
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ 
มาตรฐานการให้บริการ 

ของ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

คํานํา 
  
  คณะทํางานจัดทํามาตรฐานความโปร่งใสและตรวจสอบได้ของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ปี ๒๕๕๔ ได้จัดทําประมวลงานบริการมาตรฐานตามเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสและตรวจสอบได้    
ของกรมโยธาธิการและผังเมืองขึ้น โดยรวบรวมจากหน่วยงานต่างๆ และนํามาจัดทําเป็นรูปเล่มเพื่อให้
หน่วยงานในสังกัดกรมได้รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรม  ส่วนราชการ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรอิสระ ภาคเอกชนและประชาชนผู้มาใช้บริการ โดยมีจุดมุ่งหมายท่ี    
ให้แต่ละหน่วยงานได้ปรับปรุงการให้บริการเพื่อให้ผู้มาใช้บริการเกิดความพึงพอใจ เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพ 
ลดการใช้ดุลยพินิจ อันจะนําไปสู่การสร้างความโปร่งใสในกรมโยธาธิการและผังเมืองขึ้นตามมาตรฐาน-
ความโปร่งใสในโอกาสต่อไป 

  สําหรับในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ สํานักงานคณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร ได้กําหนดให้
กรมโยธาธิการและผังเมืองเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ต้องนําเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสมาใช้เป็นแนวทาง
ในการเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร กรมฯ จึงได้แต่งต้ังคณะทํางานการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส- 
กรมโยธาธิการและผังเมืองขึ้น เพื่อดําเนินการตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ-  
ที่กําหนดภายใต้พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ตามที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสาร-
ของราชการกําหนด ซึ่งมีทั้งหมด ๗ มาตรฐาน  ๔๑ ตัวชี้วัด  โดยมาตรฐานหนึ่งคือมาตรฐานที่ ๓ ได้กําหนด
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสด้านการให้บริการประชาชน โดยให้หน่วยงานกําหนดให้มีการกําหนดหลักเกณฑ์   
และขั้นตอนการให้บริการแก่ประชาชน  ซึ่งคณะทํางานการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส- 
กรมโยธาธิการและผังเมือง ได้พิจารณาแล้วเห็นว่า การดําเนินงานของคณะทํางานจัดทํามาตรฐานความโปร่งใส-
และตรวจสอบได้ของกรมโยธาธิการและผังเมือง ปี ๒๕๕๔ ดังกล่าวข้างต้น เป็นหลักเกณฑ์ที่ได้กําหนดขึ้น
เป็นมาตรฐานแล้ว ซึ่งสามารถแสดงหลักเกณฑ์และขั้นตอนการให้บริการงานต่างๆ และเป็นคู่มือการให้บริการ
ของกรมฯ ตามข้อกําหนดของคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ   

  คณะทํางานจัดทํามาตรฐานความโปร่งใสและตรวจสอบได้ของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
และคณะทํางานการปฏิบัติตามเกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใส กรมโยธาธิการและผังเมือง    
หวังเป็นอย่างย่ิงว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการนําไปใช้เพื่อให้เกิดการปรับปรุงงานการให้บริการ
ที่เป็นมาตรฐานได้ดียิ่งขึ้น อันจะทําให้กรมโยธาธิการและผังเมืองมุ่งไปสู่การเป็นองค์กรแกนนําในด้าน   
การผังเมือง การพัฒนาเมือง และการอาคาร ตามวิสัยทัศน์ของกรมได้ในอนาคต 

คณะทํางานจัดทํามาตรฐานความโปร่งใส 
และตรวจสอบไดข้องกรมโยธาธิการและผังเมือง 

       และ 
คณะทํางานการปฏิบตัิตามเกณฑ์มาตรฐาน                

และตวัชีว้ดัความโปร่งใส กรมโยธาธิการและผังเมือง 
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สารบัญ 

หน้าท่ี 

คํานาํ            (ก) 

สารบัญ            (ข) 

บทที่ ๑ บทนํา            ๑ 

บทที่ ๒  กรมโยธาธิการและผังเมืองกับการบริการ       ๑๑ 

บทที่ ๓ มาตรฐานงานบริการ         ๓๘ 

บทที่ ๔ ระบบติดตามประเมินผล         ๔๒ 

ภาคผนวก           ๔๓ 

- พ.ร.ฎ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖  
หมวด ๗ การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 

 



 

๑ 
 

บทท่ี ๑ 
บทนํา 

๑. ความเป็นมา  

     กรมโยธาธิการและผังเมือง เป็นหน่วยงานบริการท่ีมีอํานาจหน้าท่ีในการดําเนินการด้าน   
การผังเมือง การพัฒนาเมือง การอาคาร และการให้บริการด้านช่าง แก่ประชาชน ส่วนราชการและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน มีภารกิจท่ีมุ่งหวังให้เกิดการพัฒนาเมืองอย่างสัมฤทธิผลตามวัตถุประสงค์ของการผังเมือง
อย่างแท้จริงอันจะนํามาซ่ึงคุณภาพชีวิตท่ีดีของประชาชน และเน่ืองจากกรมโยธาธิการและผังเมืองมีภารกิจ
หลายด้าน มีงานบริการท่ีให้การสนับสนุนช่วยเหลือส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เอกชนและ
ประชาชน โดยตรง กรมโยธาธิการและผังเมืองจึงได้กําหนดแนวทางการการบริการท่ีมีคุณภาพ ตอบสนองต่อ
ความต้องการแก่ทุกภาคส่วน และมีการกําหนดแนวทางการปรับปรุงคุณภาพและมาตรฐานการให้บริการของ
กรมโยธาธิการและผังเมือง โดยมุ่งเน้นประสิทธิภาพและความพึงพอใจของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
เป็นสําคัญ  

 ๒.วัตถุประสงค์  
๒.๑ เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ส่วนราชการในสังกัดกรมโยธาธิการและผังเมือง ได้แก่สํานัก/กอง/

สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดในส่วนภูมิภาค ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการให้บริการแก่  
ผู้มาติดต่อราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒.๒ เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนางานของส่วนราชการในสังกัดของกรมโยธาธิการและผังเมือง
เพ่ือให้การบริการแก่บุคคลภายนอกได้และเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

๒.๓ เพ่ือให้ผู้บริการและผู้รับบริการได้รู้ถึงข้ันตอนการบริการ และสามารถเข้าถึงการใช้
บริการได้อย่างท่ัวถึง เป็นธรรม และโปร่งใส  

๓. คําจํากัดความ  
๓.๑ การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน 

ในการให้บริการท่ีดี  ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร ซ่ึงจะเป็นสิ่งดีท่ีจะเกิดข้ึนกับองค์กร 
เป็นความสําเร็จท่ีอยู่เบ้ืองหลังของทุกงาน โดยมากเรามักจะพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ภารกิจบรรลุผลสําเร็จ เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น 
ดังน้ัน ถ้าเรามีการให้บริการท่ีดีแก่ผู้รับบริการให้เกิดความประทับใจแล้ว จะส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร
ตลอดไป  

๓.๒ ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนผู้ท่ีมารับบริการจากองค์กรโดยตรง หรือผ่านช่องทาง 
การสื่อสารต่างๆ ท้ังน้ีรวมถึงข้าราชการ หน่วยงานในส่วนราชการ และผู้รับบริการท่ีเป็นส่วนราชการอ่ืนด้วย 

๓.๓ ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน ท่ีมีอํานาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ซ่ึงได้รับ
มอบหมายให้ทําหน้าท่ีคอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 

๓.๔ มาตรฐาน คือ สิ่งท่ีเอาเป็นเกณฑ์สําหรับเทียบกําหนด ท้ังในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๔๒) 



 

๒ 
 

๓.๕ มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใด
ระดับหน่ึง ซ่ึงถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ในระดับท่ีผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทําได้ โดยจะมีกรอบในการ
พิจารณากําหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงานกลางจําเป็นต้องกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะ
ของงานประเภทน้ันๆ ด้วย 

๓.๖ มาตรฐานข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ คือ ข้อกําหนด หรือข้ันตอนในการ
บริหาร กระบวนการทํางานให้บริการประชาชนได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการดําเนินงานท่ีบรรลุตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้ กล่าวคือไม่ปฏิบัติราชการเกินข้ันตอนและ
ระยะเวลาท่ีจําเป็น 

๓,๗ การปรับปรุง หมายถึง การหาวิธีการปฏิบัติงานท่ีง่าย และเร็วข้ึน เพ่ือประหยัดเวลา 
บุคลากร และค่าใช้จ่าย แต่ได้ผลงานมากข้ึน 

๓.๘ การปรับปรุงการบริการ หมายถึง การดําเนินการปรับปรุงงานบริการ เพ่ือให้การบริการท่ี
ดีข้ึน มีประสิทธิภาพมากข้ึน ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 

๓.๙ ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หมายถึง ข้อกําหนด หรือข้ันตอนในการทํางาน 
กระบวนการทํางานให้บริการ ซ่ึงมีระยะเวลาท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้อย่างชัดเจน ในแต่ละงาน
บริการท่ีกําหนดระยะเวลาการให้บริการไว้แตกต่างกัน ข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย ความยากง่ายของการปฏิบัติงาน  

๔. ข้อมูลพ้ืนฐาน 

๑) วิสัยทัศน์กรมโยธาธิการและผังเมือง  
   “เป็นองค์กรแกนนําของประเทศ ในด้านการผังเมือง การพัฒนาเมือง และการอาคาร ให้มี
ความน่าอยู่ปลอดภัย รักษาสภาพแวดล้อม ประหยัดพลังงานและมีอัตลักษณ์”  

๒) พันธกิจ  
๒.๑) สนับสนุน กําหนด กํากับ และพัฒนาปรับปรุงให้งานผังเมืองและโยธาธิการ มีมาตรฐาน

วิชาการท่ีสามารถสนองต่อความต้องการทางสังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อม เพ่ือการพัฒนาอย่างย่ังยืน 
๒.๒) สร้างการมีส่วนร่วมกับภาครัฐและประชาชน ในการวางผัน การดําเดนินการพัฒนาเมือง 

ท้องถ่ิน และชุมชน 
๒.๓) พัฒนา ปรับปรุง ส่งเสริมธรรมาภิบาลและประสิทธิภาพการบังคับใช้กฎหมาย การใช้

ประโยชน์ท่ีดิน การผังเมืองและโยธาธิการ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 

๓) ค่านิยม 
๓.๑) มีจิตสาธารณะ    ๓.๔) ซ่ือสัตย์และมีความรับผิดชอบ 
๓.๒) กล้ายืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกต้อง   ๓.๕) โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
๓.๓) ไม่เลือกปฏิบัติ    ๓.๖) มุ่งสัมฤทธิ์ผลของงาน 

 

 



 

๓ 
 

๔) โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกรมโยธาธิการและผังเมือง 

    ๔.๑) ราชการส่วนกลาง 

    ๔.๑.๑) หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
  เป็นส่วนราชการภายในข้ึนตรงต่ออธิบดี มีหน้าท่ีรับผิดชอบการควบคุมและตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้ผู้บริหารระดับสูงของกรมมีเครื่องมือในการตรวจสอบท่ีมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตลอดจนมีความเป็นอิสระในการตรวจสอบ ติดตาม กํากับดูแล การปฏิบัติตามนโยบายต่างๆ ในภาพรวม   
หรือตรวจสอบการดําเนินงาน โครงการท่ีมีความสําคัญและต้องติดตามเป็นกรณีพิเศษ หรือปฏิบัติงาน
ตรวจสอบอ่ืนตามความต้องการของผู้กําหนดนโยบายในระดับกรม อันจะนําไปสู่ระบบการบริหาร การจัดการ 
และการควบคุมงบประมาณท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ด้วยเทคนิคและวิธีการ
ตรวจสอบท่ียอมรับโดยท่ัวไป ปริมาณมากน้อยตามความจําเป็นและเหมาะสมโดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ     
ของระบบการควบคุมภายในและความสําคัญของเรื่องท่ีตรวจสอบ รวมท้ังการสอบทาน/ประเมินผลระบบ  
การควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
  (๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหาร
พัสดุและทรัพย์สิน ของส่วนราชการให้ เ ป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเ บียบ ข้อบังคับ คําสั่ ง                
และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบการดําเนินงานของงาน/โครงการว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และประหยัดเพียงใด 
  (๓) ประเมินผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุงแก้ไข  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตาม ๑ และ ๒ เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล และประหยัดย่ิงข้ึน รวมท้ัง
เสนอแนะเพ่ือป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือการทุจริตรั่วไหลเก่ียวกับการเงินหรือทรัพย์สินต่างๆ      
ของทางราชการ 
  (๔)  ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่ผู้บริหารของหน่วยงานรับตรวจ  
เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยงานรับตรวจถูกต้องตามท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ 
  (๕) ประสานงานกับผู้ตรวจสอบภายในระดับกระทรวงในการประชุมร่วมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบเก่ียวกับขอบเขตงาน แผนงานและผลการตรวจสอบ ข้อจํากัดและปัญหาต่างๆ ท่ีตรวจพบ รวมท้ัง
หารือเพ่ือขอรับความเห็นและข้อเสนอแนะ วิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุงแก้ไขร่วมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบ และประสานงานกับสํานักงานการตรวจเ งินแผ่นดิน เ พ่ือให้การปฏิบั ติงานตรวจสอบ               
ของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  (๖)  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามท่ีได้รับมอบหมายจากอธิบดี
นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจําปี 

    ๔.๑.๒) กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
  เป็นส่วนราชการภายในข้ึนตรงต่ออธิบดี  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการพัฒนาการบริหารของกรม  
ให้เกิดผลสัมฤทธิ์ มีประสิทธิภาพคุ้มค่า โดยนําวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี นวัตกรรมทางเทคโนโลยีมาใช้
ในการพัฒนาและสอดคล้องกับการปฏิรูประบบราชการ โดยการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน ประสานงาน 
ให้คําปรึกษา แนะนํา กํากับดูแล และประเมินผล โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังน้ี 
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  (๑) ให้คําปรึกษา เร่งเร้า ประสาน และกํากับดูแลการบริหารของหน่วยงานในสังกัด        
ของส่วนราชการให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของมาตรา ๓/๑ แห่ง พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี ๕) 
พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  (๒) ติดตามและแก้ไขปัญหาในการดําเนินการหลังการประกาศใช้ พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร
ราชการแผ่นดิน (ฉบับท่ี ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ พ.ร.บ.ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
  (๓) สนับสนุน ดูแลการดําเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหารงานภาครัฐให้เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีกําหนด 
  (๔) ประสานการดําเนินงานกับคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) รวมท้ังการจัดทํา
รายงานประจําปีเก่ียวกับการพัฒนางานราชการของส่วนราชการเสนอต่อ ก.พ.ร. 
  (๕) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    ๔.๑.๓)  สํานักงานเลขานุการกรม 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไปของกรม งานช่วยอํานวยการ   
การประสานราชการระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาค ดําเนินงานประชุมของกรมและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีไม่อยู่
ในหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานใดโดยเฉพาะและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน     
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

    ๔.๑.๔)  กองการเจ้าหน้าท่ี 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับการวางแผนอัตรากําลัง การจัดโครงสร้างและพัฒนา
ระบบงาน การปรับปรุงส่วนราชการ การกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การสรรหา การสอบ การบรรจุ
แต่งต้ัง โอน โยกย้าย สับเปลี่ยน การออกจากราชการ ทะเบียนประวัติ การพิจารณาบําเหน็จความชอบ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานข้อมูลบุคคล งานสวัสดิการ การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล              
ในการปฏิบัติงานราชการ การดําเนินการคัดเลือกข้าราชการเข้ารับการศึกษาอบรมตามหลักสูตรท่ีส่วนราชการอ่ืน
จัดการให้ข้าราชการลาศึกษาต่อและจัดส่งข้าราชการไปรับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯลฯ ท้ังใน          
และต่างประเทศ การเกษียณอายุราชการ งานบําเหน็จบํานาญ การให้ข้าราชการได้รับสิทธิทดแทน          
จากทางราชการ การดําเนินการทางวินัย การเสริมสร้างวินัย ตลอดจนปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับ     
การบริหารงานบุคคลของกรม 

    ๔.๑.๕)  กองคลัง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี การบริหารงบประมาณ การใช้จ่าย
และจัดสรรเงินงบประมาณและเงินอ่ืนๆ ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายเงินให้ส่วนราชการต่างๆ ของกรมฯ ท้ังใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค จัดซ้ือจัดหาและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ควบคุมดูแลบํารุงรักษา
อาคารสถานท่ี และยานพาหนะของกรมฯ รวมถึงปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๖) กองแผนงาน 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวิเคราะห์ จัดทําวิสัยทัศน์กรมโยธาธิการและผังเมือง จัดทํานโยบาย 
และแผนปฏิบัติการของกรมให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายแผนแม่บทของกระทรวง วางแผนและจัดทํางบประมาณของกรมฯ วิเคราะห์คําของบประมาณ 
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ประสานกับสํานักนโยบายและแผน กระทรวงมหาดไทย สํานักงบประมาณ และรัฐสภา กรณีท่ีเก่ียวข้องกับ 
การพิจารณางบประมาณ การจัดทําเอกสารและเตรียมข้อมูลสําหรับชี้แจงงบประมาณต่อสภา การรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  ดําเนินงานโครงการพิเศษอ่ืนๆ กําหนดระบบเร่งรัด ติดตามและรายงานผล ประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัด และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน    
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๑.๑.๗)  กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผลงาน กิจกรรม 
และความก้าวหน้าของกรม สร้างความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการผังเมืองและโยธาธิการ ดําเนินการแถลงข่าว
แก่สื่อมวลชนตามวาระหรือโอกาสพิเศษ เผยแพร่ข่าวและบทความทางสื่อมวลชนทุกแขนง ส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ของประชาชน ดําเนินการโฆษณา ปิดประกาศ ประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเพ่ือจัดทําผังเมืองรวม
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและกฎหมายอ่ืน สร้างเครือข่ายประชาคมเพ่ือความร่วมมือในงานด้านผังเมือง 
ควบคุม ดูแลและให้บริการเก่ียวกับงานด้านโสตทัศนูปกรณ์ ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์และผลิตรายการเผยแพร่
ทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน์ จัดนิทรรศการ ดําเนินการและให้บริการข้อมูลข่าวสาร        
ตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารราชการ ดําเนินงานห้องสมุดและด้านบริการต่างๆ เช่น ค้นคว้าข้อมูล     
ทาง Internet สรุปสาระสังเขปหนังสือใหม่ สรุปข่าว จากหนังสือพิมพ์รายวัน รายสัปดาห์ และปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  

