
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักการโยธา 
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คณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

ส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร 

เล่มที ่๓ กองควบคุมอาคาร 



ค ำน ำ 
 
กองควบคุมอาคารเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการควบคุม แนะน าการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารในเขตกรุงเทพมหานคร
ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ข้อบัญญัติ ประกาศ ระเบียบค าสั่ง และข้อบังคับ
ต่างๆ รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๕ กลุ่มงานอันประกอบไปด้วย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป,กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑, กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๒,กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๓ และ 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล ลักษณะการท างานของกองควบคุมอาคาร มีผลกระทบในทางกฎหมาย
โดยตรงต่อประชาชน ดังนั้นแนวทางปฏิบัติ และมาตรฐานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นต่อการท างาน 

คู่มือปฏิบัติงำนจะเป็นสิ่งที่ช่วยให้ทราบถึงโครงสร้าง ภารกิจ กระบวนการต่างๆที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของกองควบคุมอาคารเป็นแนวทาง เครื่องมือ และมาตรฐานแก่เจ้าหน้าที่ในการท างาน ผู้บริหาร
สามารถใช้เพ่ือติดตาม พัฒนากระบวนการในแต่ละขั้นตอนได้ ทั้งยังเป็นข้อมูลพื้นฐำนที่จ ำเป็นต่อการพัฒนา
ปรับปรุงระบบการท างานด้วยระบบสารสนเทศ 

 
กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา 

กันยายน ๒๕๕๕ 
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บทสรุปผู้บริหาร 
 
คู่มือปฏิบัติงานกองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา แสดงให้ เห็นถึงแผนผังการท างาน 

กระบวนการในแต่ละกิจกรรม ของงานต่างๆที่กองควบคุมอาคารมีหน้าที่รับผิดชอบแบ่งแยกตามความ
รับผิดชอบของแต่ละกลุ่มงานประกอบไปด้วย 

๑. กระบวนการของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑.๑ กระบวนการสารบรรณ 
 ๑.๒ กระบวนการบริหารงานบุคคล 
 ๑.๓ กระบวนการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ 
 ๑.๔ กระบวนการดูแลอาคารสถานที่ 
 1.5 กระบวนการควบคุมก ากับการใช้รถส่วนกลาง 

๒. กระบวนการของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ ๒ และ ๓ 
 ๒.๑ กระบวนการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 

 ๒.๒ กระบวนการยื่นแจ้งความประสงค์ ฯ จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 

 ๒.๓ กระบวนการแจ้งความประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดยไม่ต้องขออนุญาตตาม
มาตรา๒๑,๒๒,๓๒,๓๓ และมาตรา๓๔ 

 ๒.๔ กระบวนการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ 

 ๒.๕ กระบวนการแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน/การบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับ
อนุญาตและผู้ควบคุมงาน 

 ๒.๖ กระบวนการงานแจ้งเปลี่ยนแปลงแบบ กรณีไม่ขัดกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ตามกฎกระทรวงฉบับที่๑๒(พ.ศ.๒๕๒๘) 

 ๒.๗ กระบวนงานตรวจสอบและรายงานผลการก่อสร้าง 

 ๒.๘ กระบวนการขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 

 ๒.๙ กระบวนการงานโอนใบอนุญาต 

 ๒.๑๐ กระบวนการตรวจสอบและรายงานผล กรณีอาคารได้รับภัยพิบัติ ( อาคารเกิดการ
ทรุดตัว,อาคารที่ได้รับผลกระทบจากแผ่นดินไหว  ฯลฯ) 

 ๒.๑๑ กระบวนการขอยกเลิกใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร 

 ๒.๑๒ กระบวนการออกใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร 

 ๒.๑๓ กระบวนการออกใบเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

 ๒.๑๔ กระบวนการตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคาร 

 ๒.๑๕ กระบวนการออกใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 
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๓. กระบวนการของกลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 
 ๓.๑ กระบวนงานรวบรวมข้อมูลปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๔ 
 ๓.๒ กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครที่เก่ียวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
 ๓.๓ กระบวนงานพิจารณาในการออกแก้ไข หรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง  
 ๓.๔ กระบวนงานพิจารณาและเสนอแนะการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงาน  
 ๓.๕ กระบวนงานให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ หรือประชาชน        
 ๓.๖ กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบ
แปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร 

 ๓.๗ กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัด
กรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเก่ียวกับการควบคุมอาคาร    
 ๓.๘ กระบวนงานการท าหนังสือมอบอ านาจตามท่ีศาลยุติธรรมหรือศาลปกครอง มี
หมายเรียกพยานบุคคล  
 ๓.๙ กระบวนงานชี้แจงตอบญัตติและกระทู้เกี่ยวกับการควบคุมอาคารและกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง    
 ๓.๑๐ กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าขออนุญาต ตามกฎหมายควบคุม
อาคารประจ าศูนย์บริการ(One Stop Service)                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

กองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา 
กันยายน ๒๕๕๕ 
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552-2555 ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ในการพัฒนา

กรุงเทพมหานคร 5 ด้าน ได้แก่ 
ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานแบบบูรณาการเพื่อมุ่งสู่การเป็นศูนย์กลางภูมิภาค 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาศักยภาพเมืองเพ่ือก้าวทันการแข่งขันทางเศรษฐกิจและการเป็นมหา

นครแห่งการเรียนรู้ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตที่ดีและมีเอกลักษณ์

ทางวัฒนธรรม 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร 

ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ทั้ง 5 ด้านดังกล่าว ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครได้
ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ . 2555 ตาม
ความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงาน
ระดับส านัก และส านักงานเขตสามารถน าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี พ.ศ. 2555 ซึ่ง
แบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร เป็น 4 มิติ ได้แก่ 

มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
มิติที่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 

เนื่องจากมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ส านักงาน ก.ก. ได้ก าหนดให้มีตัวชี้วัด
ใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้มีค าสั่งส านักการโยธาที่ 17/2555 
ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2555 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักการโยธา 
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วัตถุประสงค์ 
 

๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ไดท้ราบถึงกระบวนการท างานแต่ละข้ันตอน 
๒. เพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติ งาน ได้ทราบถึงหน่วยงานหรือบุคลากรที่ เกี่ยวข้องกับ

กระบวนการท างาน 
๓. เพ่ือความเป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกันในการปฏิบัติงาน 
๔. เพ่ือความสอดคล้องในการปฏิบัติตามนโยบายวิสัยทัศน์ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร 
๕. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถติดตามงานได้โดยอาศัยกระบวนการท างานที่มีอยู่ 
๖. เพ่ือเป็นคู่มือส าหรับเจ้าหน้าที่ที่พ่ึงเข้ามาปฏิบัติหน้าที่ ช่วยลดข้อสงสัยและระยะเวลาการ

สอนงาน สามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ส่วนหนึ่ง ท าให้เจ้าหน้าที่ที่เดิมไม่เสียเวลางาน 
๗. เพ่ือเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์ ปรับปรุง พัฒนา ระบบการท างานของกองควบคุมอาคาร

เพ่ือลดขั้นตอนการท างาน ลดระยะเวลา ลดความผิดพลาดในการท างาน 
๘. เพ่ือเป็นต้นแบบ ในการออกแบบระบบสารสนเทศ และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ ใน

อนาคต อันเป็นการบูรณาการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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ขอบเขต 
 

“คู่มือการปฏิบัติงานกองควบคุมอาคาร”ครอบคลุมเนื้อหากระบวนการท างานของกอง
ควบคุมอาคาร โดยกระบวนการบางกระบวนการจะถูกด าเนินการ โดยกลุ่มงานเพียงกลุ่มงานเดียว แต่
กระบวนการไม่น้อยที่มีหลายกลุ่มงานท างานร่วมกัน ไม่ว่าจะท างานโดยต่อเนื่อง หรือท างานโดยขนานกัน
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงานนี้ จะศึกษา จัดท ากระบวนการท างาน และรวบรวมเอกสารอ้าง อิงของกลุ่มงาน
ต่างๆ ภายในกองควบคุมอาคาร อันประกอบไปด้วย 

1. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 1 
2. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 2 
3. กลุ่มงานควบคุมอาคาร 3 
4. กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 
5. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วยขั้นตอนและกระบวนการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ขอบเขตของกระบวนการสารบรรณ  มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการเหมือนกับ              
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

หมายเหตุ  กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ แผนผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานคุณภาพและการติดตาม เหมือนฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

2. ขอบเขตของกระบวนการบริหารงานบุคคล มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการเหมือนกับ     
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

หมายเหตุ  กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ แผนผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานคุณภาพและการติดตาม เหมือนกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

3. ขอบเขตของกระบวนการงบประมาณ การเงิน และพัสดุ มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ
เหมือนกับกลุ่มงานการคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

หมายเหตุ  กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ แผนผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานคุณภาพและการติดตาม เหมือนกลุ่มงานการคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

4. ขอบเขตของกระบวนการดูแลอาคารสถานที่ มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการเหมือนกับ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

หมายเหตุ  กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ แผนผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานคุณภาพและการติดตาม เหมือนฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

5. ขอบเขตของกระบวนการควบคุมก ากับการใช้รถส่วนกลาง มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ
เหมือนกับฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 

หมายเหตุ  กรอบแนวคิด ข้อก าหนดที่ส าคัญ แผนผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
มาตรฐานคุณภาพและการติดตาม เหมือนฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการ ส านักการโยธา 
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กรอบแนวคิด 
กรุงเทพมหานครเป็นเมืองหลวงขนาดใหญ่มีประชากรอยู่อาศัยหนาแน่น เป็นศูนย์กลางความ

เจริญ  ทั้งด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการทุก
ด้าน ตั้งแต่เกิดจนตาย ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายต้องการพัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่        
มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวกมีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีท่ีสุด 
“Best Service Organization” 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา เพื่อเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง รวดเร็ว ให้ประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทาง
เดียวกัน คู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมอาคาร ส านักการโยธา มีรวม    กระบวนงาน โดยมีกรอบแนวคิด
แบ่งออกเป็น   กระบวนงาน ดังนี้ 
 

1. การยื่นขออนุญาต ต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็วของการบริการและความพึงพอใจของประชาชน          
มีข้ันตอนการท างานที่ตรวจสอบได้ มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกส านักงานเขต 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ ▪ ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ 
 

▪ กรุงเทพมหานคร 
 

▪ ประชาชนและผู้ประกอบการ ได้รับความพึง
พอใจในการรับบริการ 

▪ กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บค่าธรรมเนียม
สามารถควบคุม ตรวจสอบและทราบจ านวน 
สิ่งปลูกสร้างที่ได้รับการขออนุญาต  

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

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

▪ ประชาชนมีความพึงพอใจ ▪ กรุงเทพมหานคร
สามารถควบคุม ตรวจสอบ
และทราบจ านวน สิ่งปลูก
สร้างที่ได้รับการขออนุญาต 
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2. การตรวจสอบและรายงานการก่อสร้างอาคาร เช่น กรณีมีเหตุเพลิงไหม้ หรืออาคารประสบภัยพิบัติ 
การแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ มุ่งเน้นความรวดเร็วของการบริการเพ่ือความพึงพอใจของ
ประชาชน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ประชาชนและผู้ร้องเรียน ▪ ประชาชนพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ในการด าเนินการหรือระงับเหตุ
เดือดร้อนร าคาญ  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ กรุงเทพมหานคร 
 

▪ ผู้ก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ 
 

▪ ประชาชนพึงพอใจและพ้ืนที่มีความเป็นระเบียบ
เรียบร้อย 

▪ ได้รับค าแนะน าในการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง
อย่างเป็นธรรม 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง 
หมวด 2 ควบคุมอาคาร หมวด 4 
รักษาที่สาธารณะ และหมวด 5 
การระบายน้ า ฯลฯ 

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
▪ รวดเร็ว มีแผนงาน ถูกต้อง 

โปร่งใสและเป็นธรรมในการ
ด าเนินการ 

▪ กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ มีความสะอาด
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

3. การด าเนินคดีต่อผู้กระท าความผิดในกฎหมายควบคุมอาคาร ฯลฯ มีกรอบแนวคิดเพ่ือใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ประชาชน ▪ พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย สะดวก 
ปลอดภัย  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ผู้กระท าความผิด 
 

 

กรุงเทพมหานคร 

▪ ผู้กระท าความผิดต้องการให้กระบวนการ
พิจารณาความผิดของตนเป็นไปอย่างเป็นธรรม
ด้วยความโปร่งใสและยุติธรรม 

▪ พ้ืนที่มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

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

▪ ความพึงพอใจของประชาชน 
▪ พ้ืนที่เสี่ยงได้รับการตรวจอย่าง

ครอบคลุม 
 

▪ กรุงเทพมหานครเป็น
เมืองน่าอยู่ พื้นที่มีความ
สะอาด ปลอดภัยและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 

 

4. การบริหารงานด้านบุคลากร มีความถูกต้องตามกฎระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงาน บุคลากร
ภายในหน่วยงานมีพึงความพึงพอใจและมีขวัญก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้รับบริการ ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ ข้าราชการและลูกจ้างฝ่ายโยธา ▪ มีการติดตามตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 
รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวัง 

▪ หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
 

▪ สามารถติดตามเอกสารและประสานงานได้
อย่างรวดเร็ว 
 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

▪ กฎหมายเอกสารอ้างอิง
หมวด 6 ธุรการ เช่นระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ ฯลฯ 

▪ รวดเร็ว ถูกต้อง สามารถ
ตรวจสอบได้ 

▪ บุคลากรภายใน
หน่วยงานมีพึงความพึงพอใจ
และมีขวัญก าลังใจในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

  

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด 

1. การยื่นขออนุญาต ต่างๆ - หลักฐานการขออนุญาต
ถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- ร้อยละ 100 ของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ที่เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน ได้รับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลากฎหมาย
ก าหนด 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   
มีความพึงพอใจในการบริการ 

2. การตรวจสอบและรายงาน
การก่อสร้างอาคาร เช่นกรณี
มีเหตุเพลิงไหม้ หรืออาคาร
ประสบภัยพิบัติ การแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนต่างๆ 

- มีข้ันตอนการท างานที่
ตรวจสอบได้ 

- สามารถตรวจสอบและพบเห็น 
ต าแหน่งที่เกิดปัญหาได้ 

- ร้อยละ 80 ของประชาชน   
มีความพึงพอใจในการบริการ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานแก้ไข
ปัญหาเรื่องร้องเรียนได้          
กรณีตรวจสอบและพบเห็น 
ต าแหน่งที่เกิดปัญหา 

๓. การด าเนินคดีต่อผู้กระท า
ความผิดในกฎหมายควบคุม
อาคารและผังเมือง ฯลฯ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีข้ันตอนการท างานที่
ตรวจสอบได้ 

- มีหลักฐานของผู้กระท า
ความผิด 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของผู้กระท าผิด
ได้รับการด าเนินคดี 

๔. การบริหารงานด้าน
บุคลากร 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีการจัดท าบัญชีรายรายชื่อ 
เอกสารต่างๆอย่างเป็นระบบ 

- ร้อยละ 100 ของเจ้าหน้าที่
สามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารมีการตรวจสอบ และ
ลงทะเบียนอย่างเป็นระบบ 

 -  -  
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ค าจ ากัดความ 
 

• คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
สิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น 

• ผังกระบวนการ (Flow Chart) หมายถึง แสดงขั้นตอนการท างานมาตรฐาน คุณภาพงาน 
ข้อตกลงที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารโดยรวบรวมข้อมูล ข้อก าหนดทางเทคนิค เพ่ือให้เกิดประสิทธิผล
โดยรวมของกระบวนการ ด าเนินการในการตอบสนองของ กองควบคุมอาคาร 

• งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจ าท าการรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

• หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

• ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

• หัวหน้ากลุ่มงาน หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

• เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

• คณะกรรมการฯ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง ต่างๆ 

• การรายงาน หมายถึง การรายงานผลของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

• ฐานข้อมูล หมายถึง ข้อมูลที่ใช้จัดเก็บในลักษณะของเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ของงาน
ต่างๆ เพื่อใช้ในการตรวจสอบ วิเคราะห์ และตัดสินใจ 

• เหตุเดือดร้อนร าคาญ คือเหตุหนึ่งเหตุใดอันอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่ประชาชนผู้ที่อยู่อาศัย 
ในบริเวณใกล้เคียง  
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ 
 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานข้อมูล (Database) 

 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสารรายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

กองควบคุมอาคารเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักการโยธา กรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบ
หลักเกี่ยวกับการบังคับใช้กฎหมายควบคุมอาคาร ในฐานะราชการส่วนท้องถิ่น ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ในเขตกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง 
ข้อบัญญัติ ประกาศ ระเบียบค าสั่ง และข้อบังคับต่างๆ รวมถึงปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายใน
ส่วนราชการออกเป็น ๕ กลุ่มงาน อันประกอบไปด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป, กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑, กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร ๒,กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๓ และ กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูลดังภารกิจต่อไปนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสารบรรณและธุรการทั่วไป การรับเรื่องขออนุญาต
การต่างๆการออกใบรับเรื่อง การก าหนดนัดหมายตรวจสอบ การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการ
พัสดุการจัดเก็บค่าธรรมเนียมในการขออนุญาตและกรณีอ่ืนๆ การบริหารงานบุคคลตลอดจนการดูแล
สถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

• การออกใบรับหนังสือแจ้งความประสงค์จะก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๒. กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• การตรวจพิจารณาค าขอรับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร (ข.๑) เคลื่อนย้าย

อาคาร (ข.๒) ดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอื่น (ข.๔) ตามมาตรา ๒๑ 
และมาตรา ๒๒แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕โดยพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ตลอดจนรายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงที่ประชาชนยื่นค าขอรับใบอนุญาต ในส่วนของอาคารที่สู งเกิน 
๔ ชั้น อาคารจอดรถ โรงงาน อาคารสาธารณะ ได้แก่ “อาคารที่ใช้เพ่ือประโยชน์ในการชุมนุมคนได้
โดยทั่วไปเพ่ือกิจกรรมทางราชการการเมืองการศึกษาการศาสนาการสังคมการนันทนาการหรือการพาณิช
ยกรรมเช่นโรงมหรสพหอประชุมโรงแรมโรงพยาบาลสถานศึกษาหอสมุดสนามกีฬากลางแจ้งสถานกีฬาในร่ม
ตลาดห้างสรรพสินค้าศูนย์การค้าสถานบริการท่าอากาศยานอุโมงค์สะพานอาคารจอดรถสถานีรถท่าจอด
เรือโป๊ะจอดเรือสุสานฌาปนสถานศาสนสถานเป็นต้น”อาคารพิเศษ ได้แก่ โรงมหรสพ อัฒจันทร์ หอประชุม 
หอสมุด หอศิลป์ พิพิธภัณฑสถาน ศาสนสถาน อู่เรือ คานเรือ ท่าจอดเรือส าหรับเรือขนาดใหญ่เกิน ๑๐๐ 
ตันกรอส อาคารหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสูงเกิน ๑๕ เมตร สะพานหรืออาคารหรือโครงหลังคาช่วงหนึ่งเกิน ๑๐ 
เมตร หรือมีลักษณะโครงสร้างที่อาจก่อให้เกิดภยันตรายต่อสาธารณชนได้อาคารเก็บวัสดุไวไฟ วัสดุระเบิด
วัสดุกระจายแพร่พิษหรือรังสีตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นสะพานคอนกรีตเสริมเหล็ก สะพานเหล็ก รวมถึง
อาคารที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของส านักงานเขต 

• การตรวจพิจารณาการยื่นแจ้งความประสงค์จะก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค า
ขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕โดยพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบแบบแปลน ตลอดจนรายการค านวณความม่ันคงแข็งแรงที่ประชาชนยื่นแจ้ง ในส่วน
ของอาคารที่สูงเกิน ๔ ชั้น อาคารจอดรถ โรงงาน อาคารสาธารณะ ได้แก่ “อาคารที่ใช้เพ่ือประโยชน์ในการ
ชุมนุมคนได้โดยทั่วไปเพ่ือกิจกรรมทางราชการการเมืองการศึกษาการศาสนาการสังคมการนันทนาการหรือ
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การพาณิชยกรรมเช่นโรงมหรสพหอประชุมโรงแรมโรงพยาบาลสถานศึกษาหอสมุดสนามกีฬากลางแจ้ง
สถานกีฬาในร่มตลาดห้างสรรพสินค้าศูนย์การค้าสถานบริการท่าอากาศยานอุโมงค์สะพานอาคารจอดรถ
สถานีรถท่าจอดเรือโป๊ะจอดเรือสุสานฌาปนสถานศาสนสถานเป็นต้น”อาคารพิเศษ ได้แก่ โรงมหรสพ 
อัฒจันทร์ หอประชุม หอสมุด หอศิลป์ พิพิธภัณฑสถาน ศาสนสถาน อู่เรือ คานเรือ ท่าจอดเรือส าหรับเรือ
ขนาดใหญ่เกิน ๑๐๐ ตันกรอส อาคารหรือสิ่งที่สร้างขึ้นสูงเกิน ๑๕ เมตร สะพานหรืออาคารหรือโครง
หลังคาช่วงหนึ่งเกิน ๑๐ เมตร หรือมีลักษณะโครงสร้างที่อาจก่อให้เกิดภยันตรายต่อสาธารณชนได้ อาคาร
เก็บวัสดุไวไฟ วัสดุระเบิด วัสดุกระจายแพร่พิษหรือรังสีตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น สะพานคอนกรีตเสริม
เหล็ก สะพานเหล็ก รวมถึงอาคารที่อยู่นอกเหนืออ านาจการพิจารณาของส านักงานเขต 

• การตรวจพิจารณาการยื่นแจ้งจะก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้นผ่อนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๕๐ โดยพิจารณาแผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลนอาคารของ
กระทรวงทบวงกรมที่ใช้ในราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์อาคารของราชการส่วนท้องถิ่นที่ใช้ใน
ราชการหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์อาคารขององค์การของรัฐที่จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายที่ใช้ในกิจการของ
องค์การหรือใช้เพ่ือสาธารณประโยชน์โบราณสถานวัดวาอารามหรืออาคารต่างๆที่ใช้เพ่ือการศาสนาซึ่งมี
กฎหมายควบคุมการก่อสร้างไว้แล้วโดยเฉพาะอาคารที่ท าการขององค์การระหว่างประเทศหรืออาคารที่ท า
การของหน่วยงานที่ตั้งขึ้นตามความตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลต่างประเทศอาคารที่ท าการสถานทูต
หรือสถานกงสุลต่างประเทศ 

• การตรวจพิจารณาการยื่นแจ้งจะก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคารตาม
กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้นผ่อนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารส าหรับอาคารในโครงการที่รัฐจัดให้มีหรือพัฒนาเพ่ือเป็นที่อยู่ส าหรับผู้มีรายได้น้อยพ.ศ. ๒๕๕๔ 

• การแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ตามมาตรา๒๕ แห่งพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การออกค าสั่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไขเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน
หรือรายการค านวณที่ได้ยื่นไว้เพ่ือให้ถูกต้องและเป็นไปตามกฎกระทรวง  (ค.๑)ตามมาตรา๒๗ แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

• การออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบ กรณีตรวจพบว่าแผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตาม
บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรา ๓๙ ตรีแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม
โดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• เสนอเรื่องการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามกฎหมายควบคุมอาคาร ประจ าศูนย์บริการร่วม  One Stop 
Serviceเพ่ือเสนอเจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตตามมาตรา ๒๕ แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

• การตรวจพิจารณาหนังสือแจ้งกรณีผู้ค านวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณ
ตามมาตรา ๒๘ เห็นว่ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง ต่อเติม เพ่ิม ลด หรือขยายโครงสร้างเพ่ือความม่ันคง
แข็งแรงตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ.๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
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๒๕๒๒ 
• การตรวจพิจารณาค าขอใบแทนใบอนุญาตใบรับรองใบรับหนังสือแจ้งความประสงค์ (ข.๗) ตามมาตรา ๓๙ 

แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
• การตอบข้อสงสัยข้อหารือตามมาตรา ๑๓ ตรี แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม

โดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕เกี่ยวกับการก าหนดระยะหรือระดับระหว่าง
อาคารกับอาคารหรือเขตที่ดินของผู้อ่ืนหรือระหว่างอาคารกับถนนตรอกซอยทางเท้าหรือที่สาธารณะหรือ
การก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนเคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารชนิดใดหรือ
ประเภทใด 

• การขอค าปรึกษาหารือข้อการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ต่อคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
ตามมาตรา ๑๓ ตรี 

• การจัดส่งอุทธรณ์และเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา ๕๒แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

• การให้ถ้อยค า ส่งเอกสาร หรือหลักฐาน ที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ หรือศาล
ปกครองตามมาตรา ๕๒ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การแจ้งให้ผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณอาคารหรือผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคารหรือผู้ควบคุม
งานทราบและให้มีหนังสือแสดงหลักฐาน กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าเป็นผู้กระท าหรือมีส่วนร่วมในการ
กระท าการก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยฝ่าฝืนบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒และเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ด าเนินการตามมาตรา๔๐มาตรา๔๑หรือมาตรา๔๒แล้วแต่
กรณีแต่มิได้มีการปฏิบัติตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น รวมถึงการแจ้งชื่อและการกระท าของบุคคล
ข้างต้นให้คณะกรรมการควบคุมอาคารทราบและแจ้งสภาวิศวกรและสภาสถาปนิกทราบเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยวิศวกรและกฎหมายว่าด้วยสถาปนิกตามมาตรา ๔๙ ทวิ แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

• การตรวจพิจารณาค าขอถอนเรื่องต่างๆ ที่ได้ยื่นค าขอรับใบอนุญาต ค าขอใบรับรอง หรือการยื่นแจ้งความ
ประสงค์ไว้ 

• การตรวจพิจารณาการแจ้งชื่อผู้ควบคุมงานตามมาตรา ๒๙แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การตรวจพิจารณาการแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานการแจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานการส่งมอบหนังสือ
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ตามมาตรา ๓๐แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การตรวจพิจารณาค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืน (ข.๕)ตามมาตรา ๓๕แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. 
๒๕๓๕ 

• การตรวจพิจารณาค าขอต่ออายุใบรับหนังสือแจ้งความประสงค์จะก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา ๓๙ ทวิ (ข.๕)ตามมาตรา ๓๕แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 
๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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• การตรวจพิจารณาค าขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘) ตามมาตรา ๓๖แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การตรวจพิจารณาหนังสือแจ้งกรณีที่ผู้ได้รับใบอนุญาตตามมาตรา๒๑มาตรา๒๒หรือมาตรา๓๓ ตายตาม
มาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่มีการก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยฝ่าฝืนบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ตามมาตรา 
๔๐, มาตรา ๔๑, มาตรา ๔๒ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร(ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕และติดตามผลการด าเนินการ 

• ตามตรวจสอบ และรายงานผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ กรณีมีเหตุเพลิงไหม้ หรืออาคารประสบภัย
พิบัต ิ

• การตรวจพิจารณาหนังสือแจ้งขอท าการเจาะกดหรือตอกเสาเข็มเพ่ือท าการทดสอบที่จะใช้ในการก่อสร้าง
อาคารตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๙ 

• การตรวจสอบและรายงานการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคารว่ามีการ
ปลูกสร้างถูกต้องตรงตามแบบที่ได้รับอนุญาตหรือที่ยื่นแจ้งแจ้งความประสงค์ ตามมาตรา ๓๙ ทวิหรือไม่ทุก 
๑๕ วัน 

• การตรวจพิจารณาหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (กทม.๔)  เพ่ือเสนอออกใบรับรองอาคารการก่อสร้าง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร ประเภท
ควบคุมการใช้ตามมาตรา ๓๒แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๓๕และ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

• การตรวจพิจารณารายงานผลการตรวจสอบอาคารและอุปกรณ์ประกอบของอาคาร และเสนอออกใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร(ร.๑) ที่เจ้าของอาคารหรือผู้จัดการนิติบุคคลอาคารชุดเสนอตามมาตรา ๓๒ ทวิ แห่ง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

• การตรวจพิจารณาค าขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข.๓)ตามมาตรา ๓๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• ร่วมพิจารณาตรวจสอบอาคารโรงมหรสพ ในฐานะคณะกรรมการการตรวจสอบกิจการโรงมหรสพ ตาม
มาตรา ๓๙ เบญจ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร (ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่มีการฝ่าฝืนใช้อาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕และติดตามผลการด าเนินการ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่มีการฝ่าฝืนใช้อาคาร
ประเภทควบคุมการใช้ก่อนได้รับใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคารหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร ตามมาตรา ๔๔ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕และติดตามผลการด าเนินการ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่มีการฝ่าฝืนดัดแปลงหรือ
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ใช้หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้าออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืนก่อน
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕และติดตามผลการด าเนินการ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่อาคารมีสภาพหรือมีการ
ใช้ที่อาจเป็นภยันตรายต่อสุขภาพชีวิตร่างกายหรือทรัพย์สินหรืออาจไม่ปลอดภัยจากอัคคีภัยหรือก่อให้เกิด
เหตุร าคาญหรือกระทบกระเทือนต่อการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม ตามมาตรา ๔๖ แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒และติดตามผลการด าเนินการ 

• การตรวจสอบและแจ้งส านักงานเขตพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ กรณีที่อุปกรณ์ประกอบต่างๆ
เกี่ยวกับระบบไฟฟ้าและการจัดแสงสว่างระบบการเตือนการป้องกันและการระงับอัคคีภัยการป้องกัน
อันตรายเมื่อมีเหตุชุลมุนวุ่นวายระบบระบายอากาศระบบระบายน้ าระบบบ าบัดน้ าเสียระบบเครื่องกลหรือ
ระบบอ่ืนๆของอาคารตามมาตรา๓๒ทวิมีสภาพหรือมีการใช้ที่อาจเป็นภยันตรายต่อสุขภาพชีวิตร่างกายหรือ
ทรัพย์สินหรืออาจไม่ปลอดภัยจากอัคคีภัยหรือก่อให้เกิดเหตุร าคาญหรือกระทบกระเทือนต่อการรักษา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมตามมาตรา ๔๖ ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๓่) พ.ศ. ๒๕๔๓และติดตามผลการด าเนินการ 

• การแจ้งให้ผู้ตรวจสอบอาคาร ตามมาตรา ๓๒ ทวิ ทราบและให้มีหนังสือแสดงหลักฐาน กรณีท าการ
ตรวจสอบอาคารตามมาตรา๓๒ทวิโดยฝ่าฝืนบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒
รวมถึงการแจ้งชื่อและการกระท าของบุคคลข้างต้นให้คณะกรรมการควบคุมอาคารทราบตามมาตรา ๕๕ตรี 
แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่๓) 
พ.ศ.๒๕๔๓ 

• การพิจารณาตรวจสอบแบบรายการ และวิธีการแก้ไขอาคารที่เจ้าของ หรือผู้ครองครองอาคารที่เกิด เหตุ
เพลิงไหม้ หรือเกิดการวิบัติ ที่ได้ยื่นตามค าสั่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นและตรวจสอบว่าอาคารได้แก้ไขตามแบบ
รายการ และวิธีการที่ได้รับการอนุมัติ รวมถึงการสั่งให้เปิดใช้อาคารได้ 

• การตรวจสอบอาคารตามค าร้องเรียน 
• ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ตลอดจนการอ่ืนที่

จ าเป็นเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้เพ่ือประโยชน์แห่งความมั่นคงแข็งแรงความปลอดภัยการป้องกัน
อัคคีภัยการสาธารณสุขการรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมการผังเมืองการสถาปัตยกรรมและการอ านวยความ
สะดวกแก่การจราจร 

• โดยรับผิดชอบในพ้ืนที่เขตดุสิต พระนคร ป้อมปราบศัตรูพ่าย พญาไท บางซื่อ ดินแดง ดอนเมือง ห้วยขวาง 
จตุจักร บางเขน หลักสี่ ราชเทวี บึงกุ่ม ลาดพร้าว หนองจอก บางกะปิ มีนบุรี สายไหม คลองสามวา คันนา
ยาว สะพานสูง และวังทองหลาง 

๓. กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๒ มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ โดยรับผิดชอบในพื้นที่
เขตลาดกระบัง เขตสาทรเขตสัมพันธวงศ์เขตปทุมวัน เขตบางรัก เขตยานนาวา เขตคลองเตย เขตบางนา 
เขตพระโขนง เขตบางคอแหลม เขตวัฒนา เขตประเวศ และเขตสวนหลวง 

๔. กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๓ มีหน้าที่รับผิดชอบเช่นเดียวกับกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ โดยรับผิดชอบในพื้นที่
เขตบางกอกน้อย เขตบางแค เขตบางกอกใหญ่ เขตตลิ่งชัน เขตธนบุรีเขตภาษีเจริญ เขตทวีวัฒนา เขตบาง
บอน เขตบางขุนเทียน เขตทุ่งครุ เขตหนองแขม เขตคลองสาน เขตราษฎร์บูรณะ เขตบางพลัด และเขต
จอมทอง 

๕. กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• ให้ข้อเสนอ และพิจารณายกร่างในการออกข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๙, 
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มาตรา ๑๐, มาตรา ๑๑ และมาตรา ๑๓ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดย
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• ให้ข้อเสนอ และพิจารณายกร่างในการออกข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๗, และ
มาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 

• ให้ข้อเสนอ และพิจารณายกร่างในการออกระเบียบกรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานคร ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา ๔๙แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

• จัดให้มีเอกสารเผยแพร่หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตและการอนุญาตด าเนินการต่างๆตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ตลอดจนข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ
ที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายอ่ืนแจ้งข้อห้ามข้อจ ากัดหรือข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารหรือการด าเนินการอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ไว้
จ าหน่ายหรือให้แก่ประชาชนซึ่งจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ตามมาตรา 
๑๓ ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• การพิจารณาตรวจสอบ เผยแพร่ และตอบข้อหารือ การให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานของกองควบคุมอาคาร ส านักการโยธาตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

• ให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับประชาชน หรือหน่วยงานต่างๆ ตาม 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ พระราชบัญญัติอาคารชุด พ.ศ. ๒๕๒๒พระราชบัญญัติโรงแรม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ พระราชบัญญัติการจัดสรรที่ดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ประมวล
กฎหมายอาญา และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

• การบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร 
• การด าเนินคดีปกครอง กรณีฟ้องร้องคดี เกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
• ท าหนังสือมอบอ านาจตามที่ศาลยุติธรรมหรือศาลปกครอง มีหมายเรียกพยานบุคคล 
• การรวบรวมข้อมูลทางกฎหมาย ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ ค าพิพากษาศาลปกครอง ค าพิพากษาศาลฎีกา และ

หลักเกณฑ์ในการก่อสร้าง การดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร และกฎหมายอื่นตามมาตรา ๑๓ ทวิ 
(๑) แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฉบับที่ 
๒ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• จัดให้มีเอกสารเผยแพร่หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการขออนุญาตและการอนุญาตด าเนินการต่างๆตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ตลอดจนข้อมูลที่ได้รับแจ้งจากส่วนราชการและหน่วยงานต่างๆ
ที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมายอ่ืนแจ้งข้อห้ามข้อจ ากัดหรือข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการก่อสร้างดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารหรือการด าเนินการอย่างอ่ืนตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ไว้
จ าหน่ายหรือให้แก่ประชาชนซึ่งจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ตามมาตรา 
๑๓ ทวิ แห่งพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒แก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
(ฉบับที๒่) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

• ท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการพิจารณาค าขออนุญาตฯ ตามกฎหมายควบคุมอาคารประจ า
ศูนย์บริการ (One Stop Service) 
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ภารกิจตามนโยบาย / ยุทธศาสตร์ 
๖. กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• การด าเนินการตามตัวชี้วัด กรณีป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ที่ได้รับการตรวจสอบและ สั่งการให้แก้ไข กรณี

ตรวจสอบพบผิดกฎหมาย 
• การด าเนินการตามตัวชี้วัด กรณีอาคารเสี่ยงภัย มีระบบและอุปกรณ์ป้องกันอัคคีภัยเป็นไปตามกฎหมาย

ก าหนด 
• การด าเนินการตามตัวชี้วัดคดีผู้กระท าผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (รายใหม่) ไม่เกินร้อย

ละ ๑๐ ต่อปี 
• จัดสัมมนาตามโครงการพัฒนาระบบการอนุญาตและควบคุมอาคารเอกชน 
• การประเมินตามโครงการลดเวลาการอนุญาตก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร (ใบอนุญาตยิ้ม) 

 
ภารกิจจากการถ่ายโอน / มอบหมาย / กระจายอ านาจ 

-ไม่มี- 
ภารกิจอืน่ๆ 
๗. กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
• ชี้แจงตอบญัตติ ต่อสภาผู้แทนราษฎร และชี้แจงตอบกระทู้ ต่อสภากรุงเทพมหานคร เกี่ยวกับการควบคุม

อาคาร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
• สอบสวนข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวินัยข้าราชการและลูกจ้าง 
• รวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
• เผยแพร่ข้อมูลและสถิติการขออนุญาตและการอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงอาคาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
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ห น้ า  | ๔๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | ๔๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | ๔๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | ๔๘ 
 

  ๑. กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน 

 

๑ คน      

๕ วัน ๑ คน 

 

 

     

๑๕ วัน ๑ คน 

 

 

   

 

มีข้อเสนอแนะ 

  

๑๕ วัน ๑ คน    

 

                      เห็นชอบ 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องใหก้ลุม่
งานกฎหมายฯ 

รวบรวมข้อมลูปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครเรื่องควบคุม
อาคาร 

เสนอ
พิจารณา 

น าเสนอหัวข้อและรายละเอียด
ในการออกหรือยกเลิกการออก
ข้อบัญญัติกทม. 



ห น้ า  | ๔๙ 
 

1. กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง(ต่อ)    
กลุ่มงานกฎหมายอาคารฯ 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ
ข้อมูล 

ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕ วัน ๑ คน 

 

 

 

   มีข้อเสนอแนะ 

 

 

 

  เห็นชอบ 

 

 

เสนอ
พิจารณา 

จบ 

    จบ 

 



ห น้ า  | ๕๐ 
 

            ๒. กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง      

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ

ข้อมูล 
ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน ๑ คน 

 

 

     

๕ วัน ๑ คน 

 

 

 

   

 

 

 

๓๐ วัน ๑ คน    

 

 

มีข้อเสนอแนะ 

  

๑๕ วัน ๑ คน 

 

 

   

 

                        เห็นชอบ 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้

กลุ่มงานกฎหมายฯ 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ
พิจารณา 

พิจารณารูปแบบและ
เนื้อหาเพื่อด าเนนิการ
จัดท าร่างฯ 

จัดท าร่างฯ               
และข้อเสนอแนะ 



ห น้ า  | ๕๑ 
 

2. กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง(ต่อ)   

 

 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ

ข้อมูล 
ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๕ วัน ๑ คน 

 

 

 

   มีข้อเสนอแนะ 

 

 

 

                           เห็นชอบ 

 

 

เสนอ
พิจารณา 

เสนอสภากทม. หรือ
คณะกรรมการควบคุม
อาคาร หรือรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย

แล้วแต  ่กรณี 



ห น้ า  | ๕๒ 
 

              ๓. กระบวนงานพิจารณาในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                   

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ
ข้อมูล 

ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

 

     

๕ วัน ๑ คน 

 

 

 

   

 

 

 

๒๐ วัน ๘ คน    

 

มีข้อเสนอแนะ 

  

๑๐ วัน ๑ คน 

 

 

   

 

เห็นชอบ 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานกฎหมาย 

ศึกษา ตรวจสอบ และ
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ
พิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา
ในการออก แก้ไขหรือ
ปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ
หรือประกาศ 

จัดท าร่างฯและ
ข้อเสนอแนะ 



ห น้ า  | ๕๓ 
 

              ๓. กระบวนงานพิจารณาในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)                   

 

 

 

 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ

ข้อมูล 
ผอ.กคอ/ผอ.สนย ป.กทม./ผว.กทม. หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

๓ วัน ๑ คน 

 

 

 

                       มีข้อเสนอแนะ 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

เสนอ
พิจารณา 

จบ 

 



ห น้ า  | ๕๔ 
 

             ๔.  กระบวนงานพิจารณาและเสนอแนะการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน                                                         

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู 
หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย

อาคารและข้อมูล 
ผู้อ านวยการกอง  

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๒ วัน ๑ คน 

 

   

 

 

 

 

๑ วัน ๑ คน   เปิดเผยไม่ได้   

๑ วัน ๑ คน 

 

 เปิดเผยได้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้ 
กลุ่มงานกฎหมายฯ 

พิจารณาการขอข้อมูล
ข่าวสารและด าเนินการ  
ตามพรบ.ข้อมลูข่าวสาร 

วิเคราะห์และเสนอ
การเปิดเผยข้อมูล

ข่าวสาร 

 

ลงนาม 

 

ลงนาม จบ 

 



ห น้ า  | ๕๕ 
 

                    ๕. กระบวนงานให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ หรือประชาชน                                     

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ

ข้อมูล 
หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กคอ/ผอ.สนย.  

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๕ วัน ๑ คน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน ๑ คน 

 

 

                        มีข้อเสนอแนะ 

 

 

 

เห็นชอบ 

 

 

 

 

รับ-ส่งเร่ืองให้   
กลุ่มงากฎหมาย
อาคารและขอ้มูล 

รวบรวมข้อมูลและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วน
เพียงพอและศึกษาวิเคราะห์
เพื่อให้ความเห็นทาง
กฎหมาย 

ตรวจสอบ
และกลั่นกรอง
ความถูกต้อง 

จัดท าความเห็นเป็น
หนังสือเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานเพื่อพิจารณา
เสนอ ผอ.สกค. 



ห น้ า  | ๕๖ 
 

5. กระบวนงานให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ หรือประชาชน(ต่อ 

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ

ข้อมูล 
หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กคอ/ผอ.สนย.  

๑ วัน ๑ คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      มีข้อเสนอแนะ 

 

 

                       เห็นชอบ 

 

 

 

เสนอเรยีน ผอ.กคอ.
พิจารณา 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเรื่องตอบ  
ข้อหารือให้
หน่วยงานหรือ
ประชาชน 



ห น้ า  | ๕๗ 
 

            ๖. กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร                                                   

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กคอ/ผอ.สนย. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

๑ วัน 

 

๑ คน  

 

 

 

 

 

 

   

๓ วัน ๑ คน 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

 

๑ คน   

 
 

   

๒ วัน 

 

๑ คน      

รับ-ส่งเรื่องให้
กลุ่มงานกฎหมาย
อาคารและข้อมูล 

 

 ลงนาม 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและเอกสารหลกัฐาน
ทุกๆ ๓ เดือน                          
-ตรวจสอบภูมิล าเนาของลูกหนี้                  

-ตรวจสอบทรัพย์สินของลูกหนี ้                    

-ตรวจสอบสืบทรัพย์สินของลูกหนี้                  
-ติดตามทวงถามให้ลกูหนี้ช าระหนี ้

รายงานผลการตรวจสอบทรัพยส์นิ
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ลงนามรับทราบ 



ห น้ า  | ๕๘ 
 

6. กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร  (ต่อ)                                                   

ระยะเว
ลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

  หน่วยงาน 

ฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผอ.กคอ./ผอ.สนย. 
ส านักงานกฎหมายและคด ี

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

๒ วัน 

 

 

๑ คน  

 

     

๒ วัน ๑ คน 

 

  

 

 

    

๑ วัน ๑ คน   

 

    

๑ วัน 

 

๑ คน       

ลงนาม 

 

ลงนามรับทราบ 

ประสานส านักงาน
กฎหมายและคดีเพื่อ
ด าเนินการยึดทรัพย ์

 

รายงานผลการบังคับคด ี

ลงนาม 

 

ด าเนินการยึดทรัพย ์



ห น้ า  | ๕๙ 
 

๗ กระบวนงานการด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กคอ/ผอ.สนย. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

๑ วัน 

 

๑ คน      

๒ วัน 

 

๑ คน 

 

  

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

๑ คน   

 

   

๒ วัน 

 

๑ คน  

 

                          หลกัฐานไม่เพียงพอ 

 

 

หลักฐานเพียงพอ 

   

รับ-ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานกฎหมายอาคาร

และข้อมูล 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ  
ข้อกฎหมาย 

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

พิจารณาเอกสาร
พยานหลักฐาน 



ห น้ า  | ๖๐ 
 

7. กระบวนงานการด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร (ต่อ) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

 หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กคอ/ผอ.สนย. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

๔ วัน 

 

 

 

๑ คน      

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๒ วัน ๑ คน  

 

 

 

                            

 

   

จัดท าสรุปข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายเพื่อท าค าให้การ
เพิ่มเตมิหรือค าคดัค้านแล้ว
แก่กรณ ี

ลงนาม      ลงนาม 

ช้ีแจงข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่
ศาลปกครอง 

 



ห น้ า  | ๖๑ 
 

             ๘.  กระบวนงานการท าหนังสือมอบอ านาจตามท่ีศาลยุติธรรมหรือศาลปกครอง มีหมายเรียกพยานบุคคล                                                        

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู 
หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย

อาคารและข้อมูล 
ผอ.กคอ./ผอ.สนย. ศาล 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๑ วัน ๑ คน     

 

 

 

 

๑ วัน ๑ คน 

 

     

๑ วัน ๑ คน     

 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานกฎหมายฯ 

ท าหนังสือมอบอ านาจที่ 
ผอ.สนย หรือ ผอ.กคอ มอบ
ให้ผู้รับมอบอ านาจไปให้
ข้อเท็จจริงต่อศาล 

ส่งหนังสือมอบ
อ านาจให้ศาล 

 

 

        ลงนาม 

 

ลงนาม 
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๙.  กระบวนงานชี้แจงตอบญัตติและกระทู้เกี่ยวกับการควบคุมอาคารและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง                                                                            

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู 
หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย

อาคารและข้อมูล 
ผอ.กคอ.และ ผอ.สนย. ป.กทม. และ ผว.กทม 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๑ วัน ๑ คน 

 

   

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

๑ คน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับ-ส่งเรื่องให ้
กลุ่มงานกฎหมายฯ 

พิจารณาประเด็นปัญหาขอ
ญัตติหรือกระทู้ถาม 

 

ลงนาม 

 

      ลงนาม 

สรุปประเด็นและจัดท า
การตอบญตัติ หรือตอบ
กระทู้ถาม 

         
 

      ลงนาม 
น าส่งเอกสาร    

การตอบญตัติหรือ
กระทู้ถาม 
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             ๑๐.  กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าขออนุญาต ตามกฎหมายควบคุมอาคารประจ าศูนย์บริการ(One Stop Service)                                      

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร๑-๓ กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู 
หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย

อาคารและข้อมูล 
ผอ.กคอ.และ ผอ.สนย. ป.กทม. และ ผว.กทม 

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

     

๒ ชม. ๓ คน  

 

    

๓ ชม. ๑ คน 

 

     

๑ ชม. ๑ คน 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

น าวาระการประชุมเข้า
ที่ประชุมเป็นประจ า  
ทุกสัปดาห์         

บันทึกรายงานการ
ประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม 

ท าหนังสือเชิญ
ประชุม 

จัดท าวาระการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา

ค าขออนุญาต 
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             ๑๑.  กระบวนงานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลทางกฎหมายและข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร                                                                

ระยะเวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร๑-๓ 

และฝา่ยบรหิารงานท่ัวไป 
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมลู 

หัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย
อาคารและข้อมูล 

ผอ.กคอ.และ ผอ.สนย.  

