันที
ค าส่ัง ค.1 

หรือใบอนุญาต
กลุ่มงานธรุการ

3 วนั

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ต่างๆที่
เกีย่วข้อง

 สถาปนิก , 
นายตรวจหรือ

นายช่าง ,
หัวหน้ากลุ่มงาน

รักษาที่
สาธารณะ หรือ

เจา้หน้าที่ผู้
ได้รับมอบหมาย
 ,วิศวกรโยธา ,
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร

สรุปผลกำร
ตรวจสอบ

ออกค ำสั่งแก้ไขแบบ
แปลนหรือออก
ใบอนุญำต

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญำต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

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

กรอกแบบ ข.๑ โดยค าแนะน าของเจา้หน้าที่ ความพึงพอใจ  ฝ่ายปกครอง น.๔
และให้กรอกแบบหนังสือแจง้การใช้ประโยชน์  หรือ ONE ผมร.๑
ทีดิ่นในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE
หลักฐานเอกสารต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งประกอบค าขอ
๑.๑ กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองหรือเจา้หน้าทีประจ า
ศูนย ์BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถว้น 
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป
หากเอกสารไม่ครบถว้น ออกบันทึกขอ้ตกลงให้ผู้ยื่นฯ  กลุ่มงานธุรการ
น าเอกสารมาส่งภายในก าหนด  ฝ่ายโยธา
1.2 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  เอกสารครบถ้วน  กลุ่มงานธุรการ
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหน้าฝ่าย
อาคารด าเนินการต่อไป
 ขั้นที ่2

2        หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารแยกเร่ืองให้ หมวด 2
2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถาปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้าง พร้อมท า
แผนผังบริเวณ แล้วส่งเร่ืองคืนกลุ่มควบคุมอาคาร

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.

1 วัน

ถูกต้องตามผัง
เมืองและค าขอ

ใบอนุญาต
 นายตรวจ

หรือนายช่าง

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ด ำเนินกำร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

      2.๓ เจา้หน้าทีก่ลุ่มงานรักษาทีส่าธารณะ
 เพือ่ตรวจสอบแนวเขตทีส่าธารณะ แนวถนน
 โครงการ ก าหนดแนวเขตทีส่าธารณะ
 แล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร
       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการค านวณ
 ตามหลักเกณฑ์ทีก่ าหนดในขอ้บัญญัติและกฎ วิศวกรโยธา
 กระทรวงแล้วส่งเร่ืองคืน กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 ขั้นที ่3
3         3.๑ ตรวจสอบความถูกต้องของแบบแปลน หมวด 2

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ่)

ถูกต้องตาม
เอกสารระวาง

โฉนดทีดิ่น
ถูกต้องตาม

กฎหมายควบคุม
อาคาร

หวัหน้ากลุ่มงาน
รักษาที่

สาธารณะ หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้

ได้รับมอบหมาย

3 - 6 วัน

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ต่างๆที่
เกี่ยวข้อง

 หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,
นายตรวจ

หรือนายช่าง

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

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

4          เสนอเร่ืองให้หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องพิจารณา

 ขั้นที ่5
5        5.๑ ส านักการระบายน้ าพิจารณารูปแบบ หมวด 2

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ่)

ถูกต้องครบถ้วน
ตามกฎหมาย

ควบคุมอาคาร 
ระเบียบ ต่างๆที่

เกี่ยวข้อง

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,
นายตรวจ

หรือนายช่าง

 3 วัน

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหน้าฝ่าย ,
ผู้อ านวยการ

เขต

 แล้วแต่กรณี

หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องพิจำรณำ

สรุปผลกำร
ตรวจสอบ

และเสนอหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

 ขั้นที ่6
6          6.1 กลุ่มงานธุรการฝ่ายปกครองรับเร่ือง  กลุ่มงานธุรการ

และส่งกลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาด าเนินการต่อไป  ฝ่ายปกครอง
         6.๒ กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธารับเร่ือง  กลุ่มงานธุรการ
         6.3 กลุ่มงานธุรการฝ่ายโยธาเสนอเร่ืองให้หัวหน้า  ฝ่ายโยธา
ฝ่ายโยธาทราบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม  กลุ่มงานธุรการ
อาคารด าเนินการต่อไป  หัวหน้าฝ่าย
 ขั้นที ่7

7        7.๑ หากแบบแปลนถูกต้องไม่มีส่วนหนึ่ง หมวด 2
 ส่วนใดผิด หรือขัดข้อบัญญัติ  ให้พิมพ์ใบอนุญาต
       7.๒ หากแบบแปลนไม่ถูกต้อง และมีส่วน
 หนึ่งส่วนใดขัดข้อบัญญัติให้พิมพ์ค าส่ังให้แก้ไข
 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)
       7.3 เสนอผู้อ านวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที ่8
8          แจ้งประชาชนมารับค าส่ังแก้ไขแบบแปลนฯ

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

คู่มอืการปฏิบัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตก่อสร้างสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ่)

 1 วัน

 3 วัน

หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหน้าฝ่าย ,
ผู้อ านวยการ

เขต

1 วัน
ค าส่ัง ค.1 

หรือใบอนุญาต
กลุ่มงานธุรการ

แจ้งผู้ยื่นขอ
อนุญำต

สรุปผลกำร
ตรวจสอบ

ออกค ำสั่งแก้ไขแบบ
แปลนหรือออก
ใบอนุญำต

รับเรื่องจำก
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง



จ ำนวน
วัน

จ ำนวน
คน

หวัหนำ้ฝ่ำยโยธำ ผู้อ ำนวยกำรเขต

1 วัน 1 คน

15 วัน 1 คน

4 วัน 1 คน

2 คน

เร่ือง กำรขอใบรับรองกำรตรวจสอบสภำพอำคำรตำมแบบ ขร.1

กลุ่มงำนธุรกำร/เจ้ำหนำ้ที่ประจ ำศูนย์ BFC กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

10 วัน
รวบรวมและสรุปผล

การตรวจสอบ

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

สัง่การ

สรุปผลการ

ออกใบรับรอง

ออกค าสั่ง

แก้ไข

ถูกต้อง

แจ้งผู้ย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลง
ฐานข้อมูล

ฐานข้อมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเรื่องด าเนินการ
ครบ

ท าบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกต้อง

รับเอกสารคืน

ไม่ถูกต้อง

ไม่ครบ



กำรตรวจสอบอำคำรตำมกฎกระทรวงก ำหนดประเภทอำคำรที่ต้องจัดใหม้กีำรตรวจสอบ และกฎกระทรวงก ำหนดชนดิหรือประเภทของอำคำรที่เจ้ำของอำคำรหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือผู้ด ำเนนิกำรต้องท ำประกนัภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำยต่อชิวิต ร่ำงกำย และทรัพย์สินของบคุคลภำยนอก





กำรตรวจสอบอำคำรตำมกฎกระทรวงก ำหนดประเภทอำคำรที่ต้องจัดใหม้กีำรตรวจสอบ และกฎกระทรวงก ำหนดชนดิหรือประเภทของอำคำรที่เจ้ำของอำคำรหรือผู้ครอบครองอำคำรหรือผู้ด ำเนนิกำรต้องท ำประกนัภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำยต่อชิวิต ร่ำงกำย และทรัพย์สินของบคุคลภำยนอก



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

๑ ขั้นที่ ๑ 
 ๑ วนั      ผู้ขอใบรับรองยืน่ค ำร้องขอและหลักฐำนต่ำงๆ แบบส ำรวจ  กลุ่มงำนธรุกำร ขร.๑

ประกอบค ำร้องขอได้ที่ ควำมพึงพอใจ  ฝ่ำยปกครอง
๑.๑ กลุ่มงำนธรุกำรฝ่ำยปกครองหรือเจ้ำหน้ำทีประจ ำ  หรือ 
ศูนย์ BFC ตรวจสอบเอกสำร หำกเอกสำรครบถ้วน เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
ออกใบรับเร่ืองและส่งกลุ่มงำนธรุกำรฝ่ำยโยธำด ำเนินกำรต่อไป ศูนย์ BFC
หำกเอกสำรไม่ครบถ้วน ออกบันทึกข้อตกลงให้ผู้ยืน่ฯ
น ำเอกสำรมำส่งภำยในก ำหนด
1.2 กลุ่มงำนธรุกำรฝ่ำยโยธำเสนอเร่ืองให้หัวหน้ำ  เอกสำรครบถ้วน
ฝ่ำยโยธำทรำบ และส่งเร่ืองให้หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุม  ตำมแบบ ข.1
อำคำรด ำเนินกำรต่อไป

2  ขั้นที่ 2
15 วนั 2.๑ หัวหน้ำกลุ่มงำนควบคุมอำคำรส่งเร่ืองให้

นำยตรวจอำคำรสอบอำคำรที่ขอใบรับรอง

คู่มอืการปฏบิัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรบัรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1

นำยตรวจ
หรือนำยช่ำงที่

ได้รับกำร
แต่งต้ังให้เป็น

นำยตรวจ
อำคำร

ตรวจสอบสถานที่

ยื่นค าขอ
และ

หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ตดิตาม/
ประเมนิผล

ผู้รบัผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง

3 ขั้นที่ 3
10 วนั  3.๑ ตรวจสอบรำยละเอียดของรำยงำนผลกำรตรวจ

สอบสภำพอำคำรตำมที่ผู้ตรวจสอบเสนอ
 3.2 สรุปรำยละเอียดผลกำรตรวจสอบเสนอหัวหน้ำ
กลุ่มงำนควบคุมอำคำร

หัวหน้ำกลุ่มงำน
ควบคุมอำคำร

ขั้นที่ 4
4 4 วนั 4.1 เสนอหัวหน้ำฝ่ำยโยธำ เสนอ ผอ.เขต ลงนำม ตำมแบบรำยงำนกลุ่มงำนธรุกำร ใบรับรอง