    ๔.๑.๘)  กองนิติการ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการตามกฎหมายในความรับผิดชอบของกรม และกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ดําเนินการร่างกฎหมาย วินิจฉัยข้อกฎหมาย การศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนากฎหมายท่ีอยู่    
ในอํานาจหน้าท่ีของกรม งานนิติกรรมและสัญญา งานเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่ง 
อาญา งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืน งานพิจารณาอุทธรณ์ งานวางทรัพย์ งานสอบสวนท่ีอยู่ในอํานาจหน้าท่ี
ของกรม รวมท้ังกํากับตรวจสอบการใช้อํานาจตามกฎหมายของเจ้าพนักงานท้องถ่ินและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๙)  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการกําหนดนโยบายและแผนแม่บทการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและออกแบบระบบงานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศของกรม จัดระบบ   
การสํารวจ การเก็บ และการใช้ประโยชน์ข้อมูลด้านการผังเมืองและโยธาธิการของหน่วยงานในสังกัด        
โดยกําหนดรูปแบบ วิธีการ ข้ันตอนการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล เชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลผ่านสื่อ
อิเล็คทรอนิกส์ ตลอดจนเป็นศูนย์กลางเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ด้านการผังเมืองและโยธาธิการ 
ให้บริการข้อมูล และจัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๐) สถาบันพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาเมือง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการกําหนดนโยบายและแผนแม่บทการพัฒนาบุคลากรของกรม   
ดําเนินการพัฒนาความรู้ ความสามารถในงานด้านการผังเมืองและโยธาธิการให้กับบุคลากรของกรม หน่วยงาน
เอกชน  บุคคลท่ีเก่ียวข้อง และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ยกเว้นการพัฒนาข้าราชการระดับสูงและหลักสูตร
ท่ัวไป ประสานแผนการฝึกอบรมและพัฒนา จัดการฝึกอบรมและพัฒนา ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม



 

๖ 
 

และพัฒนา ดําเนินการวิเคราะห์และวิจัยหาความจําเป็นในการฝึกอบรม สร้างและกําหนดหลักสูตร พัฒนา
รูปแบบ เทคโนโลยี คู่มือ เอกสาร โสตทัศนูปกรณ์ และสื่อการสอน สร้างวิทยากรของกรม ให้บริการ         
ทางวิชาการ ความร่วมมือ และสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้านการพัฒนาเมืองแก่องค์กรต่างๆ ตลอดจน  
การพัฒนาข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๑) สํานักควบคุมการก่อสร้าง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการกําหนดและพัฒนามาตรฐานเทคนิคการก่อสร้าง อาคารและโครงสร้าง
พ้ืนฐาน ศึกษา วิเคราะห์และพัฒนามาตรฐานงานก่อสร้าง ให้การสนับสนุนและคําปรึกษาในงานก่อสร้างอาคาร 
และโครงสร้างพ้ืนฐาน ดําเนินการและให้บริการในงานควบคุมการก่อสร้าง การบูรณะ และการบํารุงรักษาอาคาร  
และโครงสร้างพ้ืนฐาน ดําเนินการตรวจสอบความม่ันคง แข็งแรง และความปลอดภัยอาคารของรัฐ ปฏิบัติงาน
ร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๒) สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการเสนอแนะการกําหนดนโยบายด้านการควบคุมอาคาร พัฒนาและ
กําหนดมาตรฐานการควบคุมอาคารด้านความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
การผังเมือง การสถาปัตยกรรมและการอํานวยความสะดวกแก่การจราจร กํากับตรวจสอบสภาพและการใช้
อาคารให้เป็นไปตามมาตรฐานความปลอดภัย ปฏิบัติหน้าท่ี กํากับ ตรวจสอบการใช้อํานาจตามกฏหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารและกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดินของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือผู้ ซ่ึงมีหน้าท่ี
ปฏิบัติการตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน กําหนดมาตรฐานการขุดดินและถมดิน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน ตรวจรับรองคุณภาพความปลอดภัยของวัสดุและผลิตภัณฑ์ท่ีใช้ในอาคารให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ศึกษาวิจัยและพัฒนาข้อมูลด้านอาคาร กําหนดหลักเกณฑ์เพ่ือการประเมิน ตรวจสอบ ควบคุม
และรับรองการใช้วัสดุและผลิตภัณฑ์สําหรับอาคาร ตลอดจนเป็นศูนย์กลางในการเผยแพร่และแลกเปลี่ยน
ข้อมูลเก่ียวกับการวิจัยและพัฒนางานอาคาร รวมท้ังปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน          
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๓) สํานักผังประเทศและผังภาค 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวางและจัดทําผังประเทศ ผังภาค ผังจังหวัด และผังพัฒนาพ้ืนท่ี
เฉพาะ เพ่ือใช้เป็นกรอบนโยบายด้านการผังเมืองระดับประเทศ ระดับภาค ระดับจังหวัดและพ้ืนท่ีเฉพาะแห่ง
ด้านการพัฒนาการต้ังถ่ินฐาน ด้านการใช้ประโยชน์ท่ีดิน และโครงสร้างพ้ืนฐาน การพัฒนาพ้ืนท่ีเมืองและชนบท
ท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมต่างๆ ด้านเศรษฐกิจและสังคมอย่างเป็นระบบตามนโยบายของรัฐบาล  และถ่ายทอด
กรอบนโยบายสู่ผังระดับเมืองและระดับพ้ืนท่ี โดยการสํารวจ จัดเก็บรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล  
เพ่ือใช้สําหรับการวางผังการใช้ประโยชน์ท่ีดิน ผังโครงการคมนาคมและขนส่งกําหนดรูปแบบ วิธีการ ข้ันตอน    
การจัดทําผังฯ ประสานความเชื่อมโยงของผังทุกระดับ พร้อมเสนอแนะแผนงาน โครงการและมาตรการ     
การปฏิบัติตามผัง และกํากับดูแลการพัฒนาให้เป็นไปตามนโยบายด้านการผังเมือง ตลอดจนให้คําปรึกษา  
ด้านการผังเมืองแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน องค์กรพัฒนาเอกชน ประชาชน 
และทุกภาคส่วนท่ีเก่ียวข้อง ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนหน่วยงานอ่ืนเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 



 

๗ 
 

    ๔.๑.๑๔) สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการวางและจัดทําผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ           
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง รวมท้ังผังประเภทอ่ืนๆ ตามนโยบายของรัฐ ควบคุม กํากับ ดูแลการวางผัง
กายภาพ ออกแบบวางผังชุมชน ภูมิสถาปัตยกรรม จัดทําข้อกําหนดตามผัง ส่งเสริม สนับสนุน กํากับดูแลและ
ตรวจสอบการวางและจัดทําผังเมืองรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รวมท้ังวางแผน จัดลําดับ และ
วิเคราะห์ผลกระทบท่ีเกิดจากโครงการพัฒนาท่ีเก่ียวข้องและปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๕) สํานักพัฒนามาตรฐาน 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์และวิจัยพัฒนามาตรฐานและวิชาการ 
กระบวนงานด้านการผังเมืองและโยธาธิการเพ่ือวางรูปแบบการปฏิบัติงาน จัดทําหลักเกณฑ์ มาตรฐาน และ
คู่มือด้านการผังเมือง ส่งเสริม สนับสนุนด้านมาตรฐาน วิชาการ และการประเมินผลแก่องค์กรปกครอง      
ส่วนท้องถ่ิน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๖) สํานักวิศวกรรมการผังเมือง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการศึกษา วิเคราะห์ กําหนดนโยบายและแผนพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน
ของประเทศ ทางด้านวิศวกรรมโครงสร้างพ้ืนฐานระบบคมนาคมและขนส่ง การสาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
การบริการสาธารณะ ดําเนินการสํารวจ รังวัด และจัดทําแผนท่ีเพ่ือการผังเมืองทุกระดับ วางและจัดทําผังเมือง
รวมทุกระดับด้านการออกแบบ  การวางแผนผังโครงการคมนาคมและขนส่ง และระบบสาธารณูปโภคและ
วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม ให้คําปรึกษาและสนับสนุนวิชาการด้านการสํารวจและจัดทําแผนท่ี การวางแผน
วิศวกรรมแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน           
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๗) สํานักวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการกําหนดมาตรฐานและข้อกําหนดในการออกแบบ  ก่อสร้างและ
บูรณะอาคารด้านวิศวกรรมโครงสร้าง  วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมเครื่องกล และวิศวกรรมสุขาภิบาล  
ดําเนินการออกแบบอาคารด้านวิศวกรรมโครงสร้าง วิศวกรรมไฟฟ้า  วิศวกรรมเครื่องกล และวิศวกรรม
สุขาภิบาล ให้คําปรึกษาในงานออกแบบอาคารด้านวิศวกรรมโครงสร้าง วิศวกรรมไฟฟ้า  วิศวกรรมเครื่องกล 
และวิศวกรรมสุขาภิบาล ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือ      
ท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๑๘) สํานักสถาปัตยกรรม 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการออกแบบเพ่ือการก่อสร้าง การบูรณะซ่อมแซมและ
บํารุงรักษา จัดทําข้อเสนอโครงการเพ่ือกําหนดวงเงินงบประมาณ ตรวจสอบแบบและราคา การบริหารจัดการ  
กํากับ ดูแลโครงการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ ตลอดจนให้บริการ        
ให้คําปรึกษาในงานดังกล่าว และงานการวางแผนและบริหารโครงการเพ่ือวางผังแม่บท กําหนดและจัดทํา  
แบบมาตรฐาน เกณฑ์การประมาณราคา และมาตรฐานงานด้านสถาปัตยกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม และ
มัณฑนศิลป์ วิจัยและพัฒนา เผยแพร่งานสถาปัตยกรรม งานภูมิสถาปัตยกรรม และงานมัณฑศิลป์ ปฏิบัติงาน
อ่ืนร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 



 

๘ 
 

    ๔.๑.๑๙) สํานักสนับสนุนและพัฒนาตามผังเมือง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และแผนปฏิบัติการพัฒนาตามผังเมือง 
ศึกษาวิเคราะห์และออกแบบก่อสร้างเพ่ือการโยธาธิการและการผังเมือง ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาและกํากับ
ตรวจสอบการดําเนินงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง และองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือให้เป็นไปตามผังเมือง
ท่ีกําหนด ให้คําปรึกษา  สนับสนุน และบริการในงานออกแบบวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม 
วิศวกรรมไฟฟ้า และวิศวกรรมเครื่องกล ให้คําปรึกษา  สนับสนุนและสํารวจออกแบบเพ่ือการพัฒนา อนุรักษ์ 
บูรณะและป้องกันพ้ืนท่ีตลิ่งและชายฝั่ง และระบบการป้องกันนํ้าท่วม ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุน       
การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๒๐) สํานักงานคณะกรรมการผังเมือง 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการให้คําปรึกษาด้านวิชาการผังเมืองแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
วิเคราะห์ กลั่นกรองเรื่องและเสนอความเห็นในเบ้ืองต้น และดําเนินการเก่ียวกับงานวิชาการและงานประชุม
คณะกรรมการผังเมือง คณะอนุกรรมการผังเมืองและคณะกรรมการอุทธรณ์ งานพิจารณาคําร้องและอุทธรณ์
ของผู้มีส่วนได้เสีย รวมท้ังแจ้งมติคณะกรรมการผังเมืองและติดตามผลการปฏิบัติตามมติของหน่วยงาน หรือ
บุคคลตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน       
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๒๑) สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ 
มีหน้าท่ีเสนอแนะนโยบายด้านความร่วมมือต่างประเทศ ติดต่อประสานงานกับองค์การหรือ

หน่วยงานต่างประเทศในด้านความช่วยเหลือและร่วมมือด้านต่างๆในหน้าท่ีของกรม แสวงหาทรัพยากรและ
วิชาการจากต่างประเทศ สนับสนุนงานด้านการผังเมืองและโยธาธิการ ส่งเสริมและเผยแพร่การจัดทําเอกสาร
เป็นภาษาต่างประเทศ การจัดประชุมและเจรจากับต่างประเทศ การช่วยเหลือผู้เชี่ยวชาญและการจัดประชุม
ให้กับชาวต่างประเทศ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือ    
ท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.๑.๒๒) กองออกแบบและก่อสร้างพลับพลาพิธี 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกําหนดมาตรฐานงานพลับพลาพิธีตกแต่งสถานท่ีพระราชพิธีและ รัฐพิธี 

ดําเนินการก่อสร้างพลับพลาพิธีสถานท่ีพระราชพิธีและรัฐพิธีเตรียมการต้อนรับบุคคลสําคัญ แขกของรัฐบาล 
สนับสนุนและปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

    ๔.๑.๒๓)  กองผังเมืองเฉพาะ 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการวางและจัดทําผังเมืองเฉพาะตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
รวมท้ังผังประเภทอ่ืน  ๆตามนโยบายของรัฐ ควบคุม กํากับ ดูแลการวางผังกายภาพ  ออกแบบผังชุมชน ภูมิสถาปัตยกรรม 
จัดทําข้อกําหนดตามผัง ส่งเสริม สนับสนุน กํากับ ดูแลและตรวจสอบการวางและจัดทําผังเมืองเฉพาะของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จัดทําโครงการนําร่องเพ่ือการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมืองสําหรับองค์กรปกครอง    
ส่วนท้องถ่ิน และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 



 

๙ 
 

    ๔.๑.๒๔) สํานักจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการศึกษา สํารวจ วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวกับงานของ
คณะกรรมการเพ่ือเสนอแนวนโยบาย มาตรการสําคัญ เกณฑ์และมาตรฐานเก่ียวกับการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี
ให้คณะกรรมการพิจารณา รวมท้ังโครงการพัฒนาเมืองท่ีเก่ียวข้อง สนับสนุน และให้คําปรึกษาแก่ผู้ดําเนินโครงการ
จัดรูปท่ีดินเพ่ือปฏิบัติตามนโยบาย หลักเกณฑ์ ข้ันตอนและวิธีการ รวมท้ังมาตรฐานเก่ียวกับการจัดรูปท่ีดิน       
เพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี ตามท่ีคณะกรรมการกําหนด สนับสนุนให้เกิดการปฏิบัติและสานแผนการพัฒนาบริการพ้ืนฐาน 
ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับโครงการจัดรูปท่ีดิน และโครงการพัฒนาเมืองตลอดจนส่งเสริมให้เกิดความร่วมมือ    
ในการพัฒนาพ้ืนท่ีโดยวิธีการจัดรูปท่ีดิน รวบรวมและจัดระบบข้อมูลการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี และการพัฒนา
เมือง  เพ่ือเผยแพร่ความรู้แก่หน่วยงานราชการ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป พิจารณาจัดทําโครงการศึกษา วิจัย 
ฝึกอบรม และเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ีและการพัฒนาเมือง รวมท้ังติดตามและ
ประเมินผลการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ีและการพัฒนาเมือง พิจารณาจัดทํามาตรการ ระเบียบ หลักเกณฑ์
เก่ียวกับการจัดรูปท่ีดิน และเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการให้มีการปรับปรุงแก้ไขกฎหมายจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนา
พ้ืนท่ี หรือกฎหมายอ่ืนท่ีมีผลกระทบต่อการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ีให้เหมาะสมกับสถานการณ์ ดําเนินโครงการ  
จัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี และโครงการพัฒนาเมืองในความรับผิดชอบของกรมโยธาธิการและผังเมือง รับผิดชอบงาน
เลขานุการของคณะกรรมการจัดรูปท่ีดินเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี และของคณะกรรมการบริหารกองทุนจัดรูปท่ีดิน        
เพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี และปฏิบัติหน้าอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๔.๑.๒.๒๕ กองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ 
     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการทดสอบ วิเคราะห์ วิจัย คุณสมบัติของวัสดุก่อสร้างในงาน
ก่อสร้างทางผิวจราจร สะพาน อาคาร และเข่ือนให้ถูกต้องตามหลักวิชาชีพด้านวิศวกรรม ตรวจสอบ ทดสอบวัสดุ
โครงสร้างของสิ่งก่อสร้างท่ีได้ดําเนินการแล้วเสร็จ และ/หรือ อยู่ระหว่างดําเนินการก่อสร้าง รวมท้ังส่วนของ
โครงสร้างท่ีได้รับความเสียหาย เพ่ือนําผลมาพิจารณาคุณสมบัติวัสดุโครงสร้าง ทําการเจาะสํารวจชั้นดินเพ่ือการ
ออกแบบทาง สะพาน อาคาร และเข่ือน ให้คําปรึกษาแนะนําแนวทางแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในงานก่อสร้าง จัดทํา
ระบบข้อมูลสารสนเทศด้านวิศวกรรมในงานก่อสร้างของกองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ 

