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สวนท่ี 1 

บทนำ 
 
บทสรปุสำหรบัผูบริหาร 

คูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา สำนักงานเขต ประกอบดวยภารกิจและหนาที่รับผิดชอบตางๆ 
ภายในฝายโยธา สำนักงานเขต เชน ภารกิจหลัก ภารกิจสนับสนุน และภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน  
ภารกิจสนับสนุน เชน 

1. ประสานสำนักผังเมืองในการวางและจัดทำผังเมืองประเภทตางๆ 
2. การพิจารณาอนุญาตกระทำการตางๆ ของหนวยงานสาธารณูปโภค 

ภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน เชน 
1. การกำหนดพ้ืนที่จัดรูปที่ดิน 
2. การเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
3. การติดต้ังปายจราจร การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลอืง การจัดทำคัน-ชะลอความเร็ว การติดต้ัง 

Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน 
 
คูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา สำนักงานเขต แบงออกเปน 5 กลุมงาน โดยแตละกลุมงานมี

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
 

กลุมงานควบคุมอาคาร มี 8 กระบวนงานดังน้ี 
 

ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ  

1 การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาต 
อาคาร ยกเวนอาคารสูง อาคารขนาดใหญพิเศษ 

  

1.1 อาคารอยูอาศัยขนาดพ้ืนที่ไมเกิน 150 ตารางเมตร (แบบบานเพ่ือ
ประชาชน  (การเพ่ิมประสิทธืภาพในการทำงานดวยระบบ Lean) 

4        4 วัน 

1.2 อาคารทีม่พ้ืีนทีไ่มเกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไมเกนิ 4 ช้ัน หรือสงูไม
เกิน 15 เมตร 

5       15 วัน 

1.3 อาคารที่มพีื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร 5 30 วัน 
2 การขออนุญาตกอสรางอาคารช่ัวคราว 4 4 วัน 
3 

 
การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมย่ืนคำขอรับ
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ  ยผ.1 

4 3 วัน 

4 การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคาร ประเภท
ควบคุมการใช 

4 15 วัน 

5 การตรวจสอบและดำเนินการ กับผูกระทำผิดกฎหมายควบคุมอาคารและ
กฎหมายผังเมือง 

7 แลวแตกรณ ี

6 การประกาศเขตเพลิงไหม 5 3 วัน 
7 การแจงหนังสือทางปกครองกอนออกคำสั่งเจาพนักงานทองถิ่น 5 6 วัน 

 
 



 
 

ลำดับ 
 

กระบวนการ 
จำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วันทำการ  

8 การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพานและเขือ่น ค.ส.ล.   
8.1 สะพานไม และสะพานช่ัวคราว 5 10 วัน 
8.2 เขื่อน ค.ส.ล. 
      8.2.1 สงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา 
      8.2.2 หนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา  
      8.2.3 หลังไดรับเรื่องจากหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณาอนุญาต 

 
4 
 

3 

 
15 วัน 

แลวแตกรณ ี
5 วัน 

9 การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 4 30 วัน 

 
กลุมงานโครงการกอสรางและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังน้ี 
 
ลำดับ 

 
กระบวนการ 

จำนวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การจัดทำติดต้ังและดูแลรักษาปายช่ือซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การ
ทาสีขอบคันหนิ การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอ
ความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน  

  

- ดำเนินการซอมแซมหรือจางเหมาตามระเบียบพัสดุ 2 ตามระเบียบพัสดุ 

- ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 2 5 - 9 วัน 

2 การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน
อ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใช
วัสดุ อุปกรณและกำลังเจาหนาที่ของสำนักงานเขต 

3 3 วัน 

3 
 

การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน
อ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใช
งบประมาณในหมวดคาใชสอยของสำนักงานเขต 

4 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสญัญา 

4 การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชน
อ่ืนๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 

5 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสญัญา 

5 การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และ
การดำเนินงานตามโครงการ 

4 ตามกำหนดการของ
สำนักงบประมาณ 

6 การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

6 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสญัญา 

7 การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ 3 2 - 3 วัน 
 
กลุมงานรักษาที่สาธารณะ มี 5 กระบวนงาน ดังน้ี 
 
ลำดับ 

 
กระบวนการ 

จำนวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การระวังช้ีแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ 4 4 วัน 
2 การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ำที่สาธารณะ 3 ตามกฎหมาย

และระเบียบ 



 
ลำดับ 

 
กระบวนการ 

จำนวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

3 การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทำทางเช่ือม และ
เช่ือมทอระบายน้ำในที่สาธารณะ 

3 6-14 วัน 
แลวแตกรณ ี

4 การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 3 5 วัน 

5 การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 และ          
พ.ศ.2558 กรณีไมใชทีส่าธารณประโยชน ที่กรุงเทพมหานครแจงเขาไป
ดำเนินการเกี่ยวกับการกอสรางสาธารณูปทุกประเภท 

3 12-42 วัน 
แลวแตกรณ ี

6 การกำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร 
ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

3 2 วัน 

 
กลุมงานระบายน้ำ มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
 
ลำดับ 

 
กระบวนการ 

จำนวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 งานสำรวจขอมูลคลองลำรางเพ่ือวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบ
ระบายน้ำ 

3 22 – 37 วัน 
(แผนงาน  

2 งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานลางทำความสะอาดทอ
ระบายน้ำ (แรงงานเขต  

3 ตามแผนงาน 

3 งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานลางทำความสะอาดทอ
ระบายน้ำ (โดยวิธีจางเหมา                 

3 ตามระเบียบพัสดุ
และตามสญัญา 

4 การแกไขทอระบายน้ำอุดตัน, ทอและรางระบายน้ำชำรุด ซอมแซมขอบบอ
และเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ำ 

3 10 - 19 วัน 

5 การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม 3 ตามแผนงาน 
6 การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ 3 2 - 3 วัน 

 
 กลุมงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังน้ี 
 
ลำดับ 

 
กระบวนการ 

จำนวน
ขั้นตอน 

 
ระยะเวลา 

1 การรับหนังสือ 2 1 /2 วัน 
2 การสงหนังสือ 2 1 วัน 
3 การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ  6 18 วัน 
4 การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ 7 8 วัน 
5 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาความดี

ความชอบ 
3 6 วัน 

6 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 3 6 วัน 
7 การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหาย

อันเกิดจากการละเมิด 
4 43 วัน 

 
 



ความเปนมาและความสำคญัในการจัดทำคูมือ 
เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกร รวมทั้งลดปญหาความซ้ำซอนและมีมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน เห็นควรใหสำนักงานเขตไดมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีความครบถวน 
ถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน จงึแตงต้ังคณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
สำนักงานเขต 

โดยคณะทำงานมีอำนาจหนาที ่ดังน้ี 
1. จัดทำรางคูมือการปฏิบัติงานแตละฝายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแตละคณะรับผิดชอบ โดย

ใหพิจารณาถึงความครบถวน ถูกตอง มีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน และชอบดวยระเบียบ
กฎหมาย 

2. สั่งใหหนวยงานและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของมาช้ีแจงใหขอมูล และ/หรอืจัดสงเอกสาร 
3. จัดใหมีการรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะจากเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในสำนักงานเขตตางๆเพ่ือให

เกิดการยอมรับ และเปนมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 
4. สงรางคูมือการปฏิบัติงานแตละฝายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแตละคณะรับผิดชอบให

สำนักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่กำหนด เพ่ือนำเสนอใหคณะกรรมการพิจารณาการจัดทำคูมือการ
ปฏิบัติงานของหนวยงานของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม 

5. ปรับแกรางคูมือการปฏิบัติงานตามขอเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานของกรุงเทพมหานคร (ถาม)ี 

6. จัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณของแตละฝายของสำนักงานเขต ตามที่คณะทำงานแตละคณะ
รับผิดชอบใหแลวเสร็จ และสงใหสำนักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่กำหนด 

 
วัตถุประสงค 
         การจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหน่ึงในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานน้ันๆ อยางเปนระบบ
และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนทีบ่อกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจดุสิ้นสุด มีคำอธิบาย
ตามที่จำเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
 
ขอบเขต 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา ประกอบดวยภารกิจที่ปฏิบัติและหนาที่รับผิดชอบตางๆ 
ภายในฝายโยธา สำนักงานเขต ซึ่งแบงออกเปน 5 กลุมงาน ประกอบดวย 

1. กลุมงานควบคุมอาคาร 
2. กลุมงานโครงการกอสรางและบูรณะ 
3. กลุมงานรักษาที่สาธารณะ 
4. กลุมงานระบายน้ำ 
5. กลุมงานธุรการ 

ขอบเขตของคูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา สำนักงานเขต เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนคูมือในการ
ทำงานใหบรรลุเปาหมาย  ปฏิบัติงานได ถูกตอง รวดเร็วและมีประสทิธิภาพเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุก
สำนักงานเขต 
 



กลุมงานควบคุมอาคาร มี 9 กระบวนงานดังน้ี 
1. การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาต อาคาร ยกเวนอาคารสูง  

อาคารขนาดใหญพิเศษ  อาคารที่ใชเพ่ือกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง และ
อาคารสาธารณะ  โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแกไข 
แจงผูย่ืนขออนุญาต และบันทกึลงฐานขอมูล 

2. การขออนุญาตกอสรางอาคารช่ัวคราว โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต
หรือออกคำสั่งแกไข แจงผูย่ืนขออนุญาต และบันทึกลงฐานขอมูล 

3. การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมย่ืนคำขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ  โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบเอกสารและคิด
คาธรรมเนียม ออกใบรับแจง แจงผูยื่นขออนุญาตจายคาธรรมเนียม ตรวจสอบแบบแปลนและเอกสาร 
(ออกหนังสือทักทวงภายใน 7 วัน  

4. การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคาร ประเภทควบคุมการใช โดยเริ่มต้ังแตการ
รับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบ ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแกไข แจงผูย่ืนขออนุญาต และบันทึกลง
ฐานขอมูล 

5. การตรวจสอบและดำเนินการ กับผูกระทำผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง โดยเริ่มต้ังแต
การตรวจพบหรือไดรับแจง ตรวจสอบขอเท็จจริง สรุปรวบรวมเอกสาร ออกคำสั่งตามกฎหมาย 
ดำเนินการตามกฎหมาย 

6. การประกาศเขตเพลิงไหม โดยเริ่มต้ังแตการรับแจงเรื่อง ตรวจสอบขอเท็จจริง สรุปผล ปดประกาศ 
7. การแจงหนังสือทางปกครองกอนออกคำสั่งเจาพนักงานทองถิ่น โดยเริ่มต้ังแตการตรวจพบหรือไดรับแจง 

ตรวจสอบขอเท็จจริง ดำเนินการตามกฎหมาย 
8. การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพานและเขือ่น ค.ส.ล. โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่องดำเนินการ ตรวจสอบ 

ประสานแจงหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา ออกใบอนุญาตหรือออกคำสั่งแกไข แจงผูย่ืนขออนุญาต 
และบันทึกลงฐานขอมูล 

9. การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่องดำเนินการ 
ตรวจสอบ ออกใบรับรองหรือออกคำสั่งแกไข แจงผูย่ืนขอใบรับรอง และบันทึกลงฐานขอมูล 
 

กลุมงานโครงการกอสรางและบูรณะ มี 7 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. การจัดทำติดต้ังและดูแลรักษาปายช่ือซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสี

ตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณประกอบถนน
และทางจักรยาน โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจและประมาณการ ซอมแซมหรือประสานหนวงงานที่เกี่ยวของ 

2. การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย 
รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณและกำลังเจาหนาที่ของ
สำนักงานเขต โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติวัสดุ และรายงานผล 

3. การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทั้ง
การดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชงบประมาณในหมวดคาใชสอยของสำนักงานเขต โดย
เริ่มต้ังแตการสำรวจออกแบบประมาณการ ขออนุมัติจางเหมาและดำเนินการ 

4. การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆ โดยใชงบประมาณใน
หมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจออกแบบประมาณการ ขอจัดสรร
งบประมาณและจางเหมาตามระเบียบพัสดุ 



5. การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดำเนินงานตาม
โครงการ โดยเริ่มต้ังแตการรวบรวมโครงการ จัดลำดับความสำคัญ ช้ีแจงรายละเอียดงบประมาณ 
ตรวจสอบรางขอบัญญัติงบประมาณ ดำเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณ 

6. การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ โดยเริ่มต้ังแตการเตรียมการ 
ดำเนินการจางเหมาตามระเบียบพัสดุ ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ต้ังฎีกาเบิกจายเงิน ตรวจสอบคา K 
และติดตามผลตามสัญญา 

7. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบคำรองเรียนปญหาความเดือนรอน
ความไมเปนระเบียบเรียบรอยของถนน ตรอก ซอย สะพาน ไฟฟาสองสวางสาธารณะ และ
สาธารณูปโภค อ่ืนๆ ดำเนินการแกไขปญหาหรือประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ รายงานผลและ
แจงใหผูรองเรยีนทราบ 
 

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. การระวังช้ีแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร ดำเนินการ         
2. การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ำที่สาธารณะ โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ รวบรวม

เอกสาร ดำเนินการตามกฎหมาย 
3. การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทำทางเช่ือม และเช่ือมทอระบายน้ำในที่

สาธารณะ  โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบอนุญาต  บันทึกลงฐานขอมลู 
4. การขออนุญาตขุดดินและถมดิน โดยเริม่ต้ังแตการรับเรื่อง ตรวจสอบ ออกใบรับแจง  บันทกึลงฐานขอมูล 
5. การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 และพ.ศ.2558 กรณีไมใชที่

สาธารณประโยชน ที่กรุงเทพมหานครแจงเขาไปดำเนินการเกี่ยวกับการกอสรางสาธารณูปโภคทุก
ประเภทโดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการตามกฎหมาย สงหนังสือประสานงาน บันทึกลงฐานขอมูล 

6. การกำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร โดยเริ่มต้ังแตการรับเรื่อง ตรวจสอบ ดำเนินการ 
 

กลุมงานระบายน้ำ มี 6 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. งานสำรวจขอมูลคลองลำรางเพ่ือวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ำ   โดยเริ่มต้ังแตการ

สำรวจ วางแผนงาน ขอจัดสรรงบประมาณ รายงานผล                                      
2. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานลางทำความสะอาดทอระบายน้ำ (แรงงานเขต                

โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจ ดำเนินการ รายงานผล 
3. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง กำจัดวัชพืช และงานลางทำความสะอาดทอระบายน้ำ (โดยวิธีจางเหมา                

โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจ ดำเนินการจางเหมา ควบคุมงาน รายงานผล 
4. การแกไขทอระบายน้ำอุดตัน, ทอและรางระบายน้ำชำรุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอ

ระบายน้ำ  โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ เตรียมการ และดำเนินการ 
5. การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ วางแผน และดำเนินการ 
6. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ ดำเนินการ และ

รายงานผล 
 
 

 



กลุมงานธุรการ มี 7 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. การรับหนังสือ โดยเริ่มต้ังแตการรับหนังสือ ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบของหนังสือ  

ลงทะเบียนรับ เสนอหัวหนาฝายโยธาสั่งการ 
2. การสงหนังสือ โดยเริ่มต้ังแตการเสนอหัวหนาฝายโยธา ตรวจสอบ ลงนาม ลงทะเบียน การจัดสงหนังสือ

และสำเนาสงคนืเจาของเรื่อง 
3. การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณวิีธีตกลงราคา โดยเริ่มต้ังแตการสำรวจ กำหนดรายละเอียด ขออนุมัติจัดซื้อ 

เสนอราคา ตรวจรับพัสดุ ลงทะเบียนพัสดุ รายงานผล 
4. การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ ลงระบบคอมพิวเตอร สงเรื่องเสนอฝาย

การคลัง ดำเนินการรับ-จายเงิน และสงหลกัฐานการรับเงิน 
5. การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ โดยเริ่มต้ังแตการ

ตรวจสอบ ดำเนินการเสนอหัวหนาฝายพิจารณา  
6. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยเริ่มต้ังแตการตรวจสอบ จัดทำบัญชีรายช่ือขาราชการ

และลูกจางประจำผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 
7. การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด  โดย

เริ่มต้ังแตการรับเรื่อง เสนอหัวหนาฝายสั่งการ ตรวจสอบหาหลักฐานและขอเท็จจริงจากหนวยงานตางๆ 
ดำเนินการตามกฎระเบียบ ติดตามและรายงานผล 

 
กรอบแนวคิด 
 กรุงเทพมหานครเปนเมืองหลวงขนาดใหญมีประชากรอยูอาศัยหนาแนน เปนศูนยกลางความเจริญ  
ทั้งดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเปนหนวยงานที่ตองใหบริการทุกดาน 
ต้ังแตเกิดจนตาย ผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายตองการพัฒนาใหกรุงเทพมหานครเปนเมืองนาอยู        
มีสาธารณูปโภคครบถวนสมบูรณ มีสภาพแวดลอมที่สะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความ
สะดวกมีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เปนองคกรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีที่สุด 
“Best Service Organization” 
 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา สำนักงานเขต เพ่ือเจาหนาที่จะไดใชเปนคูมือปฏิบัติงานได 
ถูกตอง รวดเร็ว ใหประชาชนมีความพึงพอใจและมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกันทุกสำนักงาน
เขต คูมือการปฏิบัติงานของฝายโยธา สำนักงานเขต มีรวม 31 กระบวนงาน โดยมีกรอบแนวคิดแบงออกเปน 
5 กระบวนงาน ดังน้ี 
 

1. การย่ืนขออนุญาต ตางๆ มุงเนนความรวดเร็วของการบริการและความพึงพอใจของประชาชน          
มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบได มีแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูประกอบการ  ไดรับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูประกอบการ 

 
 กรุงเทพมหานคร 

 

 ประชาชนและผูประกอบการ ไดรับความพึง
พอใจในการรบับริการ 

 กรุงเทพมหานครสามารถจัดเก็บคาธรรมเนียม
สามารถควบคมุ ตรวจสอบและทราบจำนวน 
สิ่งปลูกสรางทีไ่ดรับการขออนุญาต  



กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายเอกสารอางอิง

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

 ประชาชนมีความพึงพอใจ  กรุงเทพมหานคร
สามารถควบคมุ ตรวจสอบ
และทราบจำนวน สิ่งปลูก
สรางที่ไดรับการขออนุญาต 

 
 

2. การบริการสาธารณะ เชนลอกทอระบายน้ำ การแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ มุงเนนความรวดเร็ว
ของการบริการเพ่ือความพึงพอใจของประชาชน 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชนและผูรองเรียน  ประชาชนพึงพอใจในการปฏิบัติงานของ 

เจาหนาที่ในการดำเนินการหรือระงับเหตุ
เดือดรอนรำคาญ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 
 กรุงเทพมหานคร 

 
 ผูกอเหตุเดือดรอนรำคาญ 

 

 ประชาชนพึงพอใจและพ้ืนทีม่คีวามเปนระเบียบ
เรียบรอย 

 ไดรับคำแนะนำในการแกไขปญหาที่ถูกตอง
อยางเปนธรรม 

 
กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายเอกสารอางอิง 

หมวด 2 ควบคุมอาคาร หมวด 4 
รักษาที่สาธารณะ และหมวด 5 
การระบายน้ำ ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 รวดเร็ว มีแผนงาน ถูกตอง 

โปรงใสและเปนธรรมในการ
ดำเนินการ 

 กรุงเทพมหานครเปน
เมืองนาอยู มีความสะอาด
เปนระเบียบเรียบรอย 

 
 

3. การสำรวจ ตรวจสอบ และการออกแบบ จางเหมา ควบคุมงาน ตรวจรับงาน ตางๆ เพ่ือใชเปนแนว
ทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 โรงเรียน สวนราชการ อาคารและที่

สาธารณะประโยชน ตางๆ 
 พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 ประชาชน 
 

 กรุงเทพมหานคร 
 

 พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย มีแผนและ
แนวทางปองกันแกไขปญหาตาง ๆ ในพ้ืนที ่

 แนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน
ทุกสำนักงานเขต 

 
 
 
 



กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายเอกสารอางอิง

หมวด 3 โครงการกอสรางและ
บูรณะ เชนระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยวิธีการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมา
กอสรางของกรุงเทพมหานคร ฯลฯ 

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 เจาหนาที่สามารถดำเนินการ

ตามขั้นตอนของกฎหมาย 

 กรุงเทพมหานครเปน
เมืองนาอยู พ้ืนที่มีความ
สะอาดเปนระเบียบเรียบรอย 

 
 
 

4. การดำเนินคดีตอผูกระทำความผิดในกฎหมายควบคุมอาคารและผังเมือง ฯลฯ มีกรอบแนวคิดเพ่ือใช
เปนแนวทางการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันทุกสำนักงานเขต 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ประชาชน  พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย สะดวก 

ปลอดภัย  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 ผูกระทำความผิด 
 
 

 กรุงเทพมหานคร 
 

 ผูกระทำความผิดตองการใหกระบวนการ
พิจารณาความผิดของตนเปนไปอยางเปนธรรม
ดวยความโปรงใสและยุติธรรม 

 พ้ืนที่มีความเปนระเบียบเรียบรอย 
 

 
กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายเอกสารอางอิง

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

 ความพึงพอใจของประชาชน 
 พ้ืนที่เสี่ยงไดรับการตรวจอยาง

ครอบคลุม 
 

 กรุงเทพมหานครเปน
เมืองนาอยู พ้ืนที่มีความ
สะอาด ปลอดภัยและความ
เปนระเบียบเรียบรอย 

 
 

5. การบริหารงานดานบุคลากร มีความถูกตองตามกฎระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงาน บุคลากร
ภายในหนวยงานมีพึงความพึงพอใจและมีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติหนาที่ 

ผูรับบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
 ขาราชการและลูกจางฝายโยธา  มีการติดตามตรวจสอบไดอยางเปนระบบ 

รวดเร็ว  
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ/ความคาดหวัง 

 หนวยงาน/สวนราชการ 
 

 สามารถติดตามเอกสารและประสานงานได
อยางรวดเร็ว 
 

 
 



กฎหมายที่เก่ียวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 กฎหมายเอกสารอางอิง

หมวด 6 ธุรการ เชนระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยงานสาร
บรรณ ฯลฯ 

