
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

                    

 
 
 
 

กรมโยธาธิการและผังเมือง 

 

คู่มือ 
การให้บริการของบุคลากร  
กรมโยธาธิการและผังเมือง  



 

คํานํา 
 
  คู่มือการให้บริการของบุคลากร กรมโยธาธิการและผังเมือง จัดทําข้ึนเพื่อเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการ  เพื่อให้บุคลากรของกรมโยธาธิการและผังเมือง 
สามารถปฏิบัติงานในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้เสียได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ทําให้ผู้รับบรกิารมีความพงึพอใจเพิ่มข้ึน  และสรา้งความสัมพันธท์ี่ดีที่น่าประทับใจกับประชาชน
ทั้งในฐานะผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้เสีย  ซ่ึงจะทําให้เกิดการพัฒนากระบวนการเรียนรู้  
อันเป็นการส่งเสริมคุณค่า และสามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการสู่มาตรฐานสากลได้
เป็นอย่างดียิ่ง 
 
 
 
               กรมโยธาธิการและผังเมือง 
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บทที่ 1 

บทนํา 
 

1.  ความเปน็มา 

  กรมโยธาธิการและผังเมืองตั้งขึ้นเมื่อวันที่  3  ตุลาคม  2545  จากการรวมกรมโยธาธิการ
และกรมการผังเมืองซึ่งเปน็ผลมาจากการปฏิรูประบบราชการ โดยบูรณาการภารกจิที่เกีย่วเนือ่ง
ของทั้งสองกรมเข้าด้วยกนัและมุ่งหวังให้เกิดการพฒันาเมืองอยา่งสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์
ของการผังเมอืงอยา่งแท้จริงอันจะนาํมาซ่ึงคุณภาพชีวิตที่ดีของประชาชน  และเนื่องจากภารกจิ
หลายด้านของกรมโยธาธิการและผังเมืองเป็นงานบริการที่ให้การสนับสนุนช่วยเหลือกับ
ส่วนราชการ และประชาชนโดยตรง กรมโยธาธิการและผังเมืองจึงได้กําหนดแนวทางการปรบัปรุง
คุณภาพและมาตรฐานการให้บริการของกรมโยธาธกิารและผังเมือง โดยมุ่งเน้นประสิทธิภาพ
และความพึงพอใจของผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเป็นสําคัญ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 

  2.1  เพื่อเป็นแนวทางให้ส่วนราชการภายในของกรมโยธาธิการและผังเมือง  ได้แก่  สํานัก/
กอง/สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัดในส่วนภูมิภาค  ได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน
ด้านการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.2  เพื่อประโยชนใ์นการประเมินคณุภาพของงานที่ส่วนราชการในสงักัดของกรมโยธาธิการ
และผังเมืองได้ให้บริการแก่บุคคลภายนอกได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

3.  คําจํากัดความ 

 การบริการ  หมายถึง  การให้ความช่วยเหลือ  หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น  
การบริการที่ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร ซ่ึงเป็นสิ่งที่ดีส่ิงหนึ่ง
อันเป็นผลดีกับองค์กร  เบ้ืองหลังความสําเร็จเกือบทุกงาน  มักพบว่างานบริการเป็นเครื่องมือ
สนับสนุนงานด้านต่าง ๆ เช่น งานประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ เป็นต้น  ดังนั้นถ้าบริการดี  
ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ซ่ึงการบริการถือเป็นหน้าเป็นตาขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กร
ก็จะดีไปด้วย 

 ผู้รับบริการ  หมายถึง  ผู้ที่มารับบริการจากองค์กรโดยตรงหรอืผ่านช่องทางการสื่อสาร
ต่าง ๆ  ทั้งนีร้วมถึงผู้รับบริการที่เป็นสว่นราชการดว้ย 

 ผู้ให้บริการ  หมายถึง  เจา้หน้าที่ของหน่วยงานที่มีอาํนาจหน้าที่ตามกฎหมาย  ซ่ึงได้รับ
มอบหมายให้ทําหน้าท่ีคอยให้บริการแก่ผู้มาขอรับบริการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
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  ผู้มีส่วนไดส้ว่นเสีย  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับผลกระทบทั้งทางบวกและทางลบ  ทั้งทางตรง
และทางอ้อม  จากการดําเนินการขององค์กร  เช่น  ประชาชน  ชุมชนในท้องถิ่น  บุคลากร
ในส่วนราชการ  ผู้ส่งมอบงาน  บริษัท/เอกชน  รวมท้ังผู้รับบริการ  เป็นต้น 

  ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการ หมายถึงข้อกําหนด หรือขั้นตอนในการทํางาน  
กระบวนการทํางานให้บริการ  ซ่ึงมีระยะเวลาที่จําเป็นในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้อย่างชัดเจน  
ซ่ึงในแต่ละงานที่ให้บริการจะกําหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทํางานแตกต่างกัน ข้ึนอยู่กับข้อกฎหมาย  
ความยากง่ายของการปฏบัิติงาน 
 