     ๔.๑.๒.๒๖ โครงการก่อสร้างกิจกรรมพิเศษในพระบรมวงศานุวงศ์ 
     มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดําเนินการก่อสร้างและปรับปรุงหมู่พระท่ีน่ังอัมพรสถานและก่อสร้าง
วังทวีวัฒนา ด้านการสํารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ การประมาณราคา การควบคุมการก่อสร้างในงาน
สถาปัตยกรรม งานโครงสร้างอาคาร งานระบบไฟฟ้าและสื่อสาร งานระบบเครื่องกล งานระบบสุขาภิบาล งานระบบ
โทรศัพท์ งานระบบสัญญาณแจ้งเพลิงไหม้ งานระบบเสียงประกาศ งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ งานระบบล่อไฟฟ้า 
และงานระบบ MATV ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

๑๐ 
 

๔.๒) ราชการส่วนภูมิภาค 

    ๔.๒.๑)  สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
  เป็นตัวแทนของกรมในส่วนภูมิภาคมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการวางและจัดทําผังต่างๆ ตามท่ีกรม
มอบหมาย หรือตามท่ีจังหวัดหรือท้องถ่ินร้องขอ ดําเนินการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจกรรม เสริมสร้างความรู้
ความเข้าใจ และสร้างสํานึกด้านการผังเมืองและการโยธาธิการ กํากับติดตามสถานภาพ ระบบบริการพ้ืนฐาน
การเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินและผลกระทบด้านการผังเมือง ให้คําปรึกษาและแก้ไขปัญหาด้าน
วิศวกรรม สถาปัตยกรรม โครงข่ายพัฒนาเมืองท่ีเชื่อมโยงกับโครงสร้างพ้ืนฐาน ให้บริการด้านช่างในงานสํารวจ 
ออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา และกําหนดราคากลาง ตรวจสอบ รับรองการใช้แบบแปลนแผนผังในการ
ก่อสร้าง ตรวจสอบความม่ันคงแข็งแรง และประเมินราคาทรัพย์สินอาคารของทางราชการ ปฏิบัติหน้าท่ี
เลขานุการคณะกรรมการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร คณะท่ีปรึกษาผังเมืองรวมตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง คณะกรรมการพิจารณาอนุญาตโรงมหรสพ รวมท้ังกํากับ ดูแลการดําเนินการของ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้องกับกฎหมายท่ีมีผลกระทบต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและสาธารณชน 
และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 



๑๑ 
 

บทท่ี ๒ 
กรมโยธาธิการและผังเมืองกับงานบริการ 

  กรมโยธาธิการและผังเมือง เป็นหน่วยงานท่ีถูกจัดให้เป็นหน่วยงานบริการ โดยให้บริการแก่ 
ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภาคเอกชน และประชาชน ตามภารกิจและอํานาจหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง
กับงานด้านการผังเมือง งานด้านการพัฒนาเมือง งานด้านการอาคาร และงานการให้บริการด้านช่าง ซ่ึงได้กรม
จะพิจารณากําหนดให้มีการบริการท่ีเป็นมาตรฐานต่อไป เพ่ือให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการให้บริการ 
และผู้รับบริการมีความเข้าใจข้ันตอนท่ีถูกต้อง ทําให้เกิดความพึงพอใจและประทับใจในงานบริการท่ีกรมจัดให้ 
  กรมโยธาธิการและผังเมืองได้แบ่งงานบริการออกเป็น งานบริการภายในส่วนราชการ และ
งานบริการภายนอกส่วนราชการ ดังน้ี 
  งานบริการภายในส่วนราชการ หมายถึง งานท่ีให้บริการแก่บุคลากร หรือหน่วยงานภายใน
กรมโยธาธิการและผังเมือง เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจ ตามแผนกลยุทธ์ หรือตามแผนยุทธศาสตร์
ของกรมให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ได้ตามเป้าหมาย 
  งานบริการภายนอกส่วนราชการ หมายถึง งานตามภารกิจหลัก ยุทธศาสตร์ หรือแผนกลยุทธ์
ของกรมท่ีให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภาคเอกชนและประชาชน ผู้รับบริการ 
  ในการจัดทํางานบริการมาตรฐาน คณะทํางานจัดทํามาตรฐานความโปร่งใสของกรมโยธาธิ
การและผังเมืองได้เก็บรวบรวมงานบริการท่ีให้บริการแก่ส่วนราชการท้ังบริการภายในส่วนราชการและบริการ
นอกส่วนราชการจากสํานัก/กอง ท่ีให้บริการ ซ่ึงจะได้ประกาศงานบริการให้หน่วยงานภายในกรมและ
ประชาชนรับทราบโดยท่ัวกันต่อไป ดังน้ี 

๑. งานบริการภายในส่วนราชการ 
 งานบริการภายในท่ีมีในส่วนราชการ โดยท่ัวไปจะอยู่ในหน่วยงานสนับสนุน ซ่ึงมีภารกิจท่ีต้อง

ดําเนินการให้บริการแก่หน่วยงานหลักและหน่วยงานรอง เพ่ือให้การดําเนินงานของหน่วยงานหลักบรรลุผล
ตามเป้าหมายของส่วนราชการ การบริการภายในจึงมีส่วนสําคัญอย่างย่ิง ท้ังน้ีอาจมีผลทําให้งานตามภารกิจ
หลักบรรลุผลสําเร็จหรือล้มเหลว สนับสนุนภารกิจหลักให้เกิดความคล่องตัว การดําเนินงานของหน่วยงานหลัก
ไม่ต้องกังวลในเรื่องอ่ืนท่ีต้องดําเนินงาน เพราะมีหน่วยงานสนับสนุนมาแบ่งเบาภาระทําให้การทํางานของ
หน่วยงานหลักเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้ ท้ังน้ีหน่วยงานสนับสนุนท่ีมีงานบริการ ได้แก่ สํานักงาน
เลขานุการกรม กองการเจ้าหน้าท่ี กองนิติการ กองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ กองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบ
วัสดุ สํานักงานวิเทศสัมพันธ์ สํานักวิศวกรรมการผังเมืองและกองคลัง โดยมีงานท่ีให้บริการภายในกรม ดังน้ี 

 งานบริการท่ี ๑ การรับ-ส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  เป็นงานกระบวนการให้บริการที่สํานักงานเลขานุการกรมจัดให้บริการแก่ผู้บริหาร หน่วยงานภายใน
กรมและบุคลากรที่เก่ียวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หนังสือให้ผู้บริหารสั่งการเพ่ือให้บุคลากรหรือหน่วยงานภายใน
กรมรับเร่ืองไปปฏิบัติตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย โดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ในการสื่อสาร ทั้งนี้เป็นการอํานวย
ความสะดวกและลดระยะเวลาการสั่งการให้กับผู้บริหาร และหน่วยงานในสังกัดกรม มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๖ 
นาที/เรื่อง โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 

เร่ิมต้นบริการ 
๑. รับหนังสือเข้าจากบุคคล/หน่วยงานภายนอกกรมโยธาธิการและ
ผังเมือง ตรวจสอบความถกูต้องและครบถ้วนของหนังสือ ลงทะเบียน
รับหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( ๒ นาที / เรื่อง ) 

๑ 



๑๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๒ การรับ-ส่งไปรษณีย์และพัสดุนอกกรม 
  เป็นกระบวนงานที่สํานักงานเลขานุการกรมจัดให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรม โดยสํานักงาน
เลขานุการกรมทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรวบรวมและนําส่งไปรษณีย์และพัสดุของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการอํานวย
ความสะดวก และลดค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่ง โดยภาพรวมของกรม มีระยะเวลาการให้บริการ ๖๒ นาทีต่อครั้ง (ข้ึนกับ
จํานวนไปรษณีย์และพัสดุในแต่ละครั้ง) โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่พิจารณาวเิคราะห์ประเภทหนงัสือภายนอกเบ้ืองต้น        
     ( ๒ – ๕ นาที / เรื่อง) 
        -  กรณีที่เป็นเรื่องที่มกีารอ้างถึงหนังสือทีเ่คยติดต่อกับ 
            หน่วยงานนั้นมาแล้ว ก็หารายละเอียดหรือเรือ่งเดิมมาแนบ 
        -  กรณี เป็นเรือ่งเร่งด่วน ต้องรีบประสาน สํานัก /กอง  
           ที่เกี่ยวขอ้งทราบทนัท ี  
๓. เสนอหัวหน้าฝ่ายสารบรรณ กล่ันกรองพิจารณาเบ้ืองต้น  
 

๔. พิจารณากล่ันกรองเรือ่งทีเ่จ้าหน้าที่ธรุการเสนอเรื่องเพ่ือเสนอ 
   เลขานกุารกรม  
    - กรณี เร่ืองปกติ เสนอความเห็นว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด  
       เพ่ือให้เลขานุการกรมลงนาม ส่งถึงหน่วยงาน 
       ที่เกี่ยวข้องนั้นโดยตรง (๑ นาที / เรื่อง) 
    - กรณี เรื่องนโยบาย/เรือ่งสําคัญ และจาํเป็นต้องประสาน 
      กับหน่วยงานภายนอก เพ่ือหาขอ้มูลกอ่นเสนอความเห็น 
      ว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด โดยการจัดทําบันทึกเล็กสรุปเรื่อง 
      ปะหน้าหนังสือ ( ๒ – ๕ นาที/เรื่อง) 
๕. เสนอเลขานกุารกรมเพ่ือพิจารณาลงนาม / ส่ังการ  
 

๗. เสนอผู้บริหารฯ กรณี เร่ืองนโยบาย/สาํคัญ  (๑ นาที/เรื่อง)  
     - พิจารณาส่ังการไปยังบุคคล / หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง  
       พร้อมลงนามส่ังการ  
     - ส่งเรือ่งคืนฝ่ายสารบรรณ  
 

๖. กรณี เร่ืองปกติ  (๑ นาที / เรื่อง) 
ส่งหนว่ยงานทีเ่กี่ยวขอ้งเพ่ือดําเนนิการต่อไป 
 

๘. ส่งเรือ่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งตามท่ี
ผู้บริหารฯสั่งการ (๑ นาที/เรื่อง) 

 

ส้ินสุดบริการ 

๑ 

๑ เจ้าหน้าท่ีรับไปรษณีย-์พัสดุ และแบบใบนําส่ง  
   ส่ิงของทางไปรษณีย์ และแบบใบนําส่งไปรษณีย์ 
   ท่ีหน่วยงานเจา้ของไปรษณีย-์พัสดุได้กรอกข้อมูล 
   ไว ้(๑ นาที/รายการ) 

 ๒ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของไปรษณีย์- 
    พัสดุ ตามรายละเอยีดในแบบใบนําส่งฯ ระยะเวลา 
    ขึ้นอยู่กับจาํนวนของไปรษณีย์-พัสดุท่ีนํามาฝากส่ง 
    ในแต่ละคร้ัง (๑ นาที/รายการ) 

๔  ส่งไปรษณีย์-พัสดุ ท่ีดําเนินการรวบรวมแล้ว ณ    
    ท่ีทําการไปรษณีย์ จะนําส่งในช่วงเวลา ๑๓.๐๐ 
    – ๑๓.๓๐ น.) ของทุกๆ วันทําการ  
    (๓๐ นาที/คร้ัง) 
 

๓ รวบรวมไปรษณีย-์พัสดุ พร้อมแบบใบนําส่งฯ  
    จัดลําดับเอกสารใบนําส่งและไปรษณีย์-พัสดุ 
    ให้พร้อม เพือ่ความสะดวกและประหยัดเวลา 
    ในการตรวจเช็คกับเจา้หน้าท่ี ณ ท่ีทําการ 
    ไปรษณีย์ (หน่วยงานรับฝากส่ง ต้ังแต่เวลา  
    (๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.) (๒๐ – ๓๐ นาที/คร้ัง) 

เร่ิมต้นบริการ 

ส้ินสุดบริการ 



๑๓ 
 

 บริการท่ี ๓ การรับ-ส่งไปรษณีย์และพัสดุในกรม 
  เป็นกระบวนงานที่สํานักงานเลขานุการกรมให้บริการแก่หน่วยงานภายใน โดยเป็นศูนย์กลางในการ
รับการรับไปรษณีย์และพัสดุที่ทางไปรษณีย์นํามาส่งให้แก่กรม เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่หน่วยงานและ
บุคลากรในการรับไปษณีย์ และพัสดุ มีระยะเวลาการให้บริการ ๖๕ นาทีต่อครั้ง (ให้บริการวันละ ๓ ครั้ง) โดยมี
ข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๔ การบริการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักงานเลขานุการกรมให้บริการแก่บุคลากรในกรม หน่วยงานเอกชน  
ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐอ่ืน ส่งเรื่องราวร้องทุกข์โดยทางโทรศัพท์ โดยมีเจ้าหน้าท่ีประจํารับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ และนําเรื่องร้องทุกข์มาสู่การดําเนินการแก้ไข/ปรับปรุงเรื่องร้องเรียน  ติดตามผลการแก้ไข/ปรับปรุงเรื่อง
ร้องเรียน ร้องทุกข์เพ่ือแจ้งให้กับผู้ร้องเรียนทราบ รวมท้ังประสานเรื่องร้องเรียนกับหน่วยงานภายนอกกรม เพ่ือ
แจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๕ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าหน้าท่ีตรวจรับไปรษณีย-์พัสดุ 
   จากพนักงานไปรษณีย์ ๕ นาที  

 (๓ คร้ัง/วัน รวม ๑๕ นาที) 
 

 ๒. ดําเนินการคัดแยกไปรษณีย-์พัสดุ (ระยะเวลา ๓๐–๖๐ นาที/คร้ัง ขึ้นกับจํานวน) 
      กรณีการจา่หน้าระบุช่ือ - หน่วยงานชัดเจน  
         - แยกใส่ช่องตู้รับไปรษณีย์ของแต่ละหน่วยงานภายในกรม  
         - ไปรษณีย์-พัสดุ ท่ีลงทะเบียน หรือ EMS จะดําเนินการลงบันทึกในสมุด 
           ทะเบียนรับไปรษณีย-์พัสดุของแต่ละหน่วยงาน เพื่อให้เจา้หน้าท่ี 
           ของหน่วยงานน้ัน ลงช่ือรับไปรษณีย์-พัสดุไป 
      กรณีการจา่หน้าระบุช่ือ – หน่วยงานไม่ชัดเจน 
         - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบช่ือจากระบบอินทราเน็ตของกรม เพื่อหาหน่วยงานผู้รับ 
           หากไม่พบ เจ้าหน้าท่ีจะนําไปใส่ไว้ท่ีช่องตู้ไปรษณีย์ตามหมวดอักษรของกรม 
           และถ้าไปรษณีย-์พัสดุ มีการลงทะเบียนหรือ EMS จะทําการส่งคืนพนักงาน 
           ไปรษณีย์ในรอบต่อไป (ระยะเวลา ๑ – ๕ นาที/คร้ัง ขึ้นอยูก่ับจาํนวนของ 
           ไปรษณีย-์พัสดุท่ีนํามาฝากส่งในแต่ละคร้ัง) 

เร่ิมต้นบริการ 

ส้ินสุดบริการ 

๑. รับเรือ่งรอ้งเรียน (ศูนย์ดํารงธรรมกรมฯ) 
(๑ วัน) 
 (๒ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

๒. แจ้งให้ผู้รับผิดชอบ/หนว่ยงานทีเ่กี่ยวข้อง 
(๑ วัน) 

 

๑ 



๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๕ การจัดประชุมผู้บริหารกรมฯ (ประจําเดือน) 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักงานเลขานุการกรมให้บริการแก่ผู้บริหารกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ในการจัดประชุมร่วมกันระหว่างส่วนกลางและส่วนภูมิภาคเป็นประจําทุกเดือน ณ สถานท่ีต่างๆ ท่ีกําหนด 
เพ่ือให้ผู้บริหารได้เข้ามาร่วมกันแลกเปลี่ยนความเห็นในการบริหารงาน การติดตามประเมินผลงาน การ
พัฒนาการทํางานเพ่ือให้บรรลุตามยุทธศาสตร์และภารกิจท่ีมุ่งเน้นจนเกิดผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจ/เป้าหมายของ
กรมตามท่ีกําหนดไว้ มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๔ วันครึ่ง โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๖ การจัดกิจกรรมท่ีสําคัญในวาระต่างๆ 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักงานเลขานุการกรมจัดให้บริการแก่บุคลากรภายในกรมโยธาธิการ
และผังเมือง เพ่ือการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ และส่งเสริมการสร้างความประทับใจท่ีดีต่อองค์กร
ความสัมพันธ์อันดี คและวามสามัคคีในหมู่คณะระหว่างผู้บริหารกับผู้บริหาร ผู้บริหารกับบุคลากร และบุคลากร
ภายในกรมด้วยกัน มีระยะเวลาการให้บริการ ๓๖ วันต่อปี โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๓.ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
(๑๐ วัน) 

 

๔.ติดตามผลการจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
(๑ วัน) 

 

๕.แจ้งผลการยุติเรื่องร้องเรียนให้ผู้ร้องทราบ 
(๑ วัน) 
(๑ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 
๖.รายงานผลการจัดการข้อร้องเรียนให้ผู้บรหิาร 
และ กระทรวง รับทราบ (๑ วนั) 
 

๑.จัดทําหนงัสือและระเบียบวาระการประชุมเสนอ
ขอความเห็นชอบการจัดประชุม (๑ วัน) 

๒.แจ้งเวียนหนังสือเชิญประชุมฯ ให้ 
สํานัก/กอง/ส่วนภูมิภาค (๑ วนั) 

๓.ทําหนังสือแจ้ง สํานกั/กอง เตรียมเรือ่งเขา้วาระ
ประชุม พร้อมเอกสาร (๑ วัน) 

(อาจมีการประชุมมากกว่า ๑ ครั้ง) 
 

๔.จัดทําเอกสารวาระการประชุม PowerPoint 
เตรียมห้องประชุม (๕ วัน) 

๕.ดําเนนิการ
ประชุม (ครึ่งวัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

๖.จัดทําสรุปข้อส่ังการ และ รายงาน
การประชุม (๕ วัน) 