 รวดเร็ว ถูกตอง สามารถ
ตรวจสอบได 

 บุคลากรภายใน
หนวยงานมีพึงความพึงพอใจ
และมีขวัญกำลงัใจในการ
ปฏิบัติหนาที่ 

 
 
ขอกำหนดทีส่ำคัญ 
  

ชื่อกระบวนงาน ขอกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัด 
1. การยื่นขออนุญาต ตางๆ - หลักฐานการขออนุญาตถกูตอง

ครบถวนตามกฎหมาย 
- มีกระบวนงานและแผนงานที่

ชัดเจน 

- รอยละ 100 ของผูยื่นขอ
อนุญาต ทีเ่อกสารถกูตอง
ครบถวน ไดรับใบอนุญาต
ภายในระยะเวลากฎหมาย
กำหนด 

- รอยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

2. การบริการสาธารณะ เชน
ลอกทอระบายน้ำ การแกไข
ปญหาเรือ่งรองเรียนตางๆ 

- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบ
ได 

- สามารถตรวจสอบและพบเห็น 
ตำแหนงทีเ่กิดปญหาได 

- รอยละ 80 ของประชาชน   มี
ความพึงพอใจในการบริการ 

- รอยละ 100 ของเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานแกไขปญหา
เรื่องรองเรียนได          กรณี
ตรวจสอบและพบเห็น ตำแหนง
ที่เกดิปญหา 

3. การสำรวจ ตรวจสอบ และ
การออกแบบ จางเหมา ควบคุม
งาน ตรวจรับงาน ตางๆ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบ
ได 

- รอยละ 80 ของประชาชน หรอื
สวนราชการมีความพึงพอใจใน
การบริการ 

- รอยละ 100 ของเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานไดตาม
หลักเกณฑทีก่ฎหมายกำหนด 

4. การดำเนินคดีตอผูกระทำ
ความผิดในกฎหมายควบคุม
อาคารและผังเมือง ฯลฯ 

- มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีขั้นตอนการทำงานที่ตรวจสอบ
ได 

- มีหลักฐานของผูกระทำความผิด 

- รอยละ 100 ของเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานไดตาม
หลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 

- รอยละ 100 ของผูกระทำผิด
ไดรับการดำเนนิคดี 

5. การบริหารงานดานบุคลากร - มีกระบวนงานและแผนงานที่
ชัดเจน 

- มีการจดัทำบัญชีรายรายชื่อ 
เอกสารตางๆอยางเปนระบบ 

- รอยละ 100 ของเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานไดตาม
หลักเกณฑที่กฎหมายกำหนด 

- รอยละ 100 ของหนงัสือและ
เอกสารมกีารตรวจสอบ และ
ลงทะเบียนอยางเปนระบบ 



คำจำกัดความ 
 
 ฝายโยธา   คือสวนราชการภายในหนวยงานสำนักงานเขต ตามประกาศ 

กรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการ 
กำหนดอำนาจหนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59  
ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 

หัวหนาฝายโยธา   คือผูกำกับดูแลการปฏิบัติงานภายในฝายโยธา 
 หัวหนากลุมงาน  คือผูที่ไดรับมอบหมายในการกำกับดูแลการปฏิบัติงานในกลุมงานภารกิจ 
 เจาหนาที่กลุมงาน  คือผูปฏิบัติงานในกลุมงานภารกิจ 
 คณะกรรมการฯ   คือคณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามคำสั่ง ตางๆ 

เจาหนาที่ควบคุมงาน  คือผูที่ไดรับมอบหมายในการควบคุม กำกับดูแลและตรวจสอบงานจางเหมา 
ของกรุงเทพมหานคร 

การรายงาน  คือการรายงานผลของเจาหนาที่ปฏิบัติงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ัน 

 ฐานขอมูล  คือขอมูลทีใ่ชจัดเก็บในลักษณะของเอกสารหรือขอมูลอิเล็กทรอนิกส  
ของงานตางๆ เพ่ือใชในการตรวจสอบ วิเคราะห และตัดสนิใจ 

เหตุเดือดรอนรำคาญ คือเหตุหน่ึงเหตุใดอันอาจกอใหเกิดความเดือดรอนแกประชาชนผูที่อยูอาศัย 
ในบริเวณใกลเคียง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คำอธบิายสัญลกัษณที่ใช/คำอธิบายคำยอ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสญัลกัษณที่ใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรม                  
ที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี่ยวของ และรายงานเอกสารตางๆ  
ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณทีใ่ช ดังตอไปน้ี 
 

สัญลักษณ 
คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตนและสุดส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏบัิติงาน 

 การตัดสินใจ(Decision) 

 ฐานขอมูล(Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน 
/ฐานขอมูลที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ
(Connector) 

 
 
 
 
 



หนาทีค่วามรบัผิดชอบ  
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในหนวยงาน และการกำหนดอำนาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที ่59 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 หมวด 16 สำนักงานเขต  
ดังน้ี 
 ฝายโยธา มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับการกอสราง การซอมแซม และการปรับปรุงซอมแซมโรงเรียน
ถนน ตรอก ซอย ทางเทา ผิวจราจร สิ่งสาธารณประโยชนและสะพานคนเดินขาม การอนุญาตตัดคันหินทางเทา  
การพิจารณาอนุญาตกระทำการตาง ๆ ในที่สาธารณะของหนวยงานสาธารณูปโภค  การเวนคืนและจัด
กรรมสิทธิ์ในที่ดินที่อยูในโครงการพื้นที่ปดลอมของสำนักงานเขตเพื่อการกอสรางหรือเชื่อมถนน ตรอก ซอย  
การดูแลรักษาที ่สาธารณะและที ่ด ินของเอกชนที ่ย ินยอมใหของประชาชนใชประโยชนรวมกัน          
การบำรุงดูแลรักษาคู คลอง ทางหรือทอระบายน้ำ สะพานขามคลอง การปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม 
รวมมือกับสำนักผังเมืองในการวางและจัดทำผังเมืองประเภทตาง ๆ    การควบคุมอาคารที่ไดรับมอบหมาย    
การประกาศเขตเพลิงไหมและผังเฉพาะกิจ   การตรวจสอบและควบคุมการใชประโยชนที่ดิน   การกำหนด
พื้นที่ที่จะจัดรูปที่ดินกรณีที่เปนพ้ืนที่เฉพาะภายในเขต    การจัดทำ  ติดต้ัง ซอมแซม และดูแลความสะอาดปาย
ช่ือซอย ปายจราจร และกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทำ
คันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard – rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน และรวมถึงการสำรวจ
ออกแบบ หรือประมาณราคาเพ่ือของบประมาณ การบริหารงบประมาณ การจัดหาพัสดุ การควบคุมการ
กอสราง ซอมแซม ปรับปรุงหรือบำรุงรักษาตามสัญญาหรืออำนาจหนาที่ที่รับผิดชอบดวยและหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
  
การแบงสวนราชการ 
 ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในหนวยงาน และการกำหนดอำนาจ
หนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 59 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2549 สรุปการแบงหนาที่ความ
รับผิดชอบของฝายโยธา สำนักงานเขต เปนแผนภูมิได  ดังน้ี 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการแบงสวนราชการ 
ของฝายโยธา สำนักงานเขต 

 
 
 

หัวหนาฝายโยธา 

วิศวกรโยธา สถาปนิก 

กลุมงาน
ควบคุม
อาคาร 

กลุมงาน
โครงการ

กอสรางและ
บูรณะ 

กลุมงาน
ธุรการ 

กลุมงาน           
ระบายน้ำ 

กลุมงาน
รักษาที่

สาธารณะ 



หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 
 

หนวยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
ผูอำนวยการเขต 1. กำกับดูแลการดำเนินงานตางๆ ภายในสำนักงานเขต 

2. อนุมัติแผนงาน 
3. แตงต้ังคณะทำงานและคณะกรรมการตางๆ ภายในสำนักงานเขต 
4. ลงนามในคำสัง่แกไขและใบอนุญาตตางๆ 
5. ลงนามในประกาศ สัญญาจางเหมาตางๆ 
6. ลงนามในคำสัง่ปฏิบัติราชการ ฯลฯ 
 

หัวหนาฝายโยธา 1. กำกับดูแลการดำเนินงานตางๆ ภายในฝายโยธา 
2. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

วิศวกรโยธา ออกแบบคำนวณดานวิศวกรรมโยธา  ใหคำปรึกษาแนะนำหรือควบคุม
ตรวจสอบที่เกี่ยวของกับงานวิศวกรรมโยธาและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ
หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

สถาปนิก ปฏิบัติงานทางสถาปตยกรรม ออกแบบและเขียนแบบ แกไขแบบแปลนและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานควบคุมอาคาร ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 
1. การควบคุมอาคาร 

1.1 การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุ
ใบอนุญาตอาคาร  ยกเวนอาคารสูง  อาคารขนาดใหญพิเศษ  
อาคารที่ใชเพ่ือกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ำมัน
เช้ือเพลิง และอาคารสาธารณะ 

1.2 การขออนุญาตกอสรางอาคารช่ัวคราว 
1.3 การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมย่ืนคำ

ขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ  
1.4 การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคาร 

ประเภทควบคุมการใช 
1.5 การตรวจสอบและดำเนินการ กับผูกระทำผิดกฎหมายควบคุม

อาคารและกฎหมายผังเมือง 
2. การประกาศเขตเพลิงไหม 
3. การประสานสำนักผังเมืองในการวางและจัดทำผังเมืองประเภทตางๆ        
   **ภารกิจสนับสนุน 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



หนวยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุมงานโครงการกอสราง
และบูรณะ 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 
1. การจัดทำติดต้ังและดูแลรกัษาปายช่ือซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง 
การทาสีขอบคนัหิน การทาสตีีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทำคัน
ชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทาง
จักรยาน  
2. การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และ
สิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆ 

2.1 การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะ
ประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอยูใน
สภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณและกำลังเจาหนาที่ของ
สำนักงานเขต 

2.2 การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่ง
สาธารณะประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุดเสียหาย รวมทั้งการดูแล
บำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชงบประมาณในหมวดคา
ใชสอยของสำนักงานเขต 

2.3 การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะ
ประโยชนอ่ืนๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ทีดิ่นและ
สิ่งกอสราง 
 การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดคาที่ดินและ

สิ่งกอสราง และการดำเนินงานตามโครงการ 
 การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 

3. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 
 

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 
1. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

1.1 การช้ีระวังแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ 
1.2 การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ำที่สาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา เช่ือมทอระบายน้ำ เช่ือมทาง  กระทำ
การตางๆในที่สาธารณะ ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกันกรณีไมใชทีส่าธารณะ 
(ขอติดต้ังไฟฟา ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชนตางๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสทิธ์ิที่ดิน**ภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน 
5. การกำหนดพ้ืนที่จัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 



หนวยงานรบัผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
กลุมงานระบายน้ำ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 

1. งานสำรวจขอมูลคลองลำรางเพ่ือวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบ
ระบายน้ำ 
2. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง และกำจัดวัชพืช 
3. งานขุดลอกทำความสะอาดทอระบายน้ำ 
4. การแกไขทอระบายน้ำอุดตัน, ทอและรางระบายน้ำชำรุด ซอมแซมขอบ
บอและเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ำ 
5. การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม 
6. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ 
7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานธุรการ ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 
1. การรับ-สงหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือพิจารณา

ความดีความชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.4 การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใช

คาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนท่ี 2 
กลุมงานควบคุมอาคาร 

 
หนาทีค่วามรบัผิดชอบ 
 กลุมควบคุมอาคารมีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมบังคับการหรือ ปฏิบัติงานใหเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร,การผังเมือง,กฎกระทรวง,ขอบัญญัติทองถิ่นและกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
ตามที่สำนักงานเขตฯไดรับมอบอำนาจจากผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ในฐานะเจาพนักงานทองถิ่นดังน้ี 
 1.  การพิจารณาอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารและเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา 21 
มาตรา 22 และมาตรา 39ทวิ การอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตตามมาตรา 35 การขอโอนใบอนุญาตกอสราง 
ดัดแปลง รื้อถอน เคลื่อนยายอาคาร หรือ สิ่งปลูกสรางตามตรา 35 การขอโอนใบอนุญาต กอสราง ดัดแปลง 
รื้อถอน  เคลื่อนยายอาคาร  หรือ สิ่งปลูกสรางตามมาตรา 36 การสั่งแกไขเปลี่ยนแปลงแผนผัง  บริเวณแบบ
แปลนหรือรายการคำนวณ ตามมาตรา  27 และการรับทราบรายการบอกเลิกตัวผูควบคุมงาน  หรือบอกเลิก
การเปนผูควบคุมงานตามมาตรา 30 แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2 พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 3  พ.ศ.2543  พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 กฎกระทรวง
ตางๆที่ออกตามความพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2556 และกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวของฯ กับอาคารทุกประเภทที่ต้ังอยูในพ้ืนที่รับผิดชอบ ยกเวนอาคารสูง
อาคารขนาดใหญพิเศษ อาคารที่ใชเพ่ือกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง และอาคาร
สาธารณะ  ตามคำสั ่งกร ุง เทพมหานคร ที ่ 522/2560  เรื ่อ ง  มอบอำนาจของผู ว าราชการ
กรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใหขาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน  
ลงวันที่ 10 กุมภาพันธ พ.ศ. 2560 
 2.  ตรวจสอบความถูกตองของการแจงการใชประโยชนที่ดินตามกฎกระทรวง ใหใชบังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 โดยใหคำแนะนำประชาชนในการกรอกรายการตามแบบหนังสือแจงการใช
ประโยชนที่ดิน หรือการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1 และรวบรวม แบบ
หนังสือแจงการใชประโยชนที่ดินหรือการเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.1 ให
สำนักผังเมืองทราบ ทุกวันที่ 5 ของเดือน 
 3.  ควบคุมการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน และเคลื่อนยายอาคารใหถูกตองตรงตาม
แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลนที่ไดรับอนุญาต ตลอดจนวิธีการหรือเงื่อนไขที่
เจาพนักงานทองถิ่นกำหนดไวใบอนุญาต 
 4.  ตรวจสอบดำเนินการกับผูกระทำผิด  หรือฝาฝนพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 3  พ.ศ.2543 ดังน้ี 

(4.1  การสั่งระงับการกอสรางอาคาร ดัดแปลงอาคาร  รื้อถอนอาคาร  
(4.2  การปฏิบัติการเคลื่อนยายอาคาร  การสั่งหามใชอาคาร  การสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงอาคาร 

และการสั่งใหรื้อถอนอาคาร  ตามที่บัญญัติไวในมาตรา 40  มาตรา 41  มาตรา 42  มาตรา 43  มาตรา 46  
และ มาตรา 46 ทวิ  โดยไมจำกัดประเภทอาคารเพ่ือใหมีการรื้อถอนอาคารตามที่บัญญัติไวในมาตรา 43  จน
เสร็จการ โดยไมจำกัดประเภทของอาคาร 

(4.3   การรองทุกขดำเนินคดีแกผูกระทำผิดกฎหมายและขอบัญญัติฯ ในหนาที่รับผิดชอบของ
กรุงเทพมหานคร 
 การปฏิบัติงานตามขอ (4.1 ( 4.2 และ ( 4.3 กระทำโดยอำนาจของเจาพนักงานทองถิ่น ลงนาม
โดยผูอำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 



 5.  ตรวจสอบและดำเนินการตามอำนาจหนาที่ในกรณีที่มีการประกอบกิจการ หรือ  การกอสราง  
ดัดแปลง  ใชหรือเปลี่ยนการใชอาคาร  ที่เปนการไดประโยชนที่ดินที่ขัดกับกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.2556  โดยอำนาจตามมาตรา 83  แหงพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518  ดังน้ี 
 (1  การรองทกุขดำเนินคดีแกผู กระทำผิดตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

 (2   รองขอตอศาลสั่งใหผูกระทำผิดดำเนินการแก ไขใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง การ
ปฏิบ ัต ิงานตามขอ (1 และ (2 กระทำโดยอำนาจของเจาพนักงานทองถิ ่น   ลงนามโดย
ผูอำนวยการเขตปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

   
อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2535             
และ (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543  

 อาคาร  หมายความวา  ตึก  บาน เรือน  โรง  ราน  แพ  คลังสินคา  สำนักงาน  และสิง่ที่สรางขึ้น
อยางอ่ืนซึ่งบุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได  และความหมายรวมถึง 
 1.  อัฒจันทรหรือสิ่งที่สรางขึ้นอยางอ่ืนเพ่ือใชเปนที่ชุมนุมของประชาชน 
 2.  เขื่อน  สะพาน  อุโมงค  ทางหรือทอระบายน้ำ อูเรือ คานเรือ ทาน้ำ ทาจอดเรือ รั้ว กำแพง  หรือประตู  
ที่สรางขึ้นติดตอหรือใกลเคียงกับที่สาธารณะหรือสิ่งที่สรางขึ้นใหบุคคลทั่วไปใชสอย 
 3.  ปายหรือสิง่ที่สรางขึ้นสำหรับติดหรือต้ังปาย 
  (ก   ที่ติดหรือต้ังไวเหนือที่สาธารณะและมีขนาดเกิน หน่ึงตารางเมตรหรือมีน้ำหนักรวมทั้ง
โครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข   ที่ติดหรือต้ังไวในระยะหางจากที่สาธารณะ  ซึ่งเมื่อ วัดในทางราบแลวระยะหางจากที่
สาธารณะมีนอยกวาความสูงของปายนั้นเมื่อวัดจากพ้ืนดิน  และมีขนาดหรือน้ำหนักเกินกวาที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
 4.  พ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพ่ือใชเปนที่จอดรถ  ที่กลับรถ  และทางเขาออกของรถสำหรับอาคารที่
กำหนดตามมาตรา 8(9  
 5.  สิ่งทีส่รางขึ้นอยางอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 

อาคารตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 

 อาคาร  หมายความวา  อาคารตามกฎหมายวาการควบคุมการกอสรางอาคาร  รวมทั้งสิ่งปลูกสราง
ทุกชนิดหรือสิ่งอ่ืนใดที่วางบน ใต หรือผานเหนือพ้ืนดินหรือพ้ืนน้ำ 
 
อาคารดังตอไปนี้ไดรับการยกเวนไมตองขออนุญาตตามมาตรา 21 มาตรา 22 มาตรา 32 มาตรา 33             
และมาตรา 34  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 1.  อาคารของกระทรวง ทบวง กรม ที่ใชในราชการหรือใชเพ่ือสาธารณประโยชน 
 2.  อาคารของราชการสวนทองถิ่น  ที่ใชในราชการหรือใชเพ่ือสาธารณประโยชน 
 3.  อาคารขององคการของรัฐที่จัดต้ังขึ้นตามกฎหมาย ที่ใชในกิจการขององคการหรือใชเพ่ือ
สาธารณประโยชน 
 4.  โบราณสถาน วัดวาอาราม หรืออาคารตางๆ ที่ใชเพ่ือการศาสนา ซึ่งมีกฎหมายควบคุมการกอสราง
ไวแลวโดยเฉพาะ 
 5.  อาคารที่ทำการขององคการระหวางประเทศหรืออาคารที่ทำการของหนวยงานที่ต้ังขึ้นตามความ
ตกลงระหวางรัฐบาลไทยกับรฐับาลตางประเทศ 



 6.  อาคารที่ทำการสถานทูตหรือสถานกงสลุตางประเทศ 
 
การกอสราง ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลื่อนยายอาคารใหผิดไปจากแผนผงับรเิวณ  แบบแปลน  และ
รายการประกอบแบบแปลนทีไ่ดรบัอนญุาต ตลอดจนวิธกีารหรือเงื่อนไขที่เจาพนักงานทองถ่ินกำหนดไวใน
ใบอนุญาต ใหกระทำไดในกรณีดังตอไปนี ้
 1.  ไมเปนการเปลี่ยนแปลงแผนผังบริเวณ เวนแตระยะที่ต้ังของอาคารถึงขอบเขตที่ดินหรือขอบเขตที่
สาธารณะผิดไปจากแผนผังบริเวณที่ไดรับอนุญาตเกินรอยละยี่สิบ 
 2.  ไมเปนการเปลี่ยนแปลง  ตอเติม  เพ่ิม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ หรือรูปทรง
ของโครงสรางของอาคาร  เวนแต 
  (ก   สัดสวนโครงสรางของอาคารจะผิดไปจากแบบแปลนหรือรายการประกอบแบบ
แปลนที่ไดรับอนุญาตเกินรอยละหา หรือ 
  (ข   เมื่อผูคำนวณแบบแปลน  รายก ารประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ ตามมาตรา 
28 เห็นวา มีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง ตอเติม เพ่ิม ลด หรือขยายโครงสรางของอาคารเพ่ือความมั่นคง
แข็งแรง  โดยไมทำใหลกัษณะแบบ  รูปทรง   เน้ือที ่ และที่ต้ังของอาคารผิดไปจากที่ไดรับอนุญาต  และไดแจง
ใหผูควบคุมงานและเจาของอาคารทราบแลว   พรอมทั้งแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบโดยมี
เหตุผลแสดงความจำเปนพรอมดวยแบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณโครงสราง
ของอาคารสวนน้ันแลว  ทั้งน้ี  ตองแจงกอนใบอนุญาตกอสราง  ดัดแปลง  รื้อถอน  หรือเคลือ่นยายอาคารสิน้อายุ 
 3.  ไมเปนการเปลี่ยนแปลง  ตอเติม  เพ่ิม  ลด  หรือขยายซึ่งลักษณะ  ขอบเขต  แบบ  รูปทรง  
สัดสวน  หรือเน้ือที่ของสวนตาง ๆ  ของ อาคารที่ไมเปนโครงสรางของอาคารอันเปนการเพ่ิมน้ำหนักใหแก
โครงสรางของอาคารสวนหน่ึงสวนใดเกินรอยละสิบ 
 ทั้งน้ี  กรณีตามวรรคหน่ึงตองไมขัดตอกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ขอบัญญัติทองถิ่น ที่ออก
ตามมารา 9  หรือมาตรา 10  หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือมาตรา 59  แหง
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.2522 
 

การกระทำดังตอไปนี้ไมถือเปนการดัดแปลงอาคาร 

 1.  การเปลี่ยนโครงสรางของอาคารโดยใชวัสดุขนาด  จำนวน  และชนิดเดียวกับของเดิมเวนแตการ
เปลี่ยนโครงสรางของอาคารที่เปนคอนกรีตเสริมเหล็ก  คอนกรีตอัดแรง  หรือเหล็กโครงสรางรูปพรรณ   