๑ วัน 

 

๑ คน 

 

 

     

 ทุกวัน ๓ คน 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

๓ ชม. ๑ คน 

 

   

 

 

 

 

ส่งข้อมูลให้กลุม่
งานกฎหมาย
อาคารและข้อมูล 

 

ลงนามรับทราบ 

จัดเก็บข้อมลูเป็นหมวด 
หมู่เป็นระเบียบ 

บันทึกรายละเอียด
ในคอมพิวเตอร ์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอน อาคาร  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่น 
ค าขออนุญาต 
ก่อสร้าง  
ดัดแปลง 
รื้อถอน 

15 ผู้ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง ซึ่งแตกต่าง
กันออกไปตามประเภทอาคารที่ขอ
อนุญาต หรือข้อมูลส าคัญ อาทิเช่น 

- เจ้าของอาคารเป็นบุคคลธรรมดา 
เอกสารแสดงตนประกอบไปด้วย 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน โดยเจ้าของ
อาคารอาจมีมากกว่า ๑ คน 

- เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล เอกสาร
แสดงตนประกอบไปด้วย หนังสือ
รับรองการจดทะเบียน เช่น หนังสือ
รับรองบริษัท หนังสือรับรองสมาคม 
หรือหนังสือรับรองนิติบุคคลอ่ืนๆ 
ประกอบกับส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของกรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

- เอกสารผู้รับมอบอ านาจให้กระท า

- - เจ้าของ
อาคาร 

๑. ค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน 

๒. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๔. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๕. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

๖. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผูม้ีอ านาจลงนาม 

๗. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 

๘. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

๙. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับมอบอ านาจ 

๑๐. ส าเนาโฉนดที่ดิน 

- กฎกระทรวง
ก าหนดสาขา
วิชาชีพ
วิศวกรรมและ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พ.ศ. 
๒๕๕๐ 

-ประกาศ
กระทรวง
ทรัพยากร
ธรรม ชาติ
และ
สิ่งแวดล้อม 

เรื่อง ก าหนด
ประเภทและ
ขนาดของ
โครงการหรือ
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

การแทนจะมีหรือไม่ขึ้นอยู่กับเจ้าของ
อาคารประสงค์ให้มีผู้กระท าการแทน
หรือไม่ ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ คน 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน บางกรณีเช่นที่ดิน
ซึ่งได้มาโดย พรฎ.เวนคืน อาจไม่มี
โฉนดที่ดิน แต่ต้องมีหลักฐาน แสดง
ซึ่งสิทธ์ ลักษณะ ขนาดขอบเขตแห่ง
ที่ดินนั้น 

- หนังสือรับรองปลูกสร้างอาคารใน
ที่ดิน ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ ฉบับ ก็ได้
ขึ้นกับจ านวนของเจ้าของที่ดิน หรือ
รูปแบบการเขียนหนังสือรับรอง 

- หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน ใน
กรณีท่ีเจ้าของที่ดินมีความประสงค์
ให้ผู้รับมอบอ านาจ รับทราบแนวเขต
ปลูกสร้างอาคารตามที่เจ้าหน้าที่
ก าหนด รวมทั้งมีอ านาจให้ถ้อยค า
ต่างๆแก่เจ้าหน้าที่ และลงนาม
รับทราบแนวเขตการปลูกสร้าง
อาคารแทน หรือการกระท าอ่ืนตามที่
ได้ระบุไว้ 

จ านวน ๕ ชุด 
๑๑. หนังสือรับรองให้ปลูก

สร้างอาคารในท่ีดิน 
๑๒. ส าเนาบตัรประจ าตัว

ประชาชนเจ้าของที่ดิน 
๑๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน

เจ้าของที่ดิน 
๑๔. หนังสือมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน 
๑๕. ส าเนาบตัรประจ าตัว

ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๑๖. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 

๑๗. หนังสือรับรองของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

๑๘. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ 

๑๙. หนังสือรับรอง
ผู้ออกแบบงานวิศวกรรม 

๒๐. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบและ

กิจการซึ่งต้อง
จัดท ารายงาน 

การวิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
และ
หลักเกณฑ ์
วิธีการ 
ระเบียบ
ปฏิบัติ 

และแนวทาง
การจัดท า
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

- หนังสือรับรองผู้ออกแบบและควบคุม
งาน ซึ่งขึ้นอยู่กับว่าอาคารนั้นเข้า
ข่ายงานวิศวกรรมควบคุมหรือไม่ 
โดยที่จะต้องมีผู้รับรองเท่ากับงาน
วิศวกรรมควบคุมนั้น 

- หนังสือเห็นชอบจาก ส านักงานนโยบาย
และแผนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม กรณีอาคารเข้าข่ายตอ้งจัดท า
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ก่อนขออนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

- เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ใบอนุญาตเชื่อมทาง หนังสือผู้จัดการ
มรดก เป็นต้น  

ค านวณงานวิศวกรรม 
๒๑. หนังสือแสดงความ

ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม 

๒๒. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้
ควบคุมงาน 

๒๓. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
วิศวกรรม 

๒๔. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๒๕. รายการค านวณงาน
ออกแบบและค านวณอาคาร
งานวิศวกรรมควบคมุที่
เกี่ยวข้อง 

๒๖. รายการประกอบแบบ
, ผังบริเวณ, แบบแปลน 
จ านวน ๕ ชุด 

๒๗. เอกสารอื่นๆที่
เกี่ยวข้อง อาทิเช่น หนังสือ
เห็นชอบจากหน่วยงานอื่น, 
ใบอนุญาตเชื่อมทาง, หนังสือ

http://www.onep.go.th/
http://www.onep.go.th/
http://www.onep.go.th/
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ผู้จัดการมรดก 
 
 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน 

15 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
พิจารณาค าขออนุญาตว่าสามารถ
รับค าขอได้หรือไม่ หากรับค าขอ
อนุญาตได้ให้ท าการรับค าขอไว้ หาก
ไม่สามารถรับค าขอได้ตามมาตรฐาน
งาน ให้แจ้งผู้มายื่นขออนุญาต 
ประกอบเหตุผลที่ไม่สามารถรับค าขอ
ได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ขอได้หรือไม่ 

- อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

- ช่ือผู้ขออนุญาตจะต้องเป็นช่ือ
เจ้าของอาคาร 

- อาคารที่ยื่นขออนุญาต ดดัแปลง 
รื้อถอนอาคาร ผู้ขออนุญาตจะต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง 
เท่านั้น เว้นแต่สามารถแสดงการ
ได้มาซึ่งสิทธ์ิแห่ง อาคารนั้นได ้

- ค าขอต้องลงนามโดยผูม้ีอ านาจ 
หรือผู้รบัมอบอ านาจที่ผู้ขออนุญาต
ให้ลงนามได ้

- ค าขออนุญาต รวมถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ต้องกรอกข้อความควบถ้วน
ถูกต้อง 

- ค าขออนุญาต รวมถึงแบบฟอร์ม

- เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

 - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ต่างๆ ลงนามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

- เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มีอ านาจใน
เอกสารนั้นต้องลงนามรับรองทุก
หน้าท่ีมีข้อความ 

- ผู้ลงนามในค าขออนุญาต หรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้องมี
เอกสารแสดงตนเช่นส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

๒. ออกเลขรับ 
ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
หลังจากพิจารณาแล้วว่ารับค าขอ
อนุญาตได้จึงออกเลขรับค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร  

- ออกเลขรับค าขออนุญาตโดย
เลขที่ ๑ จะเริ่มตั้งแต่เรื่องแรก
ของวันที่ ๑ มกราคม จนถึง 
วันที่ ๓๑ ธันวาคม เมื่อข้ึนปี
ใหม่จะมีการเริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๓. ลงทะเบียน 
ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ลงรายละเอียดเรื่องราวค าขออนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร ที่
รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันท่ีรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนช้ัน 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 

ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ออกหลักฐานการรับค าขออนุญาต 
แก่ผู้ยื่นค าขอรับใบอนุญาต 

ใบรับค าขออนุญาต ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน แสดง
รายละเอียด 

- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานท่ีขออนุญาต 
- ก าหนดนัดหมายวันรับเจ้าหน้าท่ีไป

ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 
(นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารจะไป
ตรวจสอบสถานท่ีวันละ ๒ครั้ง แต่
กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน) 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. ใบรับค าขออนุญาต 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 

- 

๕. จัดท า 
บันทึกหน้า

เรื่อง 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
จัดท าบันทึกหน้าเรื่องค าขออนุญาต 
โดยผู้ที่เก่ียวข้องจะลงบันทึกเรื่องราว
รายละเอียดการรับส่งเรื่องของแต่ละ
หน่วยงานไว้ในบันทึกหน้าเรื่อง 

บันทึกหน้าเรื่องแสดง
รายละเอียด 

- เลขรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- หน่วยส่งเรื่อง 
- ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
- วันเวลาที่ส่งเรื่อง 
- หน่วยรับเรื่อง 
- ช่ือเจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. บันทึกหน้าเรื่อง - 



ห น้ า  | ๗๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

- วันเวลาที่รับเรื่อง 
รายละเอียดกจิกรรม 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ส่งเรื่องค าขออนุญาตให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับเรื่องค า
ขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม

งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณา
และส่งเรื่องค าขออนุญาตให้กลุ่มงาน
ที่รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๘ เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบศตัรู
พ่าย, พญาไท, บึงกุ่ม, ห้วยขวาง, 
ดินแดง, บางเขน, มีนบุรี, หนอง
จอก,ลาดพรา้ว, คลองสามวา, 
สะพานสูง, คันนายาว, วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี และ
สายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง, สัมพันธวงศ์,             

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๑. บันทึกหน้าเรื่อง  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ยานนาวา, พระโขนง, บางรัก, 
ปทุมวัน, บางนา, คลองเตย, สาทร, 
สวนหลวง, วัฒนา, ประเวศ, และ
บางคอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๙ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่, หนอง
แขม, ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, ทวี
วัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, ทุ่งครุ, 
คลองสาน, บางพลัด, บางขุนเทียน, 
ราษฎร์บรูณะ, บางแค, จอมทอง, 
จตุจักร, หลักสี่, บางซื่อ และดอน
เมือง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องค า
ขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 
 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รับเรื่องค าขออนุญาตจากหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
บันทึกเรื่องตามการบัญชาจาก
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ระบุกลุม่งานท่ีรับผดิชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้าฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ส่งเรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 
 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค าขอ

อนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็นอาคาร
ที่อยู่ในเขตท่ีรับผดิชอบหรือไม่ เปน็
ต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 



ห น้ า  | ๗๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลงรายละเอียด

เรื่องค าขออนุญาตที่รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานท่ีขออนุญาต 
- วันท่ีรับเรื่องค าขออนุญาตจาก

เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร       
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 
 
 
 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 
 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง
ค าขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 



ห น้ า  | ๗๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๗. พิจารณา ส่ง
เรื่องให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ค าขออนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง 
รื้อถอน อาคาร อยู่ในความ
รับผิดชอบของกลุ่มอนุญาตอาคาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่อง
ค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค าขอ

อนุญาตจากหัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๐. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลงรายละเอียด

เรื่องค าขออนุญาตที่รับมา 

- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 



ห น้ า  | ๗๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

อนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองเข้ากลุ่มงาน 
๒๑. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 
 
 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่องค า
ขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๒. พิจารณา 
มอบหมาย
งานให้
นายตรวจ
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารพิจารณา 
มอบหมายงานให้นายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  แต่กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. บันทึกหน้าเรื่อง 
 

- 



ห น้ า  | ๗๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๓. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่งเรื่องค า
ขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

เร่ิมต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๔. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

 
 
 
 
 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค าขอ

อนุญาตจากหัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๕. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร บันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ลงช่ือนายตรวจที่ได้รับมอบหมาย
งานลงในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๖. ส่งเรื่อง 5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม -  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน - เจ้าหน้าที่ ๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ให้นายตรวจ
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

อาคาร ส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคมุ
อาคาร 

 

รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร      
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเร่ืองที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
๒๗. รับเรื่อง 

จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ค าขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุม่อนุญาต

อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดั ดแปลง รื้ อถอน  อาคาร     
(ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๘. ตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต 
 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต เอกสาร แผนที่สังเขป 

และรายละเอียด 
 

-  อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

-  สถานท่ีขออนุญาตในค าขอ
อนุญาต ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจรงิ
หรือไม ่

- แผนที่สังเขปถูกต้องหรือไม ่
- ส าเนาโฉนดที่ยื่นขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามค าขออนุญาตและผัง
บริเวณหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. แบบฟอร์มรายการ
ตรวจสอบของนายตรวจกลุ่ม
อนุญาต 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๙. ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ

ตรวจสอบ
สถานที่ขอ
อนุญาต 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

- ระบุช่ือนายตรวจในแบบฟอร์ม 
- ระบุช่ือผู้ขออนุญาต, สถานท่ีขอ

อนุญาต, โฉนดที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบขอบเขตที่ดินที่ขอ

อนุญาตถูกต้องตรงตามโฉนดที่ดิน
ทีข่ออนุญาต สถานท่ีขออนุญาต 
ระวางUTM หรือไม่  

- ระบุขอบเขตที่ดินที่ขออนุญาตที่
ถูกต้องลงแบบฟอร์ม 

- ระบุสภาพสถานท่ีขออนุญาต เป็น
ที่ว่าง หรือมีอาคารเดิมบนท่ีดินที่
ขออนุญาตหรือไม ่

- ระบุรายละเอียดของอาคารเดิม 
จ านวนช้ัน ประเภทการใช้สอย
อาคาร บ้านเลขท่ี ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารเดิม อาคารได้รับ
อนุญาตหรือไม่ ขนาดขอบเขต 
ระยะห่างจากอาคารถึงเขตที่ดิน 

- ตรวจสอบระบุท่ีจอดรถยนต์ของ
อาคารเดมิ  ต าแหน่ง ขนาด 
ขอบเขต 

- ระยะห่างจากอาคารเดิมถึงอาคาร
ที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบสภาพบริเวณที่จอด
รถยนต์ของอาคารที่ขออนุญาต 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 

๒. บันทึกของเจ้าหน้าท่ี 
เรื่องตรวจสอบแนวเขตที่
สาธารณะ 

- ระวางUTM 
- แผนที่แสดง

อาคารใน
กรุงเทพมหาน
คร 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

- ตรวจสอบทางเข้าออก ที่จอด
รถยนต์ ของอาคารที่ขออนุญาต 
และทางเข้าออกรถยนต์เดมิ 

- ตรวจสอบอาคารข้างเคียงโดยรอบ
ที่ดินท่ีขออนุญาตระบจุ านวนช้ัน 
ประเภทการใช้สอยอาคาร 
บ้านเลขท่ี 

- การระบายน้ าบรเิวณที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบอาคารที่ขออนุญาต 

กระท าการไปก่อนได้รับอนุญาต
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน 
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
ของกรมการบินพลเรือน หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
เขตปลอดภัยทางการทหาร ของ
กองทัพหรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องก าหนดบรเิวณห้ามก่อสร้าง 
ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณกฎกระทรวงก าหนดบริเวณ

http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm
http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm


ห น้ า  | ๘๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ห้ามก่อสรา้ง ดัดแปลง ใช้หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือ
บางประเภท หรือไม ่

- ตรวจสอบทางสาธารณะ แหล่งน้ า
สาธารณะ โดยรอบบริเวณที่ขอ
อนุญาต 

๓๐. จัดท า 
หนังสือ

ตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท าหนังสือ 
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม

กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๙ 

- ระบุรายละเอียดว่าท่ีดินที่ขอ
อนุญาตอยู่หมายเลขใดในแผนผัง
ก าหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามที่
ได้จ าแนกประเภทท้ายกฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระบุการใช้ประโยชน์ที่ดินตรง
ประเภทหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

- แผนผัง
ก าหนดการใช้
ประโยชน์
ที่ดินตามท่ีได้
จ าแนก
ประเภทท้าย
กฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหาน
คร พ.ศ. 
๒๕๔๙ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการ“ตรวจสอบแนวโครงการ”ของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
 ๓๑. จัดท า 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท าหนังสือส่ง
กองส ารวจและแผนที่ที่ดิน 

ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืนของ
กรุงเทพมหานคร 

- นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารระบุ
รายละเอียด ช่ือผู้ขออนุญาต 
สถานที่ขออนุญาต เลขท่ีโฉนดที่ขอ
อนุญาต รายละเอียดอาคารที่ขอ
อนุญาต ลงในแบบฟอร์ม 

- จัดเตรียมเอกสารส าเนาค าขอ
อนุญาต(ข.๑), ส าเนาโฉนดทุก
โฉนดจ านวน ๑ชุด, แผนท่ีสังเขป, 
ผังบริเวณ แนบพร้อมหนังสือ 

- ลงนามหนังสือตรวจสอบแนว
โครงการ 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการถนน
ของกรุงเทพมหานคร, แนว
เขตตามประกาศ พ.ร.บ., 
พ.ร.ฏ. เวนคืนของ
กรุงเทพมหานคร 

๒. ส าเนาค าขออนุญาต 
จ านวน ๑ชุด 

๓. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ขอ
อนุญาต ทุกโฉนดจ านวน ๑ 
ชุด 

๔. แผนที่สังเขปสถานท่ี
ขออนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

๕. ผังบริเวณสถานท่ีขอ
อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

๖.  

- 

๓๒. ส่ง 
หนังสือ

ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  -   - 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาอนุญาตอาคารและเรื่องที่เกี่ยวข้องของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
กระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑) 

๓๓. รับเรื่อง 
จากนายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่องค า
ขออนุญาตจากนายตรวจกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึกปะหน้าเรื่องค าขออนุญาต 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. บันทึก การรับค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร (ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๓๔. ตรวจสอบ 
เอกสาร

ประกอบการ
ขออนุญาต
และแบบ
แปลนการขอ
อนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือ
รื้อถอนอาคาร 

จัดท า 
แบบฟอร์ม

รายการเสนอ
ออก 

ค าสั่ง ค.๑ 

45 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
เอกสารและรายการค านวณ

ประกอบการขออนุญาต 
 

-  ตรวจสอบรายการค านวณและ
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรและสถาปนิกถูกต้อง 
ครบถ้วนตามพรบ.วิศวกรและพรบ.
สถาปนิก  

- ตรวจสอบรายงานผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมฉบับสมบรูณ์ ของ
สนผ.(ถ้ามี) 

- ตรวจสอบรายงานการจัดการ
จราจรในโครงการของส านัก
การจราจรและขนส่ง (ถ้ามี) 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคล
ต้องไม่เกิน ๖ เดือน ผู้มีอ านาจลง
นามในเอกสารครบถ้วนพร้อม
ประทับตราบริษัท(ถ้ามี) 

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประชาชน
และทะเบยีนบ้านของผู้ยื่นขอ

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึกแจ้งรายละเอียด
รายการ แบบแปลนและ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

อนุญาต ฯ และเจ้าของที่ดิน 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบเอกสารการมอบอ านาจ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ และเจ้าของ
ที่ดิน ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบใบอนุญาตอาคารเดมิ 
สอดคล้องและถูกต้อง หรือไม ่

- ตรวจสอบรายละเอียดอาคารใน
แบบ ข.๑ สอดคล้องและถูกต้อง
ตรงตามแบบแปลนหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานผังเมืองของ
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารว่า
ถูกต้อง ตามกฎกระทรวงหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานแนวเวนคืนของ
กองส ารวจและรังวัดที่ดิน 

- ตรวจสอบรายงานทะเบียนอาคาร
ของกลุ่มควบคุมการใช้อาคารและ
ของส านักงานเขตพื้นท่ี 

- ตรวจสอบรายงานนายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร ถูกต้องครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา 

- ตรวจสอบรายงานความกว้างเขต
ทางสาธารณะของส านักงานเขต
พื้นที ่

- ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ผมร.๑  
- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 

ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร ของ
อาคารเดมิ (ในกรณดีัดแปลงหรือ
รื้อถอนอาคาร) 

๓๕. ส่ง 
- บั น ทึ ก แ จ้ ง

รายละเอียด
รายการ แบบ
แ ป ล น แ ล ะ
เ อ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้อง 

 
 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตส่งบันทึกแจ้ง
รายละเอียดรายการ แบบแปลนและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องขาดหรือไม่ถูกต้อง
ให้ธุรการกลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ภายในก าหนดระยะเวลาที่
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ก าหนด 

   - 

๓๖. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก
เสนอออกค าสั่งค.๑  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑. บั น ทึ ก  เส น อ อ อ ก
ค าสั่งค.๑ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓๗. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ 
 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่งบันทึก
เสนอออกค าสั่งค.๑ ให้หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑)ของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

กระบวนการตรวจสอบอาคารเดิม ของวิศวกรกลุม่อนุญาต 
๓๘. จัดท า 

หนังสือขอ
อนุมัติเสนอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารจัดท า
หนังสือเสนออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบอาคารเดิม 

- วิศวกรกลุ่มอนุญาตเสนอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับอาคารที่ยืน่
ขออนุญาตดัดแปลงฯ  

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. แบบฟอร์มหนังสือ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบอาคารเดิม 

 

- 

๓๙. ส่ง 
หนังสือเสนอขอ

อนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 
 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  -   - 



ห น้ า  | ๘๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๐. รับเรื่อง 
หนังสือแต่งตั้ง

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม
จากเจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่องค า
ขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
อนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร (ข.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๔๑. ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ

อาคารเดิม 
จัดท า 
รายงานผลการ

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

30 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบอาคารเดิมตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างอาคารและอาคาร
เดิม 

- ตรวจสอบอาคารเดิมก่อสร้าง
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร และมีการดดัแปลง
อาคารไปก่อนได้รบัอนุญาตหรือไม่ 

- คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม 

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๑. รายงานผลการ
ตรวจสอบอาคารเดิม 

 

- 

๔๒. ส่ง 
รายงานผลการ

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 

10 คณะกรรมการตรวจสอบอาคารเดิมส่ง
รายงานผลการตรวจสอบให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  -   - 



ห น้ า  | ๘๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๓. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก
รายงานผลการตรวจสอบอาคารเดิม  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑. บันทึ ก  รายงานผล
การตรวจสอบอาคารเดิม 

 

๔๔. ส่ง 
บันทึกรายงาน

ผลการ
ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่งบันทึก
รายงานผลการตรวจสอบอาคารเดิม
ให้ หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการตรวจสอบอาคารเดิมของวิศวกรกลุ่มอนญุาต 

กระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๔๕. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่องค า
ร้องส่งแก้ไขแบบและรายการของผู้
ยื่นขออนุญาตฯ จากธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึก 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. ค าร้อง ส่งแบบแปลน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่แก้ไข
ตามค าสั่ ง ค .๑ พร้องแบบ
แปลนและเอกสาร 

- 

๔๖. ตรวจสอบ 
แบบแปลน 

รายการ
ประกอบ
แบบแปลน 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
แบบแปลน เอกสารและรายการ

ค านวณประกอบการขออนุญาต 
 

-  แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่
แก้ไขแล้วตามค าสั่ง ค.๑ ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึกแบบฟอร์มเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

 



ห น้ า  | ๘๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องที่
แก้ไขแล้ว
ตามค าสั่ง ค.
๑ 

จัดท า 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร 

 
 

๔๗. ส่ง 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร ฯ 

 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
แบบฟอร์มสรุปเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

-  -   - 



ห น้ า  | ๙๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๘. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก
เสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตตามระเบียบ
ระบบสารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. บันทึก เสนอเรื่องเข้า
ค ณ ะก รรม การพิ จ ารณ า
อนุญาตอาคาร ฯ 

 

๔๙. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร ฯ 

 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่งบันทึก
สรุปเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ หัวหน้า
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑)ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 
๕๐. รบัเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

 
 
 
 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับบันทึก
เสนอออกค าสั่ง ค.๑ จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. ใบปะห น้า เรื่ อ งขอ
อนุญาตฯ  

 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่องขอ
อนุญาต 



ห น้ า  | ๙๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕๑. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่ง ค.
๑ 

 
 
 

15 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออกค าสั่ง ค.๑ พร้อมแบบ

แปลนและเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตฯ 

 

-  วิศวกรกลุ่มอนุญาตเสนอออก
ค าสั่งแก้ไขแบบแปลนและเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง ครบถ้วนและเป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุ
อาคาร 

 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑  

๕๒. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่ง ค.
๑ 

 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่งบันทึก
เสนอออกค าสั่ง ค.๑ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคารพิจารณา 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑)ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 
๕๓. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

 
 
 
 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับบันทึก
เสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

จากวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-     -  



ห น้ า  | ๙๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕๔. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ

พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ พร้อม
แบบแปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

 
 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 

๕๕. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร ฯ 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่งบันทึก
เสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคารพิจารณา 

-   หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

 

-  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑)ของหัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๕๖. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอออกค าสั่ง ค.๑ จาก
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑. ใบปะห น้า เรื่ อ งขอ
อนุญาตฯ  

 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่องขอ
อนุญาต 



ห น้ า  | ๙๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕๗. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่ง ค.
๑ 

 
 
 

10 หัวหน้างานควบคุมอาคารตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออกค าสั่ง ค.๑ พร้อมแบบ

แปลนและเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตฯ 

 

-  ออกค าสั่งแก้ไขแบบแปลนและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑  

๕๘. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่ง ค.
๑ 

 

5 หัวหน้างานควบคุมอาคารส่งบันทึก
เสนอออกค าสั่ง ค.๑ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (แบบค.๑)ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 
๕๙. รับเรื่อง 

จากหัวหนา
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

 
 
 
 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ จาก
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

    -  



ห น้ า  | ๙๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๐. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร ฯ 

 
 
 
 

15 หัวหน้างานควบคุมอาคารตรวจสอบ 
บันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ

พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ พร้อม
แบบแปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

 
 
 
 
 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 

๖๑. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร ฯ 

 
 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ ให้ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 
 
 
 
 
 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 



ห น้ า  | ๙๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 
๖๒. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ จากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๖๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลงรายละเอียด

บันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑ หรือบัน
ทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 
 
 

- 



ห น้ า  | ๙๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๔. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
๖๕. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารรับบันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑ /
บันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

จากธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 
 

-  



ห น้ า  | ๙๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารลงรายละเอียดบันทึกเสนอ
ออกค าสั่งค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๗. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

กองกอง
ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

     

๖๘. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ 
หรือบันทีก
เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา

30 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
ตรวจสอบบันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑/
บันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ พร้อม
แบบแปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- ผู้อ านวยการ 
กองควบคุม

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอออก
ค าสั่งค.๑ 

๒.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 



ห น้ า  | ๙๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

อนุญาต
อาคาร ฯ 

 

๖๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารลงนาม
ในบันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑ หรือบัน
ทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ  

-      

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๗๐. รับเรื่อง 
จาก

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ /บันทีกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

จากผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  



ห น้ า  | ๙๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗๑. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารส่งบันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑ 
หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๒. รับเรื่อง 
จากธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ /บันทีกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

จากธุรการหน้าห้องผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงรายละเอียด

บันทึกเสนอออกค าสั่งค.๑ หรือบัน
ทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ อาคาร 
 

หรือ ๒ หรือ๓) 
๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 

บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๗๔. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งบันทึกเสนอ

ออกค าสั่งค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้ผู้อ านวยการส านักการ
โยธา 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
บั น ทึ ก เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอแบบ ค.๑ หรือบันทีกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอออกแบบ ค.๑ หรือเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๗๕. รับเรื่อง 

จาก
ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึกออก

ค าสั่งค.๑ /ใบอนุญาตพร้อมเรื่องขอ
อนุญาตฯ ผู้อ านวยการส านักการ
โยธา 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง ใบ

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

อาคาร 
 

อนุญาตฯ  
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 
๗๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป

บันทึกเลขหนังสือค าสั่งค.๑/เลขที่
ใบอนุญาต 

- บันทึกเลขหนังสือค าสั่งค.๑/เลขท่ี
ใบอนุญาต ให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขออนุญ าตก่อสร้ าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 
๒. สมุดบันทึกเรื่อง ใบ

อนุญาตฯ  
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๗. ส่งเรื่อง 
ธุรการกลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องที่ขอ

อนุญาตให้ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

   -  

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอออกแบบ ค.๑ หรอืเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอออกแบบ ค.๑ ของธุรการกลุ่มงานควบคมุอาคาร 
๗๘. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับส าเนาค าสั่ง

ออกค.๑ และตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๗๙. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดส าเนาค าสั่งออกค.๑ 
และตัวเรื่อง 

- บันทึกเลขหนังสือค าสั่งค.๑ ให้
ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง 
ค าสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลนฯ 
(ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

-  

๘๐. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งส าเนาค าสั่ง

ออกค.๑ และตัวเรื่อง ให้วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอออกแบบ ค.๑ ของธุรการกลุ่มงานควบคมุอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ได้รับอนุญาตของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๘๑. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับส าเนา

ใบอนุญาต และตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง ใบ
อนุญาตฯ (อ.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

-  

๘๒. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดส าเนาส าเนาใบอนุญาต 
และตัวเรื่อง 

- บันทึกเลขท่ีพร้อมรายละเอียดใน
ใบอนุญาตให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง ใบ
อนุญาตฯ (อ.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๘๓. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 
กลุ่มควบคุมการ

ใช้อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งส าเนา

ใบอนุญาตของส านักงานเขตพ้ืนที่ให้
วิศวกรกลุ่มอนุญาตและส่งตัวเรื่อง 
ให้กลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

     

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ได้รับอนุญาตของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๘๔. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 - ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
ส าเนาใบอนุญาตฯ ของส านักงานเขต 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-   - วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑. ใ บ อ นุ ญ า ต  ใ ห้
ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือรื้อ
ถอนอาคาร 

 

๘๕. ตรวจสอบ 
ใบอนุญาตฯ

และแบบ
แปลนที่
ได้รับ
อนุญาตแล้ว 

จัดท า 
บันทึกส่ง

ใบอนุญาต
พร้อมแบบ

15 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
ใบอนุญาตและแบบแปลนอาคารที่
ได้รับอนุญาตแล้ว เพื่อส่งส านักงาน
เขตพ้ืนที่และกลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร 

 

-  แบบแปลนและใบอนญุาตฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกส่งใบอนุญาตฯและ
แบบแปลนให้ส านักงาน
เขตพ้ืนที่และกลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 
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ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

แปลนให้
ส านักงานเขต
พ้ืนที่และกลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของวศิวกรกลุ่มอนุญาต 

เร่ิมต้นกระบวนการรับใบอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๘๖. ยื่น 

เอกสารแสดง
ความเป็น
เจ้าของ
อาคารหรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจและ
เงิน
ค่าธรรมเนียม
ตาม
ใบอนุญาต 

10 -ผู้มาติดต่อขอรับใบอนุญาตฯ ต้อง
แสดงเอกสารแสดงความเป็นเจ้าของ
อาคารหรือผู้รับมอบอ านาจและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามใบอนุญาต  

 

     

๘๗. ตรวจสอบ 
เอกสารแสดง

ความเป็น

15 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบเอกสารแสดงความเป็น
เจ้าของอาคารหรือผู้รับมอบอ านาจ

- เอกสารความเป็นเจ้าของอาคาร
หรือผู้รบัมอบอ านาจถูกต้อง
ครบถ้วนและค่าธรรมเนียมตรงตาม
ใบอนุญาต 

 เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เจ้าของ
อาคารหรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจและ
เงิน
ค่าธรรมเนียม
ตาม
ใบอนุญาต 

และช าระค่าธรรมเนียมตาม
ใบอนุญาต 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

๘๘. ส่ง 
ใบอนุญาตและ

แบบแปลนที่
ได้รับอนุญาต
จ านวน 2 ชุด 

5 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
ใบอนุญาตและแบบแปลนที่ได้รับ
อนุญาตจ านวน 2 ชุด พร้อม
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้มาติดต่อ 

- ใบอนุญาตและแบบแปลนครบถ้วน  เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

  

สิ้นสุดกระบวนการรับรับใบอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

หมายเหตุ 
๑. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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กระบวนการยื่นแจ้งความประสงค์ ฯ จะก่อสรา้ง ดัดแปลง รือ้ถอน อาคาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่นแจ้งความ
ประสงค์ฯ 

หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน 

30 ผู้ย่ืนแจ้งความประสงค์จะ
ก่อสร้างยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง ซึ่งแตกต่างกัน
ออกไปตามประเภทอาคารที่ขอ
อนุญาต หรือข้อมูลส าคัญ อาทิ
เช่น 

- เจ้าของอาคารเป็นบุคคล
ธรรมดา เอกสารแสดงตน
ประกอบไปด้วย ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน โดยเจ้าของ
อาคารอาจมีมากกว่า ๑ คน 

- เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล 
เอกสารแสดงตนประกอบไป
ด้วย หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน เช่น หนังสือรับรอง
บริษัท หนังสือรับรองสมาคม 
หรือหนังสือรับรองนิติบุคคล
อ่ืนๆ ประกอบกับส าเนาบัตร
ประจ าตวัประชาชน และส าเนา

- - เจ้าของอาคาร ๒๘. หนังสือแจ้งความ
ประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน 

๒๙. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๓๐. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๓๑. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๓๒. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มีอ านาจลง
นาม 

๓๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผูม้ีอ านาจลงนาม 

๓๔. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 

๓๕. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

๓๖. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับ
มอบอ านาจ 

๓๗. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
จ านวน ๕ ชุด 

๓๘. หนังสือรับรองให้ปลูก

- กฎกระทรวง
ก าหนดสาขา
วิชาชีพ
วิศวกรรมและ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พ.ศ. 
๒๕๕๐ 

-ประกาศ
กระทรวง
ทรัพยากร
ธรรม ชาติ
และ
สิ่งแวดล้อม 

เรื่อง ก าหนด
ประเภทและ
ขนาดของ
โครงการหรือ
กิจการซึ่งต้อง
จัดท ารายงาน 



ห น้ า  | ๑๐๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ทะเบียนบ้านของกรรมการผู้มี
อ านาจลงนาม 

- เอกสารผู้รับมอบอ านาจให้
กระท าการแทนจะมีหรือไม่
ขึ้นอยู่กับเจ้าของอาคาร
ประสงค์ให้มีผู้กระท าการแทน
หรือไม่ ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ คน 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน บางกรณีเช่น
ที่ดินซึ่งได้มาโดย พรฎ.เวนคืน 
อาจไม่มีโฉนดที่ดิน แต่ต้องมี
หลักฐาน แสดงซึ่งสิทธ์ ลักษณะ 
ขนาดขอบเขตแห่งที่ดินนั้น 

- หนังสือรับรองปลูกสร้างอาคาร
ในที่ดิน ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ 
ฉบับ ก็ได้ขึ้นกับจ านวนของ
เจ้าของที่ดิน หรือรูปแบบการ
เขียนหนังสือรับรอง 

- หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
ในกรณีที่เจ้าของที่ดินมีความ
ประสงค์ให้ผู้รับมอบอ านาจ 
รับทราบแนวเขตปลูกสร้าง
อาคารตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด 

สร้างอาคารในท่ีดิน 
๓๙. ส าเนาบตัรประจ าตัว

ประชาชนเจ้าของที่ดิน 
๔๐. ส าเนาทะเบียนบ้าน

เจ้าของที่ดิน 
๔๑. หนังสือมอบอ านาจ

เจ้าของที่ดิน 
๔๒. ส าเนาบตัรประจ าตัว

ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๔๓. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับ
มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 

๔๔. หนังสือรับรองของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

๔๕. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ 

๔๖. หนังสือรับรอง
ผู้ออกแบบงานวิศวกรรม 

๔๗. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณงานวิศวกรรม 

๔๘. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม 

การวิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
และ
หลักเกณฑ ์
วิธีการ 
ระเบียบ
ปฏิบัติ 

และแนวทาง
การจัดท า
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

รวมทั้งมีอ านาจให้ถ้อยค าต่างๆ
แก่เจ้าหน้าที่ และลงนาม
รับทราบแนวเขตการปลูกสร้าง
อาคารแทน หรือการกระท าอ่ืน
ตามท่ีได้ระบุไว้ 

- หนังสือรับรองผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ซึ่งขึ้นอยู่กับว่า
อาคารนั้นเขา้ข่ายงานวิศวกรรม
ควบคุมหรือไม่ โดยที่จะต้องมี
ผู้รับรองเท่ากับงานวิศวกรรม
ควบคุมนั้น 

- หนังสือเห็นชอบจาก ส านักงาน
นโยบายและแผน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
กรณีอาคารเข้าข่ายต้องจัดท า
รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม ก่อนขออนุญาตก่อสรา้ง
อาคาร 

- เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ใบอนุญาตเชื่อมทาง หนังสือ
ผู้จัดการมรดก เป็นต้น  

 
 

๔๙. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๕๐. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
วิศวกรรม 

๕๑. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๕๒. รายการค านวณงาน
ออกแบบและค านวณอาคารงาน
วิศวกรรมควบคมุที่เกี่ยวข้อง 

๕๓. รายการประกอบแบบ, 
ผังบริเวณ, แบบแปลน จ านวน 
๕ ชุด 

๕๔. เอกสารอืน่ๆที่เกี่ยวข้อง 
อาทิเช่น หนังสือเห็นชอบจาก
หน่วยงานอ่ืน, ใบอนุญาตเชื่อม
ทาง, หนังสือผู้จัดการมรดก 

http://www.onep.go.th/
http://www.onep.go.th/
http://www.onep.go.th/
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ตรวจสอบสถานที่และการใช้ประโยชน์ที่ดินของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
๑. รับเรื่อง 

จากผู้ยื่นแจ้งฯ 
30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับ

เรื่องยื่นแจ้งฯ จากผู้ยื่นแจ้งฯ  
-  ผู้ยื่นแจ้งฯ ต้องเป็นเจา้ของอาคาร

หรือผู้รบัมอบอ านาจจากเจ้าของ
อาคาร 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒. จัดท า 
หนังสือ

ตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือ 

ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๙ 

- ระบุรายละเอียดว่าท่ีดินที่ขอ
อนุญาตอยู่หมายเลขใดในแผนผัง
ก าหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามที่
ได้จ าแนกประเภทท้ายกฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระบุการใช้ประโยชน์ที่ดินตรง
ประเภทหรือไม ่

- บริเวณที่ยื่นแจ้งฯ อยู่ในข้อบัญญัติ
หรือกฎกระทรวง ก าหนดบรเิวณ
ห้ามก่อสรา้งฯ หรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

- แผนผัง
ก าหนดการใช้
ประโยชน์
ที่ดินตามท่ีได้
จ าแนก
ประเภทท้าย
กฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหาน
คร พ.ศ. 
๒๕๔๙ 

๓. ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

ตรวจสอบว่ามีการด าเนินการก่อสร้าง
อาคารไปก่อนการยื่นแจ้งฯหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ตรวจสอบรายงานนายตรวจและเอกสารประกอบการยื่นแจ้งฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
๔. รับเรื่อง 

จากนายตรวจ
กลุ่มอนุญาต 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ยื่นแจ้งฯ นายตรวจกลุ่มอนุญาต  

-  การใช้ประโยชน์ท่ีดินเป็นไปตาม
ผังเมืองรวมกรุงเทพฯ 

- ไม่มีการก่อสร้างอาคารไปก่อนการ
ยื่นแจ้งฯ  

- เอกสารที่ใช้ในการยื่นแจ้งฯ เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคมุ
อาคาร 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

  

กระบวนการช าระค่าธรรมเนียมการยื่นแจ้งความประสงค์ฯ ตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
๕. ยื่น 

เอกสารแสดง
ความเป็น
เจ้าของ
อาคารหรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจและ
เงิน
ค่าธรรมเนียม 

10 -ผู้มาติดต่อยื่นแจ้งฯ ต้องแสดง
เอกสารแสดงความเป็นเจ้าของ
อาคารหรือผู้รับมอบอ านาจและ
ช าระค่าธรรมเนียม  

 

     

๖. ตรวจสอบ 
เอกสารแสดง

ความเป็น
เจ้าของ
อาคารหรือ

10 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบเอกสารแสดงความ
เป็นเจ้าของอาคารหรือผู้รับ
มอบอ านาจและช าระ
ค่าธรรมเนียม 

- เอกสารความเป็นเจ้าของอาคาร
หรือผู้รบัมอบอ านาจถูกต้อง
ครบถ้วนและค่าธรรมเนียมถูกต้อง 

 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ผู้รับมอบ
อ านาจและ
เงิน
ค่าธรรมเนียม 

๗. ส่ง 
ใบเสร็จรับเงิน 

แบบกทม.๖ 
และแบบ
แปลนที่ยื่น
แจ้งฯ จ านวน 
2 ชุด 

25 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
แบบกทม.๖ และแบบแปลนที่
ยื่นแจ้งฯจ านวน 2 ชุด พร้อม
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยื่นแจ้งฯ  

- แบบกทม.๖ ถูกต้องครบถ้วน  เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

  

         

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๘. รับ 

หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน 

10 ตรวจสอบการช าระค่าธรรมเนียม
ถูกต้องครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
ตรวจสอบว่ามีการช าระ
ค่าธรรมเนียมหรือไม่ 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 - 

๙. ออกเลขรับ 
หนังสือแจ้ง

ความประสงค์

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับหนังสือแจ้งความประสงค์ได้

- ออกเลขรับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์โดยเลขท่ี ๑ จะเริ่ม
ตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ ๑ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน อาคาร 

จึงออกเลขรับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร  

มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

ทั่วไป 
 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

๓. ลงทะเบียน 
หนังสือแจ้ง

ความประสงค์
จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราว
หนังสือแจ้งความประสงค์ฯ 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร ที่รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- วันท่ีรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนช้ัน 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 

หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับ
หนังสือแจ้งความประสงค์ฯ แก่
ผู้ยื่นแจ้งฯ  

หนังสือแจ้งความประสงค์ 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
แสดงรายละเอียด 

- เลขรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- วันรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
สถานที่ขออนุญาต 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. หนังสือแจ้งความประสงค์ 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 

- 

๕. จัดท า 
บันทึกหน้าเรื่อง 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกหน้าเรื่อง
หนังสือแจ้งความประสงค์ โดยผู้
ที่เก่ียวข้องจะลงบันทึกเรื่องราว
รายละเอียดการรับส่งเรื่องของ

บันทึกหน้าเรื่องแสดง
รายละเอียด 

- เลขรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- หน่วยส่งเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. บันทึกหน้าเรื่อง - 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แต่ละหน่วยงานไว้ในบันทึกหน้า
เรื่อง 

- ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
- วันเวลาที่ส่งเรื่อง 
- หน่วยรับเรื่อง 
- ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
- วันเวลาที่รับเรื่อง 
รายละเอียดกจิกรรม 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องหนงัสือแจ้งความประสงค์
จากเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม

งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องหนังสือ
แจ้งความประสงค์ให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๘ เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบศตัรู
พ่าย, พญาไท, บึงกุ่ม, ห้วยขวาง, 
ดินแดง, บางเขน, มีนบุรี, หนอง
จอก,ลาดพรา้ว, คลองสามวา, 
สะพานสูง, คันนายาว, วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี และ
สายไหม 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๒. บันทึกหน้าเรื่อง  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง, สัมพันธวงศ์, ยาน
นาวา, พระโขนง, บางรัก, ปทุมวัน, 
บางนา, คลองเตย, สาทร, สวน
หลวง, วัฒนา, ประเวศ, และบาง
คอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๙ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่, หนอง
แขม, ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, ทวี
วัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, ทุ่งครุ, 
คลองสาน, บางพลัด, บางขุนเทียน, 
ราษฎร์บรูณะ, บางแค, จอมทอง, 
จตุจักร, หลักสี่, บางซื่อ และดอน
เมือง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องหนังสือแจ้งความประสงค์
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องหนังสือแจ้งความ
ประสงค์จากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ระบุกลุม่งานท่ีรับผดิชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้าฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็นอาคาร
ที่อยู่ในเขตท่ีรับผดิชอบหรือไม่ เปน็
ต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ท่ีรับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- วันรับหนังสือแจ้งความประสงค ์
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

- 



ห น้ า  | ๑๑๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- สถานท่ีขออนุญาต 
- วันท่ีรับเรื่องหนังสือแจ้งความ

ประสงค์จากเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

 หรือ ๒ หรือ๓) 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร  ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
เรื่องหนังสือแจ้งความประสงค์
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๗. พิจารณา ส่ง
เรื่องให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องหนังสือ
แจ้งความประสงค์ให้กลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  หนังสือแจ้งความประสงค์ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่มอนุญาต
อาคาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๒. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องหนงัสือแจ้งความประสงค์
ให้เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

- 



ห น้ า  | ๑๑๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อาคาร หรือ ๒ หรือ๓) 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๐. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ท่ีรับมา 

- ระบุกลุ่มทีร่ับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

อนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ให้หัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองเข้ากลุ่มงาน 
๒๑. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องหนังสือแจ้งความประสงค์
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