4.  วิสัยทัศน์กรมโยธาธิการและผังเมือง 

  “เป็นองค์กรแกนนําของประเทศในด้านการผังเมือง  การพฒันาเมือง  และการอาคาร  
ให้มีความน่าอยู่  ปลอดภัย  รกัษาสภาพแวดล้อม  ประหยัดพลังงาน  และมีอัตลักษณ์”   
 

5.  พันธกิจ 

    สนับสนุน  กําหนด  กํากับ  และพัฒนาปรับปรุงให้งานผังเมืองและโยธาธิการ  
มีมาตรฐานวชิาการที่สามารถสนองต่อความต้องการทางสังคม  เศรษฐกิจ  และส่ิงแวดล้อม  
เพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยนื 

   สร้างการมีส่วนร่วมกับภาครัฐและประชาชนในการวางแผนการดําเนินการ  
พัฒนาเมือง  ท้องถิ่น  และชุมชน 

    พัฒนา  ปรับปรุง  ส่งเสริมธรรมาภิบาลและประสิทธิภาพการบังคับใช้กฎหมาย  
การใช้ประโยชน์ที่ดิน  การผังเมืองและโยธาธิการ  เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
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 บทที่  2 
กรมโยธาธิการและผังเมืองกบังานให้บริการ 

 
 กรมโยธาธิการและผังเมือง  มีแนวทางและวิธีการใหบ้ริการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย
ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน  กฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการ  และกฎหมายที่กําหนดอํานาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  โดยดําเนินการสนับสนุน  
กําหนด  กํากับ  และพัฒนาปรับปรุงด้านการผังเมือง  ด้านการพัฒนาเมือง  และด้านอาคาร  
ให้มีมาตรฐานวิชาการที่สามารถสนองต่อความต้องการทางสังคม  เศรษฐกิจ  และส่ิงแวดล้อม  
เพื่อการพัฒนาอย่างยั่งยืน  โดยการมีส่วนร่วมกับประชาชน  และให้มีการมีส่วนร่วมกับประชาชน  
และให้มีการส่งเสริมธรรมาภิบาล  เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน  ดังนั้นงานให้บริการ  มดัีงนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   งานให้คําปรกึษา  และสนบัสนุน  การออกแบบก่อสร้างพลับพลาพิธีที่ประทับ  เวทีใน
งานพระราชพิธี  งานพิธีการ  แก่หนว่ยงานของรัฐและเอกชน  สามารถยื่นเรื่องได้ที่กองออกแบบ
และก่อสร้างพลับพลาพิธี  โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการที ่ 1   การออกแบบและกอ่สร้างพลับพลาพิธี 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นําเสนอ ผู้อํานวยการ กอพ. 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ 

ขออนุมัติ/ตรวจพ้ืนที่ ออกแบบผังบริเวณ 

นําเสนอ ผู้อํานวยการ กอพ. 
ขออนุมัติ 

เดินทาง 

ดําเนินงานก่อสร้างและตกแต่งพลับพลาพิธี 

ตรวจสอบคุณภาพ 

พลับพลาพิธี พร้อมให้บริการ (เสด็จพระราชดําเนิน) 

ร้ือถอนจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ 

เดินทางกลับ 

30 นาที 

รวมระยะเวลา 11 วัน 3 ชั่วโมง 30 นาที 

ออกแบบแปลนพลับพลาพิธี / แผนดําเนินงาน 

รับหนังสือเชิญตรวจพื้นที่ 

ส้ินสุดภารกิจ 

1  วัน 

1  วัน 

3  ชั่วโมง 

1  วัน 

5  วัน 

1  วัน 

1  วัน 

1  วัน 

NO 

NO 

Yes 

Yes 
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  งานบริการ  สํารวจ  ออกแบบเพื่อการก่อสร้างบูรณะซ่อมแซม  และบํารุงรักษา   
เป็นการดําเนนิการ   

 ออกแบบและให้คําปรึกษา เพื่อการก่อสร้าง  การบูรณะซ่อมแซม  และบํารุงรักษา  
จัดทําข้อเสนอโครงการเพือ่กําหนดวงเงินงบประมาณ 

 ตรวจสอบแบบและราคา  การบริหารจัดการ  กํากบั  ดูแลโครงสร้างด้าน
สถาปัตยกรรม  ภูมิสถาปัตยกรรม  และมัณฑนศิลป์ 

 วางแผนและบริการโครงการเพื่อวางผังแม่บทกําหนด  และจัดทําแบบมาตรฐาน  
เกณฑ์การประมาณราคามาตรฐาน 

 วิจัยและพัฒนา  เผยแพร่งานสถาปัตยกรรม  ภูมิสถาปัตยกรรม  และมัณฑนศิลป์ 

       สามารถยื่นเรื่องขอรับบริการได้ที่สํานักสถาปัตยกรรม 

 
 
 
 
 

 
 
 