 2. การเปลี่ยนแปลงสวนตางๆ ของอาคารที่ไมเปนโครงสรางของอาคาร โดยใชวัสดุชนิดเดียวกับ
ของเดิม หรือ วัสดุชนิดอ่ืนซึ่งไมเปนการเพ่ิมน้ำหนักใหแกโครงสรางของอาคารเดิมสวนหน่ึงสวนใดเกิน รอยละ
สิบ 
          3. การเปลี่ยนแปลง การตอเติม การเพ่ิม การลด หรือการขยายซึ่งลักษณะของเขต แบบรูปทรง 
สัดสวน น้ำหนัก เน้ือที่ของสวนตางๆ ของอาคารที่ไมเปนโครงสรางของอาคาร ซึ่งไมเปนการเพ่ิมน้ำหนักใหแก
โครงสรางของอาคารเดิมสวนหน่ึงใด เกินรอยละสิบ 
      4.  การลดหรือการขยายเน้ือที่ของพื้นชั้นหนึ่งช้ันใด ใหมีเน้ือที่นอยลงหรือมากขึ้น รวมกันไมเกิน  
หาตารางเมตร โดยไมลดหรือเพ่ิมจำนวนเสาหรือคาน 
           5.  การลดหรือการขยายเน้ือที่ของหลังคา ใหมีเน้ือที่มากขึ้น รวมกันไมเกินหาตารางเมตรโดยไมลด 
หรือเพ่ิมจำนวนเสาหรือคาน 
           ทั้งน้ี  การกระทำตามวรรคหน่ึงตองไมขัดตอกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 8 ขอ บัญญัติทองถิ่น 



ที่ออกมาตามมาตรา 9 หรือมาตรา 10 หรือประกาศของรัฐมนตรีที่ออกตามมาตรา 13 หรือ มาตรา 
59 แหงพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 
เขตเพลงิไหม  ตามพระราชบัญญัติควบคมุอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หมายความวา บริเวณที่เกิดเพลิงไหมอาคารต้ังแตสามสิบ
หลังคาเรือนขึ้นไปหรือเน้ือที่ต้ังแตหน่ึงไรขึ้นไป รวมทั้งบริเวณที่อยูติดตอภายในระยะสามสิบ 
เมตรโดยรอบบริเวณที่เกิดเพลิงไหมดวย 
 
การแจงหนังสอืทางปกครองกอนออกคำสัง่เจาพนักงานทองถ่ิน 
(พระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  

“คำสั่งทางปกครอง” หมายความวา 
 ๑. การใชอำนาจตามกฎหมายของเจาหนาที่ที่มีผลเปนการสรางนิติสัมพันธขึ้นระหวางบุคคลในอันที่จะกอ 
เปลี่ยนแปลง โอน สงวน ระงับ หรือมีผลกระทบตอสถานภาพของสิทธิหรือหนาที่ของบุคคล ไมวาจะเปนการ
ถาวรหรือช่ัวคราว เชน การสั่งการ การอนุญาต การอนุมัติ การวินิจฉัยอุทธรณ การรับรอง และการรับจด
ทะเบียน แตไมหมายความรวมถึงการออกกฎ  
 ๒. การอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
มาตรา ๓๐ ในกรณีที่คำสั่งทางปกครองอาจกระทบถึงสิทธิของคูกรณี เจาหนาที่ตองใหคูกรณีมีโอกาสที่จะได
ทราบขอเท็จจริงอยางเพียงพอและมีโอกาสไดโตแยงและแสดงพยานหลักฐานของตน  
    ความในวรรคหน่ึงมใิหนำมาใชบังคับในกรณีดังตอไปน้ี เวนแต เจาหนาทีจ่ะเห็นสมควรปฏิบัติเปนอยางอ่ืน 
  (๑ เมื่อมีความจำเปนรีบดวนหากปลอยใหเน่ินชาไปจะกอใหเกิดความเสียหายอยางรายแรงแกผูหน่ึง
ผูใดหรือจะกระทบตอประโยชนสาธารณะ 
   (๒ เมื่อจะมีผลทำใหระยะเวลาที่กฎหมายหรือกฎกำหนดไวใน การทำคำสั่งทางปกครองตองลาชาออกไป 
   (๓ เมื่อเปนขอเท็จจริงที่คูกรณีน้ันเองไดใหไวในคำขอ คำใหการหรือคำแถลง  
   (๔ เมื่อโดยสภาพเห็นไดชัดในตัววาการใหโอกาสดังกลาวไมอาจกระทำได  
   (๕ เมื่อเปนมาตรการบังคับทางปกครอง  
   (๖ กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎก ระทรวง 
 หามมใิหเจาหนาที่ใหโอกาสตามวรรคหน่ึง ถาจะกอใหเกิดผลเสียหายอยางรายแรงตอประโยชนสาธารณะ 

การดำเนินการ   ในการดำเนินการตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ เมื่อนายตรวจอาคารตรวจพบ 
หรือไดรับการรองเรียนและตรวจสถานที่แลวปรากฏอาคารรายน้ัน ไดกอสรางโดยมิไดรับอนุญาตจากเจาพนักงาน
ทองถิ่นใหตรวจสอบขอมูลผูกระทำผิด, ที่อยู, กรรมสิทธ์ิที่ดิน เพ่ือรายงานผูบังคับบัญชาพิจารณา แจงหนังสือ
ทางปกครองกอนออกคำสั่งตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เวนแต มีความจำเปนเรงดวนใน มาตรา ๓๐(๑,
(๒,(๔  
 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ/เจาหนาที่

ประจําศูนย BFC

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุมงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

ทันที 1 คน

1 วัน 1 คน

* การดําเนินการเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบ lean ใหแตละสํานักงานเขตพิจารณาดําเนินการโดยขึ้นกับจํานวนผูขออนุญาต

เรื่อง  การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคารอยูอาศัยขนาดพื้นที่ไมเกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบานเพื่อประชาชน) (การเพิ่มประสิทธืภาพในการทํางานดวยระบบ Lean)

3 วัน 4 คน

แกไข

บันทึกผลลงฐานขอมูล

จัดประชุม (โตะกลม รวมพิจารณาตรวจสอบ

เร่ิม

ตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

แจงผูย่ืนขออนุญาต

จบ

สั่งการ

ออกคําสั่งแกไข

ถูกตอง

ฐานขอมูล

รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ/เจาหนาที่

ประจําศูนย BFC

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุมงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

ทันที 1 คน

*แลวแต

กรณี
4 คน

1 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

* อาคารอยูอาศัยขนาดพื้นที่เกิน 150 ตารางเมตร และอาคารอื่นๆ ที่มีพื้นที่ไมเกิน 2,000 ตารางเมตร สูงไมเกิน 4 ชั้น หรือสูงไมเกิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 15 วันทําการ  

* อาคารที่มีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร สูงเกิน 4 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ขั้นตอนทั้งหมด 30 วันทําการ  

เรื่อง  การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาตอาคาร  ยกเวนอาคารสูง อาคารขนาดใหญพิเศษ อาคารที่ใชเพื่อกิจการตามกฎหมายวาดวยการ      

         ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ

แกไข

บันทึกผลลงฐานขอมูล

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

แจงผูย่ืนขออนุญาต

จบ

ออกคําสั่งแกไข

ถูกตอง

เร่ิม

ตรวจสอบ
เอกสาร

สั่งการรับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ตรวจสอบ ตรวจสอบ ตรวจสอบ

ฐานขอมูล

ไมครบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

กลุมงานธุรการ/เจาหนาที่ประจําศูนย BFC

เรื่อง การขออนุญาตกอสรางอาคารชั่วคราว

1 วัน 2 คน

กลุมงานควบคุมอาคาร

รวบรวมและสรุปผล
การตรวจสอบ

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

สั่งการ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

ออกคําสั่งแกไข

แกไข

ถูกตอง

แจงผูย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ฐานขอมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

ทันที 1 คน

ทันที 2 คน

3 วัน 1 คน

ทันที 1 คน

ภายใน 

120 วัน
2 คน

กลุมงานธุรการ/เจาหนาที่ประจําศูนย BFC กลุมงานควบคุมอาคาร

เรื่อง การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ)

เร่ิม

ตรวจสอบเอกสารและคิดคาธรรมเนียม  
การตรวจสอบแบบแปลนฯ

สรุปผลการตรวจสอบ

ลงนามในใบรับแจง

แจงผูย่ืนขออนุญาต
จายคาธรรมเนียม

จบ

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ตรวจแบบแปลนและเอกสาร
(ออกหนังสือทักทวงภายใน 120วัน

สั่งการ

ฐานขอมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ

แจงผูย่ืนขออนุญาต



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ กลุมงานควบคุมอาคาร หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

7 วัน 3-5 คน

5 วัน 3-5 คน

เรื่อง การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช

2 วัน 1 คน

คณะกรรมการตรวจสอบอาคาร

ตรวจสอบและสรุปผล
การตรวจสอบ

เร่ิม

รับเร่ืองดําเนินการ

เสนอแตงตั้ง
คณะกรรมการ

ตรวจสอบอาคาร

สรุปผลการตรวจสอบ

จบ

ตรวจสอบสถานท่ี

สั่งการ

ออกใบอนุญาต

ออกคําสั่งแกไข

แกไข

ถูกตอง

แจงผูย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ฐานขอมูล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

9 วัน 2-4 คน

1 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

ภายใน 

6 เดือน

หรือ

แลวแต

กรณี

 3 คน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ กลุมงานควบคุมอาคาร

เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการ กับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง

สรุปผลการตรวจสอบ

เร่ิม

ตรวจพบหรือ      
ไดรับแจงเร่ือง

ตรวจสอบขอเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

สงคําสั่งและปด
ประกาศ

จบ

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ตรวจสอบขอเท็จจริง

-รายงานฝายเทศกิจ
ภายใน 15 วัน

อนุมัติดําเนินการ
เสนออนุมัติ
ดําเนินการ

เสนออนุมัติ
ดําเนินการ

สั่งการ

ดําเนินการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1 วัน 2-4 คน

1/2 วัน 2-4 คน

1/2 วัน 1 คน

1 วัน 2-4 คน

หัวหนาฝายโยธากลุมงานควบคุมอาคาร

เรื่อง การประกาศเขตเพลิงไหม

ผูอํานวยการเขต

สรุปผลการตรวจสอบ

เร่ิม

รับแจงเร่ือง

ตรวจสอบขอเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ปดประกาศ

จบ

รายงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1 วัน 2 คน

2 วัน 2 คน

1 วัน 2 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1-2 คน

กลุมงานควบคุมอาคาร หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การแจงหนังสือทางปกครองกอนออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น

สรุปผลการตรวจสอบ

เร่ิม

ตรวจพบหรือ      
ไดรับแจงเร่ือง

ตรวจสอบขอเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

จบ

สั่งการ

ดําเนินการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ
กลุมงานควบคุมอาคาร วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

*แลวแต

กรณี
4 คน

3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

3 วัน 3 คน

1 วัน 1 คน

การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพาน และเขื่อนค.ส.ล.

แกไข

ตรวจสอบ

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ตรวจสอบ

สรุปผลการตรวจสอบ ลงนามหนังสือแจง
หนวยงานที่

แจงผูย่ืนขออนุญาต

จบ

สัง่การ

ออกคําส่ังแกไข

ถูกตอง

ฐานขอมูล

ตรวจสอบ

รับเรื่องจาก สัง่การ

รวบรวม สรุปผลการตรวจสอบ
และพิจารณาอนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบอนุญาต

หนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา

กรณี 8.2กรณี 8.1

เริ่ม

ตรวจสอบ
เอกสาร

รับเรื่องดําเนินการครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ ๑ 

1     ผูขออนุญาต ยื่นคําขอ พรอมใหผูขออนุญาต แบบสํารวจ  กลุมงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยคําแนะนําของเจาหนาที่ ความพึงพอใจ  ฝายปกครอง น.๔

และใหกรอกแบบหนังสือแจงการใชประโยชน  หรือ ผมร.๑

ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ เจาหนาที่ประจํา

หลักฐานเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของประกอบคําขอ ศูนย BFC

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือ เจาหนาที่ประจํา

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ  กลุมงานธุรการ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด  ฝายโยธา

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  เอกสารครบถวน  กลุมงานธุรการ

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหนาฝาย

อาคารดําเนินการตอไป

 ขั้นที่ 2

2        จัดประชุม (โตะกลม) รวมพิจารณาตรวจสอบ

แบบและเอกสารในการอนุญาต

       2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม

       2.๒ ตรวจสอบสถานที่กอสราง พรอมทํา

แผนผังบริเวณ 

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคารอยูอาศัยขนาดพื้นที่ไมเกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบานเพื่อประชาชน)                                              

(การเพิ่มประสิทธืภาพในการทํางานดวยระบบ Lean)

ทันที

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ดําเนินการ



 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

      2.๓ เจาหนาที่กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน

 โครงการ กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ

       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ

 ตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอบัญญัติและกฎกระทรวง

       2.5 ตรวจสอบความถูกตองของแบบแปลน

 รูปดาน, รูปตัด, และแบบโครงสรางอาคาร

       2.6 คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต

  โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)

 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร หมวด 2

 พ.ศ. ๒๕๒๒ 

       2.7 คํานวณอัตราสวนพื้นที่อาคาร

 รวมตอพื้นที่ดิน (F.A.R.)

       2.8 คํานวนอัตราสวนรอยละของพื้นที่

 ขอวางตอพื้นที่อาคารรวม

       2.9 ตรวจสอบระยะรนหางเขตทางน้ํา

 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยูถนน

 สาธารณะที่อยูในเงื่อนไขการใชประโยชนที่ดิน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคารอยูอาศัยขนาดพื้นที่ไมเกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบานเพื่อประชาชน)                                             

(การเพิ่มประสิทธืภาพในการทํางานดวยระบบ Lean)  (ตอ)

3 วัน

ถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบ 

ตางๆที่เกี่ยวของ

 สถาปนิก , 

นายตรวจหรือ

นายชาง ,หัวหนา

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ หรือ

เจาหนาที่ผูไดรับ

มอบหมาย ,

วิศวกรโยธา ,

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร



 เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง

 รวมกําหนด

       2.10 คํานวณพื้นที่วางของอาคาร

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

 ขั้นที่ 3

3        3.๑ หากแบบแปลนถูกตองไมมีสวนหนึ่ง หมวด 2

 สวนใดผิด หรือขัดขอบัญญัติ  ใหพิมพใบอนุญาต

       3.๒ หากแบบแปลนไมถูกตอง และมีสวน

 หนึ่งสวนใดขัดขอบัญญัติใหพิมพคําสั่งใหแกไข

 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)

       3.3 เสนอผูอํานวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที่ 4

4          แจงประชาชนมารับคําสั่งแกไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไมครบถวนสมบูรณ และ ค.1 หรือ

 ในกรณีแบบแปลนครบถวนสมบูรณ เมื่อพิมพใบ อ.1

 อนุญาตแลว โทรศัพทแจงผูยื่นขออนุญาตมารับใบ แลวแตกรณี

 อนุญาต ตอไป

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคารอยูอาศัยขนาดพื้นที่ไมเกิน 150 ตารางเมตร  (แบบบานเพื่อประชาชน)                                             

(การเพิ่มประสิทธืภาพในการทํางานดวยระบบ Lean)  (ตอ)

 1 วัน

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร 

 ,หัวหนาฝาย ,

ผูอํานวยการเขต

ทันที
คําสั่ง ค.1 หรือ

ใบอนุญาต
กลุมงานธุรการ

   

   

 

 

 

 

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกคําส่ังแกไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจงผูย่ืนขอ
อนุญาต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ ๑ 

1     ผูขออนุญาต ยื่นคําขอ พรอมใหผูขออนุญาต แบบสํารวจ  กลุมงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยคําแนะนําของเจาหนาที่ ความพึงพอใจ  ฝายปกครอง น.๔

และใหกรอกแบบหนังสือแจงการใชประโยชน  หรือ ผมร.๑

ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ เจาหนาที่ประจํา

หลักฐานเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของประกอบคําขอ ศูนย BFC

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือเจาหนาทีประจํา

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน 

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ  กลุมงานธุรการ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด  ฝายโยธา

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  เอกสารครบถวน  กลุมงานธุรการ

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหนาฝาย

อาคารดําเนินการตอไป

 ขั้นที่ 2

2        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให หมวด 2

2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถาปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถานที่กอสราง พรอมทํา

แผนผังบริเวณ แลวสงเรื่องคืนกลุมควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวนอาคารสูง อาคารขนาดใหญพิเศษ อาคารที่ใช

เพื่อกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ

ถูกตองตามผังเมือง

และคําขอใบอนุญาต

1 วัน

 นายตรวจ

หรือนายชาง

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

      2.๓ เจาหนาที่กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน

 โครงการ  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ

 แลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร

       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ

 ตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอบัญญัติและกฎ วิศวกรโยธา

 กระทรวงแลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร 

 ขั้นที่ 3

3         3.๑ ตรวจสอบความถูกตองของแบบแปลน หมวด 2

 รูปดาน, รูปตัด, และแบบโครงสรางอาคาร

        3.๒ คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต

 โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)

 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

 พ.ศ. ๒๕๒๒ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง

 ประกอบกับรายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา

        3.๓ คํานวณอัตราสวนพื้นที่อาคาร

 รวมตอพื้นที่ดิน (F.A.R.)

        3.๔ คํานวนอัตราสวนรอยละของพื้นที่

 ขอวางตอพื้นที่อาคารรวม

 หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร  ,

นายตรวจหรือ

นายชาง

ถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบ 

ตางๆที่เกี่ยวของ

ถูกตองตามเอกสาร

ระวางโฉนดที่ดิน

ถูกตองตามกฎหมาย

ควบคุมอาคาร

หัวหนากลุมงาน

รักษาที่สาธารณะ

 หรือเจาหนาที่ผู

ไดรับมอบหมาย

3 - 21 วัน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวนอาคารสูง อาคารขนาดใหญพิเศษ อาคารที่ใช

เพื่อกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ (ตอ)

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะรนหางเขตทางน้ํา

 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยูถนน

 สาธารณะที่อยูในเงื่อนไขการใชประโยชนที่ดิน

 เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง

 รวมกําหนด

       3.๖ คํานวณพื้นที่วางของอาคาร

 ขั้นที่ 4

4        4.๑ หากแบบแปลนถูกตองไมมีสวนหนึ่ง หมวด 2

 สวนใดผิด หรือขัดขอบัญญัติ  ใหพิมพใบอนุญาต

       4.๒ หากแบบแปลนไมถูกตอง และมีสวน

 หนึ่งสวนใดขัดขอบัญญัติใหพิมพคําสั่งใหแกไข

 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)

       4.3 เสนอผูอํานวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที่ 5

5          แจงประชาชนมารับคําสั่งแกไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไมครบถวนสมบูรณ และ ค.1 หรือ

 ในกรณีแบบแปลนครบถวนสมบูรณ เมื่อพิมพใบ อ.1

 อนุญาตแลว โทรศัพทแจงผูยื่นขออนุญาตมารับใบ แลวแตกรณี

 อนุญาต ตอไป

กลุมงานธุรการ1 วัน

หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร  ,

หัวหนาฝาย ,

ผูอํานวยการเขต

 3 วัน

คําสั่ง ค.1 หรือ

ใบอนุญาต

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางอาคาร ดัดแปลง,รื้อถอน,ตออายุใบอนุญาตอาคาร ยกเวนอาคารสูง อาคารขนาดใหญพิเศษ อาคารที่ใช

เพื่อกิจการตามกฎหมายวาดวยการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง และอาคารสาธารณะ (ตอ)

ถูกตองครบถวนตาม

กฎหมายควบคุม

อาคาร ระเบียบ 

ตางๆที่เกี่ยวของ

หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร  ,

นายตรวจหรือ

นายชาง

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกคําส่ังแกไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

แจงผูย่ืนขอ
อนุญาต



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑ 

 ๑ วัน      ผูขออนุญาตยื่นคํารองขอและหลักฐานตางๆ แบบสํารวจ  กลุมงานธุรการ ข.๑

ประกอบคํารองขอไดที่ ความพึงพอใจ  ฝายปกครอง

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือเจาหนาทีประจํา  หรือ 

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน เจาหนาที่ประจํา

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป ศูนย BFC

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  เอกสารครบถวน

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  ตามแบบ ข.1

อาคารดําเนินการตอไป

2  ขั้นที่ 2

1 วัน 2.๑ หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารสงเรื่องให หมวด 2

นายตรวจอาคารสอบสถานที่กอสรางพรอมทําผัง

บริเวณและสงคืน กลุมงานควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขออนุญาตกอสรางอาคารชั่วคราว

นายตรวจหรือ

นายชางที่

ไดรับการ

แตงตั้งใหเปน

นายตรวจ

อาคาร

ตรวจสอบสถานที่

ย่ืนคําขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3 หัวหนากลุมงาน

1 วัน  3.๑ ตรวจสอบเอกสารที่ขออนุญาต ควบคุมอาคาร หมวด 2 

 3.๒ ตรวจสอบวัตถุประสงคการขออนุญาตกอสราง ขอ 6,11

อาคารชั่วคราวตามหลักเกณฑที่กําหนดในกฎกระทรวง

 -อาคารชั่วคราวที่ใชประโยชนในการกอสรางอาคารถาวร

   (กําหนดเวลารื้อถอนเมื่ออาคารถาวรแลวเสร็จ)

 -อาคารเพื่อใชประโยชนเปนการชั่วคราวแทนอาคาร หัวหนากลุมงาน

 เดิมที่ถูกทําลาย (กําหนดเวลารื้อถอนไมเกิน ๑ ป) ควบคุมอาคาร

 3.๓ ตรวจสอบแบบแปลนที่ขออนุญาตตามขอที่ไม

ไดรับการผอนผันฯ

ขั้นที่ 4

4 1 วัน 4.1 เสนอหัวหนาฝายโยธา เสนอ ผอ.เขต ลงนาม ตามแบบรายงาน กลุมงานธุรการ อ.๑

ในใบอนุญาตหรือคําสั่งแกไข (ค.๑) หัวหนาฝายโยธา ค.๑

ผอ.เขต

4.2 แจงผูขออนุญาตเพื่อรับแบบไปแกไขหรือใหมารับ

ใบอนุญาต (ไมตองชําระคาธรรมเนียม)
ถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบ 