 



ห น้ า  | ๑๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อาคาร หรือ ๒ หรือ๓) 

๒๒. พิจารณา 
มอบหมาย
งานให้
นายตรวจ
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร
พิจารณา มอบหมายงานให้
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  แต่กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. บันทึกหน้าเรื่อง 

- 

๒๓. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่งเรื่อง
หนังสือแจ้งความประสงค์ให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

เร่ิมต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๔. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๕. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร บันทึกเรื่องตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ลงช่ือนายตรวจที่ได้รับมอบหมาย
งานลงในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

 



ห น้ า  | ๑๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อาคาร (ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒๖. ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ส่งเรื่องหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ให้นายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเร่ืองที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
๒๗. รับเรื่อง 

จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องหนังสือแจ้งความประสงค์
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๘. ตรวจสอบ 
หนังสือแจ้ง

ความประสงค์ 
 

20 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
หนังสือแจ้งความประสงค์ 

เอกสาร แผนที่สังเขป และ
รายละเอียด 

 

-  อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

-  สถานท่ีขออนุญาตในหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ ถูกต้องตรงตาม
ข้อเท็จจริงหรือไม ่

- แผนที่สังเขปถูกต้องหรือไม ่
- ส าเนาโฉนดที่ยื่นขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามหนังสือแจ้งความ

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. แบบฟอร์มรายการตรวจสอบ
ของนายตรวจกลุ่มอนุญาต 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ประสงค์และผังบริเวณหรือไม ่
๒๙. ตรวจสอบ 

สถานที่ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ

ตรวจสอบ
สถานที่ขอ
อนุญาต 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

- ระบุช่ือนายตรวจในแบบฟอร์ม 
- ระบุช่ือผู้ขออนุญาต, สถานท่ีขอ

อนุญาต, โฉนดที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบขอบเขตที่ดินที่ขอ

อนุญาตถูกต้องตรงตามโฉนดที่ดิน
ที่ขออนุญาต สถานท่ีขออนุญาต 
ระวางUTM หรือไม่  

- ระบุขอบเขตที่ดินที่ขออนุญาตที่
ถูกต้องลงแบบฟอร์ม 

- ระบุสภาพสถานท่ีขออนุญาต เป็น
ที่ว่าง หรือมีอาคารเดิมบนท่ีดินที่
ขออนุญาตหรือไม ่

- ระบุรายละเอียดของอาคารเดิม 
จ านวนช้ัน ประเภทการใช้สอย
อาคาร บ้านเลขท่ี ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารเดิม อาคารได้รับ
อนุญาตหรือไม่ ขนาดขอบเขต 
ระยะห่างจากอาคารถึงเขตที่ดิน 

- ตรวจสอบระบุท่ีจอดรถยนต์ของ
อาคารเดมิ  ต าแหน่ง ขนาด 
ขอบเขต 

- ระยะห่างจากอาคารเดิมถึงอาคาร
ที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบสภาพบริเวณที่จอด
รถยนต์ของอาคารที่ขออนุญาต 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. แบบฟอร์มบันทึกการตรวจสอบ
สถานท่ีขออนุญาต 

๔. บันทึกของเจ้าหน้าท่ี เรื่อง
ตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ 

- ระวางUTM 
- แผนที่แสดง

อาคารใน
กรุงเทพมหาน
คร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- ตรวจสอบทางเข้าออก ที่จอด
รถยนต์ ของอาคารที่ขออนุญาต 
และทางเข้าออกรถยนต์เดมิ 

- ตรวจสอบอาคารข้างเคียงโดยรอบ
ที่ดินท่ีขออนุญาตระบจุ านวนช้ัน 
ประเภทการใช้สอยอาคาร 
บ้านเลขท่ี 

- การระบายน้ าบรเิวณที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบอาคารที่ขออนุญาต 

กระท าการไปก่อนได้รับอนุญาต
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน 
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
ของกรมการบินพลเรือน หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
เขตปลอดภัยทางการทหาร ของ
กองทัพหรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องก าหนดบรเิวณห้ามก่อสร้าง 
ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณกฎกระทรวงก าหนดบริเวณ
ห้ามก่อสรา้ง ดัดแปลง ใช้หรือ

http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm
http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือ
บางประเภท หรือไม ่

- ตรวจสอบทางสาธารณะ แหล่งน้ า
สาธารณะ โดยรอบบริเวณที่ขอ
อนุญาต 

๓๐. จัดท า 
หนังสือ

ตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือ 

ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๙ 

- ระบุรายละเอียดว่าท่ีดินที่ขอ
อนุญาตอยู่หมายเลขใดในแผนผัง
ก าหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามที่
ได้จ าแนกประเภทท้ายกฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระบุการใช้ประโยชน์ที่ดินตรง
ประเภทหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

- แผนผัง
ก าหนดการใช้
ประโยชน์
ที่ดินตามท่ีได้
จ าแนก
ประเภทท้าย
กฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหาน
คร พ.ศ. 
๒๕๔๙ 

เร่ิมต้นกระบวนการ“ตรวจสอบแนวโครงการ”ของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
 ๓๑. จัดท า 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือส่งกองส ารวจและแผนที่
ที่ดิน 

ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม

- นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารระบุ
รายละเอียด ช่ือผู้ขออนุญาต 
สถานท่ีขออนุญาต เลขท่ีโฉนดที่ขอ
อนุญาต รายละเอียดอาคารที่ขอ
อนุญาต ลงในแบบฟอร์ม 

- จัดเตรียมเอกสารส าเนาหนังสือแจง้

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๗. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบ
แนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน
ของกรุงเทพมหานคร 

๘. ส าเนาหนังสือแจ้งความประสงค์ 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน
ของกรุงเทพมหานคร 

ความประสงค์(กทม.๑), ส าเนา
โฉนดทุกโฉนดจ านวน ๑ชุด, แผนที่
สังเขป, ผังบริเวณ แนบพร้อม
หนังสือ 

- ลงนามหนังสือตรวจสอบแนว
โครงการ 

จ านวน ๑ชุด 
๙. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ขออนุญาต 

ทุกโฉนดจ านวน ๑ ชุด 
๑๐. แผนที่สังเขปสถานท่ีขอ

อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 
๑๑. ผังบริเวณสถานท่ีขอ

อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 
๓๒. ส่ง 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -   - 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาอนุญาตอาคารและเรื่องที่เกี่ยวข้องของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
กระบวนการพิจารณาเสนอออกหนังสือแจ้งข้อทกัท้วง 

๓๓. รับเรื่อง 
จากนายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
นายตรวจกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึกปะหน้าเรื่องหนังสือแจ้ง
ความประสงค ์

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. บันทึก การรับหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร (กทม.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๓๔. ตรวจสอบ 
เอกสาร

ประกอบการ
ขออนุญาต

60 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
เอกสารและรายการค านวณ

ประกอบการขออนุญาต 
 

-  ตรวจสอบรายการค านวณและ
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรและสถาปนิกถูกต้อง 
ครบถ้วนตามพรบ.วิศวกรและพรบ.
สถาปนิก  

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บั น ทึ กแจ้ งรายละเอียด
รายการ แบบแปลนและ
เอกส ารที่ เกี่ ย วข้ อ งขาด
หรือไม่ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

และแบบ
แปลนการขอ
อนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือ
รื้อถอนอาคาร 

จัดท า 
แบบฟอร์ม

รายการเสนอ
ออก 

หนงัสือแจ้งข้อ
ทักท้วง 

 
 
 
 

- ตรวจสอบรายงานผลกระทบ
สิ่งแวดล้อมฉบับสมบรูณ์ ของ
สนผ.(ถ้ามี) 

- ตรวจสอบรายงานการจัดการ
จราจรในโครงการของส านัก
การจราจรและขนส่ง (ถ้ามี) 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคล
ต้องไม่เกิน ๖ เดือน ผู้มีอ านาจลง
นามในเอกสารครบถ้วนพร้อม
ประทับตราบริษัท(ถ้ามี) 

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประชาชน
และทะเบยีนบ้านของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ฯ และเจ้าของที่ดิน 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบเอกสารการมอบอ านาจ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ และเจ้าของ
ที่ดิน ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบใบอนุญาตอาคารเดมิ 
สอดคล้องและถูกต้อง หรือไม ่

- ตรวจสอบรายละเอียดอาคารใน
แบบ กทม.๑ สอดคล้องและถูกต้อง
ตรงตามแบบแปลนหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานผังเมืองของ
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารว่า
ถูกต้อง ตามกฎกระทรวงหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานแนวเวนคืนของ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

กองส ารวจและรังวัดที่ดิน 
- ตรวจสอบรายงานทะเบียนอาคาร

ของกลุ่มควบคุมการใช้อาคารและ
ของส านักงานเขตพื้นท่ี 

- ตรวจสอบรายงานนายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร ถูกต้องครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา 

- ตรวจสอบรายงานความกว้างเขต
ทางสาธารณะของส านักงานเขต
พื้นที ่

- ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ 
ผมร.๑  

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร ของ
อาคารเดมิ (ในกรณดีัดแปลงหรือ
รื้อถอนอาคาร) 

๓๕. ส่ง 
- บันทึกแจ้ง

รายละเอียด
รายการ แบบ
แปลนและ

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตส่งบันทึกแจ้ง
รายละเอียดรายการ แบบแปลน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้องให้ธุรการกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

- ภายในก าหนดระยะเวลาที่
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ก าหนด 

   - 



ห น้ า  | ๑๒๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้อง 

๓๖. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๒. บันทึก เสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง 

 

๓๗. ส่ง 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง ให้หัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการพิจารณาเสนอออกหนังสือแจง้ข้อทักท้วงของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

กระบวนการตรวจสอบอาคารเดิม ของวิศวกรกลุม่อนุญาต 
๓๘. จัดท า 

หนังสือขอ
อนุมัติเสนอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารจัดท า
หนังสือเสนออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร
เดิม 

- วิศวกรกลุ่มอนญุาตเสนอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับอาคารที่ยืน่
ขออนุญาตดัดแปลงฯ  

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. แบบฟอร์มหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร
เดิม 

 

- 

๓๙. ส่ง 
หนังสือเสนอขอ

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้

-  -   - 



ห น้ า  | ๑๒๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๔๐. รับเรื่อง 
หนังสือแต่งตั้ง

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ
อาคารเดิม
จากเจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
หนังสือแจ้งความประสงค์จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง การรับเอกสาร
ที่ เกี่ ย วข้ อ งกั บ ก ารอนุ ญ าต
ก่ อส ร้ า ง  ดั ด แป ล ง รื้ อ ถอน 
อาคาร (กทม.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๔๑. ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ

อาคารเดิม 
จัดท า 
รายงานผลการ

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

20 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร
เดิมตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
อาคารและอาคารเดิม 

- ตรวจสอบอาคารเดิมก่อสร้าง
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร และมีการดดัแปลง
อาคารไปก่อนได้รบัอนุญาตหรือไม่ 

- คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๒. รายงานผลการตรวจสอบอาคาร
เดิม 

 

- 

๔๒. ส่ง 
รายงานผลการ

5 คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร
เดิมส่งรายงานผลการตรวจสอบ

-  -   - 



ห น้ า  | ๑๒๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๔๓. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ
อาคารเดิม  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๒. บั น ทึ ก  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบอาคารเดิม 

 

๔๔. ส่ง 
บันทึกรายงาน

ผลการ
ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกรายงานผลการตรวจสอบ
อาคารเดิมให้ หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการตรวจสอบอาคารเดิมของวิศวกรกลุ่มอนญุาต 

กระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๔๕. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ค าร้องส่งแก้ไขแบบและรายการ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ จาก
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึก 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. ค า ร้ อ ง  ส่ งแบ บ แป ลน แล ะ
เอกสารที่เกี่ยวข้องที่แก้ไขตาม
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง พร้อง
แบบแปลนและเอกสาร 

- 

๔๖. ตรวจสอบ 
แบบแปลน 

รายการ
ประกอบ

60 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
แบบแปลน เอกสารและรายการ

ค านวณประกอบการขออนุญาต 
 

-  แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่
แก้ไขแล้วตามหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกแบบฟอร์มเสนอเรื่อง
เข้าคณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ 

 



ห น้ า  | ๑๒๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

แบบแปลน 
และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องที่
แก้ไขแล้ว
ตามหนังสือ
แจ้งข้อ
ทักท้วง 

จัดท า 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคาร 

 

๔๗. ส่ง 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
แบบฟอร์มสรุปเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  -   - 

๔๘. รับเรื่อง 5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง -  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ

- ธุรการ ๔. บั น ทึ ก  เ ส น อ เ รื่ อ ง เ ข้ า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต

 



ห น้ า  | ๑๓๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

สารบญั กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

อาคาร ฯ 

๔๙. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกสรุปเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ หัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วงของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 
๕๐. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง จากวิศวกรกลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๕. ใบปะหน้าเรื่องขออนุญาตฯ  
 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่อง
ขออนุญาต 

๕๑. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ

ทักท้วง พร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาตฯ 

 วิศวกรกลุ่มอนุญาตเสนอออกค าสั่ง
แก้ไขแบบแปลนและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ครบถ้วนและเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

 



ห น้ า  | ๑๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕๒. ส่ง 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคารพิจารณา 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกหนังสือแจ้งข้อทกัท้วงของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 
๕๓. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

จากวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-     -  

๕๔. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

20 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอเรื่องเข้า

คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ พร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาต
ฯ 

 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 

๕๕. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้หัวหน้ากลุ่มงาน

-   หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่องเขา้
คณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ 

 

-  



ห น้ า  | ๑๓๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

ควบคุมอาคารพิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วงของหัวหน้ากลุม่งานควบคุมอาคาร 
๕๖. รับเรื่อง 

จากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง จากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๒. ใบปะหน้าเรื่องขออนุญาตฯ  
 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่อง
ขออนุญาต 

๕๗. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

10 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง พร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาต
ฯ 

 ออกค าสั่งแก้ไขแบบแปลนและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

 

๕๘. ส่ง 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 

5 หัวหน้างานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วงธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกหนังสือแจ้งข้อทกัท้วงของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 



ห น้ า  | ๑๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 
๕๙. รับเรื่อง 

จากหัวหนากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ จากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

    -  

๖๐. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

15 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ พร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาต
ฯ 

 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 

๖๑. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 



ห น้ า  | ๑๓๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 
๖๒. รับเรื่อง 

จากหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 
หรือบันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ จากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๖๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง หรือ
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๔. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 
หรือบันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

-  



ห น้ า  | ๑๓๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

 หรือ ๒ หรือ๓) 

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
๖๕. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารรับบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง /บันทึก
เสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 

จากธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๖๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารลงรายละเอียดบันทึก
เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 
หรือบันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๗. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

กองกอง

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 

     



ห น้ า  | ๑๓๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ควบคุม
อาคาร 

หรือบันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

๖๘. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออก

หนังสือแจ้ง
ข้อทักท้วง 
หรือบันทึก
เสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมกา
รพิจารณา
อนุญาต
อาคารฯ 

10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
ตรวจสอบบันทึกเสนอออก
หนงัสือแจ้งข้อทักท้วง/บันทึก
เสนอเรื่องเข้าคณะกรรมการ
พิจารณาอนุญาตอาคาร ฯ 
พร้อมแบบแปลนและเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

 
 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- ผู้อ านวยการ 
กองควบคุม

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง 

๒.บันทึก บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ 

 
 

 

๖๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารลง
นามในบันทึกเสนอออกหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วง หรือบันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ  

-      

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
 



ห น้ า  | ๑๓๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๗๐. รับเรื่อง 

จาก
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 
/บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

จากผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๑. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารส่งบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง หรือ
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๒. รับเรื่อง 
จากธุรการหน้า

ห้อง

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  



ห น้ า  | ๑๓๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

/บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

จากธุรการหน้าห้องผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร 

 

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๗๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปลง

รายละเอียดบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อทักท้วง หรือ
บันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ 

- ระบุเลขออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๗๔. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง 
หรือบันทึกเสนอเรื่องเข้า
คณะกรรมการพิจารณาอนุญาต
อาคาร ฯ ให้ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอหนังสือแจง้ข้อทกัท้วงหรือบันทึกเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 



ห น้ า  | ๑๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอออกหนังสือแจง้ข้อทักท้วงหรือเรื่องที่ไดร้ับอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๗๕. รับเรื่อง 

จาก
ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

ออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วง /
ใบอนุญาตพร้อมเรื่องขอ
อนุญาตฯ ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๔. สมุ ดบั นทึ ก เรื่ อ ง  ผ ว .กทม .
รับทราบแบบแปลน  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเลขหนังสือหนังสือ
แจ้งข้อทักท้วง/เลขที่ใบอนุญาต 

- บันทึกเลขหนังสือหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง/เลขท่ีใบอนุญาต ให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับหนังสือ
แจ้ งความประสงค์ ก่ อส ร้ า ง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (กทม.
๑) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 
๔. สมุ ดบั นทึ ก เรื่ อ ง  ผ ว .กทม .

รับทราบแบบแปลน  
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๗. ส่งเรื่อง 
ธุรการกลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องที่ขอ

อนุญาตให้ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

   -  

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วงหรือเรื่องที่ได้รบัอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 



ห น้ า  | ๑๔๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอออกหนังสือแจง้ข้อทักท้วงของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๗๘. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับส าเนา

ค าสั่งออกค.๑ และตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๙. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดส าเนาค าสั่งออกค.
๑ และตัวเรื่อง 

 
 
 
 

- บันทึกเลขหนังสือหนังสือแจ้งข้อ
ทักท้วง ให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๒. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ (ค.๑) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๐. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งส าเนา

ค าสั่งออกค.๑ และตัวเรื่อง ให้
วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

 
 

-      

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอออกหนังสือแจ้งข้อทักท้วงของธุรการกลุม่งานควบคุมอาคาร 
 



ห น้ า  | ๑๔๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ผว.กทม.รับทราบแบบแปลนของธุรการกลุ่มงานควบคมุอาคาร 
๘๑. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องที่ 
ผว.กทม.รับทราบแบบแปลน และ

ตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๒. สมุ ดบั นทึ ก เรื่ อ ง  ผ ว .กทม .
รับทราบแบบแปลน  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๒. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดหนังสือที่ผว.กทม.
รับทราบแบบแปลน และตัว
เรื่อง 

- บันทึกเลขท่ีพร้อมรายละเอียดใน
หนังสือท่ีผว.กทม.รับทราบแบบ
แปลนให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๒. สมุ ดบั นทึ ก เรื่ อ ง  ผ ว .กทม .
รับทราบแบบแปลน  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๓. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 
 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งหนังสือ

ที่ผว.กทม.รับทราบแบบแปลน
และตัวเรื่องให้วิศวกรกลุ่ม
อนุญาต 

 
 

     

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 



ห น้ า  | ๑๔๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ผว.กทม.รับทราบแบบแปลนของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๘๔. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 - ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
หนังสือที่ผว.กทม.รับทราบแบบ
แปลน และตัวเรื่อง 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-   - วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒. หนังสือผว.กทม.รับทราบแบบ
แปลน  ให้ก่อสร้าง ดัดแปลง 
หรือรื้อถอนอาคาร 

 

๘๕. ตรวจสอบ 
หนังสือผว.กทม. 
รับทราบแบบ 
แปลนและแบบ 
แปลนที่ได้รับ 
อนุญาตแล้ว 
จัดท า 
บันทึกส่งแบบ

แปลนให้
ส านักงานเขต
พ้ืนที่และกลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบตัว
เรื่องและแบบแปลนอาคารที่
ได้รับอนุญาตแล้ว เพื่อส่ง
ส านักงานเขตพ้ืนที่และกลุ่ม
ควบคุมการใช้อาคาร 

 

-  แบบแปลนและผว.กทม.รับทราบ
แบบแปลน ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก ส่งผว.กทม.รับทราบ
แบบแปลนและแบบแปลน
ให้กลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ผว.กทม.รับทราบแบบแปลนของวิศวกรกลุม่อนญุาต 
หมายเหตุ 

๒. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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กระบวนการขออนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่น 
ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

ยกเลิกที่จอด
รถยนต์ 

15 ผู้ขอรับใบอนุญาตก่อสร้างยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
ซึ่งแตกต่างกันออกไปตาม
ประเภทอาคารที่ขออนุญาต 
หรือข้อมูลส าคัญ อาทิเช่น 

- เจ้าของอาคารเป็นบุคคล
ธรรมดา เอกสารแสดงตน
ประกอบไปด้วย ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน โดย
เจ้าของอาคารอาจมีมากกว่า 
๑ คน 

- เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล 
เอกสารแสดงตนประกอบไป
ด้วย หนังสือรับรองการจด
ทะเบียน เช่น หนังสือรับรอง
บริษัท หนังสือรับรองสมาคม 
หรือหนังสือรับรองนิติบุคคล
อ่ืนๆ ประกอบกับส าเนาบัตร

- - เจ้าของอาคาร ๕๕. ค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง ยกเลิกท่ีจอดรถยนต ์

๕๖. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๕๗. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๕๘. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๕๙. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

๖๐. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผูม้ีอ านาจลงนาม 

๖๑. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 

๖๒. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

๖๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับมอบอ านาจ 

๖๔. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
จ านวน ๕ ชุด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของ
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

- เอกสารผู้รับมอบอ านาจให้
กระท าการแทนจะมีหรือไม่
ขึ้นอยู่กับเจ้าของอาคาร
ประสงค์ให้มีผู้กระท าการแทน
หรือไม่ ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ 
คน 

- ส าเนาโฉนดที่ดิน บางกรณีเช่น
ที่ดินซึ่งได้มาโดย พรฎ.เวนคืน 
อาจไม่มีโฉนดที่ดิน แต่ต้องมี
หลักฐาน แสดงซึ่งสิทธ์ 
ลักษณะ ขนาดขอบเขตแห่ง
ทีด่ินนั้น 

- หนังสือรับรองปลูกสร้างอาคาร
ในที่ดิน ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ 
ฉบับ ก็ได้ขึ้นกับจ านวนของ
เจ้าของที่ดิน หรือรูปแบบการ
เขียนหนังสือรับรอง 

- หนังสือมอบอ านาจเจ้าของ
ที่ดิน ในกรณีที่เจ้าของที่ดินมี

๖๕. หนังสือรับรองให้ปลูก
สร้างอาคารในท่ีดิน 

๖๖. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของที่ดิน 

๖๗. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของที่ดิน 

๖๘. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๖๙. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๗๐. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 

๗๑. หนังสือรับรองของ
ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 

๗๒. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ 

๗๓. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม 

๗๔. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๗๕. รายการประกอบแบบ, 
ผังบริเวณ, แบบแปลน จ านวน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ความประสงค์ให้ผู้รับมอบ
อ านาจ รับทราบแนวเขตปลูก
สร้างอาคารตามท่ีเจ้าหน้าที่
ก าหนด รวมทั้งมีอ านาจให้
ถ้อยค าต่างๆแก่เจ้าหน้าที่ และ
ลงนามรับทราบแนวเขตการ
ปลูกสร้างอาคารแทน หรือการ
กระท าอ่ืนตามที่ได้ระบุไว้ 

- หนังสือรับรองผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ซึ่งขึ้นอยู่กับว่า
อาคารนั้นเข้าข่ายงาน
วิศวกรรมควบคุมหรือไม่ โดยที่
จะต้องมีผู้รับรองเท่ากับงาน
วิศวกรรมควบคุมนั้น 

- หนังสือเห็นชอบจาก ส านัก
การจราจรและขนสง่ กรณีมีที่
จอดรถยนตม์ากกว่า ๓๐๐ คัน 

- เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น 
ใบอนุญาตเชื่อมทาง หนังสือ
ผู้จัดการมรดก เป็นต้น  

 
 
 

๕ ชุด 
๗๖. เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

อาทิเช่น หนังสือเห็นชอบจาก
หน่วยงานอ่ืน, ใบอนุญาตเชื่อม
ทาง, หนังสือผู้จัดการมรดก 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

ยกเลิกท่ีจอด
รถยนต์ 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาค าขออนุญาต
ว่าสามารถรับค าขอได้หรือไม่ 
หากรับค าขออนุญาตได้ให้ท า
การรับค าขอไว้ หากไม่
สามารถรับค าขอได้ตาม
มาตรฐานงาน ให้แจ้งผู้มายื่น
ขออนุญาต ประกอบเหตุผลที่
ไม่สามารถรับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ขอได้หรือไม่ 

- อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

- ช่ือผู้ขออนุญาตจะต้องเป็นช่ือ
เจ้าของอาคาร 

- อาคารที่ยื่นขออนุญาต ดดัแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์อาคาร ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องเป็นผูไ้ดร้ับ
ใบอนุญาตก่อสรา้ง เท่าน้ัน เว้นแต่
สามารถแสดงการได้มาซึ่งสิทธ์ิแหง่ 
อาคารนั้นได ้

- ค าขอต้องลงนามโดยผูม้ีอ านาจ 
หรือผู้รบัมอบอ านาจที่ผู้ขออนุญาต
ให้ลงนามได ้

- ค าขออนุญาต รวมถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ต้องกรอกข้อความควบถ้วน
ถูกต้อง 

- ค าขออนุญาต รวมถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ลงนามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

- เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มีอ านาจใน

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 - 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เอกสารนั้นต้องลงนามรับรองทุก
หน้าท่ีมีข้อความ 

- ผู้ลงนามในค าขออนุญาต หรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้องมี
เอกสารแสดงตนเช่นส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

๒. ออกเลขรับ 
ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอด
รถยนต์ 
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับค าขออนุญาตได้จึงออกเลข
รับค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ 
อาคาร  

- ออกเลขรับค าขออนุญาตโดย
เลขที่ ๑ จะเริ่มตั้งแต่เรื่องแรก
ของวันที่ ๑ มกราคม จนถึง 
วันที่ ๓๑ ธันวาคม เมื่อข้ึนปี
ใหม่จะมีการเริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๓. ลงทะเบียน 
ค าขออนุญาต

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอด
รถยนต์ 
อาคาร 

 
 

15 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราว
ค าขออนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ 
อาคาร ที่รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันท่ีรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนช้ัน 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 

ค าขออนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอด
รถยนต์ 
อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับค า
ขออนุญาต แก่ผู้ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต 

ใบรับค าขออนุญาต ก่อสร้าง 
ดัดแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ 
แสดงรายละเอียด 

- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานท่ีขออนุญาต 
- ก าหนดนัดหมายวันรับเจ้าหน้าท่ีไป

ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 
(นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารจะไป
ตรวจสอบสถานท่ีวันละ ๒ครั้ง แต่
กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน) 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๓. ใบรับค าขออนุญาต ก่อสร้าง 
ดัดแปลง ยกเลิกท่ีจอดรถยนต ์

- 

๕. จัดท า 
บันทึกหน้า

เรื่อง 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกหน้าเรื่องค า
ขออนุญาต โดยผู้ที่เก่ียวข้องจะ
ลงบันทึกเรื่องราวรายละเอียด
การรับส่งเรื่องของแต่ละ
หน่วยงานไว้ในบันทึกหน้าเรื่อง 

บันทึกหน้าเรื่องแสดง
รายละเอียด 

- เลขรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 
- หน่วยส่งเรื่อง 
- ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
- วันเวลาที่ส่งเรื่อง 
- หน่วยรับเรื่อง 
- ช่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
- วันเวลาที่รับเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๓. บันทึกหน้าเรื่อง - 



ห น้ า  | ๑๔๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- รายละเอียดกจิกรรม 
 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม

งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอ
อนุญาตให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๘ เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบศตัรู
พ่าย, พญาไท, บึงกุ่ม, ห้วยขวาง, 
ดินแดง, บางเขน, มีนบุรี, หนอง
จอก,ลาดพรา้ว, คลองสามวา, 
สะพานสูง, คันนายาว, วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี และ
สายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง, สัมพันธวงศ์, ยาน

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๓. บันทึกหน้าเรื่อง  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

นาวา, พระโขนง, บางรัก, ปทุมวัน, 
บางนา, คลองเตย, สาทร, สวน
หลวง, วัฒนา, ประเวศ, และบาง
คอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๙ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่, หนอง
แขม, ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, ทวี
วัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, ทุ่งครุ, 
คลองสาน, บางพลัด, บางขุนเทียน, 
ราษฎร์บรูณะ, บางแค, จอมทอง, 
จตุจักร, หลักสี่, บางซื่อ และดอน
เมือง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้า

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าขออนุญาต
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการ
บัญชาจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ระบุกลุม่งานท่ีรับผดิชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้าฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

ค าขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็นอาคาร
ที่อยู่ในเขตท่ีรับผดิชอบหรือไม่ เปน็
ต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าขออนุญาต
ที่รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ช่ือเจ้าของอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานท่ีขออนุญาต 
- วันท่ีรับเรื่องค าขออนุญาตจาก

เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

อาคาร 
 
 

หรือ ๒ หรือ๓) 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
รับเรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๗. พิจารณา ส่ง
เรื่องให้กลุ่ม
ที่รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอ
อนุญาตให้กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ค าขออนุญาตก่อสรา้ง ดัดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ อาคาร อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่มอนุญาต
อาคาร 

 
 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๓. บันทึกหน้าเรื่อง - 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

ค าขออนุญาตจากหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๐. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าขออนุญาต
ที่รับมา 

- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๑. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

อนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 



ห น้ า  | ๑๕๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองเข้ากลุ่มงาน 
๒๒. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๓. พิจารณา 
มอบหมาย
งานให้
นายตรวจ
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร
พิจารณา มอบหมายงานให้
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  แต่กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. บันทึกหน้าเรื่อง 

- 

๒๔. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

เร่ิมต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๕. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง

ค าขออนุญาตจากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร บันทึกเรื่องตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ลงช่ือนายตรวจที่ได้รับมอบหมาย
งานลงในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้ าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๗. ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ส่งเรื่องค าขออนุญาต
ให้นายตรวจกลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
๒๘. รับเรื่อง 

จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 
 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๙. ตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต 
 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต เอกสาร แผนที่

สังเขป และรายละเอียด 
 

-  อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

-  สถานท่ีขออนุญาตในค าขอ
อนุญาต ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจรงิ
หรือไม ่

- แผนที่สังเขปถูกต้องหรือไม ่
- ส าเนาโฉนดที่ยื่นขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามค าขออนุญาตและผัง
บริเวณหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. แบบฟอร์มรายการตรวจสอบ
ของนายตรวจกลุ่มอนุญาต 

- 

๓๐. ตรวจสอบ 
สถานที่

ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ

ตรวจสอบ
สถานที่ขอ
อนุญาต 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

- ระบุช่ือนายตรวจในแบบฟอร์ม 
- ระบุช่ือผู้ขออนุญาต, สถานท่ีขอ

อนุญาต, โฉนดที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบขอบเขตที่ดินท่ีขอ

อนุญาตถูกต้องตรงตามโฉนดที่ดิน
ที่ขออนุญาต สถานท่ีขออนุญาต 
ระวางUTM หรือไม่  

- ระบุขอบเขตที่ดินที่ขออนุญาตที่
ถูกต้องลงแบบฟอร์ม 

- ระบุสภาพสถานท่ีขออนุญาต เป็น
ที่ว่าง หรือมีอาคารเดิมบนท่ีดินที่
ขออนุญาตหรือไม ่

- ระบุรายละเอียดของอาคารเดิม 
จ านวนช้ัน ประเภทการใช้สอย
อาคาร บ้านเลขท่ี ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารเดิม อาคารได้รับ

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๕. แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 

๖. บันทึกของเจ้าหน้าท่ี เรื่อง
ตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ 

- ระวางUTM 
- แผนที่แสดง

อาคารใน
กรุงเทพมหา
นคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อนุญาตหรือไม่ ขนาดขอบเขต 
ระยะห่างจากอาคารถึงเขตที่ดิน 

- ตรวจสอบระบุท่ีจอดรถยนต์ของ
อาคารเดมิ  ต าแหน่ง ขนาด 
ขอบเขต 

- ระยะห่างจากอาคารเดิมถึงอาคาร
ที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบสภาพบริเวณที่จอด
รถยนต์ของอาคารที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบทางเข้าออก ที่จอด
รถยนต์ ของอาคารที่ขออนุญาต 
และทางเข้าออกรถยนต์เดมิ 

- ตรวจสอบอาคารข้างเคียงโดยรอบ
ที่ดินท่ีขออนุญาตระบจุ านวนช้ัน 
ประเภทการใช้สอยอาคาร 
บ้านเลขท่ี 

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องก าหนดบรเิวณห้ามก่อสร้าง 
ดดัแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณกฎกระทรวงก าหนดบริเวณ
ห้ามก่อสรา้ง ดัดแปลง ใช้หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือ
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

บางประเภท หรือไม ่
- ตรวจสอบทางสาธารณะ แหล่งน้ า

สาธารณะ โดยรอบบริเวณที่ขอ
อนุญาต 

๓๑. จัดท า 
หนังสือ

ตรวจสอบ
การใช้
ประโยชน์
ที่ดิน 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือ 

ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๔๙ 

- ระบุรายละเอียดว่าท่ีดินที่ขอ
อนุญาตอยู่หมายเลขใดในแผนผัง
ก าหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามที่
ได้จ าแนกประเภทท้ายกฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระบุการใช้ประโยชน์ที่ดินตรง
ประเภทหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๔. แบบฟอร์มหนังสือตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

- แผนผัง
ก าหนดการ
ใช้ประโยชน์
ที่ดินตามท่ี
ได้จ าแนก
ประเภทท้าย
กฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับ
ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหา
นคร พ.ศ. 
๒๕๔๙ 

เร่ิมต้นกระบวนการ“ตรวจสอบแนวโครงการ”ของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
๓๒. จัดท า 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนว
โครงการ 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือส่งกองส ารวจและแผน
ที่ที่ดิน 

ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขต
ตามประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. 

- นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารระบุ
รายละเอียด ช่ือผู้ขออนุญาต 
สถานท่ีขออนุญาต เลขท่ีโฉนดที่ขอ
อนุญาต รายละเอียดอาคารที่ขอ
อนุญาต ลงในแบบฟอร์ม 

- จัดเตรียมเอกสารส าเนาค าขอ
อนุญาต(ข.๔), ส าเนาโฉนดทุก

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑๒. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการถนน
ของกรุงเทพมหานคร, แนวเขต
ตามประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. 
เวนคืนของกรุงเทพมหานคร 

๑๓. ส าเนาค าขออนุญาต 
จ านวน ๑ชุด 

- 



ห น้ า  | ๑๕๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เวนคืนของกรุงเทพมหานคร โฉนดจ านวน ๑ชุด, แผนท่ีสังเขป, 
ผังบริเวณ แนบพร้อมหนังสือ 

- ลงนามหนังสือตรวจสอบแนว
โครงการ 

๑๔. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ขอ
อนุญาต ทุกโฉนดจ านวน ๑ ชุด 

๑๕. แผนที่สังเขปสถานท่ีขอ
อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

๑๖. ผังบริเวณสถานท่ีขอ
อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

๓๓. ส่ง 
หนังสือ

ตรวจสอบ
แนว
โครงการ 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -   - 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาอนุญาตอาคารและเรื่องที่เกี่ยวข้องของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
กระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ 

๓๔ 
 
 

รับเรื่อง 
จากนายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
นายตรวจกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึกปะหน้าเรื่องค าขออนุญาต 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. บันทึก การรับค าขออนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง ยกเลิกที่
จอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓๕. ตรวจสอบ 
เอกสาร

ประกอบการ
ขออนุญาต

15 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

-  ตรวจสอบหนังสือรับรองผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรและ
สถาปนิกถูกต้อง ครบถ้วนตาม
พรบ.วิศวกรและพรบ.สถาปนิก  

- ตรวจสอบรายงานการจัดการ

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึกแจ้ งรายละเอียด
รายการ แบบแปลนและ
เอกสารที่ เกี่ ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้อง 



ห น้ า  | ๑๖๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

และแบบ
แปลนการ
ขออนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอด
รถยนต์ 

จัดท า 
แบบฟอร์ม

รายการ
เสนอออก 

ค าสั่งให้แก้ไข 
 

จราจรในโครงการของส านัก
การจราจรและขนส่ง (ถ้ามี) 

- ตรวจสอบหนังสือรับรองนิติบุคคล
ต้องไม่เกิน ๖ เดือน ผู้มีอ านาจลง
นามในเอกสารครบถ้วนพร้อม
ประทับตราบริษัท(ถ้ามี) 

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประชาชน
และทะเบยีนบ้านของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ฯ และเจ้าของที่ดิน 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบเอกสารการมอบอ านาจ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ และเจ้าของ
ที่ดิน ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบใบอนุญาตอาคารเดมิ 
สอดคล้องและถูกต้อง หรือไม ่

- ตรวจสอบรายละเอียดอาคารใน
แบบ ข.๔ สอดคล้องและถูกต้อง
ตรงตามแบบแปลนหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานแนวเวนคืนของ
กองส ารวจและรังวัดที่ดิน 

- ตรวจสอบรายงานทะเบียนอาคาร
ของกลุ่มควบคุมการใช้อาคารและ
ของส านักงานเขตพื้นท่ี 

- ตรวจสอบรายงานนายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร ถูกต้องครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา 



ห น้ า  | ๑๖๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- ตรวจสอบรายงานความกว้างเขต
ทางสาธารณะของส านักงานเขต
พื้นที ่

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง ของอาคารเดิม  

๓๖. ส่ง 
- บันทึกแจ้ง

รายละเอียด
รายการ 
แบบแปลน
และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง
ขาดหรือไม่
ถูกต้อง 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตส่งบันทึกแจ้ง
รายละเอียดรายการ แบบ
แปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ขาดหรือไม่ถูกต้องให้ธุรการ
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ภายในก าหนดระยะเวลาที่
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ก าหนด 

   - 

๓๗. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

 
 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๓. บันทึก เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข  



ห น้ า  | ๑๖๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓๘. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข 
ให้หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ (ของวิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคาร 

กระบวนการตรวจสอบอาคารเดิม ของวิศวกรกลุม่อนุญาต 
๓๙. จัดท า 

หนังสือขอ
อนุมัติเสนอ
แต่งตั้ง
คณะกรรมก
ารตรวจสอบ
อาคารเดิม 

15 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารจัดท า
หนังสือเสนออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
อาคารเดิม 

- วิศวกรกลุ่มอนญุาตเสนอรายชื่อ
เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องกับอาคารที่ยืน่
ขออนุญาตดัดแปลงฯ  

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. แบบฟอร์มหนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
อาคารเดมิ 

 

- 

๔๐. ส่ง 
หนังสือเสนอ

ขออนุมัติ
แต่งตั้ง
คณะกรรมก
ารตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 
 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -   - 



ห น้ า  | ๑๖๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๑. รับเรื่อง 
หนังสือแต่งตั้ง

คณะกรรมก
ารตรวจสอบ
อาคารเดิม
จาก
เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. ส มุ ด บั น ทึ ก เรื่ อ ง  ก า ร รั บ
เอกสารที่ เกี่ ยวข้ องกับการ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๔๒. ตรวจสอบ 
ตรวจสอบ

อาคารเดิม 
จัดท า 
รายงานผลการ

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

20 ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการตรวจสอบ
อาคารเดิมตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างอาคารและอาคารเดิม 

- ตรวจสอบอาคารเดิมก่อสร้าง
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร และมีการดดัแปลง
อาคารไปก่อนได้รบัอนุญาตหรือไม่ 

- คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๓. รายงานผลการตรวจสอบ
อาคารเดมิ 

 

- 

๔๓ ส่ง 
รายงานผลการ

ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

 

5 คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร
เดิมส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  -   - 



ห น้ า  | ๑๖๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๔. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบอาคารเดิม  

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๓. บั น ทึ ก  ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบอาคารเดิม 

 

๔๕. ส่ง 
บันทึกรายงาน

ผลการ
ตรวจสอบ
อาคารเดิม 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบอาคารเดิมให้ 
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการตรวจสอบอาคารเดิมของวิศวกรกลุ่มอนญุาต 

กระบวนการเสนอเร่ือง ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๔๖. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าร้องส่งแก้ไขแบบและ
รายการของผู้ยื่นขออนุญาตฯ 
จากธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึก 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๕. ค าร้อง  ส่ งแบบแปลนและ
เอกสารที่เกี่ยวข้องที่แก้ไขตาม
ค าสั่งให้แก้ไข พร้องแบบแปลน
และเอกสาร 

- 



ห น้ า  | ๑๖๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๗. ตรวจสอบ 
แบบแปลน 

รายการ
ประกอบ
แบบแปลน 
และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องที่
แก้ไขแล้ว
ตามค าสั่งให้
แก้ไข 

จัดท า 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่อง
พิจารณา
อนุญาตฯ 

 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
แบบแปลน เอกสารประกอบการ

ขออนุญาต 
 

-  แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่
แก้ไขแล้วตามค าสั่งให้แก้ไข 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึกแบบฟอร์มเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาตฯ 

 

๔๘. ส่ง 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่อง
พิจารณา
อนุญาตฯ 

 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
แบบฟอร์มสรุปเสนอเรื่อง
พิจารณาอนุญาตฯ ให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

-  -   - 



ห น้ า  | ๑๖๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๙. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๖. บันทึก  เสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

 

๕๐. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่อง
พิจารณา
อนุญาตฯ 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกสรุปเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ หัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองเข้าคณะกรรมการพิจารณาอนุญาตอาคารฯ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ ของหัวหนา้กลุ่มอนุญาตอาคาร 
๕๑. รับเรื่อง 

จากวิศวกร
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข 
จากวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๗. ใบปะหน้าเรื่องขออนุญาตฯ  
 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่อง
ขออนุญาต 

๕๒. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข 

 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข 

พร้อมแบบแปลนและเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

 
 

 วิศวกรกลุ่มอนุญาตเสนอออกค าสั่ง
ให้แก้ไขแบบแปลนและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ครบถ้วนและเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึกเสนอออกค าสั่งให้
แก้ไข 

 



ห น้ า  | ๑๖๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๕๓. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข
ให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารพิจารณา 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 
๕๔. รับเรื่อง 

จากวิศวกร
กลุ่ม
อนุญาตฯร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

จากวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-     -  

๕๕. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่อง
พิจารณา
อนุญาต ฯ 

15 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
พิจารณาอนุญาต ฯ พร้อมแบบ

แปลนและเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

 แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
พิจารณาอนุญาต ฯ 

 

๕๖. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่อง
พิจารณา
อนุญาตฯ 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณา 

 

-   หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
พิจารณา อนุญาตฯ 

 

-  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 



ห น้ า  | ๑๖๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ ของหัวหนา้กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๕๗. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
รับบันทึกเสนอออกค าสั่งให้
แก้ไข จากหัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๓. ใบปะหน้าเรื่องขออนุญาตฯ  
 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่อง
ขออนุญาต 

๕๘. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข 

 

15 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข 
พร้อมแบบแปลนและเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

 ออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑ .บันทึกเสนอออกค าสั่งให้
แก้ไข 

 

๕๙. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข 

5 หัวหน้างานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 
๖๐. รับเรื่อง 

จากหัวหนา
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
รับบันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาต ฯ จากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

 

    -  



ห น้ า  | ๑๖๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๑. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่อง
พิจารณา
อนุญาต ฯ 

15 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอเรื่องอนุญาต ฯ 
พร้อมแบบแปลนและเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตฯ 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
พิจารณาอนุญาตฯ 

 
 

 

๖๒. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องรพิ
จารณา
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกพิจารณาอนุญาต ฯ ให้
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯ ของหัวหน้ากลุม่งานควบคมุอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 
๖๓. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข หรือ
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาต ฯ จากหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 
 

-  



ห น้ า  | ๑๗๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดบันทึกเสนอออก
ค าสั่งให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาตฯ 

- ระบุเลขออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๕. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข หรือ
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตอาคาร ฯ ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 
 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯของธุรการกลุ่มควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
๖๖. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกอง

ควบคุมอาคารรับบันทึกเสนอ
ออกค าสั่งให้แก้ไข /บันทึก

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เสนอเรื่องพิจารณาอนุญาต ฯ 
จากธุรการกลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

กองควบคุม
อาคาร 

 
 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖๗. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกอง

ควบคุมอาคารลงรายละเอียด
บันทึกเสนอออกค าสั่งให้แก้ไข 
หรือบันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

- ระบุเลขออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๘. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

กองกอง
ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข หรือ
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ ให้ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

     

๖๙. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกค าสั่งให้
แก้ไข หรือ
บันทึกเสนอ

10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
ตรวจสอบบันทึกเสนอออก
ค าสั่งให้แก้ไข/บันทึกเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาตฯ พร้อม
แบบแปลนและเอกสาร

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- ผู้อ านวยการ 
กองควบคุม

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอออก
ค าสั่งให้แก้ไข 

๒.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
พิจารณาอนุญาตฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เรื่อง
พิจารณา
อนุญาตฯ 

ประกอบการขออนุญาตฯ 
 
 

 

๗๐. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
ลงนามในบันทึกเสนอออก
ค าสั่งให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาตฯ  

-      

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตฯของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๗๑. รับเรื่อง 
จาก

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข /
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

จากผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกอง

ควบคุมอาคารส่งบันทึกเสนอ
ออกค าสั่งให้แก้ไข หรือบันทึก
เสนอเรื่องพิจารณาอนุญาตฯ 
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 
 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๓. รับเรื่อง 
จากธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข /
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ 

จากธุรการหน้าห้องผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปลง

รายละเอียดบันทึกเสนอออก
ค าสั่งให้แก้ไข หรือบันทึกเสนอ
เรื่องพิจารณาอนุญาตฯ 

- ระบุเลขออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๗๕. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งบันทึก

เสนอออกค าสั่งให้แก้ไข หรือ
บันทึกเสนอเรื่องพิจารณา
อนุญาตฯ ให้ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 
 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึกเสนอ
เรื่องเข้าคณะกรรมการฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอให้แก้ไขหรือบันทึกเสนอเร่ืองพิจารณาอนุญาตอาคารของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอให้แก้ไข หรือเรื่องที่ได้รับอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๗๖. รับเรื่อง 

จาก
ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธา 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับบันทึก

ออกค าสั่งให้แก้ไข /ใบอนุญาต
พร้อมเรื่องขออนุญาตฯ 
ผู้อ านวยการส านักการโยธา 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง ใบอนุญาตฯ  
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 
 
 
 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗๗. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเลขหนังสือค าสั่ง
ให้แก้ไข/เลขที่ใบอนุญาต 

- บันทึกเลขหนังสือค าสั่งให้แก้ไข/
เลขท่ีใบอนุญาต ให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
อนุญ าตก่อสร้าง ดั ดแปลง 
ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ (ข.๔) 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 
๖. สมุดบันทึกเรื่อง ใบอนุญาตฯ  
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๗๘. ส่งเรื่อง 
ธุรการกลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่งเรื่องที่ขอ

อนุญาตให้ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

   -  

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอให้แก้ไข หรือเรื่องที่ได้รับอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่เสนอให้แก้ไข ของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๗๙. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับส าเนา

ค าสั่งให้แก้ไข และตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๐. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดส าเนาค าสั่งให้
แก้ไข และตัวเรื่อง 

- บันทึกเลขหนังสือค าสั่งให้แก้ไข ให้
ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ค าสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลนฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘๑. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งส าเนา

ค าสั่งให้แก้ไข และตัวเรื่อง ให้
วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่เสนอให้แก้ไข ของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ได้รับอนุญาตของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๘๒. รับเรื่อง 

จากธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับส าเนา

ใบอนุญาต และตัวเรื่อง 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ใบอนุญาตฯ 
(อ.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดส าเนาส าเนา
ใบอนุญาต และตัวเรื่อง 

- บันทึกเลขท่ีพร้อมรายละเอียดใน
ใบอนุญาตให้ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๓. สมุดบันทึกเรื่อง ใบอนุญาตฯ 
(อ.๔) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๘๔. ส่งเรื่อง 
วิศวกรกลุ่ม

อนุญาต 
กลุ่มควบคุม

การใช้
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งส าเนา

ใบอนุญาตของส านักงานเขต
พ้ืนที่ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาต
และส่งตัวเรื่อง ให้กลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

     

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องที่ได้รับอนุญาตของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 
๘๕. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 - ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร
ส่งส าเนาใบอนุญาตฯ ของ
ส านักงานเขต 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-   - วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๓. ใบ อ นุ ญ า ต  ให้ ก่ อ ส ร้ า ง 
ดัดแปลง ยกเลิกท่ีจอดรถยนต์ 

 

๘๖. ตรวจสอบ 
ใบอนุญาตฯ

และแบบ
แปลนที่
ได้รับ
อนุญาตแล้ว 

จัดท า 
บันทึกส่ง

ใบอนุญาต
พร้อมแบบ
แปลนให้
ส านักงาน
เขตพ้ืนที่
และกลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
ใบอนุญาตและแบบแปลน
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว 
เพ่ือส่งส านักงานเขตพ้ืนที่และ
กลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

 

-  แบบแปลนและใบอนญุาตฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกส่งใบอนุญาตฯและ
แบบแปลนให้ส านักงานเขต
พ้ืนที่และกลุ่มควบคุมการ
ใช้อาคาร 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองที่ได้รับอนุญาตของวศิวกรกลุ่มอนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการรับใบอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๘๗. ยื่น 

เอกสารแสดง 
ความเป็นเจ้า  
ของอาคารหรือ 
ผู้รับมอบ 
อ านาจและเงิน 
ค่าธรรมเนียม 
ตามใบอนุญาต 

5 -ผู้มาติดต่อขอรับใบอนุญาตฯ 
ต้องแสดงเอกสารแสดงความ
เป็นเจ้าของอาคารหรือผู้รับ
มอบอ านาจและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามใบอนุญาต  

 

     

๘๘. ตรวจสอบ 
เอกสารแสดง

ความเป็น
เจ้าของ
อาคารหรือ
ผู้รับมอบ
อ านาจและ
เงิน
ค่าธรรมเนีย
มตาม
ใบอนุญาต 

 
 

10 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบเอกสารแสดงความ
เป็นเจ้าของอาคารหรือผู้รับ
มอบอ านาจและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามใบอนุญาต 

- เอกสารความเป็นเจ้าของอาคาร
หรือผู้รบัมอบอ านาจถูกต้อง
ครบถ้วนและค่าธรรมเนียมตรงตาม
ใบอนุญาต 

 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

  



ห น้ า  | ๑๗๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๘๙. ส่ง 
ใบอนุญาตและ

แบบแปลนที่
ได้รับ
อนุญาต
จ านวน 2 
ชุด 

5 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ส่งใบอนุญาตและแบบแปลนที่
ได้รับอนุญาตจ านวน 2 ชุด 
พร้อมใบเสร็จรับเงินให้ผู้มา
ติดต่อ 

- ใบอนุญาตและแบบแปลนครบถ้วน  เจ้าหน้าที่
การเงิน 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

  

สิ้นสุดกระบวนการรับรับใบอนุญาตของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

หมายเหตุ 
๓. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ยกเลิกที่จอดรถยนต์ โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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กระบวนการแจ้งความประสงค์ก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอน โดยไมต่้องขออนุญาตตามมาตรา๒๑,๒๒,๓๒,๓๓ และมาตรา๓๔ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่น 
แจ้งความ

ประสงค์
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน โดยไม่
ต้องขอ
อนุญาตตาม
มาตรา
๒๑,๒๒,๓๒,๓
๓ และมาตรา
๓๔ 

15 แจ้งความประสงค์ยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง อาทิ
เช่น 

- เอกสารแสดงตนของผู้ที่มี
อ านาจลงนามในหน่วยงานที่ยื่น
แจ้งฯประกอบไปด้วย ส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือ
ส าเนาบัตรข้าราชการ ส าเนา
ทะเบียนบ้าน และหนังสือแสดง
อ านาจหน้าที่รับผิดชอบใน
หน่วยงานของผู้มีอ านาจลงนาม 

-  ส าเนาโฉนดที่ดิน บางกรณีเช่น
ที่ดินซึ่งได้มาโดย พรฎ.เวนคืน 
อาจไม่มีโฉนดที่ดิน แต่ต้องมี
หลักฐาน แสดงซึ่งสิทธ์ ลักษณะ 
ขนาดขอบเขตแห่งที่ดินนั้น 

- หนังสือรับรองปลูกสร้างอาคาร
ในที่ดิน ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ 
ฉบับ ก็ได้ขึ้นกับจ านวนของ
เจ้าของที่ดิน หรือรูปแบบการ
เขียนหนังสือรับรอง 

- - เจ้าของอาคาร ๗๗. หนังสือแจ้งฯก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน ฯ  

๗๘. หนังสือแสดงอ านาจ
หน้าท่ีรับผดิชอบในหน่วยงาน
ของผู้มีอ านาจลงนาม 

๗๙. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรข้าราชการ ผู้
มีอ านาจลงนามในหน่วยงาน 

๘๐. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มี
อ านาจลงนามในหน่วยงาน 

๘๑. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
จ านวน ๒ ชุด 

๘๒. หนังสือรับรองให้ปลูก
สร้างอาคารในท่ีดิน 

๘๓. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของที่ดิน 

๘๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของที่ดิน 

๘๕. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๘๖. ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

๘๗. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับ

- กฎกระทรวง
ก าหนดสาขา
วิชาชีพ
วิศวกรรมและ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม พ.ศ. 
๒๕๕๐ 

-กฎกระทรวง 
ว่าด้วยการ
ยกเว้น ผ่อน
ผัน หรือ
ก าหนด
เงื่อนไขในการ
ปฏิบัติตาม
กฏหมายว่า
ด้วยการ
ควบคุม
อาคาร พ.ศ.
๒๕๕๐ 



ห น้ า  | ๑๘๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
ในกรณีที่เจ้าของที่ดินมีความ
ประสงค์ให้ผู้รับมอบอ านาจ 
รับทราบแนวเขตปลูกสร้าง
อาคารตามที่เจ้าหน้าที่ก าหนด 
รวมทั้งมีอ านาจให้ถ้อยค าต่างๆ
แก่เจ้าหน้าที่ และลงนาม
รับทราบแนวเขตการปลูกสร้าง
อาคารแทน หรือการกระท าอ่ืน
ตามท่ีได้ระบุไว้ 

- หนังสือรับรองผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน ซึ่งขึ้นอยู่กับว่า
อาคารนั้นเข้าข่ายงานวิศวกรรม
ควบคุมหรือไม่ โดยที่จะต้องมี
ผู้รับรองเท่ากับงานวิศวกรรม
ควบคุมนั้น 

- เอกสารอืน่ๆ ที่เกีย่วข้อง เช่น 
หนังสอืผูจ้ัดการมรดก เป็นต้น  

มอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
๘๘. หนังสือรับรองของ

ผู้ออกแบบงานสถาปัตยกรรม 
๘๙. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบ 

๙๐. หนังสือรับรอง
ผู้ออกแบบงานวิศวกรรม 

๙๑. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ออกแบบและ
ค านวณงานวิศวกรรม 

๙๒. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม 

๙๓. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๙๔. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
วิศวกรรม 

๙๕. ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน 

๙๖. รายการค านวณงาน
ออกแบบและค านวณอาคารงาน
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

วิศวกรรมควบคมุที่เกี่ยวข้อง 
๙๗. รายการประกอบแบบ, 

ผังบริเวณ, แบบแปลน จ านวน 
๒ ชุด 

๙๘. เอกสารอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
อาทิเช่น หนังสือเห็นชอบจาก
หน่วยงานอ่ืน,หนังสือผู้จัดการ
มรดก 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

หนังสือแจ้ง
ความประสงค์
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน โดยไม่
ต้องขอ
อนุญาตตาม
มาตรา
๒๑,๒๒,๓๒,๓
๓ และมาตรา
๓๔ 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาค าขออนุญาตว่า
สามารถรับค าขอได้หรือไม่ หาก
รับค าขออนุญาตได้ให้ท าการ
รับค าขอไว้ หากไม่สามารถ
รับค าขอได้ตามมาตรฐานงาน 
ให้แจ้งผู้มายื่นขออนุญาต 
ประกอบเหตุผลที่ไม่สามารถ
รับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ขอได้หรือไม่ 

- อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

- ค าขอต้องลงนามโดยผู้ที่มีอ านาจลง
นามในหน่วยงานท่ียื่นแจ้งฯ หรือ
ผู้รับมอบอ านาจที่สามารถลงนาม
ได ้

- หนังสือแจ้งฯ รวมถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ต้องกรอกข้อความควบถ้วน
ถูกต้อง 

- หนังสือแจ้งฯ รวมถึงแบบฟอร์ม
ต่างๆ ลงนามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 - 



ห น้ า  | ๑๘๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มีอ านาจใน
เอกสารนั้นต้องลงนามรับรองทุก
หน้าท่ีมีข้อความ 

- ผู้ลงนามในหนังสือแจ้งฯ หรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้องมี
เอกสารแสดงตนเช่นส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

๒. ออกเลขรับ 
หนังสือแจ้ง 
ความประสงค์ 
ก่อสร้าง  
ดัดแปลง รื้อ 
ถอน โดยไม่ต้อง 
ขออนุญาตตาม 
มาตรา๒๑,๒๒,  
๓๒,๓๓ และ 
มาตรา๓๔ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
หนังสือแจ้งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาตฯ 

- ออกเลขรับในหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ฯโดยเลขที่ ๑ จะเริ่ม
ตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ ๑ 
มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๓. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๕. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม

งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอ
อนุญาตให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๘ เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบศตัรู
พ่าย, พญาไท, บึงกุ่ม, ห้วยขวาง, 
ดินแดง, บางเขน, มีนบุรี, หนอง
จอก,ลาดพรา้ว, คลองสามวา, 
สะพานสูง, คันนายาว, วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี และ
สายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง, สัมพันธวงศ์, ยาน
นาวา, พระโขนง, บางรัก, ปทุมวัน, 
บางนา, คลองเตย, สาทร, สวน
หลวง, วัฒนา, ประเวศ, และบาง
คอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพ้ืนท่ี ๑๙ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่, หนอง
แขม, ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, ทวี
วัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, ทุ่งครุ, 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

๔. บันทึกหน้าเรื่อง  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

คลองสาน, บางพลัด, บางขุนเทียน, 
ราษฎร์บรูณะ, บางแค, จอมทอง, 
จตุจักร, หลักสี่, บางซื่อ และดอน
เมือง 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอแจ้ง
ความประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน โดยไม่ต้องขออนุญาต ฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าขออนุญาตจาก
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๘. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 
 

- ระบุกลุม่งานท่ีรับผดิชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้าฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๐. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า

ขออนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็นอาคาร
ที่อยู่ในเขตท่ีรับผดิชอบหรือไม่ เปน็
ต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 
 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

- 

๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าขออนุญาต
ที่รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานท่ีขออนุญาต 
- วันท่ีรับเรื่องค าขออนุญาตจาก

เจ้าหน้าท่ีธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๔. พิจารณา ส่ง
เรื่องให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอ
อนุญาตให้กลุ่มอนุญาตอาคาร 

 ค าขอแจ้งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๔. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๖. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า

ขออนุญาตจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๗. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าขออนุญาต
ที่รับมา 

- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

อนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขออนุญาตให้
หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองเข้ากลุ่มงาน 
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ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
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ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๙. รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๐. พิจารณา 
มอบหมาย
งานให้
นายตรวจ
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร
พิจารณา มอบหมายงานให้
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  แต่กลุ่มงานควบคุมอาคารจะมี
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร ๒-๓ 
คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๘. บันทึกหน้าเรื่อง 

- 

๒๑. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

เร่ิมต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๒. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า

ขออนุญาตจากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ (ของกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๓. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร บันทึกเรื่องตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มอนุญาต
อาคาร 

-  ลงช่ือวิศวกรที่ได้รับมอบหมายงาน
ลงในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคมุ
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๔. ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มงานควบคุมอาคาร ส่ง
เรื่องค าขออนุญาตให้นายตรวจ
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- วิศวกร 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเร่ืองที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 
๒๕. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

10 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง  การ
รับค าขอแจ้ งความประสงค์
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดย
ไม่ต้องขออนุญาต ฯ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๒๖. ตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต 

20 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต เอกสาร แผนที่

-  อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

๔. แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร าย ก า ร
ตรวจสอบของนายตรวจกลุ่ม
อนุญาต 

- 
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 สังเขป และรายละเอียด 
 

-  สถานท่ีขออนุญาตในค าขอ
อนุญาต ถูกต้องตรงตามข้อเท็จจรงิ
หรือไม ่

- แผนที่สังเขปถูกต้องหรือไม ่
- ส าเนาโฉนดที่ยื่นขออนุญาตถูกต้อง

ครบถ้วนตามค าขออนุญาตและผัง
บริเวณหรือไม ่

อาคาร 

๒๗. ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ

ตรวจสอบ
สถานที่ขอ
อนุญาต 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

- ระบุช่ือนายตรวจในแบบฟอร์ม 
- ระบุช่ือผู้ขออนุญาต, สถานท่ีขอ

อนุญาต, โฉนดที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบขอบเขตที่ดินที่ขอ

อนุญาตถูกต้องตรงตามโฉนดที่ดิน
ที่ขออนุญาต สถานท่ีขออนุญาต 
ระวางUTM หรือไม่  

- ระบุขอบเขตที่ดินที่ขออนุญาตที่
ถูกต้องลงแบบฟอร์ม 

- ระบุสภาพสถานท่ีขออนุญาต เป็น
ที่ว่าง หรือมีอาคารเดิมบนท่ีดินที่
ขออนุญาตหรือไม ่

- ระบุรายละเอียดของอาคารเดิม 
จ านวนช้ัน ประเภทการใช้สอย
อาคาร บ้านเลขท่ี ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารเดิม อาคารได้รับ
อนุญาตหรือไม่ ขนาดขอบเขต 
ระยะห่างจากอาคารถึงเขตที่ดิน 

- ตรวจสอบระบุท่ีจอดรถยนต์ของ

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๗. แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต 

๘. บันทึกของเจ้าหน้าท่ี 
เรื่องตรวจสอบแนวเขตที่
สาธารณะ 

- ระวางUTM 
- แผนที่แสดง

อาคารใน
กรุงเทพมหาน
คร 
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อาคารเดมิ  ต าแหน่ง ขนาด 
ขอบเขต 

- ระยะห่างจากอาคารเดิมถึงอาคาร
ที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบสภาพบริเวณที่จอด
รถยนต์ของอาคารที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบทางเข้าออก ที่จอด
รถยนต์ ของอาคารที่ขออนุญาต 
และทางเข้าออกรถยนต์เดมิ 

- ตรวจสอบอาคารข้างเคียงโดยรอบ
ที่ดินท่ีขออนุญาตระบจุ านวนช้ัน 
ประเภทการใช้สอยอาคาร 
บ้านเลขท่ี 

- การระบายน้ าบรเิวณที่ขออนุญาต 
- ตรวจสอบอาคารที่ขออนุญาต 

กระท าการไปก่อนได้รับอนุญาต
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน 
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ 
ของกรมการบินพลเรือน หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
เขตปลอดภัยทางการทหาร ของ
กองทัพหรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องก าหนดบรเิวณห้ามก่อสร้าง 

http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm
http://www.aviation.go.th/template/savetyarea.htm
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
หรือไม ่

- ตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาตอยู่ใน
บริเวณกฎกระทรวงก าหนดบริเวณ
ห้ามก่อสรา้ง ดัดแปลง ใช้หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือ
บางประเภท หรือไม ่

- ตรวจสอบทางสาธารณะ แหล่งน้ า
สาธารณะ โดยรอบบริเวณที่ขอ
อนุญาต 

๒๘. จัดท า 
หนังสือ

ตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือ 

ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๔๙ 

- ระบุรายละเอียดว่าท่ีดินที่ขอ
อนุญาตอยู่หมายเลขใดในแผนผัง
ก าหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินตามที่
ได้จ าแนกประเภทท้ายกฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

- ระบุการใช้ประโยชน์ที่ดินตรง
ประเภทหรือไม ่

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๕. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

- แผนผัง
ก าหนดการใช้
ประโยชน์
ที่ดินตามท่ีได้
จ าแนก
ประเภทท้าย
กฎกระทรวง
ให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหาน
คร พ.ศ. 
๒๕๔๙ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการ“ตรวจสอบแนวโครงการ”ของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
 ๒๙. จัดท า 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือส่งกองส ารวจและแผนที่
ที่ดิน 

ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน
ของกรุงเทพมหานคร 

- นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารระบุ
รายละเอียด ช่ือผู้ขออนุญาต 
สถานท่ีขออนุญาต เลขท่ีโฉนดที่ขอ
อนุญาต รายละเอียดอาคารที่ขอ
อนุญาต ลงในแบบฟอร์ม 

- จัดเตรียมเอกสารส าเนาค าขอแจ้ง
ความประสงค์ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน โดยไม่ต้องขออนุญาต ฯ, 
ส าเนาโฉนดทุกโฉนดจ านวน ๑ชุด, 
แผนที่สังเขป, ผังบริเวณ แนบ
พร้อมหนังสือ 

- ลงนามหนังสือตรวจสอบแนว
โครงการ 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑๗. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน
ของกรุงเทพมหานคร 

๑๘. ส าเนาค าขออนุญาต 
จ านวน ๑ชุด 

๑๙. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ขอ
อนุญาต ทุกโฉนดจ านวน ๑ ชุด 

๒๐. แผนที่สังเขปสถานท่ีขอ
อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

๒๑. ผังบริเวณสถานท่ีขอ
อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 

- 

๓๐. ส่ง 
หนังสือ

ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -  ๑.  - 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการ“ตรวจสอบแนวโครงการ”ของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
 ๓๑. จัดท า 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

15 นายตรวจกลุ่มอนุญาตจัดท า
หนังสือส่งกองส ารวจและแผนที่
ที่ดิน 

ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ

- นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารระบุ
รายละเอียด ช่ือผู้ขออนุญาต 
สถานท่ีขออนุญาต เลขท่ีโฉนดที่ขอ
อนุญาต รายละเอียดอาคารที่ขอ

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๒๒. แบบฟอร์มหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการถนนของ
กรุงเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

กรงุเทพมหานคร, แนวเขตตาม
ประกาศ พ.ร.บ., พ.ร.ฏ. เวนคืน
ของกรุงเทพมหานคร 

อนุญาต ลงในแบบฟอร์ม 
- จัดเตรียมเอกสารส าเนาหนังสือแจง้

ฯก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอน ฯ , 
ส าเนาโฉนดทุกโฉนดจ านวน ๑ชุด, 
แผนที่สังเขป, ผังบริเวณ แนบ
พร้อมหนังสือ 

- ลงนามหนังสือตรวจสอบแนว
โครงการ 

ของกรุงเทพมหานคร 
๒๓. ส าเนาค าขออนุญาต 

จ านวน ๑ชุด 
๒๔. ส าเนาโฉนดที่ดินที่ขอ

อนุญาต ทุกโฉนดจ านวน ๑ ชุด 
๒๕. แผนที่สังเขปสถานท่ีขอ

อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 
๒๖. ผังบริเวณสถานท่ีขอ

อนุญาตจ านวน ๑ ชุด 
๓๒. ส่ง 

หนังสือ
ตรวจสอบ
แนวโครงการ 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตส่งหนังสือ
ตรวจสอบแนวโครงการให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -   - 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกีย่วข้องของนายตรวจกลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบและเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง ของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
กระบวนการพิจารณาเสนอเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง 

๓๓. รับเรื่อง 
จากนายตรวจ

กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ค าขออนุญาตจากนายตรวจ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึกปะหน้าเรื่องค าขออนุญาต 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๔. บันทึก การหนังสือแจ้งฯ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน ฯ  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๓๔. ตรวจสอบ 
เอกสาร

ประกอบการ

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
เอกสารและรายการค านวณ

ประกอบการขออนุญาต 

-  ตรวจสอบรายการค านวณและ
หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรและสถาปนิกถูกต้อง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บั นทึ กแจ้ งรายละเอียด
รายการ แบบแปลนและ
เอกส ารที่ เกี่ ย วข้ อ งขาด
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ขออนุญาต
และแบบ
แปลนการขอ
อนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง หรือ
รื้อถอนอาคาร 

จัดท า 
แบบฟอร์ม

รายการเสนอ
ออก 

หนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้อง 

 
 
 
 

 ครบถ้วนตามพรบ.วิศวกรและพรบ.
สถาปนิก  

- ตรวจสอบหนังสือแสดงอ านาจ
หน้าท่ีรับผดิชอบในหน่วยงานของผู้
มีอ านาจลงนาม(ถ้ามี) 

-  ตรวจสอบส าเนาบตัรประชาชน
และทะเบยีนบ้านของผู้ยื่นขอ
อนุญาต ฯ และเจ้าของที่ดิน 
ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบเอกสารการมอบอ านาจ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ และเจ้าของ
ที่ดิน ถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม ่

- ตรวจสอบใบอนุญาตอาคารเดมิ 
สอดคล้องและถูกต้อง หรือไม ่

- ตรวจสอบรายละเอียดอาคารใน
แบบค าร้อง สอดคล้องและถูกต้อง
ตรงตามแบบแปลนหรือไม ่

- ตรวจสอบรายงานแนวเวนคืนของ
กองส ารวจและรังวัดที่ดิน 

- ตรวจสอบรายงานนายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร ถูกต้องครบถ้วน
เพียงพอต่อการพิจารณา 

- ตรวจสอบรายงานความกว้างเขต
ทางสาธารณะของส านักงานเขต
พื้นที ่

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 

หรือไม่ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร 
ถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคาร 

- ตรวจสอบแบบแปลนการก่อสรา้ง 
ดัดแปลง หรือรื้อถอนอาคาร ของ
อาคารเดมิ (ในกรณดีัดแปลงหรือ
รื้อถอนอาคาร) 

๓๕. ส่ง 
- บันทึกแจ้ง

รายละเอียด
รายการ แบบ
แปลนและ
เอกสารที่
เกี่ยวข้องขาด
หรอืไม่ถูกต้อง 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตส่งบันทึกแจ้ง
รายละเอียดรายการ แบบแปลน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องขาด
หรือไม่ถูกต้องให้ธุรการกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

- ภายในก าหนดระยะเวลาที่
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
ก าหนด 

   - 

๓๖. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้อง 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตามระเบียบระบบ
สารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๔. บั น ทึ ก  เ ส น อ อ อ ก
หนังสือแจ้งข้อขัดข้อง 

 

๓๗. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องให้หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-      
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

สิ้นสุดกระบวนการกระบวนการพิจารณาเสนอออกค าสั่งให้แก้ไขแบบแปลนฯ ของวิศวกรกลุม่อนุญาตอาคาร 

กระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ด าเนินการทราบ ของวิศวกรกลุม่อนุญาต 
๓๘. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ค าร้องส่งแก้ไขแบบและรายการ
ของผู้ยื่นขออนุญาตฯ จาก
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องใน
บันทึก 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๗. ค าร้อง ส่งแบบแปลน
และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่แก้ไข
ตามหนังสือแจ้งข้อขัดข้องพร้อง
แบบแปลนและเอกสาร 

- 

๓๙. ตรวจสอบ 
แบบแปลน  
รายการ 
ประกอบแบบ 
แปลน และ 
เอกสารที่ 
เกี่ยวข้องที่ 
แก้ไขแล้วตาม 
หนังสือแจ้ง 
ข้อขัดข้อง 
จัดท า 
แบบฟอร์มสรุป 
เสนอเรื่องแจ้ง 
ให้ผู้ยื่น 
ด าเนินการ

ทราบ 

30 วิศวกรกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
แบบแปลน เอกสารและรายการ

ค านวณประกอบการขออนุญาต 
 

-  แบบแปลน รายการประกอบแบบ
แปลน และเอกสารที่เกี่ยวข้องที่
แก้ไขแล้วตามหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องถูกต้อง ครบถ้วนตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึกแบบฟอร์มเสนอเรื่อง
แจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๐. ส่ง 
แบบฟอร์มสรุป

เสนอเรื่องแจ้ง
ให้ผู้ยื่น
ด าเนินการ
ทราบ 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
แบบฟอร์มสรุปเสนอเรื่องแจ้ง
ให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  -   - 

๔๑. รับเรื่อง 
จากธุรการกลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

 

5 ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ 

ให้วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  รายละเอียดในบันทึกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ เป็นไปตตามระเบียบ
ระบบสารบญั 

- ธุรการ 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๘. บันทึก เสนอเรื่องแจ้งให้
ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 

 

๔๒. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

5 วิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกสรุปเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการทราบ หัวหน้า
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-      

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ของวิศวกรกลุ่มอนุญาต 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 
๔๓. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องจากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๙. ใบ ป ะ ห น้ า เรื่ อ ง ข อ
อนุญาตฯ  

 

-  ผู้รับเรื่องจะ 
ต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่ง 
เรื่องใบปะหน้า
เรื่องขออนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๔. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

30 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง

ข้อขัดข้องพร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาตฯ 

 วิศวกรกลุ่มอนุญาตเสนอออกค าสั่ง
แก้ไขแบบแปลนและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ครบถ้วนและเป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑ .บันทึก เสนอออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

 

๔๕. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคารพิจารณา 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง ของหัวหน้ากลุม่อนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 
๔๖. รับเรื่อง 

จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาต
อาคาร 

 
 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ 

จากวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-     -  

๔๗. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

 

20 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น

ด าเนินการทราบ พร้อมแบบ
แปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
แจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๔๘. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคารพิจารณา 

-   หัวหน้า 
กลุ่มอนุญาต

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
แจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 

 

-  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ของหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการพิจารณาเสนอเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องของหัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๔๙. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องจากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในบันทึกปะหน้า
เรื่องขออนุญาตฯ 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๔. ใบ ป ะ ห น้ า เรื่ อ ง ข อ
อนุญาตฯ  

 

-  ผู้รับเรื่อง
จะต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องใบ
ปะหน้าเรื่อง
ขออนุญาต 

๕๐. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

15 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องพร้อมแบบแปลนและ
เอกสารประกอบการขออนุญาตฯ 

 ออกค าสั่งแก้ไขแบบแปลนและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ครบถ้วนและ
เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ
ควบคุมอาคาร 

- หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑ .บันทึก เสนอออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

 

๕๑. ส่ง 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

5 หัวหน้างานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอออกหนังสือแจ้ง
ข้อขัดข้องธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องของหัวหน้ากลุ่มอนญุาตอาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ของหัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคาร 
๕๒. รับเรื่อง 

จากหัวหนา
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ จากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาตอาคาร 

    -  

๕๓. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

เรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

10 หัวหน้างานควบคุมอาคาร
ตรวจสอบ 

บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ พร้อมแบบ
แปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
แจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 

 
 

 

๕๔. ส่ง 
บันทึกเสนอ

เรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ ให้ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

-     -  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ ของหัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคาร 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องหรือบันทึกเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบของธุรการกลุ่มควบคมุอาคาร 
๕๕. รับเรื่อง 

จากหัวหน้า 
กลุ่มงานควบ  
คุมอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง
หรือบันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบ  
คุมอาคาร 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง หนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ยื่นด าเนินการทราบ จาก
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 

 
 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๕๖. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อขัดข้องหรือ
บันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง หนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๕๗. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง
หรือบันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการทราบ ให้
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 
 
 
 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง หนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องหรือบันทึกเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบของธุรการกลุ่มควบคมุอาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เร่ิมต้นกระบวนการส่งบันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องหรือบันทึกเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
๕๘. รับเรื่อง 

จากธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารรับบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อขัดข้อง/บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ 

จากธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมดุบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง หนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการ
ทราบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

-  

๕๙. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
หน้าห้องผู้อ านวยการกองควบคุม

อาคารลงรายละเอียดบันทึก
เสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง
หรือบันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการทราบ 

- ระบุเลชออกเรื่อง และวันที่
ออกเรื่อง 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

หน้าห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง หนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง บันทึก 
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๖๐. ส่งเรื่อง 
ให้ผู้อ านวยการ

กองกอง
ควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารส่งบันทึก

เสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้อง
หรือบันทึกเสนอเรื่องแจ้งให้ผู้
ยื่นด าเนินการทราบ ให้
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖๑. ตรวจสอบ 
บันทึกเสนอ

ออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้อง
หรือบันทึก
เสนอเรื่องแจ้ง
ให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ 

10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
ตรวจสอบบันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อขัดข้อง/บันทึก
เสนอเรื่องแจ้งให้ผู้ยื่น
ด าเนินการทราบ พร้อมแบบ
แปลนและเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตฯ 

-  แบบแปลนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ครบถ้วนและเป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคมุอาคาร 

 

- ผู้อ านวยการ 
กองควบคุม

อาคาร 

๑.บันทึก บันทึกเสนอออก
หนังสือแจ้งข้อขัดข้อง 

๒.บันทึก บันทึกเสนอเรื่อง
แจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบ 

 
 

 

๖๒. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการหน้า

ห้อง
ผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร 

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารลง
นามในบันทึกเสนอออกหนังสือ
แจ้งข้อขัดข้องหรือบันทึกเสนอ
เรื่องแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการ
ทราบ  

-      

สิ้นสุดกระบวนการส่งบันทึกเสนอออกหนังสือแจ้งข้อขัดข้องหรือบันทึกเสนอเร่ืองแจ้งให้ผู้ยื่นด าเนินการทราบของธุรการหน้าห้องผอ.กคอ. 
หมายเหตุ 

๔. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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กระบวนการขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอน อาคาร 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. ยื่น 
ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 

รื้อถอน 

10 - ผู้ขอต่อใบอนุญาต ฯ ต้องยื่นค า
ขอก่อนที่ใบอนุญาตเดิมจะสิ้น
อายุโดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

  

 -  หากเป็นการต่ออายุใบอนุญาต
ครั้งแรกสามารถต่ออายุ
ใบอนุญาตได้เป็นระยะเวลา
ตามท่ีระบุไว้ในใบอนุญาตเดิม 
แต่กรณีที่ได้มีการต่ออายุครั้งแรก
แล้ว ครั้งต่อไปผู้ขอฯต้อง
ด าเนินการก่อสร้างฐานรากของ
อาคารแล้วเสร็จหรือด าเนินการ
ก่อสร้างแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ
สิบจึงจะสามารถต่ออายุได้ ซึ่งต่อ
อายุได้ไม่เกินสามครั้ง ครั้งละ
หนึ่งปี 

- ถ้าอาคารที่ขอต่ออายุใบอนุญาต
ฯยังมิได้ท าการก่อสร้างต้องส่ง
เรื่องให้กองจัดกรรมสิทธิ์ฯ
ตรวจสอบแนวโครงการเวนคืน
อีกครั้ง   

- เจ้าของอาคาร ๙๙. ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน(ข.5) 

๑๐๐. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๑๐๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๑๐๒. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๑๐๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มี
อ านาจลงนาม 

๑๐๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

๑๐๕. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมและ
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ควบคุมงาน 
 

-กฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๐ 
(พ.ศ.๒๕๒๘)
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 

- กฎกระทรวง
ฉบับที่ ๕๗ 
(พ.ศ. ๒๕๔๔)
ออกตามความ
ใน พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๐๖. หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน    
(น.4) 

๑๐๗. ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้
ควบคุมงาน 

  หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงาน(น.4) 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตฯ 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตว่าสามารถรับค าขอได้
หรือไม่ หากรับค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตได้ให้ท าการรับค าขอ
ไว้ หากไม่สามารถรับค าขอได้
ตามมาตรฐานงาน ให้แจ้งผู้มายื่น
ขออนุญาต ประกอบเหตุผลที่ไม่
สามารถรับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ขอได้หรือไม่ 

- อาคารที่ขอต่อใบอนุญาตต้องอยู่
ในอ านาจการพิจารณาของ
ส านักการโยธา 

- ชื่อผู้ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
จะต้องเป็นชื่อเจ้าของอาคาร 

- ค าขอต้องลงนามโดยผู้มีอ านาจ
หรือผู้รับมอบอ านาจที่ผู้ขอ
อนุญาตให้ลงนามได้ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 - 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- ค าขอต่ออายุใบอนุญาต รวมถึง
แบบฟอร์มต่างๆ ต้องกรอก
ข้อความควบถ้วนถูกต้อง 

- ค าขอต่ออายุใบอนุญาต รวมถึง
แบบฟอร์มต่างๆ ลงนามโดยผู้มี
อ านาจ อย่างครบถ้วนถูกต้อง 

- เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มีอ านาจ
ในเอกสารนั้นต้องลงนามรับรอง
ทุกหน้าที่มีข้อความ 

ผู้ลงนามในค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต หรือแบบฟอร์ม
ประกอบต่างๆ ต้องมีเอกสาร
แสดงตนเช่นส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้าน 

๒. ออกเลขรับ 
ค าขอต่อ
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาตได้จึง
ออกเลขรับค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

- ออกเลขรับค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตโดยเลขที่ ๑ จะเริ่ม
ตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ ๑ 
มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๐๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. ลงทะเบียน 
ค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราวค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคารที่รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- วันที่รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 

ค าขอต่ออายุ
อนุญาต
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อ
ถอน อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต แก่ผู้ยื่นค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาต 

ใบรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
แสดงรายละเอียด 

- เลขรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- วันรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
สถานที่ขออนุญาต 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. ใบรับค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต ก่อสร้าง ดัดแปลง 
รื้อถอน 

- 

๕. จัดท า 
บันทึกหน้าเรื่อง 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกหน้าเรื่องค า
ขอต่ออายุใบอนุญาต โดยผู้ที่
เกี่ยวข้องจะลงบันทึกเรื่องราว
รายละเอียดการรับส่งเรื่องของ
แต่ละหน่วยงานไว้ในบันทึกหน้า

บันทึกหน้าเรื่องแสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- หนว่ยส่งเรื่อง 
- ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
- วันเวลาที่ส่งเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๔. บันทึกหน้าเรื่อง - 



ห น้ า  | ๒๑๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เรื่อง - หน่วยรับเรื่อง 
- ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
วันเวลาที่รับเรื่อง 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าขอต่ออายุใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพื้นท่ี๒๒เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบศัตรู
พ่าย, พญาไท,บึงกุ่ม, ห้วยขวาง
,ดินแดง,บางเขน,มีนบุรี, หนอง
จอก,ลาดพร้าว, คลองสามวา,
สะพานสูง,คันนายาว,วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี, 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๕. บันทึกหน้าเรื่อง  



ห น้ า  | ๒๑๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

จตุจักร, บางซื่อ, หลักสี่ ,ดอน
เมือง และสายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง,สัมพันธวงศ์,ยาน
นาวา,พระโขนง, บางรัก,ปทุม
วัน,บางนา,คลองเตย, สาทร
,สวนหลวง, วัฒนา, ประเวศ, 
และบางคอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๕ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่,
หนองแขม,ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, 
ทวีวัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, ทุ่ง
ครุ, คลองสาน,บางพลัด,บางขุน
เทียน, ราษฎร์บูรณะ,บางแค
และจอมทอง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าขอต่ออายุใบอนุญาตให้
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๔. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๑๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ระบุกลุ่มงานที่รับผิดชอบตาม
การบัญชาจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ฝ่ายบริหารงาน

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็น
อาคารที่อยู่ในเขตท่ีรับผิดชอบ
หรือไม่ เป็นต้น 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

- 



ห น้ า  | ๒๑๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ทั่วไป ทั่วไป 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

 
 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

๑๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตที่รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- วันรับค าขอต่ออายุใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขออนุญาต 
- สถานที่ขออนุญาต 
- วันที่รับเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 
 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
เรื่องค าขอต่ออายุใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

- 



ห น้ า  | ๒๑๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๑๗. พิจารณาส่งเรื่อง
ให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอต่อ
อายุใบอนุญาตให้กลุ่มตรวจ
อาคาร 

-  ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร อยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่มตรวจ
อาคาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องค าขอต่ออายุใบอนุญาตให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า
ขอต่ออายุใบอนุญาตจากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

 
๒๐. 

 
บันทึกเรื่อง 

 
10 

 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอต่ออายุ

 
- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
- 

 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน

 
สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.

 
- 



ห น้ า  | ๒๑๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ใบอนุญาตที่รับมา  ควบคุมอาคาร 
 
 

๕) 
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตให้หัวหน้ากลุ่มตรวจ
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเร่ืองเข้ากลุ่มงาน 
๒๑. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจการก่อสร้าง
อาคารรับเรื่องค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง 

 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

๕. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒๒. พิจารณา
มอบหมายงาน
ให้หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารพิจารณา มอบหมายงาน
ให้หัวหน้าหมวดงานตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

- แต่ละกลุ่มงานควบคุมอาคารจะ
มีหัวหน้าหมวดกลุ่มตรวจและ
ควบคุมอาคาร ๒-๓ คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

๙. สมุดบันทึกเรื่อง การ
รับค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร (ข.๕) 

 
 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๓. รับเรื่อง 5 -หัวหน้าหมวดรับเรื่องและลง
บันทึกในสมุดบันทึกเรื่อง 

-ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

-หากเอกสารประกอบการ
พิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วนสรุป
ส่งธุรการพิมพ์แจ้งผู้ขออนุญาต
ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่อง  

๒๔ 
 
 

ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจแต่
ละเขตที่
รับผิดชอบ 

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้นายตรวจ
เพ่ือตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร 

แต่ละหมวดจะมีนายตรวจ ๒-๓ 
คนโดยแบ่งตามพ้ืนที่เขต
รับผิดชอบ 

- หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร (ข.
๕) 

- 

๒๕. รับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด 

5 นายตรวจรับเรื่องจากหัวหน้า
หมวดแล้วตรวจสอบการก่อสร้าง
ของอาคาร 

  นายตรวจ -เรื่องเดิมและแบบแปลน  

๒๖. 
 

รายงานการ
ก่อสร้างอาคาร 

30 -นายตรวจตรวจสอบการก่อสร้าง
แล้วรายงานเสนอหัวหน้าหมวด 

  นายตรวจ -เรื่องเดิมและแบบแปลน 
-รายงานการตรวจสอบการ
ก่อสร้างอาคาร 

 

๒๗. 
 

 

รับเรื่องและ
พิจารณา 
 

5 -หัวหน้าหมวดรับเรื่องจาก
นายตรวจพิจารณาสรุปเรื่อง 
-ส่งธุรการพิมพ์เสนอ 

หัวหน้าหมวดพิจารณาเสนอต่อ
อายุหรือเสนอไม่ต่ออายุ 
 

 หัวหน้าหมวด 
 

  

๒๘ ส่งเรื่อง 
เสนอหัวหน้า
กลุ่มตรวจ 

5 หัวหน้าหมวดลงบันทึกในสมุด
บันทึกเรื่องเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจ 

  หัวหน้าหมวด   
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๙. รับเรื่อง 5 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารรับเรื่องและตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนแล้วเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

  หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 
 

  

๓๐. พิจารณา 
 

20 รับเรื่องจากหัวหน้างานตรวจและ
ควบคุมอาคาร พิจารณาลงนาม
เสนอผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 
 

-  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 - 

๓๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก
รายละเอียดเรื่องที่เสนอ 

-ชื่อเรื่องท่ีน าเสนอ 
-วัน เดือน ปี ที่น าเสนอ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง  
การขอต่ออายุใบอนุญาต 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓๒. ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 

5  - ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การแจ้งชื่อฯ 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 
 

ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
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๓๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 -เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องเพ่ือเสนอผู้อ านวยการลงนาม
น าเรียนผู้ว่ากรุงเทพมหานครลง
นามใบอนุญาตฯ 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การต่ออายุใบอนุญาต 

 

 

๓๔. ลงนาม 
เรียนผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา 

10 ผู้อ านวยการกองฯลงนามเรียน
ผู้อ านวยการส านักการโยธาเพ่ือน า
เรียนผู้ว่ากรุงเทพมหานครลงนาม
ในใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 

 ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

  

๓๕. ส่งหนังสือ 5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารน าส่งหนังสือ
เรียนผู้อ านวยการส านักการโยธา
เพ่ือน าเรียนผู้ว่ากรุงเทพมหานคร
ลงนามในใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารฯ 

  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๓๕. ส่งหนังสือ 5 เมื่อผู้ว่ากรุงเทพมหานครลงนาม
แล้วส่งหนังสือแจ้งผู้ขออนุญาตให้
มารับใบอนุญาตและส่งส าเนา
ใบอนุญาตให้ส านักงานเขต จ านวน 
๑ ชุด 

 - หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
หนังสือแจ้งเจ้าของอาคาร 
หนังสือแจ้งส านักงานเขต 

 
 

 

๓๖. คืนเรื่องเดิม 10 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่องเดิม 
ให้กลุ่มงานควบคุมอาคาร (๑,๒,๓) 

  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานทั่วไป 

คืนเรื่องเดิม 

สิ้นสุดกระบวนการขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างฯ 
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กระบวนการงานโอนใบอนุญาต (ข.8)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 
นาที 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสาร 
อ้างอิง 

0. ยื่น 
ค าขอโอนใบอนุญาติ
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

10 ผู้รับโอนใบอนุญาติก่อสร้าง
ยื่นขอ พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งแตกต่าง
ออกไปตามประเภทอาคาร
ที่ขอโอนใบอนุญาต หรือ
ข้อมูลส าคัญ อาทิเช่น 
- เจ้าของใบอนุญาตหรือผู้รับ
โอน ใบอนุญาตเป็นบุคคล
ธรรมดาเอกสารแสดงตน
ประกอบด้วยส าเนาบัตร
ประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้าน 
- เจ้าของใบอนุญาตเป็นนิติ
บุคคล เอกสารแสดงตน
ประกอบด้วย หนังสือ
รับรองการจดทะเบียน เช่น 
หนังสือรับรองบริษัท 
หนังสือรับรองสมาคม หรือ
หนังสือรับรองนิติบุคคล
อ่ืนๆ ประกอบกับส าเนา

 
 
 

 ผู้รับโอน
ใบอนุญาต 

๑. ค าขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคารเคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคา 

๒. ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคารฉบับจริง 2 
ฉบับ (สีขาว , สีเหลือง) 

๓. ส าเนาบตัรประชาชนเจ้าของใบอนุญาต 
๔. ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของใบอนุญาต 
๕. ส าเนารับรองการจดทะเบียนนติิบคุคล
เจ้าของใบอนุญาต 

๖. ส าเนาบตัรประชาชนผู้รับโอน
ใบอนุญาต 

๗. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับโอนใบอนุญาต 
๘. ส าเนารับรองการจดทะเบียนนติิบคุคล
ผู้รับโอนใบอนุญาต 

๙. ส าเนาโฉนดที่ดินแปลงที่ระบุในใบ
อนุญาติทุกแปลงพร้อมเจ้าของที่ดนิลงช่ือ
ทุกแผ่น 

๑๐. ส าเนาบตัรประชาชนเจ้าของที่ดิน 
ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน 
๑๑. หนังสือรับทราบการโอนใบอนุญาต
ของวิศวกรผู้ออกแบบโครงสร้าง 

๑๒. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
๑๓. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
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บัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของกรรมการผู้มีอ านาจลง
นาม 

เอกสารผู้รับมอบอ านาจให้
กระท าการแทนจะมีหรือไม่
ขึ้นอยู่กับเจ้าของอาคาร
ประสงค์ให้มีผู้กระท าแทน
หรือไม่ ซึ่งอาจมีมากกว่า ๑ 
คน 
- ส าเนาโฉนดที่ดิน บางกรณี
เช่นที่ดินซึ่งได้มาโดยพรฏ 
เวนคืน อาจจะไม่มีโฉนด
ที่ดิน และต้องมีหลักฐาน 
แสดงซึ่งสิทธิ์ลักษณะขนาด
ของขอบเขตแห่งที่ดินนั้น
หนังสือรับรองปลูกสร้าง
อาคารในที่ดิน ซึ่งอาจมี
มากกว่า ๑ ฉบับก็ได้ ขึ้นอยู่
กับจ านวนเจ้าของที่ดิน 
หรือรูปแบบการเขียน
หนังสือรับรอง 
- หนังสือรับรองผู้ออกแบบ
และผู้ควบคุมงานซึ่งขึ้นอยู่
กับว่าอาคารนั้นเข้าข่ายงาน

ควบคุมงาน ให้กับผู้รับโอนใบอนุญาต 
๑๔. ส าเนาประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
๑๕. ส าเนาประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
๑๖. หนังสือมอบอ านาจของเจ้าของ
ใบอนุญาตและผูร้ับโอนใบอนุญาต 

๑๗. ส าเนาบตัรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
๑๘. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ 
๑๙. หลักฐานแสดงว่าผู้รบัโอนเป็นผู้ออก
ค่าใช้จ่าย 

๒๐. เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง อาทิเช่น 
หนังสือเห็นชอบจากหน่วยงานอื่น, 
ใบอนุญาตเชื่อทาง, หนังสือผู้จัดการมรดก 
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วิศวกรควบคุมหรือไม่ โดย
ที่จะต้องมีผู้ควบคุมเท่ากับ
งานวิศวกรรมควบคุมนั้น 
- - เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง
เช่น ใบอนุญาตเชื่อมทาง
หนังสือผู้จัดการมรดก เป็น
ต้น 

๑ รับ 
ค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปพิจารณา
ค าขออนุญาตว่าสามารถ
รับค าขอได้หรือไม่ หาก
รับค าขออนุญาตได้ให้ท า
การรับค าขอไว้ หากไม่
สามารถรับค าขอได้ตาม
มาตรฐานงานให้แจ้งผู้มา
ยื่นขอโอนใบอนุญาต 
ประกอบเหตุผลที่ไม่
สามารถรับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถ
รับค าขอได้หรือไม่ 
- อาคารที่ขอโอนต้องอยู่ใน
อ านาจพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 
- ค าขอต้องลงนามโดยผู้มี
อ านาจหรือผุ้รับมอบอ านาจที่
ผู้รับโอนใบอนุญาตให้ลงนาได้ 

อาคารที่ยื่นค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร ผู้ขอโอนใบอนุญาต
จะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ก่อสร้างเท่านั้น เว้นแต่
สามารถแสดงการได้มาซึ่ง
สิทธิแห่งอาคารนั้น 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
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- ค าขอโอนใบอนุญาตรวมถึง
แบบฟอร์มต่างๆ ต้องกรอก
ข้อความครบถ้วนถูกต้อง 
- เอกสารที่เป็นส าเนาผู้มีอ านาจ
ในเอกสารนั้นต้องลงนาม
รับรองทุกหน้าที่มีข้อความ 
- ผู้ลงนามในค าขอโอน
ใบอนุญาต หรือแบบฟอร์ม
ประกอบต่างๆ ต้องมีเอกสาร
แสดงตน เช่น ส าเนาบัตร
ประชาชน ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

๒. 
 