งานบริการที ่ 2   งานบรกิาร  การสํารวจ  ออกแบบเพื่อการก่อสร้าง  บูรณะซ่อมแซม 
                      และบาํรุงรักษา 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน ระยะเวลา (วันทําการ) 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ   การให้บริการด้านออกแบบแบ่งเป็น  3  ประเภท  ได้แก ่
A :  ไม่เกิน 50 ล้านบาทใช้เวลา 90 วันทําการ   B : ตั้งแต่ 50-200 ล้านบาท  ใช้เวลา 180 วันทําการ  C : ตั้งแต่ 200 ล้านบาทขึ้นไปและงานประเภท
ยากพิเศษ ใช้เวลา 300 วันทําการ 

เริ่มต้น 

สสถ. รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการและแจ้งสถาปนิก
ผู้ออกแบบเพื่อดําเนินการ 

สถาปนิกประสานงานเบื้องต้นและสํารวจพ้ืนที่ 

ข้อมูลเบื้องต้นในการ
ออกแบบเพียงพอหรือไม่ 

จัดทําแบบร่างเสนอผู้ขอรับบริการออกแบบ 

จัดทําแบบปรับปรุงพัฒนาเป็นแบบก่อสร้าง 

ผู้ขอรับบริการพิจารณาแบบร่าง 

ช่างเขียนแบบ/ประมาณราคาและวิศวกรระบบต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้องดําเนินการจัดทําแบบก่อสร้างและประมาณ
ราคาค่าก่อสร้าง 

ตรวจสอบ-แกไขแบบก่อสร้างและประมาณราคาให้ถูกต้อง
และอยู่ในงบประมาณของผู้ขอรับบริการ 

พิจารณาตรวจสอบ 
แบบก่อสร้าง 

รวบรวมแบบก่อสร้างวิศวกรรม  งานระบบต่างๆ แล้วทํา
เรื่องส่งไปยังผู้ขอรับบริการ 

จัดส่งแบบก่อสร้างและประมาณราคาให้แก่ผู้ขอรับบริการ 

จบ 

5 วันทําการ (ไม่รวมอยู่ในระยะเวลา
การดําเนินการ) 

A : 45 วันทําการ  
B : 10 วันทําการ 
C : 50 วันทําการ 

A : 15 วันทําการ  
B : 30 วันทําการ 
C : 50 วันทําการ 

A : 20 วันทําการ  
B : 40 วันทําการ 
C : 65 วันทําการ 

A : 45 วันทําการ  
B : 90 วันทําการ 
C : 150 วันทําการ 

A : 5 วันทําการ  
B : 10 วันทําการ 
C : 20 วันทําการ 

รวมระยะเวลาในการให้บริการ
งานออกแบบ 90-180 และ 300 
วันทําการ 

VARY 

ไม่เพยีงพอ 

เพียงพอ 

ขอปรับปรุง 

ไม่ต้องปรับปรุง 

ขอปรับปรุง 

ไม่มีขอ้พิจารณา 
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  การให้บริการ  แผนที่ดิจิตอล  เป็นการให้บริการแผนที่ฐานเพื่อการวางผังในรูปแบบ  
MapInfo  หรือ  Arc/info  และแผนที ่ อบต.  รูปแบบ  DXF  หรือ  MapInfo  สามารถขอรับ
บริการได้ที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการที ่ 3   การใหบ้ริการแผนที่ดิจิตอล 
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  การให้บริการแผนที่ทั่วไป  สามารถขอรับบริการ  โดยทําหนังสือแจ้งความประสงค์
พร้อมรายละเอียดของข้อมูลที่จะขอไปยังหน่วยงานดําเนินงาน  ในต่างจังหวัดยื่นเรื่องได้ที่
สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด หรือส่วนแผนที่ สํานักวิศวกรรมการผังเมือง โดยมีข้ันตอน  
และระยะเวลาการให้บรกิาร  ดังนี ้

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการที ่ 4   การใหบ้ริการแผนที่ท่ัวไป 

ประชาชนผู้ย่ืนคําขอ เจ้าหน้าที่ให้บริการข้อมูล ประชาชนได้รับข้อมูล 

5 นาท ี 3 ช่ัวโมง  
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   งานให้บรกิารตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรง  และความปลอดภยัอาคารของรฐั (9 ประเภท)  
เป็นการตรวจสอบสภาพความมั่นคงแข็งแรงของโครงสร้างอาคาร  ความพร้อมใช้งานของระบบ
อุปกรณ์ประกอบต่าง ๆ  เช่น  ระบบไฟฟ้า  ระบบแจ้งเตือนภัย  ระบบป้องกัน  และระงับอัคคีภยั  
ระบบระบายอากาศ  ระบบประปา ระบบระบายน้ําเสีย  และระบบบําบัดน้ําเสีย  หรือระบบอื่น ๆ 
ของอาคารที่จําเป็นต่อการป้องกันภยันตรายต่างๆ รวมทั้งแผนบริหารการจัดการด้านความ
ปลอดภัยของอาคารเพื่อให้เกิดความมั่นใจในความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ประกอบต่างๆ 
ต่อผู้ใช้สอยอาคาร  ซ่ึงสามารถขอรับการบริการไดท้ี่สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคาร  โดยมี
ข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