ตางๆที่เกี่ยวของ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขออนุญาตกอสรางอาคารชั่วคราว (ตอ)

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจงผูย่ืนขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกคําส่ัง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑ ยผ.1

ทันที      ผูแจงความประสงคยื่นเอกสารและหลักฐานไดที่ แบบสํารวจ ยผ.2

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือเจาหนาทีประจํา ความพึงพอใจ ยผ.3

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน 

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด เอกสารครบถวน

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา ตามแบบ ยผ.1 , ยผ.2

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม และแบบ ยผ.3

อาคารดําเนินการตอไป

 ๒ ขั้นที่ ๒

ทันที ๒.๑ ตรวจสอบชื่อผูรับผิดชอบงานออกแบบอาคาร หมวด 2

(วุฒิสถาปนิก)

๒.๒ ตรวจสอบชื่อของผูรับผิดชอบงานออกแบบและ

คํานวณอาคาร (วุฒิวิศวกร) 

๒.๓ ตรวจสอบชื่อของผูควบคุมงาน (สถาปนิก,วิศวกร)

๒.๔ ตรวจสอบสําเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพฯ 

(สถาปนิก,วิศวกร)

๒.๕ ตรวจสอบหนังสือรับรองของวิศวกร,สถาปนิก

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ)

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ ,

หัวหนาฝายโยธา

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร, 

นายตรวจ

ตรวจสอบเอกสาร
และคิด

คาธรรมเนียม  การ
ตรวจสอบแบบ

แปลนฯ

ย่ืนคําขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๒.๖ ตรวจสอบแผนผังบริเวณแบบแปลนฯ ซึ่งตองมี

คํารับรองของวิศวกรและสถาปนิก วาตนเปนผูออก

แบบอาคารและเปนผูออกแบบและคํานวณอาคาร

๒.๗ ตรวจสอบวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดการดําเนินการ

๒.๘ คิดคาธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน

๓ ขั้น ๓

ทันที ๓.๑ สรุปผลการตรวจสอบพิจารณาและสั่งการให หัวหนากลุมงาน

พิมพใบรับแจง หัวหนาฝาย

๓.๒ กลุมงานธุรการพิมพใบรับแจงฯ เสนอหัวหนาฝาย  - เอกสาร กลุมงานธุรการ

โปรดเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับแจงฯ โดยผาน  - แบบรายงาน หัวหนาฝายโยธา

ผูชวยผูอํานวยการเขต ผอ.เขต ยผ.4

๓.๓ ใหผูยื่นแจงฯ จายคาธรรมเนียมการตรวจสอบ

แบบแปลนพรอมทั้งรับใบแจงฯ ตอไป

๔ ขั้นที่ ๔

7 วัน ๔.๑ กรณีมีคําสั่งตรวจพบวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่น

เอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนใหแจง

ผูแจงมาดําเนินการแกไขใหถูกตองหรือครบถวน

ภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาว

ตามกฏหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร

       หมายเหตุ   ใหออกแบบใบรับแจงตามแบบที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด (แบบ ยผ.4) ภายใน 3 วัน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ตอ)

ออกใบรับแจงตาม
มาตรา 39 ทวิ

ตรวจแบบ
แปลนและ
เอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๔.๒ ใหดําเนินการตามกระบวนการของการพิจารณา

อนุญาตตามแบบ ข.๑ ตอไป

๔.๓ ถาตรวจพบวาแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่

ไดยื่นไวไมถูกตอง ใหมีหนังสือแจงขอทักทวง

ภายใน ๑๒๐ วัน นับแตวันที่ไดออกใบรับแจง

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจงความประสงคจะกอสราง ดัดแปลง รื้อถอนฯ โดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น (ตามมาตรา ๓๙ ทวิฯ) (ตอ)

       หมายเหตุ   ใหออกแบบใบรับแจงตามแบบที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกําหนด (แบบ ยผ.4) ภายใน 3 วัน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑  กลุมงานธุรการ ข.๖

๑ วัน     ผูขออนุญาตยื่นคํารองขอและหลักฐานเอกสารตางๆ แบบสํารวจ  ฝายปกครอง

ประกอบค้ํารองขอไดที่ ความพึงพอใจ  หรือ ONE 

STOP SERVICE

 กลุมงานธุรการ

 ฝายโยธา

๑.๒ กลุมธุรการฝายโยธา พรอมทั้งออกใบรับเรื่องและลง

ทะเบียนรับ

1.3 กลุมธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนาฝายทราบ  เอกสารครบถวน ตามแบบรายงาน  กลุมงานธุรการ

และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุมอาคาร  ตามแบบ ข.6

2 7 วัน  ขั้นที่ 2

2.1 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบอาคาร หมวด 2

2.2 ตรวจสอบอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช                                

๑.๑ กลุมธุรการฝายปกครองหรือหอง ONE STOP 

SERVICE พรอมทั้งออกใบรับเรื่อง และสงกลุมธุรการ

ฝายโยธาดําเนินการตอไป

หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร , 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

อาคาร

เสนอเรื่อง

ตรวจสอบสถานที่

ย่ืนคําขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 5 วัน ขั้นที่ 3

3.๑ คณะกรรมการตรวจสอบอาคารที่ขอใบรับรองการ

กอสรางตรงตามแบบที่ไดรับอนุญาต สรุปผล

การตรวจสอบ นําเสนอหัวหนาฝายโยธาพิจารณา 

และสั่งการใหพิมพใบรับรองฯ

4  ขั้นที่ 4

2 วัน กลุมงานธุรการ อ.๖ หมวด 2

หัวหนาฝายโยธา

ผอ.เขต

4.2 ทําหนังสือแจงผูขออนุญาตใหมารับใบรับรองการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การออกใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือ เคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช (ตอ)                       

- หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร , 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

อาคาร , 

หัวหนาฝาย

โยธา

3.๒ คณะกรรมการตรวจสอบอาคารที่ขอใบรับรองฯ 

กอสรางผิดจากแบบที่ไดรับอนุญาต สรุปผลการ 

ตรวจสอบเสนอ หัวหนาฝายโยธาพิจารณา สงเรื่องให

นายตรวจดําเนินการ ตามขั้นตอน พ.ร.บ. ควบคุม

อาคาร

4.1 พิมพใบอนุญาตหรือพิมพคําสั่งใหแกไขเสนอ

หัวหนาฝายโยธาเสนอ ผอ.เขต ลงนามในใบรับรอง

การกอสรางโดยผานผูชวยผูอํานวยการเขต

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจงผูย่ืนขอ
อนุญาต

ออกใบอนุญาตหรือ
ออกคําส่ัง 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๑ วัน ขั้นที่ 1

     เจาหนาที่มีการสํารวจพบการกระทําความผิด นายตรวจอาคาร

หรือรับแจงเรื่องรองเรียนจากประชาชนและรายงานใหผู

บังคับบัญชาทราบ

๒ ขั้นที่ ๒

9 วัน ๒.๑  ตรวจสอบการกระทําความผิด หรือขัดกับขอบัญญัติ นายตรวจอาคาร หมวด 2

หรือกฎกระทรวง วาดวยการควบคุมอาคาร และ ขอ 1,2,11

กฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมขอใด

๒.๒  ตรวจสอบแบบแปลนอาคารเดิม

๒.๓  จัดทําใบรายงานการตรวจพบขอเท็จจริงประกอบ

ดวยผังบริเวณแบบแปลน รูปดาน รูปตัดและแผนที่สังเขป

๒.๔  ดําเนินการตรวจสอบหาผูครอบครองอาคารหรือ

เจาของอาคารโดยตรวจสอบบานเลขที่กับฝายทะเบียน

๒.๕  ตรวจสอบโฉนดที่ดินกรรมสิทธิ์ที่ดินและอาคาร

โดยทําหนังสือขอคัดสําเนาโฉนดกับกรมที่ดินวาผูใด

เปนเจาของกรรมสิทธิ์ ตรวจสอบนิติบุคคลจากกระทรวงพาณิชย

๓ ขั้นที่ 3

 1 วัน      สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานครบถวนแลวเสนอหัวหนา หัวหนากลุมงาน หมวด 2

ฝายโยธา นําเสนอผูอํานวยการเขตฯ ปฏิบัติหนาที่เจาพนักงาน ควบคุมอาคาร ขอ 1,2,11

ทองถิ่นลงนามออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่นตามความผิด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการ กับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง

 เรื่อง

รองเรียน

แบบ

รายงาน

ตรวจพบ

การ

กระทําผิด

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

รับแจงเรื่อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

กรณี ๑ กอสราง ดัดแปลงอาคารโดยไมไดรับอนุญาต สามารถ

ยื่นขออนุญาตได  ค.๓         ค.๔          ค.๙          ค.๑๕

กรณี ๒  กอสราง ดัดแปลงอาคารโดยไมไดรับอนุญาตสามารถ

ยื่นแกไข และใหยื่นขออนุญาตได

ค.๓          ค.๔          ค.๑๐          ค.๑๕

กรณีที่ ๓ กอสราง ดัดแปลงอาคาร โดยไมไดรับอนุญาต

ไมสามารถแกไขได

ค.๓          ค.๔          ค.๗         

กรณีที่ ๔ กอสราง ดัดแปลงอาคาร ผิดจากแบบแปลนแผนผัง

ที่ไดรับอนุญาต  สามารถยื่นขออนุญาตได

ค.๕          ค.๖          ค.๑๑          ค.๑๕

กรณีที่ ๕  กอสราง ดัดแปลงอาคารผิดจากแบบแปลนแผนผังที่ได

รับอนุญาต สามารถยื่นแกไขและใหยื่นขออนุญาตได

ค.๕          ค.๖          ค.๑๒          ค.๑๕

กรณีที่ ๖  กอสราง ดัดแปลงอาคารผิดจากแบบแปลนแผนผังที่

ไดรับอนุญาต ไมสามารถแกไขได

ค.๕          ค.๖          ค.๘         

๔ ขั้นที่ ๔  

๑ วัน     -เสนอผูอํานวยการเขตลงนามในหนังสือและคําสั่ง

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการ กับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ตอ)

หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร, 

หัวหนาฝาย

โยธา

แบบฟอรม

การออก

คําสั่งตาม

 พ.ร.บ. 

ควบคุม

อาคาร

นําเสนอลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ ขันที่ 5

๑ วัน
    สงคําสั่งถึงผูครอบครองอาคารหรือเจาของ อาคาร

ทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ

๖ ขั้นที่ 6

๑๕ วัน     รวบรวมหลักฐานทั้งหมด จัดทําปน หัวหนากลุมงาน หมวด 2

หนังสือเสนอฝายเทศกิจเพื่อพิจารณาความ ควบคุมอาคาร ขอ 1,2,11

ถูกตองของหลักฐานใชอํานาจของเจาพนักงานทองถิ่น หรือ

6.๑  ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม นายตรวจ

อาคาร กรณีใชอํานาจตาม ม.๔๓ แจงความ กลุมงานธุรการ

ดําเนินคดีทางอาญาตอไป โดยแจงความ ฝายโยธา

ดําเนินคดีที่สถานีตํารวจในพื้นที่

6.๒  ตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง

ในกรณีใชอํานาจตามมาตรา ๘๓ แจงความ

ดําเนินคดีทางอาญาตอไปโดยแจงความ

ดําเนินคดีที่สถานีตํารวจในพื้นที่

6.๓ รายงานผลสํานักเทศกิจภายใน ๓ วัน 

นับแตวันที่ออกคําสั่งฯ ตามบันทึกสั่ง

การที่ กท ๑๔๐๒/๑๒๗๑ ลงวันที่ ๓๑ ตุลาคม  ๒๕๔๙

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการ กับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ตอ)

ตามกฏหมายวาดวย

การควบคุมอาคาร
นายตรวจอาคาร

๑ วัน
     ปดประกาศคําสั่ง  ณ  สถานที่กอสรางพรอม

ถายรูปไวเปนหลักฐาน

ปดประกาศและสง
คําส่ัง

รวบรวมหลักฐาน
เสนอฝายเทศกิจ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

6.๔  กรณีฝาฝนมาตรา ๔๒

วาดวยการควบคุมอาคาร  ใหฝายโยธารวบรวม

หลักฐานพิจารณาดําเนินการตามมาตรา ๔๓ (๒)

ใหนิติกรฝายเทศกิจของเขตฯ เสนอ  ผอ.เขตฯ อนุมัติ

ใหรื้อถอน  และสําเนาหนังสืออนุมัติใหสํานัก

เทศกิจภายใน ๑๕ วัน

๗ ๖ เดือน หรือ ขั้นที่ 7

แลวแตกรณี      กรณีใชอํานาจตาม ม.๔๓ คือ ถาเอกสาร

ครบถวนถูกตอง ก็ดําเนินการขั้นตอนการรื้อถอน

 - ขออนุมัติงบประมาณ

 - จัดหาผูรับจางรื้อถอน

 - ดําเนินการรื้อถอน

หมายเหตุ       ขั้นตอนการดําเนินการไมรวมระยะเวลาใหประชาชนยื่นขออนุญาตหรือแกไข  และระยะเวลารื้อถอนที่ระบุไวในคําสั่งฯ

 หัวหนากลุม

งานควบคุม

อาคาร ,

หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การตรวจสอบและดําเนินการ กับผูกระทําผิดกฎหมายควบคุมอาคารและกฎหมายผังเมือง(ตอ)

อนุมัติ
ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

 -รับแจงเหตุเพลิงไหม
เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

2 ขั้นที่ 2

1  วัน

 -ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุเพลิงไหม ถาเขาขายเขต

เพลิงไหมใหจัดทําประกาศเขตเพลิงไหม กรณีพื้นที่

ดังกลาวไมเขาขายเขตเพลิงไหมใหตรวจสอบอาคารที่

เกิดเหตุวาปลอดภัยหรือไม  เพื่อพิจารณาจัดทํา

หนังสือหามใชอาคารแลวแตงตั้งคณะตรวจสอบ

อาคารตอไป

ตามกฎหมายควบคุม

อาคาร
เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

แบบรายงาน

ผังบริเวณที่

เกิดเหตุ

หมวด 2  ขอ

 1,9,11

3 ขั้นที่ 3

 1/2 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานนําเสนอผูอํานวยการ

เขตพิจารณาลงนาม

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร 

หัวหนาฝายโยธา

4 ขั้นที่ 4

1/2 วัน  -ผูอํานวยการเขตพิจารณาลงนามในประกาศ ผูอํานวยการเขต

5 ขั้นที่ 5

1 วัน

 -นําคําสั่งไปปดประกาศ ณ สํานักงานเขตและสถานที่

เกิดเหตุ พรอมแจงผลการพิจารณาตอสํานักผังเมือง

เพื่อทราบตอไป

เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การประกาศเขตเพลิงไหม

ตรวจสอบขอเท็จจริง

สรุปรวบรวม
เอกสาร

พิจารณาลงนาม

รับแจงเรื่อง

ปดประกาศ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

1 วัน
 -ตรวจพบการกระทําผิดหรือรับเรื่องรองเรียนจาก

ประชาชนรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบเพื่อสั่งการ

ตามกฎหมายควบคุม

อาคาร
เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

2 ขั้นที่ 2

2 วัน
 - ตรวจสอบสถานที่ และกรรมสิทธิ์ที่ดิน ขอมูล ที่อยู

ของผูกระทําผิด

ตามกฎหมายควบคุม

อาคาร
เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

3 ขั้นที่ 3

1 วัน
 -สรุปรวบรวมเอกสารหลักฐานนําเสนอผูอํานวยการ

เขตพิจารณาลงนาม

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร 

หัวหนาฝายโยธา

หมวด 2 ขอ

 10,11

4 ขั้นที่ 4

1 วัน  -ผูอํานวยการเขตพิจารณาลงนามในหนังสือ ผูอํานวยการเขต

5 ขั้นที่ 5

1 วัน  -ดําเนินการสงหนังสือทางไปรษณียลงทะเบียนตอบรับ
เจาหนาที่กลุม

งานควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การแจงหนังสือทางปกครองกอนออกคําสั่งเจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบขอเท็จจริง

สรุปรวบรวมเอกสาร

พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบหรือ
รับแจงเร่ือง

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ ๑ 

1     ผูขออนุญาต ยื่นคําขอ พรอมใหผูขออนุญาต แบบสํารวจ  กลุมงานธุรการ ข.๑

กรอกแบบ ข.๑ โดยคําแนะนําของเจาหนาที่ ความพึงพอใจ  ฝายปกครอง น.๔

และใหกรอกแบบหนังสือแจงการใชประโยชน  หรือ ONE ผมร.๑

ที่ดินในเขตผังเมืองรวม (แบบ ผมร.๑) และ STOP SERVCIE

หลักฐานเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของประกอบคําขอ

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือเจาหนาทีประจํา

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน 

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ  กลุมงานธุรการ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด  ฝายโยธา

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  เอกสารครบถวน  กลุมงานธุรการ

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  ตามแบบ ข.1  หัวหนาฝาย

อาคารดําเนินการตอไป

 ขั้นที่ 2

2        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให หมวด 2

2 - 4 วัน        2.๑ ตรวจสอบผังเมืองรวม  สถาปนิก

       2.๒ ตรวจสอบสถานที่กอสราง พรอมทํา

แผนผังบริเวณ แลวสงเรื่องคืนกลุมควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.

1 วัน

ถูกตองตามผังเมือง
และคําขอใบอนุญาต  นายตรวจ

หรือนายชาง

ตรวจสอบ

รับเร่ือง
ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

      2.๓ เจาหนาที่กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน

 โครงการ กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ

 แลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร

       2.๔ วิศวกรโยธาตรวจสอบรายการคํานวณ

 ตามหลักเกณฑที่กําหนดในขอบัญญัติและกฎ วิศวกรโยธา

 กระทรวงแลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร 

 ขั้นที่ 3

3         3.๑ ตรวจสอบความถูกตองของแบบแปลน หมวด 2

 รูปดาน, รูปตัด, และแบบโครงสรางอาคาร

        3.๒ คํานวณพื้นที่อาคารที่ขออนุญาต

 โดยคิดตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๗ (พ.ศ.๒๕๒๘)

 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

 พ.ศ. ๒๕๒๒ พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง

 ประกอบกับรายงานจากนายตรวจ และวิศวกรโยธา

        3.๓ คํานวณอัตราสวนพื้นที่อาคาร

 รวมตอพื้นที่ดิน (F.A.R.)

        3.๔ คํานวนอัตราสวนรอยละของพื้นที่

 ขอวางตอพื้นที่อาคารรวม

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ)

ถูกตองตามเอกสาร
ระวางโฉนดที่ดิน

ถูกตองตาม
กฎหมายควบคุม

อาคาร

หัวหนากลุมงาน

รักษาที่สาธารณะ

 หรือเจาหนาที่ผู

ไดรับมอบหมาย

3 - 6 วัน

ถูกตองครบถวนตาม
กฎหมาย ระเบียบ 
ตางๆที่เกี่ยวของ

 หัวหนากลุม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายชาง

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

       3.๕ ตรวจสอบระยะรนหางเขตทางน้ํา

 สาธารณะและเขตทางถนนสาธารณะที่อยูถนน

 สาธารณะที่อยูในเงื่อนไขการใชประโยชนที่ดิน

 เพื่อประกอบกิจการ ตามกฎกระทรวงผังเมือง

 รวมกําหนด

       3.๖ คํานวณพื้นที่วางของอาคาร

 ขั้นที่ 4

4          เสนอเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของพิจารณา

 ขั้นที่ 5

5        5.๑ สํานักการระบายน้ําพิจารณารูปแบบ หมวด 2

สะพานค.ส.ล.และเขื่อน ค.ส.ล.