ในใบรับรองหรือค ำส่ังแก้ไข หัวหน้ำฝ่ำยโยธำ
ผอ.เขต

4.2 แจ้งผู้ขออนุญำตให้มำรับใบรับรอง หรือค ำส่ังแก้ไข ถูกต้องครบถ้วน
ตำมกฎหมำย 

ระเบียบ ต่ำงๆที่
เกีย่วข้อง

นำยตรวจ
หรือนำยช่ำงที่

ได้รับกำร
แต่งต้ังให้เป็น

นำยตรวจ
อำคำร

คู่มอืการปฏบิัตงิานกลุ่มงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรบัรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 (ตอ่)

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

4-7 วัน 1-3 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

1-2 วัน 1-2 คน

เรื่อง การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาปายชื่อซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทําคันชะลอความเร็ว 

การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน

กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา

เริ่ม

สํารวจ

จบ

รายงานผลตรวจสอบ

ดําเนินการซอมแซมหรือจาง
เหมาตามระเบียบพัสดุ

งานท่ีอยุใน
ความดูแล
รับผิดชอบ

ประสานงานหนวยงานที่
เกี่ยวของ

ใช

ไมใช

ฐานขอมูล, รับแจง
เหตุ

เอกสาร
ประสานงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 10 คน

เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ 

อุปกรณ และกําลังเจาหนาที่ของสํานักงานเขต

กลุมงานโครงการฯ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

พรอมจัดเตรียมวัสดอุุปกรณ/จดัทาํ
บัญชีเบิก-จายวัสดุ

เริ่ม

สํารวจ รายงานผล

ดําเนินการและรายงานผล ทราบ ทราบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1-2 วัน 1 คน

2-5 วัน 1-2 คน

2-5 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

เรื่อง การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

กลุมงานธุรการกลุมงานโครงการฯ

เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย  โดยใช

งบประมาณในหมวดคาใชสอยของสํานักงานเขต

หัวหนาฝายโยธา

ออกแบบรายละเอียด

เริ่ม

สํารวจ รายงานผล

ประมาณการ

ขออนุมัติจางเหมา
และดําเนินการ โดย
ใชงบประมาณใน
หมวดคาใชสอย

จบ

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ
วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1-2 วัน 1-2 คน

ตาม

ขนาด

ของ

โครงการ

1-3 คน

7 วัน 1-3 คน

2-10 วัน 1-3 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

ออกแบบ

เริ่ม

สํารวจ

ประมาณการ

ขอจัดสรร
งบประมาณและจาง
เหมาตามระเบียบ

จบ

รายงานผล

กรณีงานเขาขาย
วิศวกรและ/หรือ 
สถาปนิก ควบคุม

รวบรวมเอกสาร

ตรวจสอบและ
รับรองที่สาธารณะ

ฐานขอมูล,ระวาง
โฉนด

ทําประชาพิจารณ

เห็นดวย

ไมห็นดวย



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

45 วัน 1-4 คน

เปนไป

ตามวันที่

กําหนด
1-2 คน

- 1-2 คน

5 วัน 1-2 คน

เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ

กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ

เริ่ม

รวบรวมโครงการ

ตรวจสอบรางขอบัญญตัิ
งบประมาณ

จบ

ดําเนินการตามขอบัญญตัิ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รายงานผล

รวบรวมโครงการ บันทึกผลลง
ฐานขอมูล

จัดลําดับ
ความสําคัญ

เอกสารประกอบ  
ของบประมาณ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ ผูควบคุมงาน

คณะกรรมการตรวจ

รับงาน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

4 วัน
ตาม

สัญญา

10 วัน 1-2 คน

10 วัน
ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

เริ่ม

เตรียมการ

จบ

ดําเนินการจางเหมา
(ตามระเบียบพัสดุ)

การควบคุมงาน

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

ตรวจสอบคา K

ตรวจรับงาน

ติดตามผลตามสัญญา

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

บันทึกผลลง
ฐานขอมูล

ฐานขอมูล
งบประมาณ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

ทุกวัน 1-4 คน

3 วัน 1-4 คน

  เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอื่นๆ

กลุมงานโครงการฯ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ดําเนินการ

รายงาน

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1-2 วัน  -สํารวจตรวจสอบสภาพเบื้องตน
สํารวจและตรวจสอบ

พบตําแหนงที่ชํารุด

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

3-5 วัน  -ตรวจสอบหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุมงาน

โครงการฯ

ขั้นที่ 2

2 ตาม
ระเบียบ

พัสดุ

 - ดําเนินการออกแบบ ประมาณการ เพื่อ
ซอมแซมหรือจางเหมาตามระเบียบพัสดุ ในกรณีที่
สํานักงานเขตดูแลรับผิดชอบ หรือ

1-2 วัน
 - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ
ดําเนินการตอไป

ปฏิบัติงานซอมแซม

หรือจางเหมาหรือ

ประสานงานไดตาม

ภารกิจ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาปายชื่อซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยง
เหลือง การจัดทําคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน

หัวหนากลุมงาน

โครงการฯ

ตรวจสอบ

สํารวจ

ดําเนินการ
หรือ

ประสานงาน
หนวยงานที่
เกี่ยวของ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

1 วัน
 -สํารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และสิ่งสาธารณะ
ประโยชนที่ชํารุดเสียหาย

สํารวจและตรวจสอบ

พบตําแหนงที่ชํารุด

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

2 ขั้นที่ 2

1 วัน  -จัดทําบัญชีเบิกจายวัสดุ   
แบบรายงาน

ผลการ
ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินการ
ปฏิบัติงานซอมแซม

ไดตามภารกิจ

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ฝาย
โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยู
ในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณ และกําลังเจาหนาที่ของสํานักงานเขต

จัดเตรียมวัสดุ

สํารวจ

ดําเนินการ
ซอมแซม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

 1 - 2 วัน
 - สํารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และสาธารณะ
ประโยชนที่ชํารุด

สํารวจและตรวจสอบ

พบตําแหนงที่ชํารุด

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

2 ขั้นที่ 2

  2 - 5 วัน
 - ออกแบบแสดงรายละเอียดขนาดในการซอมแซม
 และบูรณะและจํานวนชนิด ของวัสดุที่ใชในการ
ซอมแซมและบูรณะ

ตามหลักวิชาการ  
งานชางที่ดี

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

3 ขั้นที่ 3

2 - 5 วัน
 - ประมาณคาใชจายที่ใชในการซอมแซมและ
บูรณะ เสนอหัวหนาฝายโยธาพิจารณาดําเนินการ 
ขอความเห็นชอบในการดําเนินการ ตามวิธีจางเหมา

คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานประมาณ

ราคา

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

4 ขั้นที่ 4

 - ดําเนินการขออนุมัติจางเหมา โดยใชงบประมาณ
ในหมวดคาใชสอยตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

ง.107  
ปร.4

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

หัวหนากลุม
งานโครงการฯ

กลุมงาน
ธุรการและ
หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 3 ขอ  
1,2,3,4,9

หมวด 6 ขอ 
1,2,11

ระยะเวลา
ตาม

ระเบียบ
พัสดุ

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยู
ในสภาพเรียบรอย  โดยใชงบประมาณในหมวดคาใชสอยของสํานักงานเขต

ออกแบบ
รายละเอียด

ประมาณการ

สํารวจ

ขออนุมัติ
จางเหมา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

 1 - 2 วัน
 - สํารวจสถานที่กอสรางหรือสภาพ ถนน ตรอก 
ซอย และสาธารณะประโยชนที่ชํารุด

สํารวจและตรวจสอบ

พบตําแหนงที่ชํารุด

หรือบริเวณที่ตองการ

ปรับปรุง

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

2 ขั้นที่ 2

 ตามขนาด
โครงการ

 - ออกแบบรายระเอียดของงานกอสรางหรือ
ปรับปรุง

ตามหลักวิชาการ  
งานชางที่ดี

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน
3 ขั้นที่ 3

7 วัน  - ทําประชาพิจารณ แบบสอบถาม

4 ขั้นที่ 4

2 - 10 วัน  - ประมาณการ
คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานประมาณ
ราคา

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

1 - 2 วัน  - แบบแปลน ประมาณการ รายการกอสราง

   เหตุผลความจําเปน และแผนการใชจายเงิน

5 ขั้นที่ 5ระยะเวลา กลมงาน
   

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

หัวหนากลุม
งานโครงการฯ

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

ง.109  
ปร.4

หมวด 3 ขอ  
1,2,3,4,9

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการฯ

ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการ

รับฟงความคิดเห็น

ประชาชน

ออกแบบ
รายละเอียด

ประมาณการ

สํารวจ

รวบรวมเอกสาร

ทําประชาพิจารณ



 - ขอจัดสรรงบประมาณและจางเหมาตาม
ระเบียบพัสดุ

คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

45 วัน

 -รวบรวมโครงการจากการสํารวจ ตรวจสอบ และ
วิเคราะหความจําเปนที่ไดประชุมรวมระหวาง 
สํานักงานเขตฯ , สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร 
และสมาชิกสภาเขต

 -จัดพิมพรายละเอียดโครงการตามลําดับที่ผาน
การวิเคราะหแลว พรอมรูปแบบและภาพถาย

 -จัดสงสํานักงบประมาณใหทันตามกําหนดเวลา
และคอยติดตามประสานงานอยางใกลชิด

จัดสงขอมูลคําขอ
งบประมาณตาม

กําหนดเวลา

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

หัวหนาฝาย
โยธา

2 ขั้นที่ 2

เปนไปตาม
วันที่กําหนด

 -เตรียมขอมูลและหลักฐานเพิ่มเติมเพื่อนําเขา
ชี้แจงตอคณะทํางานของสํานักงบประมาณ รวมทั้ง
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการ
พิจารณางบประมาณของสภากรุงเทพมหานคร