               

งานบริการที ่ 5   ตรวจสอบความปลอดภัยอาคารของรัฐ 
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                ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอให้ตรวจสอบอาคารจากหน่วยงานภาครัฐ 
เจ้าของอาคาร 

(1 วัน) 

ประสานหน่วยงานของอาคารให้จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
และนัดหมายการตรวจสอบอาคาร 

(1 วัน) 

ดําเนินการตรวจสอบอาคารตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายกําหนด 
(2 วัน) 

ประสานขอเอกสาร หรือข้อมูลเพิ่มเติม 
(5 วัน) 

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบอาคาร 
(5 วัน) 

จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบอาคาร 
ให้หน่วยงานเจ้าของอาคาร 

(1 วัน) 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
(1 วัน) 

ดําเนินการแก้ไขรายงาน 
(1 วัน) 

สัญลักษณ์ 

 หมายถึง จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด 
   
 หมายถึง การปฏิบัติงาน 
   
 หมายถึง การตัดสินใจ 
   
 หมายถึง ทิศทาง/การเคลื่อนไหว 
  ของงาน 
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 งานให้บริการตรวจสอบโรงมหรสพ  เป็นการตรวจสอบอาคารโรงมหรสพให้มีการใช้อาคาร
เป็นไปตามที่คณะกรรมการพิจารณาการประกอบกิจการโรงมหรสพได้อนุญาตไว้  เพื่อตรวจสอบ
ระบบความปลอดภัยต่างๆ ให้มีสภาพพร้อมต่อการใช้งาน  ซ่ึงสามารถขอรับบริการได้ที่สํานัก-
ควบคุมและตรวจสอบอาคาร  โดยมีข้ันตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริการที ่ 6   การขอรับใบอนุญาตให้ใช้อาคารเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
การขอรับใบอนุญาตให้ใช้อาคารเพื่อประกอบกิจการโรงมหรสพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ผู้ประกอบกิจการยื่นเรื่อง 

สํานักควบคุมและตรวจสอบอาคารรับเรื่อง ฯ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงานมหรสพตรวจเอกสารตามคําขอพร้อมทั้ง
ตรวจแบบแปลน / แผนผัง 

แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาตให้ส่งสําเนา 
กรมธรรม์ประกันภัย 

ทําบันทึกถึงอธิบดีเพื่อลงนามใน 
ใบอนุญาต 

ประกอบกิจการโรงมหรสพ 

          นําเรื่องเสนอ 
คณะทํางานกลั่นกรองฯประชุม 
พิจารณา พร้อมทั้งตรวจสถานที่โ
           โรงมหรสพ 

  นําเรื่องเสนอคณะกรรมการฯ 
          เพื่อพิจารณา  

ออกใบอนุญาตประกอบ 
กิจการโรงมหรสพ 

1 วัน   

30 วัน   

15 วัน   

15 วัน   

30 วัน   

3 วัน   

รวม  95 วัน  

1 วัน   
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   งานให้บริการทดสอบและวิเคราะห์ผลเกี่ยวกับวัสดุก่อสร้าง (คอนกรีต)  เป็นการให้บริการทดสอบ
และวิเคราะห์ผลเกี่ยวกับวัสดุก่อสร้าง  ขอรบับริการได้โดยทําหนังสือแจ้งความประสงค์  พร้อมส่งตัวอย่างวัสดุ  
เอกสาร  ข้อมลูรายละเอียด  และค่าธรรมเนียมการขอรับบริการไปยังกองวิเคราะห์วิจัยและทดสอบวัสดุ  หรือ
สํานักงานโยธาธิการและผังเมอืงจังหวัด  โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาให้บริการ  ดังนี้ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

การทดสอบวัสดุ (คอนกรีต)  (5 ขั้นตอน 4 วัน) 
 

     0.5       จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ  

 
 

             2 วัน    กิจกรรม และการปฏิบัติงาน 

 
 

 1 วัน 
 
 

                                         ถูกต้อง                   ไม่ถูกต้อง 
 
 
 

    0.5 วัน 

 
 

 

งานบริการที ่ 7   การทดสอบวัสดุ (คอนกรีต) 

รับตัวอย่างวัสดุ 

ดําเนินการทดสอบ 

วิเคราะห์ผล และ 
จัดทํารายงาน 

รับรอง 
ผลทดสอบ 

จัดส่งผลทดสอบ 
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 การปลูกสร้างอาคาร  หรือประกอบกิจการ  หรือการใช้ประโยชน์ที่ดิน  ต้องตรวจสอบก่อน
ดําเนินกิจการว่าขัดต่อกฎหมายผังเมืองหรือไม่  ซึ่งสามารถขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินได้ที่
สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ หรือที่สํานักงานโยธาธิการและผังเมอืงจังหวัด ที่ที่ดินของผู้รับบริการ
ต้ังอยู่  ในการตรวจสอบต้องมีเอกสารประกอบ  ดังนี้  สําเนาโฉนดที่ดิน  หรือ  นส.3 แผนที ่  แผนผัง
บริเวณที่จะดําเนินการ  พร้อมทั้งจุดยืดโยงที่ชัดเจน  ระบุกิจการที่ต้องการดําเนินการ  ระบุช่ือที่อยู่
ของผู้ขอตรวจสอบ  มีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการพอสังเขป  ดังนี้ 
 