       5.2 เสนอ ผูวาราชกรุงเทพมหานคร พิจารณา

อนุญาต กรณีมีการลดทองสะพาน หรือกรณีพิเศษอื่น

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ)

ถูกตองครบถวนตาม
กฎหมายควบคุม
อาคาร ระเบียบ 
ตางๆที่เกี่ยวของ

หัวหนากลุม
งานควบคุม
อาคาร  ,

นายตรวจหรือ
นายชาง

 3 วัน

หัวหนากลุม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหนาฝาย ,
ผูอํานวยการเขต

 แลวแตกรณี

หนวยงานที่เกี่ยวของ
พิจารณา

สรุปผลการตรวจสอบ
และเสนอหนวยงานที่

เกี่ยวของ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

 ขั้นที่ 6

6          6.1 กลุมงานธุรการฝายปกครองรับเรื่อง  กลุมงานธุรการ

และสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป  ฝายปกครอง

         6.๒ กลุมงานธุรการฝายโยธารับเรื่อง  กลุมงานธุรการ

         6.3 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  ฝายโยธา

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  กลุมงานธุรการ

อาคารดําเนินการตอไป  หัวหนาฝาย

 ขั้นที่ 7

7        7.๑ หากแบบแปลนถูกตองไมมีสวนหนึ่ง หมวด 2

 สวนใดผิด หรือขัดขอบัญญัติ  ใหพิมพใบอนุญาต

       7.๒ หากแบบแปลนไมถูกตอง และมีสวน

 หนึ่งสวนใดขัดขอบัญญัติใหพิมพคําสั่งใหแกไข

 แบบแปลนฯ (แบบ ค.๑)

       7.3 เสนอผูอํานวยการเขต ลงนาม

 ขั้นที่ 8

8          แจงประชาชนมารับคําสั่งแกไขแบบแปลนฯ

   (ค.๑) ในกรณีแบบแปลนไมครบถวนสมบูรณ และ ค.1 หรือ

 ในกรณีแบบแปลนครบถวนสมบูรณ เมื่อพิมพใบ อ.1

 อนุญาตแลว โทรศัพทแจงผูยื่นขออนุญาตมารับใบ แลวแตกรณี

 อนุญาต ตอไป

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การพิจารณาอนุญาตกอสรางสะพาน และเขื่อน ค.ส.ล.  (ตอ)

 1 วัน

 3 วัน

หัวหนากลุม
งานควบคุม
อาคาร  ,

หัวหนาฝาย ,
ผูอํานวยการเขต

1 วัน
คําสั่ง ค.1 หรือ

ใบอนุญาต
กลุมงานธุรการ

แจงผูยื่นขอ
อนุญาต

สรุปผลการตรวจสอบ
ออกคําส่ังแกไขแบบ

แปลนหรือออก
ใบอนุญาต

รับเร่ืองจาก
หนวยงานที่
เกี่ยวของ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

15 วัน 1 คน

4 วัน 1 คน

2 คน

เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1

กลุมงานธุรการ/เจาหนาที่ประจําศูนย BFC กลุมงานควบคุมอาคาร

10 วัน
รวบรวมและสรุปผล

การตรวจสอบ

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

สั่งการ

สรุปผลการตรวจสอบ

ออกใบรับรอง

ออกคําสั่งแกไข

แกไข

ถูกตอง

แจงผูย่ืนขออนุญาต

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ฐานขอมูล

ตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ขั้นที่ ๑ 

 ๑ วัน      ผูขอใบรับรองยื่นคํารองขอและหลักฐานตางๆ แบบสํารวจ  กลุมงานธุรการ ขร.๑

ประกอบคํารองขอไดที่ ความพึงพอใจ  ฝายปกครอง

๑.๑ กลุมงานธุรการฝายปกครองหรือเจาหนาทีประจํา  หรือ 

ศูนย BFC ตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารครบถวน เจาหนาที่ประจํา

ออกใบรับเรื่องและสงกลุมงานธุรการฝายโยธาดําเนินการตอไป ศูนย BFC

หากเอกสารไมครบถวน ออกบันทึกขอตกลงใหผูยื่นฯ

นําเอกสารมาสงภายในกําหนด

1.2 กลุมงานธุรการฝายโยธาเสนอเรื่องใหหัวหนา  เอกสารครบถวน

ฝายโยธาทราบ และสงเรื่องใหหัวหนากลุมงานควบคุม  ตามแบบ ข.1

อาคารดําเนินการตอไป

2  ขั้นที่ 2

15 วัน 2.๑ หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารสงเรื่องให

นายตรวจอาคารสอบอาคารที่ขอใบรับรอง

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1

นายตรวจหรือ

นายชางที่

ไดรับการ

แตงตั้งใหเปน

นายตรวจ

อาคาร

ตรวจสอบสถานที่

ย่ืนคําขอและ
หลักฐาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3

10 วัน  3.๑ ตรวจสอบรายละเอียดของรายงานผลการตรวจ

สอบสภาพอาคารตามที่ผูตรวจสอบเสนอ

 3.2 สรุปรายละเอียดผลการตรวจสอบเสนอหัวหนา

กลุมงานควบคุมอาคาร

หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร

ขั้นที่ 4

4 4 วัน 4.1 เสนอหัวหนาฝายโยธา เสนอ ผอ.เขต ลงนาม ตามแบบรายงาน กลุมงานธุรการ ใบรับรอง

ในใบรับรองหรือคําสั่งแกไข หัวหนาฝายโยธา

ผอ.เขต

4.2 แจงผูขออนุญาตใหมารับใบรับรอง หรือคําสั่งแกไข
ถูกตองครบถวนตาม

กฎหมาย ระเบียบ 

ตางๆที่เกี่ยวของ

นายตรวจหรือ

นายชางที่

ไดรับการ

แตงตั้งใหเปน

นายตรวจ

อาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานควบคุมอาคาร เรื่อง การขอใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคารตามแบบ ขร.1 (ตอ)

ตรวจสอบเอกสาร
และสรุปผลการ

ตรวจสอบ

แจงผูย่ืนขอ
อนุญาต

ออกใบรับรองหรือ
ออกคําส่ัง 



สวนที่ 3  
กลุมงานโครงการกอสรางและบรูณะ 

 

หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 

             กลุมโครงการกอสรางและบูรณะ มีหนาที่รับผิดชอบการจัดทำแผนงานและโครงการกิจกรรมตางๆ
เก่ียวกับการกอสรางปรับปรุง  ซอมแซมและบูรณะ สิ่งกอสรางดานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ       
การสำรวจ การประสานกับหนวยงานอ่ืนและปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  ภายในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  

ดังน้ี 
1. การจัดทำติดต้ังและดูแลรกัษาปายช่ือซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การ

ทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทำคันชะลอความเร็ว การติดต้ัง Guard-rail อุปกรณ
ประกอบถนนและทางจักรยาน  

2. การกอสราง ปรับปรุง ซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆ 
2.1 การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุด

เสียหาย รวมทัง้การดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณและกำลัง
เจาหนาที่ของสำนักงานเขต 

2.2 การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆที่ชำรุด
เสียหาย รวมทั้งการดูแลบำรุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชงบประมาณในหมวดคาใช
สอยของสำนักงานเขต 

2.3 การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอ่ืนๆ โดยใช
งบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
 การจัดทำรายละเอียดขอต้ังงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการ

ดำเนินงานตามโครงการ 
 การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอ่ืนๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

4-7 วัน 1-3 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

1-2 วัน 1-2 คน

เรื่อง การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาปายชื่อซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การจัดทําคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง 

Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน

กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา

เร่ิม

สํารวจ

จบ

รายงานผลตรวจสอบ

ดําเนินการซอมแซมหรือจางเหมา
ตามระเบียบพัสดุ

งานที่อยุใน
ความดูแล
รับผิดชอบ

ประสานงานหนวยงานท่ี
เก่ียวของ

ใช

ไมใช

ฐานขอมูล, รับแจงเหตุ

เอกสาร
ประสานงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 1 คน

1 วัน 10 คน

เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณ และ

กําลังเจาหนาที่ของสํานักงานเขต

กลุมงานโครงการฯ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

พรอมจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ/จัดทําบัญชี
เบิก-จายวัสดุ

เร่ิม

สํารวจ รายงานผล

ดําเนินการและรายงานผล ทราบ ทราบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1-2 วัน 1 คน

2-5 วัน 1-2 คน

2-5 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

กลุมงานธุรการกลุมงานโครงการฯ

เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพเรียบรอย  โดยใชงบประมาณใน

หมวดคาใชสอยของสํานักงานเขต

หัวหนาฝายโยธา

ออกแบบรายละเอียด

เร่ิม

สํารวจ รายงานผล

ประมาณการ

ขออนุมัติจางเหมา
และดําเนินการ โดย
ใชงบประมาณใน
หมวดคาใชสอย

จบ

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ

กลุมงานรักษาที่

สาธารณะ
วิศวกรโยธา/สถาปนิก หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

1-2 วัน 1-2 คน

ตาม

ขนาด

ของ

โครงการ

1-3 คน

7 วัน 1-3 คน

2-10 วัน 1-3 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

เรื่อง การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

ออกแบบรายละเอียด

เร่ิม

สํารวจ

ประมาณการ

ขอจัดสรร
งบประมาณและจาง
เหมาตามระเบยีบ

พัสดุ

จบ

รายงานผล

กรณีงานเขาขาย
วิศวกรและ/หรือ 
สถาปนิก ควบคุม

รวบรวมเอกสาร

ตรวจสอบและรับรอง
ท่ีสาธารณะ ฐานขอมูล,ระวางโฉนด

ทําประชาพิจารณ

เห็นดวย

ไมห็นดวย



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

45 วัน 1-4 คน

เปนไป

ตามวันที่

กําหนด
1-2 คน

- 1-2 คน

5 วัน 1-2 คน

เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ

กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ

เร่ิม

รวบรวมโครงการ

ตรวจสอบรางขอบัญญัติ
งบประมาณ

จบ

ดําเนินการตามขอบัญญัติ
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รายงานผล

รวบรวมโครงการ บันทึกผลลงฐานขอมูล

จัดลําดับความสําคัญ

เอกสารประกอบ  
ของบประมาณ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานโครงการฯ กลุมงานธุรการ ผูควบคุมงาน

คณะกรรมการตรวจรับ

งาน
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

4 วัน
ตาม

สัญญา

10 วัน 1-2 คน

10 วัน
ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

เร่ิม

เตรียมการ

จบ

ดําเนินการจางเหมา
(ตามระเบียบพัสดุ

การควบคุมงาน

ตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

ตรวจสอบคา K

ตรวจรับงาน

ติดตามผลตามสัญญา

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

บันทึกผลลงฐานขอมูล

ฐานขอมูลงบประมาณ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

ทุกวัน 1-4 คน

3 วัน 1-4 คน

  เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอื่นๆ

กลุมงานโครงการฯ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

ดําเนินการ

รายงาน

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1-2 วัน  -สํารวจตรวจสอบสภาพเบื้องตน
สํารวจและตรวจสอบพบ

ตําแหนงที่ชํารุด

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

3-5 วัน  -ตรวจสอบหนวยงานที่ดูแลรับผิดชอบ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุมงาน

โครงการฯ

ขั้นที่ 2

2 ตาม

ระเบียบพัสดุ
 - ดําเนินการออกแบบ ประมาณการ เพื่อซอมแซม

หรือจางเหมาตามระเบียบพัสดุ ในกรณีที่สํานักงาน

เขตดูแลรับผิดชอบ หรือ

1-2 วัน
 - ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อ

ดําเนินการตอไป

ปฏิบัติงานซอมแซมหรือ

จางเหมาหรือ

ประสานงานไดตามภารกิจ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทําติดตั้งและดูแลรักษาปายชื่อซอย ปายจราจรและกระจกมองโคง การทาสีขอบคันหิน การทาสีตีเสน รวมถึงเสนทแยงเหลือง การ

จัดทําคันชะลอความเร็ว การติดตั้ง Guard-rail อุปกรณประกอบถนนและทางจักรยาน

หัวหนากลุมงาน

โครงการฯ

ตรวจสอบ

สํารวจ

ดําเนินการหรือ
ประสานงาน
หนวยงานที่
เกี่ยวของ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

1 วัน
 -สํารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และสิ่งสาธารณะ

ประโยชนที่ชํารุดเสียหาย
สํารวจและตรวจสอบพบ

ตําแหนงที่ชํารุด

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

2 ขั้นที่ 2

1 วัน  -จัดทําบัญชีเบิกจายวัสดุ   
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินการ
ปฏิบัติงานซอมแซม

ไดตามภารกิจ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพ

เรียบรอย โดยใชวัสดุ อุปกรณ และกําลังเจาหนาที่ของสํานักงานเขต

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ

สํารวจ

ดําเนินการ
ซอมแซม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

 1 - 2 วัน
 - สํารวจสภาพ ถนน ตรอก ซอย และสาธารณะ

ประโยชนที่ชํารุด
สํารวจและตรวจสอบพบ

ตําแหนงที่ชํารุด

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

2 ขั้นที่ 2

  2 - 5 วัน

 - ออกแบบแสดงรายละเอียดขนาดในการซอมแซม 

และบูรณะและจํานวนชนิด ของวัสดุที่ใชในการ

ซอมแซมและบูรณะ

ตามหลักวิชาการ  

งานชางที่ดี

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

3 ขั้นที่ 3

2 - 5 วัน

 - ประมาณคาใชจายที่ใชในการซอมแซมและบูรณะ 

เสนอหัวหนาฝายโยธาพิจารณาดําเนินการ ขอความ

เห็นชอบในการดําเนินการ ตามวิธีจางเหมา

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานประมาณ

ราคา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

4 ขั้นที่ 4

 - ดําเนินการขออนุมัติจางเหมา โดยใชงบประมาณใน

หมวดคาใชสอยตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

การพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแกไขเพิ่มเติม

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบพัสดุ

ง.107  

ปร.4

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

หัวหนากลุม

งานโครงการฯ

กลุมงาน

ธุรการและ

หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 3 ขอ  

1,2,3,4,9

หมวด 6 ขอ 

1,2,11

ระยะเวลา

ตาม

ระเบียบพัสดุ

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การซอมแซมและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆที่ชํารุดเสียหาย รวมทั้งการดูแลบํารุงรักษาใหอยูในสภาพ

เรียบรอย  โดยใชงบประมาณในหมวดคาใชสอยของสํานักงานเขต

ออกแบบรายละเอียด

ประมาณการ

สํารวจ

ขออนุมัติ
จางเหมา



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

 1 - 2 วัน
 - สํารวจสถานที่กอสรางหรือสภาพ ถนน ตรอก ซอย 

และสาธารณะประโยชนที่ชํารุด

สํารวจและตรวจสอบพบ

ตําแหนงที่ชํารุดหรือ

บริเวณที่ตองการปรับปรุง

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

2 ขั้นที่ 2

 ตามขนาด

โครงการ
 - ออกแบบรายระเอียดของงานกอสรางหรือปรับปรุง

ตามหลักวิชาการ  

งานชางที่ดี

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

3 ขั้นที่ 3

7 วัน  - ทําประชาพิจารณ แบบสอบถาม

4 ขั้นที่ 4

2 - 10 วัน  - ประมาณการ

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานประมาณ

ราคา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

1 - 2 วัน  - แบบแปลน ประมาณการ รายการกอสราง

   เหตุผลความจําเปน และแผนการใชจายเงิน

5 ขั้นที่ 5
กลมงาน

   

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

หัวหนากลุม

งานโครงการฯ

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

ง.109  

ปร.4

หมวด 3 ขอ  

1,2,3,4,9

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การกอสรางและบูรณะถนน ตรอก ซอย สะพาน และสิ่งสาธารณะประโยชนอื่นๆ โดยใชงบประมาณในหมวดคา ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการฯ

ตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการ

รับฟงความคิดเห็น

ประชาชน

ออกแบบรายละเอียด

ประมาณการ

สํารวจ

รวบรวมเอกสาร

ทําประชาพิจารณ



 - ขอจัดสรรงบประมาณและจางเหมาตามระเบียบพัสดุ

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบพัสดุ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

45 วัน

 -รวบรวมโครงการจากการสํารวจ ตรวจสอบ และ

วิเคราะหความจําเปนที่ไดประชุมรวมระหวาง 

สํานักงานเขตฯ , สมาชิกสภากรุงเทพมหานคร และ

สมาชิกสภาเขต

 -จัดพิมพรายละเอียดโครงการตามลําดับที่ผานการ

วิเคราะหแลว พรอมรูปแบบและภาพถาย

 -จัดสงสํานักงบประมาณใหทันตามกําหนดเวลาและ

คอยติดตามประสานงานอยางใกลชิด

จัดสงขอมูลคําขอ

งบประมาณตาม

กําหนดเวลา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนาฝาย

โยธา

2 ขั้นที่ 2

เปนไปตาม

วันที่กําหนด

 -เตรียมขอมูลและหลักฐานเพิ่มเติมเพื่อนําเขาชี้แจง

ตอคณะทํางานของสํานักงบประมาณ รวมทั้งผูบริหาร

กรุงเทพมหานคร และคณะอนุกรรมการพิจารณา

งบประมาณของสภากรุงเทพมหานคร

ผอ.เขต, 

หัวหนาฝาย

โยธา

ระยะเวลา

ตาม

ระเบียบพัสดุ

กลุมงาน

ธุรการและ

หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 6 ขอ 

1,2,11

เอกสารครบถวนตาม

หนังสือสั่งการ

กลุมงาน

โครงการฯ , 

กลุมงานธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ

ชี้แจงรายละเอียด
งบประมาณ

รวบรวม
โครงการ

ขอจัดสรร
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3

 -

 - ระหวางที่รอการอนุมัติงบประมาณใหตรวจสอบ

รายละเอียดโครงการที่คาดวาจะไดรับงบประมาณ 

(รางขอบัญญัติงบประมาณ) อีกครั้งเพื่อจะไดแกไข

รายละเอียดของโครงการที่อาจผิดพลาดหรือ

คลาดเคลื่อนจากขอเท็จจริงได

หัวหนากลุม

งานโครงการฯ

4 ขั้นที่ 4

 - เมื่อไดรับหรือทราบวาขอบัญญัติ กรุงเทพมหานคร 

หรืองบประมาณออกบังคับใชก็ใหรีบดําเนินการทันที

5 วัน
 - ตรวจสอบและดําเนินการตามวงเงินและขั้นตอน

ของระเบียบใหถูกตองโดยเครงครัด

 - ประสานกับหนวยงานสาธารณูปโภคตางๆ ตาม

หลักเกณฑ วิธีการประสานงานสาธารณูปโภค

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจัดทํารายละเอียดขอตั้งงบประมาณในหมวดคาที่ดินและสิ่งกอสราง และการดําเนินงานตามโครงการ(ตอ)

ปฏิบัติตามแผนงาน 

ที่กําหนด

หัวหนาฝาย, 

กลุมงาน

โครงการฯ, 

กลุมงานธุรการ

ง.202

ตรวจสอบ

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

2 วัน
 - ตรวจสอบแบบ รายละเอียด ขั้นตอนวิธีปฏิบัติ 

สถานที่ อุปสรรคที่คาดวาจะเกิดขึ้น

หัวหนากลุม

งานโครงการฯ

2 ขั้นที่ 2

ตาม

ระเบียบพัสดุ

  - ดําเนินการจางเหมาตามระเบียบวาดวยการรับเงิน 

การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การนําสงเงินและการ

ตรวจเงิน พ.ศ. 2530 และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร

 เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และฉบับแกไขเพิ่มเติม 

รวมทั้งระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

3 ขั้นที่ 3

ตามสัญญา

 - จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบและขั้นตอนในการ

ควบคุมงานโดยเครงครัด และถูกตองตามรูปแบบ

รายการและสัญญา

 คูมือแนวทางปฏิบัติงาน

การควบคุมงาน

บันทึกการทํางาน

ของผูรับจาง

เจาหนาที่ควบคุม

งาน

หมวด 3 ขอ 

5,6,7,8,9

4
1 วัน  -ออกหนังสือนัดกรรมการตรวจการจาง

เจาหนาที่ควบคุม

งาน

3 วัน  -รายงานผูสั่งจางทราบ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

คณะกรรมการ

ตรวจการจาง

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หมวด 6 ขอ 

1,2,7,11,หมวด

 3 ขอ 8,9

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบวาดวยการรับ

เงินฯ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน
กลุมงานธุรการ

ดําเนินการจางเหมา

การควบคุมงาน

ตรวจรับงาน

เตรียมการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

5 ขั้นที่ 4

10 วัน

 - รวบรวมใบรายงานชาง และใบทดสอบวัสดุ เพื่อ

เสนอคณะกรรมการตรวจการจางใชประกอบในการ

ตรวจรับงาน และใชประกอบเอกสารตั้งฏีกาเบิก

จายเงิน สงฝายการคลัง สํานักงานเขต

เจาหนาที่

ควบคุมงาน 

กลุมงานธุรการ

6 ขั้นที่ 5

10 วัน

 -  จัดทําเอกสารการพิจารณาตรวจสอบเรียกเงินคืน

คางานกอสราง (คา K) พรอมรายละเอียดสงกอง

แผนงานและสาธารณูปโภค สํานักการโยธา  (กรณี

เรียกเงินคืนคางานกอสรางจากผูรับจาง)

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานพิจารณา

ตรวจสอบเรียกเงิน

คืนคางานกอสราง

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่

ควบคุมงาน

หนังสือสํานักเลขาธิการ

นายกรัฐมนตรี นร.

0203/ว 109 ลว.24 

สิงหาคม 2532

7 ขั้นที่ 6

 - ติดตามผลงานเพื่อแจงผูรับเหมาแกไข ซอมแซม 

หากมี ในชวงประกันสัญญา

เจาหนาที่

ควบคุมงาน
ตามสัญญา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การจางเหมาและการควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ตอ)

ตั้งฎีกาเบิกจายเงิน

ตรวจสอบคา K

ติดตามผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน

 -ตรวจสอบคํารองเรียนปญหาความเดือนรอนความไม

เปนระเบียบเรียบรอยของถนน ตรอก ซอย สะพาน 

ไฟฟาสองสวางสาธารณะ และสาธารณูปโภค อื่น

สํารวจและตรวจสอบพบ

ปญหาความเดือดรอน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการ

2 ขั้นที่ 2

1-2 วัน
 -แจงหนวยงานที่รับผิดชอบแกไขตามเงื่อนไขและ

ขอตกลงเพื่อรวมในการแกปญหางานเฉพาะกิจ

ปฏิบัติงานไดตาม

ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด 

1-2 วัน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานโครงการ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินงานและแจงผูรองทราบ

ปฏิบัติงานไดตาม

ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด

ภายใน 1 วัน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม

งานโครงการ ,

หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานโครงการฯ เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาอื่นๆ 

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



สวนที่ 4  

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ 

 
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 

1.  พิจารณาการขออนุญาตใชที่สาธารณะ และการขออนุญาตเรื่องตางๆ เกี่ยวกับสาธารณูปโภค  
สาธารณูปการ การอุทิศที่ดินเปนสาธารณะ จัดทำทะเบียนที่สาธารณะ 

2.  จัดทำแผนที่ รังวัด ปกเขต ช้ีแนวเขตที่สาธารณประโยชน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 
3.  สำรวจ และดำเนินการ กำหนดแนวเขตที่สาธารณะ และตรวจสอบแนวโครงการในการ 

ขออนุญาตตาง ๆ การระวังแนวเขตที่สาธารณะรวมกับหนวยงานอื่น เชน กรมที่ดินและประสานกับกรม 
ที่ดิน เพ่ือขอออกหนังสือสำคัญสำหรับที่หลวง (นสล. การกำหนดคาระดับขอถนน ในการกอสรางหรือ
ปรับปรุงการตรวจสอบกรรมสิทธ์ิที่ดิน ถนน ตรอก ซอย เพ่ือทำการปรับปรุง การแกไขปญหาขอรองเรียน 
ปญหาความเดือดรอนของประชาชน และใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานใหหับเจาหนาที่และติดตอ
ประสานงานกับหนวยงานอ่ืน แผนงานของเขต 

4.  ดำเนินการกับผูรุกล้ำที่สาธารณะ 
5.  ตรวจสอบการขออนุญาตใชที่สาธารณะ 
6.  ตรวจสอบประสานงานเก่ียวกับเรื่องรองเรียนและการติดต้ัง สาธารณูปโภคหรือสิ่ง 

สาธารณูปโภคในที่สาธารณะ 
7.  การอนุญาตตัดคันหินทางเทา การพิจารณาขออนุญาตกระทำตางๆ ในที่สาธารณะของ 

หนวยงานสาธารณูปโภคการเวนคืน และจดักรรมสิทธ์ิในที่ดินที่อยูในโครงการพ้ืนที่ปดลอมของสำนักงานเขต
เพ่ือการกอสรางหรือเช่ือมถนน  ตรอก ซอย  การดูแลรักษาที่สาธารณะและที่ของเอกชนที่ยินยอมให
ประชาชนใชประโยชนรวมกัน 