ผอ.เขต, 
หัวหนาฝาย

โยธา

ระยะเวลา
ตาม

ระเบียบ
พัสดุ

กลุมงาน
ธุรการและ
หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 6 ขอ 
1,2,11

เอกสารครบถวน
ตามหนังสือสั่งการ

กลุมงาน
โครงการฯ , 

กลุมงานธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รวบรวม
โครงการ

ขอจัดสรร
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3

 -

 - ระหวางที่รอการอนุมัติงบประมาณใหตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการที่คาดวาจะไดรับงบประมาณ 
(รางขอบัญญัติงบประมาณ) อีกครั้งเพื่อจะไดแกไข
รายละเอียดของโครงการที่อาจผิดพลาดหรือ
คลาดเคลื่อนจากขอเท็จจริงได

หัวหนากลุม
งานโครงการฯ

4 ขั้นที่ 4
 - เมอไดรบหรอทราบวาขอบญญต 
กรุงเทพมหานคร หรืองบประมาณออกบังคับใชก็
ใหรีบดําเนินการทันที

5 วัน
 - ตรวจสอบและดําเนินการตามวงเงินและขั้นตอน
ของระเบียบใหถูกตองโดยเครงครัด

 - ประสานกับหนวยงานสาธารณูปโภคตางๆ ตาม
หลักเกณฑ วิธีการประสานงานสาธารณูปโภค

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ(ตอ)

ปฏิบัติตามแผนงาน
 ที่กําหนด

หัวหนาฝาย, 
กลุมงาน

โครงการฯ, 
กลุมงานธุรการ

ง.202

ตรวจสอบ

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

2 วัน
 - ตรวจสอบแบบ รายละเอียด ขั้นตอนวิธีปฏิบัติ 
สถานที่ อุปสรรคที่คาดวาจะเกิดขึ้น

หัวหนากลุม
งานโครงการฯ

2 ขั้นที่ 2

ตาม
ระเบียบ

พัสดุ

  - ดําเนินการจางเหมาตามระเบียบวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และ
ฉบับแกไขเพิ่มเติม รวมทั้งระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

3 ขั้นที่ 3

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หมวด 6 ขอ 
1,2,7,11,

หมวด 3 ขอ 8,9

คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบวาดวยการ
รับเงินฯ

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน
กลุมงานธุรการ

ดําเนินการจาง
เหมา

เตรียมการ



ตามสัญญา
 - จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบและขั้นตอนในการ
ควบคุมงานโดยเครงครัด และถูกตองตามรูปแบบ
รายการและสัญญา

 คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานการควบคุม

งาน

บันทึกการ

ทํางานของผู

รับจาง

เจาหนาที่

ควบคุมงาน

หมวด 3 ขอ 
5,6,7,8,9

4
1 วัน  -ออกหนังสือนัดกรรมการตรวจการจาง

เจาหนาที่

ควบคุมงาน

3 วัน  -รายงานผูสั่งจางทราบ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

คณะกรรมการ

ตรวจการจาง

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 ขั้นที่ 4

10 วัน

 - รวบรวมใบรายงานชาง และใบทดสอบวัสดุ เพื่อ
เสนอคณะกรรมการตรวจการจางใชประกอบใน
การตรวจรับงาน และใชประกอบเอกสารตั้งฏีกา
เบิกจายเงิน สงฝายการคลัง สํานักงานเขต

เจาหนาที่
ควบคุมงาน 

กลุมงานธุรการ

6 ขั้นที่ 5

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ตอ)

การควบคุมงาน

ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน

ตรวจรับงาน



10 วัน

 -  จัดทําเอกสารการพิจารณาตรวจสอบเรียกเงิน
คืนคางานกอสราง (คา K) พรอมรายละเอียดสง
กองแผนงานและสาธารณูปโภค สํานักการโยธา  
(กรณีเรียกเงินคืนคางานกอสรางจากผูรับจาง)

คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานพิจารณา
ตรวจสอบเรียกเงิน
คืนคางานกอสราง

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่
ควบคุมงาน

หนังสือสํานัก

เลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี นร.

0203/ว 109 ลว.24

 สิงหาคม 2532

7 ขั้นที่ 6

 - ติดตามผลงานเพื่อแจงผูรับเหมาแกไข ซอมแซม
 หากมี ในชวงประกันสัญญา

เจาหนาที่
ควบคุมงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน

 -ตรวจสอบคํารองเรียนปญหาความเดือนรอน
ความไมเปนระเบียบเรียบรอยของถนน ตรอก ซอย

 สะพาน ไฟฟาสองสวางสาธารณะ และ
สาธารณูปโภค อื่น

สํารวจและตรวจสอบ

พบปญหาความ

เดือดรอน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการ

2 ขั้นที่ 2

ตามสัญญา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอื่นๆ 

ตรวจสอบคา K

ติดตามผล

ตรวจสอบ



1-2 วัน
 -แจงหนวยงานที่รับผิดชอบแกไขตามเงื่อนไขและ
ขอตกลงเพื่อรวมในการแกปญหางานเฉพาะกิจ

ปฏิบัติงานไดตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด
 1-2 วัน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานโครงการ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินงานและแจงผูรองทราบ

ปฏิบัติงานไดตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด
ภายใน 1 วัน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม
งานโครงการ
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

ดําเนินการ

รายงาน



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 าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะในกรณี 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 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ หัวหนาฝายโยธา

เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

1 คน1 วัน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

ดําเนินการ รายงานผล

ตรวจสอบเอกสาร

รายงานผล

มอบอํานาจตรวจสอบเอกสาร

บันทึกลงฐานขอมูล

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

5 วัน 1-2 คน

ตาม

กฎหมาย
1-2 คน

หัวหนาฝายโยธากลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ

ทุกวัน 1 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

ดําเนินการตาม
กฎหมาย

รวบรวมเอกสาร

รายงานผล

เสนอเรื่อง พิจารณาส่ังการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1-2 คน

2-10 

วัน 

แลวแต

กรณี

1-2 คน

1 คน

หัวหนาฝายโยธากลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

3 วัน

เริ่ม

จบ

ดําเนินการ

ประสานเจาของ
เรื่องเพ่ืออภิปราย

พิจารณา

เสนอเรื่อง ลงนามใบอนุญาต

ขัดหลักเกณฑ

ตรวจสอบ รับเรื่องดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ

ส่ังการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

2 วัน 1-2 คน

หัวหนาฝายโยธา

 1 วัน 1 คน

เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เริ่ม

ดําเนินการ

เสนอเรื่อง ลงนามใบอนุญาต

จบ

ตรวจสอบ รับเรื่องดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ

ส่ังการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

7-37 

วัน

แลวแต

กรณี

1-2 คน

2 1-2 คน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

หัวหนาฝายโยธา

เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไมใชที่สาธารณประโยชน ที่ที่กรุงเทพมหานครแจงเขาไปดําเนินการ

เกี่ยวกับการกอสรางสาธารณูปทุกประเภท

3 1 คน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รวบรวมหลักฐาน
ประสานหนวยงาน

สาธารณูปโภค
เสนอเรื่อง ลงนาม

ฐานขอมูล

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา

1 2 คน

ทันที 1 คน

* ดําเนินการเฉพาะกรณีที่มีการสงเรื่องใหกลุมงานรักษาที่สาธารณะตรวจสอบเทานั้น

* เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตองดําเนินการตรวจสอบกําหนดแนวเขตที่สาธารณะ โดยไมจําเปนตองนัดหมายเจาของที่ดิน  ยกเวนกรณีที่มีปญหาเทานั้น

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ กลุมงานควบคุมอาคาร

1 2 คน

เริ่ม

รับเรื่อง

จบ

แยกเรื่องสงกลุมงานรักษาที่
สาธารณะ

ส่ังการ

รวบรวมเรื่องเพ่ือ
ดําเนินการตอไป

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

1 วัน
    รับเรื่องการนัดหมายตรวจสอบแนวที่ดินจาก
สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครนําสงงานรักษาที่
สาธารณะดําเนินการ

เอกสารนัด
หมาย

งานธุรการ

2 ขั้นที่ 2

1 วัน

    ทําบันทึกเสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามใน
หนังสือมอบอํานาจใหเจาหนาที่งานรักษาที่
สาธารณะไปทําการตรวจสอบชี้ระวังแนวเขต
สาธารณะ

ปฏิบัติงานไดทัน

กําหนดเวลานัดหมาย

จากสํานักงานที่ดินฯ

หนังสือมอบ
อํานาจ

หัวหนากลุม
รักษาที่

สาธารณะ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน

   เจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจไปตรวจสอบชี้แนว
เขตที่สาธารณะรวมกับเจาหนาที่ของสํานักงาน
ที่ดินกรุงเทพมหานครและเจาของที่ดินโดยอาศัย
หลักฐานเอกสารโฉนดที่ดิน แผนที่ระวางทะเบียน
ที่สาธารณะและขอเท็จจริงตามสภาพแวดลอม      
                3.1  กรณีการนําชี้แนวเขตที่
สาธารณะและแนวเขตที่ดินในโฉนดที่ทําการรังวัด
ถูกตองตรงกัน เจาหนาที่ซึ่งไปตรวจสอบและไดรับ
มอบอํานาจจะลงนามในเอกสารบันทึกการตรวจ
ของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

ปฏิบัติงานไดถูกตอง

ตามขอมูล แปลงโฉนด

ที่ดิน ระวางที่ดินและ

เอกสารอางอิงอื่นๆ

เจาหนาที่กลุม
งานรักษาที่
สาธารณะ

หมวด 4 ขอ
 1,19

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

ดําเนินการ

รับเร่ือง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2  กรณีการนําชี้แนวเขตสาธารณะและเขตที่ดิน
มีความเห็นขัดแยงไมตรงกันใหเจาหนาที่ขอผลัด
การรับรองแนวเขตไวกอน เพื่อใหทุกฝาย
ตรวจสอบความถูกตองจากเอกสารและขอเท็จจริง
อีกครั้ง