.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริการที ่ 8   การใหบ้ริการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน 
    ตามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
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. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ท่ีดิน 

ประชาชนยื่นคําขอ สนง.เลขานุการ กรมฯ 
รับเรื่องประชาชนยื่น 

สํานักผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ 

อธิบดีลงนามในหนังสือ 
กลุ่มงานที่รับผิดชอบตรวจสอบและ 
ดําเนินการ (๓ วัน) 

๒ วัน 

๑ วัน 

๑ วัน 
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  การให้บริการด้านโครงสร้างและงานระบบ  เป็นการให้บริการด้านการสํารวจ  ตรวจสอบ  ออกแบบ  
เขียนแบบ  รวมทั้งให้คําปรึกษาและประมาณราคา  งานวิศวกรรมไฟฟ้า  วิศวกรรมเครื่องกล  วิศวกรรม
สุขาภิบาล ให้แก่หน่วยงานและรัฐวิสาหกิจ การขอรับบริการสามารถทําหนังสือแจ้งความประสงค์ 
พร้อมรายละเอียดของข้อมูลที่จะขอไปยังสํานักวิศวกรรมโครงสร้างและงานระบบ  หรือในต่างจังหวัดย่ืน
เรื่องได้ที่สํานักงานโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด  โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ (ส่วนภูมภิาค) 

 
 
 
 

งานบริการที ่ 9   การใหบ้ริการด้านโครงสร้างและงานระบบ 

- ธุรการรับเรื่อง 
- เสนอโยธาธิการและผังเมืองจังหวัด 
- สํานักงานโยธาธิการและผังเมือง
จังหวัด 
รับเรื่องส่งต่อฝ่ายปฏิบัติการ 

 



 

 

17

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  งานให้บริการกฎกระทรวงผังเมืองรวม  เป็นการบริการจําหน่ายกฎกระทรวงผังเมืองรวมต่างๆ   
ที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้ว  สามารถรับบริการได้ที่ฝ่ายพัสดุ  กองคลัง  หรือสํานักงานโยธาธิการ
และผังเมืองจังหวัด  โดยมีขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ  ดังนี้ 

 
ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานบริการที ่ 10   บริการกฎกระทรวงผังเมืองรวม 

ประชาชนแจ้งความ
ประสงค์ ขอซื้อกฎกระทรวง
ที่ฝ่ายพัสดุ/การเงิน 

-เจ้าหน้าทีร่ับเรือ่ง  /จัด กฎกระทรวงเพื่อ
จําหน่ายตามทีผู้่รับบริการต้องการ/รับเงิน
และออกใบเสรจ็ 
 

     ONESTOP   SERVICE 

    1 ช่ัวโมง 
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 งานให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร  ด้านต่าง ๆ ของกรมโยธาธิการและผังเมือง  สามารถย่ืน 
ความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสารได้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  กรมโยธาธิการและผังเมือง  โดยมีขั้นตอน 
และระยะเวลาในการให้บริการ  ดังนี้ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสาร :  ศูนย์ข้อมลูขา่วสาร 
กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

งานบริการที ่ 11   งานให้บริการข้อมูล  ข่าวสาร 

ข้อมูลที่ไม่เปิดเผย 

รับคําขอข้อมูลข่าวสาร 

เสนอคําขอให้ สํานัก / กอง ที่เก่ียวข้องดําเนินการ 
ภายใน 1 วัน 

สํานัก / กอง ที่เก่ียวข้องดําเนินการจัดหาข้อมูล 
ถ้าเป็นข้อมูลที่ไม่เปิดเผย ต้องแจ้งผู้ขอพร้อมเหตุผล 

ภายใน 15 วัน 

สํานัก / กอง แจ้งแก่ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
ภายใน 1 วัน 

แจ้งศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
พร้อมเหตุผล 

รายงานกรม 
พร้อมเหตุผลที่ไม่เปิดเผย 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลข่าวสาร :  ศูนย์ข้อมลูขา่วสาร 
กรมโยธาธิการและผงัเมือง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่เปิดเผย 

รับคําขอข้อมูลข่าวสาร 

เสนอคําขอให้ สํานัก / กอง ที่เก่ียวข้องดําเนินการ 
ภายใน 1 วัน 

สํานัก / กอง ที่เก่ียวข้องดําเนินการ จัดหาข้อมูลข่าวสารตามคําขอ 
ภายใน 7 วัน 

ข้อมูลข่าวสารที่ขอมีจํานวนมาก หรือ ไม่สามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วัน  ต้องแจ้งผู้ขอให้ทราบ 