ออกเลขรับ 
ค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือ เปลี่ยนการใช้
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปหลัง
พิจารณาแล้วว่ารับค าขอ
อนุญาตได้จึงออกเลขรับค า
ขอโอนใบอนุญาติก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

- ออกเลขรับค าขออนุญาตโดย
เลขที่ ๑ จะเริ่มตั้งแต่เรื่องแรก
ของวันที่ ๑ มกราคม จนถึง 
๓๑ ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะ
มีการเริ่มนับใหม่ 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘)(ของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป) 

 

๓. 
 
 
 

ลงทะเบียน 
ค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป หลังจาก
พิจารณาแล้วว่ารับค าขอ
อนุญาตได้จึงออกเลขรับค า

ลงรายละเอียด 
- เลขค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘) (ของฝ่าย
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เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ 
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
วันที่รับค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคารเคลื่อย้ายอาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร 

- ชื่อเจ้าของอาคาร 

- ที่ตัง้อาคาร 

บริหารงานทั่วไป) 

๔. ส่งเรื่อง   ให้หัวหน้า
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไปส่งเรื่องค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนกานใช้อาคารให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ส่งเรื่องบันทึกส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอ 
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 

 

๕. รับเรื่อง  จากธุรการ
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รับเรื่องค าขออนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 หัวหน้า
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘)  

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
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๔. พิจารณา   ส่งเรื่อง
ให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

30 หัวหน้าธุรการฝ่ายบริหาร
ทั่วไปพิจารณาส่งเรื่องค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร ให้
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๒๒ เขต 
ได้แก่ ดุสิต, พระนคร, ป้อม
ปราบศัตรูพ่าย, พญาไท, บึง
กุม่, ห้วยขวาง, ดินแดง, บาง
เขต, มีนบุรี, หนองจอก, 
ลาดพร้าว, คลอดสามว่า, 
สะพานสูง, คันนายาว, วัง
ทองหลาง, บางกะปิ, ราชเทวี
สายไหมจตุจักร, หลักสี่, บาง
ซื่อ, และดอนเมือง 

กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๓ เขต 
ได้แก่ ลาดกระบัง,สัมพันธวงศ์, 
ยานนาวา, พระโขนง, บางรัก, 
ปทุมวัน, บางนา, คลองเตย, 
สาทร, สวนหลวง, วัฒนา, 
ประเวศ, และบางคอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๓ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๕ เขต 
ได้แก่ บางกอกน้อย, บางกอก
ใหญ่, หนองแขม, ตลิ่งชัน, 
ภาษีเจริญ, ทีวีวัฒนา, บาง
บอน, ธนบุรี, ทุ่งครุ, คลอง

 หัวหน้าฝ่าย
ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอ 
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘) 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 
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สาน,บางพลัด,บางขุนเทียน, 
ร๋าษฎร์บูรณะ, บางแค, 
จอมทอง, 

๕. ส่งเรื่อง   ให้ธุรการ
กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ส่งเรื่องค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ข.๘)  

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 

๖. รับเรื่อง  จากหัวหน้า
ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
เรื่องค าขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร
จากหัวหน้าฝ่ายธุรการ
ทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร  

 

 

๗. 

 

บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอ
อนุญาตที่ได้รับมา 

แสดงรายละเอียด 

- เลขที่ลงทะเบียน 

- วันที่รับค าขอโอนใบอนุญาต 

- ชื่อเจ้าของอาคาร 

- รายละเอียดอาคารที่จะขอโอน
ใบอนุญาต 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดดัแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร (ของกลุ่มงานควบคมุ
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓)  
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- วันที่รับเรื่องค าขอโอน
ใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่าย 

๘. ส่งเรื่อง  ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารส่งเรื่องค าขอ
ค าโอนใบขออนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช้อาคารให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

 เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร (ของกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ 
๓) 

 

๙. รับเรื่อง    เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารรับเรื่องค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลือนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคารดดัแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร (ของกลุ่มงานควบคมุ
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

 

๑๐
. 

 

พิจารณา   ส่งเรื่อง
ให้กลุ่มที่รับผิดชอบ 

30 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารพิจารณาและส่งเรื่อง
ให้กลุ่มตรวจอาคาร 

ค าขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร อยู่ในความดูแล
ของกลุ่มตรวจอาคาร 

 หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

บันทึกหน้าเรื่อง 
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๑๑
. 

ส่งเรื่อง   ให้หน้า
กลุ่มตรวจฯ 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้กลุ่ม
ตรวจอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องการบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวนห้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๑๒
. 

รับเรื่อง    จาก
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจรับเรื่อง
จากหัวหน้ากลุ่มควบคุม
อาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร (ของกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๑๓ พิจารณา 

มอบหมายงานให้
นายตรวจกลุ่ม
ตรวจสอบอาคาร 

20 

 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มตรวจอาคาร
พิจารณามอบหมายงาน
ให้นายตรวจกลุ่ม
ตรวจสอบอาคาร 

- มอบหมายงานให้นายตรวจสอบ
อาคาร 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ 

บันทึกหน้าเรื่อง  

๑๔
. 

ส่งเรื่อง   ให้
นายตรวจที่ได้รับ
มอบหมายงาน 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจส่งเรื่อง
ให้นายตรวจกลุ่มตรวจ 

- ผู้ส่งเรื่องการบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

๑. สมุดบันทึกเรื่องการรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
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เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

๑๕
. 

รับเรื่อง   จาก
หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบอาคาร 

5 นายตรวจรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
อาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 นายตรวจ
กลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร (ของกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๑๖
. 

ตรวจสอบ และ
จัดท าบันทึก
ข้อความ  ส าหรับ
อาคารที่ขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารเคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคาร 

30 นายตรวจนัดเจ้าของอาคาร
และเข้าไปตรวจสอบ
อาคารที่จะท าการขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อยน
ย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคารว่าเข้า
เงื่อนไขท่ีสามารถโอนได้
หรือไม่ 

- ระบุวันที่ท าการตรวจสอบ 

- ระบุเจ้าของใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

- ระบุประแภทอาคารและจ านวน
อาคาร 

- ระบุหมายเลขใบอนญาต และวัน
หมดอายุของใบอนุญาต 

- ตรวจสอบว่าอาคารยังมิได้ก่อสร้าง
หรืออยู่ในระหว่างการก่อสร้าง หรือ
ก่อสร้างเสร็จแล้วระบุว่ามีส่วนผิดแบบ
จากแบบที่ได้รับอนุญาตหรือไม่ 

 นายตรวจ
กลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

๑. แบบฟอร์มนายตรวจ 

๒. บันทึกแนบเรื่อง 
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๑๗
. 

รายงานผล   การ
ตรวจสอบอาคารที่
ขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

20 นายตรวจส่งเรื่องให้หัวหน้า
หมวด 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 

 นายตรวจ
กลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร (ของกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๑๘
. 

รับทราบผลการ
ตรวจ   จาก
นายตรวจ 

5 หัวหน้าหมวดรับหนังสือ
บันทึกการตรวจสอบจาก
นายตรวจ 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุด 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร (ของกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๑๙
. 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็น 

20 หัวหน้าหมวดพิจารณาผล
การตรวจสอบอาคารของ
นายตรวจ 

- ระบุความเห็นของการตรวจสอบ  หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

แบบฟอร์มนายตรวจ 
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๒๐
. 

ส่งเรื่อง   ให้หัวหน้า
กลุ่มตรวจอาคาร 

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
กลุ่มตรวจสอบอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

  

 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๒๑
. 

รับเรื่อง   จากนาย
ตรวจสอบอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
อาคารรับเรื่องจากหัวหน้า
หมวดกลุ่มตรวจสอบ
อาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
อาคาร 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร (ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๒๒
. 

พิจารณา 30 หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
พิจารณาผลการตรวจสอบ
จากบันทึกนายตรวจ และ
บันทึกแนบ 

กรณีท่ีอาคารที่ขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารเคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคารนั้นก่อสร้างผิด
จากแบบที่ขออนุญาต หรือเอกสารไม่
ครบถ้วนตามเงื่อนไข หรือก่อสร้าง
ตามแบบแต่อาคารท าการก่อสร้าง
เสร็จเรียบร้อยแล้ว (ข้ามไปยัง
กระบวนการที่ ๓๙) 

- อาคารที่ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง

  หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

๑. บันทึกข้อความ 
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อาคาร ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคารนั้นได้
ท าการก่อสร้าง ถูกต้องตามแบบและ
อาคารยังมิได้ก่อสร้าง (กระบวนงานที่ 
๒๓) 

 

เข้าสู่กระบวนการส่งเรื่องเพื่อตรวจสอบแนวเวนคืน (ในกรณีที่อาคารยังอยู่ในระหว่างการก่อสร้าง หรือยังมิได้ก่อสร้าง และ อาคารถูกต้องตามแบบและเงื่อนไข 

๒๓
. 

 

 

เข้าสู่กระบวนการส่ง
หนังสืออกจากกอง
ควบคุมอาคาร  
(SUB-02) และคืน
เรื่องเดิม (SUB-
06) 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไปและ
หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

 หนังสือแจ้งความประสงค์ให้
ท าการตรวจสอบ 

 

 

๒๔
. 

ส่งเรื่อง  ให้กอง
ส ารวจและแผนที่
ที่ดิน 

5 เอกสารถูกส่งหลังจากผ่าน
กระบวนการส่งหนังสือ
ออกจากกลุ่มงานและกอง
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึก การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร  

๒. จดหมายเพื่อขอตรวจสอบ
แนวเวนคืน 

๓. ส าเนาโฉนดที่ดิน 
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๒๖
. 

ส่ง  ผลการตรวจสอบ 5 ส่งเอกสารยืนยันผลการ
ตรวจสอบ 

- ระบผลตรวจของโฉนดทุกใบที่มีการ
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร 
หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

 กองส ารวจ
และแผนน
ที่ที่ดิน 

เอกสารตอบยืนยันเกี่ยวกับ
การเวนคืนที่ดิน 

 

๒๗
. 

เข้าสู่กระบวนการรับ
งาน  (SUB-01) 

5 รับเอกสารยืนยันผลการ
ตรวจจากกองส ารวจ และ
แผนที่ที่ดิน 

 

 

  สมุดบันทึกเอกสาร  

๒๘
. 

รับเรื่อง  จากหัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบ
อาคาร 

5 หัวหน้าหมวดรับเรื่องผล
การตรวจสอบเวนคืนที่ดิน
จากหัวหน้ากลุ่มตรวจ
อาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๒๕
. 

รับเรื่อง  จาก
นายตรวจกลุ่มตรวจ
อาคาร และ
ตรวจสอบผลการ
เวนคืนที่ดิน 

5 รับเอกสารและตรวจสอบ
แนวเวนคืนที่ดิน 

ตรวจสอบว่าโฉนดที่มีขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ 

- เปลี่ยนการใช้อาคารอยู่ในแนวเวนคืน
ที่ดินหรือไม่ 

 กองส ารวจ
และแผนที่
ที่ดิน 

เอกสารตอบยืนยันเกี่ยวกับ
การเวนคืนที่ดิน 
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๒๙
. 

ส่งเรื่อง   ให้
นายตรวจที่
รับผิดชอบ 

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
นายตรวจที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร๑ 
หรือ๒หรือ๓) 

 

๓๐
. 

รับเรื่อง  จากหัวหน้า
หมวด 

5 นายตรวจกลุ่มตรวจอาคาร
รับเรื่องทัง้หมดจาก
หัวหน้าหมวดเพื่อ
ตรวจสอบ 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 นายตรวจ
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๓๑
. 
 

รวมเรื่อง และเขียน
รายงาน 

10 นายตรวจรวบรวมเรื่อง
ทั้งหมดและเขียนบันทึก
รายงานการตรวจสอบ
จากกองส ารวจและแผนที่
ที่ดิน 

- บันทึกต้องระบุหมายเลขโฉนดที่ดินที่
มีการตรวจ 

- ระบุวันที่ๆ เข้าไปตรวสอบ 

- ระบุผลการตรวจสอบว่าอยู่ในแนว
เวนคืนที่ดินหรือไม่ 

 นายตรวจ
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

๑. บันทึกรายงาน 
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๓๒
. 

ส่งเรื่อง   ให้หัวหน้า
หมวด 

5 นายตรวจกลุ่มตรวจอาคาร
ส่งเรื่องให้หัวหน้าหมวด 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 นายตรวจ
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๓๓
.  

รับเรื่อง  จาก
นายตรวจกลุ่มตรวจ 

5 หัวหน้าหมวดรับเรื่องจาก
นายตรวจกลุ่มตรวจ 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจ 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 
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๓๔
. 

พิจารณาและเสนอ
ความเห็น 

20 หัวหน้าหมวดพิจารณาผล
การตรวจสอบ 

- พิจารณาว่าที่ดินที่มีการขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยน
การใช้อาคารอยู่ในแนวเวนคืนที่ดิน
หรือไม่ 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจ 

๑. บันทึกรายงาน  

๓๕
. 

ส่งเรื่อง  ให้หัวหน้า
กลุ่มตรวจ 

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มตรวจอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 

 หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจ 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 
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๓๖
. 

รับเรื่อง  จากหัวหน้า
หมวดกลุ่มตรวจ 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจอาคารรับ
เรื่องจากหัวหน้าหมวด 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๓๗
. 

พิจารณา 10 หัวหน้ากลุ่มตรวจพิจารณา
ผลการตรวจสอบแนว
เวนคืนที่ดิน 

- หัวหน้ากลุ่มตรวจยืนยันผลพิจารณา
ว่าที่ดินที่มีการขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารอยู่ในแนวเวนคืนที่ดินหรือไม่ 

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ ๓) 

 

๓๘
. 

ส่งเรื่อง  ออกจาก
หน่วยงาน 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจส่งผลการ
พิจารณาตรวจสอบออก
จากหน่วยงาน 

- ถ้าท่ีดินท าการขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคารหรือเปลี่ยนการใช้
อาคารไม่อยู่ในแนวเวนคืนที่ดินให้ส่ง
หนังสือออกจากหน่วยงานเพื่อท าการ
อนุมัติการโอนโดยผู้อ านวยการส านัก
การโยธา/ผู้แทนในฐานะเจ้าพนักงาน

 หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ
อาคาร 

๑. สมุดบันทึก การรับค า
ขอโอนใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ดัดแปลงอาคาร 
เคลื่อนย้ายอาคาร หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร  

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

 



ห น้ า  | ๒๓๗ 
 

ท้องถิ่น)  

- ถ้าท่ีดินที่ท าการขอโอนใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดัดแปลงอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคารหรือเปลี่ยนการใช้
อาคารไม่อยู่ในแนวเวนคืนที่ดินให้ท า
หนังสือส่งออกจากหน่วยงานเพ่ือท า
หนังสือแจ้งผลและขอเอกสารเพ่ิมเติม
โดยผู้อ านวยการส านักการโยธา/
ผู้แทนในฐานะเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 

หรือ ๒ หรือ ๓) 

๓๙ เข้าสู่กระบวนการส่ง
หนังสือออกจาก
กลุ่มงานและกอง
ควบคุมอาคาร 
(SUB-02) 

10 ส่งผลการพิจารณาให้
ผู้อ านวยการส านักการ
โยธาหรือผู้แทน (ในฐานะ
เจ้าพนักงานท้องถิ่น) รับ
เรื่องเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 

 

 ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

สมุดบันทึก การรับค าขอโอน
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร  

 

ถ้าที่ดินที่ท าการขอโอนใบอนญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคารไม่อยู่ในแนวเวนคืนที่ดิน 

๔๐
. 

รับเรื่อง 5 ผู้อ านวยการส านักการโยธา
หรือผู้แทน (ในฐานะเจ้า
พนักงานท้องถิ่น) รับเรื่อง
เพ่ือพิจารณาลงนาม 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจากผู้
มาส่งเรื่องในสมุดบันทึกเรื่อง 

 ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธาหรือ
ผู้แทน (ใน
ฐานะเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น) 

สมุดบันทึกเรื่อง  
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๔๑
. 

พิจารณาลงนาม 15 ผู้อ านวยการส านักการโยธา
หรือผู้แทน (ในฐานะเจ้า
พนักงานท้องถิ่น) 
พิจารณาลงนาม 

- ถ้าเง่ือนไขถูกต้องครบถ้วนให้พิจารณา
ลงนามในหนังสือแจ้งผู้ขอและ
ประทับตราโอนใบอนุญาตให้ผู้รับโอน
ใบอนุญาต 

- ถ้าเง่ือนไขไม่ครบถ้วน ให้ลงนามใน
หนังสือแจ้งผู้ขอเพ่ือส่งเอกสารยืนยัน
เพ่ิม 

- ถ้าเง่ือนไขไม่ถูกต้อง เช่น อาคาร
ก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้ลงนามในหนังสือ
แจ้งผู้ขอว่าไม่สามารถท าการโอน
ใบอนุญาตได้ 

 ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธาหรือ
ผู้แทน (ใน
ฐานะเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น) 

๑. ใบอนุญาตที่มีการ
ประทับโอนแล้ว  

 

 

๔๒
. 

ส่งเรื่องให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

10 ผู้อ านวยการส านักการโยธา
หรือผู้แทน (ในฐานะเจ้า
พนักงานท้องถิ่น) ส่งเรื่อง
เพ่ือท าการส่งเอกสารออก
จากหน่วยงาน และคืน
เรื่องเดิม 

- เอกสารที่ส่งเพ่ือยืนยันผลการ
พิจารณา แก่หน่วยงาน ภาครัฐ และผู้
ขอโอนใบอนุญาต 

 ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธาหรือ
ผู้แทน (ใน
ฐานเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่ง) 

๑. เอกสารยืนยันส าหรับผู้รับ
โอนใบอนุญาต และผู้ขอโอน
ใบอนุญาต 

๒. ใบอนุญาตที่มีการประทับ
รับรองการโอน 

๓. เอกสารยืนยันหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น เขต, กรมที่ดิน
, กรมสรรพกร ในกรณีท่ี
เงื่อนไขท้ังหมดถูกต้อง 
ครบถ้วนและอาคารยังไม่ได้
ก่อสร้าง) 
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๔๓
. 

เข้าสู่กระบวนการส่ง
หนังสือออกจาก
หน่วยงานภายนอก 
และคืนเรื่องเดิม 
(SUB-03) 

 

15 ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดส่ง
เอกสารผลการพิจารณา
ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และ
จัดเก็บเอกสารเรื่องเดิม 
เพ่ิมการเรียกใช้ในอนาคต 

  ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่ว 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค าขอ
โอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้าย
อาคารหรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

 

๔๔
. 

รับทราบผล
พิจารณา 

10 ผู้ขอโอนใบอนุญาต ผู้รับ
โอนใบอนุญาต เขต กรม
ที่ดิน และ กรมสรรพากร
รับทราบผลพิจารณา 

- ถ้าเงือนไขถูกต้องครบถ้วนให้พิจารณา
ลงนามในหนังสือแจ้งผู้ขอและ
ประทับตราโอนใบอนุญาตให้ผู้รับโอน
ใบอนุญาต 

- ถ้าเง่ือนไขครบถ้วนให้ลงนามใน
หนังสือแจ้งผู้ขอเพ่ือส่งเอกสารยืนยัน
เพ่ิม 

- ถ้าเง่ือนไขไม่ถูกต้องเช่น อาคาร
ก่อสร้างเสร็จแล้ว ให้ลงนามในหนังสือ
แจ้งผู้ขอว่าไม่สามารถท าการโอน
ใบอนุญาตได้ 

 

 

 ผู้รับโอน
ใบอนุญาต
ขอโอน
ใบอนุญาต 
เขตกรม
ที่ดิน และ
กรมสรรพา
กร 

 

 

 

สิ้นสุดกระบวนการขอโอนใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 
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ในกรณีที่งานก่อสร้างไม่ครบถ้วนตามแบบ หรือเอกสารไม่ครบถ้วน หรือ ที่ดินที่ท าการขอโอนใบอนุญาตอยู่ในแนวเวนคืนที่ดิน 

๔๕
. 

ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
หรือเอกสารยืนยัน
การโอน 

15 ผู้ขอโอนใบอนุญาตเตรียม
เอกสารเพ่ิมเติมเพ่ือส่งให้
กองควบคุมอาคาร 

เอกสารที่เพ่ิมเติมจะระบุในเอกสาร
พิจารณาผลการขอโอนใบอนุญาตซึ่ง
อาจจะรวมถึงเอกสารยืนยันโอนของ
ผู้รับโอน 

 

 ผู้ขอโอน
ใบอนุญาต 

๑. เอกสารยืนยันการขอโอน
ใบอนุญาตที่มีการเซ็นเอกสาร
ก ากับโดยผู้รับโอนใบอนุญาต 

๒. เอกสารอ่ืนๆ ที่ระบุโดยกอง
ควบคุมอาคาร 

 

๔๖
. 

เข้าสู่กระบวนการรับ
หนังสือเข้ากลุ่ม
งาน (SUB-01) 

10  - เริ่มต้นกระบวนงานตั้งแต่กระบวนงาน
ที่ ๑ 

 ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

เอกสารเพ่ิมเติมที่ทางกอง
ควบคุมอาคารขอเพ่ิมเติม 
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กระบวนงานตรวจสอบและรายงานผลการก่อสร้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. ส่งเรื่อง 
การอนุญาต

อาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร  รับเรื่องอาคารที่ได้รับ
อนุญาตแล้วส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
ตรวจและควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

สมุดบันทึกเรื่อง    การรับ
เรื่องอาคารที่ได้รับอนุญาต
แล้ว(ของกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๒. รับเรื่อง 
งานควบคุมการ

ใช้ 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มควบคุมอาคารรับเรื่องจาก

กลุ่มอนุญาตอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓. ลงทะเบียน 
งานควบคุมการ

ใช้ 

10 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องราวใบอนุญาต
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคารที่รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขที่ใบอนุญาต 
- วันที่ออกใบอนุญาต 
- เลขที่โฉนดที่ดิน 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงานตรวจและควบคุมอาคาร 
๕. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว(ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ หรือ 
๒ หรือ๓) 

- 

๖. พิจารณา
มอบหมาย
งานให้หัวหน้า
หมวดกลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุม
อาคาร 

10 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารพิจารณา มอบหมายงาน
ให้หัวหน้าหมวดงานตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

- แต่ล่ะกลุ่มงานควบคุมอาคาร
จะมีหัวหน้าหมวดกลุ่มตรวจ
และควบคุมอาคาร ๒-๓ คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว(ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ หรือ 
๒ หรือ๓) 

 

- 

๗. รับเรื่อง 
มอบหมายให้

นายตรวจ 
 

5 หัวหน้าหมวด รับเรื่องและ
มอบหมายงานตามพ้ืนที่ 

- แต่ล่ะกลุ่มงานควบคุมอาคาร
จะมีนายตรวจ ประจ าพ้ืนที่ 

- หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว(ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ หรือ 
๒ หรือ๓) 

 

๘. รับเรื่อง 
จากหัวหน้า

หมวด 

5 นายตรวจกลุ่มตรวจอาคารรับ
เรื่องจากหัวหน้าหมวด 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ

อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่ได้รับอนุญาตแล้ว(ของ
กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ หรือ 
๒ หรือ๓) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้า

หมวด 

5 นายตรวจ ส่งรายงานการตรวจ ให้
หัวหน้าหมวดพิจารณา หาก
ก่อสร้าง/ตดิตั้งมาตรการ ไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน  ให้มีหนังสือแจ้งเจ้าของ
อาคาร ให้ทราบ แจ้งส านักงานเขต 
ส านักเทศกิจ เพื่อด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ต่อไป 

- ตรวจรายงานการตรวจ 
- หากก่อสร้างผดิ/มาตรการไม่

ครบถ้วน ให้ระบุว่าส่วนใดผดิ
อย่างไร 

-  หากก่อสร้างถูกต้อง/มาตรการ
ครบถ้วน 

 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ

อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่องอาคารที่
ได้รับอนุญาตแล้ว(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

- 

๑๑. พิจารณา 
และส่งธุรการ

พิมพ์ 
 
 
 
 

30 หัวหน้าหมวดพิจารณา      หากก่อสร้าง/ติดตั้งมาตรการ ไม่
ถูกต้องครบถ้วน  ให้มีหนังสือแจ้ง
เจ้าของอาคาร ให้ทราบ แจ้ง
ส านักงานเขต ส านักเทศกิจ เพื่อ
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี
ต่อไป 

 หัวหน้าหมวด    แบบฟอร์มรายการตรวจสอบของ
นายตรวจกลุ่มตรวจ 

  

- พ.ร.บ.ควบคุม   
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
แก้ไขเพิ่มเติมตาม
มาตรา๙  แห่ง 
พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร(ฉบับที๒่) 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๔๔ 
-กฎกระทรวงฉบับ
ที่ ๔(พ.ศ. ๒๕๒๖)  
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๓. ส่งเรื่อง 
 
 

5 รับเรื่องจากหัวหน้างานตรวจและ
ควบคุมอาคาร พิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

-รับทราบรายงาน กรณี 
ก่อสร้างถูกต้องตามแบบฯ/ 
ติดตั้งมาตรการครบ 

-กรณีก่อสร้างผิดฯ เสนอ
หนังสือแจ้งเจ้าของอาคาร  
ส านักงานเทศกิจ ส านักงาน
เขต 

 

 หัวหน้ากลุ่ม
งาน
ควบคุม
อาคาร 

 - 

๑๔. บันทึกเรื่อง 15 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องที่รับ 

ลงรายละเอียด 
- เลขที่ใบอนุญาต 
- วันที่ออกใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- ที่ตั้งอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๗. สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

- 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

5  - ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงาน
ควบคุม
อาคาร 

 
 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 

หรือ ๒ หรือ๓) 

- 
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หมายเหตุ 
๕. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบอาคาร โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๗. ส่งหนังสือ 5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารน าส่งหนังสือ
ภายนอกหลังจากผู้อ านวยการ
ลงนามให้หนังสือที่เสนอแล้ว 

- ส่งหนังสือภายนอกให้แก่
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง/
เจ้าของอาคาร 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงา
นทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
หนังสือแจ้งเจ้าของอาคาร 
หนังสือแจ้งส านักงานเขต 
หนังสือแจ้งส านักเทศกิจ 
 

- 

๑๘. คืนเรื่องเดิม 20 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่องเดิม 
ให้กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
(๑,๒,๓) 

คืนเรื่องเดิมที่ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือที่เสนอแล้ว ให้
กลุ่มงานควบคุมอาคาร
(๑,๒,๓) 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงา
นทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานทั่วไป 

- 

สิ้นสุดกระบวนการงานตรวจสอบและรายงานการก่อสร้าง 
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กระบวนการแจ้งช่ือผู้ควบคุมงาน/การบอกเลกิการเป็นผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับอนุญาต/ 

ผู้ควบคุมงาน พร้อมส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ (น.4, น.5, น.6, น.7 และ น.8) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. ยื่น 
ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุม
งานของผู้ได้รับ
อนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/
พร้อมส่งมอบ
หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งานคนใหม ่ 

 
 

15 ผู้ยื่นค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานของผู้ได้รับ
อนุญาต/ผู้ควบคุมงาน/พร้อม
ส่งมอบหนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงานคน
ใหม ่ต้องยื่นค าขอโดยแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

  

        - ผู้ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้
ยื่นค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน
กับวันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด
การก่อสร้าง  

         - ผู้ควบคุมงานจะเป็น
บุคคลใดหรือเป็นเจ้าของ
อาคารก็ได้ เว้นแต่จะเป็น การ
ต้องห้ามตามกฎหมาย ว่าด้วย
วิชาชีพวิศวกรรมหรือกฎหมาย
ว่าด้วยวิชาชีพ สถาปัตยกรรม  

         -ถ้าผู้ใดรับใบอนุญาตจะ
บอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้
แจ้งชื่อ ไว้ หรือผู้ควบคุมงาน
จะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งาน จะต้องไม่เป็นการกระทบ
ถึงสิทธิและหน้าที่ ทางแพ่ง 
ระหว่างผู้ได้รับใบอนุญาตกับผู้
ควบคุมงานนั้น 

- เจ้าของอาคาร  
ผู้ควบคุมงาน 

๑๐๘.   ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงานกับวันเริ่มต้น
และวันสิ้นสุดการก่อสร้าง 

๑๐๙.   ส าเนาหนังสือ
รับรองการจดทะเบียน 
วัตถุประสงค์ และผู้มี
อ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล
ผู้ขออนุญาตที่หน่วยงานซึ่ง
มีอ านาจรับรองออกให้ไม่
เกิน 6 เดือน พร้อมส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
และทะเบียนบ้านของผู้มี
อ านาจลงลายมือชื่อ (กรณี
ผู้ได้รับอนุญาตเป็นนิติ
บุคคล) 

๑๑๐.  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนและทะเบียน
บ้านผู้ได้รับอนุญาต 

- พ.ร.บ.ควบคุม   
อาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒  แก้ไข
เพ่ิมเติมตาม
มาตรา๙  แห่ง 
พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร(ฉบับที่๒) 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.วิศวกร 
พ.ศ.๒๕๔๒        
- พ.ร.บ.
สถาปนิกพ.ศ.
๒๕๔๓ 



ห น้ า  | ๒๔๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

        -ในกรณีท่ีมีการบอกเลิก
ผู้ควบคุมงาน  ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการ
ก่อสร้างไว้ก่อน จนกว่าจะได้มี
หนังสือแจ้งชื่อและส่ง หนังสือ
แสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงานคนใหม่  

๑๑๑. ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างฯ                        

๑๑๒.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของวิศวกรและ
สถาปนิกผู้ควบคุมงาน ( น.
๔)  

๑๑๓.  หนังสือแจ้งการบอก
เลิกผู้ควบคุมงานของผู้
ได้รับใบอนุญาต (น.๕) 
(กรณีผู้ได้รับอนุญาตเป็นผู้
บอกเลิก) 

๑๑๔.   หนังสือแจ้งการ
บอกเลิกผู้ควบคุมงานของผู้
ควบคุมงาน(น.๖)  (กรณีผู้
ควบคุมงานเป็นผู้บอกเลิก) 

๑๑๕.  หนังสือแจ้งการบอก
เลิกผู้ควบคุมงานพร้อมกับ
การส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(น.๗) 

๑๑๖.  หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุมงาน
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

คนใหม่ (น.๘) (แนบกับ
แบบ น.๗) 

๑๑๗.  ส าเนาหนังสือของผู้
ได้รับอนุญาต/ผู้ควบคุมงาน
ที่ได้แจ้งให้ทราบว่าได้บอก
เลิกมิให้เป็นผู้ควบคุมงาน 

๑๑๘.  ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม/
สถาปัตยกรรมควบคุม 
ส าเนาบัตรประชาชนของผู้
ควบคุมงาน 

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุม
งานของผู้ได้รับ
อนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/
พร้อมส่งมอบ
หนังสือแสดง

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาค าขอ ว่า
สามารถรับค าขอได้หรือไม่ หาก
รับค าขอได้  ให้ท าการรับค าขอ
ฯไว้ หากไม่สามารถรับค าขอได้
ตามมาตรฐานงาน ให้แจ้งผู้มา
ยื่นขอประกอบเหตุผลที่ไม่
สามารถรับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ขอได้หรือไม่ 

-  อาคารที่ขอแจ้งฯต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของส านัก
การโยธา 

-  ชื่อผู้ยื่นขอแจ้งฯจะต้องเป็น
ชื่อผู้ได้รับใบอนุญาต 

-  ค าขอต้องลงนามโดยผู้มี
อ านาจหรือผู้รับมอบอ านาจที่

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

 - 



ห น้ า  | ๒๔๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งานคนใหม ่ 

 

ผู้ได้รับอนุญาตให้ลงนามได้ 
-  ค าขอแจ้งฯ รวมถึงแบบฟอร์ม

ต่างๆ ต้องกรอกข้อความ และ
ลงนามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

-  เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มี
อ านาจในเอกสารนั้นต้องลง
นามรับรองทุกหน้าที่มี
ข้อความ 
 ผู้ลงนามในค าขอแจ้งฯ หรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้อง
มีเอกสารแสดงตนเช่นส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

๒. ออกเลขรับ 
ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานของผู้
ได้รับอนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/
พร้อมส่งมอบ

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับค าขอแจ้งฯได้จึงออกเลขรับ 

- ออกเลขรับค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาตโดยเลขที่ ๑ จะเริ่ม
ตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ ๑ 
มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง  การรับค า
ขอแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุม
งานของผู้ได้รับอนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/พร้อมส่งมอบ
หนังสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม ่ 

๓. ลงทะเบียน 
ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานของผู้
ได้รับอนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/
พร้อมส่งมอบ
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม ่ 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราวค า
ขอแจ้งฯที่รับมา  

ลงรายละเอียด 
- เลขรับค าขอแจ้งฯ 
- วันที่รับค าขอขอแจ้งฯ 
- ชื่อผู้ได้รับอนุญาต 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง   การรับค า
ขอแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน
ของผู้ได้รับอนุญาต/ผู้ควบคุม
งาน/พร้อมส่งมอบหนังสือ
แสดงความยิ น ยอมของผู้
ควบคุมงานคนใหม่(ของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป) 

- 

๔. ออกหลักฐานการ
รับ 
ค าขอแจ้งฯ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับค าขอ
แจ้งฯ แก่ผู้ยื่นค าขอแจ้งฯ 

ใบรับค าขอแจ้งฯแสดง
รายละเอียด 

- เลขรับค าขอแจ้งฯ 
- วันรับค าขอแจ้งฯ 
- ชื่อผู้ได้รับอนุญาต 
- รายละเอียดอาคารที่ขอ

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

๕. ใบรับค าขอแจ้งฯ  - 



ห น้ า  | ๒๕๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อนุญาต 
สถานที่ขออนุญาต 

๕. จัดท า 
บันทึกหน้าเรื่อง 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกหน้าเรื่องค า
ขอแจ้งฯ โดยผู้ที่เก่ียวข้องจะลง
บันทึกเรื่องราวรายละเอียดการ
รับส่งเรื่องของแต่ละหน่วยงาน
ไว้ในบันทึกหน้าเรื่อง 

บันทึกหน้าเรื่องแสดง
รายละเอียด 

- เลขรับค าขอแจ้งฯ 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- หน่วยส่งเรื่อง 
- ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
- วันเวลาที่ส่งเรื่อง 
- หน่วยรับเรื่อง 
- ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
วันเวลาที่รับเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

๕. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขอแจ้งฯ ให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 
 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าขอแจ้งฯจากเจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 

- 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานควบคุมอาคาร
ที่รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอแจ้งฯ
ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพื้นท่ี๒๒เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบ
ศัตรูพ่าย, พญาไท,บึงกุ่ม, ห้วย
ขวาง,ดินแดง,บางเขน,มีนบุรี, 
หนองจอก,ลาดพร้าว, คลอง
สามวา,สะพานสูง,คันนายาว
,วังทองหลาง, บางกะปิ, ราช
เทวี, จตุจักร, บางซื่อ, หลักสี่ ,
ดอนเมือง และสายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง,สัมพันธวงศ์,ยาน

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๖. บันทึกหน้าเรื่อง  



ห น้ า  | ๒๕๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

นาวา,พระโขนง, บางรัก,ปทุม
วัน,บางนา,คลองเตย, สาทร
,สวนหลวง, วัฒนา, ประเวศ, 
และบางคอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๕ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่,
หนองแขม,ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, 
ทวีวัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, 
ทุ่งครุ, คลองสาน,บางพลัด,
บางขุนเทียน, ราษฎร์บูรณะ,
บางแคและจอมทอง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าขอแจ้งฯให้เจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 
 

- 



ห น้ า  | ๒๕๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าขอแจ้งฯจาก
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๑. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ระบุกลุ่มงานที่รับผิดชอบตาม
การบัญชาจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารที่

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไปส่งเรื่องค าขอแจ้งฯให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารที่รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ

- 



ห น้ า  | ๒๕๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

รับผิดชอบ  
 
 

อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
ง า น ค น ให ม่ (ข อ ง ฝ่ า ย
บริหารงานทั่วไป) 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง
ค าขอแจ้งฯ จากเจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถ
รับเรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น 
เป็นอาคารที่อยู่ในเขตที่
รับผิดชอบหรือไม่ เป็นต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

- 

๑๔. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอแจ้งฯที่
รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขอแจ้งฯ 
- วันรับค าขอแจ้งฯ 
- ชื่อผู้ได้รับอนุญาต 
- รายละเอียดอาคารที่ขอ

อนุญาต 
- สถานที่ขออนุญาต 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง   การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม

- 



ห น้ า  | ๒๕๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

- วันที่รับเรื่องค าขอแจ้งฯจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 
๒.บันทึกหน้าเรื่อง 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารส่งเรื่องค าขอแจ้ง
ฯให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

- 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
รับเรื่องค าขอแจ้งฯจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน

- 



ห น้ า  | ๒๕๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

๑๗. พิจารณาส่งเรื่อง
ให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอแจ้งฯ
ให้กลุ่มตรวจอาคาร 

-  ค าขอแจ้งฯ อยู่ในความ
รับผิดชอบของกลุ่มตรวจ
อาคาร 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๖. บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
ส่งเรื่องค าขอแจ้งฯให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

- 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง
ค าขอแจ้งฯ จากหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม

- 



ห น้ า  | ๒๕๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 
๒๐. 