ปฏิบัติงานได
ถูกตองตามกฎหมาย

เจาหนาที่กลุม
งานรักษาที่
สาธารณะ

4 ขั้นที่ 4

1 วัน
   รายงานผลการตรวจสอบระวังชี้แนวเขตให
ผูบังคับบัญชาทราบ

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม
งานรักษาที่
สาธารณะ  
หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การชี้ระวังแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร (ตอ)

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน

1.1  เจาหนาที่ออกตรวจสอบทองที่ประจําวัน 
หากพบวามีการกอสรางอาคาร หรือปลูกปกสิ่ง
ใด ๆ ลงในที่สาธรณะใหรีบรายงานผูบังคับบัญชา
ทราบโดยดวน

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและ
หนังสือสั่งการ

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

กลุมรักษาที่
สาธารณะ

1.2  จัดทํารายละเอียดแสดงที่ตั้ง ขนาดจํานวน 
ชื่อผูครอบครองอาคารที่สรางรุกล้ําที่สาธารณะ

2 ขั้นที่ 2

5 วัน
  พิจารณาและเสนอความเห็นในการเลือกใช
กฎหมายที่เหมาะสมเขาดําเนินการ

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและ
หนังสือสั่งการ

บันทึกเสนอ
ความเห็น

หัวหนากลุม

รักษาที่

สาธารณะ  

หัวหนาฝายโยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ

พิจารณาส่ังการ

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3

  วิธีดําเนินการกับผูกระทําผิดโดยเลือกใชกฎหมาย
ดังตอไปนี้

3.1 การดําเนินการทางอาญา

ตาม
กฎหมาย

และระเบียบ

3.1.1  ใหผูอํานวยการเขต ในฐานะพนักงาน
เจาหนาที่ ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการตรวจตราและ
ดูแลรักษาที่สาธารณะ ตามมาตรา 117 มาตรา 
118 มาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติลักษณะ
ปกครองทองที่ พ.ศ. 2457 สั่งการใหเจาหนาที่ไป
ตรวจสอบสถานที่ตั้งกลาววาไดมีการกระทํา
ความผิดจริงหรือไมอยางไร และผูใดเปนผูกระทํา
ความผิด

3.1.2  เมื่อตรวจสอบแลว พบวามีการกระทํา
ความผิดจริงและทราบผูกระทําความผิดแลว ใน
กรณีไมทราบแนวเขตที่ชัดเจนใหผูอํานวยการเขตมี
คําสั่งทางปกครองโดยออกหนังสือใหผูกระทํา
ความผิดแสดงหลักฐานกรรมสิทธิ์ยืนยันแนวเขต
ภายในกําหนด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและ
หนังสือสั่งการ

หัวหนากลุม
รักษาที่

สาธารณะ  
หัวหนาฝาย

โยธา , 
ผูอํานวยการ

เขต

หมวด 4 ขอ
 1,2,6,19

ดําเนินการ
ตามกฎหมาย



3.1.3 เมื่อตรวจสอบแนวเขตที่ชัดเจนแลว  หาก
พบวามีการกระทําความผิดจริง ใหผูอํานวยการ
เขตมีหนังสือใหผูกระทําความผิดรื้อถอนสิ่งปลูก
สรางที่รุกล้ําที่สาธารณะภายในกําหนด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.1.4  หากยังมีการเพิกเฉยมิไดปฎิบัติตามคําสั่ง
ดังกลาว เมื่อพันระยะเวลาที่กําหนดใหแลวให
ผูอํานวยการเขต ดําเนินการรองทุกขตอเจา
พนักงานสอบสวน ณ สถานีตํารวจนครบาลทองที่
นั้น เพื่อโดยมิไดรับอนุญาตจากพนักงานเจาหนาที่ 
ตามมาตรา 9 และมาตรา 108 ทวิ แหงประมวล
กฎหมายที่ดินและฐานทําใหเสียที่ใชหรือมีไวเพื่อ
สาธารณะประโยชน ประกอบกับฐานขัดคําสั่งเจา
พนักงาน ซึ่งสั่งการตามอํานาจหนาที่ ตามมาตรา 
360 และมาตรา 368 แหงประมวลกฎหมาย
อาญา การรองทุกขขางตน ใหระบุดวยวา ในการ
ดําเนินคดีดังกลาว ขอใหบังคับใหผูกระทําความผิด
 รื้อถอนสิ่งกอสรางและทําใหที่ดินบริเวณนั้นอยูใน
สภาพเดิมดวย

ปฏิบัติงานตาม
กฎหมายและ
หนังสือสั่งการ

หัวหนากลุม
รักษาที่

สาธารณะ  
หัวหนาฝาย

โยธา , 
ผูอํานวยการ

เขต

ใบแจงความ
ดําเนินคดี

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

  

  

  
 



3.1.5  นอกจากจะดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด
ตาม(3) แลว ใหดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 อีกฐานหนึ่งดวย

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2  การดําเนินคดีในทางแพง

กรุงเทพมหานครมีอํานาจหนาที่ในการ
ควบคุมดูแลที่สาธารณะ ในเขตพื้นที่
กรุงเทพมหานคร โดยอาศัยอํานาจตามมาตรา 
117 มาตรา 118และมาตรา 122 แหงพระ
ราชบัญญัตติลักษณะปกครองทองที่ พ.ศ. 2457 
และโดยคําสั่งของกระทรวงมหาดไทย 
890/2498 ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ.2498 
จึงมีอํานาจที่จะดําเนินการขับไลผูบุกรุกที่สาธาณะ
ในเขตกรุงเทพมหานครได ดังนี้

  

  

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

หัวหนากลุม
รักษาที่

สาธารณะ  

  

ปฏิบัติงานตาม



3.2.1  ตามประกาศของคณะปฏิวัติฉบับที่ 44 ลง
วันที่ 11 มกราคม 2502 ซึ่งใชบังคับกับที่ดิน 
แมน้ํา ลําคลองอันเปนทางสัญจรของประชาชน
หรือที่ประชาชนใชประโยชนรวมกัน โดยกฎหมาย
ใหอํานาจพนักงานเจาหนาที่ มีอํานาจเขาจัดการ
รื้อถอนหรือขนยายไดเอง เมื่อเขาตามหลักเกณฑ
และเงื่อนไขที่กําหนดไว

3.2.2  กรณีที่ไมเขาหลักเกณฑตามประกาศของ
คณะปฏิวัติดังกลาวใหสงเรื่องใหสํานักงาน
กฎหมายและคดี สํานักงานอัยการสูงสุดฟองบังคับ
ขับไล

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2.3  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 ใหผูอํานวยการ
เขตในฐานเจาพนักงานทองถิ่น สั่งผูกระทําความผิด
ใหรื้อถอนอาคาร ออกไปจากที่สาธารณะ หาก
ผูกระทําความผิดไมรื้อถอนภายในเวลาที่กําหนด 
ใหผูอํานวยการเขตในฐานะเจาพนักงานทองถิ่น 
ดําเนินการรื้อถอนอาคารดังกลาว และใหเรียก
คาใชจายจากผูกระทําความผิด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

สาธารณะ  
หัวหนาฝาย

โยธา , 
ผูอํานวยการ

เขต

เอกสารรายงาน
ผลการทํางาน

ปฏบตงานตาม
กฎหมายและ
หนังสือสั่งการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  3 วัน  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสภาพพื้นที่ ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม หมวด 4 ขอ 7

 - ตรวจสอบหลักฐานการเปนสาธารณประโยชน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

ขั้นที่ 2

2  1 วัน  - พิจารณาตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย ถูกตองตามขอมูล แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหิน เอกสารครบถวน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

การขอ

อนุญาต

ตัดคันหิน

ทางเทาลด

ระดับคัน

หินทางเทา

, ทําทาง

 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ

พิจารณ



ทางเทา และทําทางเชื่อมในที่สาธารณะ พ.ศ.2531

ขั้นที่ 3 (กรณีสํานักงานเขตเปนผูอนุญาต)

3  2 วัน  - พิจารณาเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต กรณี ปฎิบัติงานไดตาม แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

ถูกตองตามหลักเกณฑและระเบียบแบบแผนของ ภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

ทางราชการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 3 (กรณีที่ ถนน ซอย อยูในความรับผิดชอบขตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล หมวด 4 ขอ 7

สํานักการโยธา) การปฎิบัติงาน

3  10 วัน  - เชิญประชุมตามภารกิจระหวาง สํานักการโยธา สํานักงานเขต

และสํานักงานเขต ถูกตองตามขอมูล สํานักงานเขตและ

 - ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาต และเอกสารครบถวน สํานักการโยธา

สํานักงานเขต

 

เชื่อม และ

เชื่อมทอ

ระบายน้ํา

ในที่

สาธารณะ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

การขอ

อนุญาต

ตัดคันหิน

ทางเทาลด

ระดับคัน

หินทางเทา

, ทําทาง

เชื่อม และ

่

า

ลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  - เจาหนาที่ตรวจสอบ ตามพระราชบัญญัติขุดดิน

 1 วัน ถมดิน พ.ศ.2543 ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม หมวด 4 ขอ 3

ขั้นที่ 2 การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ  -กฎกระทรวง

2  2 วัน  - ดําเนินการ กําหนดมาตรการ

ขั้นที่ 3 การปองกันการ

3  - เสนอหัวหนาฝายโยธาพิจารณา ถูกตองตามขอมูล พังทลายของดิน

 

 

เชื่อมทอ

ระบายน้ํา

ในที่

สาธารณะ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

การขอ

อนุญาต

ขุดดินและ

ถมดิน

รับเร่ือง

ดําเนินการ



2 วัน  - เสนอผูอํานวยการเขตพิจารณาลงนามใบรับแจง เอกสารครบถวน หรือสิ่งปลูกสราง

ในการขุดดินและ

ปฎิบัติงานไดตาม ถมดิน พ.ศ.2548

ภารกิจ  -ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการขอ

อนุญาตขุดดินและ

ถมดิน พ.ศ.2548

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  3 วัน  - สํารวจตรวจสอบสภาพเบื้องตน ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม การขอ ระเบียบ

การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ อนุญาต กรุงเทพมหานคร

ขั้นที่ 2 ตางๆ วาดวยการ

 7-37 วัน  2.1 ดําเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ ถูกตองตามขอมูล แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม และแบบ กําหนดหลัก

แลวแตกรณี กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนา เอกสารครบถวน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ ฟอรมการ เกณฑ วิธีการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ .ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไมใชที่สาธารณประโยชน ที่กรุงเทพมหานครแจงเขา

ไปดําเนินการเกี่ยวกับการกอสรางสาธารณูปทุกประเภท

รับเร่ืองและ
ตรวจสอบ

ลงนาม



ทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537 และ ติดตั้งไฟฟา และคาใชจาย

พ.ศ. 2558 แบบ MOU เกี่ยวกับการ

 2.1.1 ประสานแจงเจาของที่ดิน พัฒนาทรัพยสิน

 2.1.2 กรณีไมสามารถติดตอได ที่ประชาชนทั่ว

    - สอบปากคําประชาชน  จํานวน 15 คน ไปสอยรวมกัน

    - จัดทําประกาศสํานักงานเขต ปดประกาศบริเวณที่จะ (ฉบับที่ 5)

ปรับปรุงพัฒนา ไมนอยกวา 30 วันและสงประกาศ 50 เขต พ.ศ. 2558

 2.2 ขอจัดสรรงบประมาณเพื่อเขาดําเนินการ

ขั้นที่ 3

 2 วัน  - ตรวจสอบสภาพที่ตองดําเนินการและประสานงาน ปฎิบัติงานไดตาม แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

หนวยงานที่เกี่ยวของ เชน การไฟฟา กระประปา และภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

รายละเอียดตาง ๆ ใหมากที่สุด

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ ๑ 

1 1 วัน  กลุมงานธุรการฝายโยธารับเรื่องและลงทะเบียนรับ  เอกสารครบถวน  กลุมงานธุรการ ข.๑

เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายโยธาทราบ และสงเรื่องให  ตามแบบ ข.1  ฝายโยธา,

หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารดําเนินการตอไป หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร,
หัวหนาฝาย

2 ขั้นที่ 2

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

ประสานงาน

ดําเนินการ

รับเร่ือง
ดําเนินการ



1 วัน        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให แบบรายงาน แบบรายงาน

 เจาหนาที่กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน

 โครงการ  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ

 แลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร

3 ขั้นที่ 3

ทันที        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารรวบรวมเรื่อง หัวหนากลุมงาน

เพื่อพิจารณาการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคารตอไ ควบคุมอาคาร

ถูกตองตามเอกสาร
ระวางโฉนดที่ดิน

หัวหนากลุมงาน

รักษาที่

สาธารณะ หรือ

เจาหนาที่ผู

ไดรับมอบหมาย

ตรวจสอบ

รวบรวมเรื่องเพ่ือ
ดําเนินการตอไป



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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

7 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ
1-2 คน

หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง งานสํารวจขอมูลคลองลํารางเพื่อวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ํา

15-30

วัน
1-2 คน

กลุมงานระบายน้ํา

เริ่ม

สํารวจ

จบ

ขอจัดสรร
งบประมาณ

ดําเนินการ
วางแผนงาน

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

ดําเนินการ
วางแผนงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ กลุมงานระบายน้ํา เจาหนาที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจาง หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

แรงงาน

เขต 

(คนงาน

กลุมงาน

ระบายน้ํา)

ตาม

แผนงาน

1-2 คน3 วัน

เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (แรงงานเขต)

เริ่ม

สํารวจ

จบ

ดําเนินการตามแผน รายงานผล

กําหนดวางแผนงาน รายงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ กลุมงานระบายน้ํา เจาหนาที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจาง หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (โดยวิธีจางเหมา)

5 วัน 1-2 คน

เริ่ม

จบ

ดําเนินการตาม
สัญญา

ดําเนินการจัดซ้ือจัด
จาง

รายงานผลดําเนินการตาม
สัญญา

ดําเนินการตาม
สัญญา

สํารวจ/ประมาณ

รายงานผลขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง

ดําเนินการจางเหมา



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

แลวแต

กรณี

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การแกไขทอระบายน้ําอุดตัน, ทอและรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ํา

1 วัน 1-2 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลวางแผนและ
ดําเนินการ

ฐานขอมูล,เรื่อง
รองเรียน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

15-30

 วัน
1-3 คน

ตาม

แผนงาน

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

1-15 

วัน
1-3 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลเตรียมการ

ดําเนินการ
คําส่ังปฏิบัติ
ราชการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

จนกวา

งานจะ

แลวเสร็จ

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ

ทุกวัน 1-3 คน

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลดําเนินการ

ฐานขอมูล,เรื่อง
รองเรียน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1
สํารวจและจัดทําบัญชีระบบคลอง ลําราง ที่อยูใน
ความรับผิดชอบของสํานักงานเขต

 -ศึกษาเอกสารขอมูลเดิม

 -ตรวจสอบเอกสารระวางโฉนดที่ดิน

 -ตรวจสอบขอมูลทางกายภาพ

2 ขั้นที่ 2

 -จัดลําดับความสําคัญ

 -วางแผนปรับปรุงระบบระบายน้ํา

 -ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

3 ขั้นที่ 3

 -ขอจัดสรรงบประมาณ

7 วัน

15-30 วัน

วางแผนงาน
ครอบคลุมผลการ

ดําเนินงานที่ผานมา

รายละเอียดบัญชี
ระบบคลองถูกตอง

ครบถวนตาม
เอกสารและขอมูล

ตางๆ

ตามระเบียบ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานสํารวจขอมูลคลองลํารางเพื่อวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ํา

หมวด 5

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

แผนงาน
ปรับปรุงระบบ

ระบายน้ํา

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา

ดําเนินการ
วางแผนงาน

สํารวจ

ขอจัดสรร
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1
ตรวจสอบคูคลอง ลํารางสาธารณะที่อยูในความ
ดูแลของสํานักงานเขต

 -ตรวจสอบปริมาณวัชพืชและขยะ

 -ตรวจสอบปริมาณงานที่จะดําเนินการ

 -ตรวจสอบปญหาอุปสรรคที่มีผลตอการทํางาน

ขั้นที่ 2 

2  -จัดลําดับความสําคัญ

 -วางแผนกําลังคน

 -เตรียมวัสดุอุปกรณในการขุดลอก

3 ตามแผนงาน  - ดําเนินการตามแผนและรายงานผล
หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (แรงงานเขต)

หมวด 53 วัน

2 วัน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา

ปฏิบัติงานไดตาม
ภารกิจ ขอมูล

ถูกตองครบถวน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

แผนงาน
หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

วางแผน

สํารวจ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1

5 วัน  -สํารวจ/ประมาณราคา

ขั้นที่ 2

2

ตาม
ระเบียบ

พัสดุ

 -ดําเนินการจางเหมาตามระเบียบพัสดุ รวมทั้ง
ระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

 คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานตาม
ระเบียบพัสดุ

หมวด 6 ขอ
 1,11

3 1 วัน  - รายงานผลการดําเนินการ
หัวหนาฝาย

โยธา

 -ควบคุมการดําเนินงานขุดลอกตามสัญญาจาง
เหมา     -ตรวจรับงานและรายงานผลการ
ดําเนินงาน

ตามสัญญา
คูมือแนวทาง
ปฏิบัติงานการ
ควบคุมงาน

เจาหนาที่

ควบคุมงาน,

กรรมการตรวจ

การจาง, 

หัวหนากลุมงาน

ระบายน้ํา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (โดยวิธีจางเหมา)

แผนงาน

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 5

หมวด 6 ขอ
 1,11 

หมวด 3 ขอ
 5,8,9

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ธุรการ

สํารวจ

รายงาน

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1 วัน
ตรวจสอบเพื่อแกไขปญหาทอระบายน้ําอุดตัน, ทอ
และรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและ
เปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ําโดยการออกสํารวจ
หรืออาศัยขอมูลการรองเรียนจากประชาชน

ตรวจสอบพบ
ตําแหนงและปญหา

เรื่องรองเรียน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา

ขั้นที่ 2

2 1-2 วัน

 -กรณีเรงดวน วางแผนการปฏิบัติงานเพื่อแกไข
ปญหา เตรียมวัสดุ อุปกรณและแรงงาน 
ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ เขาดําเนินการ
แกไขปญหาโดยเรงดวน

7-15 วัน
 -กรณีแกไขปญหาแบบถาวร ดําเนินการจัดทํา
แผนปฏิบัติงาน รายละเอียดในการแกไขปญหา
พรอมแบบแปลนและรายการประมาณการ เพื่อใช
ในการขอจัดสรรเงินงบประมาณ

ขั้นที่ 3

3 1 วัน  -รายงานผลการดําเนินการ
แบบรายงาน

ผลการ
ปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
,หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การแกไขทอระบายน้ําอุดตัน, ทอและรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ํา

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา
,หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา

วางแผนและ
ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1
 -สํารวจจุดวิกฤตตางๆ ที่คาดวาจะเกิดน้ําทวมขัง 
และจุดติดตั้งเครื่องสูบน้ํา

 -ประสานกับหนวยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

 -ตรวจสอบสภาพ ทอระบายน้ํา คู คลอง และลํา
ราง ที่อุดตัน

ขั้นที่ 2

2

 -จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ เครื่องสูบน้ําพรอมใชงาน
ตรวจสอบกระแสไฟฟา ดําเนินการติดตั้งเครื่องสูบ
น้ําตามจุดตางๆ พรอมประสานงานกับหนวยงาน
และสวนราชการที่เกี่ยวของ ในฤดูน้ําทวม