ภายใน 15 วัน 

แจ้ง 
ผู้มาขอรับข้อมูล 

แจ้ง 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
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บทที่  3 
มาตรฐานการให้บรกิาร 

 
 ในการให้บริการตามภารกิจของกรมโยธาธิการและผังเมือง  จะเห็นได้ว่าข้ันตอน
การให้บริการของงานบริการแต่ละด้าน  มีความแตกต่างกันที่เนื้อหาของงาน  ความยากง่าย
ในการปฏิบัติ  แต่อย่างไรก็ตาม  งานให้บริการมีหัวใจหลักที่สําคัญ  คือ  “ประชาชนต้องได้รับ
บริการด้วยความรวดเร็ว  ครบถ้วน  ถูกต้อง  เสมอภาค  และเกิดความพึงพอใจ”  เพื่อให้เกิด
ประโยชน์สุขของประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ  มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่า
ในการให้บริการ  ประชาชนได้รับการอาํนวยความสะดวกและไดร้ับการตอบสนองความต้องการ 
 
  เพื่อให้บุคลากรของกรมโยธาธิการและผังเมือง  สามารถปฏิบัติงานในการใหบ้ริการแก่
ผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้เสียได้อยา่งมีประสิทธภิาพ  ทาํให้ผู้รับบริการมคีวามพึงพอใจเพิม่ข้ึน  
และสร้างความสัมพันธ์ที่ดีที่น่าประทับใจกับประชาชน  ทั้งในฐานะผู้รับบริการ  และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสยี  กรมโยธาธิการและผังเมือง  จึงได้กําหนดวิธกีารปฏิบัติงานที่ดีของบุคลากรในการให้บริการ  
ดังนี้ 
   1.  ด้านสถานที่ให้บริการและสิ่งอํานวยความสะดวกในการให้บริการ 
  2.  ด้านบุคลากรผู้ทําหน้าที่ให้บริการ 
  3.  ด้านกระบวนงานและขั้นตอนการให้บริการ 
  4.  ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล) 
 
1.  ด้านสถานที่ให้บริการและสิ่งอํานวยความสะดวกในการใหบ้ริการ 
  สถานที่ให้บริการ/สิ่งอํานวยความสะดวก 
  1)  ห้องน้ําสะอาด 
 2)  สํานักงานสะอาด  มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  โต๊ะทํางานจัดให้เป็นระเบียบ
และไม่มีส่ิงของเกินความจําเป็น  มีแสงสว่างเพียงพอ 
  3)  ใช้มาตรฐาน  5 ส. โดยเน้นเรื่อง  การจัดสํานักงาน  และจัดระบบเอกสารให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
  4)  จัดให้มีจุดบริการที่เหมาะสมแก่ผู้มารับบริการ  เช่น  โต๊ะ  เก้าอี้  บริการน้ําด่ืม  
มุมอ่านหนังสือ 
  5)  มีผัง/ป้าย  ที่ชัดเจนเพื่อบ่งชี้ข้ันตอนการให้บรกิาร 
  6)  มีจุดประชาสัมพันธ์/ติดต่อสอบถาม  ที่เหมาะสม  สะดวกต่อผู้รับบริการ 
  7)  จัดโต๊ะทํางานของเจ้าหน้าที่ให้สอดคล้องกับข้ันตอนการใหบ้ริการ  เพื่อความ
สะดวกและรวดเร็วในการให้บริการ 
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 8)  สร้างบรรยากาศที่ดีในการทํางาน  เช่น  เปิดเพลงคลอเบา ๆ 
2.  ด้านบุคลากรผู้ทําหน้าที่ให้บริการ 
  คุณสมบัติ/คุณลักษณะของผู้ให้บริการ (บุคลากรในสํานักงาน) 
  1)  ดูแล  หน้าตา  ทรงผม  เล็บมือ  ให้สะอาดอยู่เสมอ 
  2)  ขณะให้บริการ  อย่ารบัประทานอาหาร  หรือของขบเคี้ยวต่าง ๆ 
 3)  อย่าเท้าเอว  เกาหวั  หาวนอน  หยอดล้อเล่นกัน  ขณะให้บริการ 
 4)  อยา่เสริมสวย  ล้วง  แคะ  แกะ  เกา  ขณะให้บริการ 
  5)  ห้ามพูดจา  หรือหยิบของข้ามหน้าข้ามตาผู้อื่น 
  6)  แต่งกายสุภาพเรียบร้อยถูกระเบียบ    
  7)  ใช้กริิยาวาจาที่สุภาพต่อผู้ร่วมงาน  และผู้รับบริการ 
  8)  ยิ้มแย้มแจ่มใสเสมอเมื่อมีผู้รับบริการ 
 9)  ประสานงาน  และติดตามงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ด้วยท่าทีทีเ่ป็นมิตร 
 10)  มีทัศนคติที่ดีต่อการให้บริการ 
 11)  มีความพร้อม  และกระตือรือร้นในการให้บรกิาร 
 12)  ให้เกียรติผู้ร่วมงาน  และผู้รับบริการ 
 13)  มีความอดทนอดกลั้น  ไม่แสดงความไม่พอใจต่อผู้ร่วมงาน  และผู้รับบริการ 
 14)  มีความเอื้ออาทรต่อผู้ร่วมงาน  และไม่แบ่งพรรคแบ่งพวก 
 15)  ให้ความช่วยเหลือนอกจากภารกจิ  เช่น  สามารถแนะนําบุคคลที่สามารถ
ให้บริการในเรื่องอื่นที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานของตนได้ 
 16)  จงรอบรู้  รูร้อบ  ในงานบริการ  และร่วมด้วยช่วยกันเป็นทมี 
 17)  ไม่ใชเ้สียงรบกวนผู้อืน่ระหว่างปฏบัิติงาน 
 18)  เรียนรู้  และพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
 