๗.แจ้งเวียนขอ้ส่ังการ และ รายงานการประชุม  
(๑ วัน) 

 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑.จัดทําคําส่ังแต่งต้ังคณะทํางานฯ (๑ วัน) 
 

๒.แจ้งเวียนคําส่ังแต่งต้ังฯ ให้ผู้เกี่ยวขอ้งรับทราบ 
(๑ วัน) 

 
เริ่มต้นบรกิาร 

๑ 



๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๗ การประเมินผลงานเพ่ือเล่ือนระดับ 
  เป็นกระบวนงานท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีให้บริการแก่ข้าราชการผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ส่งผลงาน
ขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนระดับให้สูงข้ึน ซ่ึงมีผลเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานให้แก่บุคลากร      
ในองค์กร รวมถึงเป็นการสร้างขวัญ กําลังใจ และเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงานให้แก่ข้าราชการ             
มีระยะเวลาการให้บริการ ๓๐ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓.ประชุมคณะทํางานฯ เพ่ือมอบหมายภารกิจ 
(อาจมีการประชุมมากกว่า ๑ ครั้ง) (๑-๓ วัน) 

๔.ปฏิบัติหน้าที่ตามที่รับ
มอบหมาย (๑๕ ครั้ง/วัน) 
 

๕.แจ้งเวียน สํานัก/กอง 
ต่างๆ รว่มงาน (๑ วัน) 
 

ส้ินสุดบรกิาร 
๖.ประเมนิผลการจดั
กิจกรรม (๑๕ วัน) 
 

๑ 

๑. สํารวจขา้ราชการผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน (๕ วัน) 
๒. แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดและให้ขา้ราชการทราบ (๓ วัน) 
    - กรณี ประเภทท่ัวไประดับปฏบิัติงาน  
      ให้ส่งผลงานประเมินเป็นรูปเล่ม ไม่ต้องส่งเค้าโครง 
    - กรณีประเภทวิชาการ ให้ส่งเค้าโครงผลงาน 
๔. ตรวจสอบความครบถ้วน/ถกูต้องของเค้าโครง (๒ วัน) 
๕. การเสนอเค้าโครง เพื่อพิจารณา (๑ วัน) 
    - กรณี ประเภทวิชาการระดับชํานาญการเสนอผู้บริหาร  
    - กรณี ประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
      เสนอ คกก.บริหารงานบุคคล และผู้บริหาร 

๑. ประกาศรายช่ือและช่ือผลงานของผู้ขอรับ  
    การประเมินเพื่อการตรวจสอบ (๑ วนั) 
๒. แจ้งให้ข้าราชการส่งผลงาน (รูปเล่ม) 
    ตามเค้าโครงผลงานท่ีเสนอ (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร ๑. ตรวจสอบผลงานของผู้ขอรับ 
    การประเมินเบื้องต้น* (๒ วัน) 
๒. นัด คกก.ประเมินผลงาน (๑ วัน) 

๑. สรุปรายงานการประชุม 
     - กรณีผ่านไม่มีเง่ือนไข (๒ วัน) 
     - กรณีผ่านโดยมีเง่ือนไข (๕ วัน) 
๒. แจ้งผลการประชุมให้ผู้เกีย่วขอ้งทราบ (๒ วัน) 

๑. เสนอผู้มีอํานาจลงนาม (๓ วัน) 
๒. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ (๒ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 



๑๖ 
 

 บริการท่ี ๘ การยกร่างกฎกระทรวง 
เป็นกระบวนงานท่ีกองนิติการจัดทําข้ันตอนในการยกร่างกฎกระทรวงผังเมืองรวม         

ตามพระราชบัญญัติผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ ให้แก่ ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้าง หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เข้าใจข้ันตอนในการยกร่างกฎกระทรวงของกรมฯ และนําไปใช้ในการปฏิบัติงาน และเป็น
การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน นําไปอธิบายและเผยแพร่ให้แก่ประชาชน ผู้ท่ีเก่ียวข้อง เอกชนผู้สนใจ 
เข้าใจข้อบังคับของกฎกระทรวงผังเมืองรวม และข้ันตอนในการยกร่างกฎกระทรวงผังเมืองรวม มีระยะเวลา
การให้บริการ ทุกข้ันตอน ๖๖ สัปดาห์ โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๙ บริการด้านกฎหมายและตอบข้อหารือให้แก่หน่วยงานภายในกรม 

เพ่ือเป็นการเผยแพร่กระบวนการ วิธีการทํางาน การตอบข้อหารือด้านกฎหมายผังเมืองและ
กฎหมายควบคุมอาคาร ให้แก่ ประชาชน เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานภายในและภายนอก
กรมโยธาธิการและผังเมือง รวมทั้งบุคลากรของกองนิติการนําไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
สัมฤทธิ์ผล เพื่อประโยชน์แก่กรมโยธาธิการและผังเมือง และทําให้เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึง   
ลดข้ันตอนท่ีซํ้าซ้อนทําให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๕ วัน โดยมี
ข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ เสนอ คกก. พิจารณาร่างกฎหมาย
ของกระทรวงมหาดไทย (๔ สัปดาห์) 

๓ รมต. มท. พิจารณาลงนาม
หนังสือถึง สลค. เพื่อนําเสนอ ครม. 

พิจารณา (๑๒ สัปดาห์) 

๔ สคก. นัดประชุมหน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้ง (๒ สัปดาห์) 

๕ กรมฯ จัดทําร่างกฎกระทรวง
ตามท่ี สคก. ตรวจแก้ไข และ
จัดทํา ๑๒ ชุด (๑๖ สัหปดาห์) 

๖ สคก. ส่งร่างให้กระทรวง 
มหาดไทย (๖ สัปดาห์) 

๗ กรมฯ จัดพิมพ์แผนท่ี
และแผนผัง (๘ สัปดาห์) 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑ การตรวจร่างกฎกระทรวงท่ีส่ง
ให้กองนิติการจัดทําเอกสารเสนอ
กระทรวงมหาดไทย (๑๖ สัปดาห์) 
 

๘ ส่งกฎกระทรวงไปประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา (๒ สัปดาห์) 

 
ส้ินสุดบรกิาร 

๑ รับหนังสือและลงสารบรรณ  
    (๒ วัน) 
 

เริ่มต้นบรกิาร 

๒ เสนอ ผอ. กอง (๑ วัน)  
๓ หัวหน้าฝ่ายพิจารณา (๑ วัน) 
๔ นิติกรเจา้ของเร่ืองดําเนินการ
ตอบข้อหารือ (๗ วัน) 
 

๕ พิจารณากล่ันกรองการตอบ 
    ข้อหารือโดยหัวหน้าฝ่าย/ผ.อ. 
     (๔ วัน) 
 

ส้ินสุดบรกิาร 



๑๗ 
 

 บริการท่ี ๑๐ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  เป็นกระบวนงานท่ีกองเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ให้บริการแก่ประชาชนในการได้รับรู้ข้อมูล
ข่าวสารเก่ียวกับการดําเนินงานต่างๆ ของรัฐ รวมท้ังการใช้สิทธิตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการในการขอทราบข้อมูลข่าวสารของราชการได้ถูกต้องตามความเป็นจริง มีระยะเวลาการให้บริการ ๓-๑๕ 
วัน ข้ึนกับจํานวนและปริมาณข้อมูล โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๑๑ การให้บริการทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ 

เป็นกระบวนการท่ีกองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุให้บริการแก่หน่วยงานในกรม และ
เอกชน ประชาชน และหน่วยงานของรัฐอ่ืน เพ่ือทําการทดสอบ วิเคราะห์วิจัยคุณสมบัติของวัสดุก่อสร้าง 
สําหรับก่อสร้างสะพาน อาคาร เข่ือนฯลฯ ให้มีความถูกต้องตามหลักวิชาชีพด้านวิศวกรรม และตรวจสอบ 
ทดสอบ วัสดุของสิ่งก่อสร้างท่ีได้ดําเนินการไปแล้ว และหรืออยู่ในระหว่างดําเนินการก่อสร้างท่ีได้รับความเสียหาย 
เพ่ือประโยชน์ในการแก้ไขปัญหาท่ีเกิดข้ึนในงานก่อสร้าง มีระยะเวลการให้บริการ ๔ วัน โดยมีข้ันตอนการ
บริการ  ท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑ ลงช่ือแสดงตนในสมุดทะเบียน 
๒ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานะขอ้มูล
ว่ามีอยู่ในศูนย์ฯ หรือไม่ (๕ นาที)    
กรณีท่ีเป็นของส่วนราชการอื่นแจ้ง
ช่ือส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง  

๓ เจ้าหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือ
แนะนําในการค้นหา  
๔ กรณีต้องการรับรองสําเนาให้
กรอกแบบฟอร์มคําขอยื่นให้
เจ้าหน้าท่ีรับรองสําเนา (๕ นาที) 

๕ กรณีท่ีข้อมูลไม่อยู่ในศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสาร และผู้รับบริการ
ต้องการข้อมูล ใหก้รอกแบบฟอร์ม
คําขอยื่นต่อเจา้หน้าท่ี (๕ นาที) 

๖ นัดรับเอกสารภายใน ๓–๑๕ วัน 
๗ ประสานหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเพื่อ
ขอข้อมูล (๓-๑๕ วัน) 
๘ แจ้งผู้รับบริการมารับเอกสาร  
(๑ นาที) 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร ๑ รับตัวอย่างวัสดุ (๑/๒ วัน) 

๒ ดําเนินการทดสอบวัสดุ (๓ วัน) 
๓ วิเคราะหก์ารทดสอบและ 
    รายงานผล (๑ วัน) 
 

๔ แจ้งผลการทดสอบ (๑/๒ วัน) ส้ินสุดบรกิาร 



๑๘ 
 

 บริการท่ี ๑๒ การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 
  เป็นข้ันตอนท่ีสํานักงานวิเทศสัมพันธ์ให้บริการแก่บุคลากรในกรมโยธาธิการและผังเมือง เพ่ือ
การขออนุมัติปลัดกระทรวงมหาดไทยเดินทางไปราชการในต่างประเทศ มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๐ วัน  
โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๑๓ การให้บริการให้คําปรึกษาด้านงานแผนท่ีเพ่ือการวางผังเมือง 
  เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมืองให้บริการแก่สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง
หน่วยงานภายในกรม ท่ีต้องการข้อมูลและคําปรึกษาในงานท่ีเก่ียวกับแผนท่ีเพ่ือการวางผังเมือง มีระยะเวลา
การให้บริการ ๕ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑ การทําบันทึกขออนุมัติเดินทาง (๒-๔ วัน) 
- ผ่านรองอธิบดีฯ 
- ผ่านอธิบดี 
- ผ่านกองการต่างประเทศ สป. 
- รอง ปมท. และปมท. 

 

๒ การทําหนังสือเดินทางราชการ (๓ วนั) 
นําหนังสือท่ี ปมท. อนุมัติ ไปขอทําหนังสือเดินทางราชการได้

ท่ี กรมการกงสุล (ถ.แจ้งวัฒนะ) หรือ สํานักงานหนังสือเดินทาง
ราชการ (ปิ่นเกล้า) โดยมีเอกสารประกอบการทําหนังสือเดินทาง
ราชการ ได้แก ่หนังสือเดินทางราชการเล่มเก่า  บัตรประจําตัว
ประชาชน บัตรขา้ราชการ สําเนาทะเบียนบ้าน และ ค่าธรรมเนียม 
1,000 บาท       

๓ การทําหนังสือนําการตรวจลงตรา (๓ วัน) 
นําหนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ (ลง

นามแล้ว) พร้อมรายช่ือแนบสําเนาหนังสือเดินทางราชการ
ขอออกหนังสือนําการตรวจลงตราได้ท่ีกรมการกงสุล (ถ.แจ้ง
วัฒนะ) หรือสํานักงานหนังสือเดินทางราชการ (ปิ่นเกล้า) 
กรณีต่างจังหวัด สามารถจัดทําได้ท่ี เชียงใหม่ สงขลา 
ขอนแก่น นครราชสีมา อุบลราชธานี และสุราษฎร์ธานี  

 

๔ แจ้งผลการดําเนินงานให้สํานัก/กอง ทราบ (๑ วัน) 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑ รับหนังสือขอความอนุเคราะห์มาท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมือง (๑ วัน) 
๒ แจ้งหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  (๑ วัน) 
๓ ตรวจสอบความถกูต้องและเสนอเพื่อพิจารณา (๒ วัน) 

 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๔ ดําเนินการให้คําปรึกษาในงานแผนท่ี
เพื่อการวางผัง (๑ วัน) 
 



๑๙ 
 

บริการท่ี ๑๔ การให้บริการรูปถ่ายทางอากาศมาตราส่วน ๑:๑๕๐๐๐/๑:๒๕๐๐๐  
                (ในกรณีท่ีมีข้อมูลอยู่แล้ว) 

 เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมืองให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรมท่ีมีความ
ต้องการใช้งานรูปถ่ายทางอากาศมาตราส่วน 1:15000/1:25000 เพ่ือการปฏิบัติงานในส่วนท่ีหน่วยงานน้ันๆ
ต้องการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๔ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 
 บริการท่ี ๑๕ การให้บริการแผนท่ีภาพถ่ายออร์โธสีเชิงเลขมาตราส่วน ๑ : ๔๐๐๐ 
  เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมืองให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรมท่ีมีความ
ต้องการใช้งานแผนท่ีภาพถ่ายออร์โธสีเชิงเลขมาตราส่วน ๑ : ๔๐๐๐ ของกรมโยธาธิการและผังเมือง เพ่ือ
ปฏิบัติงานในส่วนท่ีหน่วยงานน้ันๆ ต้องการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๒ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ 
ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 บริการท่ี ๑๖ การให้บริการแผนท่ีภูมิประเทศมาตราส่วน ๑ : ๕๐๐๐๐ ชุด L7017 
  เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมืองให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรมท่ีมีความ
ต้องการใช้งานแผนท่ีภูมิประเทศมาตราส่วน ๑ : ๕๐๐๐๐ ชุด L7017 และ L7018 เพ่ือปฏิบัติงานในส่วนท่ี
หน่วยงานน้ันๆ ต้องการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๒ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

๑ รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอ้มูลมาท่ีสํานักวิศวกรรม
การผังเมือง (๑/๒ วัน) 
๒ แจ้งหน่วยงานส่วนแผนท่ีท่ีรับผิดชอบ (๑/๒ วัน) 
๓ ตรวจสอบความถกูต้องและเสนอเพื่อพิจารณา (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร ๔ พิจารณาใหข้้อมูล (๑ วัน) 
๕ จัดเตรียมข้อมูล และส่งมอบข้อมูล
ให้กับผู้ร้องขอ (๑ วัน)  

ส้ินสุดบรกิาร 

เร่ิมต้นบริการ 

ส้ินสุดบริการ 

๑ กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ  
๒ เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ (๑ วัน) 
 

๓ จัดเตรียมข้อมูลและส่งมอบข้อมูลใหก้ับ     
ผู้ร้องขอ (๑ วัน) 

เร่ิมต้นบริการ 

ส้ินสุดบริการ 

๑ กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ  
๒ เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ (๑ วัน) 
 

๓ จัดเตรียมข้อมูลและส่งมอบข้อมูลใหก้ับ     
ผู้ร้องขอ (๑ วัน) 



๒๐ 
 

 บริการท่ี ๑๗ การให้บริการแผนท่ีมาตราส่วน ๑ : ๔๐๐๐ 

  เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรการผังเมืองให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรมท่ีต้องการใช้
งานแผนท่ี มาตราส่วน ๑ : ๔๐๐๐ ของกรมโยธาธิการและผังเมือง เพ่ือปฏิบัติงานในส่วนท่ีหน่วยงานน้ันๆ 
ต้องการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๒ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 บริการท่ี ๑๘ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  เป็นกระบวนงานท่ีกองคลังให้บริการแก่หน่วยงาน ข้าราชการ ลูกจ้างและพนักงานราชการ 
ในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในกระบวนการบริหารจัดการของหน่วยงาน รวมท้ังเงินสวัสดิการต่างๆ เพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพการให้บริการท่ีดีข้ึน และมีประสิทธิภาพ เป็นการให้บริการท่ีสะดวกรวดเร็ว และตอบสนอง
ความต้องการของหน่วยงานผู้รับบริการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๔ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 บริการท่ี ๑๙ การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจ้าง 

  เป็นกระบวนงานท่ีกองคลังให้บริการแก่หน่วยงานในกรมในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุของกรมโยธาธิการและผังเมือง เพ่ือจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างเหมา
บริการ เช่า และจ้างก่อสร้างโครงการต่างๆ ฯลฯ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนการจัดซ้ือจัดจ้างของ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง มีระยะเวลาการให้บริการ ๔๒ - ๕๑ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้นบริการ 

ส้ินสุดบริการ 

๑ กรอกแบบฟอร์มขอรับบริการ  
๒ เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ (๑ วัน) 
 

๓ จัดเตรียมข้อมูลและส่งมอบข้อมูลใหก้ับ     
ผู้ร้องขอ (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑. รับเอกสารและหลักฐาน
ประกอบใบสําคัญ (๑ วัน) 

๒. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ประกอบใบสําคัญ (๑ วัน) 

๓. เสนอ ผอ.กองคลัง ลงนามแทน
อธิบดีตามท่ีได้รับมอบหมาย (๑ วัน) 

๔. วางฎกีาเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. รับเร่ือง ดําเนินการตรวจสอบวงเงิน
งบประมาณ วธิีการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และ
คณะกรรมการต่างๆ (๑ วัน) 

๒. การแต่งต้ังคกก.ต่างๆ ได้แก่ คกก.กาํหนดราคากลาง 
คกก.ร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคา คกก.
ประกวดราคาด้วยวิธอีิเลคทรอนิกส์ /คกก. สอบราคา 
และแต่งต้ังบริษัทตลาดกลาง (๓ วัน) 