 -ขุดลอกทอระบายน้ํา คู คลอง และลําราง ที่อุด
ตันเพื่อเปดทางการไหลของน้ํา

ขั้นที่ 3

3  -วางแผนงานปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

 -จัดสงเจาหนาที่เขาดูแลและแกไขปญหาน้ําทวม
ขังในจุดที่วิกฤต

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา
,หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา

ปฏิบัติงานไดตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด
ภายใน 15-30วัน

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
หัวหนาฝาย

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานไดตาม
ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด
ภายใน 1-15วัน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

ตามแผนงาน

1-15 วัน

15-30 วัน

ปฏิบัติงานไดตาม
แผนงานที่กําหนด

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา
,หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา

คําสั่งปฏิบัติ
ราชการ

เตรียมการ

ตรวจสอบ

ดําเนินการ



 -รายงานผลการปฏิบัติงาน

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน
 -ตรวจสอบคํารองเรียน รายละเอียดสถานที่ตามที่
ไดรับคํารอง

ตรวจสอบพบ
ตําแหนงและปญหา

เรื่องรองเรียน

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา

2 ขั้นที่ 2

1-2 วัน
 -ดําเนินการแกไขขอรองเรียนกรณีไมสามารถ
ดําเนินการได ใหแจงหนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของ
โดยตรงเปนผูดําเนินการแกไขตอไป

แบบรายงาน
ผลการ

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม
งานระบายน้ํา

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินงานและแจงผูรองทราบ
แบบรายงาน

ผลการ
ปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม
งานระบายน้ํา
 ,หัวหนาฝาย

โยธา

,หวหนาฝาย
โยธา

แผนงานทกาหนด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ

ราชการ

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1/2 วัน 1 คน

เรื่อง การรับหนังสือ

กลุมงานธุรการ

1 คนทันที

หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เริ่ม

รับหนังสือ

จบ

เสนอหัวหนาฝาย
โยธาส่ังการ

ตรวจสอ
บ

ลงทะเบียน ลงระบบ

เอกสาร
ไมถูกตอง

ส่ังการ

หนังสือรับ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1/2 วัน 1 คน

1/2 วัน 1 คน

เรื่อง การสงหนังสือ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอ
บ

ลงทะเบียน

แกไขเอกสาร

ลงระบบ

หนังสือสง



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

คณะกรรมการกําหนด

รายละเอียด

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตามคําสั่ง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตาม

สัญญา

2 วัน 1 คน

เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา

กลุมงานธุรการ

เริ่ม

สํารวจ

จบ

กําหนดรายละเอียด

ลงทะเบียนพัสดุ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอราคา

ตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบเสนอ
เอกสาร

อนุมัติ

รายงาน

รายงานผล

ลงระบบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตามคําสั่ง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตาม

สัญญา

2 วัน 1 คน

เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ

กลุมงานธุรการ คณะกรรมการรับ-สงเงิน หัวหนาฝายโยธา

เริ่ม

ตรวจสอบ

จบ

เสนอลงนาม

สงหลักฐานการรับ

ลงระบบ

สงเรื่องเสนอ
ฝายการคลัง

รับเงิน-จายเงิน

ลงนาม

ลงระบบ

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1 คน

เรื่อง การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อพิจารณาความดีความชอบ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

เตรียมเอกสาร

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 3 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 1 วัน 1 คน

เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เริ่ม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

จัดทําบัญชี

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 2 วัน 1 คน

 1 วัน 1-2 คน

 40 วัน
ตาม

ระเบียบ

ทุก 30

 วัน
1-2 คน

ผูอํานวยการเขตหัวหนาฝายโยธากลุมงานธุรการ

เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

เริ่ม

ติดตามผลและ
รายงาน

จบ

รับเรื่อง

เสนอหัวหนาฝายส่ัง
การ

ดําเนินการ

รายงาน

ส่ังการ

เอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบของหนังสือ หมวด 6

 -ตรวจสอบรายชื่อผูรับ-สงหนังสือ ขอ 3,11

 -ตรวจสอบวันและเลขที่ของหนังสือสง

 -ประทับตรารับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 

 -ลงทะเบียนเลขรับ วันที่ เวลา ในทะเบียนหนังสือรับ

ขั้นที่ 2

2  -จัดหนังสือเขาแฟมตามลําดับชั้นความสําคัญ

  นําเรียนหัวหนาฝายโยธาสั่งการ

  -ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับเรื่อง

  -มอบใหเจาหนาที่ตามกลุมงานที่เกี่ยวของ

ตามที่หัวหนาฝายโยธาสั่งการ

เอกสารรายละเอียด
ถูกตองครบถวน

เลขทะเบียน
รับหนังสือ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การรับหนังสือ 

เจาหนาที่
ธุรการ

เจาหนาที่
ธุรการ

ทันที

1/ 2 วัน

สมุดทะเบียน
รับเรื่อง

รับหนังสือ
และ

ลงทะเบียน

เสนอหัวหนา
ฝายโยธาส่ัง

การ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือที่เจาหนาที่รายงาน หมวด 6

จัดหนังสือเขาแฟมนําเสนอหัวหนาฝายโยธาลงนาม เจาหนาที่ ขอ 3,11

หนังสือที่หัวหนาฝายโยธาลงนาม นําเรียนผูชวยผู- ธุรการ

ผูอํานวยการเขตฯ และ/หรือ ผูอํานวยการเขตฯ

ขั้นที่ 2

2  -รับหนังสือที่ผูอํานวยการเขตฯ ลงนามและออกเลขส

หนังสือเรียบรอยแลว จัดลําดับความสําคัญและเรงดว

 -ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบ แบบทะเบียน เจาหนาที่

ที่กําหนด หนังสือสง ธุรการ

 -จาหนาซองและแนบใบรับหนังสือตามแบบ แบบจาหนา

โดยใสรายละเอียดตามระเบียบ ซองและใบรับ

 -จัดสงหนังสือและสําเนาสงคืนเจาของเรื่อง

เอกสารรายละเอียด
ถูกตองครบถวน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การสงหนังสือ 

1/2 วัน

1/2 วัน

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ลงทะเบียน
และสงหนังสือ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 หมวด 6 

ขอ 1,2,11

ขั้นที่ 2

2 5 วัน
 -กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑตรวจสอบราคา
เบื้องตนจากทองตลาด เพื่อนํามาเปรียบเทียบราคา

ตามมาตรฐานและ
ระเบียบพัสดุ

คณะกรรมการ
กําหนด

รายละเอียด

ขั้นที่ 3

3  -ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ขั้นตอน 

ตามระเบียบที่เกี่ยวของ นําเสนอหัวหนาฝายโยธา

เพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 -นําเรื่องเสนอขออนุมัติจากผูอํานวยการเขตฯ

ขั้นที่ 4

4  -ประสานรานคาที่ไดรับการพิจารณาใหทําใบเสนอราคา ผลการ หัวหนากลุมงาน แบบใบเสนอ

 -รวบรวมติดตามเอกสารเสนอราคาจากรานคาที่ไดรับ พิจารณาจาก ธุรการ ราคา

การพิจารณาตามระเบียบที่เกี่ยวของ คณะกรรมการฯ

รายละเอียดถูกตอง
ครบถวนตามความ
ตองการทุกกลุมงาน

เอกสารขอ
อนุมัติจัดซื้อ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา

2 วัน

2 วัน

2 วัน

 -สํารวจวัสดุอุปกรณ , ครุภัณฑ ตางๆ ที่ใชในการ
ปฏิบัติหนาที่ของฝายโยธา เพื่อจัดทํารายงานขอ
ซื้อตามระเบียบที่เกี่ยวของ

หัวหนากลุม
งานธุรการ

ตามมาตรฐานและ
ระเบียบพัสดุ

หัวหนากลุม
งานธุรการ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอราคา

กํานดรายละเอียด

สํารวจ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 5

5  -ตรวจสอบพัสดุอุปกรณครุภัณฑ ใหถูกตองตามเอกส  การสงมอบครบถวน เอกสารตรวจ หัวหนากลุมงาน หมวด 6 

สั่งซื้อโดยควบคุมใหสงมอบภายในกําหนดเวลา ตรงตามเอกสาร รับพัสดุ ธุรการ ขอ 1,2,11

เรียบรอย คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

ขั้นที่ 6

6  -ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ ลงบัญชีหรือ เจาหนาที่

ตามระเบียบที่เกี่ยวของ ทะเบียน ธุรการ

 -เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย เรียบรอย

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา (ตอ)

5 วัน

2 วัน

ตรวจรับพัสดุ

ลงทะเบียน
พัสดุ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1 วัน  -รับเอกสาร รายละเอียด เจาหนาที่

 -ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน ครบถวน ธุรการ

ขั้นที่ 2

2  -จัดทําเอกสารการเบิกเงินตามระเบียบ เจาหนาที่ หมวด 6

 -ตั้งฎีกาหักงบประมาณ ธุรการ ขอ 7,11

 -เสนอหัวหนาฝายโยธาลงนามในเอกสารขอเบิกเงิน

ขั้นที่ 3

3 1 วัน  -ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร ความถูกตองและการ การลงระบบ เจาหนาที่