3.  ด้านกระบวนงานและขั้นตอนการให้บริการ 
  ขั้นตอนและระยะเวลาในการให้บริการ 
  1)  ดําเนินการรับ-ส่งเอกสาร  จัดทาํ/จัดส่งเอกสารต่างๆ ของหน่วยงานทันทีโดย
ไม่ข้ามวัน  หากมีเหตุสุดวิสัยให้รีบดําเนินการในวันรุ่งขึ้นทันที 
  2)  ใช้วิธีปฏิบัติอย่างไม่เป็นทางการก่อนมีหนังสือสั่งการ  เช่น  โทรศัพท์ติดต่อ
หรือประสานงานด้วยตนเองเพื่อให้การปฏิบัติงานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเสร็จตามกําหนดเวลา 
  3)  หากได้รับการมอบหมายให้เดินเรื่อง  ต้องดําเนินการให้เสร็จภายใน  1  วัน  
หรืออย่างช้าไม่เกิน  2  วนั  และต้องแจ้งผลการดําเนนิการให้ผู้มอบหมายทราบทันที 
  4)  ให้บริการด้วยความรวดเร็ว  และถูกต้องเสมอ 
 5)  เมื่อรับเรือ่งจากผู้มาติดต่อแล้ว  ต้องจัดการ  ติดตาม  ให้เสร็จโดยเร็ว (รบัแจ้ง  
จัดการ  ติดตาม  แก้ไข) 
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4.  ด้านช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล) 
  การเข้าถึงข้อมูลหรือการขอรับบริการ 
  1.  การยื่นขอรับบริการด้วยตนเองที่หน่วยงานนั้นๆ ต้ังอยู่  ซ่ึงหน่วยงานในสังกัด
กรมโยธาธิการและผังเมืองมีทั้งราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  (สํานักงานโยธาธิการ
และผังเมือง) 
 2.  เปิดให้มีช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล/บริการได้หลายชอ่งทาง เช่น ทางโทรศัพท์  
โทรสาร  E-Mail  INTERNET  HOTLINE  Webpage   
 3.  การเปิดให้ประชาชนผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถขอรับบริการ  ผ่านทางโทรศัพท์  
ทางโทรสาร  ทางไปรษณีย์  หรือผ่านทาง  INTERNET   
 4.  การจัดใหม้ีเอกสารแผ่นพับประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ 
  5.  จัดให้มีบอร์ดประกาศประชาสัมพันธ์ข่าวสารทีท่ันต่อเหตุการณ ์
  6.  อาจจัดให้มีหน่วยบรกิารเคลื่อนทีเ่พื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการมาก
ยิ่งขึ้น 
  7.  จัดให้บริการส่งผลการพิจารณาทางไปรษณีย์  ทั้งนี้เพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้า
และส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายในการเดินทางมารับผลด้วยตนเองของผู้รับบริการ 
 
มาตรฐานการให้บริการ 
  มาตรฐานทั่วไป 
  1.  เตรยีมตัว  เตรียมอุปกรณ์  เครื่องมือที่จะให้บริการต่าง ๆ ใหพ้ร้อมก่อนผู้รับบริการ
เข้ามารับบริการเสมอ 
 2.  ให้การตอ้นรับบริการด้วยอัธยาศัยไมตรีอันดี 
 3.  มองสบตา  พายิ้มพิมพใ์จ  ปราศรยัทักทายผู้มารับบริการก่อนเสมอ 
 4.  ขณะให้บริการ  ต้องมีความกระฉับกระเฉง  กระตือรือร้นเสมอ 
  5.  ให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความเสมอภาคเท่าเทียบกันตามลําดับ ก่อน-หลัง 
 6.  ถ้าหากมผู้ีรับบริการมาก  เกิดการบริการที่ล่าชา้หรือมีข้อผิดพลาดใด ๆ ต้องกล่าว
คําว่า  “ขอโทษ”  เสมอ 
  7.  ให้บริการภายในเวลาทีก่ําหนด  หากดําเนินการไมไ่ด้  ต้องชี้แจงเหตุผลใหผู้้รับบริการ
ทราบด้วยวาจาท่ีสุภาพ 
 