๑ 



๒๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บริการท่ี ๒๐ การจ้างท่ีปรึกษา 

  เป็นกระบวนการท่ีกองคลังให้บริการแก่หน่วยงานในสังกัดกรมในการดําเนินการจัดจ้าง       
ท่ีปรึกษาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้ได้         
ท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามขอบเขตการจ้างท่ีกําหนด มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๘๖ วัน โดยมีข้ันตอนการ
บริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑ 

๓. ประกาศร่าง TOR และเอกสารประกวดราคา (๔ วัน) 
๔. ประกาศเชิญชวนและขายเอกสารประกวดราคา (๔ วัน)  
๕. รับเอกสารประกวดราคา/สอบราคา (๓-๑๐ วัน) 
๖.รายงานผลการประกวดราคา/สอบราคา (๑-๓ วัน) 

๗. ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา ๓ วัน 
๘ ทําสัญญา (๑๕ วัน) 

๙. การบริหารสัญญา 
    - ตรวจสอบสัญญาท่ีเกินเวลากําหนด 
    - แจ้งสงวนสิทธิ์เรียกค่าปรับ 
    - รับหนังสือส่งมอบงาน 
        - แจ้ง คกก.ตรวจรับงาน  (๓ วัน) 
        - จัดทํารายการตรวจรับงาน (๑ วัน) 
        - จัดทําหนังสือแจ้งเรียกค่าปรับ (๑ วัน) 
        - จัดส่งเอกสารเพื่อเบิกจ่ายเงิน (๓ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑. รับเร่ือง เตรียมเร่ืองเพื่อดําเนินการ (๑ วัน) 

๒. รายงานเสนอขอจ้างและแต่งต้ัง    
คกก.ดําเนินการจา้งท่ีปรึกษา (๒๐ วัน) 

๓. ดําเนินการจา้งท่ีปรึกษา โดยวิธีใดวธิหีน่ึง (๑๒๐ วัน) ดังน้ี  
    ๓.๑ วธิีตกลงราคา มีการดําเนินการ ดังน้ี 
          ๑) พิจารณาท่ีปรึกษาเพือ่เชิญมายื่นข้อเสนอ 
          ๒) รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอท่ีปรึกษา 
          ๓) พิจารณาข้อเสนอและรายงานผลการพิจารณา 
     ๓.๒ วิธกีารคัดเลือก มีการดําเนินการ ดังน้ี 
          ๑) ตรวจสอบและคัดเลือกรายช่ือท่ีปรึกษาให้เหลือ      
              อยา่งมาก ๖ ราย โดยแบ่งออกเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
              (๑) คัดเลือกให้เหลือน้อยราย Long list 
              (๒) คัดเลือกให้เหลืออย่างมาก ๖ ราย Short list 
          ๒) รายงานผลการคัดเลือกเพื่อเชิญท่ีปรึกษายื่นข้อเสนอ 
          ๓) พิจารณาคัดเลือกท่ีปรึกษาเพื่อจัดจ้าง 

๔. รายงานผลการจัดจ้างท่ีปรึกษาเพื่อเสนอ
ขออนุมัติวงเงิน (๒๕ วัน) 
๕. ลงนามในสัญญาจ้างท่ีปรึกษา (๒๐ วนั) 



๒๒ 
 

๒. งานบริการภายนอกส่วนราชการ 
 งานบริการภายนอกส่วนราชการ เป็นงานตามภารกิจหลักของกรมท่ีให้บริการแก่หน่วยงาน

ราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ภาคเอกชน และประชาชน เพ่ือให้ได้รับบริการท่ีเป็นมาตรฐาน มีความ
ปลอดภัย ถูกต้องตามหลักวิชาการ และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบของทางราชการ ทําให้เมืองและ
ชุมชนเกิดความน่าอยู่ รักษาสภาพแวดล้อม ประหยัด และเป็นอัตลักษณ์ ซ่ึงเป็นเป้าหมายสุดท้ายของกรม    
ในการดําเนินงานตามภารกิจ งานบริการมุ่งเน้นให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการเป็นสําคัญ หน่วยงาน       
ท่ีให้บริการ ได้แก่ สํานักวิศวกรรมการผังเมือง สํานักพัฒนามาตรฐาน สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ 
สํานักควบคุมการก่อสร้าง สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร สํานักสนับสนุนและพัฒนาตามผังเมือง สํานัก
สถาปัตยกรรม กองนิติการ กองก่อสร้างและออกแบบพลับพลาพิธี สํานักวิศวกรรมโครงสร้างและระบบงาน 
และกองคลัง โดยมีงานท่ีให้บริการภายนอกกรม ดังน้ี 

 บริการท่ี ๑ การให้บริการแผนท่ีมาตราส่วน ๑ : ๔๐๐๐ รูปกระดาษ 
  เป็นกระบวนการท่ีสํานักวิศวกรรมการผังเมืองให้บริการแก่สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง
จังหวัด ส่วนราชการอ่ืน องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และภาคเอกชน ท่ีมีความต้องการใช้งานแผนท่ี มาตรา
ส่วน ๑ : ๔๐๐๐ ของกรมโยธาธิการและผังเมืองในรูปกระดาษ เพ่ือปฏิบัติงานในส่วนท่ีหน่วยงานน้ันๆ ต้องการ 
มีระยะเวลาการให้บริการ ๔ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๒ การให้คําปรึกษา แนะนํา การจัดทําและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวางผังเมือง 
                         แก่สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักพัฒนามาตรฐานให้บริการแก่สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง
จังหวัดและองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในการจัดทํารายงานการวิเคราะห์เพื่อการวางผังอันประกอบด้วย
การวิเคราะห์ด้านกายภาพ ประชากร เศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ โดยให้การวิเคราะห์ข้อมูลเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน โดยให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานวิเคราะห์วิจัยเป็นผู้ให้คําแนะนําและสนับสนุนข้อมูลที่จําเป็นในการ
ปฏิบัติงาน มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๒๖ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ รับหนังสือขอความอนุเคราะห์ขอ้มูลมาท่ีสํานักวิศวกรรม
การผังเมือง (๑/๒ วัน) 
๒ แจ้งหน่วยงานส่วนแผนท่ีท่ีรับผิดชอบ (๑/๒ วัน) 
๓ ตรวจสอบความถกูต้องและเสนอเพื่อพิจารณา (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร ๔ พิจารณาใหข้้อมูล (๑ วัน) 
๕ จัดเตรียมข้อมูล และส่งมอบข้อมูล
ให้กับผู้ร้องขอ (๑ วัน)  

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ประสานงานกับสํานักผังเมืองรวมและผัง
เมืองเฉพาะ สํานักผังประเทศและผังภาค  
เพื่อให้ทราบจํานวนและชนิดของผังระดับต่างๆ 
ท่ีจะดําเนินการในปีงบประมาณน้ันๆ  (๑๐ วัน) 

๒.  จัดทําแผนปฏิบัติงาน โดยแบ่งผังแต่ละ
ระดับออกเป็น ๔ กลุ่ม (๔ ภาค) เพื่อให้
สอดคล้องกับจํานวนเจา้หน้าท่ีท่ีมีอยู ่ซ่ึงจะ
แบ่งเป็นภาคเหนือ ภาคกลางและตะวันออก 
ภาคตะวันออกเฉยีงเหนือ ภาคใต้และตะวันตก  
(ครอบคลุม ๗๕ จังหวัด)  (๑๐ วัน) 
 

๑ 



๒๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๓ ขอรับคําปรึกษาและตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะให้บริการแก่ข้าราชการ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินและประชาชน ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินสําหรับปลูกสร้างอาคารหรือประกอบ
กิจการต่างๆ  ซ่ึงการดําเนินการดังกล่าวน้ันจะขัดต่อกฎหมายผังเมืองหรือไม่ มีระยะเวลาการให้บริการ แยกเป็น 
กรณีติดต่อด้วยตนเอง ใช้เวลา ๒ ชั่วโมง และกรณีติดต่อด้วยมาเป็นเอกสาร ใช้เวลา ๑๘ วัน โดยมีข้ันตอน   
การบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
กรณีติดต่อด้วยตนเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

๔.  เจ้าหน้าท่ีซ่ึงประกอบด้วย  นักวิเคราะห์ผังเมืองชํานาญการ
พิเศษและพนักงานวิเคราะห์ผังเมือง  จดัเตรียมข้อมูลวิเคราะห์
เบื้องต้นและแนวทางการจัดเก็บขอ้มูลเพื่อการวิเคราะห์
เพิ่มเติมด้านประชากร  ด้านเศรษฐกิจ และด้านสังคม เพื่อ
สนับสนุนหน่วยงานภูมิภาคและท้องถิ่น  (๓๐ วัน) 
 

๖.  ให้คําแนะนําเพิ่มเติมแก่สํานักงานโยธาธิการ
และผังเมืองจังหวัดในการวิเคราะห์ด้านประชากร 
สังคม เศรษฐกิจ (๘ วัน) 

๗.   ตรวจสอบเอกสารการวิเคราะห์  (๓ วัน) 
 

๕.  ดําเนินการให้คําแนะนํา ปรึกษา การจัดทําและ
วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการวางผังเมืองและสนับสนุนข้อมูล
การวิเคราะห ์ท่ีได้จัดเตรียมไว้แก่สํานักงานโยธาธกิาร
และผังเมืองจังหวัด  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(๖๐ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑.  แจ้งความประสงค์ พร้อมหลักฐาน 
ช่ือ ท่ีอยู ่แผนท่ีสังเขป  (๕ นาที) 

๒.  ตรวจสอบเอกสารและประสาน
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ  (๑๐ นาที) 

 

๓. การพิจารณาให้คําปรึกษาและตรวจสอบ 
   ๓.๑ กรณีกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบพจิารณา         
(๔๕ นาที) 
    ๓.๒ กรณีมีหน่วยงานอื่นพิจารณาร่วมด้วย เข่น 
สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด สํานัก
วิศวกรรมการผังเมือง หรือกองนิติการ (๑ ช่ัวโมง) 
 

๓.  ประสานงานกับสํานักงานโยธาธิการและผังเมือง
จังหวัดเพื่อจัดทําแผนการเดินทางไปราชการและการใช้
งบประมาณในแต่ละเดือน (๕ วัน) 
 

๑ 



๒๔ 
 

กรณีส่งเอกสารสอบถาม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๔ การจัดทําแผนงาน/โครงการพัฒนาตามผังเมืองรวม 
เป็นกระบวนงานท่ีสํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรม 

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหน่วยงานราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง โดยการใช้กฎกระทรวงผังเมืองรวมเป็นกรอบ
แนวทางในการกําหนดแผนงาน/โครงการพัฒนาตามผังเมืองรวม เพ่ือวางแผนการจัดสรรงบประมาณสําหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และหน่วยงานราชการท่ีเก่ียวข้องกับการพัฒนาเมือง โดยมีวัตถุประสงค์ ดังน้ี 
 ๑). เพ่ือให้เกิดความร่วมมือระหว่างหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ในการจัดทําและดําเนินการ
โครงการพัฒนาด้านสาธารณะท่ีกําหนดไว้ในผังเมือง โดยบรรลุผลสัมฤทธิ์ 

๒). เพ่ือให้การพัฒนาสาธารณประโยชน์ในพ้ืนท่ีเมือง/ชุมชน (ตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฯ) 
ได้มีการดําเนินการเป็นรูปธรรมและเกิดผลสัมฤทธิ์ 

๓). เพ่ือให้รัฐบาลสามารถกระจายงบประมาณเงินอุดหนุน ให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
ได้อย่างเหมาะสม  

๔). เพ่ือให้โครงการพัฒนาเมือง/ชุมชนท่ีสอดคล้องหลักการผังเมือง สามารถนําไปขยายผล
การดําเนินการได้ต่อไป 
มีระยะเวลาการให้บริการ ๒๐ สัปดาห์ โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 

                                                                 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ส่งหนังสือแจ้งความประสงค์ พร้อม
หลักฐาน ช่ือ ท่ีอยู่ แผนท่ีโดยสังเขป   
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและประสาน
กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ  (๑ วัน) 
 

๓. การพิจารณาให้คําปรึกษาและตรวจสอบ (๗ วัน) 
     กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบพิจารณาให้คําปรึกษา และ
ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพจิารณา เข่น 
สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด สํานัก
วิศวกรรมการผังเมือง หรือกองนิติการ  
 

๔.  แจ้งตอบผู้ขอรับบริการ 
(ภายใน ๑๐ วันทําการ) ส้ินสุดบรกิาร 

ขั้นตอนที่ ๑ งานวิชาการ (๗ สัปดาห์) 
    ๑) ขั้นตอนจัดเตรียมข้อมูลของกรมโยธาธิการ    

และผังเมือง (๓ สัปดาห์) 
    ๒) ขั้นตอนสํารวจ เก็บขอ้มูล (๒ สัปดาห์) 
    ๓) ขั้นตอนการวิเคราะห์ (๒ สัปดาห)์ 
 

เริ่มต้นบรกิาร ขั้นตอนที่ ๒ การประชุม (๘ สัปดาห์) 
    ๔) ขั้นตอนประชุมปรึกษาหารือร่วมกับท้องถิ่น  

(๔ สัปดาห์) 
    ๕) ขั้นตอนประชุมระดับจังหวัด (๔ สัปดาห์) 
 

ขั้นตอนที่ ๓ สรุปแผนงาน/โครงการพัฒนาตาม    
ผังเมืองรวม  (๕ สัปดาห์)  

     ๖) ขั้นตอนจัดทําเอกสารฉบบัสมบูรณ์ (๓ สัปดาห์) 
     ๗) ขั้นตอนจัดส่งแผนงาน/โครงการฯ              

ให้กลุ่มผู้รับบริการ (๒ สัปดาห์) 
 

ส้ินสุดบรกิาร 



๒๕ 
 

บริการท่ี ๕ การให้คําแนะนํา ปรึกษาด้านการผังเมืองแก่หน่วยงานราชการ เอกชนและประชาชน 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะให้บริการคําแนะนําปรึกษาด้าน    
การผังเมืองแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หน่วยงานราชการท่ีเก่ียวข้อง เอกชนและประชาชนท่ัวไป เพ่ือ
ส่งเสริมให้ความรู้ในการวางผังเมืองและการพัฒนาเมือง/ชุมชนในเขตพ้ืนท่ีท่ีมีการวางผังเมืองรวมและผังเมือง
ชุมชนตามกระบวนการใน พ.ร.บ. การผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๑๔ วัน โดยมีข้ันตอน
การบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๖ การเผยแพร่เอกสาร คู่มือ แผ่นพับ เพ่ือการประชาสัมพันธ์โครงการวางผังเมือง 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะให้บริการแก่ข้าราชการ หน่วยงาน
ของรัฐ ภาคเอกชน และประชาชนท่ีอยู่ในโครงการวางผังเมืองให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเก่ียวกับการวางและ
จัดทําผังเมือง โดยสามารถศึกษาได้จากคู่มือ เอกสารเผยแพร่ แผ่นพับ เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพ        
ของข้าราชการ และเสริมสร้างความเข้าใจให้แก่ส่วนราชการ เอกชน และประชาชนในพ้ืนท่ีท่ีให้ความสนใจ    
มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๑๔ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. กําหนดนโยบาย แนวทาง และมาตราการในการ
พัฒนาด้านการวางผัง (๑๔ วัน) 
๒. ส่งเสริมให้ความรู้ในการวางผังเมืองและการพัฒนา
เมืองแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (๙๐ วัน) 

๓. ผลักดันและให้คําแนะนํา ปรึกษาแก่ท้องถิ่นทุกภาคส่วน
เพื่อให้สามารถดําเนินการวางและจัดทําผังเมืองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและสามารถดําเนินการวางผังเมืองได้ด้วยตนเอง 
(ตลอดโครงการ) 
๔. สนับสนุน และให้คําปรึกษาแก่สํานักงานโยธาธกิารและผัง
เมืองจังหวัด เกี่ยวกับการวางและจัดทําผังเมืองรวมในแต่ละ
พื้นท่ี (ตลอดโครงการ) 

๕. ตรวจสอบการวางจัดทําผังเมืองรวมให้เป็นไป
ตามมาตรฐานทางวิชาการ และเหมาะสม
สอดคล้องกับสภาพพื้นท่ี (๗ วัน) 
๖. ให้คําแนะนําปรึกษาด้านผังเมืองแก่ประชาชน
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (๓ วัน) 
๗. สนับสนุน กํากับตรวจสอบตามกระบวนการ  
ในการจัดทําผังเมืองรวมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพื่อให้สามารถประกาศเป็นกฎกระทรวง
ใช้บังคับ (๙๖ สัปดาห์)  

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการ (๑๕ วัน) 
๑. สํารวจความต้องการข้าราชการ 
๒. สํารวจกระบวนการมีจัดทําผังและต้องจัดทํา

คู่มือ หรือแผ่นพับ 
๓. เตรียมเค้าโครงของเน้ือหาคู่มือและแผ่นพับ 

เริ่มต้นบรกิาร ขั้นตอนที่ ๒ การจัดเตรียมเน้ือหา (๔๕ วัน) 
๑. จัดตั้งคณะงานจัดทําร่างเน้ือหาของคู่มือตามที่ได้กําหนดเค้าโครงไว้ 
๒. เชญิสํานัก/กอง ที่เก่ียวข้องร่วมกันประชุมพิจารณาเน้ือหาของคู่มือ 
๓. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของทีป่ระชุม 
๔. จัดส่งพิมพ์คู่มือและแผ่นพับ 

ขั้นตอนที่ ๓ เผยแพร่คู่มือ และแผ่นพับ (๒ วัน) 
๑. แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพร้อมตัวอย่างคู่มือและแผ่นพบั เพื่อเป็นการ
ประชาสัมพันธ์ใหข้้าราชการให้ทราบและแจ้งความประสงค์ 
๒. เผยแพร่คู่มือ แผ่นพับทางเวปไซต์ให้ข้าราชการแจ้งความประสงค์ 
๓. รวบรวมความประสงค์ของหน่วยงานและความต้องการของข้าราชการ 
๔. จัดส่งคู่มือและแผ่นพับ ให้แกห่น่วยงานและส่วนราชการ 