 -ลงระบบ MIS 2 ลงในระบบ เรียบรอย ธุรการ

ขั้นที่ 4

4 1 วัน  -สงฎีกาเบิกเงินใหฝายการคลังตรวจสอบและขออนุมัติ การลงนามรับ เจาหนาที่

จากผูอํานวยการเขตฯ ฎีกาเรียบรอย ธุรการ

ขั้นที่ 5

 -รับเงินจากฝายการคลังตามฎีกาที่ตั้งเบิก

5 1 วัน  -ตรวจสอบจํานวนเงินใหตรงตามฏีกา

 -นับจํานวนเงินแยกผูมีสิทธิ์ เพื่อเตรียมจายเงิน

คณะกรรมการ
  รับ-สง เงิน

ฎีกาเบิกเงิน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ  

ตรวจสอบความถูก
ตองของจํานวนเงิน

ฎีกาเบิกเงิน

จากระบบ

คอมพิวเตอร3 วัน
เสนอลงนาม

ลงระบบ
คอมพิวเตอร

สงเร่ืองเสนอฝาย
การคลัง

รับเงิน

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 6

6 1 วัน  -จายเงิน พรอมใหลงนามรับเงินเปนหลักฐาน เอกสารลงนาม คณะกรรมการ หมวด 6

รับเงิน รับ-สง เงิน ขอ 7,11

ขั้นที่ 7

7 1 วัน  -ตรวจสอบเอกสารลงนามรับเงินของผูมีสิทธิ์ใหถูกตอง เจาหนาที่

และรวบรวมนําสงฝายการคลังดําเนินการตอไป ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ  (ตอ)

จายเงิน

สงหลักฐาน
การรับเงิน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 2 วัน การจัดขอมูลตางๆ เจาหนาที่ หมวด 6

ที่ใชในการประเมิน ธุรการ ขอ 9,11

ครบถวน

ขั้นที่ 2

2 2 วัน จัดเอกสารหลักฐานประกอบขอมูลของเจาหนาที่ เจาหนาที่

ธุรการ

ขั้นที่ 3

3 2 วัน นําขอมูลและเอกสารประกอบเปนรายบุคคล นําเสนอ เจาหนาที่

หัวหนาฝายโยธาพิจารณาประเมินการทํางานของ ธุรการ

เจาหนาที่ตามหลักการตอไป

ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลเกียวกับการทํางาน
ตามรายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการระดับบุคคลของขาราชการ
กรงเทพมหานครสามัญ

เอกสาร
ประเมินผลงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อพิจารณาความดีความชอบ 

เตรียมเอกสาร

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 3 วัน คุณสมบัติถูกตองตาม เจาหนาที่ หมวด 6

ระเบียบ ธุรการ ขอ 10,11

ขั้นที่ 2

2 2 วัน  -ทําบัญชีรายชื่อขาราชการและลูกจางประจําผูขอ เจาหนาที่

พระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ ธุรการ

 -ทําบัญชีรายละเอียดคุณสมบัติของขาราชการและ

ลูกจางประจําผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ

 -ทําบัญชีสรุปชั้นตราเครื่องราชอิสรยาภรณ ชั้นต่ํากวา

สายสะพาย ตามระเบียบ

ขั้นที่ 3

3 1 วัน จัดแฟมนําเสนอหัวหนาฝายโยธา เจาหนาที่

พิจารณาลงนามเสนอผูอํานวยการเขตฯ ธุรการ

บัญชีสรุปชั้น
ตราเครื่องราช
อิสรยาภรณ

ตรวจสอบคุณสมบัติของเจาหนาที่ฝายโยธาตาม
ระเบียบ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จัดทําบัญชี

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 2 วัน   -ลงบันทึกรายละเอียดในสมุดรับเรื่อง 

  -นําเอกสารที่ไดรับแจงครบถวนนําเสนอหัวหนา
ฝายฯ สั่งการ

ขั้นที่ 2

ขั้นที่ 3

3

10 วัน
 -ตรวจสอบหาหลักฐานและขอเท็จจริงจาก
หนวยงานตางๆ เชน  สถานที่เกิดเหตุ  ใบแจง
ความจาก สน.ทองที่ พยานผูเห็น เหตุการณ เปนตน

เจาหนาที่     
 (รับ

มอบหมาย)

หมวด 6 ขอ
 5,11

2 วัน
 -นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ เพื่อดําเนินการภายใน 10 วัน 
ตามขอบัญญัติฯ ขอ 8

ปฏิบัติงานตาม
กําหนดเวลา

เจาหนาที่     
 (รับ

มอบหมาย)

หมวด 6 ขอ
 4,11

หมวด 6 ขอ
 4,11

  -มอบหมายเจาหนาดําเนินการรวบรวมหลักฐาน
ตรวจสอบขอเท็จจริง ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การชดใชคาเสียหายอันเกิด
จากการละเมิด พ.ศ. 2529 ขอ 7

1 วัน2

สั่งการถูกตองตาม
ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 
เรื่องขอ 7

หัวหนาฝายฯ

เจาหนาที่ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

เอกสารรายละเอียด
ถูกตองครบถวน

สมุดรับเรื่อง

หัวหนาฝายฯ ส่ัง
การ

ดําเนินการ

รับเร่ือง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2 วัน
 -นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อมอบเจาหนาที่ระดับ
 3 ขึ้นไป แจงความดําเนินคดีอาญา ตามนัย
หนังสือสํานักงานกฎหมายและคดี

เจาหนาที่   
(รับมอบหมาย)

หนังสือสํานักงาน

กฏหมายและคดี

 ที่ กท 0405/

ว.2763 ลว. 

20 เมษายน 

2549

1 วัน
 - เวียนแจงคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งเพื่อ
ดําเนินการและแจงผูรับมอบอํานาจไปแจงความ
ดําเนินคดีอาญาตอไป

หลักฐานการ
รับทราบของผู
ที่เกี่ยวของ 
และหลักฐาน

การลง
ประจําวัน
คดีอาญา

เจาหนาที่
ธุรการ

2วัน

 - เมื่อรับผลการดําเนินการจากคณะกรรมการฯ 
ใหทําหนังสือนําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ แจงผูกระทํา
ละเมิดรับสภาพหนี้ ภายในกําหนดเวลา 10 วัน  
ตามขอบัญญัติฯ ขอ 9 , 10

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา
อนุมัติครบถวน

เจาหนาที่
ธุรการ

หมวด 6 ขอ
 5,11

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด (ตอ)

ดําเนินการ



1วัน
 -จัดสงหนังสือแจงผูกระทําละเมิดทางไปรษณีย
ลงทะเบียน

หลักฐานการ
สงหนังสือ

เจาหนาที่
ธุรการ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

20  วัน
 - เมื่อถึงกําหนดตามหนังสือแจงผูละเมิด และ
ไดรับการติดตอเพื่อจะทําการชดใช ใหดําเนินการ
ตามขั้นตอนตามระเบียบ ฯ หมวด 2

หลักฐานการ
ติดตอจากผู
ละเมิดและ
หลักฐานรับ
สภาพหนี้

เจาหนาที่
ธุรการ

1 วัน

 -เมื่อถึงกําหนดเวลาตามหนังสือแจงผูละเมิด  หาก
ไมมีการติดตอรับสภาพหนี้ หรือไมอาจตกลงเรื่อง
การชดใชได ใหรวบรวมหลักฐานตางๆ ตาม
ระเบียบ ฯ ขอ 12 นําเรียนเสนอผอ.เขตฯ เพื่อสง
สํานักงานกฎหมายและคดี

เอกสาร
ประกอบการ

พิจารณา
อนุมัติครบถวน

เจาหนาที่
ธุรการ

หมวด 6 ขอ
 5,11

1 วัน
 - จัดสงเรื่องใหสํานักงานกฎหมายและคดีโดยเร็ว
โดยพิจารณาตามระเบียบ ฯ (ฉบับที่ 2) ขอ 3  
เปนหลัก

เจาหนาที่
ธุรการ

ขั้นที่ 4

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด (ตอ)

ดําเนินการ



4 ทุก 30 วัน
ประสานงานสํานักงานกฎหมายเพื่อสนับสนุนและ
อํานวยความสะดวกในการดําเนินการ หากไดรับ
การรองขอ พรอมทั้งคอยติดตามผลคดีฟองละเมิด

หลักฐาน
หนังสือติดตาม

ผล

เจาหนาที่
ธุรการ

ทุก 30 วัน นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อทราบความคืบหนา
เจาหนาที่
ธุรการ

ติดตามผล
และรายงาน



 
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…………ผูรับคําขอ 

                       คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร 
 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

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

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

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

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถ จาํนวน…………….คัน 

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

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

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

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

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

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

   (5)  หนังสือแสดงวาเปนผูจดัการหรือผูแทนซ่ึงเปนผูดาํเนินกจิการของนิติบุคคล (กรณีท่ี 

นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

(6) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผูออกแบบและคํานวณ จาํนวน……….ฉบับ   

พรอมท้ังสําเนาใบอนญุาตเปนผูประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปตยกรรมควบคุม  จาํนวน…..……. ฉบับ   

(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ    ขนาด     อยูในประเภทเปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม   

แลวแตกรณ)ี 

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

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

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

(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพ 

สถาปตยกรรมควบคมุของผูควบคมุงาน  จาํนวน………ฉบับ  (เฉพาะกรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะขนาดอยูในประเภท 

เปนวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ  หรือวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม แลวแตกรณ)ี 

(10) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

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

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

 

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

          (………………………………….) 

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

 

หมายเหตขุองเจาหนาท่ี 

 

  จะตองแจงใหผูขออนุญาตทราบวา  จะอนญุาตหรือไมอนุญาตหรือขยายเวลาภายใน 

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

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

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

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

 

         (ลงมือช่ือ)…………………………………. 