 มาตรฐานการรับโทรศัพท์ 
  1.  รับโทรศัพท์ทันทีเมื่อได้ยินเสียงเรียก  หากมีเหตุผลจําเป็นต้องรับโทรศัพท์เข้า  
ไม่ควรให้เสียงกริ่งดังเกิน  3  ครั้ง 
 2.  กล่าวคําทักทาย  โดยพูดว่า  “สวัสดีครับ/ค่ะ (ชื่อผู้รับโทรศัพท์)  รับสายครับ/ค่ะ 
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 3.  เมื่อผู้รับบริการแจ้งความต้องการแล้ว  ให้ผู้รับโทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
มารับสายโดยเรว็ 
 4.  กรณีที่เจา้หน้าท่ีที่เกี่ยวข้องไม่อยู่หรือไม่สามารถรับโทรศัพท์ได้  ให้ผู้รับโทรศัพท์
สอบถามรายละเอียดต่าง ๆ จากผู้ที่โทรเข้ามา  เช่น  ชื่อผู้โทร  เบอร์ติดต่อกลับ  เรื่องที่ต้องการ
จะติดต่อเพื่อแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องทราบต่อไป 
 

 มาตรฐานการต้อนรบั  
  1.  สอบถามความต้องการของผู้รับบริการก่อนเสมอ 
 2.  สอบถามความต้องการโดยใช้คําพดู  “สวัสดีครับ/ค่ะ  ต้องการติดต่อเรื่องอะไร
ครับ/ค่ะ 
 3.  อํานวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ 
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บทที่ 4 
ระบบติดตามประเมินผล 

  
 การจัดทําคู่มอืแนวทางการปฏิบัติของบุคคลในการให้บรกิารของกรมโยธาธิการ
และผังเมือง  เป็นการกําหนดแนวทางเพื่อพัฒนาคณุภาพการให้บริการของภาครัฐ ที่ใหบ้ริการ
แก่บุคคลภายนอกได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน    แนวทางของการประเมินประสิทธิผลของ
การปฏิบัติงานกําหนดตัวชี้วัดใน  2 ลักษณะ ดังนี้ 
 1.  การประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ โดยใช้แบบสํารวจความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ  โดยมีความคาดหวังวา่ เมื่อหน่วยงานได้มีการพัฒนารูปแบบการให้บริการตาม
คู่มือฯ ยอ่มจะส่งผลต่อประสิทธภิาพของการให้บริการ  ซ่ึงกําหนดวัดความพึงพอใจในแต่ละด้าน
ได้แก่ ตัวบุคลากร กระบวนงาน สถานที่และส่ิงอํานวยความสะดวก  เป็นต้น 
 2.  การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานให้บริการของแต่ละหน่วยงานตามภารกิจ 
ที่หน่วยงานรบัผิดชอบ  โดยมีความคาดหวังว่า  เมื่อมีแนวทางการปฏิบัติของบุคคลในการให้ 
บริการแล้ว ทุกหน่วยงานจะได้นําหลักการไปใช้ในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานให้บริการเฉพาะ
ด้านต่อไป 
  ในการดําเนนิการเก็บข้อมูลตัวชี้วัด ดังกล่าว กําหนดแนวทางการดําเนินงานดังนี้ 
 1.  จัดแบบสํารวจความพงึพอใจของผู้ใช้บริการ ใน 3 ด้านได้แก่บุคลากร 
กระบวนงาน สถานที่และส่ิงอํานวยความสะดวก   
 2.  ติดตามการดําเนินงานจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละด้านของหน่วยงาน 
 3.  กําหนดให้ทุกหน่วยบริการ ได้จัดทาํกล่องแสดงความคิดเหน็ ข้อเสนอแนะ 
 4.  เปิดช่องทางการสื่อสารเพื่อการแสดงความคิดเห็น ข้อเสนอแนะข้อร้องเรียน
ต่างๆ ทางสื่ออิเลคโทรนิค    เช่น   INTERNET   Webbord   E- Mail 
 5.นําแบบสอบถามหรือข้อคิดเห็นที่ได้มารวบรวมและสรุปผล เพื่อประมวลแนว
ทางการปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
 บทสรุป 
 การจัดทําคู่มอืแนวทางการปฏิบัติของบุคคลในการให้บริการ  จะเป็นเครื่องมือ
สําคัญอย่างหนึ่งที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพของการให้บริการ สามารถควบคุม การปฏิบัติงาน  
ให้เป็นตามเป้าหมายขององค์กร   ในขณะที่ผู้ปฏิบัติงานมีกรอบแนวทางการปฏิบัติงาน
และพัฒนาศกัยภาพ  องค์ความรู้เพื่อการให้บริการที่ได้มาตรฐานสูง  ก้าวสู่องค์กรคุณภาพ 
ชั้นแนวหน้าในอนาคต ต่อไป 
 
 