ส้ินสุดบรกิาร 

ส้ินสุดบรกิาร 



๒๖ 
 

 บริการท่ี ๗ งานตรวจสอบความปลอดภัยอาคารของรัฐในเขตกรุงเทพมหานคร 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมการก่อสร้างให้บริการตรวจสอบความม่ันคงแข็งแรงและ
ความปลอดภัยด้านอัคคีภัยให้กับอาคารของทางราชการในกรุงเทพมหานคร  แล้วมีผลการตรวจสอบแจ้งให้กับ
หน่วยงานท่ีใช้สอยอาคารน้ัน หรือเจ้าของอาคารได้รับทราบ มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๑ วัน โดยมีข้ันตอน
การบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๘ งานควบคุมการก่อสร้าง 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมการก่อสร้างให้บริการด้านการควบคุมงานก่อสร้างแก่
หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรอิสระตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ รวมท้ังการให้คําปรึกษาทางด้าน
สิ่งก่อสร้างแก่หน่วยงานภาครัฐตามท่ีได้รับมอบหมาย มีระยะเวลาการให้บริการ ๑๑๔ วัน โดยมีข้ันตอน     
การบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ทําเร่ืองนัดตรวจสอบอาคาร (๒ วัน) 
๒. กําหนดวันท่ีจะดําเนินการตรวจสอบอาคาร (๑ วัน) 

๓. ดําเนินการตรวจสอบอาคาร (๑-๕ วนั) 
๔. สรุปผลรายงานการตรวจสอบ (๓ วัน) 

๕. แจ้งผลการตรวจสอบอาคารให้หน่วยงานราชการหรือ
เจ้าของอาคารทราบ (๑ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ติดต่อประสานกับเจา้ของงาน เพือ่ขอทราบ
รายละเอียดงาน งบประมาณ และสถานท่ีก่อสร้าง   
( ๑/๒ วัน) 
๒. แจ้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ควบคุมงาน 
พิจารณาคัดเลือกเจ้าหน้าท่ีควบคุมงาน  (๑/๒ วัน) 

๓. คกก. คัดเลือกผู้ควบคุมงานพิจารณา
เสนอช่ือผู้ควบคุมงาน (๒ วัน) 

๔. จัดทําหนังสือแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานเสนอ
ผู้บริหาร  (๑ วัน) 
๕. ผู้บริหารลงนามแต่งต้ังผู้ควบคุมงาน (๒ วัน) 
 

๖. ส่งหนังสือแจ้งช่ือผู้ควบคุมงาน
ให้เจ้าของงานทราบ (๑ วัน) 



๒๗ 
 

 งานบริการท่ี ๙ การข้ึนทะเบียนผู้ตรวจสอบอาคาร 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารให้บริการแก่นิติบุคคลและบุคคลท่ัวไป
ท่ีมีคุณสมบัติสามารถข้ึนทะเบียนเป็นผู้ตรวจสอบอาคารกับกรมโยธาธิการและผังเมือง ซ่ึงบุคคลเหล่าน้ี       
จะสามารถให้บริการในการตรวจสอบอาคารตามท่ีกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารบัญญัติไว้ได้ท่ัวประเทศ     
มีระยะเวลาการให้บริการ ๖๐ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 งานบริการท่ี ๑๐ การขอต่ออายุผู้ตรวจสอบอาคาร 
   เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารให้บริการแก่ภาคเอกชนและบุคคล
ท่ัวไปท่ีผ่านการข้ึนทะเบียนผู้ตรวจสอบอาคารแล้ว และกําลังจะสิ้นสุดอายุการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ตรวจสอบ
อาคาร สามารถมาต่ออายุได้ก่อนวันหมดอายุ ๖๐ วัน มีระยะเวลาการให้บริการ ๖๐ วัน โดยมีข้ันตอน      
การบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. กรอกแบบ ต. ๑ พร้อมเอกสาร 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและดําเนินการตาม
ระบบงาน (๑ วัน) 

๓. เสนอรายช่ือผู้ขอขึ้นทะเบียนต่อคณะกรรมการ
ควบคุมอาคารเพื่อพจิารณา (๕ วัน)  

๔. แจ้งผู้ขอขึ้นทะเบยีนเป็นผู้ตรวจสอบ
อาคารส่งกรมธรรม์ประกันภัย (๒ วัน) 

๕. จัดทําใบรับรองเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร (๓๐ วัน) 
๖, เสนออธิบดีเพื่อลงนาม (๓ สัปดาห์) 
๗. แจ้งช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบยีนเพื่อมารับใบรับรอง 
(๗ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. กรอกแบบ ต. ๒ พร้อมเอกสาร 
๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและดําเนินการตาม
ระบบงาน (๑ วัน) 

๓. เสนอรายช่ือผู้ขอขึ้นทะเบียนต่อคณะกรรมการ
ควบคุมอาคารเพื่อพจิารณา (๕ วัน)  

๔. แจ้งผู้ขอต่ออายุเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร
ส่งกรมธรรม์ประกันภัย (๒ วัน) 

๕. จัดทําใบรับรองเป็นผู้ตรวจสอบอาคาร (๓๐ วัน) 
๖, เสนออธิบดีเพื่อลงนาม (๓ สัปดาห์) 
๗. แจ้งช่ือผู้ได้รับการขึ้นทะเบยีนเพื่อมารับใบรับรอง 
(๗ วัน) 



๒๘ 
 

 งานบริการท่ี ๑๑ การพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์คําส่ังเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารให้บริการแก่เอกชน และประชาชน
สามารถย่ืนอุทธรณ์คําสั่งเจ้าพนักงานท้องถ่ินให้คณะกรรมการควบคุมอาคารพิจารณาคําสั่งท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีการสั่งการใดๆ อันมีผลกระทบต่อการดําเนินการในการสิทธิต่างๆ เก่ียวกับอาคารของผู้ร้อง ซ่ึงในส่วน
ภูมิภาคสามารถย่ืนอุทธรณ์ได้ท่ีสํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด มีระยะเวลาการให้บริการ ๓๐ วัน   
โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการท่ี ๑๒ การขออนุญาตประกอบกิจการโรงมหรสพ 
  เป็นกระบวนงานท่ีสํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารให้บริการแก่ผู้ประกอบการโรงมหรสพ
ในเขตกรุงเทพมหานคร และในส่วนภูมิภาคมีสํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดเป็นหน่วยงานให้บริการ 
เพ่ือให้โรงมหรสพมีความม่ันคงแข็งแรง มีความปลอดภัยต่อผู้มาใช้บริการโรงมหรสพ มีระยะเวลาการให้บริการ 
กรณีในเขตกรุงเทพมหานคร ๙๕ วัน กรณีในส่วนภูมิภาค ๑๐ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

กรณีในเขตกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. รับเร่ืองอุทธรณ์ และตรวจสอบเอกสาร (๑ วัน) 

๒. ฝ่ายเลขานุการรับเร่ืองอุทธรณ์ 
๓. เจ้าหน้าท่ีสรุปสํานวนตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย (๘ วัน) 
๔. ตรวจสอบสถานท่ีอาคารมูลกรณีอุทธรณ์ (๑ วัน) 

๕. ฝ่ายเลขานุการทําความเห็นประกอบ เสนอ 
คกก. (๒ วัน) 

๖. จัดการประชุมพิจารณาวินิจฉยัอุทธรณ์ (๑๕ วัน) 
๗. จัดทํารายงานการประชุม (๒ วัน) 

๘. จัดทําคําวินิจฉยัอุทธรณ์ (๓ วัน) 
๙. จัดประชุม คกก. พิจารณาร่างคําวินิจฉัย
อุทธรณ์ (๕ วัน) 
๑๐ จัดพิมพ์คําวินิจฉัยอุทธรณ์ (๒ วัน) 
๑๑. เสนอ คกก. ลงนาม (๓ วัน) 

๑๒. แจ้งผลคําวินิจฉัยอุทธรณ์ (๒ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ผู้ประกอบการยื่นเร่ืองท่ีสํานักควบคุมและ
ตรวจสอบอาคาร (๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารและแบบแปลน/แผนผัง (๓๐ วัน) 
๓. เสนอเร่ืองเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการควบคุมอาคารเพื่อ
พิจารณา (๑๕ วัน) 

๔. แจ้งผู้ประกอบการท่ียื่นคําร้องส่งกรมธรรม์ระกันภยั 
(๑ วัน) 

๕. จัดทําใบอนุญาตและนําเสนออธิบดีลงนาม (๓ วัน) 
๖. แจ้งผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต (๑ วัน) 



๒๙ 
 

 กรณีในส่วนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 บริการท่ี ๑๓ การให้บริการด้านวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ 
   เป็นกระบวนงานท่ีสํานักวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบให้บริการแก่หน่วยงานภายในกรม 
ส่วนราชการ องค์กรอิสระและรัฐวิสาหกิจ ในการสํารวจ ตรวจสอบ ออกแบบ เขียนแบบ รวมท้ังให้คําปรึกษา
และประมาณราคา ในงานด้านวิศวกรรมโครงสร้าง วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมสุขาภิบาล 
โดยย่ืนหนังสือแจ้งความประสงค์พร้อมรายละเอียดข้อมูลท่ีเก่ียวข้องท่ีสํานักวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ 
หรือท่ีสํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด มีระยะเวลาการให้บริการ ๓๘ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการ      
ท่ีสําคัญ ดังน้ี  
 กรณีในส่วนกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีในส่วนภูมิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ผู้ประกอบการยื่นเร่ืองท่ีสํานักงานโยธาธกิาร
และผังเมืองจังหวัด (๑ วัน) 

๒. เจ้าหน้าท่ีทําการตรวจสอบและรายงานโยธาธิการ
และผังเมืองจังหวัดเพื่อเสนอผู้ว่าราชการจังหวัดนัด
คณะกรรมการตรวจสอบสถานท่ี (๒ วัน) 
๓. คณะกรรมการดําเนินการตรวจสอบสถานท่ี (๓ วัน) 
 

๔. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการตรวจสอบสถานท่ีให้โยธาธิการ
และผังเมืองจังหวัดและผู้ว่าราชการจังหวัดทราบ (๑ วัน) 

๕. จัดทําใบอนุญาตและนําเสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดลงนาม (๒ วัน) 
๖. แจ้งผู้ประกอบการมารับใบอนุญาต (๑ วัน) 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. หน่วยงานขอรับบริการยื่นเร่ือง (๑ วนั)  

๒. สํานักงานโยธาธกิารและผังเมืองจังหวัดพิจารณาดําเนินการ (๑ วัน) 
   - กรณีเป็นงานท่ีมีความสลับซับซ้อนไม่มากมอบให้เจา้หน้าท่ี
ดําเนินการตามคําขอ (๓๕ วัน) 
  - กรณีเป็นงานท่ีมีความสลับซับซ้อนสูงประสานเร่ืองให้สํานักวิศวกรรม
โครงสร้างและงานระบบดําเนินการ 
 

๒. กรมพิจารณามอบให้สํานักงานวิศวกรรมโครงสร้าง
และงานระบบดําเนินการ (๑ วัน) 
๓. มอบเจ้าหน้าท่ีดําเนินการตามคําขอ (๓๐ วัน) 
๔. รายงานเสนอผู้อํานวยการสํานัก และอธิบดี (๕ วัน) 

๕. จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้รับบริการทราบ (๑ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. หน่วยงานขอรับบริการยื่นเร่ือง   

ส้ินสุดบรกิาร 
๔. รายงานผลให้โยธาธิการและผังเมืองจังหวัดและจังหวัดทราบ (๑ วัน) 
๕. จัดทําหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้รับบริการทราบ (๑ วัน) 



๓๐ 
 

 
 บริการท่ี ๑๔ การจดทะเบียนเป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้างและต่อทะเบียนผู้รับจ้างงานก่อสร้าง 
  เป็นกระบวนงานท่ีกองคลังให้บริการแก่ผู้ประกอบการท่ีเป็นนิติบุคคลท่ีขอจดทะเบียนเป็น 
ผู้รับจ้างก่อสร้างในงานท่ีเก่ียวข้องกับการก่อสร้างของกรมโยธาธิการและผังเมือง มีระยะเวลาการให้บริการ ๒๓ 
วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการท่ี ๑๕ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
  เป็นกระบวนงานท่ีกองคลังให้บริการแก่ผู้ประกอบการในการขอเบิกเงินงบประมาณตาม
กระบวนการจัดซ้ือ/จัดจ้าง (โดยวิธีการสอบราคาและประกวดราคา) เพ่ือให้เกิดการพัฒนาคุณภาพการ
ให้บริการประชาชนท่ีดีข้ึน เกิดประสิทธิภาพ เป็นการอํานวยความสะดวกรวดเร็ว และตอบสนองความต้องการ
ของประชาชนผู้ประกอบการท่ีมารับบริการ มีระยะเวลาการให้บริการ ๔ วัน โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ 
ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุดบรกิาร 

เริ่มต้นบรกิาร 

๑. ผู้ประกอบการยื่นคํา
ขอท่ีกองคลัง กรมโยธาธิ
การและผัเงเมือง ถนน
พระรามท่ีหก 

๒. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลักฐาน (๑ วัน) 

๓. เสนอข้อมูลให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวขอ้งพิจารณาตรวจสอบ (๔ วัน) 

๔. เสนอรายช่ือต่อคณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติการจดทะเบยีน
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง (๑๕ วัน) 

๕. แจ้งผู้ประกอบการให้มา
ชําระค่าธรรมเนียม (๒ วัน) 
๖. ออกบัตรประจําตัวผู้รับจ้าง 
(๔ วัน) 

เริ่มต้นบรกิาร 

ส้ินสุดบรกิาร 

๑. รับเอกสารและหลักฐาน
ประกอบใบสําคัญ (๑ วัน) 

๒. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน
ประกอบใบสําคัญ (๑ วัน) 

๓. เสนอ ผอ.กองคลัง ลงนามแทน
อธิบดีตามท่ีได้รับมอบหมาย (๑ วัน) 

๔. วางฎกีาเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ GFMIS (๑ วัน) 



  ๓๑ 
 

บริการท่ี ๑๖  การให้บริการออกแบบและจัดทําประมาณราคา 
เป็นกระบวนงานการให้บริการด้วนการออกแบบปรับปรุง ซ่อมแซม และวางผังแม่บท โครงการและอาคาร  

ท่ีทางหน่วยงานราชการร้องขอ โดยสํานักสถาปัตยกรรม ร่วมกับ สํานักวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ ร่วมกัน
จัดทําแบบก่อสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 
 
 
            ไม่เพียงพอ 
                

         พอเพยีง 

          
              แก้ไข 

         
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  ข้อ ๒. -  ๖. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/กลุ่มงานออกแบบงานสถาปัตยกรรม/ 

กลุ่มงานตรวจสอบงานสถาปัตยกรรม/กลุ่มงานวางผังแม่บทฯ/ 
    กลุ่มงานมัณฑนศิลป์/ฝ่ายเขียนแบบ 

    ข้อ ๗. - ๑๐. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สสถ./ฝ่ายประมาณราคา 
 

บริการท่ี ๑๗  การให้บริการด้านคําปรึกษา 
เป็นกระบวนงานการให้บริการด้วนคําปรึกษาด้านงานวิชาการ โดยการร่วมเป็นกรรมการ ข้อต่างๆ

ตามท่ีหน่วยงานทางราชการร้องขอ เช่น กรรมการจัดทําราคากลาง กรรมการ TOR กรรมการตรวจการจ้าง เป็นต้น 
โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 

 
 
 
             
                

          

          
              
   
หมายเหตุ :  ข้อ ๒. -  ๓. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/ฝ่ายประมาณราคา 

     ข้อ ๔. - ๕. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ ผู้ขอรับบริการ/คณะกรรมการ 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ ๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้งดําเนินการ ๓. ประสานงานและสํารวจพื้นท่ี 

๔. ข้อมูลเพียงพอ
หรือไม่       

๕. จัดทําแบบร่าง 

๖. ผู้ขอรับบริการพิจารณา
แบบร่าง 

๗. จัดทําแบบก่อสร้าง 

๘. จัดทําประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

๙. รวบรวมแบบก่อสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง ๑๐. จัดส่งแบบก่อสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้าง จบ 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ ๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้งดําเนินการ ๓. แจ้งรายช่ือบุคลากรแก่หน่วยงานผู้
ขอรับบริการเพื่อแต่งต้ังเป็นกรรมการ 

๕. ประชุมคณะกรรมการ จบ ๔. หน่วยงานผู้ขอรับบริการแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 



  ๓๒ 
 

บริการท่ี ๑๘  การให้บริการแบบมาตรฐาน แก่หน่วยงานราชการ   
เป็นกระบวนงานการให้บริการจัดส่งแบบก่อสร้างมาตรฐาน ให้แก่หน่วยงานราชการท่ีร้องขอ       

โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 

 
 
             
                

          

          
    
 
หมายเหตุ : ข้อ ๒. -  ๔. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/บท.          