8.  การขออนุญาตขุดดินและถมดิน 
9.  ตรวจสอบและดำเนินการตามกฎหมายอาญา กฎหมายที่ดิน 
10. ดำเนินการสำรวจและประสานงานเกี่ยวกับการติดต้ังไฟฟาสาธารณะ 
11. กำหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคาร 
 

ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 
1. การดูแลรักษาที่สาธารณะ 

1.1 การระวังช้ีแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสำนักงานที่ดินฯ 
1.2 การดำเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ำที่สาธารณะ 

2. การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา เช่ือมทอระบายน้ำ เช่ือมทาง กระทำการตางๆในที่สาธารณะ  
    ขุดดินและถมดิน 
3. การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกันกรณีไมใชทีส่าธารณะ  
    (ขอติดต้ังไฟฟา ประปาและปรับปรุงสาธารณประโยชนตางๆ) 
4. การเวนคืนและจัดกรรมสทิธ์ิที่ดิน**ภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน 
5. การกำหนดพ้ืนที่จัดรูปที่ดิน**ภารกิจที่ยังไมไดรับการถายโอน 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1 คน

2 วัน 1 คน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ หัวหนาฝายโยธา

เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

1 คน1 วัน

เร่ิม

รับเร่ือง

จบ

ดําเนินการ รายงานผล

ตรวจสอบเอกสาร

รายงานผล

มอบอํานาจตรวจสอบเอกสาร

บันทึกลงฐานขอมูล

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

5 วัน 1-2 คน

ตาม

กฎหมาย
1-2 คน

หัวหนาฝายโยธากลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ

ทุกวัน 1 คน

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

ดําเนินการตาม
กฎหมาย

รวบรวมเอกสาร

รายงานผล

เสนอเร่ือง พิจารณาส่ังการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

1 วัน 1-2 คน

2-10 

วัน 

แลวแต

กรณี

1-2 คน

1 คน

หัวหนาฝายโยธากลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

3 วัน

เร่ิม

จบ

ดําเนินการ

ประสานเจาของ
เร่ืองเพื่ออภิปราย

แกไขปญหา

พิจารณา

เสนอเร่ือง ลงนามใบอนุญาต

ขัดหลักเกณฑ

ตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ

สั่งการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

2 วัน 1-2 คน

หัวหนาฝายโยธา

 1 วัน 1 คน

เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

เร่ิม

ดําเนินการ

เสนอเร่ือง ลงนามใบอนุญาต

จบ

ตรวจสอบเอกสาร รับเร่ืองดําเนินการ
ครบ

ทาํบนัทึกขอ้ตกลง

ถูกตอง

รับเอกสารคืน

ไมถูกตอง

ไมครบ

สั่งการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ ผูอํานวยการเขต

7-37 

วัน

แลวแต

กรณี

1-2 คน

2 1-2 คน

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ หัวหนาฝายโยธา

เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไมใชที่สาธารณประโยชน ที่ที่กรุงเทพมหานครแจงเขาไปดําเนินการเกี่ยวกับการ

กอสรางสาธารณูปทุกประเภท

3 1 คน

เร่ิม

รับเร่ือง

จบ

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รวบรวมหลักฐาน
ประสานหนวยงาน

สาธารณูปโภค
เสนอเร่ือง ลงนาม

ฐานขอมูล

รายงานผล



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา

1 2 คน

ทันที 1 คน

* ดําเนินการเฉพาะกรณีที่มีการสงเรื่องใหกลุมงานรักษาที่สาธารณะตรวจสอบเทานั้น

* เจาหนาที่ผูรับผิดชอบตองดําเนินการตรวจสอบกําหนดแนวเขตที่สาธารณะ โดยไมจําเปนตองนัดหมายเจาของที่ดิน  ยกเวนกรณีที่มีปญหาเทานั้น

กลุมงานรักษาที่สาธารณะ กลุมงานควบคุมอาคาร

1 2 คน

เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

เร่ิม

รับเร่ือง

จบ

แยกเร่ืองสงกลุมงานรักษาท่ี
สาธารณะ

สั่งการ

รวบรวมเร่ืองเพื่อ
ดําเนินการตอไป

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

1 วัน

    รับเรื่องการนัดหมายตรวจสอบแนวที่ดินจาก

สํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานครนําสงงานรักษาที่

สาธารณะดําเนินการ

เอกสารนัดหมาย งานธุรการ

2 ขั้นที่ 2

1 วัน

    ทําบันทึกเสนอใหผูอํานวยการเขตลงนามใน

หนังสือมอบอํานาจใหเจาหนาที่งานรักษาที่สาธารณะ

ไปทําการตรวจสอบชี้ระวังแนวเขตสาธารณะ

ปฏิบัติงานไดทัน

กําหนดเวลานัดหมาย

จากสํานักงานที่ดินฯ

หนังสือมอบ

อํานาจ

หัวหนากลุม

รักษาที่

สาธารณะ

3 ขั้นที่ 3

1 วัน

   เจาหนาที่ผูไดรับมอบอํานาจไปตรวจสอบชี้แนวเขต

ที่สาธารณะรวมกับเจาหนาที่ของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานครและเจาของที่ดินโดยอาศัยหลักฐาน

เอกสารโฉนดที่ดิน แผนที่ระวางทะเบียนที่สาธารณะ

และขอเท็จจริงตามสภาพแวดลอม                      

3.1  กรณีการนําชี้แนวเขตที่สาธารณะและแนวเขต

ที่ดินในโฉนดที่ทําการรังวัดถูกตองตรงกัน เจาหนาที่ซึ่ง

ไปตรวจสอบและไดรับมอบอํานาจจะลงนามใน

เอกสารบันทึกการตรวจของสํานักงานที่ดิน

กรุงเทพมหานคร

ปฏิบัติงานไดถูกตองตาม

ขอมูล แปลงโฉนดที่ดิน 

ระวางที่ดินและ

เอกสารอางอิงอื่นๆ

เจาหนาที่กลุม

งานรักษาที่

สาธารณะ

หมวด 4 ขอ

 1,19

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร

ตรวจสอบเอกสาร

ดําเนินการ

รับเรื่อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2  กรณีการนําชี้แนวเขตสาธารณะและเขตที่ดินมี

ความเห็นขัดแยงไมตรงกันใหเจาหนาที่ขอผลัดการ

รับรองแนวเขตไวกอน เพื่อใหทุกฝายตรวจสอบความ

ถูกตองจากเอกสารและขอเท็จจริงอีกครั้ง

ปฏิบัติงานไดถูกตอง

ตามกฎหมาย

เจาหนาที่กลุม

งานรักษาที่

สาธารณะ

4 ขั้นที่ 4

1 วัน
   รายงานผลการตรวจสอบระวังชี้แนวเขตให

ผูบังคับบัญชาทราบ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม

งานรักษาที่

สาธารณะ  

หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การชี้ระวังแนวเขตที่สาธารณะรวมกับชางรังวัดของสํานักงานที่ดินกรุงเทพมหานคร (ตอ)

รายงานผล



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน

1.1  เจาหนาที่ออกตรวจสอบทองที่ประจําวัน หาก

พบวามีการกอสรางอาคาร หรือปลูกปกสิ่งใด ๆ ลงใน

ที่สาธรณะใหรีบรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยดวน

ปฏิบัติงานตาม

กฎหมายและหนังสือ

สั่งการ

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

กลุมรักษาที่

สาธารณะ

1.2  จัดทํารายละเอียดแสดงที่ตั้ง ขนาดจํานวน ชื่อผู

ครอบครองอาคารที่สรางรุกล้ําที่สาธารณะ

2 ขั้นที่ 2

5 วัน
  พิจารณาและเสนอความเห็นในการเลือกใชกฎหมาย

ที่เหมาะสมเขาดําเนินการ

ปฏิบัติงานตาม

กฎหมายและหนังสือ

สั่งการ

บันทึกเสนอ

ความเห็น

หัวหนากลุม

รักษาที่สาธารณะ 

 หัวหนาฝายโยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ

พิจารณาส่ังการ

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3 ขั้นที่ 3

  วิธีดําเนินการกับผูกระทําผิดโดยเลือกใชกฎหมาย

ดังตอไปนี้

3.1 การดําเนินการทางอาญา

ตาม

กฎหมาย

และระเบียบ

3.1.1  ใหผูอํานวยการเขต ในฐานะพนักงาน

เจาหนาที่ ซึ่งมีอํานาจหนาที่ในการตรวจตราและดูแล

รักษาที่สาธารณะ ตามมาตรา 117 มาตรา 118 

มาตรา 122 แหงพระราชบัญญัติลักษณะปกครอง

ทองที่ พ.ศ. 2457 สั่งการใหเจาหนาที่ไปตรวจสอบ

สถานที่ตั้งกลาววาไดมีการกระทําความผิดจริงหรือไม

อยางไร และผูใดเปนผูกระทําความผิด

3.1.2  เมื่อตรวจสอบแลว พบวามีการกระทํา

ความผิดจริงและทราบผูกระทําความผิดแลว ในกรณี

ไมทราบแนวเขตที่ชัดเจนใหผูอํานวยการเขตมีคําสั่ง

ทางปกครองโดยออกหนังสือใหผูกระทําความผิด

แสดงหลักฐานกรรมสิทธิ์ยืนยันแนวเขตภายในกําหนด

3.1.3 เมื่อตรวจสอบแนวเขตที่ชัดเจนแลว  หาก

พบวามีการกระทําความผิดจริง ใหผูอํานวยการเขตมี

หนังสือใหผูกระทําความผิดรื้อถอนสิ่งปลูกสรางที่รุก

ล้ําที่สาธารณะภายในกําหนด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

ปฏิบัติงานตาม

กฎหมายและหนังสือ

สั่งการ

หัวหนากลุม

รักษาที่

สาธารณะ  

หัวหนาฝาย

โยธา , 

ผูอํานวยการเขต

หมวด 4 ขอ

 1,2,6,19

ดําเนินการตาม
กฎหมาย



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.1.4  หากยังมีการเพิกเฉยมิไดปฎิบัติตามคําสั่ง

ดังกลาว เมื่อพันระยะเวลาที่กําหนดใหแลวให

ผูอํานวยการเขต ดําเนินการรองทุกขตอเจาพนักงาน

สอบสวน ณ สถานีตํารวจนครบาลทองที่นั้น เพื่อโดย

มิไดรับอนุญาตจากพนักงานเจาหนาที่ ตามมาตรา 9 

และมาตรา 108 ทวิ แหงประมวลกฎหมายที่ดินและ

ฐานทําใหเสียที่ใชหรือมีไวเพื่อสาธารณะประโยชน 

ประกอบกับฐานขัดคําสั่งเจาพนักงาน ซึ่งสั่งการตาม

อํานาจหนาที่ ตามมาตรา 360 และมาตรา 368 

แหงประมวลกฎหมายอาญา การรองทุกขขางตน ให

ระบุดวยวา ในการดําเนินคดีดังกลาว ขอใหบังคับให

ผูกระทําความผิด รื้อถอนสิ่งกอสรางและทําใหที่ดิน

บริเวณนั้นอยูในสภาพเดิมดวย

3.1.5  นอกจากจะดําเนินคดีกับผูกระทําความผิดตาม

(3) แลว ใหดําเนินคดีกับผูกระทําความผิด ตาม

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไข

เพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร (ฉบับที่ 2)

 พ.ศ. 2535 อีกฐานหนึ่งดวย

ปฏิบัติงานตาม

กฎหมายและหนังสือ

สั่งการ

หัวหนากลุม

รักษาที่

สาธารณะ  

หัวหนาฝาย

โยธา , 

ผูอํานวยการเขต

ใบแจงความ

ดําเนินคดี

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2  การดําเนินคดีในทางแพง

กรุงเทพมหานครมีอํานาจหนาที่ในการควบคุมดูแลที่

สาธารณะ ในเขตพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยอาศัย

อํานาจตามมาตรา 117 มาตรา 118และมาตรา 

122 แหงพระราชบัญญัตติลักษณะปกครองทองที่ 

พ.ศ. 2457 และโดยคําสั่งของกระทรวงมหาดไทย 

890/2498 ลงวันที่ 16 สิงหาคม พ.ศ.2498 จึงมี

อํานาจที่จะดําเนินการขับไลผูบุกรุกที่สาธาณะในเขต

กรุงเทพมหานครได ดังนี้

3.2.1  ตามประกาศของคณะปฏิวัติฉบับที่ 44 ลง

วันที่ 11 มกราคม 2502 ซึ่งใชบังคับกับที่ดิน แมน้ํา 

ลําคลองอันเปนทางสัญจรของประชาชนหรือที่

ประชาชนใชประโยชนรวมกัน โดยกฎหมายใหอํานาจ

พนักงานเจาหนาที่ มีอํานาจเขาจัดการรื้อถอนหรือขน

ยายไดเอง เมื่อเขาตามหลักเกณฑและเงื่อนไขที่กําหนด

ไว

3.2.2  กรณีที่ไมเขาหลักเกณฑตามประกาศของคณะ

ปฏิวัติดังกลาวใหสงเรื่องใหสํานักงานกฎหมายและคดี 

สํานักงานอัยการสูงสุดฟองบังคับขับไล

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)

หัวหนากลุม

รักษาที่

สาธารณะ  

หัวหนาฝาย

โยธา , 

ผูอํานวยการเขต

เอกสารรายงาน

ผลการทํางาน

ปฏิบัติงานตาม

กฎหมายและหนังสือ

สั่งการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบตดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

3.2.3  ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 

2522 แกไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 ใหผูอํานวยการเขตใน

ฐานเจาพนักงานทองถิ่น สั่งผูกระทําความผิดใหรื้อ

ถอนอาคาร ออกไปจากที่สาธารณะ หากผูกระทํา

ความผิดไมรื้อถอนภายในเวลาที่กําหนด ให

ผูอํานวยการเขตในฐานะเจาพนักงานทองถิ่น 

ดําเนินการรื้อถอนอาคารดังกลาว และใหเรียก

คาใชจายจากผูกระทําความผิด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การดําเนินคดีและรื้อถอนกรณีมีการกอสรางรุกล้ําที่สาธารณะ (ตอ)



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  3 วัน  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสภาพพื้นที่ ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม หมวด 4 ขอ 7

 - ตรวจสอบหลักฐานการเปนสาธารณประโยชน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

ขั้นที่ 2

2  1 วัน  - พิจารณาตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย ถูกตองตามขอมูล แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหิน เอกสารครบถวน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

ทางเทา และทําทางเชื่อมในที่สาธารณะ พ.ศ.2531

ขั้นที่ 3 (กรณีสํานักงานเขตเปนผูอนุญาต)

3  2 วัน  - พิจารณาเสนอผูบังคับบัญชาอนุญาต กรณี ปฎิบัติงานไดตาม แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

ถูกตองตามหลักเกณฑและระเบียบแบบแผนของ ภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

ทางราชการ

การขอ

อนุญาตตัด

คันหินทาง

เทาลด

ระดับคัน

หินทางเทา,

 ทําทาง

เชื่อม และ

เชื่อมทอ

ระบายน้ํา

ในที่

สาธารณะ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

พิจารณา

ลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 3 (กรณีที่ ถนน ซอย อยูในความรับผิดชอบของ-ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล หมวด 4 ขอ 7

สํานักการโยธา) การปฎิบัติงาน

3  10 วัน  - เชิญประชุมตามภารกิจระหวาง สํานักการโยธา สํานักงานเขต

และสํานักงานเขต ถูกตองตามขอมูล สํานักงานเขตและ

 - ผูอํานวยการเขตพิจารณาอนุญาต และเอกสารครบถวน สํานักการโยธา

สํานักงานเขต

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา ทําทางเชื่อม และเชื่อมทอระบายน้ําในที่สาธารณะ

การขอ

อนุญาตตัด

คันหินทาง

เทาลด

ระดับคัน

หินทางเทา,

 ทําทาง

เชื่อม และ

เชื่อมทอ

ระบายน้ํา

ในที่

สาธารณะ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  - เจาหนาที่ตรวจสอบ ตามพระราชบัญญัติขุดดิน

 1 วัน ถมดิน พ.ศ.2543 ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม หมวด 4 ขอ 3

ขั้นที่ 2 การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ  -กฎกระทรวง

2  2 วัน  - ดําเนินการ กําหนดมาตรการ

ขั้นที่ 3 การปองกันการ

3  - เสนอหัวหนาฝายโยธาพิจารณา ถูกตองตามขอมูล พังทลายของดิน

2 วัน  - เสนอผูอํานวยการเขตพิจารณาลงนามใบรับแจง เอกสารครบถวน หรือสิ่งปลูกสราง

ในการขุดดินและ

ปฎิบัติงานไดตาม ถมดิน พ.ศ.2548

ภารกิจ  -ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการขอ

อนุญาตขุดดินและ

ถมดิน พ.ศ.2548

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การขออนุญาตขุดดินและถมดิน

การขอ

อนุญาตขุด

ดินและถม

ดิน

รับเรื่อง

ดําเนินการ

ลงนาม



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  3 วัน  - สํารวจตรวจสอบสภาพเบื้องตน ตามหลักวิชาการ แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม การขอ ระเบียบ

การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ อนุญาต กรุงเทพมหานคร

ขั้นที่ 2 ตางๆ วาดวยการ

 7-37 วัน  2.1 ดําเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ ถูกตองตามขอมูล แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม และแบบ กําหนดหลัก

แลวแตกรณี กําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนา เอกสารครบถวน การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ ฟอรมการ เกณฑ วิธีการ

ทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2537 และ ติดตั้งไฟฟา และคาใชจาย

พ.ศ. 2558 แบบ MOU เกี่ยวกับการ

 2.1.1 ประสานแจงเจาของที่ดิน พัฒนาทรัพยสิน

 2.1.2 กรณีไมสามารถติดตอได ที่ประชาชนทั่ว

    - สอบปากคําประชาชน  จํานวน 15 คน ไปสอยรวมกัน

    - จัดทําประกาศสํานักงานเขต ปดประกาศบริเวณที่จะ (ฉบับที่ 5)

ปรับปรุงพัฒนา ไมนอยกวา 30 วันและสงประกาศ 50 เขต พ.ศ. 2558

 2.2 ขอจัดสรรงบประมาณเพื่อเขาดําเนินการ

ขั้นที่ 3

 2 วัน  - ตรวจสอบสภาพที่ตองดําเนินการและประสานงาน ปฎิบัติงานไดตาม แบบรายงานผล เจาหนาที่กลุม

หนวยงานที่เกี่ยวของ เชน การไฟฟา กระประปา และ ภารกิจ การปฎิบัติงาน งานรักษาที่ฯ

รายละเอียดตาง ๆ ใหมากที่สุด

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 และ พ.ศ.2558 กรณีไมใชที่สาธารณประโยชน ที่กรุงเทพมหานครแจงเขาไปดําเนินการ

เกี่ยวกับการกอสรางสาธารณูปทุกประเภท

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ

ประสานงาน

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ ๑ 

1 1 วัน  กลุมงานธุรการฝายโยธารับเรื่องและลงทะเบียนรับ  เอกสารครบถวน  กลุมงานธุรการ ข.๑

เสนอเรื่องใหหัวหนาฝายโยธาทราบ และสงเรื่องให  ตามแบบ ข.1  ฝายโยธา,

หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารดําเนินการตอไป หัวหนากลุมงาน

ควบคุมอาคาร,

หัวหนาฝาย

2 ขั้นที่ 2

1 วัน        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารแยกเรื่องให แบบรายงาน แบบรายงาน

 เจาหนาที่กลุมงานรักษาที่สาธารณะ

 เพื่อตรวจสอบแนวเขตที่สาธารณะ แนวถนน

 โครงการ  กําหนดแนวเขตที่สาธารณะ

 แลวสงเรื่องคืน กลุมงานควบคุมอาคาร

3 ขั้นที่ 3

ทันที        หัวหนากลุมงานควบคุมอาคารรวบรวมเรื่อง หัวหนากลุมงาน

เพื่อพิจารณาการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคารตอไป ควบคุมอาคาร

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานรักษาที่สาธารณะ เรื่อง การกําหนดแนวเขตที่สาธารณะในกรณี ขออนุญาตกอสราง ดัดแปลงอาคาร ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

ถูกตองตามเอกสาร

ระวางโฉนดที่ดิน
หัวหนากลุมงาน

รักษาที่สาธารณะ

 หรือเจาหนาที่ผู

ไดรับมอบหมาย

ตรวจสอบ

รับเรื่อง
ดําเนินการ

รวบรวมเร่ืองเพื่อ
ดําเนินการตอไป



สวนที่ 5 
กลุมงานระบายน้ำ 

 
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 

 กลุมงานระบายน้ำ มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม  การสำรวจ
เพ่ือวางแผนการกอสราง การบำรุงรักษาคู คลอง แกมลิง ทำนบ คันหิน เขื่อน สะพานไม ทางเทา และทอระบายน้ำ 
การกำจัดและเก็บขยะ วัชพืช ในคู คลอง การเปดทางน้ำไหล  การลางทำความสะอาดทอระบายน้ำ การแกไข
ทอระบายน้ำอุดตัน การซอมแซมทอและทางระบายน้ำ  การหลอฝาบอพักทอระบายน้ำ จดัเตรียมกระสอบทราย 
และเครื่องสูบน้ำ รวมทั้งติดตอประสานงาน  กับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ ในการติดต้ังเครื่องสูบน้ำเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการระบายน้ำ และปฏิบัติตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย  

 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 

1. งานสำรวจขอมูลคลองลำรางเพ่ือวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ำ 
2. งานขุดลอกคู คลอง ลำราง และกำจัดวัชพืช 
3. งานขุดลอกทำความสะอาดทอระบายน้ำ 
4. การแกไขทอระบายน้ำอุดตัน, ทอและรางระบายน้ำชำรุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอ

ระบายน้ำ 
5. การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวม 
6. การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ 
7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

7 วัน 1-2 คน

ตาม

ระเบียบ
1-2 คน

หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง งานสํารวจขอมูลคลองลํารางเพื่อวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ํา

15-30

วัน
1-2 คน

กลุมงานระบายน้ํา

เร่ิม

สํารวจ

จบ

ขอจัดสรร
งบประมาณ

ดําเนินการ
วางแผนงาน

รายงานผล

รายงานผล

รายงานผล

ดําเนินการ
วางแผนงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ กลุมงานระบายน้ํา เจาหนาที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจาง หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-2 คน

แรงงาน

เขต 

(คนงาน

กลุมงาน

ระบายน้ํา)