 
บันทึกเรื่อง 

 
10 

 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอแจ้งฯที่
รับมา 

 
- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ

บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

 
- 

 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

 
- 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคารส่งเรื่องค าขอแจ้ง
ฯให้หัวหน้ากลุ่มตรวจอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 



ห น้ า  | ๒๕๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๑. รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารรับเรื่องค าขอแจ้งฯจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

 

๒๒. พิจารณา
มอบหมายงานให้
หัวหน้าหมวดกลุ่ม
ตรวจและควบคุม
อาคาร 

20 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารพิจารณา มอบหมายงาน
ให้หัวหน้าหมวดงานตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

- แต่ล่ะกลุ่มงานควบคุมอาคาร
จะมีหัวหน้าหมวดกลุ่มตรวจ
และควบคุมอาคาร ๒-๓ คน  

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง   การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 
๒.บักทึกหน้าเรื่อง 
 

- 



ห น้ า  | ๒๖๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๓. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขอแจ้งฯให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

- 

- เริ่มต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๔. รับเรื่อง 

จากหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง
ค าขอแจ้งฯจากหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและควบคุมอาคาร 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 
 

- 



ห น้ า  | ๒๖๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๕. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร บันทึกเรื่องตาม
การบัญชาจากหัวหน้ากลุ่มตรวจ
และควบคุมอาคาร 

-  ลงชื่อนายตรวจที่ได้รับ
มอบหมายงานลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุม่งาน
ควบคุมอาคาร 
 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

 

๒๖. ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจกลุ่ม
ตรวจอาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ส่งเรื่องค าขอ
แจ้งฯให้นายตรวจกลุ่มตรวจ
อาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งฯ(ของกลุ่ ม
งานควบคุมอาคาร ๑ หรือ 
๒ หรือ๓) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
เริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบและรายงานผลของนายตรวจกลุ่มตรวจและควบคุมอาคาร 

๒๗. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 นายตรวจกลุ่มตรวจอาคารรับ
เรื่องค าขอแจ้งฯจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง

- 



ห น้ า  | ๒๖๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

๒๘. ตรวจสอบ 
ค าขอแจ้งชื่อผู้
ควบคุมงาน/ขอ
บอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุม
งานของผู้ได้รับ
อนุญาต/ผู้
ควบคุมงาน/
พร้อมส่งมอบ
หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งานคนใหม ่ 

 

15 นายตรวจกลุ่มตรวจตรวจสอบ 
ค าขอแจ้งฯ เอกสาร และ
รายละเอียด 
 

-  ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
ในค าขอแจ้งฯ ต้องตรงกับ
ใบอนุญาตของเรื่องเดิม เช่น 
ชื่อผู้ได้รับอนุญาต สถานที่ 
เลขที่ใบอนุญาต วันที่ออก
ใบอนุญาต ฯลฯ 

-  รายชื่อผู้ควบคุมงานที่บอก
เลิก ต้องตรงกับรายชื่อของผู้
ควบคุมงานตามเรื่องเดิม 
(กรณีบอกเลิกผู้ควบคุมและ
เปลี่ยนผู้ควบคุมงาน) 

- วันที่แจ้งสิ้นสุดการคุมงานของ
ผู้ควบคุมงานคนเดิมต้อง
ต่อเนื่องกับวันที่เริ่มต้นคุมงาน
ของผู้ควบคุมงานคนใหม่ 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

๕.    แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ก า ร
ตรวจสอบของนายตรวจ
กลุ่มตรวจ 

- 



ห น้ า  | ๒๖๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๙. ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ
ตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง 

60 นายตรวจกลุ่มตรวจตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้าง 

-  ระบุชื่อนายตรวจใน
แบบฟอร์ม 

- ระบุชื่อผู้ได้รับอนุญาต, 
สถานที่ก่อสร้าง,เลขที่
ใบอนุญาต 

-  ตรวจการก่อสร้างว่าถูกต้อง
ตามแบบท่ีได้รับอนุญาต
หรือไม่ 

- รายการความคืบหน้าการ
ก่อสร้าง 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 

-  
 

๓๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าหมวด
งานตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

5 นายตรวจงานตรวจและควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขอแจ้งฯ  
รายงานผล และเรื่องเดิม 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 
 
 

 



ห น้ า  | ๒๖๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณารายงานและเสนอของกลุ่มตรวจและควบคุมอาคาร 
๓๑. รับเรื่อง 

  
5 หัวหน้าหมวด กลุ่มตรวจอาคาร

รับเรื่องค าขอแจ้งฯจาก
นายตรวจฯ 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าหมวด 
กลุ่มตรวจ
อาคาร 

สมุดบั นทึ ก เรื่ อ ง    การ
รับค าขอแจ้งชื่อผู้ควบคุม
งาน/ขอบอกเลิกการเป็นผู้
ค วบคุม งานของผู้ ได้ รั บ
อนุญ าต /ผู้ ค วบคุมงาน /
พร้อมส่งมอบหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่(ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

- 

๓๒. พิจารณา
รายงานและ
เสนอ 

15 หัวหน้าหมวดพิจารณา 
รายงานนายตรวจ  ค าขอแจ้งฯ  
เอกสารที่เกี่ยวข้อง และเรื่อง
เดิม เพื่อ เสนอ 
หัวหน้างานตรวจและควบคุม
อาคาร 

- อาคารก่อสร้างถูกต้องตาม
แบบที่ได้รับอนุญาต 

-  ระบุความคืบหน้าของการ
ก่อสร้างอาคาร 

-  คุณสมบัติของผู้ควบคุมงานไม่
ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

-  สรุปข้อมูลการแจ้งชื่อ /บอก
เลิกผู้ควบคุมงาน พร้อมวัน
เริ่มต้นและสิ้นสุดการคุมงาน  

 หัวหน้าหมวด 
กลุม่ตรวจ
อาคาร 

๒๗. บันทึกรายงานเสนอ 
๒๘. แบบฟอร์มสรุปเรื่อง 

- พ.ร.บ.ควบคุม   
อาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒  แก้ไข
เพ่ิมเติมตาม
มาตรา๙  แห่ง 
พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร(ฉบับที่๒) 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- พ.ร.บ.วิศวกร 
พ.ศ.๒๕๔๒        
- พ.ร.บ.
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

สถาปนิกพ.ศ.
๒๕๔๓ 

๓๓. ส่งเรื่อง 
พิมพ์เสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร
(๑,หรือ ๒, หรือ 
๓) 

 

30 หัวหน้างาน รับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด ส่งเรื่องให้ธุรการ
พิมพ์หนังสือเพ่ือเสนอ 

-  ตรวจสอบข้อมูล รายละเอียด
ถูกต้องตามเงื่อนไขของข้อ
กฎหมาย 
 

 หัวหน้างาน
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

๒. หนังสือเสนอออกจากกลุ่ม
งาน 

๓. หนังสือแจ้งหน่วยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบ
การแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน 
หนังสือแจ้งผู้ขอแจ้งฯและ
ผู้ควบคุมงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดเพ่ือทราบ 

- 

๓๔. ส่งเรื่อง 
 
 

5 รับเรื่องจากหัวหน้างานตรวจ
และควบคุมอาคาร พิจารณา
เสนอผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

-  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 - 

๓๕. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องที่รับ 

ลงรายละเอียด 
- เลขที่ใบอนุญาต 
- วันที่ออกใบอนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- ที่ตั้งอาคาร 

 
 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

๘. สมุดบันทึกเรื่อง  
การแจ้งชื่อฯ 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓๖. ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5  - ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การแจ้งชื่อฯ 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓๗. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รับเรื่องเพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
ลงนามแจ้งบุคคลภายนอก 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง 
การแจ้ งชื่ อฯของกลุ่ ม งาน

ควบคุมอาคาร ๑ หรือ ๒ 
หรือ๓) 

 

๓๘. ส่งหนังสือ 20 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารน าส่ง
หนังสือภายนอกหลังจาก
ผู้อ านวยการลงนามให้หนังสือที่
เสนอแล้ว 

- ส่งหนังสือภายนอกให้แก่
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง/
เจ้าของอาคาร 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
หนังสือแจ้งเจ้าของอาคาร 
หนังสือแจ้งส านักงานเขต 
หนังสือแจ้งผู้ควบคุมงาน 

 

๓๙. คืนเรื่องเดิม 10 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่อง
เดิม ให้กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
(๑,๒,๓) 

คืนเรื่องเดิมที่ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือที่เสนอแล้ว ให้
กลุ่มงานควบคุมอาคาร
(๑,๒,๓) 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานทั่วไป 

คืนเรื่องเดิม 

สิ้นสุดกระบวนการแจ้งชื่อผู้ควบคุมงาน/การบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานของผู้ได้รับอนุญาต/ 
ผู้ควบคุมงาน พร้อมส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ (น.4, น.5, น.6, น.7 และ น.8) 

หมายเหตุ 
๖. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขอแจ้งฯ โดยแต่ละการขอ ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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กระบวนการงานแจ้งเปลี่ยนแปลงแบบ กรณีไม่ขัดกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารตามกฎกระทรวงฉบับท่ี๑๒(พ.ศ.๒๕๒๘) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่น 
ค าร้องขอ

เปลี่ยนแปลง
แบบ 

๑๕ - ผู้ขอยื่นขอเปลี่ยนแปลงแบบ
แปลนโดยแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

  

การเปลี่ยนแปลงแบบต้องไม่เข้า
ข่ายเป็นการดัดแปลงอาคาร
และไม่ขัดต่อข้อกฎหมาย
ควบคุมอาคาร 

- เจ้าของอาคาร ๑๑๙. ค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบแปลน 

๑๒๐. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๑๒๑. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๑๒๒. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๑๒๓. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มี
อ านาจลงนาม 

๑๒๔. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

๗. แบบแปลนที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 

๘. ส าเนาใบอนุญาตฯก่อสร้าง
อาคารเดิม 

๙.หนังสือแจ้งผู้ควบคุมงาน
รับทราบการเปลี่ยนแปลง
แบบ 

กฎกระทรวง
ฉบับที่ ๑๒ 
(พ.ศ.๒๕๒๘)
ออกตาม
ความใน 
พ.ร.บ.
ควบคุม
อาคาร พ.ศ.
๒๕๒๒ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลง
แบบแปลน 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณารับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบ 

• เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าร้องขอ
เป ลี่ ย น แ ป ล ง แ บ บ ต้ อ ง
พิจารณาก่อนว่าสามารถรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบได้
หรือไม ่

• ผู้ลงนามในค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบหรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้อง
มีเอกสารแสดงตนเช่นส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 

• ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 
รวมถึงแบบฟอร์มต่างๆ ลง
นามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มีอ านาจ
ในเอกสารนั้นต้องลงนาม
รับรองทุกหน้าที่มีข้อความ 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

๑.  - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒. ออกเลขรับ 
ค าร้องขอ

เปลี่ยนแปลง
แบบ 

๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ
ได้จึงออกเลขรับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบ 

ออกเลขรับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบโดยเลขที่ ๑ 
จะเริ่มตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ 
๑ มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๓. ลงทะเบียน 
ค าร้องขอ

เปลี่ยนแปลง
แบบ 

๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราวค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบที่
รับมา  

ลงรายละเอียด 
๑. เลขรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง

แบบ 
๒. วันที่รับค าร้องขอ

เปลี่ยนแปลงแบบ 
๓. เจ้าของอาคาร 
๔. ที่ตั้งอาคาร 
๕. จ านวนชั้น 
๖. จ านวนหลัง 
๗. การใช้สอยอาคาร 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 

ค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลง
แบบ 

๑๕ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ แก่ผู้
ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

ใบรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 
แสดงรายละเอียด 

๑. เลขรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบ 

๒. วันรับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

ใบรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบ 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓. ชื่อเจ้าของอาคาร 
๔. รายละเอียดอาคารที่ขอ

อนุญาตสถานที่ขออนุญาต 
๕. จัดท า 

บันทึกหน้า
เรื่อง 

๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปจัดท าบันทึกหน้าเรื่องค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบโดยผู้ที่
เกี่ยวข้องจะลงบันทึกเรื่องราว
รายละเอียดการรับส่งเรื่องของ
แต่ละหน่วยงานไว้ในบันทึก
หน้าเรื่อง 

บันทึกหน้าเรื่องแสดง
รายละเอียด 

๑. เลขรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบ 

๒. ชื่อเจ้าของอาคาร 
๓. หน่วยส่งเรื่อง 
๔. ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ส่งเรื่อง 
๕. วันเวลาที่ส่งเรื่อง 
๖. หน่วยรับเรื่อง 
๗. ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
๘. วันเวลาที่รับเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

บันทึกหน้าเรื่อง - 

๖. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้หัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๗. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

๕ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบจากเจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๗๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๘. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม

งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

๕ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

• กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพื้นท่ี๒๒เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบ
ศัตรูพ่าย, พญาไท,บึงกุ่ม, ห้วย
ขวาง,ดินแดง,บางเขน,มีนบุรี, 
หนองจอก,ลาดพร้าว, คลอง
สามวา,สะพานสูง,คันนายาว
,วังทองหลาง, บางกะปิ, ราช
เทวี, จตุจักร, บางซื่อ, หลักสี่ ,
ดอนเมือง และสายไหม 

• กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง,สัมพันธวงศ์,ยาน
นาวา,พระโขนง, บางรัก,ปทุม
วัน,บางนา,คลองเตย, สาทร
,สวนหลวง, วัฒนา, ประเวศ, 
และบางคอแหลม 

• กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพื้นที่ ๑๕ เขตได้แก่ 
บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่,
หนองแขม,ตลิ่งชัน, ภาษีเจริญ, 
ทวีวัฒนา, บางบอน, ธนบุรี, 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

บันทึกหน้าเรื่อง  



ห น้ า  | ๒๗๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

ทุ่งครุ, คลองสาน,บางพลัด,
บางขุนเทียน, ราษฎร์บูรณะ,
บางแคและจอมทอง 

๙. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

๕ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบให้เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงานทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๐. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบจากหัวหน้า
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๑. บันทึกเรื่อง ๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ระบุกลุ่มงานที่รับผิดชอบตาม
การบัญชาจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๒. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการ 
กลุ่มงาน

ควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๗๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๓. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า

ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถรับ
เรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น เป็น
อาคารที่อยู่ในเขตท่ีรับผิดชอบ
หรือไม่ เป็นต้น 

ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๔. บันทึกเรื่อง ๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบต่ออายุ
ใบอนุญาตทีร่ับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง

แบบ 
- วันรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง

แบบ 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคาร 
- สถานที่ขออนุญาต 
- วันที่รับเรื่องค าร้องขอ

เปลี่ยนแปลงแบบจากเจ้าหนา้ที ่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร) 

- 

๑๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

งานควบคุม
อาคาร 

๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร) 

- 



ห น้ า  | ๒๗๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๖. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑๐ หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
เรื่องค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบจากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร) 

- 

๑๗. พิจารณาส่ง
เรื่องให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

๑๐ หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้กลุ่มตรวจ
อาคาร 

ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่มตรวจ
อาคาร 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

บันทึกหน้าเรื่อง - 

๑๘. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่

ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕ หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
แบบให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ) 

- 

๑๙. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า

ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบจาก
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร) 

- 

๒๐. บันทึกเรื่อง ๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง

รายละเอียดเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบที่รับมา 

- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 
- 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ) 

 
- 



ห น้ า  | ๒๗๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม

ตรวจอาคาร 

๕ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบให้หัวหน้า
กลุ่มตรวจอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๒๑. รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๕ หัวหน้ากลุ่มตรวจการก่อสร้าง
อาคารรับเรื่องค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงแบบจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่มตรวจ
และควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร) 

 

๒๒. พิจารณา
มอบหมาย
งานให้
หัวหน้าหมวด 

๑๐ หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารพิจารณา มอบหมายงาน
ให้หัวหน้าหมวด ตามพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

หัวหน้าหมวดแต่ละคนแบ่งความ
รับผิดชอบตามพ้ืนที่เขต 

- หัวหน้ากลุ่มตรวจ
และควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

 

- 

๒๓. รับเรื่อง ๕ หัวหน้าหมวดรับเรื่องและลง
บันทึกในสมุดบันทึกเรื่อง 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง  

 หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่อง  

๒๔. พิจารณา ๑๐ ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

หากเอกสารประกอบการ
พิจารณาไม่ถูกต้องครบถ้วน
สรุปส่งธุรการพิมพ์แจ้งผู้ขอ
อนุญาตให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

- หัวหน้าหมวด บันทึกสรุปผลการพิจารณา
แจ้งผู้ขอ กรณีมีเอกสารไม่
ครบถ้วน 

- 



ห น้ า  | ๒๗๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๕. 
 

ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจแต่

ละเขตที่
รับผิดชอบ 

๑๐ หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้นายตรวจ
เพ่ือตรวจสอบตามพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

นายตรวจ แต่ละคนแบ่งความ
รับผิดชอบตามพ้ืนที่เขต 

- หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

 

๒๖ รับเรื่องจาก
หัวหน้า
หมวด 

๑๐ นายตรวจรับเรื่องจากหัวหน้า
หมวดแล้วตรวจสอบการ
ก่อสร้างของอาคาร 

ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 นายตรวจ • สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

• เรื่องเดิมและแบบแปลน 

 

๒๗. 
 

รายงานการ
ก่อสร้าง
อาคาร 

 

๓๐ นายตรวจตรวจสอบการก่อสร้าง
แล้วรายงานเสนอหัวหน้าหมวด 

  นายตรวจ • เรื่องเดิมและแบบแปลน 
• รายงานการตรวจสอบการ

ก่อสร้างอาคาร 

 

๒๘ 
 

 

รับเรื่อง ๑๐ หัวหน้าหมวดรับเรื่องจาก
นายตรวจ 

ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่อง
จากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

 หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่อง การรับค า
ร้องขอเปลี่ยนแปลงแบบ 

 

๒๙ พิจารณา ๑๕ พิจารณาสรุปเรื่อง 
ส่งธุรการพิมพ์เสนอ 

หัวหน้าหมวดพิจารณา  หัวหน้าหมวด   

๓๐ ส่งเรื่อง 
เสนอหัวหน้า

กลุ่มตรวจ 

๑๐ หัวหน้าหมวดลงบันทึกในสมุด
บันทึกเรื่องเสนอหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงในสมุดส่ง
เรื่อง  

 หัวหน้าหมวด 
 

  



ห น้ า  | ๒๗๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

/นาที่ 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๓๑ รับเรื่อง ๑๐ หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารรับเรื่องและตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนแล้ว
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

 

  หัวหน้ากลุ่มตรวจ
และควบคุม
อาคาร 

 

  

๓๒ พิจารณา 
 
 

๑๕ รับเรื่องจากหัวหน้างานตรวจและ
ควบคุมอาคาร พิจารณาลงนาม
เสนอผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

 
 

-  หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 - 

๓๓. บันทึกเรื่อง ๑๐ เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารบันทึก

รายละเอียดเรื่องที่เสนอ 

-ชื่อเรื่องท่ีน าเสนอ 
-วัน เดือน ปี ที่น าเสนอ 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 
 

สมุดบันทึกเรื่อง  
การขอเปลี่ยนแปลงแบบ 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร  

 

๓๔. ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

 

๑๐  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม

อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่อง  
การแจ้งชื่อฯ 
ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร 

ส่งเรื่อง 
ให้ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 



ห น้ า  | ๒๗๘ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓๖. ลงนาม 
เรียน

ผู้อ านวยการ
ส านักการ
โยธา 

 ผู้อ านวยการกองฯลงนามเรียน
ผู้อ านวยการส านักการโยธา
เพ่ือน าเรียนผู้ว่า
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรด
ทราบ 

 
 

 ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

  

๓๗ ส่งหนังสือ  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารน าส่ง
หนังสือเรียนผู้อ านวยการ
ส านักการโยธาเพ่ือน าเรียน
ผู้ว่ากรุงเทพมหานครเพ่ือ
โปรดทราบ 

ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

๓๘. ส่งหนังสือ - เมื่อผู้ว่ากรุงเทพมหานครลง
นามทราบแล้วเจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารส่งหนังสือแจ้งผู้ขอรับ
ทราบและส่งหนังสือแจ้งให้
ส านักงานเขตทราบด้วย 

ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลงใน
สมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง  
หนังสือแจ้งเจ้าของอาคาร 
หนังสือแจ้งส านักงานเขต 
 
 

 

๓๙. คืนเรื่องเดิม  เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่อง
เดิม ให้กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

  หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานทั่วไป 

คืนเรื่องเดิม 

สิ้นสุดกระบวนการแจ้งเปลี่ยนแปลงแบบอาคารตามกฎกระทรวงฉบับที่๑๒(พ.ศ.๒๕๒๘) 



ห น้ า  | ๒๗๙ 
 

กระบวนการขอยกเลิกใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง รื้อถอน อาคาร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๐. ยื่น 
ค าขอยกเลิกการ
ก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
รื้อถอน 
เคลื่อนย้าย 

15 เจ้าของใบอนุญาต ก่อสร้าง 
ดัดแปลงรื้อถอนยื่นค าขอยกเลิก
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง ซึ่ง
แตกต่างกันออกไปตามประเภท
อาคารที่ขออนุญาต หรือข้อมูล
ส าคัญ อาทิเช่น 
- เจ้าของอาคารเป็นบุคคลธรรมดา 
เอกสารแสดงตนประกอบไปด้วย 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
และส าเนาทะเบียนบ้าน โดย
เจ้าของอาคารอาจมีมากกว่า ๑ 
คน 
- เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล 
เอกสารแสดงตนประกอบไปด้วย 
หนังสือรับรองการจดทะเบียน เช่น 
หนังสือรับรองบริษัท หนังสือ
รับรองสมาคม หรือหนังสือรับรอง
นิติบุคคลอ่ืนๆ ประกอบกับส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้

- - เจ้าของอาคาร ๑๒๕. ค าร้องขอยกเลิก
ใบอนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน 

๑๒๖. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนเจ้าของอาคาร 

๑๒๗. ส าเนาทะเบียนบ้าน
เจ้าของอาคาร 

๑๒๘. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล 

๑๒๙. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนกรรมการผู้มี
อ านาจลงนาม 

๑๓๐. ส าเนาทะเบียนบ้าน
กรรมการผู้มีอ านาจลงนาม 

๑๓๑. หนังสือมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 

๑๓๒. ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

๑๓๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน
ผู้รับมอบอ านาจ 

 



ห น้ า  | ๒๘๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

มีอ านาจลงนาม 
- เอกสารผู้รับมอบอ านาจให้
กระท าการแทนจะมีหรือไม่ข้ึนอยู่
กับเจ้าของอาคารประสงค์ให้มี
ผู้กระท าการแทนหรือไม่ ซึ่งอาจมี
มากกว่า ๑ คน 
  

๑๓๔. ใบอนุญาตที่ได้รับ 
พร้อมส าเนาแบบที่ได้รับ  
2 ชุด (ที่มีตราประทับ
เจ้าหน้าที่ในแบบ)  

เร่ิมต้นกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
๑. รับ 

ค าขอยกเลิกใบ 
อนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง 
รื้อถอน 
เคลื่อนย้าย 

15 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป พิจารณาค าขออนุญาตว่า
สามารถรับค าขอได้หรือไม่ หาก
รับค าขออนุญาตได้ให้ท าการรับค า
ขอไว้ หากไม่สามารถรับค าขอได้
ตามมาตรฐานงาน ให้แจ้งผู้มายื่น
ขออนุญาต ประกอบเหตุผลที่ไม่
สามารถรับค าขอได้ 

เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับค าขอต้อง
พิจารณาค าขอ 

-  ชื่อผู้ขออนุญาตจะต้องเป็นชื่อ
เจ้าของอาคาร 

- อาคารที่ยื่นขอยกเลิกอนุญาต 
ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง เท่านั้น 
เว้นแต่สามารถแสดงการได้มา
ซึ่งสิทธิ์แห่ง อาคารนั้นได้ 

- ค าขอต้องลงนามโดยผู้มี
อ านาจ หรือผู้รับมอบอ านาจที่
ผู้ขออนุญาตให้ลงนามได้ 

- ค าขอ รวมถึงแบบฟอร์มต่างๆ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

 - 



ห น้ า  | ๒๘๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ลงนามโดยผู้มีอ านาจ อย่าง
ครบถ้วนถูกต้อง 

- เอกสารที่เป็นส าเนา ผู้มี
อ านาจในเอกสารนั้นต้องลง
นามรับรองทุกหน้าที่มี
ข้อความ 

- ผู้ลงนามในค าขออนุญาต หรือ
แบบฟอร์มประกอบต่างๆ ต้อง
มีเอกสารแสดงตนเช่นส าเนา
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 

๒. ออกเลขรับ 
ค าขอยกเลิก
อนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน 
เคลื่อนย้าย
อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปหลังจากพิจารณาแล้วว่า
รับค าขอยกเลิกอนุญาตได้จึงออก
เลขรับค าขอ  

- ออกเลขรับค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตโดยเลขที่ ๑ จะเริ่ม
ตั้งแต่เรื่องแรกของวันที่ ๑ 
มกราคม จนถึง วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม เมื่อข้ึนปีใหม่จะมีการ
เริ่มนับใหม่ 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๖. สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๓. ลงทะเบียน 
ค าขอยกเลิก 
ใบอนุญาต

15 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปลงรายละเอียดเรื่องราวค าขอ
ยกเลิกใบอนุญาตก่อสร้าง 

ลงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันที่รับค าขออนุญาต 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๘๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

ก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร 

ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร ที่รับมา  - ชื่อเจ้าของอาคาร 
- ที่ตั้งอาคาร 
- จ านวนชั้น 
- จ านวนหลัง 
- การใช้สอยอาคาร 

บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๔. ออกหลักฐาน
การรับ 
ค าขอยกเลิกใบ 
อนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน 
อาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปออกหลักฐานการรับค าขอ
ยกเลิกใบอนุญาต แก่ผู้ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาต 

ใบรับค าขอยกเลิกใบอนุญาต 
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน 
แสดงรายละเอียด 

- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขอ

อนุญาต 
- สถานที่ตั้งอาคาร 
 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๕. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 



ห น้ า  | ๒๘๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๖. รับเรื่อง 
จากธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับ
เรื่องค าขอยกเลิกใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๗. พิจารณา 
ส่งเรื่องให้กลุ่ม
งานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๘ เขตได้แก่ 
ดุสิต, พระนคร, ป้อมปราบ
ศัตรูพ่าย, พญาไท, บึงกุ่ม, 
ห้วยขวาง, ดินแดง, บางเขน, 
มีนบุรี, หนองจอก,ลาดพร้าว, 
คลองสามวา, สะพานสูง, คัน
นายาว, วังทองหลาง, บาง
กะปิ, ราชเทวี และสายไหม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๒ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๓ เขตได้แก่ 
ลาดกระบัง, สัมพันธวงศ์, ยาน
นาวา, พระโขนง, บางรัก, 
ปทุมวัน, บางนา, คลองเตย, 
สาทร, สวนหลวง, วัฒนา, 
ประเวศ, และบางคอแหลม 

- กลุ่มงานควบคุมอาคาร๓ 
รับผิดชอบพื้นท่ี ๑๙ เขตได้แก่ 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

๗. บันทึกหน้าเรื่อง  



ห น้ า  | ๒๘๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

บางกอกน้อย, บางกอกใหญ่, 
หนองแขม, ตลิ่งชัน, ภาษี
เจริญ, ทวีวัฒนา, บางบอน, 
ธนบุรี, ทุ่งครุ, คลองสาน, บาง
พลัด, บางขุนเทียน, ราษฎร์
บูรณะ, บางแค, จอมทอง, 
จตุจักร, หลักสี่, บางซื่อ และ
ดอนเมือง 

๘. ส่งเรื่อง 
ให้ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปส่ง
เรื่องค าขอยกเลิกอนุญาตให้
เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

 ๑. สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๙. รับเรื่อง 
จากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปรับเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 

(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป)) 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 

๑๐. บันทึกเรื่อง 10 เจ้าหน้าทีธุ่รการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

- ระบุกลุ่มงานที่รับผิดชอบตาม
การบัญชาจากหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย

๖. สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑๑. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุม
อาคารที่
รับผิดชอบ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้เจ้าหน้าที่ธุรการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารที่
รับผิดชอบ 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๒. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า
ขอยกเลิกใบอนุญาตจากเจ้าหน้าที่
ธุรการฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

- ต้องพิจารณาก่อนว่าสามารถ
รับเรื่องได้หรือไม่ อาทิเช่น 
เป็นอาคารที่อยู่ในเขตที่
รับผิดชอบหรือไม่ เป็นต้น 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๓. บันทึกเรื่อง 15 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอยกเลิกใอ
นุญาตที่รับมา 

แสดงรายละเอียด 
- เลขรับค าขออนุญาต 
- วันรับค าขออนุญาต 
- ชื่อเจ้าของอาคาร 
- รายละเอียดอาคารที่ขอยกเลิก

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

อนุญาต 
- สถานที่ขออนุญาต 
- ใบอนุญาตฉบับจริง พร้อม

แบบ 
- วันที่รับเรื่องค าขออนุญาตจาก

เจ้าหน้าที่ธุรการฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

(คุณ........) 

๑๔. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๕. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับ
เรื่องค าขอยกเลิกใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๖. พิจารณา ส่ง
เรื่องให้กลุ่มที่
รับผิดชอบ 

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร
พิจารณาและส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้กลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ค าขอยกเลิกใบอนุญาตอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๗. บันทึกหน้าเรื่อง - 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๗. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่ง
เรื่องค าขอยกเลิกใบอนุญาตให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

- ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๘. รับเรื่อง จาก
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า
ขอยกเลิกใบอนุญาตจากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๑๙. บันทึกเรื่อง 15 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุม่งานควบคุมอาคารลง
รายละเอียดเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตที่รับมา 

- ระบุกลุ่มที่รับผิดชอบตามการ
มอบหมายจากหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่ างๆ (ของฝ่ ายบริห ารงาน
ทั่วไป) 

- 

๒๐. ส่งเรื่อง 
ให้หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคมุ
อาคารส่งเร่ืองค าขอยกเลิกใบอนุญาต
ให้หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

- ผู้ส่งเร่ืองบันทึกการส่งเร่ืองลงใน
สมุดบันทึกเร่ือง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง  ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 
 
 
 

สิ้นสุดกระบวนการรับเรื่องเข้ากลุ่มงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๑. รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารรับเรื่อง
ค าขอยกเลิกใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 
 

- ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

 

๒๒. พิจารณา 
มอบหมายงาน
ให้นายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 
 

15 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร
พิจารณา มอบหมายงานให้
นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  แต่กลุ่มงานควบคุมอาคารจะ
มีนายตรวจกลุ่มอนุญาต
อาคาร ๒-๓ คน 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

๒๓. ส่งเรื่อง 
ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
 

5 หัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคารส่งเรื่อง
ค าขอยกเลิกใบอนุญาตให้
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- หัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 

เริ่มต้นกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
๒๔. รับเรื่อง 

จากหัวหน้ากลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการ 
กลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องค า
ขอยกเลิกใบอนุญาตจากหัวหน้า
กลุ่มอนุญาตอาคาร 
 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 
(คุณ........) 
(คุณ........) 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๕. บันทึกเรื่อง 15 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร บันทึกเรื่องตามการบัญชา
จากหัวหน้ากลุ่มอนุญาตอาคาร 

-  ลงชื่อนายตรวจที่ได้รับ
มอบหมายงานลงในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

 

๒๖. ส่งเรื่อง 
ให้นายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

5 เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร ส่งเรื่องค าขอยกเลิก
ใบอนุญาตให้นายตรวจกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

-  ผู้ส่งเรื่องบันทึกการส่งเรื่องลง
ในสมุดบันทึกเรื่อง 

- เจ้าหน้าที่
ธุรการ 
กลุ่มงาน
ควบคุม 
 

๑.  สมุดบันทึกเรื่อง ค าร้อง
ต่างๆ(ของฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป) 

 

สิ้นสุดกระบวนการรับส่งเรื่องภายในกลุ่มงานของเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานควบคุมอาคาร 
เริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกี่ยวข้องของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 

๒๗. รับเรื่อง 
จากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

5 นายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคารรับ
เรื่องค าขอยกเลิกใบอนุญาตจาก
เจ้าหน้าทีธุ่รการกลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- นายตรวจ 
กลุม่อนุญาต
อาคาร 

 - 

๒๘. ตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต 
 

10 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ 
ค าขออนุญาต เอกสาร แผนที่
สังเขป และรายละเอียด 
 

-  อาคารที่ขออนุญาตต้องอยู่ใน
อ านาจการพิจารณาของ
กรุงเทพมหานคร 

-  สถานที่ขออนุญาตในค าขอ
อนุญาต ถูกต้องตรงตาม
ข้อเท็จจริงหรือไม่ 

- แผนที่สังเขปถูกต้องหรือไม่ 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๖. แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ก า ร
ตรวจสอบของนายตรวจ
กลุ่มอนุญาต 

- 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

นาที 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๙. ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
และจัดท า 
บันทึกการ
ตรวจสอบ
สถานที่ขอ
อนุญาต 

30 นายตรวจกลุ่มอนุญาตตรวจสอบ
สถานที่ขออนุญาต 

- ตรวจสอบสถานที่ว่าอาคารที่
ได้รับอนุญาตมีการก่อสร้าง
แล้วหรือไม่ 
 

- นายตรวจ 
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๙. แบบฟอร์มบันทึกการ
ตรวจสอบสถานที่ขอ
อนุญาต 
 

 

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกี่ยวข้องของนายตรวจกลุ่มอนุญาตอาคาร 
หมายเหตุ 

๗. สมุดส่งเรื่องบันทึกเรื่องสามารถย่อรวมเป็นระบบฐานข้อมูลงานขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน โดยแต่ละการขออนุญาต ๑ ครั้งเป็น ๑ โครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
๓๐. รับเรื่อง 

จากนายตรวจ
งานอนุญาต 

5 รายงานนายตรวจกลุ่มอนุญาต
อาคาร ว่ามีการก่อสร้างอาคารไป
แล้วหรือไม่ 

-  ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

 - 

๓๑. ตรวจสอบ 
จากรายงานการ
ตรวจอาคารของ
นายตรวจกลุ่ม
ตรวจ  
 

30 รายงานการตรวจสอบอาคารจาก
นายตรวจกลุ่มตรวจ  

-  อาคารต้องยังมิได้ท าการ
ก่อสร้าง 

- วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

๑   แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ก า ร
ตรวจสอบของนายตรวจกลุ่ม
ตรวจ 

- 

๓๒. สรุปเรื่องเสนอ 3 สรุปเรื่องเสนอยกเลิกใบอนุญาต
กรณีอาคารยังมิได้ท าการก่อสร้าง 

 - วิศวกร 
กลุ่มอนุญาต
อาคาร 

  

สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสถานที่และเรื่องที่เกี่ยวข้องของวิศวกรกลุ่มอนุญาตอาคาร 
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กระบวนการ ตรวจสอบและรายงานผล กรณีอาคารได้รับภัยพิบตั ิ

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. แจ้งเหตุ 
 

20 แจ้งเหตุจากแหล่งข้อมูล 
(สื่อมวลชล/ ประชาชน ฯลฯ) 

-   ข้อมูล  สถานที่เกิดเหตุ   -   
 
 

 

๒. รับเรื่อง 
 

5 นายตรวจพื้นที่รับเรื่อง -  ระบุสถานที่เกิดเหตุ 
- ข้อมูลอาคารที่เกิดเหตุ 
 

- นายตรวจ
พื้นที่ 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่ เกิดเหตุภัย
พิบัติฯ 
(ข อ งก ลุ่ ม ง า น ค ว บ คุ ม
อาคาร ๑ หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓. ตรวจสอบ 
และรายงานผล 
 

60 นายตรวจ ออกตรวจ  พ้ืนที่เกิด
เหตุ 
  

-  ตรวจสถานที่เกิดเหตุ 
- รายงาน ข้อมูลอาคารที่เกิด

เหตุ 
- รายงาน จ านวนผู้บาดเจ็บ 

ผู้เสียชีวิต 
- โทรสารรายงานผล เบื้องต้นให้ 

ผอ.สนย.  และ ปลัดฯกทม 
เพ่ือทราบ 

 

- นายตรวจ
พื้นที่ 

๑. แบบฟอร์มรายงานผล 
๒.แผนที่สังเขป  
๓.ภาพถ่ายอาคารที่เกิดเหตุ 

- 

๔. สรุปเสนอ 
 

15 หลังจากนายตรวจรายงานผลการ
ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ  

-   สรุปเสนอรายงาน  - หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

หนังสือรายงานผล พรบ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒  
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๕. ส่งเรื่อง 5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร  
พิจารณาเสนอ ผอ.กองควบคุม
อาคาร เพ่ือเสนอ ปลัด กทม. 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

 - 

๖. พิจาณาเสนอ 10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารลง
นามเสนอรายงาน  

 - ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

- 

๗. บันทึกเรื่อง 
 

10 บันทึกออกเลขหนังสือ  - ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึก 

- ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่ เกิดเหตุภัย
พิบัติฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 

๘. ส่งหนังสือ 5 ส่งหนังสือเสนอปลัด กทม   ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่ เกิดเหตุภัย
พิบัติฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 

๙. รับเรื่อง 
 

5 รับเรื่อง เพื่อเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 - ปลัด กทม.    

๑๐. ส่งเรื่องคืน 
 
 
 

5 เมื่อ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
รับทราบรายงาน 
ส่งเรื่องคืนตามสายงาน 

  ผอ.สนย. 
ผอ.กคอ. 

ส า เน า ร า ย ง า น  แ ล ะ
เอกสารแนบเรื่อง 

- 

๑๒. คืนเรื่องเดิม 5 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่องเดิม 
ให้กลุ่มงานควบคุมอาคาร (๑,๒,๓) 

คืนเรื่องเดิมที่ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือที่เสนอแล้ว ให้
กลุ่มงานควบคุมอาคาร
(๑,๒,๓) 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานทั่วไป 

- 
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๑๓. รับเรื่อง 5 รับเรื่องและประสานงาน 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และรวบรวมเรื่องเสนอ 

  หัวหน้าหมวด 

-  ตรวจสอบโดยละเอียด 
-  แจ้งหน่วยงานอื่นเข้า

ร่วมฯ 
- รวมเรื่อง เสนอ 

 นายตรวจ ๑.สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่เกิดเหตุภัยพิบัติ
ฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 

๑๔. พิจารณา เสนอ 15 รับเรื่องพิจารณา  และน าเสนอ
หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคาร 

-   หัวหน้าหมวด  
 
 

 

๑๕. แต่งตั้ง
กรรมการ 

10 แต่งตั้งคณะกรรมการ เพื่อ
ตรวจสอบอาคาร 

-   หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

  

๑๖. รับทราบ 5 รับทราบผลการตรวจสอบ 
และเสนอผู้อ านวยการ 

-   หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

  

๑๗.  บันทึกเรื่อง 
 

10 บันทึกออกเลขหนังสือ  - ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึก 

- ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่ เกิดเหตุภัย
พิบัติฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

 

๑๘. ส่งหนังสือ 10 ส่งหนังสือเสนอปลัด กทม   ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับ
เรื่องอาคารที่ เกิดเหตุภัย
พิบัติฯ 
(ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป) 

ส่งหนังสือ 

๑๙. รับเรื่อง 
 

5 รับเรื่อง เพื่อเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

 - ปลัด กทม.  รับเรื่อง 
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๒๐. ส่งเรื่องคืน 
 

5 เมือ่ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
รับทราบรายงาน 
ส่งเรื่องคืนตามสายงาน 

  ผอ.สนย. 
ผอ.กคอ. 

ส า เน า ร า ย ง า น  แ ล ะ
เอกสารแนบเรื่อง  

ส่งเรื่องคืน 
 
 
 

๒๑. คืนเรื่องเดิม 10 เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารคืนเรื่องเดิม 
ให้กลุ่มงานควบคุมอาคาร (๑,๒,๓) 

คืนเรื่องเดิมที่ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือที่เสนอแล้ว ให้
กลุ่มงานควบคุมอาคาร
(๑,๒,๓) 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 

ของฝายบริหารงานทั่วไป 

คืนเรื่องเดิม 

สิ้นสุดกระบวนการงานตรวจสอบและรายงานการก่อสร้าง 
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กระบวนการรายงานผลเบื้องต้น กรณีเหตเุพลิงไหม ้

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. แจ้งเหตุ 
 

15 แจ้งเหตุจากแหล่งข้อมูล 
(สื่อมวลชล/ ประชาชน ฯลฯ) 

-   ข้อมูล  สถานท่ีเกิดเหตุ   -   
 
 

 

๒. รับเรื่อง 
 

5 นายตรวจพ้ืนท่ีรับเรื่อง -  ระบุสถานที่เกดิเหต ุ
- ข้อมูลอาคารที่เกดิเหต ุ
 

- นายตรวจพ้ืนที่ สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ 
(ของกลุ่มงานควบคุมอาคาร ๑ 
หรือ ๒ หรือ๓) 

 

๓. ตรวจสอบ 
และรายงานผล 
 

60 นายตรวจ ออกตรวจ  พื้นที่เกิดเหตุ 
  

-  ตรวจสถานท่ีเกดิเหต ุ
- รายงาน ข้อมูลอาคารที่เกิดเหต ุ
- รายงาน จ านวนผู้บาดเจ็บ 

ผู้เสยีชีวิต 
- โทรสารรายงานผล เบื้องต้นให้ ผอ.

สนย.  และ ปลัดฯกทม เพื่อทราบ 
 

- นายตรวจพ้ืนที่ ๑. แบบฟอร์มรายงานผล 
๒.แผนทีส่ังเขป  
๓.ภาพถ่ายอาคารที่เกดิเหต ุ

- 

๔. สรุปเสนอ 
 

15 หลังจากนายตรวจรายงานผลการ
ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ  

-   สรุปเสนอรายงาน  
- พิจารณาเข้าข่ายประกาศเป็นเขต

เพลิงไหมห้รือไม ่

- หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

หนังสือรายงานผล พรบ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒  
๕. ส่งเรื่อง 5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคาร  

พิจารณาเสนอ ผอ.กองควบคุมอาคาร 
เพื่อเสนอ ปลดั กทม. 

 - หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

 - 

๖. พิจาณาเสนอ 15 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารลงนาม
เสนอรายงาน  

 - ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

 
 

- 
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๗. บันทึกเรื่อง 
 

10 บันทึกออกเลขหนังสือ  - ผู้รับเรื่องจะต้องลงนามรับเรื่องจาก
ผู้ที่มาส่งเรื่องในสมุดบันทึก 

- ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ 
(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

 

๘. ส่งหนังสือ 5 ส่งหนังสือเสนอปลัด กทม.   ธุรการฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การรับเรื่อง
อาคารที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ 
(ของฝ่ายบริหารงานท่ัวไป) 

 

๙. รับเรื่อง 
 

5 รับเรื่อง เพื่อเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 - ปลัด กทม.    

๑๐. ส่งเรื่องคืน 
 
 
 

5 เมื่อ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
รับทราบรายงาน 
ส่งเรื่องคืนตามสายงาน 

  ผอ.สนย. 
ผอ.กคอ. 

ส าเนารายงาน และเอกสาร
แนบเรื่อง 

- 

๑๒. คืนเรื่องเดิม 10 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารคืนเรื่องเดิม ให้
กลุ่มงานควบคุมอาคาร (๑,๒,๓) 

คืนเรื่องเดิมทีผู่้อ านวยการลงนาม
ในหนังสือท่ีเสนอแล้ว ให้กลุม่งาน
ควบคุมอาคาร(๑,๒,๓) 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

๑.สมุดบันทึกเรื่อง  
การตรวจสอบอาคาร 
ของฝายบริหารงานท่ัวไป 

- 

สิ้นสุดกระบวนการรายงานเบื้องต้น กรณีเหตุเพลิงไหม้ 
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กระบวนการออกใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 

นาที 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1 ยื่น ค าขอใบรับรอง
การก่อสร้าง/
ดัดแปลงอาคาร  

5 ผู้ขอยื่นขอใบรับรองการก่อสร้าง/
ดัดแปลงอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ขอยื่นขอ
ใบรับรองอาคาร 

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

1. หนังสือแจ้งให้เจา
พนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการก่อสร้าง
ดัดแปลงอาคารแบบ  
กทม.4) หรือค าขอ
ใบรับรองการก่อสร้าง  
ดัดแปลงอาคาร ( ข.6 ) 

2. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลไม่
เกิน 6 เดือน จ านวน  1  
ชุด   

3. ส าเนาบัตรประจ าตัวและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู
ยื่นค าร้อง,ผู้รับมอบ
อ านาจ,ผูมีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้าจ านวน 1 ชุด   

4. ส าเนาใบอนุญาต
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ก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้
าจ านวน 1 ชุด 

5. เอกสารการอนุญาตให้
ท าทางเชื่อมและรับรอง
ว่าได้ท าทางเชื่อมถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ( ถ้ามี ) 

2 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

5 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
ตามพ้ืนที่รับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

1. สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสร้าง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 
) 

2. บันทึกหน้าเรื่อง   
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการเสนอขอใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร 

3 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจาก
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

4 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

5 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่อง
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

6 พิจารณา ส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารพิจารณา
ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร 

    หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

    



ห น้ า  | ๓๐๑ 
 

7 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

8 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

9 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคารรับ
เรื่องจากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

10 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวดรับผิดชอบ  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้
หัวหน้าหมวดรับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

11 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 หัวหน้าหมวดรับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง   

  

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

12 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ
อาคาร 

10 หัวหน้าหมวดพิจารณาส่งเรื่องให้
นายตรวจอาคารตามพ้ืนที่ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

 

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

13 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ
อาคาร  

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้นายตรวจอาคาร
พิจารณา 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

 

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

14 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 นายตรวจอาคารรับเรื่องจากหัวหน้า
หมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

 

  นายตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

15 เบิกเรื่องเดิมรายงาน
การก่อสร้าง  

60 นายตรวจอาคารเบิกเรื่องเดิมและ
รายงานการก่อสร้าง 

• นายตรวจจัดท า
เอกสารเสนอเพ่ือ
รายงานว่าอาคาร
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
ถูกต้องตามแบบที่ได้

  นายตรวจ
อาคาร 

1. เอกสารเรื่องเดิม การ
อนุญาตให้ ก่อสร้าง 
ดัดแปลง อาคาร พร้อม 
แบบแปลน  

2. บันทึกรายงานการ
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อนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรือไม่ 

• นายตรวจมีหน้าที่
รวบรวมเอกสารเรื่อง
เดิม การอนุญาตให้ 
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
อาคาร พร้อม แบบ
แปลน ก่อนส่งต่อไป  

ก่อสร้างอาคาร  
3. เอกสารการโอน

ใบอนุญาต ( ถ้ามี ) 
4. เอกสารการต่อ

ใบอนุญาต ( ถ้ามี ) 
5. เอกสารการแจ้ง/

เปลี่ยนตัวผู้ควบคุม
อาคาร ( ถ้ามี ) 

16 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด  

5 นายตรวจอาคารส่งเรื่องเดิมและรายงาน
การก่อสร้างให้หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

 

 

 

  นายตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

17 รับเรื่อง จาก
นายตรวจอาคาร 

5 หัวหน้าหมวดรับเรื่องเดิมพร้อมรายงาน
การก่อสร้างจากนายตรวจอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

 

 

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

18 พิจารณา ค าขอ
ใบรับรอง 

40 หัวหน้าหมวดพิจารณาค าขอใบรับรอง
การก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคารเอกสาร
ประกอบและรายงานการก่อสร้าง
อาคาร 

• ระบุชื่อผู้ขออนุญาต,
สถานที่ขออนุญาต,
โฉนดที่ดิน 

• ระบุประเภทอาคาร 
• ระบุท่ีอยู่ของโฉนด 
• ท าหนังสือสรุปผลการ

พิจารณาแจ้งผู้ขอ ใน
กรณี ก่อสร้างไม่แล้ว
เสร็จ หรือไม่ถูกต้อง
ตามแบบแปลน หรือ  
มีเอกสารไม่ครบถ้วน 

  หัวหน้า
หมวด 

บันทึกสรุปผลการ
พิจารณาแจ้งผู้ขอ ในกรณี 
ก่อสร้างไม่แล้วเสร็จ 
หรือไม่ถูกต้องตามแบบ
แปลน หรือ มีเอกสารไม่
ครบถ้วน 

พระราชบัญญั
ติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 มาตรา
32 33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 
พ.ศ. 2552  

19 เสนอแต่งตั้ง
กรรมการ  

30 

 

หัวหน้าหมวดเสนอแต่งตั้งกรรมการเข้า
ตรวจสอบอาคาร 

• กรณีไม่ใช่อาคารขนาด
ใหญ่ ไม่ต้องเสนอ
แต่งตั้งกรรมการ 

• กรณีเป็นอาคารขนาด
ใหญ่พิเศษหรืออาคาร
สูง เสนอแต่งตั้ง
กรรมการเป็นหัวหน้า

  หัวหน้า
หมวด 
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กลุ่มตรวจและควบคุม
อาคารหรือหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

• กรณีอ่ืนเสนอแต่งตั้ง
กรรมการเป็นหัวหน้า
หมวด 
 
 

20 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

 

 

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

21 รับเรื่องจากหัวหน้า
หมวด  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

 

 

 

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

22 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

23 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่อง
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

24 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

25 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

10 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องแต่งตั้ง
กรรมการให้ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

26 พิจารณาแต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบ
อาคาร  

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารพิจารณา
แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบอาคาร 

    ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 
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27 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารส่งเรื่อง
แต่งตั้งกรรมการให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน 

 ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  ผู้อ านวยกา
รกอง
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

28 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องแต่งตั้ง
กรรมการให้หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

29 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่อง
แต่งตั้งกรรมการให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

30 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด 

 

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่อง
แต่งตั้งกรรมการให้หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

31 บันทึก แจ้ง
กรรมการ  

30 หัวหน้าหมวดท าบันทึกแจ้งกรรมการเข้า
ตรวจสอบอาคาร 

    หัวหน้า
หมวด 
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

32 สรุปผล การ
ตรวจสอบออก
ใบรับรอง  

40 หัวหน้าหมวดสรุปผลการตรวจสอบออก
ใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร 

ท าบันทึกสรุปผลการ
พิจารณาออกใบรับรอง
การก่อสร้าง/ดัดแปลง
อาคาร ในกรณีก่อสร้าง
แล้วเสร็จถูกต้องตาม
แบบแปลน ) 

 

  หัวหน้า
หมวด 

บันทึกสรุปผลการ
พิจารณาออกใบรับรอง
การก่อสร้าง/ดัดแปลง
อาคาร 

  

พระราชบัญญั
ติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 มาตรา
32 33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 
พ.ศ. 2552   

33 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้พิจารณา 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง  

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร 

  

34 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร 
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35 พิจารณา ออก
ใบรับรอง  

10 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้พิจารณาการ
ออกใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลง
อาคาร 

    หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

    

36 ส่งผล ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งผลการ
พิจารณาให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
พิมพ์บันทึกเสนอ 

 ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

37 รับผล จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับผลการ
พิจารณา 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

38 พิมพ์ หนังสือแจ้ง 

เจ้าของอาคารหรือ
ออกใบรับรอง 

30 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานพิมพ์หนังสือ
แจ้ง เจ้าของอาคารหรือออกใบรับรอง
การก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร 

    เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

 

    

39 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

40 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน 

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่องจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

41 ส่งเรื่อง หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร  

10 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่อง
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

42 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

43 ลงนาม เสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

10 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารลงนามเสนอ
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

    หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุม
อาคาร 

    

44 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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45 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

46 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

47 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารรับเรื่อง
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  ผู้อ านวยกา
รกอง
ควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

48 พิจารณา เสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา 

10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารพิจารณา
ลงนามเสนอผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในใบรับรองการก่อสร้าง/
ดัดแปลงอาคารหรือหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาให้เจ้าของอาคารทราบ 

    ผู้อ านวยกา
รกอง
ควบคุม
อาคาร 

    

49 ส่งเรื่อง ให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารส่งเรื่อง
ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  ผู้อ านวยกา
รกองควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

50 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  

5 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปส่งเรื่อง
ให้ผู้อ านวยการส านักการโยธาลงนามใน
ใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร
หรือหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเจ้าของ
อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

51 ลงนาม ในใบรับรอง
อาคารหรือหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณา
ให้เจ้าของอาคาร  

10 ผู้อ านวยการส านักการโยธาลงนามใน
ใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร
หรือหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้
เจ้าของอาคารส่งเรื่องคืนให้เจ้าหน้าที่
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    ผู้อ านวยกา
รส านักการ
โยธา 

    