     

 บริการท่ี ๑๙  การให้บริการแบบเพ่ือประชาชน   
เป็นกระบวนงานการให้บริการจัดส่งแบบก่อสร้าง (แบบเพ่ือประชาชนแบบต่างๆ) ให้แก่หน่วยงานราชการ 

และประชาชนท่ีสนใจใช้แบบก่อสร้าง ดังกล่าว โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 

 
 
             
                

          

          
       
  

หมายเหตุ : ข้อ ๒. -  ๔. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/บท. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ ๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้งดําเนินการ ๓. ดําเนินการพิมพ์ตามท่ีผู้ขอรับบริการ
ระบุ 

จบ ๔. หน่วยงานผู้ขอรับบริการแต่ต้ัง
คณะกรรมการ 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ 

๑.๑ ประชาชนขอรับแบบฯ ด้วยตัวเอง 
๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

จบ ๔. จัดส่งให้ผู้ขอรับบริการ/ให้โดยตรง 

๓. ดําเนินการวางแบบและพิมพ์แบบ 
ท่ีผู้ขอรับบริการต้องการ 



  ๓๓ 
 

บริการท่ี ๒๐  การให้บริการงานประมาณราคา 
เป็นกระบวนงานการให้บริการงานประมาณราคาให้หน่วยงานท่ีร้องขอ โดยท่ีหน่วยงานท่ีร้องขออาจมี        

แบบก่อสร้างอยู่แล้ว หรือได้จ้างบริษัทเอกชนเพ่ือออกแบบจัดทําแบบก่อสร้างโดยให้กรมโยธาธิการและผังเมือง 
พิจารณาความเหมาะสมของงานประมาณราคาค่าก่อสร้าง โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
             

      
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ : ข้อ ๒. - ๖. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/ฝ่ายประมาณราคา 
 

บริการท่ี ๒๑  การให้บริการงานตรวจสอบงานประมาณราคาค่าก่อสร้าง   
เป็นกระบวนงานการให้บริการตรวจสอบงานประมาณราคาค่าก่อสร้าง ท่ีได้มาตรฐานและ        

เป็นปัจจุบันตามหลักเกณฑ์ของทางราชการ ให้แก่หน่วยงานท่ีร้องขอ เช่น พิจารณาค่า K เรื่องร้องเรียน เป็นต้น     
โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 
 
             

      
 
 
 
 
 
 
 
 
        
หมายเหตุ : ข้อ ๒. - ๕. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/ฝ่ายประมาณราคา 
 
 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ ๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้งดําเนินการ ๓. พิจารณาแบบกอ่สร้างและรายการ 

๔.๒ ประสานกบัผู้ขอรับบริการ 

๖. ส่งเร่ืองออก 

๕. ดําเนินการพิจารณาความเหมาะสมของงานประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

จบ 

๔.๑ ไม่ครบ ๔. ครบ 

๑. รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการ ๒. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้ง ๓. พิจารณาแบบกอ่สร้างและรายการ 

๔.๒ ประสาน/ประชุม/ดูพื้นท่ี 

๖. ส่งเร่ืองออก 

๕. ดําเนินการตรวจสอบงานประมาณราคาค่าก่อสร้าง 

จบ 

๔.๑ ไม่ครบ ๔. ครบ 



  ๓๔ 
 

บริการท่ี ๒๒  การให้บริการจดทะเบียนผู้รับจ้างงานอาคารและงานภูมิสถาปัตยกรรม  
       ของกรมโยธาธิการและผังเมือง   
เป็นกระบวนงานการให้บริการตรวจสอบหลักเกณฑ์ในการจดทะเบียนผู้ รับจ้างงานอาคาร                  

และงานภูมิสถาปัตยกรรม ของกรมโยธาธิการและผังเมือง โดยมีข้ันตอนการบริการท่ีสําคัญ ดังน้ี 
 

 
 
 
 
             

      
 
 
 
 
 
 
 
 
           

          

          
               
         
 

 
หมายเหตุ : ข้อ ๒. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ กองคลัง 

    ข้อ ๓. - ๕. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ สํานักสถาปัตยกรรม (สสถ.)/ 
                                                  กลุ่มงานวางผังแม่บท และงานภูมิสถาปัตยกรรม/ 
                  ฝ่ายประมาณราคา 
    ข้อ ๖. - ๗. กลุ่ม/ฝ่าย ท่ีให้บริการ คือ คณะกรรมการ 

 

๑. ผู้รับจ้างประสงค์จดทะเบียนเป็นผู้รับจ้างงาน
อาคาร และงานภูมิสถาปัตยกรรม  
ของกรมโยธาธกิารและผังเมือง 

๓. ผอ.สสถ.แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

๔. ตรวจสอบและพิจารณาตามหลักเกณฑ์ 

๕.๒ ขอเอกสารเพิ่มเติม 

๗. เสนออธิบดีเพื่ออนุมัติ 

๖. ประชุมคณะกรรมการ 

จบ 

๕.๑ ไม่ครบ ๕. ครบ 

๒. กองคลังรับเร่ือง 



 บริการที่ ๒๓ การให้บริการออกแบบและก่อสร้างพลับพลาพิธี 
เป็นกระบวนงานการให้บริการสํารวจ ออกแบบ ก่อสร้างพลับพลาพิธีที่ประทับ และตกแต่ง

สถานที่ เพ่ือเตรียมรับเสด็จพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว สมเด็จพระบรมราชินีนาถ และพระบรมวงศานุวงศ์
ทุกพระองค์ ในการรับเสด็จพระราชดําเนินเพ่ือทรงปฏิบัติพระราชกรณียกิจในงานพระราชพิธี งานพิธี และงานรัฐพิธี 
ทั่วภูมิภาคของประเทศ 
 

๓๕ 
 



 บริการที่ ๒๔ การให้บริการวางและจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
  เป็นกระบวนงานการให้บริการวางและจัดทํา และดําเนินการเพื่อพัฒนาหรือดํารงรักษา
บริเวณเฉพาะแห่งหรือกิจการที่เก่ียวข้องในเมือง และบริเวณที่เก่ียวข้องหรือชนบท เพ่ือประโยชน์แก่การผังเมือง 
 

๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บริการที่ ๒๔ การให้บริการวางและจัดทําผังเมืองเฉพาะ (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บริการที่ ๒๕ การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานการพัฒนาและจัดทํามาตรฐานด้านการผังเมือง 

๓๗ 
 

Work Flow ของกระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 หมายเหตุ  การบูรณาการข้อมูล คือ 

การศึกษาแนวคิด / ทฤษฎี / มาตรฐาน
การผังเมืองท้ังในและต่างประเทศ     
เพ่ือใช้อ้างอิงและวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 
เพ่ือให้ได้มาซึ่งคู่มือ / เกณฑ์ / มาตรฐาน 
ที่เหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที ่

 



 

บทที่ ๓ 
มาตรฐานงานบริการ 

  
   การให้บริการตามภารกิจของกรมโยธาธิการและผังเมือง จะมีขั้นตอนการให้บริการของแต่ละงาน     
มีความแตกต่างกันโดยเน้ือหาของงาน ความยากง่ายในการปฏิบัติ แต่อย่างไรก็ตามงานให้บริการมีหัวใจหลักที่
สําคัญ คือ “ประชาชนต้องได้รับบริการด้วยความรวดเร็ว ครบถ้วน ถูกต้อง เสมอภาค เป็นธรรม และ   
เกิดความพึงพอใจ” ดังน้ัน เพ่ือให้งานบริการของกรมโยธาธิการและผังเมือง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ      
มีมาตรฐาน หน่วยงานที่ให้บริการจึงต้องพิจารณาดําเนินการปรับปรุงปัจจัยที่เป็นองค์ประกอบสําคัญของ   
การให้บริการใน ๔ ด้าน ดังน้ี  

 ๑. ด้านบุคลากรผู้ทําหน้าที่ให้บริการ  
 ๒. ด้านกระบวนงาน ขั้นตอนการให้บริการ  
 ๓. ด้านสถานที่และอุปกรณ์อํานวยความสะดวกของการให้บริการ  
 ๔. ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล)  

  
๑. ด้านบุคลากรผู้ทําหน้าท่ีให้บริการ   

หน่วยงานต้องคัดเลือกหรือสรรหาบุคลากรท่ีมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม มีหน้าตาดี ย้ิมแย้มแจ่มใส 
ผิวพรรณสะอาดสะอ้าน แต่งกายสุภาพเรียบร้อย และกริยามารยาทเรียบร้อย เพ่ือเข้ามาทําหน้าที่ให้บริการ
โดยเฉพาะ ซึ่งถือที่เป็นด่านหน้าของงานการให้บริการ ทั้งน้ีเพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซึ่งมีหลักการ
ปฏิบัติตัวของบุคลากรผู้ให้บริการ ดังต่อไปนี้  

• การแต่งกาย  บุคลากรทั้งชายและหญิงควรแต่งกายที่สุภาพ  สง่างามเพ่ือให้ผู้รับบริการประทับใจ  
ผู้ชายควรสวมเสื้อเช้ิตมีปก สวมกางเกงสีเข้ม ผู้หญิงควรสวมเสื้อมีแบบและสีสุภาพ แบบเสื้อที่สวมมีความ
คล่องตัวไม่เป็นอุปสรรคต่อการบริการ  สวมกระโปรงหรือกางเกงสีเข้ม  ดูแลรักษาความสะอาดส่วนตัว       
ทั้งใบหน้า ผิว ทรงผม กลิ่นปากและกลิ่นตัว โดยทําหน้าตาให้สะอาด แจ่มใส ทรงผมสุภาพเรียบร้อยไม่รกรุงรัง 
การส่ือสารทางภาษากาย ได้แก่ ท่าทาง การแสดงความรู้สึก นํ้าเสียง ภาษาที่พูด ต้องดูดี และเป็นธรรมชาติ  
ทั้งการยืน การเดิน การน่ัง และการพูด ต้องสง่างาม บุคลากรผู้ให้บริการต้องแสดงออกถึงความสุภาพ ย้ิมแย้ม
แจ่มใสในขณะให้บริการ พูดจาด้วยถ้อยคํา และน้ําเสียงสุภาพ แสดงออกถึงความมีนํ้าใจ มีความเอ้ือเฟ้ือเผื่อแผ่ 
ตลอดจนการเป็นผู้ฟังที่ดี พูดจาเท่าที่จําเป็น ถามคําถามเพ่ือแสดงความสนใจ อย่าพูดแทรก คิดในแบบของ
ผู้รับบริการ สนใจในสิ่งที่ผู้รับบริการพูดโดยการแสดงออกทั้งนํ้าเสียงและปฏิกริยาท่าทาง เป็นต้น 

• จดบันทึกประเด็นสําคัญ ฟังความเห็นแยกจากข้อเท็จจริง ใช้คําพูดที่สอดคล้องเพื่อแสดงว่าต้ังใจ
ฟังอยู่ตลอดเวลา ตอบคําถามต่อหัวข้ออย่างตรงไปตรงมา ไม่อ้อมค้อม  

• เอาใจใส่ กระตือรือร้น และแสดงถึงความพร้อมในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ มีการเตรียม
สมองและหัวใจเพ่ือการให้บริการไว้เป็นอย่างดี 

• เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการต้องมีความรู้ ความสามารถในการให้บริการ เช่น สามารถตอบคําถาม ช้ีแจง
ข้อสงสัย ให้คําแนะนํา ช่วยแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้องน่าเช่ือถือ  มีนํ้าใจ มีความเอ้ือเฟ้ือเผ่ือแผ่ 

๓๘ 
 



 

• เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใส ไม่ทุจริต ไม่เรียกรับสิ่งตอบ
แทนใดๆ ไม่หาประโยชน์อ่ืนโดยมิชอบ อันเป็นการทําให้เกิดความเสื่อมเสียแก่เกียรติภูมิของข้าราชการและ
องค์กร 

• ให้บริการที่ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ มีความครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ดุลยพินิจเท่าที่จําเป็น 
• เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการต้องปฏิบัติงานแบบตรงไปตรงมาไม่เลือกปฏิบัติ ให้ความเสมอภาค ทําตัว  

น่านับถือ ปฏิบัติงานโดยคํานึงถึงผลประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก 
• เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการต้องเตรียมหัวใจสําหรับการเป็นผู้ให้ (Service Mind) ซึ่งผู้มาขอรับบริการ 

จะมีอยู่หลายประเภทอาจมีอาคาร จู้จี้จุกจิก ขี้บ่น เรื่องมาก สิ่งเหล่าน้ีจะได้พบเห็นอยู่เสมอ ผู้ให้บริการ     
ต้องอดทน ไม่แสดงความเบ่ือหน่าย ย่อท้อต่อปัญหาและอุปสรรค และต้องเต็มใจให้บริการอยู่เสมอ โดยอาจ
สร้างสโลแกนเป็นคําขวัญประจําในการให้บริการ เช่น “หน้าไม่งอ รอไม่นาน เต็มใจให้บริการอยู่เสมอ”  

     โดยสรุป เมื่อมีผู้มาติดต่อขอรับบริการ เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการจะต้องยกมือไหว้ก่อน พร้อมกับ
กล่าวคําทักทายว่า “สวัสดีค่ะ” หรือ”สวัสดีครับ” แล้วสอบถามความต้องการของผู้มาติดต่อขอรับบริการว่า
ต้องการสิ่งใด ต้องการความช่วยเหลือหรือมีปัญหาในด้านใด จะได้ให้การบริการได้อย่างถูกต้องตรงตามความ
ต้องการของผู้รับบริการ ซึ่งตลอดเวลาที่ทําหน้าที่ให้บริการเจ้าหน้าที่จะต้องระลึกถึงหลักการของให้บริการท่ีดี
ดังที่กล่าวมาแล้วข้างต้นอยู่ตลอดเวลา ทั้งน้ีเพ่ือทําให้ผู้มาติดต่อขอรับบริการเกิดความประทับใจและพึงพอใจ
กับหน่วยงานที่ให้บริการ และจะได้รับผลจากการปฏิบัติ ซึ่งเป็นการให้บริการของเจ้าหน้าที่กลับไปด้วย 

     สําหรับบุคลากรผู้ทําหน้าที่ให้บริการทางโทรศัพท์ โทรศัพท์ถือเป็นอีกช่องทางหนึ่งของ     
การให้บริการ ซึ่งการให้บริการจะประสบผลสําเร็จได้ขึ้นอยู่กับบุคลิกภาพของบุคลากรที่ทําหน้าที่ให้บริการ 
ทางโทรศัพท์เป็นสําคัญ การสื่อสารทางโทรศัพท์เป็นการให้บริการท่ีทั้งสองฝ่ายไม่เห็นหน้าซึ่งกันและกัน แต่
สามารถแสดงออกได้โดยใช้นํ้าเสียงและคําพูดเป็นหลัก ในการคัดเลือกเจ้าหน้าที่ จะต้องคัดเลือกเจ้าหน้าที่ที่มี
นํ้าเสียงการพูดจาที่สุภาพ นุ่มนวล โอนโยน  นํ้าเสียงแสดงออกถึงความเข้าใจและใส่ใจในการให้บริการ        
ใช้อักขระ ภาษาที่ถูกต้อง อดทนต่อการอธิบายสิ่งต่างๆ ให้ผู้รับบริการเข้าใจ โดยมีหลักการและพฤติกรรม   
ของเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการทางโทรศัพท์ ดังน้ี  

๑) เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ เมื่อยกโทรศัพท์ขึ้นมาแล้ว ควรกล่าวคําทักทายว่า “สวัสดีครับ/ค่ะ”       
เป็นลําดับแรก จากน้ันจึงแนะนําหน่วยงานและแนะนําตนเอง พร้อมกับสอบถามความต้องการของผู้ขอรับ
บริการว่ามีปัญหาหรือมีความต้องการรับความช่วยเหลือสิ่งใด โดยให้ใช้นํ้าเสียงที่สุภาพอ่อนโยน ทั้งน้ี        
เพ่ือแสดงให้ผู้ขอรับบริการได้ตระหนักถึงความจริงใจ ความพร้อมและยินดีให้บริการของเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน 

๒) สามารถช้ีแจง ตอบข้อซักถามต่างๆ ได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง ใช้คําพูดที่กระชับตลอดเวลาของ    
การสนทนาทางโทรศัพท์ ต้องแสดงถึงความใส่ใจในปัญหาและความต้องการของผู้ขอรับบริการ  

๓) หลีกเลี่ยงการตะโกนใส่กระบอกโทรศัพท์ หลีกเลี่ยงการใช้คําพูดกํากวม  คลุมเครือ คําพูดที่ไม่
ชัดเจน ซ้ําซาก ใช้ศัพท์แสลงหรือคําศัพท์เทคนิคที่เข้าใจยาก หลีกเลี่ยงการเงียบงันเป็นเวลานาน หรือชอบพูด
ขัดจังหวะ เพราะจะทําให้คู่สนทนาอึดอัด ไม่สนใจยืนยันข้อมูลให้อีกฝ่ายหนึ่งเข้าใจและใช้คําพูดว่า “ฉันไม่
สามารถทําอะไรได้” พฤติกรรมดังกล่าวเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระทําเพราะจะสร้างภาพลักษณ์ให้แก่หน่วยงานในทางลบ 

๔) เมื่อรับโทรศัพท์และสามารถแก้ไขปัญหาให้ผู้รับบริการได้ให้ทําในทันที และควรให้ข้อแนะนํา     
ถึงการป้องกันปัญหาในอนาคตให้แก่ผู้รับบริการด้วย  

๓๙ 
 



 

๕) ถ้าโทรศัพท์น้ันเป็นของเพื่อนร่วมงานซึ่งยังไม่สามารถรับโทรศัพท์ได้ ในสถานการณ์เช่นน้ี เราควร 
มีส่วนรับผิดชอบในการสร้างความสัมพันธ์หรือความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ โดยถามถึงความต้องการหรือ
ปัญหาเบ้ืองต้นของผู้ขอรับบริการ เพ่ือบอกต่อให้เพ่ือนร่วมงานทราบ และติดต่อกลับภายหลังโดยไม่ต้อง
สอบถามผู้รับบริการอีกครั้ง  