ตามแผนงาน

1-2 คน3 วัน

เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (แรงงานเขต)

เร่ิม

สํารวจ

จบ

ดําเนินการตามแผน รายงานผล

กําหนดวางแผนงาน รายงาน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน
กลุมงานธุรการ กลุมงานระบายน้ํา เจาหนาที่ควบคุมงาน กรรมการตรวจการจาง หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

ตาม

ระเบียบ

พัสดุ

1-2 คน

ตาม

สัญญา

ตาม

สัญญา

งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (โดยวิธีจางเหมา)

5 วัน 1-2 คน

เร่ิม

จบ

ดําเนินการตาม
สัญญา

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

รายงานผลดําเนินการตาม
สัญญา

ดําเนินการตาม
สัญญา

สํารวจ/ประมาณราคา

รายงานผลขออนุมัติ
จัดซ้ือจัดจาง

ดําเนินการจางเหมา



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

แลวแต

กรณี

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การแกไขทอระบายน้ําอุดตัน, ทอและรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ํา

1 วัน 1-2 คน

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลวางแผนและ
ดําเนินการ

ฐานขอมูล,เรื่องรองเรียน



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

15-30 

วัน
1-3 คน

ตาม

แผนงาน

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

1-15 วัน 1-3 คน

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลเตรียมการ

ดําเนินการ คําสั่งปฏิบัติราชการ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

จนกวา

งานจะ

แลวเสร็จ

ตาม

แผนงาน

กลุมงานระบายน้ํา หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ

ทุกวัน 1-3 คน

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

รายงานผล

รายงานผลดําเนินการ

ฐานขอมูล,เรื่องรองเรียน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1

สํารวจและจัดทําบัญชีระบบคลอง ลําราง ที่อยูใน

ความรับผิดชอบของสํานักงานเขต

 -ศึกษาเอกสารขอมูลเดิม

 -ตรวจสอบเอกสารระวางโฉนดที่ดิน

 -ตรวจสอบขอมูลทางกายภาพ

2 ขั้นที่ 2

 -จัดลําดับความสําคัญ

 -วางแผนปรับปรุงระบบระบายน้ํา

 -ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

3 ขั้นที่ 3

 -ขอจัดสรรงบประมาณ

7 วัน

15-30 วัน

วางแผนงาน

ครอบคลุมผลการ

ดําเนินงานที่ผานมา

รายละเอียดบัญชี

ระบบคลองถูกตอง

ครบถวนตามเอกสาร

และขอมูลตางๆ

ตามระเบียบ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานสํารวจขอมูลคลองลํารางเพื่อวางแผนการกอสรางและปรับปรุงระบบระบายน้ํา

หมวด 5

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

 ,หัวหนาฝาย

โยธา

แผนงาน

ปรับปรุงระบบ

ระบายน้ํา

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

 ,หัวหนาฝาย

โยธา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา

ดําเนินการ
วางแผนงาน

สํารวจ

ขอจัดสรร
งบประมาณ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1

ตรวจสอบคูคลอง ลํารางสาธารณะที่อยูในความดูแล

ของสํานักงานเขต

 -ตรวจสอบปริมาณวัชพืชและขยะ

 -ตรวจสอบปริมาณงานที่จะดําเนินการ

 -ตรวจสอบปญหาอุปสรรคที่มีผลตอการทํางาน

ขั้นที่ 2 

2  -จัดลําดับความสําคัญ

 -วางแผนกําลังคน

 -เตรียมวัสดุอุปกรณในการขุดลอก

3 ตามแผนงาน  - ดําเนินการตามแผนและรายงานผล
หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (แรงงานเขต)

หมวด 53 วัน

2 วัน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา

ปฏิบัติงานไดตาม

ภารกิจ ขอมูลถูกตอง

ครบถวน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

แผนงาน
หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

 ,หัวหนาฝาย

โยธา

วางแผน

สํารวจ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1

5 วัน  -สํารวจ/ประมาณราคา

ขั้นที่ 2

2

ตาม

ระเบียบพัสดุ

 -ดําเนินการจางเหมาตามระเบียบพัสดุ รวมทั้ง

ระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ

 คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบพัสดุ

หมวด 6 ขอ

 1,11

3 1 วัน  - รายงานผลการดําเนินการ
หัวหนาฝาย

โยธา

 -ควบคุมการดําเนินงานขุดลอกตามสัญญาจางเหมา   

  -ตรวจรับงานและรายงานผลการดําเนินงาน
ตามสัญญา

คูมือแนวทาง

ปฏิบัติงานการ

ควบคุมงาน

เจาหนาที่ควบคุม

งาน,กรรมการ

ตรวจการจาง, 

หัวหนากลุมงาน

ระบายน้ํา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง งานขุดลอกคู คลอง ลําราง กําจัดวัชพืช และงานลางทําความสะอาดทอระบายน้ํา (โดยวิธีจางเหมา)

แผนงาน

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

 ,หัวหนาฝาย

โยธา

หมวด 5

หมวด 6 ขอ

 1,11 หมวด

 3 ขอ 5,8,9

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ธุรการ

สํารวจ

รายงาน

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1 วัน

ตรวจสอบเพื่อแกไขปญหาทอระบายน้ําอุดตัน, ทอ

และรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยน

ฝาบอพักทอระบายน้ําโดยการออกสํารวจหรืออาศัย

ขอมูลการรองเรียนจากประชาชน

ตรวจสอบพบ

ตําแหนงและปญหา

เรื่องรองเรียน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา

ขั้นที่ 2

2 1-2 วัน

 -กรณีเรงดวน วางแผนการปฏิบัติงานเพื่อแกไขปญหา 

เตรียมวัสดุ อุปกรณและแรงงาน ประสานงาน

หนวยงานที่เกี่ยวของ เขาดําเนินการแกไขปญหาโดย

เรงดวน

7-15 วัน

 -กรณีแกไขปญหาแบบถาวร ดําเนินการจัดทํา

แผนปฏิบัติงาน รายละเอียดในการแกไขปญหาพรอม

แบบแปลนและรายการประมาณการ เพื่อใชในการขอ

จัดสรรเงินงบประมาณ

ขั้นที่ 3

3 1 วัน  -รายงานผลการดําเนินการ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา,

หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การแกไขทอระบายน้ําอุดตัน, ทอและรางระบายน้ําชํารุด ซอมแซมขอบบอและเปลี่ยนฝาบอพักทอระบายน้ํา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา,

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

วางแผนและ
ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1

 -สํารวจจุดวิกฤตตางๆ ที่คาดวาจะเกิดน้ําทวมขัง และ

จุดติดตั้งเครื่องสูบน้ํา

 -ประสานกับหนวยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ

ปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

 -ตรวจสอบสภาพ ทอระบายน้ํา คู คลอง และลําราง 

ที่อุดตัน

ขั้นที่ 2

2

 -จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ เครื่องสูบน้ําพรอมใชงาน

ตรวจสอบกระแสไฟฟา ดําเนินการติดตั้งเครื่องสูบน้ํา

ตามจุดตางๆ พรอมประสานงานกับหนวยงานและ

สวนราชการที่เกี่ยวของ ในฤดูน้ําทวม

 -ขุดลอกทอระบายน้ํา คู คลอง และลําราง ที่อุดตัน

เพื่อเปดทางการไหลของน้ํา

ขั้นที่ 3

3  -วางแผนงานปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

 -จัดสงเจาหนาที่เขาดูแลและแกไขปญหาน้ําทวมขังใน

จุดที่วิกฤต

 -รายงานผลการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ําทวม

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา,

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

ปฏิบัติงานไดตาม

ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด

ภายใน 15-30วัน

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา,

หัวหนาฝาย

โยธา

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

ปฏิบัติงานไดตาม

ภารกิจและ

ระยะเวลาที่กําหนด

ภายใน 1-15วัน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

ตามแผนงาน

1-15 วัน

15-30 วัน

ปฏิบัติงานไดตาม

แผนงานที่กําหนด

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา,

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

คําสั่งปฏิบัติ

ราชการ

เตรียมการ

ตรวจสอบ

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ขั้นที่ 1

ทุกวัน
 -ตรวจสอบคํารองเรียน รายละเอียดสถานที่ตามที่ได

รับคํารอง

ตรวจสอบพบ

ตําแหนงและปญหา

เรื่องรองเรียน

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา

2 ขั้นที่ 2

1-2 วัน

 -ดําเนินการแกไขขอรองเรียนกรณีไมสามารถ

ดําเนินการได ใหแจงหนวยงานที่มีสวนเกี่ยวของ

โดยตรงเปนผูดําเนินการแกไขตอไป

แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

เจาหนาที่กลุม

งานระบายน้ํา

3 ขั้นที่ 3

1 วัน  -รายงานผลการดําเนินงานและแจงผูรองทราบ
แบบรายงานผล

การปฏิบัติงาน

หัวหนากลุม

งานระบายน้ํา

 ,หัวหนาฝาย

โยธา

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานระบายน้ํา เรื่อง การปฏิบัติงานและการแกไขปญหาเรื่องรองเรียนตางๆ

ดําเนินการ

ตรวจสอบ

รายงาน



สวนที่ 6 
กลุมงานธุรการ 

 
หนาทีค่วามรบัผดิชอบ 

กลุมงานธุรการมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไปของฝายโยธา 
เชน การรับสงหนังสือ การเวียนหนังสือ การเก็บคนเอกสาร รางโตตอบหนังสือราชการ รายงานตางๆ เปนตน 
การเตรียมการและบันทึกรายงานการประชุม ดำเนินการดานการเจาหนาที่ การพิจารณาความดีความชอบ 
ดำเนินการดานการลาประเภทตางๆ ของขาราชการและลูกจาง การจัดทำทะเบียนควบคุมวันลา การรวบรวม
ผลการปฏิบัติราชการ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ การดำเนินการดานงบประมาณ การเงิน   
การพัสดุ การจัดซื้อจัดจาง การต้ังฎีกา การจัดทำบัญชี การรับคำขออนุญาต จัดทำใบนำสงเงินคาธรรมเนียม
เงินค้ำประกันและอ่ืนๆ การจัดทำรายการตางๆ ดูแลรัษาวัสดุครุภัณฑและยานพาหนะรวมทั้งจัดทำทะเบียนคุม
การดำเนินการจัดเก็บและรวบรวมขอมูลทางสถิติตางๆ ที่เกี่ยวของดวยระบบคอมพิวเตอรตามระบบงานของ
กรุงเทพมหานคร การติดตอประสนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย  
 
ปฏิบัติงานในภารกิจของกลุมงานดังน้ี 

1. การรับ-สงหนังสือ 
2. การจัดหาพัสดุครุภัณฑ  
3. การบริหารงานบุคคลและงบประมาณ 

3.1 การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ 
3.2 การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือพิจารณาความดีความชอบ 
3.3 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
3.4 การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจาก 

 การละเมิด 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1/2 วัน 1 คน

เรื่อง การรับหนังสือ

กลุมงานธุรการ

1 คนทันที

หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เร่ิม

รับหนังสือ

จบ

เสนอหัวหนาฝาย
โยธาสั่งการ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน ลงระบบ

เอกสาร
ไมถูกตอง

สั่งการ

หนังสือรับ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

1/2 วัน 1 คน

1/2 วัน 1 คน

เรื่อง การสงหนังสือ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เร่ิม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

ลงทะเบียน

แกไขเอกสาร

ลงระบบ

หนังสือสง



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

คณะกรรมการกําหนด

รายละเอียด

คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ
หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตามคําสั่ง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตาม

สัญญา

2 วัน 1 คน

เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา

กลุมงานธุรการ

เร่ิม

สํารวจ

จบ

กําหนดรายละเอียด

ลงทะเบียนพัสดุ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

เสนอราคา

ตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบเสนอ
เอกสาร

อนุมัติ

รายงาน

รายงานผล

ลงระบบ



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

2 วัน 1-3 คน

5 วัน ตามคําสั่ง

2 วัน 1-3 คน

2 วัน 1-2 คน

5 วัน
ตาม

สัญญา

2 วัน 1 คน

เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ

กลุมงานธุรการ คณะกรรมการรับ-สงเงิน หัวหนาฝายโยธา

เร่ิม

ตรวจสอบ

จบ

เสนอลงนาม

สงหลักฐานการรับเงิน

ลงระบบคอมพิวเตอร

สงเร่ืองเสนอ
ฝายการคลัง

รับเงิน-จายเงิน

ลงนาม

ลงระบบ

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1 คน

เรื่อง การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อพิจารณาความดีความชอบ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เร่ิม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

เตรียมเอกสาร

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 3 วัน 1-2 คน

 2 วัน 1-2 คน

 1 วัน 1 คน

เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ

กลุมงานธุรการ หัวหนาฝายโยธา ผูอํานวยการเขต

เร่ิม

เสนอหัวหนาฝาย
โยธา

จบ

ตรวจสอบ

จัดทําบัญชี

เอกสาร



จํานวน

วัน

จํานวน

คน

 2 วัน 1 คน

 1 วัน 1-2 คน

 40 วัน
ตาม

ระเบียบ

ทุก 30 

วัน
1-2 คน

ผูอํานวยการเขตหัวหนาฝายโยธากลุมงานธุรการ

เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

เร่ิม

ติดตามผลและ
รายงาน

จบ

รับเร่ือง

เสนอหัวหนาฝายสั่ง
การ

ดําเนินการ

รายงาน

สั่งการ

เอกสาร



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1  ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบของหนังสือ หมวด 6

 -ตรวจสอบรายชื่อผูรับ-สงหนังสือ ขอ 3,11

 -ตรวจสอบวันและเลขที่ของหนังสือสง

 -ประทับตรารับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 

 -ลงทะเบียนเลขรับ วันที่ เวลา ในทะเบียนหนังสือรับ

ขั้นที่ 2

2  -จัดหนังสือเขาแฟมตามลําดับชั้นความสําคัญ

  นําเรียนหัวหนาฝายโยธาสั่งการ

  -ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับเรื่อง

  -มอบใหเจาหนาที่ตามกลุมงานที่เกี่ยวของ

ตามที่หัวหนาฝายโยธาสั่งการ

เอกสารรายละเอียด

ถูกตองครบถวน
เลขทะเบียนรับ

หนังสือ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การรับหนังสือ 

เจาหนาที่ธุรการ

เจาหนาที่ธุรการทันที

1/ 2 วัน

สมุดทะเบียนรับ

เรื่อง

รับหนังสือ และ
ลงทะเบียน

เสนอหัวหนา
ฝายโยธาส่ัง

การ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือที่เจาหนาที่รายงาน หมวด 6

จัดหนังสือเขาแฟมนําเสนอหัวหนาฝายโยธาลงนาม เจาหนาที่ ขอ 3,11

หนังสือที่หัวหนาฝายโยธาลงนาม นําเรียนผูชวยผู- ธุรการ

ผูอํานวยการเขตฯ และ/หรือ ผูอํานวยการเขตฯ

ขั้นที่ 2

2  -รับหนังสือที่ผูอํานวยการเขตฯ ลงนามและออกเลขสง

หนังสือเรียบรอยแลว จัดลําดับความสําคัญและเรงดวน

 -ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบ แบบทะเบียน เจาหนาที่

ที่กําหนด หนังสือสง ธุรการ

 -จาหนาซองและแนบใบรับหนังสือตามแบบ แบบจาหนา

โดยใสรายละเอียดตามระเบียบ ซองและใบรับ

 -จัดสงหนังสือและสําเนาสงคืนเจาของเรื่อง

เอกสารรายละเอียด

ถูกตองครบถวน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การสงหนังสือ 

1/2 วัน

1/2 วัน

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ลงทะเบียนและ
สงหนังสือ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 หมวด 6 

ขอ 1,2,11

ขั้นที่ 2

2 5 วัน
 -กําหนดรายละเอียดวัสดุครุภัณฑตรวจสอบราคา

เบื้องตนจากทองตลาด เพื่อนํามาเปรียบเทียบราคา

ตามมาตรฐานและ

ระเบียบพัสดุ

คณะกรรมการ

กําหนด

รายละเอียด

ขั้นที่ 3

3  -ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร ขั้นตอน 

ตามระเบียบที่เกี่ยวของ นําเสนอหัวหนาฝายโยธา

เพื่อเสนอขออนุมัติจัดซื้อพรอมแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

 -นําเรื่องเสนอขออนุมัติจากผูอํานวยการเขตฯ

ขั้นที่ 4

รายละเอียดถูกตอง

ครบถวนตามความ

ตองการทุกกลุมงาน

เอกสารขอ

อนุมัติจัดซื้อ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา

2 วัน

2 วัน

 -สํารวจวัสดุอุปกรณ , ครุภัณฑ ตางๆ ที่ใชในการ

ปฏิบัติหนาที่ของฝายโยธา เพื่อจัดทํารายงานขอซื้อ

ตามระเบียบที่เกี่ยวของ

หัวหนากลุม

งานธุรการ

ตามมาตรฐานและ

ระเบียบพัสดุ

หัวหนากลุม

งานธุรการ

ขออนุมัติจัดซ้ือ

กํานดรายละเอียด

สํารวจ



4  -ประสานรานคาที่ไดรับการพิจารณาใหทําใบเสนอราคา ผลการ หัวหนากลุมงาน แบบใบเสนอ

 -รวบรวมติดตามเอกสารเสนอราคาจากรานคาที่ไดรับ พิจารณาจาก ธุรการ ราคา

การพิจารณาตามระเบียบที่เกี่ยวของ คณะกรรมการฯ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 5

5  -ตรวจสอบพัสดุอุปกรณครุภัณฑ ใหถูกตองตามเอกสาร การสงมอบครบถวน เอกสารตรวจ หัวหนากลุมงาน หมวด 6 

สั่งซื้อโดยควบคุมใหสงมอบภายในกําหนดเวลา ตรงตามเอกสาร รับพัสดุ ธุรการ ขอ 1,2,11

เรียบรอย คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ

ขั้นที่ 6

6  -ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุครุภัณฑ ลงบัญชีหรือ เจาหนาที่

ตามระเบียบที่เกี่ยวของ ทะเบียน ธุรการ

 -เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอยและปลอดภัย เรียบรอย

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ กรณีวิธีตกลงราคา (ตอ)

2 วัน

5 วัน

2 วัน

เสนอราคา

ตรวจรับพัสดุ

ลงทะเบียนพัสดุ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 1 วัน  -รับเอกสาร รายละเอียด เจาหนาที่

 -ตรวจสอบเอกสารใหถูกตองครบถวน ครบถวน ธุรการ

ขั้นที่ 2

2  -จัดทําเอกสารการเบิกเงินตามระเบียบ เจาหนาที่ หมวด 6

 -ตั้งฎีกาหักงบประมาณ ธุรการ ขอ 7,11

 -เสนอหัวหนาฝายโยธาลงนามในเอกสารขอเบิกเงิน

ขั้นที่ 3

3 1 วัน  -ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร ความถูกตองและการ การลงระบบ เจาหนาที่

 -ลงระบบ MIS 2 ลงในระบบ เรียบรอย ธุรการ

ขั้นที่ 4

4 1 วัน  -สงฎีกาเบิกเงินใหฝายการคลังตรวจสอบและขออนุมัติ การลงนามรับ เจาหนาที่

จากผูอํานวยการเขตฯ ฎีกาเรียบรอย ธุรการ

ขั้นที่ 5

 -รับเงินจากฝายการคลังตามฎีกาที่ตั้งเบิก

5 1 วัน  -ตรวจสอบจํานวนเงินใหตรงตามฏีกา

 -นับจํานวนเงินแยกผูมีสิทธิ์ เพื่อเตรียมจายเงิน

คณะกรรมการ 

 รับ-สง เงิน

ฎีกาเบิกเงิน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ  

ตรวจสอบความถูก

ตองของจํานวนเงิน

ฎีกาเบิกเงิน

จากระบบ

คอมพิวเตอร3 วัน
เสนอลงนาม

ลงระบบ
คอมพิวเตอร

สงเรื่องเสนอฝายการ
คลัง

รับเงิน

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 6

6 1 วัน  -จายเงิน พรอมใหลงนามรับเงินเปนหลักฐาน เอกสารลงนาม คณะกรรมการ หมวด 6

รับเงิน รับ-สง เงิน ขอ 7,11

ขั้นที่ 7

7 1 วัน  -ตรวจสอบเอกสารลงนามรับเงินของผูมีสิทธิ์ใหถูกตอง เจาหนาที่

และรวบรวมนําสงฝายการคลังดําเนินการตอไป ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การเบิกจายเงินคาสวัสดิการตางๆ  (ตอ)

จายเงิน

สงหลักฐาน
การรับเงิน



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 2 วัน การจัดขอมูลตางๆ เจาหนาที่ หมวด 6

ที่ใชในการประเมิน ธุรการ ขอ 9,11

ครบถวน

ขั้นที่ 2

2 2 วัน จัดเอกสารหลักฐานประกอบขอมูลของเจาหนาที่ เจาหนาที่

ธุรการ

ขั้นที่ 3

3 2 วัน นําขอมูลและเอกสารประกอบเปนรายบุคคล นําเสนอ เจาหนาที่

หัวหนาฝายโยธาพิจารณาประเมินการทํางานของ ธุรการ

เจาหนาที่ตามหลักการตอไป

ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลเกี่ยวกับการทํางานตาม

รายละเอียดแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับ

บุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

เอกสาร

ประเมินผลงาน

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การพิจารณาประเมินการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อพิจารณาความดีความชอบ 

เตรียมเอกสาร

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 3 วัน คุณสมบัติถูกตองตาม เจาหนาที่ หมวด 6

ระเบียบ ธุรการ ขอ 10,11

ขั้นที่ 2

2 2 วัน  -ทําบัญชีรายชื่อขาราชการและลูกจางประจําผูขอ เจาหนาที่

พระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ ธุรการ

 -ทําบัญชีรายละเอียดคุณสมบัติของขาราชการและ

ลูกจางประจําผูขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณ

 -ทําบัญชีสรุปชั้นตราเครื่องราชอิสรยาภรณ ชั้นต่ํากวา

สายสะพาย ตามระเบียบ

ขั้นที่ 3

3 1 วัน จัดแฟมนําเสนอหัวหนาฝายโยธา เจาหนาที่

พิจารณาลงนามเสนอผูอํานวยการเขตฯ ธุรการ

บัญชีสรุปชั้น

ตราเครื่องราช

อิสรยาภรณ

ตรวจสอบคุณสมบัติของเจาหนาที่ฝายโยธาตามระเบียบ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

จัดทําบัญชี

เสนอหัวหนา
ฝายโยธา

ตรวจสอบ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

ขั้นที่ 1

1 2 วัน   -ลงบันทึกรายละเอียดในสมุดรับเรื่อง 

  -นําเอกสารที่ไดรับแจงครบถวนนําเสนอหัวหนาฝาย

ฯ สั่งการ

ขั้นที่ 2

ขั้นที่ 3

3

10 วัน

 -ตรวจสอบหาหลักฐานและขอเท็จจริงจากหนวยงาน

ตางๆ เชน  สถานที่เกิดเหตุ  ใบแจงความจาก สน.