52 รับเรื่อง จาก
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  

5 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปรับเรื่อง
จากผู้อ านวยการส านักการโยธา 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 
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53 จัดส่ง หนังสือแจ้งผู้
ขอ  

30 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปจัดส่ง
หนังสือแจ้งผู้ขอ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การขอ
ใบรับรองอาคาร   

  

54 รบั ใบรับรองอาคาร
จากเจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป  

10 ผู้ขอมารับใบรับรองการก่อสร้าง/ดัดแปลง
อาคารพร้อมช าระค่าธรรมเนียมจาก
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การขอ
ใบรับรองอาคาร   

  

55 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

10 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารทั่วไปส่งเรื่องคืน
ให้หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
กลุ่มงาน
บริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่อง การขอ
ใบรับรองอาคาร   

  

56 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

10 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารรับเรื่องจาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนามรับ
เรื่องจากผู้ที่มาส่งเรื่อง
ในสมุดบันทึกเรื่อง    

  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

57 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมอาคารส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  
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ที ่

 

ผังกระบวนงาน 

 

ระยะเวลา 

นาที 

 

รายละเอียด 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

เอกสารอ้างอิง 

58 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร  

5 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

59 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้
หัวหน้าหมวดรับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการ
ใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

60 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ
อาคาร  

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้นายตรวจอาคาร
ตรวจสอบการใช้สอยอาคารตามพ้ืนที่ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลงใน
สมุดส่งเรื่อง   

  หัวหน้า
หมวด 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบรับรองอาคาร  

  

61 ลงทะเบียน เพ่ือ
ตรวจสอบ  

10 นายตรวจอาคารลงทะเบียนเพ่ือ
ตรวจสอบการใช้สอยอาคาร 

    นายตรวจ
อาคาร 

สมุดลงทะเบียนตรวจสอบ
การใช้สอยอาคาร  
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กระบวนการออกใบเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

1 ยื่น ขอใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร 

5 ผู้ขอฯยื่นขอใบเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคาร 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

1. ค าขออนุญาต
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร ( ข.3 )หรือ
หนังสือแจงความประ
สงคจะเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

2. ส าเนาหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติ
บุคคลไม่เกิน 6 เดือน 
จ านวน  1  ชุด 

3. ส าเนาบัตรประจ าตัว
และส าเนาทะเบียนบ้าน
ของผูยื่นค าร้อง,ผู้รับ
มอบอ านาจ,ผูมีอ านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้า
จ านวน  1  ชุด 
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4. ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง/ดัดแปลง
อาคาร พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้องทุก
หนา้จ านวน 1 ชุด 

5. หนังสือแสดงความ
ยินยอมและรับรองของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
ผู้ประกอบวิชาชีพ 
(กรณีอาคารที่ขอ
อนุญาตอยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 
จ านวน 1  ชุด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

    

  

 6. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ 
ควบคุมงาน (แบบ น4 ) 
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
ผูประกอบวิชาชีพ 
(กรณีเป็ นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม ) จ านวน 1 ชุด 

7. แผนผังบริเวณแบบ
แปลน  และรายการ
ประกอบแบบแปลน  
จ านวน  5  ชุด 

8. รายการค านวณ
โครงสร้างจ านวน 1 ชุด 
(เฉพาะการปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก เพ่ิมขึ้น) 

  

2 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานตามพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

  



ห น้ า  | ๓๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

เริ่มต้นกระบวนการเสนอขอใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร 
3 รับเรื่อง จาก

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
เรื่องจากเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

  

4 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง   

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

5 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง  

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

6 พิจารณา ส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร  

5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารพิจารณาส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร 

   

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

    



ห น้ า  | ๓๑๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

7 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
อาคารรับเรื่องจากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

  สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

8 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

9 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาใบเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

10 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๒๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

11 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องให้หัวหน้าหมวด
รับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

12 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้าหมวดรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

13 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ
อาคาร  10 

หัวหน้าหมวดพิจารณาส่ง
เรื่องให้นายตรวจอาคารตาม
พ้ืนที่ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

14 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ  
5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
นายตรวจอาคารพิจารณา 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

15 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 

นายตรวจอาคารรับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

นายตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๒๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

16 เบิกเรื่องเดิม 

30 

นายตรวจอาคารเบิกเรื่อง
เดิมและรายงานการก่อสร้าง 

• นายตรวจจัดท า
เอกสารเสนอเพ่ือ
รายงานว่าอาคาร
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
ถูกต้องตามแบบที่ได้
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร หรือไม่ 

• นายตรวจมีหน้าที่
รวบรวมเอกสารเรื่อง
เดิม การอนุญาตให้ 
ก่อสร้าง ดัดแปลง 
อาคาร พร้อม แบบ
แปลน ก่อนส่ง
ต่อไป   

  

นายตรวจ
อาคาร 

6. เอกสารเรื่องเดิม การ
อนุญาตให้ ก่อสร้าง 
ดัดแปลง อาคาร 
พร้อม แบบแปลน  

7. บันทึกรายงานการ
ก่อสร้างอาคาร  

8. เอกสารการโอน
ใบอนุญาต ( ถ้ามี ) 

9. เอกสารการต่อ
ใบอนุญาต ( ถ้ามี ) 

10. เอกสารการแจ้ง/
เปลี่ยนตัวผู้ควบคุม
อาคาร ( ถ้ามี )  

  

17 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด 5 

นายตรวจอาคารส่งเรื่องเดิม
และรายงานการก่อสร้างให้
หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
นายตรวจ
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

18 รับเรื่อง จาก
นายตรวจอาคาร 5 

หัวหน้าหมวดรับเรื่องเดิม
พร้อมรายงานการก่อสร้าง
จากนายตรวจอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๒๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

19 พิจารณา ค าขอใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร 

10 

หัวหน้าหมวดพิจารณาค าขอ
ใบเปลี่ยนแปลงการใช้
อาคารเอกสารประกอบแบบ
แปลนอาคารและรายงาน
การก่อสร้างอาคาร     

หัวหน้าหมวด บันทึกสรุปผลการ
พิจารณาแจ้งผู้ขอ ใน
กรณี ก่อสร้างไม่แล้ว
เสร็จ หรือไม่ถูกต้องตาม
แบบแปลน หรือ มี
เอกสารไม่ครบถ้วน  

พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา32 33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 
พ.ศ. 2552   

20 พิจารณา ออกค าสั่ง
ให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคาร  60 

หัวหน้าหมวดพิจารณาออก
ค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 ) 

    

หัวหน้าหมวด   พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา25 27  

21 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

10 
หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๒๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

22 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
รับเรื่องจากหัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

 

23 ส่งผล  ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งผลการพิจารณาออก
ค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงานพิมพ์บันทึก
เสนอ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

24 รับผล จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
ผลการพิจารณาจากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

25 พิมพ์หนังสือ 

30 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
พิมพ์หนังสือค าสั่งให้แก้ไข
และเปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 ) 

    

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

    



ห น้ า  | ๓๒๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

26 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

27 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

28 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

29 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
รับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๒๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

30 ลงนาม เสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
ลงนามเสนอผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคารลงนามใน
ค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 ) 

    

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

  พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา25 
27 32 33 

31 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

32 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
เรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

33 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

5 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

  

34 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 
ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก 

  
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

  



ห น้ า  | ๓๒๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

35 ลงนาม เสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  

10 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารพิจารณาลงนามเสนอ
ผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 ) 

    

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

  พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา25 
27 32 33  

36 ส่งเรื่อง ให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  5 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอขอ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

  

37 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  

10 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธาลงนามใน
ค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 ) 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

    



ห น้ า  | ๓๒๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

38 ลงนาม ในค าสั่ง  

10 

ผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในค าสั่งให้แก้ไขและ
เปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 )ส่งเรื่องคืนให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

    

ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา 

  พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา25 
27 32 33  

39 รับเรื่อง จาก
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปรับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการส านักการโยธา 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    
 

  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

    

40 จัดส่ง ค าสั่งให้แก้ไข
และเปลี่ยนแปลง
อาคาร  5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปจัดส่งค าสั่งให้แก้ไข
และเปลี่ยนแปลงอาคารและ
เอกสารประกอบแบบแปลน
อาคาร ( ค.1 แจ้งผู้ขอ 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

    

41 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเรื่องคืนให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

    



ห น้ า  | ๓๒๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

42 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

    

43 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร  

5 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

44 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องให้หัวหน้าหมวด
รับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 
 

  
หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

48 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นเอกสาร ให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

10 

ผู้ขอยื่นเอกสารพร้อมแบบ
แปลนประกอบการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร
ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

1. ส าเนาหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลไม่
เกิน 6 เดือน จ านวน  1  
ชุด 

2. ส าเนาบัตรประจ าตัวและ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู
ยื่นค าร้อง,ผู้รับมอบ
อ านาจ,ผูมีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง
ทุกหน้าจ านวน  1  ชุด 
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3. ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้าง/ดัดแปลงอาคาร 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้องทุกหน้
าจ านวน 1 ชุด 

4. หนังสือแสดงความ
ยินยอมและรับรองของ
สถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตผู้
ประกอบวิชาชีพ (กรณี
อาคารที่ขออนุญาตอยู่ใน
ประเภทเป็นวิ ชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมหรือ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม)  จ านวน  1  ชุด 

5. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ 
ควบคุมงาน (แบบ น4 ) 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตผู
ประกอบวิชาชีพ (กรณีเป็ 
นวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม ) 
จ านวน 1 ชุด 



ห น้ า  | ๓๓๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

   

 6. แผนผังบริเวณแบบแปลน  
และรายการประกอบ
แบบแปลน  จ านวน  5  
ชุด 

7. รายการค านวณ
โครงสร้างจ านวน 1 ชุด 
(เฉพาะการเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก เพ่ิมขึ้น)  

  

49  ส่งเอกสาร ให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเอกสารพร้อมแบบ
แปลนประกอบการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหาร
ทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

50 
 

ส่งเอกสาร ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เอกสารพร้อมแบบแปลน
ประกอบการเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคารให้หัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

51  ส่งเอกสาร ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร 

5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเอกสารพร้อมแบบ
แปลนประกอบการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร
ให้หัวหน้ากลุ่มควบคุมการ
ใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

52 ส่งเอกสาร ให้หัวหน้า
หมวด 

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
อาคารส่งเอกสารพร้อมแบบ
แปลนประกอบการ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร
ให้หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

53 เสนอ แต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบ
อาคาร  

10 
หัวหน้าหมวดเสนอแต่งตั้ง
กรรมการเข้าตรวจสอบ
อาคาร 

    
หัวหน้าหมวด     

54 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ

อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

55 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
รับเรื่องจากหัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

56 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

57 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

58 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
เรื่องจากหัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

    
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

59 ส่งเรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการให้
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

10 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องแต่งตั้งกรรมการให้
ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

60 พิจารณา แต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบ
อาคาร  

5 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารพิจารณาแต่งตั้ง
กรรมการตรวจสอบอาคาร 

    

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

    

61 ส่งเรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  

5 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารส่งเรื่องแต่งตั้ง
กรรมการให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

ผู้อ านวยการ
กองควบคุม
อาคาร 

    

62 ส่งเรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการให้หัวหน้า
กลุ่มงานควบคุม
อาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องแต่งตั้งกรรมการให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

63 ส่งเรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องแต่งตั้ง
กรรมการให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

64 ส่งเรื่อง แต่งตั้ง
กรรมการให้หัวหน้า
หมวด  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องแต่งตั้งกรรมการให้
หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

65 ท าบันทึก แจ้ง
กรรมการเข้า
ตรวจสอบอาคาร  

30 

หัวหน้าหมวดท าบันทึกแจ้ง
กรรมการเข้าตรวจสอบ
อาคาร 

    

หัวหน้าหมวด     

66 สรุปผล การ
ตรวจสอบออกใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร  

60 

หัวหน้าหมวดสรุปผลการ
ตรวจสอบออกใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

    

หัวหน้าหมวด บันทึกสรุปผลการ
พิจารณาออกใบอนุญาต
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร 

พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
มาตรา32 33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 
พ.ศ. 2552    



ห น้ า  | ๓๓๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

67 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
พิจารณา 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

68 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
รับเรื่องจากหัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

69 พิจารณา ออกใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร  

10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
พิจารณาออกใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

    

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาใบเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

70 รับผล การพิจารณา
จากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
ผลการพิจารณาจากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

71 พิมพ์หนังสือ แจ้ง
เจ้าของอาคาร,

ส านักงานเขตหรือ
ออกใบเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคาร 

30 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
พิมพ์หนังสือแจ้งเจ้าของ
อาคาร,ส านักงานเขตหรือ
ออกใบเปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร 

    

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

    

72 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

73 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
รับเรื่องจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุม่งาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

74 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้
ส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  



ห น้ า  | ๓๓๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

75 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
รับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

76 ลงนาม เสนอ
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
ลงนามเสนอผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร 

    

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

    

77 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

78 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานรับ
เรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

79 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  

5 
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
ขอใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 

  

80 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน 

5 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องตอ้งลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
ขอใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 

  

81 พิจารณาลงนาม แจ้ง
ผลการพิจารณา 

10 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารพิจารณาลงนามเสนอ
ผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในใบเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคารหรือหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเจ้าของ
อาคารและส านักงานเขต
ทราบ 

    

ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

    

82 ส่งเรื่อง ให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  5 

ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
ขอใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

83 ส่งเรื่อง ให้
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา 

5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเรื่องให้ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธาลงนามในใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร
หรือหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเจ้าของอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

    

84 ลงนาม ในใบ
เปลี่ยนแปลงการใช้
อาคาร  

10 

ผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในใบเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคารหรือหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาเจ้าของ
อาคารส่งเรื่องคืนให้
เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไป 

    

ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา 

    

85 รับเรื่อง จาก
ผู้อ านวยการส านัก
การโยธา  

5 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปรับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการส านักการโยธา 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง    

  

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

    

สิ้นสุดกระบวนการเสนอใบเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

86  จัดส่ง หนังสือแจ้งผู้
ขอและส านักงานเขต  10 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปจัดส่งหนังสือแจ้งผู้ขอ
และส านักงานเขต 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
ขอใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
 

  

87 รับ ใบเปลี่ยนแปลง
การใช้อาคาร  

10 

ผู้ขอมารับใบเปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคารพร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียมจากเจ้าหน้าที่
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

    

เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

  กฎกระทรวง 
ฉบับที่ ๗ (พ.ศ. 
๒๕๒๘) ว่าด้วย
ค่าธรรมเนียม
การออก
ใบอนุญาต การ
ต่อใบอนุญาต 
การตรวจแบบ
แปลน และการ
ยกเว้น
ค่าธรรมเนียม 

88 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  10 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร
ทั่วไปส่งเรื่องคืนให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

    

89 รับเรื่อง จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารรับเรื่องจากเจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมุด
บันทึกเรื่อง    

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

90 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุม
อาคารส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

91 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้
อาคาร  

5 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานส่ง
เรื่องให้หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อง 

  

เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

92 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวดรับผิดชอบ  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่ง
เรื่องให้หัวหน้าหมวด
รับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

93 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจ
อาคาร  5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้
นายตรวจอาคารตรวจสอบ
การใช้สอยอาคารตามพ้ืนที่ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อง 

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องเสนอ
อนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร   

  

94 ลงทะเบียน  

10 

นายตรวจอาคารลงทะเบียน
เพ่ือตรวจสอบการใช้สอย
อาคาร 

    

นายตรวจอาคาร สมุดลงทะเบียน
ตรวจสอบการใช้สอย
อาคาร   
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กระบวนการตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคาร ( ก่อนมีการปรบัปรุงด้วยระบบสารสนเทศ และระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 

ระยะ 
เวลา 

นาที 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 
เอกสารอ้างอิ

ง 

 1 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้าหมวด 

5 

นายตรวจกลุ่มตรวจและควบคมุสง่เรื่องให้
หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  

นายตรวจกลุ่มตรวจ
และควบคมุอาคาร 

1. เอกสารเรื่องเดมิ การ
อนุญาตให้ออกใบรับรอง
การก่อสร้าง ดดัแปลง 
อาคาร  

2. แบบแปลน แผนผัง
บริเวณ พร้อมรายการ
ประกอบแบบแปลน 

  

 2 รับเรื่อง จากนายตรวจกลุ่ม
ตรวจและควบคุม 

5 

หัวหน้าหมวดรับเรื่องจากนายตรวจกลุ่ม
ตรวจและควบคุม 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง   

  

หัวหน้าหมวด 3. สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 ) 

4. บันทึกหน้าเรื่อง 

  

 3 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่ตรวจ
และควบคมุ 5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุม่ตรวจ
และควบคมุ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการรับ

ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 ) 

  

 4 พิจารณา เพื่อส่งเรื่องให้
ธุรการกลุม่งาน 

5 
หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคมุพิจารณาเพื่อ
ส่งเรื่องให้ธุรการกลุ่มงาน 

    
หัวหน้ากลุ่มตรวจและ
ควบคุมอาคาร 
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 5 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน 5 

หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคมุส่งเรือ่งให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้ากลุ่มตรวจและ
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

เริ่มต้นกระบวนการเสนอขอตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคาร 

 6 รับเรื่อง จากหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจและควบคุมอาคาร 

5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจากหัวหน้า
กลุ่มตรวจและควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง  

  

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

 7 บันทึกเรื่อง ตามบัญชาจาก
หัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคมุ
อาคาร  

10 
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานบันทึกเรือ่งตาม
บัญชาจากหัวหน้ากลุ่มตรวจและควบคุม
อาคาร 

    
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

    

 8 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมการใช้อาคาร  5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

 ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

เริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคาร 

 9 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคารรบัเรื่อง
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่งาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง   

  

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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10 พิจารณา ให้หัวหนา้หมวด
ตามพื้นที่  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้พิจารณาให้
หัวหน้าหมวดตามพื้นที ่     

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

    

11  ส่งเรื่อง ให้หัวหน้าหมวด
รับผิดชอบ  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้หัวหน้า
หมวดรับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

12 รับเรื่อง จากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้าหมวดรับเรื่องจากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง   

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

13 พิจารณา ให้นายตรวจกลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 
หัวหน้าหมวดพิจารณาส่งเรื่องให้นายตรวจ
กลุ่มควบคุมการใช้ตามพื้นที ่

    
หัวหน้าหมวด     

14 ส่งเรื่อง ให้นายตรวจกลุ่ม
ควบคุมการใช้  5 

หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้นายตรวจกลุ่ม
ควบคุมการใช้ตรวจสอบสภาพและการใช้
สอยอาคาร 

 ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการรับ

ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

15 รับเรื่อง จากหัวหน้าหมวด  

5 

นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้รับเรือ่งจาก
หัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง   

  

นายตรวจกลุ่มควบคมุ
การใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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16 พิจารณา สภาพและการใช้
สอยอาคารตามทีไ่ด้รับ
อนุญาต  

60 

นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้เข้าตรวจสอบ
สภาพและการใช้สอยอาคารให้ตรงตามที่
ได้รับอนญุาต 

    

นายตรวจกลุ่มควบคมุ
การใช้ 

  พระราชบัญญั
ติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 
มาตรา32 
33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 

พ.ศ. 2552 

17 บันทึก รายงานผล 
10 

นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้ท าการบันทึก
รายงานผลการตรวจสอบสภาพและการใช้
สอยอาคาร 

    
นายตรวจกลุ่มควบคมุ
การใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

18 รายงานผล การตรวจสอบให้
หัวหน้าหมวด  15 

นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้รายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคารให้
หัวหน้าหมวด 

    
นายตรวจกลุ่มควบคมุ
การใช้ 

    

19 

 

รับผล การตรวจสอบจาก
นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้  

5 

หัวหน้าหมวดรับผลการตรวจสอบจาก
นายตรวจกลุ่มควบคมุการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง   

  

หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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20  ส่งผล การตรวจสอบให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้  5 

หัวหน้าหมวดส่งผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการรับ

ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

21 รับเรื่อง จากหัวหน้าหมวด  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่องจาก
หัวหน้าหมวด 

 ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก
เรื่อง  

  

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

22  พิจารณา เขา้ข่ายขอเปลีย่น
การใช้หรือไม่  

30 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้พิจารณาเข้าข่าย
ขอเปลี่ยนการใช้หรือไม ่

    

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

  พระราชบัญญั
ติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 
มาตรา32 
33
กฎกระทรวง 

ก าหนดอาคาร
ประเภท
ควบคุมการใช้ 
พ.ศ. 2552  

23 ส่งผล การตรวจสอบให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งผลการ
ตรวจสอบใหเ้จ้าหน้าท่ีธุรการกลุม่งาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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สิ้นสุดกระบวนการตรวจสอบสภาพและการใช้สอยอาคาร 

24  รับผล การตรวจสอบจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้  

5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับผลการ
ตรวจสอบจากหัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก

เรื่อง   

  

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

25 จัดพิมพ์ หนังสือแจ้ง เจ้าของ
อาคาร,ส านักงานเขต  

30 
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานพิมพห์นงัสือแจ้ง 
เจ้าของอาคาร,ส านักงานเขต 

    
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

    

26 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมการใช้  5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

27 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่องจาก
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก

เรื่อง   

  

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

28 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมอาคาร  10 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

29 รับเรื่อง จากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก

เรื่อง   

  

หัวหน้ากลุ่มควบคุม
การใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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30 ลงนาม เสนอผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร  

15 
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารลงนามเสนอ
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

    
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
อาคาร 

    

31 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่มงาน  5 

หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
หัวหน้ากลุ่มควบคุม
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

32 รับเรื่อง จากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร  

5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก

เรื่อง   

  

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

33 ส่งเรื่อง ให้ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร  5 

เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง  

  
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่ม
งาน 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

34 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน  

5 

ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารรบัเรื่องจาก
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลงนาม
รับเรื่องจากผู้ที่มาส่ง
เรื่องในสมุดบันทึก

เรื่อง   

  

ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

35 พิจารณาลงนาม แจ้งเจ้าของ
อาคารและส านักงานเขต  20 

ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารพจิารณาลง
นามแจ้งเจ้าของอาคารและส านักงานเขต     

ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

    

36 ส่งเรื่อง ให้กลุ่มงานบรหิาร
ทั่วไป  5 

ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารส่งเรื่องให้
กลุ่มงานบริหารทั่วไป ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง

ในสมุดส่งเรื่อง  
  

ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  
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37 จัดส่งหนังสือ ให้เจ้าของ
อาคารและส านักงานเขต  

20 
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปจดัส่งหนังสือ
ให้เจ้าของอาคารและส านักงานเขต 

    
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

    

38 ส่งเรื่องคืน ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมอาคาร  10 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปส่งเรื่องคืนให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

 ผู้ส่งเรื่องท าบันทึกลง
ในสมุดส่งเรื่อง 

  
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งาน
บริหารทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับ
ใบรับรองการ ก่อสรา้ง 
ดัดแปลงอาคาร ( อ.6 )  

  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอขอตรวจสอบ 
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กระบวนการออกใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 

ระยะ 

เวลา
นาที 

รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง เอกสารอ้างอิง 

1 ยื่น ขอใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร 

5 เจ้าของอาคารยื่นขอใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร 

    เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

9. คาขอใบรับรองการตรวจสอบ
อาคาร พร้อมส าเนาจ านวน ๔ ชุด 

10. ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขอ 

11. ส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียน วัตถุประสงคและผ ูมี
อ านาจลงลายมือช่ือแทนนิติบุคคลผ
 ูขอ ออกไมเกิน ๖ เดือน (กรณีนิติ
บุคคลเปนผ ูขอ) พรอมส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนของผู้มิอ านาจ
ลงลายมือช่ือแทนนิติบุคคล 

12. ส าเนาใบอนุญาตกอสรางอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร 

13. ส าเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
หรือสถาปตยกรรม ของผ ูตรวจสอบ
สภาพอาคาร 

14. ส าเนาการขึ้นทะเบียนเป็นผู้
ตรวจสอบสภาพอาคาร 

15. กรณีนิติบคุคล ส าเนาหนังสือจด
ทะเบียนเป็นนติิบุคคล  ุ ส าเนาใบ
ประกอบวิชาชีพนิติบุคคล 
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16. รายงานการตรวจสอบสภาพอาคาร
จากผ ูตรวจสอบสภาพอาคาร และ
บันทึกในระบบดิจิตอล 

2 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุม่งาน  

5 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่งานตาม
พื้นที่รับผิดชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

5. สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอ
ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

6. บันทึกหน้าเรื่อง 

  

เริ่มต้นกระบวนการเสนอขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

3 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ี
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจาก
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไป 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

4 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
งานควบคุมอาคาร  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร  

  

5 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ี
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคารรับ
เรื่องจากเจ้าหนา้ที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

6 พิจารณา ให้หัวหนา้กลุ่ม
ควบคุมการใช้อาคาร  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคาร
พิจารณาส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้อาคาร 

    หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

    



ห น้ า  | ๓๕๒ 
 

7 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุอาคารส่ง
เรื่องให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่งาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  หัวหน้ากลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

8 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมการใช้อาคาร  

5 เจ้าหน้าท่ีธรุการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

เริ่มต้นกระบวนการพิจารณาใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

9 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ี
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้อาคารรบั
เรื่องจากเจ้าหนา้ที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

10 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้าหมวด
รับผิดชอบ  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่องให้
หัวหน้าหมวดรับผดิชอบ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

11 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้  

5 หัวหน้าหมวดรับเรื่องจากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

12 พิจารณา ให้วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร  

10 หัวหน้าหมวดพิจารณาส่งเรื่องให้
วิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคารตามพื้นท่ี 

    หัวหน้าหมวด     
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13 ส่งเรื่อง ให้วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคารพจิารณา  

5 หัวหน้าหมวดส่งเรื่องให้วิศวกรกลุม่
อนุญาตอาคารพจิารณา 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

14 รับเรื่อง จากหวัหน้า
หมวด  

5 วิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคารรับเรื่อง
จากหัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

15 พิจารณา รายงานการ
ตรวจสอบสภาพอาคาร  

60 วิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคารพิจารณา
ค าขอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร
เอกสารประกอบและรายงานการ
ตรวจสอบสภาพอาคาร 

    วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

  พระราชบัญญัติควบคมุ
อาคาร พ.ศ. 2522 
มาตรา32 ทวิกฎกระทรวง 

ก าหนดอาคารประเภท
ควบคุมการใช้ พ.ศ. 
2552  

กฎกระทรวง 
ก าหนดประเภท
อาคารที่ต้องจัดให้มี
ผู้ตรวจสอบ พ.ศ. 
2548 

กฎกระทรวง ก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะของผู้
ตรวจสอบ หลักเกณฑ์
การขอข้ึนทะเบียนและ
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การเพิกถอนการขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้
ตรวจสอบ และ
หลักเกณฑ์การ
ตรวจสอบอาคาร 

16 บันทึก รายงานผลการ
พิจารณา 

10 วิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคารท าบันทึก
รายงานผลการพิจารณาค าขอ
ใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

    วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

    

17 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้า
หมวด  

5 วิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคารส่งเรื่องให้
หัวหน้าหมวด 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  วิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

18 รับผล จากวิศวกรกลุ่ม
อนุญาตอาคาร  

5 หัวหน้าหมวดรับผลการตรวจสอบ
จากวิศวกรกลุ่มอนญุาตอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

19 ส่งผล ให้หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 หัวหน้าหมวดส่งผลการตรวจสอบให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  หัวหน้าหมวด สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

20 รับเรื่อง จากหัวหน้า
หมวด  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่อง
จากหัวหน้าหมวด 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
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21 พิจารณา ออกใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร  

30 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้พิจารณา
ออกใบรับรองการตรวจสอบอาคาร
ได้หรือไม ่

    หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

    

22 ส่งผล ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งผลการ
พิจารณาใหเ้จ้าหน้าท่ีธุรการกลุม่งาน
พิมพ์บันทึกเสนอ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้
อาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

สิ้นสุดกระบวนการพิจารณาใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

23 รับผล จากหัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับผลการ
พิจารณาจากหัวหน้ากลุ่มควบคุมการ
ใช้  

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

24 พิมพ์หนังสือ แจ้ง 
เจ้าของอาคาร,
ส านักงานเขตหรือออก
ใบรับรองการตรวจสอบ
อาคาร  

30 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานพิมพ์
หนังสือแจ้ง เจ้าของอาคาร,
ส านักงานเขตหรือออกใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร 

    เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

    

25 ส่งเรื่อง ให้หัวหน้ากลุม่
ควบคุมการใช้  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
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26 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ี
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้รับเรื่อง
จากเจ้าหน้าที่ธุรการกลุม่งาน 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง   

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

27 ส่งเรื่อง หัวหนา้กลุม่
ควบคุมอาคาร  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ส่งเรื่อง
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

28 รับเรื่อง หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารรับเรื่อง
หัวหน้ากลุ่มควบคุมการใช้ 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมการใช้ 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

29 ลงนาม เสนอ
ผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร  

10 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารลงนาม
เสนอผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

    หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

    

30 ส่งเรื่อง ให้เจ้าหน้าที่
ธุรการกลุม่งาน  

5 หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคารส่งเรื่องให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงาน 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  หัวหน้ากลุ่ม
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

31 รับเรื่อง จากหัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานรับเรื่องจาก
หัวหน้ากลุ่มควบคุมอาคาร 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
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32 ส่งเรื่อง ให้ผู้อ านวยการ
กองควบคุมอาคาร  

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มงานส่งเรื่องให้
ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการ
กลุ่มงาน 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

33 รับเรื่อง จากเจ้าหน้าท่ี
ธุรการกลุม่งาน  

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารรบั
เรื่องจากเจ้าหนา้ที่ธุรการกลุ่มงาน 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง   

  ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการเสนอขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

  

34 พิจารณา ลงนามเสนอ
ผู้อ านวยการส านักการ
โยธา  

10 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคาร
พิจารณาลงนามเสนอผู้อ านวยการ
ส านักการโยธาลงนามในใบรับรอง
การตรวจสอบอาคารหรือหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาเจา้ของอาคารและ
ส านักงานเขตทราบ 

    ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

    

35 ส่งเรื่อง ให้กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป  

5 ผู้อ านวยการกองควบคุมอาคารส่ง
เรื่องให้กลุ่มงานบรหิารทั่วไป 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 

 

  

36 ส่งเรื่อง ให้ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา  

5 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปส่ง
เรื่องให้ผู้อ านวยการส านักการโยธา
ลงนามในใบรับรองการตรวจสอบ
อาคารหรือหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเจ้าของอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ 

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
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37 ลงนาม แจง้ผลการ
พิจารณา 

10 ผู้อ านวยการส านักการโยธาลงนามใน
ใบรับรองการตรวจสอบอาคารหรอื
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาเจ้าของ
อาคารส่งเรื่องคืนให้เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

    ผู้อ านวยการ
ส านักการโยธา 

    

38 รับเรื่อง จาก
ผู้อ านวยการส านักการ
โยธา  

5 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปรบั
เรื่องจากผู้อ านวยการส านักการโยธา 

ผู้รับเรื่องต้องลง
นามรับเรื่องจากผู้
ที่มาส่งเรื่องในสมดุ
บันทึกเรื่อง  

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
 

  

สิ้นสุดกระบวนการเสนอใบรับรองการตรวจสอบอาคาร 

39 จัดส่ง หนังสือแจ้งผู้ขอ
และส านักงานเขต  

10 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปจดัส่ง
หนังสือแจ้งผู้ขอและส านักงานเขต 

    เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

สมุดบันทึกเรื่องการรับค าขอใบรับรอง
การตรวจสอบอาคาร 
 

กฎกระทรวงฉบับท่ี ๖๒ 
(พ.ศ. ๒๕๕๐) ออกตาม
ความในพระราชบญัญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒   

40 รับ ใบรับรองการ
ตรวจสอบอาคาร  

10 ผู้ขอมารับใบรับรองการตรวจสอบ
อาคารพร้อมช าระค่าธรรมเนยีมจาก
เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไป 

    เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 

   

41 ส่งเรื่องคืน ให้หัวหน้า
กลุ่มควบคุมอาคาร  

10 เจ้าหน้าท่ีกลุม่งานบริหารทั่วไปส่ง
เรื่องคืนให้หัวหน้ากลุม่ควบคุมอาคาร 

ผู้ส่งเรื่องท าบันทึก
ลงในสมุดส่งเรื่อ  

  เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานบริหารทั่วไป 
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กระบวนงานรวบรวมข้อมูลปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๔        

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

๑ วัน กลุ่มงานควบคุมอาคาร๑-๓ และฝ่ายโยธา
ส านักงานเขต ส่งข้อมูลปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุม
อาคาร 

 

เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- -พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร 

-กฎหมายล าดับรองที่
เกี่ยวข้อง 

เช่น 

  กฎกระทรวง 

  ข้อบัญญัติ 

-ค าสั่ง 

-ระเบียบ 

-ประกาศ 

  

 

 

 

๕ วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

-  ด าเนินการพิจารณาศึกษาหาข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องให้รอบคอบ 

-  พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น และ
ข้อเท็จจริงประกอบกับผู้เกี่ยวข้องท่ีเคยร่าง
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุม
อาคาร 

ข้อเท็จจริงและ
เอกสารมีความ
ครบถ้วนเพียง
พอที่จะพิจารณา
ขอออก ขอยกเลิก
หรือปรับปรุง
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องควบคุม
อาคารในบางกรณี
หรือบางเรื่องให้

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

  

 

๑๕ วัน ๓. จัดท าร่างหัวข้อและรายละเอียดกรณี
ขอออก ขอยกเลิกหรือปรับปรุงข้อบัญญัติ

   

รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

 รวบรวมข้อมูลปัญหาในการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุม
อาคาร 
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กรุงเทพมหานคร เนื่องจากเป็นการ
สมควรแก้ไขปรับปรุง หรือข้อก าหนด
บางส่วนเป็นการก าหนดซ้ าซ้อนกับกฎ
กระทรวงฯ หรือข้อก าหนดท่ีขัดหรือแย้ง
กับกฎกระทรวงหรือข้อก าหนดท่ีออกเกิน
กว่าท่ีบทบัญญัติตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร ได้ให้อ านาจไว้ หรือ
ข้อก าหนดท่ีได้มีการออกกฎกระทรวง
แก้ไขปรับปรุงเรื่องน้ันแล้วในภายหลังหรือ
กรณีท่ีสมควรห้ามการก่อสร้าง ดัดแปลง 

รื้อถอน เคลื่อนย้ายและใช้หรือเปลี่ยนการ 

สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

กระบวนงานรวบรวมข้อมูลปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๔ (ต่อ)                                                 กลุ่มงานกฎหมายอาคารและ
ข้อมูล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 ใช้อาคารชนิดใดหรือประเภท
ใดในบริเวณหนึ่งบริเวณใดแต่
ยังไม่มีกฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญัติท้องถิ่นก าหนดตาม
มาตรา ๙,๑๐,๑๑และมาตรา 
๑๓ แห่งพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  

     

 ด าเนินการ
แก้ไข 

 

น าเสนอหัวข้อและ
รายละเอียดในการออก 
ยกเลิกหรือปรับปรุงข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 



ห น้ า  | ๓๖๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ วัน 

 

 

 

 

 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานกฎหมาย
ฯ เพื่อลงนามในหนังสือเรียน
ปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือน า
เรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ
ต่อไป 

 

  

 

ผว.กทม.
พิจารณา 
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กระบวนงานรวบรวมข้อมูลปัญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๔๔ (ต่อ)                                             กลุ่มงานกฎหมายอาคารและขอ้มูล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

ด าเนินการ
ยึดทรัพย์ 
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กระบวนงานพิจารณายกร่างในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 

๒  

 

 

๑ วัน ๑. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เพื่อใช้ประกอบในการออกร่างข้อบัญญัติ 

๑) ข้อมูลทางกฎหมาย  

๒) กฎ/ข้อบัญญัติ 

๓) ระเบียบ 

๔) ค าสั่ง 

๕) ประกาศ 

เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- -  คู่มือการยกร่างกฎหมาย
ของส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา 

- ระเบียบงานสารบรรณ 

- รูปแบบของราชกิจจา
นุเบกษา 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ควบคุมอาคาร 

  

 

 

 

๕ วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

-  ด าเนินการพิจารณาศึกษาหาข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องให้รอบคอบ 

-  พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น และ
ข้อเท็จจริงประกอบกับผู้เกี่ยวข้องกับการ
เสนอร่างฯ 

- ร่างข้อบัญญัติมี
ความถูกต้องตาม
รูปแบบของการ
ร่างกฎหมาย 

- อ้างฐาน
กฎหมายที่ถูกต้อง 

- เนื้อความถูกต้อง

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

รับเรื่องส่งมาจาก
ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

 

ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวม
ข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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๔๕ วัน ๓. พิจารณารูปแบบและเนื้อหาพร้อม
รวบรวมเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง 

ในการเสนอร่างข้อบัญญัติ 

  ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบหลักเกณฑ์การ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 

ขั้นท่ี ๒ พิจารณาความจ าเป็นและความ
ประสงค์ในการน ากฎหมายมาใช้เพื่อ
ก าหนดหลักการและเหตุผลให้ชัดแจ้ง 

  ขั้นท่ี ๓ พิจารณากฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทุก
ฉบับ เพื่อให้เกิดความเชื่อมโยงสอดคล้อง
และไม่ขัดแย้งกับร่างข้อบัญญัติ 

ตามหลักการและ
เหตุผล ไม่ขัดแย้ง
กัน และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

- ตรวจพิจารณา
แล้วเสร็จภายใน
เวลาอันสมควร 

   - แนวค าวินิจฉัยของ
กฤษฎีกา 

- แนวค าวินิจฉัยของศาล
ปกครอง 

- แนวค าวินิจฉัยของศาล
ฎีกา 

- แนวค าวินิจฉัยอุทธรณ์
ของคณะกรรมการอุทธรณ์ 

- ข้อมูลของหน่วยงานอ่ืน 

 

 

กระบวนงานพิจารณายกรา่งในการออก แก้ไขหรอืปรับปรุงข้อบญัญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกบักฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)                 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
๕ วัน 

ขั้นที่ ๔ ยกร่างและ/หรือ
พิจารณาเนื้อหากฎหมายเป็น
ล าดับ เชื่อมโยงแต่ละข้อตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
  ขั้นที่ ๕  ตรวจสอบรูปแบบ

     

เสนอเรียน 
ป.กทม.
พิจารณา 

และ
น าเสนอ 

ด าเนินการ
แก้ไข 

พิจารณา
รูปแบบและ
เนื้อหาฯ 
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ร่างกฎหมายให้ตรงกับรูปแบบ
ของข้อบัญญัติ  
ขั้นที่ ๖ น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาเพ่ือความรอบคอบ
และถูกต้อง 
  ขั้นที่ ๗ น าร่างข้อบัญญัติ
เสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการเพ่ือพิจารณายก
ร่าง เพื่อพิจารณากลั่นกรอง 
เพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติได้ตาม
วัตถุประสงค์และถูกต้องตาม
กฎหมาย  
  ขั้นที่ ๘ น าร่างข้อบัญญัติ
เสนอผู้บริหารเสนอสภา
กรุงเทพ- 
มหานคร คณะกรรมการ
ควบคุมอาคาร หรือ
รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทยพิจารณา
และออกข้อบัญญัติบังคับใช้
ต่อไป 

 

 

 

เห็นชอ
บ 

มี
ข้อเสนอแนะ 

 

ผว.กทม.
พิจารณา 
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กระบวนงานพิจารณายกรา่งในการออก แก้ไขหรอืปรับปรุงข้อบญัญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวกับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ต่อ)       
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 ขั้นที่ ๙ ส่งเรื่องลงประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 ขั้นที่ ๑๐ เวียนแจ้งข้อบัญญัติ
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติและใช้
บังคับให้ถูกต้องตามที่
กฎหมายก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

ด าเนินการ
แก้ไข 

ส่งเรื่องที่
เสร็จแล้วลง
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 



ห น้ า  | ๓๖๗ 
 

กระบวนงานพิจารณาในการออกแก้ไข หรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 

๓  

 

 

๑ วัน 1. รับเรื่องและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เพื่อใช้ประกอบในการออก แก้ไขหรือ
ปรับปรุงประกาศ ค าสั่ง 

1) ข้อมูลทางกฎหมาย  

๒) กฎ/ข้อบัญญัติ 

๓) ระเบียบ 

๔) ค าสั่ง 

๕) ประกาศ 

เอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 

และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- - ระเบียบงานสารบรรณ 

- รูปแบบของราชกิจจา
นุเบกษา 

- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  

-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ควบคุมอาคาร 

- แนวค าวินิจฉัยของศาล
ปกครอง 

- แนวค าวินิจฉัยอุทธรณ์

  

 

 

 

๕ วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
ข้อเท็จจริงข้อกฎหมายและเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

-  ด าเนินการพิจารณาศึกษาหาข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องให้รอบคอบ 

-  พิจารณาเหตุผลความจ าเป็น และ
ข้อเท็จจริงประกอบกับผู้เกี่ยวข้องกับการ
ออก แก้ไชหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ  

- จัดท าร่างค าสั่ง 
ระเบียบหรือ
ประกาศมีความ
ถูกต้องตาม
รูปแบบ 

- อ้างฐาน
กฎหมายที่ถูกต้อง 

บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร  

รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

 

ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวม
ข้อมูลและข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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๓๐ วัน ๓. แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาการ
ออกค าส่ัง ระเบียบหรือประกาศ 

ขั้นท่ี ๑ ตรวจสอบข้อมูลหลักเกณฑ์ 

ขั้นท่ี ๒ พิจารณาความจ าเป็นของ
ข้อเท็จจริงและความประสงค์ในการออก
ค าสั่ง ระเบียบหรือประกาศ 

ขั้นท่ี ๓ พิจารณากฎหมายท่ีเกี่ยวข้องทุก
ฉบับ มาปรับใช้ประกอบในการออกค าสั่ง 
ระเบียบหรือประกาศ 

 

 

- เนื้อความถูกต้อง
ตามหลักการและ
เหตุผล ไม่ขัดแย้ง
กัน และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายในเวลา
อันสมควร 

   ของคณะกรรมการอุทธรณ์ 

-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร 

 

 

กระบวนงานพิจารณาในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง(ต่อ)                         

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

๓ วัน 

ขั้นที่ ๔ ด าเนินการร่างค าสั่ง 
ระเบียบหรือประกาศล าดับ 
เชื่อมโยงแต่ละข้อตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

  ขั้นที่ ๕  น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเพ่ือ

     

เสนอเรียน 
ป.กทม.
พิจารณา 

และ
น าเสนอ 

ด าเนินการ
แก้ไข 

คณะกรรมการพิจารณาและ
ก าหนดแนวทางในการออก 
แก้ไขหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ 
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ความรอบคอบและถูกต้อง 

  ขั้นที่ ๖ น าร่างค าสั่ง 
ระเบียบหรือประกาศเสนอ
ผู้บริหารเพื่อออกใช้บังคับต่อไป 

ขั้นที่ ๗ ส่งเรื่องลงประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 

 ขั้นที่ ๘ เวียนแจ้งค าสั่ง 
ระเบียบหรือประกาศให้
หน่วยงานถือปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอ
บ 

มี
ข้อเสนอแนะ 

 

ผว.กทม.
พิจารณา 
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กระบวนงานพิจารณาในการออก แก้ไขหรือปรับปรุงค าสั่ง ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง(ต่อ)               
        

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

     

    กระบวนงานพิจารณาและเสนอแนะการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน       

 

 

 

 

ด าเนินการ
แก้ไข 

ส่งเรื่องที่
เสร็จแล้วลง
ประกาศใน
ราชกิจจา
นุเบกษา 
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รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เปิดเผยได้                 เปิดเผย
ไม่ได้ 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน  
 
 
 
 
 
 
๒ วัน   
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องการขอข้อมูลข่าวสาร
จากหน่วยงานอื่นหรือ
บุคคลภายนอก  
 
 
 
 
 
- พิจารณาการขอข้อมูลข่าวสาร
โดยด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ  และวิเคราะห์การ
ขอข้อมูลดังกล่าวเป็นการขอ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ
ประเภทใด  ถ้าสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได้ ก็ด าเนินการ
แจ้งผู้ขอข้อมูลให้มาขอคัดส าเนา
ข้อมูลข่าวสารได้ หากไม่สามารถ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารได้ต้อง
ด าเนินการแจ้งให้ผู้ร้องทราบ 
และต้องแจ้งผู้ร้องสามารถใช้สิทธ์
อุทธรณ์ต่อคณะกรรมการข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการได้ 

- 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการตามขั้นตอน
ของระเบียบ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ
ครบถ้วนถูกต้อง และ
วิเคราะห์การขอข้อมูล
ข่าวสารว่าเป็นประเภท
ใดได้อย่างถูกต้องเพ่ือจะ
ได้พิจารณาอนุญาตให้
หรือไม่ให้เปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
 

- 
 

 
 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

 
 
 

นิติกร 

- ค าร้องทั่วไป  
- หนังสือภายนอก  
-แบบค าร้องขอข้อมูล
ข่าวสารตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
การเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสารของราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐  
- พระราชบัญญัติ
ลิขสิทธิ์ พ.ศ. 
๒๕๓๗ 
-กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 

พิจารณาการขอข้อมูลข่าวสาร 
และด าเนินการตาม พรบ.
ข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 

วิเคราะห์การ
เปิดเผยข้อมูล

ข่าวสาร 
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ผู้อ านวยการกองลงนาม
ในหนังสือแจ้งการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสาร 

      กระบวนงานพิจารณาและเสนอแนะการให้ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน(ต่อ)            

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
น าเรียนผู้อ านวยการกองลงนาม
ในหนังสือแจ้งผู้ร้องขอข้อมูล
ข่าวสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 



ห น้ า  | ๓๗๓ 
 

กระบวนงานให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ หรือประชาชน             

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ้างอิง 

๕  
 
 
 
 

๑ วัน ๑. รับเรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆ หรือ
ประชาชนส่งมา และพิจารณามอบหมาย
ให้แก่นิติกร 
 

หลักฐานเอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

บุคคล 
และเอกสาร 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย 
- พระราชบัญญัติ และ
กฎหมายล าดับรองที่เก่ียวข้อง
กับเรื่องที่เสนอ 
- ค าวินิจฉัยขององค์กรที่มี
อ านาจหน้าที่ในเรื่องที่
เกี่ยวข้องเช่น 
   -ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
   - ค าวินิจฉัยของศาล เช่น       
ศาลปกครอง ศาลยุติธรรม 
   - ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ เป็นต้น 
- หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

๕วัน ๒. ศึกษา ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล
และข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงตามประเด็นท่ีขอหารือหรือ  
ขอค าแนะน า รวมท้ังค้นคว้าค าวินิจฉัย
หรือค าพิพากษาท่ีเกี่ยวข้อง และปรับบท
กฎหมายตามข้อเท็จจริงท่ีปรากฏแล้ว
พิจารณาเสนอความเห็น 

- ข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานมี
ความครบถ้วนเพียง
พอท่ีจะวินิจฉัยได้ 
- ปรับข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อกฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร - 

  
 
 
 

๒ วัน ๓. พิจารณากลั่นกรองข้อพจิารณาของ นิติกร 
และเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
  ขั้นที่ ๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ        
(๑) ข้อเท็จจริงครบถ้วนสมบูรณ์พอที่จะ

วินิจฉยัได้ 
(๒) ข้อกฎหมายมีการตีความข้อกฎหมาย

ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมายถกูต้องชัดเจน 

ขั้นที่ ๒ น าข้อเท็จจริงมาปรับกับข้อกฎหมาย 

- ให้ความเห็นทาง
กฎหมายโดยมีเหตุผล
ท่ีชัดเจนท่ีหน่วยงาน
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

   

 

รับเรื่องที่ส่งมา
จากหน่วยงาน 
หรือประชาชน 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาและ
รวบรวมข้อมูลและข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

-ตรวจสอบ     

-กลั่นกรอง 

-ให้ข้อเสนอแนะ

เพิ่มเติม 



ห น้ า  | ๓๗๔ 
 

กระบวนงานให้ค าปรึกษา แนะน า วินิจฉัยและตอบข้อหารือปัญหาข้อกฎหมายให้กับหน่วยงานต่าง ๆ หรือประชาชน(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน ขั้นที่ ๓ น าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

ขั้นที่ ๔  แจ้งผลการพิจารณา
ให้หน่วยงานหรือประชาชนที่
ขอหารือทราบ 

 

 

     

เห็นชอบ
เสนอเรียน 
ผอ.กคอ, 
ผอ.สนย.
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ
ส่งเรื่องคืน
นิติกร
เจ้าของเรื่อง
ด าเนินการ
แก้ไข 

 

ผอ.กคอ.หรือ 
ผอ.สนย. 