๖) เมื่อรับโทรศัพท์และได้ฟังปัญหาของผู้รับบริการแล้ว แต่ยังไม่สามารถแก้ปัญหาให้ได้ทันที ในกรณี
เช่นน้ีให้ช้ีแจงให้ผู้รับบริการทราบและเข้าใจอย่างเป็นเหตุและเป็นผล พร้อมทั้งจะนําปัญหาดังกล่าวไป
ปรึกษาหารือผู้มีอํานาจเพ่ือแก้ปัญหาให้โดยเร็วที่สุด และนําเร่ืองน้ันมาปรึกษากับผู้บังคับบัญชาหรือผู้รู้ต่อไป 
ทั้งน้ีเพ่ือแสดงให้ผู้ขอรับบริการได้ตระหนักว่าหน่วยงานมีความใส่ใจต่อปัญหาความต้องการของผู้ขอรับบริการ
ว่าหน่วยงานยินดีและพร้อมเสมอในการให้บริการ และไม่ได้น่ิงเฉยต่อปัญหาความต้องการของผู้รับบริการ    
แต่อย่างใด  

 ๒. ด้านกระบวนงาน ขั้นตอนการใหบ้ริการ  

    กระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ เป็นปัจจัยที่มุ่งเน้นด้านประสิทธิภาพของการให้บริการ 
ดังน้ัน ในการให้บริการ หน่วยงานต่างๆ ต้องกําหนดกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ให้บริการที่ชัดเจน โดยมีหลักการท่ีสําคัญ ดังน้ี  

๑) มีการติดประกาศหรือแจ้งข้อมูลเก่ียวกับการให้บริการ เช่น ประกาศขั้นตอนและระยะเวลาการ
ให้บริการท่ีชัดเจน อาจจัดทําผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือแสดงถึงลําดับขั้นตอนของการให้บริการท่ีง่าย 
ไม่ยุ่งยาก และไม่ซับซ้อนสําหรับเป็นแนวทางให้ผู้รับบริการสามารถทําตามได้อย่างถูกต้องและไม่สับสน โดยอาจ
แสดงในรูปผัง (Flow Chart) ของขั้นตอนระบบงาน (System Procedure) ซึ่งหมายถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตามระบบงานของหน่วยงานนั้น หรือจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ซึ่งหมายถึงขั้นตอน 
การปฏิบัติงานในแต่ละงานหลักที่หน่วยงานน้ันให้บริการ  
  ๒) กําหนดให้เจ้าหน้าที่ให้บริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว เสมอภาคและเป็นธรรม ในการให้บริการ 
ใครมาก่อนได้รับบริการก่อน (First-in / First-out) การให้บริการเป็นไปตามลําดับคิว  

๓) ให้บริการด้วยความครบถ้วน ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลแก่หน่วยงาน 
๔) ในเบื้องต้นอาจจัดให้บริการด้วยสื่อต่างๆ ซึ่งสามารถอธิบาย ช้ีแจงและแนะนําขั้นตอนของการ

ให้บริการได้อย่างชัดเจน หากศึกษาจากสื่อต่างๆ แล้วไม่เข้าใจ มีข้อสงสัย ให้เจ้าหน้าที่เข้ามาช่วยเหลือต่อไป  

๓. ด้านสถานที่และอุปกรณอํ์านวยความสะดวกในการให้บริการ  
อาคารสถานที่และอุปกรณ์อํานวยความสะดวก นับเป็นอีกปัจจัยหน่ึงที่มีความสําคัญต่อ   

การให้บริการ ทั้งน้ี โดยมุ่งเน้นในเรื่องการจัดสถานที่และอุปกรณ์เพ่ืออํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน
ผู้รับบริการ ในการเข้าถึงบริการและผู้ให้บริการสามารถให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในขณะที่ผู้รับบริการ
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และพึงพอใจต่อการบริการท่ีได้รับ ซึ่งหน่วยงานผู้ให้บริการควรจัดสถานที่ให้มี
องค์ประกอบที่สําคัญ ดังต่อไปนี้  

๑) จัดทําผังอาคารสถานที่  เพ่ือแสดงที่ต้ังของหน่วยงานภายในขององค์กร ซึ่งอาจต้องมีการออกแบบ
และวางผังของหน่วยงานท่ีสะท้อนระบบงานภายในขององค์กรน้ันๆ ได้เป็นอย่างดี  

๒) จัดป้ายประชาสัมพันธ์ ป้ายช่ือหน่วยงาน มีป้าย/ผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
อย่างชัดเจน ป้ายบอกจุดบริการควรเขียนด้วยอักษรขนาดใหญ่เห็นได้อย่างเด่นชัด หากมีการให้บริการหลายจุด
ที่ต่อเน่ืองกัน ควรมีหมายเลขกํากับและมีลูกศรบอกทางไปจุดรับบริการถัดไปให้ชัดเจน  

๔๐ 
 



 

๓) จัดให้มีจุดบริการรับเร่ืองที่ชัดเจน ณ ตําแหน่งที่ประชาชนสามารถเดินเข้าไปใช้บริการได้อย่าง
สะดวก พ้ืนที่ไม่คับแคบจนเกินไปจนทําให้ผู้รับบริการรู้สึกอึดอัด     

๔) บริเวณจุดบริการควรมีความสะอาด โล่งโปร่งสบาย เป็นสัดส่วน มีแสงสว่างเพียงพอ จัดพ้ืนที่วาง
เก้าอ้ีน่ังสําหรับผู้มาติดต่อน่ังรอรับบริการอย่างพอเพียง เป็นมุมพักผ่อนสําหรับประชาชนที่มาติดต่อขอรับ
บริการ สถานที่น่ังรอควรติดเคร่ืองปรับอากาศ นอกจากน้ียังควรคํานึงถึงการให้บริการห้องนํ้าของหน่วยงานด้วย 
เพราะถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการเช่นกัน ในบางคร้ังการให้บริการงานที่มาติดต่อดีเย่ียมแต่ละเลย  
การดูแลห้องนํ้าๆ ที่ไม่สะอาด ชํารุดทรุดโทรม ก็ทําให้ผู้รับบริการไม่ประทับใจในภาพรวมของการบริการ    
ของหน่วยงานเลยก็ได้  

๕) จัดนํ้าด่ืม หนังสือพิมพ์  หรือเคร่ืองรับโทรทัศน์ เพ่ือให้ผู้รับบริการอ่านหรือพักสายตาในระหว่าง   
ที่รอรับบริการ ทั้งน้ีเพ่ือสร้างบรรยากาศ และสร้างความประทับใจให้แก่ประชาชนผู้มาขอรับบริการ 

๖) จัดให้มีแบบฟอร์มคําร้องต่างๆ ที่เพียงพอ และตัวอย่างการกรอกแบบฟอร์มคําร้อง  
๗) จัดให้มีป้ายแสดงอัตราค่าธรรมเนียมที่ผูข้อรับบริการจะต้องชําระ (ถ้ามี) 
๘) จัดให้มีบริการถ่ายเอกสารราคาถูกให้บริการ เคร่ืองโทรสาร (กรณีที่มีการเตรียมหลักฐานมาไม่ครบ) 

เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ  
๙) จัดให้มีสิ่งอํานวยความสะดวกในการให้บริการอาทิ เช่น เครื่องมือ เครื่องใช้สํานักงาน ได้แก่ 

ปากกา ดินสอ ยางลบ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ผู้รับบริการสามารถสืบค้นข้อมูลทางอินเตอร์เน็ตได้โดยสะดวก   
ด้วยตนเอง โดยมีดัชนีข้อมูลให้บริการในเบ้ืองต้น อุปกรณ์อิเลคโทรนิคต่างๆ ต้องพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑๐) จัดให้มี แผ่นพิมพ์  แผ่นพับประชาสัมพันธ์ กฎระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานบริการ       
อย่างเพียงพอ และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ เป็นต้น  

๑๑) จัดกล่องรับฟังความคิดเห็น ข้อร้องเรียน หรือข้อเสนอแนะด้านต่างๆ วางไว้ในที่ทีเ่ห็นชัดเจน 

๔. ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเขา้ถึงข้อมูล)  

     ในการเข้าถึงข้อมูลหรือการขอรับบริการของกรมโยธาธิการและผังเมือง ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าถึง
ข้อมูลการให้บริการได้หลายช่องทาง ดังน้ี  

๑) การย่ืนขอรบับริการด้วยตนเองที่หน่วยงานน้ันๆ ต้ังอยู่ ซึ่งหน่วยงานในสังกัดกรมโยธาธิการและ  
ผังเมืองมีทั้งราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ได้แก่ สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 

๒) เปิดช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล/บริการไว้หลายช่องทาง เช่น ทางโทรศัพท์ โทรสาร E-Mail 
INTERNET HOTLINE WEBPAGE   

๓) การเปิดให้ประชาชน ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถขอรับบริการผ่านทางโทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์ 
หรือทาง INTERNET  

๔) การจัดให้มเีอกสาร/แผ่นพับ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารด้านต่างๆ ให้ทราบ 
๕) จัดให้มีกระดานปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่ทันต่อเหตุการณ์  
๖) อาจมีการจัดให้มีหน่วยบรกิารเคลื่อนที่ เพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการมากย่ิงขึ้น   
๗) จัดให้มีบริการส่งผลทางไปรษณีย์ ทั้งน้ี เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าและสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางมารับผลด้วยตนเองของผู้รับบริการ  
  
 

๔๑ 
 



 

๔๒ 
 

บทที่ ๔ 
ระบบติดตามประเมินผล 

    แนวทางการปฏิบัติของบุคคลในการให้บริการของกรมโยธาธิการและผังเมือง เป็นการกําหนด
แนวทางเพ่ือพัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐที่ให้บริการแก่ประชาชนให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน จึงต้องกําหนดแนวทางการประเมินประสิทธิผลการให้บริการภายนอก แบ่งตัวช้ีวัดออกเป็น ๒ ลักษณะ 
ดังน้ี  

๑) การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ หน่วยงานควรจัดให้มีการสํารวจความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ โดยมีการต้ังความหวังว่า เมื่อหน่วยงานได้มีการพัฒนารูปแบบการให้บริการตามแนวทางท่ีกล่าวมา
ในบทที่ผ่านมาแล้วน้ัน ย่อมจะส่งผลต่อประสิทธิภาพของการให้บริการที่ดีย่ิงขึ้นด้วย ซึ่งจะต้องมีการ
ประเมินผลความพึงพอใจในแต่ละด้าน ได้แก่ ด้านบุคลากร กระบวนงาน สถานที่ และสิ่งอํานวยความสะดวก 
เป็นต้น  

๒) การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการให้บริการของแต่ละหน่วยงานตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
โดยมีการต้ังความหวังว่า เมื่อมีการกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานของบุคคลในการให้บริการแล้ว ทุกหน่วยงาน
จะได้นําบริการต่างๆ ไปใช้เป็นแนวทางในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานให้บริการเฉพาะด้านต่อไป  
    ในการดําเนินการจัดเก็บข้อมูลตัวช้ีวัด ดังกล่าว ได้กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ไว้ดังน้ี  

๑) จัดทําแบบสํารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ใน ๓ ด้าน ได้แก่ ด้านบุคลากร กระบวนงาน  
สถานที่ และสิง่อํานวยความสะดวก 

๒) ติดตามการดําเนินงานการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการของหน่วยงานที่มีงานให้บริการ  
๓) กําหนดให้ทุกหน่วยบริการ จัดทํากล่องแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  
๔) เปิดช่องทางการสื่อสารเพ่ือการแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะข้อร้องเรียนทางสื่ออิเลคโทรนิค 

เช่น Internet, Web-board, e-Mail Fax เป็นต้น 
๕) นําแบบสอบถามหรือข้อคิดเห็นที่ได้มารวบรวมไว้ มาสรุปผล เพ่ือประมวลหาแนวทางการปรับปรุง

แก้ไข และนําเสนอผู้บริหารของหน่วยงานรับทราบ และเสนอต่อผู้บริการกรมทราบต่อไป  

บทสรุป  
    การจัดทําประมวลงานบริการมาตรฐาน ตามมาตรฐานความโปร่งใสของกรมโยธาธิการและ 
ผังเมืองน้ี มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคคลและหน่วยงานในการให้บริการ ซึ่งเป็น
เครื่องมือสําคัญอย่างหน่ึงที่จะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพของหน่วยงานในการให้บริการตามภารกิจ ซึ่งสามารถ
นําไปสู่การควบคุมการปฎิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน ลดการใช้ดุลยพินิจของบุคลากรลง 
ในขณะที่ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบแนวทางการปฏิบัติงาน และสามารถพัฒนาศักยภาพของการบริการ องค์ความรู้
ของงาน เพ่ือให้งานบริการที่ได้มาตรฐานที่ดีก้าวสู่องค์กรคุณภาพช้ันแนวหน้าในอนาคต ต่อไป. 



๔๓ 
 

 

ภาคผนวก 
 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
---------------------------- 

หมวด ๗ 
การอํานวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน 

  มาตรา ๓๗ ในการปฏิบัติราชการที่เก่ียวข้องกับการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงาน
ระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงาน และประกาศให้
ประชาชนและข้าราชการทราบเป็นการทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้กําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานใด และ 
ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานน้ันมีลักษณะที่สามารถกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้กําหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร. เห็นว่าเป็นระยะเวลาที่ล่าช้าเกินสมควร ก.พ.ร. จะกําหนดเวลาแล้วเสร็จให้
ส่วนราชการน้ันต้องปฏิบัติก็ได้ 
  ให้เป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาที่จะต้องตรวจสอบให้ข้าราชการปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตาม
กําหนดเวลาตามวรรคหน่ึง 

  มาตรา ๓๘ เมื่อส่วนราชการใดได้รับการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือ    
จากส่วนราชการด้วยกันเกี่ยวกับงานที่อยู่ในอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการน้ัน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชกาน้ัน 
ที่จะต้องตอบคําถามหรือแจ้งการดําเนินการให้ทราบภายในสิบห้าวันหรือภายในกําหนดเวลาที่กําหนดไว้    
ตามมาตรา ๓๗ 

  มาตรา ๓๙ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพื่ออํานวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชนที่จะสามารถติดต่อสอบถามหรือขอข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ       
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
  ระบบเครือข่ายสารสนเทศตามวรรคหนึ่ง ต้องจัดทําในระบบเดียวกับที่กระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีขึ้นตามมาตรา ๔๐ 

  มาตรา ๔๐ เพ่ืออํานวยความสะดวกและความรวดเร็วแก่ประชาชนในการติดต่อกับส่วนราชการ
ทุกแห่ง ให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศกลางขึ้น 
  ในกรณีที่ส่วนราชการใดไม่อาจจัดให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการได้ อาจร้องขอให้
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารดําเนินการจัดทําระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ
ดังกล่าวก็ได้ ในการน้ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารจะขอให้ส่วนราชการให้ความช่วยเหลือ
ด้านบุคลากร ค่าใช้จ่าย และข้อมูลในการดําเนินการก็ได้ 

  มาตรา ๔๑ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับคําร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกับวิธี
ปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุ่งยาก หรือปัญหาอื่นใดจากบุคคลใด โดยมีข้อมูลและสาระตามสมควรให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการน้ันที่จะต้องพิจารณาดําเนินการให้ลุล่วงไป และในกรณีที่มีที่อยู่ของบุคคลน้ัน ให้แจ้งให้



๔๔ 
 

  ในกรณีการแจ้งผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศ มิให้เปิดเผยช่ือหรือที่อยู่ของผู้ร้องเรียน 
เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น 

  มาตรา ๔๒ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว 
ให้ส่วนราชการที่มีอํานาจออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ เพ่ือใช้บังคับกับส่วนราชการอ่ืน มีหน้าที่
ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุ่งยาก ซ้ําซ้อน หรือ
ความล่าช้าต่อการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่ เพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก่ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว
ต่อไป 
  ในกรณีที่ได้รับการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากข้าราชการหรือส่วนราชการอ่ืนในเร่ืองใด     
ให้ส่วนราชการที่ออกกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศน้ันพิจารณาโดยทันที และในกรณีที่เห็นว่า         
การร้องเรียนหรือเสนอแนะน้ันเกิดจากความเข้าใจผิดหรือความไม่เข้าใจในกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศ 
ให้ช้ีแจงให้ผู้ร้องเรียนหรือเสนอแนะทราบภายในสิบห้าวัน 
  การร้องเรียนหรือเสนอแนะตามวรรคสอง จะแจ้งผ่าน ก.พ.ร. ก็ได้ ในกรณีที่ ก.พ.ร. เห็นว่า 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศใดมีลักษณะตามวรรคหน่ึง ให้ ก.พ.ร. แจ้งให้ส่วนราชการที่ออก กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศน้ันทราบเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไข หรือยกเลิก ต่อไปโดยเร็ว 

  มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใดๆ โดยปกติให้ถือว่าเป็นเร่ืองเปิดเผย เว้นแต่กรณี    
มีความจําเป็นอย่างย่ิงเพ่ือประโยชน์ในการรักษาความม่ันคงของประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษา
ความสงบเรียบร้อยของประชาชนหรือการคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล จึงให้กําหนดเป็นความลับได้เท่าที่จําเป็น 

  มาตรา ๔๔ ส่วนราชการต้องจัดให้มีการเปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับงบประมาณรายจ่ายแต่ละปี 
รายการเกี่ยวกับการจัดซื้อหรือจัดจ้างที่จะดําเนินการในปีงบประมาณนั้น และสัญญาใดๆ ที่ได้มีการอนุมัติ    
ให้จัดซี้อหรือจัดจ้างแล้ว ให้ประชาชนสามารถขอดูหรือตรวจสอบได้ ณ สถานที่ทําการของส่วนราชการ และ
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ทั้งน้ี การเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวต้องไม่ก่อให้เกิดความได้เปรียบหรือ
เสียเปรียบหรือความเสียหายแก่บุคคลใดในการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
  ในการจัดทําสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง ห้ามมิให้มีข้อความหรือข้อตกลงห้ามมิให้เปิดเผย
ข้อความหรือข้อตกลงในสัญญาดังกล่าว เว้นแต่ข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่อยู่ภายใต้บังคับกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับที่เก่ียวกับการคุ้มครองความลับทางราชการ หรือในส่วนที่เป็นความลับทางการค้า 
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