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

 



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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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



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

 
 
 
  
 



แบบ  ข.๘ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                          ผูขอโอนใบอนุญาต 



สาํหรับผูรับโอนใบอนุญาต 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                          ผูรับโอนใบอนุญาต 

 

 

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

 

หมายเหตุของเจาหนาท่ี           

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

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

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

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

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



 

        บันทกึของผู้ขออนุญาตและเจ้าของทีด่ิน 

 

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

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

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

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

 

 ขา้พเจา้ไดรั้บทราบแนวเขตท่ีสาธารณะตามท่ีเจา้หนา้ท่ีก าหนดให ้ ตามบนัทึกท่ีดงักล่าวนั้นแลว้และ 

ขา้พเจา้ยนิยอมปฏิบติัทุกประการ หากขา้พเจา้ไม่ปฏิบติัตามหรือภายหลงัปรากฏวา่ อาคารท่ีขา้พเจา้ไดรั้บ 

อนุญาติจากกรุงเทพมหานคร ไดท้  าการก่อสร้างรุกล ้าแนวเขตท่ีสาธารณะโดยผดิไปจากแนวท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธา 
ก าหนดให้  ขา้พเจา้ยินยอมร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างดงักล่าวให้พน้จากแนวเขตท่ีสาธารณะ และจะไม่ฟ้องร้อง 

เรียกค่าเสียหายใดๆต่อเจา้หนา้ท่ีและหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งแต่อยา่งใดทั้งส้ิน 

 

 ตามขอ้ความขา้งบนน้ี ขา้พเจา้ไดอ่้านและเขา้ใจเป็นท่ีถูกตอ้งแลว้ จึงลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

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

        (……………………………………..) 
 

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

        (……………………………………..) 
 

 

หมายเหตุ    หากมีเจา้ของท่ีดินมากกวา่ 1 คน ใหล้งช่ือทุกคน 

 

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

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือรับรองใหทําการปลกูสรางอาคารในที่ดิน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

เขาทําการปลกูสรางอาคารในท่ีดนิตามโฉนดดังกลาวได มขีนาดดังน้ี 

 

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

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

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

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

 

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

 

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

 

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

 

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

หมายเหตุ
- ถาหากมีการขีดฆาแกไขในหนังสือรับรองฉบบันี้ จะตองใหเจาของท่ีดินเซ็นตกาํกับทุกแหงดวย 
- ใหถายบัตรประจําตัวประชาชนของเจาของท่ีดนิแนบมาดวย 
- ใหถายสําเนาโฉนดที่ดนิพรอมเซ็นตช่ือรับรองสาํเนาโฉนดใหครบทุกแผนมาดวย 



 

ปดอากร 
แสตมป 
30 บาท 

 

 

 

 

 

หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

เขียนท่ี……………………….……… 

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

 

เรื่อง   มอบอํานาจในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

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

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

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

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

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

ให  ตลอดจนของขอรับหนังสืออนุญาต  และดาํเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

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

เสมือนหน่ึงขาพเจาไดปฏบัิติดวยตนเองทุกประการ 

 

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

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

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

 

หมายเหตุ  ในกรณีผูขออนุญาตและเจาของที่ดินเปนบุคคลเดียวกัน ใชหนังสอืมอบอํานาจฉบับนี้ 
 

 



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

 �   เจ้าของท่ีดิน  หรือตัวแทน     �   ผู้เช่าท่ีดิน  �  เจ้าของอาคาร �  ผู้เช่าอาคาร 

 �   เป็นบุคคลธรรมดา      �   เป็นผู้ได้รับมอบอํานาจจากนิติบุคคล 

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

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

1. การใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

     1.1   �  การประกอบกิจการใหม่     �    เปลี่ยนแปลงพ้ืนท่ี 

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

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

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

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

 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

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

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

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

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

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

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

 

  ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัตใิหประกอบวิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

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

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

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

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

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการคํานวณ รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึ่ง
แนบมาพรอมเรื่องราวของอนญุาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

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

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

 

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

 

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

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหวิศวกรแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรบัอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงวศิวกรตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหวิศวกรรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร 
 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

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

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

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

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

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

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

 ขอรับรองวาขาพเจาเปนผูรับผิดชอบตามพระราชบัญญัติใหประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม พ.ศ. ๒๕๐๘ 

โดยขาพเจาเปนผูควบคุมการกอสราง, วางผงั, ออกแบบ, ทํารายการกอสราง, คํานวณโครงสราง 
 

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

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

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

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

กรุงเทพมหานคร   ตามแผนผังบริเวณ, แบบกอสราง, รายการกอสราง ท่ีขาพเจาไดลงนามรับรองไวแลว ซึง่แนบมาพรอม
เรื่องราวของอนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

  เพ่ือเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

    

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

    

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

 

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

 

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

 

คําเตือน   ๑.  ใหขีดฆาขอความท่ีไมใชออก 

            ๒.  ใหสถาปนิกแนบภาพถายบัตรประจําตัวแสดงวาไดรับอนุญาตใหประกอบวิชาชีพไปดวย 
            ๓.  หากมีการเปลี่ยนแปลงสถาปนิกตามหนังสือรับรองฉบับนี้ใหสถาปนิกรีบแจงใหกรุงเทพมหานครทราบเปน 

                   ลายลักษณอักษร             
 



แบบ น.4 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 

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

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

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

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

เพ่ือเปนหลักฐาน ขาพเจาไดลงลายมือช่ือไวเปนสาํคัญ 

 

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

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

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

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

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

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

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

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



แบบ  น.๕ 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูไดรับใบอนุญาต
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 



แบบ  น.๖ 
 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ทราบแลว  ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้   
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 

 



แบบ  น.7 

 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานพรอมกับการสงมอบหนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหม 
ตามมาตรา  30 วรรคสอง

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 ท้ังน้ี  ขาพเจาไดสงมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมมาพรอมนี้ดวยแลว 
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

        ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 



แบบ น.8    

หนังสือแสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมตามมาตรา 30 วรรคสอง (แนบกับแบบ น.7) 

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

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

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

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายวาดวยวิชาชีพวิศวกรรม/ใหเปนผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 เพื่อเปนหลักฐานขาพเจาไดลงลายมือชื่อไวเปนสําคัญ 

 

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

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

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

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

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

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

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





















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

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

       

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

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

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

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

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

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

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

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

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

พรอมน้ีไดแนบหลักฐานตาง ๆ ดงัน้ี 

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

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

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

  ๗. หนังสือแสดงความยนิยอมของเจาของที่ดิน ตามแบบ ค.3 

 

 



 

- ๒ - 

 

  ๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พรอมสําเนาใบอนุญาตจากผูประกอบวิชาชีพ 

     วิศวกรรมควบคุม 

๙. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

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

 

จงึขอแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจงการขุดดิน/ถมดิน 

 

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

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

          ผูแจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                    กรุงเทพมหานคร 
คํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา   ลดระดับคันหินทางเทา   และหรือทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ                

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

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

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

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

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

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

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

 

 พรอมคํารองนี้ไดแนบแผนผงัสังเขปและรายการละเอยีดมา 3 ชุด 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    (รหัสวัสดุ  ๐๒๘๔๖)  

       ป.ค.  ๑๔) 

 
 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

......................................................................................................................................................................................................
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           แบบ กทม.1 

 

เลขรับที่…………………………... 

วันท่ี………………………………. 

ลงช่ือ………………….ผูรับหนังสือ 

 

หนังสือแจงความประสงคจะกอสราง ดดัแปลง หรือ ร้ือถอนอาคาร 
 โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตตาม มาตรา 39 ทวิ
 

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

  มีความประสงคจะทําการกอสรางอาคาร/ดดัแปลงอาคาร/ร้ือถอนอาคาร  โดยไมยื่นคําขอรับ  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โดยมี 

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

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

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

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

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

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

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

  (   )  (2)  รายการคํานวณโครงสรางที่ถูกตองตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กาํหนดใน        

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

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

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

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

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

  (   )  (8)  สําเนาใบอนุญาตของผูออกแบบอาคาร ผูออกแบบและคํานวณอาคาร   หรือ                     

ผูควบคมุงานซึ่งรับรองสําเนาถูกตองแลว  จาํนวน………………..ฉบับ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

กฎหมายอืน่ในสวนท่ีเกี่ยวของ จาํนวน………….ฉบับ (ถามี) 



 

      -  4  - 

 

  (   )  (18)  เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

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

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

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ.. 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             

           แบบ กทม.2 

 

             เลขรับท่ี……………………. 

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

              ลงชื่อ…………ผูรับหนังสือ 
 

        เขียนที่…………………………………………… 

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

เรียน……………………………………เจาพนักงานทองถ่ิน 

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

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

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

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

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

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

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

   มีความประสงคจะทําการเคลื่อนยายอาคาร  โดยไมยื่นคาํขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

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

โดยมีท่ีจอดรถ  ท่ีกลับรถ  และทางเขาออกของรถ   จํานวน ……………คัน 

       ตามแผนผงับริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 3  โดยม ี

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

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

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

 ขอ 5  ขาพเจาขอชําระคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนการเคลื่อนยายอาคาร  จํานวน 10.00 บาท 

(สิบบาทถวน) 

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

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

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

          [    ] (4) สําเนาใบอนญุาตของผูออกแบบอาคาร  ผูออกแบบและคํานวณอาคาร  หรือผูควบคุมงาน 

ซ่ึงรับรองสําเนาถูกตองแลว  จํานวน…………….ฉบับ 

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

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

จํานวน…..….ฉบับ 

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

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

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

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

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

          [    ] (12) หนังสือยนืยนัท่ีจะทําการรื้อถอนอาคารเดิม  หรือสําเนาคําขออนุญาตหรือหนังสือแจง
ความประสงคจะรื้อถอนอาคาร  สําเนาใบอนุญาตหรือใบรับหนังสือแจงความประสงคจะรื้อถอนอาคารเดิม  

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

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

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ. 

 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

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

             

   



แบบ กทม.5 

 

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

 

เขียนท่ี…………………………………………..        

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

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

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

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

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

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

และขณะนี้ไมไดถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหประกอบวิชาชีพดังกลาวและไมเปนผูไดรับการแจงเวียนช่ือตามมาตรา 
46 ทวิ ขอรับรองวา 

1. ขาพเจา 
(  )  เปนสถาปนิกผูออกแบบ 

(  )  เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

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

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

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

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

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

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

 

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

        (………………………………….) ผูรับรอง 
 

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

 

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

       (………………………………….) 

 

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

       (…………………………………) 

 

 

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