   พิจารณา 



ห น้ า  | ๓๗๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอ
บ 

มี
ข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติม 

ส่งเรื่องที่เสร็จ
แล้วให้
หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง
หรือประชาชน
และส าเนาเก็บ 
๑ชุด 

ด าเนินการ
แก้ไข 



ห น้ า  | ๓๗๖ 
 

กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร                             กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
๓ วัน 

๑.ส านักงานกฎหมายและคดีส่ง  
เรื่องการด าเนินคดี และเอกสาร
รายละเอียดคดีเพื่อให้กอง
ควบคุมอาคารด าเนินการบังคับ
คดี กรณีฟ้องบังคับให้ลูกหนี้
ช าระหนี้ค่าธรรมเนยีมการตรวจ
แบบแปลน แล้วลูกหนี้ไม่ช าระ
หนี้ตามค าพิพากษา 

 
 
๒. ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐานทุก ๓ เดือน 
๒.๑ตรวจสอบดังนี ้

- ท าหนังสือขอตรวจสอบ
ภูมิล าเนาของลูกหนี้ทาง
ทะเบียนกับส านักงาน
ปกครองและทะเบียน 

- ท าหนังสือตรวจสอบการ
มีคู่สมรสหรือไม่ทาง
ทะเบียน 

- ท าหนังสือขอคัดการมี
กรรมสิทธ์ิในที่ดินหรือไม่ 
ที่กรมที่ดิน 

ส านวนคดีมีข้อมูล
ถูกต้อง ครบถ้วน  
 
 
 
 

 
 
 

 
มีข้อเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
เพียงพอท่ีจะ
ด าเนินการบังคับ
คดีได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-เอกสารการบังคับ
คดีจ าเลยตามค า
พิพากษาศาลเพ่ือ
ติดตามบังคับให้
จ าเลยช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

 

รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง 

- ตรวจสอบภูมิล าเนาของ
ลูกหนี้ 

- ตรวจสอบทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ 

- ตรวจสอบสืบทรัพย์สินของ
ลูกหนี้ 

- ติดตามทวงถามให้ลูกหนี้
ช าระหนี้ 
 



ห น้ า  | ๓๗๗ 
 

กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร (ต่อ)          

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๒ วัน 

- ท าหนังสือสอบถาม
ทรัพย์สินไปยัง
ธนาคารต่าง ๆ 

๒.๒ ออกตรวจสอบ
ทรัพย์สิน ณ ภูมิล าเนา
ของลูกหนี้ 

๒.๓ ติดตามทวงถามให้
ลูกหนี้ช าระหนี้ ณ 
ภูมิล าเนาของลูกหนี้ 

-บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ
ต่อไป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  ๒ วัน 
 

๓. ประสานงานกับส านักงาน
กฎหมายและคดีเพื่อด าเนินการ
ยื่นเรื่องกรมบังคับคดีเพื่อยึด
ทรัพย์ลูกหนี้ กรณีตรวจสอบพบ
มีทรัพย์สินแต่ไม่ช าระหนีต้ามค า
พิพากษา 

     

รายงานผลการ
ตรวจสอบทรัพย์สิน 
เพ่ือน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ 

 

ประสานส านักงาน
กฎหมายและคดี เพ่ือ
ด าเนินการตามขั้นตอน 

ยึดทรัพย์ 



ห น้ า  | ๓๗๘ 
 

กระบวนงานบังคับคดีตามค าพิพากษาให้จ าเลยช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนตามกฎหมายควบคุมอาคาร (ต่อ)     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

 

๒ วัน สรุปผลการบังคับคดี รายงาน
ผู้บังคับบัญชา และน า
เรียนปลัด
กรงุเทพมหานคร 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการ
บังคับคดี 



ห น้ า  | ๓๗๙ 
 

กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร                                         
กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๗  
 
           รับเรื่องจากผู้อ านวย 
              การกองควบคุมอาคาร 

๑ วัน ๑. รับเรื่องและตรวจสอบ
เอกสารในเรื่องที่หน่วยงานส่ง
มาให้พิจารณา 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  ๒ วัน ๒. ตรวจสอบเรื่องตามกรณี
ต่อไปนี้ 
๒.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 
๒.๒ ตรวจสอบค าฟ้องว่า
กรุงเทพมหานครโดย
ผู้อ านวยการส านักการโยธา 
หรือผู้อ านวยการกองควบคุม
อาคาร ถูกบุคคลภายนอกฟ้อง
เรียกร้องค่าเสียหายเกิดจาก
การกระท าทางแพ่งหรือทาง
ปกครอง 
    ๒.๓ ตรวจสอบว่าประเด็น
ที่เจ้าหน้าที่ถูกฟ้องทาง

เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได้ 

บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร  

 ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมาย 



ห น้ า  | ๓๘๐ 
 

ปกครองเกิดจากการกระท า
ขณะปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
หรือไม่ อย่างไร 
๒.๔ ตรวจสอบก าหนด
ระยะเวลายื่นค าให้การ  
    ๒.๕ ตรวจสอบหลัก
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
ประเด็นข้อพิพาทในเรื่อง
ดังกล่าว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ห น้ า  | ๓๘๑ 
 

กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง เอกสารอ้างอิง 

  
 

๒ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
๒ วัน 

๓ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ดังนี้ 
เอกสารหลักฐาน ดังนี้  
   ๓.๑ ตรวจสอบว่ามูลคดีเกิด
จากการกระท าเรื่องใด 
   ๓.๒ พิจารณาและเสนอชื่อผู้
ประสานงานด้านเอกสาร
หลักฐาน  

 บุคคล 
และเอกสาร 
 

นิติกร 
 

  -พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิจัดตั้ง
ศาลปกครองและวิธี
พิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.๒๕๔๒ซึ่งแก้ไข
เพิ่มเตมิโดย (ฉบับท่ี ๓) 
พ.ศ.๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญตัิความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ.๒๕๓๙ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูล
ข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 
 - กฎหมายอื่น ๆ        
-หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง   - แนวค า
พิพากษาศาลปกครอง                   
-ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎีกา 
ฯลฯ 

  ๔. ตรวจสอบและรวบรวม
พยานหลักฐาน ดังนี ้
    ๔.๑ ตรวจสอบหลักกฎหมาย
เกี่ยวกับประเด็นข้อพิพาทว่าต้องใช้
เอกสารหลักฐานใดบ้างในการ
ด าเนินคด ี
    ๔.๒ ประสานงานกลุม่งาน
ควบคุมอาคาร ๑ – ๓ ส่วนราชการ
ที่เกี่ยวข้องกับการถูกฟ้องคดี
ปกครอง และ/หรือหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 
 

- เอกสารหลักฐาน
เพียงพอที่จะ
พิจารณาได้ 

 

 

 ตรวจสอบและพิจารณา 

เอกสารหลักฐาน 

 ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐาน 

เอกสาร
หลักฐาน
เพียงพอ 

เอกสาร
หลักฐาน
ไม่เพียงพอ 
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     กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจา้หน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร (ต่อ)    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

  ๔ วัน ๕. จัดท าหนังสือและสรุป
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
เพ่ือท าค าให้การเพ่ิมเติมหรือ
ค าคัดค้านแล้วแต่กรณี เสนอ
ส านักงานอัยการสูงสุดหรือ
ศาลปกครอง  

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย
ครบถ้วนเพียง
พอที่จะสรุป
ข้อเท็จจริงให้
พนักงานอัยการได้ 

- สามารถส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

 นิติกร   
 จัดท าสรุปข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายเพื่อท าค าให้การ
เพ่ิมเติมหรือค าคัดค้านแล้วแต่
กรณี  
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  ๑ วัน ๖.เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน
กฎหมายอาคารและข้อมูลลง
นามเรียนผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคารเพ่ือลงนาม
เสนอผู้อ านวยการส านักการ
โยธาลงนามในหนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
และส่งให้ส านักงานอัยการ
สูงสุดหรือศาลปกครองภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด   

 

 บุคคล 

และเอกสาร 

นิติกร   

 

 

 

 

 

 

 

 เสนอผู้บังคับบัญชา ลงนาม 
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กระบวนงาน การด าเนินคดีปกครองกรณีกรุงเทพมหานคร/เจ้าหน้าที่ในสังกัดกรุงเทพมหานครเป็นผู้ถูกฟ้องคดีเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

   

 

๑ วัน 

ไปชี้แจงข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายที่ศาลปกครอง 

   -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชี้แจงข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายที่
ศาลปกครอง 
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กระบวนงานการท าหนังสือมอบอ านาจตามที่ศาลยุติธรรมหรือศาลปกครอง มีหมายเรียกพยานบุคคล                                             กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๘  
 

 
๑ วัน 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 

รับเรื่องหมายเรียกพยาน
บุคคล 
 
 
จัดท าหนังสือมอบอ านาจ
ตามท่ีผู้อ านวยการส านักการ
โยธา หรือผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคารมอบอ านาจให้
เจ้าหน้าที่กองควบคุมอาคาร
เป็นผู้รับมอบอ านาจไปให้
ข้อเท็จจริงต่อศาล 
 
ส่งหนังสือมอบอ านาจให้ศาล
จ านวน ๒ ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ท าหนังสือมอบ
อ านาจระบุชื่อผู้
มอบและผู้รับมอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

บุคคล 
และเกสาร 

นิติกร -  

 

รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

     ท าหนังสือมอบอ านาจให้
ผู้รับมอบอ านาจไปให้
ข้อเท็จจริงต่อศาล 

 

ส่งหนังสือมอบ
อ านาจให้ศาล 



ห น้ า  | ๓๘๖ 
 

กระบวนงานชี้แจงตอบญัตติและกระทู้เกี่ยวกับการควบคุมอาคารและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง     
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๙  
 

๑ วัน 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 

รับเรื่องญัตติหรือกระทู้ถาม 
 
พิจารณาประเด็นปัญหาข้อ
ญัตติ 
หรือกระทู้ถามกรณีมีประเด็น
ในเรื่องใดและเกี่ยวข้องกับ
กฎหมายใดและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับประเด็นปัญหา
ดังกล่าว 
ด าเนินการสรุปประเด็นและ
จัดท าการตอบญัตติ หรือตอบ
กระทู้ถามตามแบบที่ก าหนด
และเสนอผู้บริหารลงนามเพ่ือ
น าเรียนผู้ว่า 
ราชการลงนามในญัตติหรือ
กระทู้ถามต่อไป 
น าเอกสารการตอบญัตติหรือ
กระทู้ถามที่ผู้ว่าราชการลง
นามแล้วส่งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง  
 

 
 
 
 
 
 
 
ปัญหาและ
ข้อเท็จจริงมีความ
ครบถ้วนเพียง
พอที่จะด าเนินการ
ตอบญัตติหรือ
กระทู้ถาม 
 
 

เอกสาร          นิติกร -เอกสารญัตติ 
-เอกสารกระทู้ถาม 

 
รับเรื่องจาก
ผู้อ านวยการกอง
ควบคุมอาคาร 

     พิจารณาประเด็นปัญหา
ข้อญัตติหรือกระทู้ถาม 

 

น าเอกสารการตอบญัตติ
หรือกระทู้ถามส่ง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

     สรุปประเด็นและจัดท า
การตอบญัตติ หรือตอบกระทู้
ถาม 
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กระบวนงานจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาค าขออนุญาต ตามกฎหมายควบคุมอาคารประจ าศูนย์บริการ(One Stop Service)           กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๑๐  
 

๑ วัน 
 
 
 
 
๒ ชม. 
 
 
 
 
๓ ชม. 
 
 
 
 
 
๑ ชม. 

ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
พิจารณาค าขออนุญาตฯ ตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร ประจ า
ศูนย์บริการ(One Stop 
Service) 
ประชุมเปน็ประจ าทุกสปัดาห์ 
พนักงานพิมพ์ของกลุ่มงาน
ควบคุมอาคาร ๑ – ๓ 
ด าเนินการจัดท าวาระการ
ประชุม เพื่อน าเข้าที่ประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณา 
-น าวาระการประชุมเข้าที่ประชมุ
เป็นประจ าทุกสปัดาห์ 
-คณะกรรมการพิจารณาค าขอ 
อนุญาตฯ พิจารณารายละเอียด
เร่ืองที่น าเข้าแต่ละราย 
-คณะกรรมการฯ ลงนามใน
หนังสือพิจารณาค าขออนุญาต 
เพื่อน าเรียนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
บันทึกรายงานการประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุมเพี่อ
เวียนแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
ข้อมูลทีจัดท าวาระ
การประชุมมี
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 
 

          นิติกร 
 
 
 
     พนักงานพิมพ์ 
 
 
 
 
นิติกร 

 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดสรุป 
การพิจารณาขอ
อนุญาตก่อสร้าง 
ดัดแปลงหรือรื้อ
ถอนอาคาร และ
การยื่นแจ้งความ
ประสงค์จะ
ก่อสร้าง ดัดแปลง
หรือรื้อถอนอาคาร 

 
ท าหนังสือ
เชิญประชุม 

     จัดท าวาระการประชุม
คณะกรรมการพิจารณาค าขอ
อนุญาต 

    บันทึกรายงานการ
ประชุม และจัดท า
รายงานการประชุม 

     น าวาระการประชุมเข้าที่
ประชุมเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
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กระบวนงานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลทางกฎหมายและข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร                                                     กลุ่มงานกฎหมายอาคารและข้อมูล 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๑๑  
 

 
ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมลูด้านกฎหมายและ
ด้านควบคุมอาคาร  เช่น 
-ค าพิพากษาศาลฎีกา,ศาลปกครอง
สูงสุด 
-ความเห็นคณะกรรมการกฤษฎีกา 
-ค าวินิจฉัยคณะกรรมการอุทธรณ ์
-ค าสั่ง ระเบยีบ ประกาศ 
-หนังสือตอบข้อหารือ 
- ข้อมูลการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร ตามมาตรา ๒๑ และมาตรา 
๓๙ ทวิ แห่งพระราชบัญญตัิ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
- ข้อมูลเกี่ยวกับการไดร้ับอนุญาต
ให้ก่อสร้างอาคารตามแบบ อ.๑ 
และ กทม. ๖  
- ข้อมูลการตรวจสอบอาคาร (แบบ ข. ๑)  
-ข้อมูลอาคารสถานบริการ 
-ข้อมูลอาคารเสี่ยงภยั  
-ข้อมูลคณะกรรมการพิจารณา
อนุญาตก่อสร้างอาคาร One Stop 
Service  ของ ๕๐ เขต  
-ข้อมูลป้ายโฆษณาขนาดใหญ่ ๕๐ เขต  
-ข้อมูลแบบบ้านเพื่อประชาชน    
ข้อมูลอาคารสูง และอาคาร 
ขนาดใหญ่พิเศษ  

รวบรวมข้อมลูให้
ครบถ้วนถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 

          นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 

  
รวบรวมข้อมูลทางด้าน
กฎหมายและข้อมูลด้าน
การ 

ควบคุมอาคาร 
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กระบวนงานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลทางกฎหมายและข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร    (ต่อ)    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เอกสารอ้างอิง 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 ทุกวัน 
 
 
๑ ชม. 

จัดเก็บข้อมลูเป็น
แฟ้มหรือบันทึกใน
คอมพิวเตอร์ แยก
ประเภทแต่ละเรื่อง 
และจัดใหเ้ป็น
หมวดหมู ่
มีระเบยีบ เพื่อ
สามารถสืบค้นข้อมลู 
และสามารถเปิดเผย
ข้อมูลข่าวสารได ้
 
บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ
การควบคุม อาคาร
ในคอมพิวเตอร ์

จัดเก็บและบันทึก
ข้อมูลเป็น
ระเบียบสามารถ
สืบค้นได้โดยเร็ว 
 
 
 
 
 

        
 
        นิติกร 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
      
 

 

     จัดเก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่ 

และเป็นระเบียบ เพื่อสามารถ
สืบค้นข้อมูลได้สะดวก 

    บันทึก
รายละเอียด 

ในคอมพิวเตอร์ 
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เอกสารประกอบ 
 

กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
๑. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
๒. พระราชบัญญัติการผังเมือง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๒๕ 
๓. พระราชบัญญัติการผังเมือง (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๑๖ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมืองพ.ศ. ๒๕๑๘ 
๕. กฎกระทรวงฉบับที่๔๑๔ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมืองพ.ศ. ๒๕๑๘ 
๖. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 

กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
๗. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๘. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 
๙. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๓)พ.ศ.๒๕๔๓ 
๑๐. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๕๐ 
๑๑. กฎกระทรวง (พ.ศ. ๒๕๒๔)ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๒๖)ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๒๖)ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๒๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๕. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖ (พ.ศ. ๒๕๒๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๖. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
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๑๗. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๘ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๘. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๙ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๑๙. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๐. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๑ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๑. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๒ (พ.ศ. ๒๕๒๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๔ (พ.ศ. ๒๕๒๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๖ (พ.ศ. ๒๕๓๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๘ (พ.ศ. ๒๕๓๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๕. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๓๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๖. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒๓ (พ.ศ. ๒๕๓๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๗. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒๙ (พ.ศ. ๒๕๓๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๘. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓๓ (พ.ศ. ๒๕๓๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒๙. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓๘ (พ.ศ. ๒๕๓๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๐. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓๙ (พ.ศ. ๒๕๓๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๑. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๑ (พ.ศ. ๒๕๓๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๓๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๔ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๕ (พ.ศ. ๒๕๓๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๕. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๗ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๖. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๘ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๗. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๙ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
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๓๘. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕๐ (พ.ศ. ๒๕๔๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๓๙. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕๑ (พ.ศ. ๒๕๔๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๔๐. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕๕ (พ.ศ. ๒๕๔๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๔๑. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕๗ (พ.ศ. ๒๕๔๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๔๒. กฎกระทรวง ก าหนดสิ่งที่สร้างขึ้นอย่างอ่ืนเป็นอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๔๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕๘ (พ.ศ. ๒๕๔๖) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๔๔. กฎกระทรวงก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงหรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในพ้ืนที่บางส่วนในท้องที่เขตลาดกระบังเขตประเวศกรุงเทพมหานครและอ าเภอ

บางพลีกิ่งอ าเภอบางเสาธงอ าเภอบางพลีจังหวัดสมุทรปราการพ.ศ. ๒๕๔๗ 
๔๕. กฎกระทรวงก าหนดสิ่งอ านวยความสะดวกในอาคารส าหรับผู้พิการหรือทุพพลภาพและคนชราพ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔๖. กฎกระทรวงก าหนดชนิดหรือประเภทของอาคารที่เจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครองอาคารหรือผู้ด าเนินการต้องท าการประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายต่ อชีวิตร่างกายและ

ทรัพย์สินของบุคคลภายนอกพ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔๗. กฎกระทรวงก าหนดประเภทอาคารที่ต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบพ.ศ. ๒๕๔๘ 
๔๘. กฎกระทรวงก าหนดคุณสมบัติเฉพาะของผู้ตรวจสอบหลักเกณฑ์การขอขึ้นทะเบียนและการเพิกถอนการขึ้นทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบและหลักเกณฑ์การตรว จสอบอาคารพ.ศ. 

๒๕๔๘ 
๔๙. กฎกระทรวงก าหนดแบบบัตรประจ าตัวนายช่างและบัตรประจ าตัวนายตรวจตามกฎหมายว่าด้วย    การควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๔๙ 
๕๐. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖๐ (พ.ศ. ๒๕๔๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๕๑. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ท่ีอธิบดีกรมโยธาธิการและผังเมืองแต่งตั้งวิศวกรหรือสถาปนิกเป็นนายช่างตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕๒. กฎกระทรวงว่าด้วยการยกเว้นผ่อนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖๑ (พ.ศ. ๒๕๕๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๕๔. กฎกระทรวงว่าด้วยการอนุญาตให้ใช้อาคารเพ่ือประกอบกิจการโรงมหรสพประเภทและระบบความปลอดภัยของโรงมหรสพและอัตราค่าธ รรมเนียมส าหรับการอนุญาตให้ใช้

อาคารเพ่ือประกอบกิจการ โรงมหรสพ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕๕. กฎกระทรวงฉบับที่๖๒ (พ.ศ. ๒๕๕๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
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๕๖. กฎกระทรวงก าหนดชนิดหรือประเภทของอาคารหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการตรวจสอบงานออกแบบและค านวณส่วนต่างๆของโครงสร้างอาคารพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕๗. กฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความต้านทานความคงทนของอาคารและพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. ๒๕๕๐ 
๕๘. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖๓ (พ.ศ. ๒๕๕๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
๕๙. กฎกระทรวงก าหนดอาคารประเภทควบคุมการใช้พ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖๐. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือดัดแปลงอาคารส าหรับอาคารที่ได้รับผลกระทบจากปัญหาทางเศรษฐกิจของประเทศซึ่งยังก่อสร้างไม่แล้ว

เสร็จพ.ศ. ๒๕๕๒ 
๖๑. กฎกระทรวง ว่าด้วยการยกเว้นผ่อนผันหรือก าหนดเงื่อนไขในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย       การควบคุมอาคารส าหรับอาคารในโครงการที่รัฐจัดให้มีหรือพัฒนาเพื่อเป็นที่

อยู่ส าหรับผู้มีรายได้น้อยพ.ศ. ๒๕๕๔ 
๖๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง หรือดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท พ.ศ. ๒๕๒๔ 
๖๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในท้องที่แขวงฉิมพลี แขวงบางระมาด แขวงบางเชือก

หนัง และแขวงบางพรม เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานครพ.ศ. ๒๕๒๕ 
๖๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในท้องที่แขวงบางไผ่ แขวงบางแคเหนือ และแขวง

คลองขวาง เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานครพ.ศ. ๒๕๒๕ 
๖๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลงใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในท้องที่เขตมีนบุรี แ ขวงคลองสิบ แขวงคู้ฝั่งเหนือ 

เขตหนองจอก และแขวงคลองสามประเวศ แขวงล าปลาทิว แขวงลาดกระบัง เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานครพ.ศ. ๒๕๒๕ 
๖๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท พ.ศ. ๒๕๒๕ 
๖๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงถนนนครไชยศรี แขวงวชิรพยาบาล 

แขวงดุสิต แขวงสวนจิตรลดา แขวงสี่แยกมหานาค เขตดุสิต แขวงทุ่งพญาไท แขวงสามเสนใน เขตพญาไท แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย และแขวงวัดสามพระยา 
แขวงบางขุนพรหม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๖๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทริมถนนรัชดาภิเษกทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงสาม
เสนนอก แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง และแขวงลาดยาว เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2526/A/036/7.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2526/A/036/7.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2526/A/036/7.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2528/A/048/13.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2528/A/048/13.PDF


ห น้ า  | ๓๙๔ 
 

๖๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทภายในบริเวณกรุงรัตนโกสินท ร์ชั้นใน ในท้องที่
แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

๗๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรัชดาภิเษกทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงวัด
ท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ และแขวงตลาดพลู แขวงบุคคโล เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ 

๗๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ภายในบริเวณกรุงรัตนโกสินทร์ชั้นนอก ในท้องที่
แขวงชนะสงคราม แขวงตลาดยอด แขวงศาลเจ้าพ่อเสือ แขวงบวรนิเวศ แขวงเสาชิงช้า แขวงราชบพิธ แขวงส าราญราษฎร์ และแขวงวังบูรพาภิรมย์ เขตพระนคร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรัชดาภิเษกทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบาง
ซื่อ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรัชดาภิเษกทั้ง สองฟาก ในท้องที่แขวง
คลองเตย เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนศรีนครินทร์ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงหัวหมาก 
เขตบางกะปิ และแขวงสวนหลวง แขวงหนองบอน แขวงบางจาก แขวงบางนา เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนพระรามที่ ๙ ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวง
ห้วยขวาง แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง และแขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรัชดาภิเษกทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบางซื่อ 
เขตดุสิต และแขวงลาดยาว เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๗. แก้ค าผิด ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทริมถนนศรีนครินทร์ทั้งสองฟาก ในท้องที่
แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ และแขวงสวนหลวง แขวงหนองบอน แขวงบางจาก แขวงบางนา เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๐ 

๗๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรามค าแหงทั้ งสองฟาก ในท้องที่แขวง
หัวหมาก แขวงสะพานสูง เขตบางกะปิ และแขวงมีนบุรี แขวงแสนแสบ เขตมีนบุรี กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๑ 
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๗๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนสุขาภิบาล ๑ ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวง
คันนายาว แขวงจรเข้บัว แขวงคลองกุ่ม แขวงคลองจั่น และแขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๑ 

๘๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนแจ้งวัฒนะทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวง
อนุเสาวรีย์ แขวงตลาดบางเขน แขวงคลองถนน และแขวงทุ่งสองห้อง เขตบางเขน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๒ 

๘๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท ริมถนนสุขาภิบาล ๒ ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวง
คลองจั่น แขวงคลองกุ่ม แขวงคันนายาว เขตบางกะปิ และแขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๒ 

๘๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท บริเวณโดยรอบศูนย์วัฒนธรรมแห่งประเทศไทย 
ในท้องที่แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๒ 

๘๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท บริเวณโดยรอบส วนหลวง ร. ๙ ในท้องที่แขวง
หนองบอน แขวงประเวศ เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๒ 

๘๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท ริมถนนสะพานกรุงธนบุรี - ตลิ่งชัน ทั้งสองฟาก 
ในท้องที่แขวงบางพลัด แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด และริมถนนบางกอกน้อย - นครชัยศรี ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบางบ าหรุ เขตบางพลัด และแขวงตลิ่งชัน เขตตลิ่งชัน 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ 

๘๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนรามอินทราแ ละถนนสุวินทวงศ์ ทั้งสอง
ฟาก ในท้องที่แขวงอนุสาวรีย์ แขวงท่าแร้ง เขตบางเขน และแขวงจรเข้บัว เขตลาดพร้าว แขวงคลองกุ่ม แขวงคันนายาว เขตบึงกุ่ม และแขวงบางชัน แขวงมีนบุรี แขวงแสน
แสบ เขตมีนบุรี กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ 

๘๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนพระรามที่ ๒ ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบาง
ปะกอก เขตราษฎร์บูรณะ แขวงจอมทอง แขวงบางมด เขตจอมทอง และแขวงท่าข้าม แขวงแสมด า เขตบางขุนเทียน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ 

๘๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงบางไผ่ แขวงบางแคเหนือและแขวง
คลองขวาง เขตภาษีเจริญ กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๔ 
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๘๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงฉิมพลี แขวงบางระมาด แขวงบาง
เชือกหนัง และแขวงบางพรม เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๔ 

๘๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนบรมราชชนนีทั้งสองฟากในท้องที่แขวง
ศาลาธรรมสพน์ เขตตลิ่งชัน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนร่มเกล้าทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงมีนบุรี 
แขวงแสนแสบ เขตมีนบุรี และริมถนนร่มเกล้าฟากตะวันตก ในท้องที่แขวงมีนบุรี เขตมีนบุรี และแขวงคลองสามประเวศ แขวงลาดกระบัง เขตลาดกร ะบัง กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนแหวนรอบนอกกรุ งเทพมหานครทั้งสอง
ฟาก ในท้องที่แขวงบางแคเหนือ แขวงบางแค เขตภาษีเจริญ แขวงหลักสอง เขตหนองแขม และแขวงบางบอน แขวงแสมด า เขตบางขุนเทียน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนสุขุมวิท ๗๗ (ซอยอ่อนนุช) ทั้งสองฟาก 
ในท้องที่แขวงสวนหลวง แขวงประเวศ เขตประเวศ และแขวงลาดกระบัง เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนสุวินทวงศ์ท้ังสองฟาก ในท้องที่แขวงโคกแฝด 
แขวงล าผักชี แขวงล าต้อยติ่ง และแขวงกระทุ่มราย เขตหนองจอก กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนฉลองกรุงทั้ งสองฟาก ในท้องที่แขวงล า
ปลาทิว เขตลาดกระบัง และแขวงล าผักชี เขตหนองจอก และริมถนนเชื่อมสัมพันธ์ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงล าผักชี แขวงโคกแฝด แขวงกระทุ่มราย เขตหนองจอก 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ภายในบริเวณฝั่งธนบุรีตรงข้ามบริเวณกรุง
รัตนโกสินทร์ ในท้องที่แขวงบางยี่ขันเขตบางพลัด แขวงอรุณอมรินทร์ แขวงศิริราช เขตบางกอกน้อย แขวงวัดอรุณ เขตบางกอกใหญ่ เเขวงวัดกัลยาณ์ เขตธนบุรี เขตธนบุรี และแขวง
สมเด็จเจ้าพระยา เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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๙๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงถนนนครไชยศรี แขวงวชิรพยาบาล 
แขวงดุสิต แขวงสวนจิตรลดา แขวงสี่แยกมหานาค เขตดุสิต แขวงทุ่งพญาไท แขวงสามเสนใน เขตพญาไท แขวงวัดโสมนัส เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย และแขวงวัดสามพระยา 
แขวงบางขุนพรหม เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนกรุงธนบุรีทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบางยี่เรือ 
เขตธนบุรี แขวงคลองต้นไทร แขวงบางล าภูล่าง เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๙๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท บริเวณโดยรอบอุทยานเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราช
ชนนี ในท้องที่แขวงสมเด็จเจ้าพระยา เขตคลองสาน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๘ 

๙๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงบางขุนศรี แขวงบ้านช่างหล่อ เขตบางกอกน้อย แขวงวัด
อรุณ แขวงท่าพระ เขตบางกอกใหญ่ และแขวงวัดกัลยาณ์ แขวงวัดหิรัญรูจี แขวงบางยี่เรือ เขตธนบุรี กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๙ 

๑๐๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนคู่ขนานระบบทางด่วนสายรามอินทรา - 
ถนนสุขุมวิท ๖๓ (ถนนเอกมัย)ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงจรเข้บัว แขวงลาดพร้าว เขตลาดพร้าว แขวงคลองกุ่ม เขตบึงกุ่ม แขวงคลองจั่นแขวงวังทองหลาง เขตบางกะปิ แขวง
บางกะปิ เขตห้วยขวาง และแขวงคลองตันเหนือ เขตคลองเตย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑๐๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท พ.ศ. ๒๕๔๐ ริมถนนนราธิวาสราชนครินทร์ 
(ถนนเลียบคลองช่องนนทรี)ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงสุรวงศ์ แขวงสีลม เขตบางรัก แขวงยานนาวา แขวงทุ่งมหาเมฆ แขวงทุ่งมหาเมฆ แขวงทุ่งวัดดอน เขตสาธร และแขวงช่อง
นนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑๐๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประ เภท พ.ศ. ๒๕๔๐ ริมถนนทางหลวงสายกรุงเทพ - 
ชลบุรี (สายใหม่) ช่วงจากถนนรามค าแหงถึงถนนศรีนครินทร์ (ทางหลวงหมายเลข ๓๓๔๔) ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงหัวหมาก เขตบางกะปิ และแขวงสวนหลวง เขตสวน
หลวง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๑๐๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท ริมถนนสายเชื่อม ต่อระหว่างถนนเพชรบุรีกับ
ถนนพระราม ๙(ช่วงตอนปลายถนนเพชรบุรี) ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
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๑๐๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทริมถนนเหนือ-ใต้ ตั้งแต่ถนนสาธรใต้ไปจนจดถนน
พระราม ๓ ทั้งสองฟากในท้องที่แขวงยานนาวา แขวงทุ่งวัดดอน เขตสาธรและแขวงบางโคล่ เขตบางคอแหลม กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๔๐ 

๑๐๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่แขวงวัดสามพระยา แขวงบ้านพานถม เขตพระนคร แขวงวัด
โสมนัส แขวงบ้านบาตร แขวงคลองมหานาค แขวงวัดเทพศิรินทร์ แขวงป้อมปราบศัตรูพ่าย เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย และแขวงสัมพันธวงศ์ แขวงจักรว รรดิ์ แขวงตลาดน้อย 
เขตสัมพันธวงศ์ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๐๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนพุทธมณฑลสาย ๓ ทั้งสองฟาก ในท้องที่
แขวงศาลาธรรมสพน์ แขวงทวีวัฒนา เขตทวีวัฒนา แขวงบางไผ่ เขตบางแค และแขวงหนองค้างพลู เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๐๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมฝั่งแม่น้ าเจ้าพระยาทั้งสองฝั่งในท้องที่แขวงบางซื่อ เขตบางซื่อ แขวง
ถนนนครไชยศรี แขวงวชิรพยาบาลเขตดุสิต แขวงวัดสามพระยา แขวงชนะสงคราม แขวงพระบรมมหาราชวัง แขวงตลาดน้อย แขวงสัมพันธวงศ์เขตสัมพันธวงศ์ แขวงบางรัก เขตบาง
รัก แขวงยานนาวา เขตสาธร แขวงวัดพระยาไกร แขวงบางคอแหลมแขวงบางโคล่ เขตบางคอแหลม แขวงบางโพงพาง แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา แขวงคลองเตย แขวงพระโขนง เขต
คลองเตย แขวงบางจาก เขตพระโขนง แขวงบางนา เขตบางนาแขวงบางอ้อ แขวงบางพลัด     แขวงบางยี่ขัน เขตบางพลัด แขวงอรุณอมรินทร์ แขวงศิริราช เขตบางกอกน้อย แขวง
วัดอรุณ เขตบางกอกใหญ่ แขวงบุคคโล แขวงวัดกัลป์ยาณ์ เขตธนบุรี แขวงสมเด็จเจ้าพระยา แขวงคลองสาน แขวงคลองต้นไทร แขวงบางล าพูล่าง เขตคลองสาน และแขวง
ราษฎร์บูรณะ แขวงบางปะกอก เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๐๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท ริมถนนงามวงศ์วา นตัดใหม่ช่วงแยก
เกษตรศาสตร์ – ถนนนวมินทร์(ถนนสุขาภิบาล ๑) ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงลาดยาว เขตจตุจักร แขวงจรเข้บัว แขวงลาดพร้าว เขตลาดพร้าว และแขวงคลองกุ่ม เขต บึงกุ่ม 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๐๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนสายเชื่อมระหว่างถนนสมเด็จพระเจ้าตาก
สินกับถนนเพชรเกษมทั้งสองฟากในท้องที่แขวงบางยี่เรือ แขวงบุคคโล แขวงตลาดพลู เขตธนบุรี แขวงบางค้อ เขตจอมทอง และแขวงปากคลองภาษีเจ ริญ เขตภาษีเจริญ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑๑๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่เขตมีนบุรี แขวงคลองสิบสอง แขวงคู้ฝั่ง
เหนือ เขตหนองจอก และแขวงคลองสามประเวศ แขวงล าปลาทิว แขวงลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๔ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2540/E/061/21.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2540/E/061/21.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/032/50.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/032/50.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/032/50.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/032/54.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/032/54.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/47.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/47.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/47.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/47.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/53.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/53.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/D/040/53.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/E/071/12.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/E/071/12.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2542/E/071/12.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2544/E/026/8.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2544/E/026/8.PDF
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๑๑๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่บางส่วนในแขวงแสมด า แขวงท่าข้าม เขต
บางขุนเทียน และแขวงทุ่งครุ เขตทุ่งครุ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๑๑๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๔๔ 
๑๑๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคารบางชนิดหรือบางประเภท (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๑๑๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนอุทยานทั้ง สองฟาก ในท้องที่แขวงศาลา

ธรรมสพน์ และแขวงทวีวัฒนา เขตทวีวัฒนา กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๖ 
๑๑๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในบริเวณสวนเบญจกิ ติและบริเวณโดยรอบ ใน

ท้องที่แขวงคลองเตย เขตคลองเตย และแขวงลุมพินีเขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๑๑๖. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทบริเวณโดยรอบสะพานพระราม ๘ ในท้องที่แขวง

บางยี่ขัน เขตบางพลัด และแขวงอรุณอมรินทร์แขวงศิริราช แขวงบ้านช่างหล่อ เขตบางกอกน้อยกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๑๑๗. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทบริเวณโดยรอบสวนหลวง ร. ๙ ในท้องที่แขวง

หนองบอน แขวงประเวศ เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๑๑๘. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในท้องที่บางส่วนของแขวงศาลาธรรมสพน์ เขต

ทวีวัฒนา กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๗ 
๑๑๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทริมถนนกัลปพฤกษ์ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงบาง

หว้า แขวงปากคลองภาษีเจริญ เขตภาษีเจริญ แขวงบางค้อ แขวงบางขุนเทียน เขตจอมทองแขวงบางบอน เขตบางบอน และแขวงบางแค เขตบางแค กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๑๒๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนราชพฤกษ์ท้ังสองฟาก ในท้องที่แขวงตลิ่งชัน 
แขวงฉิมพลี แขวงบางระมาด แขวงบางพรม แขวงบางเชือกหนัง เขตตลิ่งชันและแขวงบางแวกแขวงบางจาก แขวงคูหาสวรรค์แขวงปากคลองภาษีเจริญ เขตภาษีเจริญ 
กรุงเทพมหานครพ.ศ. ๒๕๔๗ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2544/E/054/17.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2544/E/054/17.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2544/E/075/18.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/00044011.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/00120856.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/00120856.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00140218.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00140218.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00139812.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00139812.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00139813.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00139813.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00140197.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00140197.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143738.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143738.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143738.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143739.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143739.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0E/00143739.PDF
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๑๒๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ในพ้ืนที่บางส่วนในท้ องที่กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๔๘ 

๑๒๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนสายเชื่อมต่อระหว่างถนนสาธุประดิษฐ์กับ
ถนนพระรามที่ ๓ ทั้งสองฟาก ในท้องที่แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๒๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท ริมถนนหลวงแพ่งทั้ งสองฟาก ในท้องที่แขวงทับ
ยาว และแขวงขุมทอง เขตลาดกระบัง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๒๔. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิด หรือบางประเภท ริมถนนวงแหวนอุตสาหกรรมทั้งสองฟาก ในท้องที่
แขวงช่องนนทรี แขวงบางโพงพาง เขตยานนาวา และแขวงราษฎร์บูรณะ เขตราษฎร์บูรณะ กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๒๕. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงอาคารประเภทป้ายหรือสิ่งที่สร้างขึ้นส าหรับติดหรือตั้งป้าย ในพ้ืนที่บางส่วนในท้องที่กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๒๖. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการปฏิบัติในการควบคุมการก่อสร้างในเขตเพลิงไหม้พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๑๒๗. ประกาศกรุงเทพมหานครที่ ป. ๒๘๐/๒๕๓๕ เรื่อง ก าหนดแบบหนังสือแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 

โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น แบบใบรับแจ้ง และแบบหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ        การก่อสร้ าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร 

๑๒๘. ประกาศกรุงเทพมหานคร ที่ ป. ๒๘๑/๒๕๓๕ เรื่อง ค าแนะน าในการขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารและการแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร โดยไม่ยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

๑๒๙. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ข้อก าหนดลักษณะแบบของบันไดหนีไฟ และทางหนีไฟทางอากาศของอาคาร 
๑๓๐. ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดหลักเกณฑ์ในการก่อสร้างอาคารและสาธารณูปโภค 
๑๓๑. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องก าหนดแบบหนังสือแจ้งความประสงค์จะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร โดยไม่ยื่นค าขอรับ

ใบอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น แบบใบรับแจ้ง และแบบหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ การก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร(ฉบับที่ ๒) 
๑๓๒. พระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00156929.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00156929.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00166928.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00166928.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00180776.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00180776.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00180777.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00180777.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00185224.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2549/00185224.PDF
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๑๓๓. พระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๐๔ 
๑๓๔. ประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๑๙๒ 
๑๓๕. กฎกระทรวง (พ.ศ.๒๔๙๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๓๖. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๒ (พ.ศ.๒๔๙๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๓๗. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๔๙๘) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๓๘. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔ (พ.ศ.๒๕๐๓) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๓๙. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๑๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๐. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๖ (พ.ศ.๒๕๑๕) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๑. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๑๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๒. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๘ (พ.ศ.๒๕๑๙) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๓. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๙ (พ.ศ.๒๕๒๑) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๔. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง ก าหนดสิ่งปลูกสร้างบางประเภทเป็น “อาคาร” ตามความหมายแห่งพระราชบัญญัติควบคุมการก่อสร้างอาคาร พุทธศักราช ๒๔๗๙ 
๑๔๕. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคารพุทธศักราช๒๔๘๓ 
๑๔๖. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉะบับที่ ๒)พุทธศักราช๒๔๘๘ 
๑๔๗. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉะบับที่ ๓)พุทธศักราช๒๔๙๑ 
๑๔๘. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๔)พ.ศ.๒๕๐๔ 
๑๔๙. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๕)พ.ศ.๒๕๐๕ 
๑๕๐. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๖)พ.ศ.๒๕๐๕ 
๑๕๑. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๗)พ.ศ.๒๕๐๘ 
๑๕๒. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๘)พ.ศ.๒๕๐๙ 
๑๕๓. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๙)พ.ศ.๒๕๑๐ 
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๑๕๔. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๑๐)พ.ศ. ๒๕๑๑ 
๑๕๕. เทศบัญญัติของเทศบาลนครธนบุรี เรื่อง ควบคุมการก่อสร้างอาคารพุทธศักราช๒๔๘๙ 
๑๕๖. เทศบัญญัติของเทศบาลนครธนบุรี เรื่อง ควบคุมการก่อสร้างอาคาร(ฉบับที่ ๒)พ.ศ. ๒๕๐๓ 
๑๕๗. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชะนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้พุทธศักราช๒๔๘๔ 
๑๕๘. เทสบัญญัติของเทสบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวนซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกส้างขึ้นมิได้ (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2485 
๑๕๙. เทสบัญญัติของเทสบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวนซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกส้างขึ้นมิได้ (ฉบับที ่3)พุทธสักราช 2487 
๑๖๐. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชะนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้พุทธศักราช๒๔๙๑ 
๑๖๑. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๒่) พุทธศักราช๒๕๐๒ 
๑๖๒. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๓่) พุทธศักราช๒๕๐๓ 
๑๖๓. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๔่) พุทธศักราช๒๕๐๕ 
๑๖๔. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๕่) พุทธศักราช๒๕๐๕ 
๑๖๕. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๖่) พุทธศักราช๒๕๐๙ 
๑๖๖. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๗่) พุทธศักราช๒๕๐๙ 
๑๖๗. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๘่) พุทธศักราช๒๕๐๙ 
๑๖๘. เทศบัญญัติของเทศบาลนครกรุงเทพเรื่องก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้(ฉบับที๙่) พุทธศักราช๒๕๑๐ 
๑๖๙. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง อาคารจอดรถยนต์ พ.ศ. ๒๕๒๑ 
๑๗๐. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้ พ.ศ. ๒๕๒๑ 
๑๗๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ก าหนดบริเวณซึ่งอาคารบางชนิดจะปลูกสร้างขึ้นมิได้ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๑๗๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ควบคุมการก่อสร้างอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๑๗๓. ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดแบบแปลนแผนผังและรูปแบบทางสถาปัตยกรรมของห้องแถวตึกแถวภายในบริเวณกรุงรัตนโกสินทร์ชั้นนอก 
๑๗๔. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครพ.ศ. ๒๕๒๘ 

http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2521/A/061/290.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2521/A/136/681.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2522/A/009/51.PDF


ห น้ า  | ๔๐๓ 
 

๑๗๕. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๑๗๖. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย การขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้า และท าทางเชื่อมในที่สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
๑๗๗. ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดราคามาตรฐานค่าก่อสร้างสะพานข้ามคลองพ.ศ. ๒๕๔๙ 
๑๗๘. ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่องก าหนดราคามาตรฐานค่าก่อสร้างสะพานข้ามคลองพ.ศ. ๒๕๕๑ 
๑๗๙.  กฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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