ทองที่ พยานผูเห็น เหตุการณ เปนตน

เจาหนาที่      

(รับมอบหมาย)

หมวด 6 ขอ

 5,11

2 วัน

 -นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ เพื่อดําเนินการภายใน 10 วัน ตาม

ขอบัญญัติฯ ขอ 8

ปฏิบัติงานตาม

กําหนดเวลา

เจาหนาที่      

(รับมอบหมาย)

หมวด 6 ขอ

 4,11

หมวด 6 ขอ

 4,11

  -มอบหมายเจาหนาดําเนินการรวบรวมหลักฐาน

ตรวจสอบขอเท็จจริง ตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง การชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.

 2529 ขอ 7

1 วัน2

สั่งการถูกตองตาม

ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร 

เรื่องขอ 7

หัวหนาฝายฯ

เจาหนาที่ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด

เอกสารรายละเอียด

ถูกตองครบถวน
สมุดรับเรื่อง

หัวหนาฝายฯ ส่ัง
การ

ดําเนินการ

รับเรื่อง



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2 วัน

 -นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อมอบเจาหนาที่ระดับ 3 

ขึ้นไป แจงความดําเนินคดีอาญา ตามนัยหนังสือ

สํานักงานกฎหมายและคดี

เจาหนาที่   

(รับมอบหมาย)

หนังสือสํานักงาน

กฏหมายและคดี ที่

 กท 0405/ว.

2763 ลว. 20 

เมษายน 2549

1 วัน

 - เวียนแจงคณะกรรมการที่ไดรับการแตงตั้งเพื่อ

ดําเนินการและแจงผูรับมอบอํานาจไปแจงความ

ดําเนินคดีอาญาตอไป

หลักฐานการ

รับทราบของผูที่

เกี่ยวของ และ

หลักฐานการลง

ประจําวัน

คดีอาญา

เจาหนาที่ธุรการ

2วัน

 - เมื่อรับผลการดําเนินการจากคณะกรรมการฯ ใหทํา

หนังสือนําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ แจงผูกระทําละเมิดรับ

สภาพหนี้ ภายในกําหนดเวลา 10 วัน  ตามขอบัญญัติ

ฯ ขอ 9 , 10

เอกสาร

ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ

ครบถวน

เจาหนาที่ธุรการ
หมวด 6 ขอ

 5,11

1วัน
 -จัดสงหนังสือแจงผูกระทําละเมิดทางไปรษณีย

ลงทะเบียน

หลักฐานการสง

หนังสือ
เจาหนาที่ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด (ตอ)

ดําเนินการ



ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน
ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

20  วัน

 - เมื่อถึงกําหนดตามหนังสือแจงผูละเมิด และไดรับ

การติดตอเพื่อจะทําการชดใช ใหดําเนินการตาม

ขั้นตอนตามระเบียบ ฯ หมวด 2

หลักฐานการ

ติดตอจากผู

ละเมิดและ

หลักฐานรับ

สภาพหนี้

เจาหนาที่ธุรการ

1 วัน

 -เมื่อถึงกําหนดเวลาตามหนังสือแจงผูละเมิด  หากไม

มีการติดตอรับสภาพหนี้ หรือไมอาจตกลงเรื่องการ

ชดใชได ใหรวบรวมหลักฐานตางๆ ตามระเบียบ ฯ ขอ

 12 นําเรียนเสนอผอ.เขตฯ เพื่อสงสํานักงานกฎหมาย

และคดี

เอกสาร

ประกอบการ

พิจารณาอนุมัติ

ครบถวน

เจาหนาที่ธุรการ
หมวด 6 ขอ

 5,11

1 วัน
 - จัดสงเรื่องใหสํานักงานกฎหมายและคดีโดยเร็วโดย

พิจารณาตามระเบียบ ฯ (ฉบับที่ 2) ขอ 3  เปนหลัก
เจาหนาที่ธุรการ

ขั้นที่ 4

4 ทุก 30 วัน

ประสานงานสํานักงานกฎหมายเพื่อสนับสนุนและ

อํานวยความสะดวกในการดําเนินการ หากไดรับการ

รองขอ พรอมทั้งคอยติดตามผลคดีฟองละเมิด

หลักฐาน

หนังสือติดตาม

ผล

เจาหนาที่ธุรการ

ทุก 30 วัน นําเรียนเสนอ ผอ.เขตฯ เพื่อทราบความคืบหนา เจาหนาที่ธุรการ

คูมือการปฏิบัติงานกลุมงานธุรการ เรื่อง  การเรียกคืนทรัพยสินในความดูแลของกรุงเทพมหานครหรือชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด (ตอ)

ดําเนินการ

ติดตามผลและ
รายงาน



 
สวนที่ 7 

เอกสารอางอิง 
 
กฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ คำสั่งและหนังสือสั่งการทีใ่ชในการปฏิบตังาน 
หมวด 1 วิชาชีพวิศวกร สถาปนิก ควบคมุ 

1. พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒  
2. กฎกระทรวงกำหนดสาขาวิชาชีพวิศวกรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
3. ขอบังคับสภาวิศวกร วาดวยหลักเกณฑและคณุสมบัติของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมแตละระดับ           

สาขาวิศวกรรมโยธา พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
4. ขอบังคับสภาวิศวกร ออกตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. ๒๕๔๒  
5. พระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 
6. กฎกระทรวงกำหนดวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม พ.ศ. 2549 
7. ขอบังคับสภาสถาปนิก ออกตามพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ. 2543 
8. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

 
หมวด 2 ควบคุมอาคาร 

1. พระราชบัญญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2535 และ (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2543  
2. กฎกระทรวงทีอ่อกตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
3. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งควบคมุอาคาร พ.ศ. 2544 
5. กฎกระทรวงฯที่ออกตามความในพระราชบัญญัติการผังเมอืง พ.ศ.2518 
6. กฎกระทรวงวาดวยการยกเวนผอนผนัหรือกำหนดเง่ือนไขในปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร  

 พ.ศ. ๒๕๕๐ 
7. พระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ.2535 
8. พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.2509 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
9. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลกัเกณฑและวิธีปฎิบัติเกี่ยวกับการปรับปรุงเขตเพลิงไหม 
10. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 
11. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

 
หมวด 3 โครงการกอสรางและบรูณะ 

1. ราคามาตรฐานงานทางกรุงเทพมหานคร 
2. บัญชีแรงงาน/ดำเนินการ สำหรับถอดแบบคำนวณราคากลางงานกอสราง(กรมบัญชีกลาง  
3. ราคาวัสดุกอสราง สำนักดัชนีเศรษฐกิจการคา สำนักงานปลดักระทรวงพาณิชย 
4. อัตราดอกเบ้ียเงินกูสำหรบัใชเปนเกณฑในการคำนวณราคากลางงานกอสราง 
5. สัญญาจางเหมางานปรับปรุงกอสราง 
6. รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
7. รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2546 
8. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
9. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 



 
หมวด 4 รกัษาทีส่าธารณะ 

1. ระวางโฉนดที่ดินและบัญชีทีส่าธารณะประโยชน 
2. พระราชบัญญัติลักษณะปกครองทองที่ พ.ศ.2457 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
3. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
4. กฎกระทรวงฯที่ออกตามความในพระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
5. พระราชบัญญัติรักษาคลอง ร.ศ.121 
6. ประกาศคณะปฏิบัติฉบับที่ ๔๔ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๐2 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย การขออนุญาตตัดคันหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา และทำทาง

เช่ือมในที่สาธารณะ พ.ศ. ๒๕๓๑ 
8. พระราชบัญญัติการจัดสรรทีดิ่น พ.ศ.2543 
9. พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนที ่พ.ศ.2547 
10. พระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2518 
11. ประมวลกฎหมายที่ดิน พ.ศ. ๒๔๙๗ 
12. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๒๘ 
13. พระราชบัญญัติการชลประทานราษฎร พ.ศ.๒๔๘๒ 
14. พระราชบัญญัติการชลประทานหลวง พ.ศ. ๒๔๘๕ 
15. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. ๒535 
16. ประมวลกฎหมายลักษณะอาญา พ.ศ. ๒๔๙๙ 
17. พระราชกฤษฎีกาตางๆ ซึ่งกำหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืนในทองที่ 
18. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไปใชสอยรวมกัน  

พ.ศ.2536 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
19. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

 
หมวด 5 ระบายน้ำ 

1. บัญชีรายช่ือคู คลอง ลำราง ของสำนักงานเขตฯ และของสำนักการระบายน้ำ 
2. บัณชีทอระบายน้ำ ของสำนักงานเขต 
3. แผนปฏิบัติการปองกันและแกไขปญหาน้ำทวมกรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ............กองสารสนเทศ 

สำนักการระบายน้ำ 
4. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 

 
หมวด 6 ธุรการ 

1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548  
(ฉบับที่ 3 พ.ศ.25 52 (ฉบับที่ 4 พ.ศ.25 53 

2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการชดใชคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิด พ.ศ.2529 (ฉบับที่ 2 

พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติการชดใชคาเสียหาย อันเกิดจากการละเมิด  พ.ศ.2532 
5. พระราชบัญญัติ ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ.2539 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 



7. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน การเบิกจาย การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. 2555 

8. คูมือการประเมนิผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลของขาราชการกรุงเทพมหานครสามญั (จัดทำโดย กองระบบ 
สำนักงาน ก.ก. เริม่ใชปงบประมาณ 2553) 

9. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตร ีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยาภรณอันเปนที่เชิดชูย่ิงชางเผือกและเครื่อง
ราชอิสรยาภรณ อันมเีกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 

10. กฎ ระเบียบ ขอบังคับ อ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
 
หมวด 7 กฎหมายอ่ืนๆทีค่วรทราบ 

ขอบัญญัติ พระราชบัญญัติ 
1. พระราชบัญญัติปองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.2542 
2. พระราชบัญญัติการเดินอากาศ พ.ศ.2497 
3. พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542 
4. พระราชบัญญัติหอพัก พ.ศ.2507 
5. พระราชบัญญัติสาธารณสุข พ.ศ.2535 
6. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
7. พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ.2535 
8. พระราชบัญญัติคณะสงฆ พ.ศ.2505 แกไขเพ่ิม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2535  
9. พระราชบัญญัติการเดินเรือในนานน้ำไทย  
10. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง พ.ศ.2535 
11. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งการควบคมุน้ำทิ้ง 
ระเบียบตางๆ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการสอบสวนเก่ียวกับการบุกรุกที่หรือสาธารณประโยชน พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบการจางเหมาของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
3. ระเบียบการปฏิบัติในการรังวัดทำแผนที่ และการระวังช้ีแนวเขตที่ดินซึ่งเปนสาธารณสมบัติของแผนดิน  

 สำหรับพลเมืองใชประโยชนรวมกันซึ่งเกิดขึ้นโดยสภาพ  
 (คำสั่งกระทรวงมหาดไทย ที่ 158/2501 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2501  

4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการขออนุญาตซอม หรือสรางทางเทาฝงทอระบายน้ำ และ สราง
สะพานช่ัวคราว พ.ศ.2518 แกไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2520  

5. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการขออนุญาตกอสรางสะพานขามคลอง พ.ศ.2549 
6. ระเบียบการขออนุญาตตัดคนัหินทางเทา ลดระดับคันหินทางเทา และทำทางเช่ือมในทีส่าธารณะ พ.ศ. 2531 
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี วาดวยการแกไข ปญหาการบุกรุกที่ดินของรัฐ พ.ศ.2545 (กบร.จังหวัด  
8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และคาใชจายเกี่ยวกับการพัฒนา

ทรัพยสินที่ประชาชนทั่วไป ใชสอยรวมกัน พ.ศ.2537 (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2542  (ฉบับที่ 3 พ.ศ.2548  
(ฉบับที่ 4 พ.ศ.2548  และ(ฉบับที่ 5 พ .ศ.2558 

9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการผอนผันการปฏิบัติตามขอบัญญัติกรงุเทพมหานคร  เรื่องควบคุม
การระบายน้ำทิ้ง พ.ศ.2534 

10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยการขออนุญาตและการควบคุมการระบายน้ำทิ้ง พ.ศ.2536 
11. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณะสมบัติของ

แผนดิน พ.ศ. 2544 



12. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดูแลรักษาและคุมครองปองกันที่ดินอันเปนสาธารณะสมบัติของ
แผนดินสำหรบัผลเมืองใชสอยรวมกัน พ.ศ. 2553 
 

บันทึก คำสั่ง และหนังสือสั่งการตางๆ 
1. บันทึก ที่ กท 0909/02 ลงวันที่ 9 มีนาคม 2548 ปรบัปรุงแกไขเพ่ิมเติมมาตรการของคณะ 

กรรมการแกไขปญหาบุกรุกที่ดินของรัฐ 
2. บันทึก ที่  กท 4000/1645 ลงวันที่ 15 ตุลาคม 2540 เรื่อง การระวังช้ีและรับรองแนวเขตในการ    

รังวัดที่ดินที่มีเขตจดลำคลอง บึง อางเก็บน้ำ 
3. คำสั่งกรมเจาทา  ที่ 154/2536 เรื่องมอบอำนาจ เจาทา ตาม พ.ร.บ. การทาเรือในนานน้ำไทย 

 
ประกาศ ฯ 
1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขการติดต้ังปายโฆษณาในที่สาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันที่ 29 เมษายน 2548  
2.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขการขออนุญาตติดต้ังโทรศัพทสาธารณะ 
 (ประกาศ ณ วันที่ 14 กุมภาพันธ 2546  
3.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขการขออนุญาตใชทางเทาสาธารณะ 
    (ประกาศ ณ วันที่ 27 พฤษภาคม 2547  
 
หนังสือหารือ 
1.  คำพิพากษาของศาล 
2.  คำวินิจฉัยอุทธรณฯ 
3.  หนังสือหารือคณะกรรมการควบคุมอาคาร 
4.  คำพิพากษาศาลฎีกาที่เกี่ยวของกับหนาที่ เชน พิพากษาใหที่ดิน ถนน, ตรอก, ซอย ตางๆ  
     เปนทางสาธารณประโยชน 
 
คูมือ แนวทางปฏิบัติฯ 
1.  แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรุกล้ำที่สาธารณะ 
2.  แผนการแกไขปญหาและปองกันการบุกรุกที่ดินของรัฐ กทม. ตามบันทึก ที ่กท 0909/9579 
     ลงวันที่ 7 ธันวาคม 2548 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แบบ ข.1 

เลขรับท่ี………………. 

วันท่ี…………………… 

ลงช่ือ…………ผูรับคําขอ 

                       คําขออนุญาตกอสรางอาคาร ดดัแปลงอาคาร  หรือร้ือถอนอาคาร 
 

 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

นิติบุคคลเปนผูขออนุญาต) 

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

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

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

แลวแตกรณ)ี 

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

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

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

(9) สําเนาหรือภาพถายใบอนุญาตเปนผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุหรือวิชาชีพ 

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

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

(10) เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

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

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

 

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

          (………………………………….) 

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

 

หมายเหตขุองเจาหนาท่ี 

 

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

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

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

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

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

 

         (ลงมือช่ือ)…………………………………. 

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

 



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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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



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

 
 
 
  
 



แบบ  ข.๘ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                          ผูขอโอนใบอนุญาต 



สาํหรับผูรับโอนใบอนุญาต 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

                                                                                                                                          ผูรับโอนใบอนุญาต 

 

 

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

 

หมายเหตุของเจาหนาท่ี           

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

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

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

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

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



 

        บันทกึของผู้ขออนุญาตและเจ้าของทีด่ิน 

 

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

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

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

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

 

 ขา้พเจา้ไดรั้บทราบแนวเขตท่ีสาธารณะตามท่ีเจา้หนา้ท่ีก าหนดให ้ ตามบนัทึกท่ีดงักล่าวนั้นแลว้และ 

ขา้พเจา้ยนิยอมปฏิบติัทุกประการ หากขา้พเจา้ไม่ปฏิบติัตามหรือภายหลงัปรากฏวา่ อาคารท่ีขา้พเจา้ไดรั้บ 

อนุญาติจากกรุงเทพมหานคร ไดท้  าการก่อสร้างรุกล ้าแนวเขตท่ีสาธารณะโดยผดิไปจากแนวท่ีเจา้หนา้ท่ีฝ่ายโยธา 
ก าหนดให้  ขา้พเจา้ยินยอมร้ือถอนส่ิงปลูกสร้างดงักล่าวให้พน้จากแนวเขตท่ีสาธารณะ และจะไม่ฟ้องร้อง 

เรียกค่าเสียหายใดๆต่อเจา้หนา้ท่ีและหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวขอ้งแต่อยา่งใดทั้งส้ิน 

 

 ตามขอ้ความขา้งบนน้ี ขา้พเจา้ไดอ่้านและเขา้ใจเป็นท่ีถูกตอ้งแลว้ จึงลงลายมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐาน 

  

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

        (……………………………………..) 
 

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

        (……………………………………..) 
 

 

หมายเหตุ    หากมีเจา้ของท่ีดินมากกวา่ 1 คน ใหล้งช่ือทุกคน 

 

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

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือรับรองใหทําการปลกูสรางอาคารในที่ดิน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

เขาทําการปลกูสรางอาคารในท่ีดนิตามโฉนดดังกลาวได มขีนาดดังน้ี 

 

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

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

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

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

 

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

 

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

 

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

 

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

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



 

ปดอากร 
แสตมป 
30 บาท 

 

 

 

 

 

หนังสือมอบอํานาจผูขออนุญาต 

เขียนท่ี……………………….……… 

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

 

เรื่อง   มอบอํานาจในการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 
 

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

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

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

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

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

ให  ตลอดจนของขอรับหนังสืออนุญาต  และดาํเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร

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

เสมือนหน่ึงขาพเจาไดปฏบัิติดวยตนเองทุกประการ 

 

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

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

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

      (ลงชื่อ)……………………………………….พยาน 

 

 

หมายเหตุ  ในกรณีผูขออนุญาตและเจาของที่ดินเปนบุคคลเดียวกัน ใชหนังสอืมอบอํานาจฉบับนี้ 
 

 



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

 �   เจ้าของท่ีดิน  หรือตัวแทน     �   ผู้เช่าท่ีดิน  �  เจ้าของอาคาร �  ผู้เช่าอาคาร 

 �   เป็นบุคคลธรรมดา      �   เป็นผู้ได้รับมอบอํานาจจากนิติบุคคล 

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

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

1. การใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

     1.1   �  การประกอบกิจการใหม่     �    เปลี่ยนแปลงพ้ืนท่ี 

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

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

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

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

 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

    

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

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

 

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

 

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

 

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

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

                   ลายลักษณอักษร 
 



หนังสอืรับรอง 
ของ 

ผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรม 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

    

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

    

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

 

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

 

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

 

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

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

                   ลายลักษณอักษร             
 



แบบ น.4 

หนังสอืแสดงความยินยอมของผูควบคุมงาน ตามมาตรา 29 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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



แบบ  น.๕ 

 

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

 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 



แบบ  น.๖ 
 

หนังสอืแจงการบอกเลิกผูควบคุมงานของผูควบคุมงาน
ตามมาตรา  ๓๐  วรรคหนึ่ง 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ทราบแลว  ดงัสําเนาท่ีแนบมาพรอมนี้   
 จงึเรียนมาเพือ่ทราบ. 

       ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 

 



แบบ  น.7 

 

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

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

        ขอแสดงความนบัถือ 

 

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

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

 



แบบ น.8    

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

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

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

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

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

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

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

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





















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

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

       

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

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

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

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

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

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

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

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

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

พรอมน้ีไดแนบหลักฐานตาง ๆ ดงัน้ี 

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

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

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

  ๗. หนังสือแสดงความยนิยอมของเจาของที่ดิน ตามแบบ ค.3 
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  ๘. หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พรอมสําเนาใบอนุญาตจากผูประกอบวิชาชีพ 

     วิศวกรรมควบคุม 

๙. หนังสือรับรองของผูควบคุมงานพรอมสําเนาใบอนุญาตผูประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 

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

 

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

 

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

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

          ผูแจง 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 



 

 

 

 

 

 

                    กรุงเทพมหานคร 
คํารองขออนุญาตตัดคันหินทางเทา   ลดระดับคันหินทางเทา   และหรือทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ                

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

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

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

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

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

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

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

 

 พรอมคํารองนี้ไดแนบแผนผงัสังเขปและรายการละเอยีดมา 3 ชุด 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    (รหัสวัสดุ  ๐๒๘๔๖)  

       ป.ค.  ๑๔) 

 
 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



           แบบ กทม.1 

 

เลขรับที่…………………………... 

วันท่ี………………………………. 

ลงช่ือ………………….ผูรับหนังสือ 

 

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

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

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

 

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

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

โดยมี 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

  จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ.. 

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

 

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

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



             

           แบบ กทม.2 

 

             เลขรับท่ี……………………. 

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

              ลงชื่อ…………ผูรับหนังสือ 
 

        เขียนที่…………………………………………… 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

       ตามแผนผงับริเวณ แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  และรายการคํานวณที่แนบมาพรอมนี้ 
 ขอ 3  โดยม ี

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

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

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

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

(สิบบาทถวน) 

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

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

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

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

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

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

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

จํานวน…..….ฉบับ 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ. 

 

       ขอแสดงความนับถือ 
 

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

 

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

             

   



แบบ กทม.5 

 

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

 

เขียนท่ี…………………………………………..        

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

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

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

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

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

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

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

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

(  )  เปนสถาปนิกผูควบคมุงาน 

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

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

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

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

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

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

 

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

        (………………………………….) ผูรับรอง 
 

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

 

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

       (………………………………….) 

 

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

       (…………………………………) 

 

 

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



 ิรĀĆสวĆสดčǰǰเ2เ27ี 

 

 
 
 

 
กรčงđทพมĀćนคร 

คĞćรšĂงขĂĂนčญćตกćรตŠćงė 
_______________________________ 

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

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

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