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คำนำ 
 “กระบวนการสำรวจ ออกแบบอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป และตกแตงสถานที่” เปน 
หนึ่งในกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญของสำนักการโยธา ซึ่งการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
ความรูเลมนี้ มีวัตถุประสงค เพื่อสนับสนุนในการปฏิบัติงานเปนไปตามกระบวนงานของสำนักการโยธา เพื่อให 
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการสำรวจ ออกแบบงานอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป   
ตกแตงสถานที่ และงานสนับสนุน ประกอบดวยเนื้อหาที่เกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย คำจำกัด
ความที่สำคัญ Flow Chat ซึ่งเปนการบอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ และมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบติดตามและ
ประเมินผล 
 สำนักงานออกแบบ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานดานการสำรวจ ออกแบบอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป ตกแตงสถานที่ และงานสนับสนุน 
ของบุคลากรสำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา ที่จะสามารถใชเปนแนวทางเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของ 
งานไดเปนอยางดี 
 

สำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา 
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การตรวจสอบ และติดตั้งไฟฟา  
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อำนาจหนาที่ของสำนักงานออกแบบ 
 1. สำรวจ ออกแบบ วิเคราะหและวางผังเพ่ือกำหนดรูปแบบ รายการ เขียนแบบดาน
สถาปตยกรรมงานอาคาร ดานงานตกแตงภายในอาคาร หรือดานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
 2. สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบงานวิศวกรรมโครงสรางและงานระบบของอาคาร 
 3. ดำเนินการดานงานอนุรักษศลิปกรรม วิจิตรศลิป นิเทศศลิป 
 4. ดำเนินการดานงานออกแบบ เขียนแบบ ควบคุม จัดสราง ตกแตงสถานที่ในงานพลับพลาพิธี 
งานพิธีหรอืงานกิจกรรมอ่ืน ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
 5. ศึกษา วิเคราะหและพัฒนางานดานการออกแบบเพื่อกำหนดรูปแบบการประหยัดพลังงาน
ภายในอาคาร 
 6. ใหคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับรูปแบบ รายการกอสราง ตลอดจนงานดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม หรอืดานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับงานอาคาร 
 7. แกไขปญหาอุปสรรคเก่ียวกับรูปแบบขณะดำเนินการกอสราง 
 8. ดำเนินการประมาณราคา การแบงงวดงานงวดเงินตามสัญญากอสรางงานอาคาร 
 9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
แนวนโยบาย 
เปาหมาย   
 1. สนับสนุนงานดานออกแบบกอสรางอาคาร ใหกับหนวยงานของกรุงเทพมหานคร เชน สำนัก
การแพทย สำนักอนามัย สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานเขต ตามที่รองขอหรือโอนงบประมาณ
มาใหดำเนินการแทน และหนวยงานภายนอกที่ขอรับการสนับสนุน  
 2. ตกแตงอาคาร สถานที่ พลับพลาพิธี งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ตามที่
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และหนวยงานภายนอกรองขอมาใหดำเนินการเพ่ือเกิดความสวยงาม และสมพระเกียรติ 
 
เปาประสงค  
 1. เพ่ือใหไดมาซึ่งอาคาร สิ่งกอสรางตาง ๆ ตามความประสงคของหนวยงานที่ใชสอยอาคาร 
 2. หนวยงานตางๆ สามารถใชสอยอาคารไดตามแผนงานที่กำหนดไว  
 3. งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ไดรับการตกแตงไดอยางสวยงาม ตองความ
ตองการ และสมพระเกียรติ 

ปญหาอุปสรรค 
 1. งาน/โครงการ ที่ไดรับงบประมาณมีรายละเอียดเนื้องานไมตรงตามรปูแบบ รายการ ตองมีการ
แกไขและเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ทำใหเกิดความลาในการหาตัวผูรับจาง และกอสราง 
 2. งาน/โครงการที่รับโอนงบประมาณมีจำนวนมาก และเปนโครงการขนาดใหญ เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติดานงานจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอกับปริมาณงานที่รับมาดำเนินการ  
 3. งานนโยบายเรงดวนที่จะตองเรงดำเนินการภายในกำหนดตองดำเนินการ ทำใหงานที่รับโอน
งบตองลาออกไป ไมสามารถใชจายงบประมาณไดตามปฏิทินการใชจายงบประมาณประจำป 
 
 

 



๑ 
 

บทสรุปผูบริหาร 
 

 สำนักงานออกแบบมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางดาน
สถาปตยกรรมดานวิศวกรรมโครงสราง เพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ โดยการ
สำรวจ จัดทำผังแมบท วางผัง ออกแบบ คำนวณโครงสรางอาคาร เขียนรายการทางดานสถาปตยกรรม  
ภูมิสถาปตย ใหคำแนะนำงานดานสถาปตยกรรม ออกแบบการบูรณะซอมแซมอาคารดานสถาปตยกรรม 
ทุกประเภท กำหนดรูปแบบและกำหนดรายการกอสราง วิเคราะหสภาพของโครงสราง ดำเนินการเขียนแบบ 
ประมาณราคา การแกไขปญหาตางๆ ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนดและ 
หลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรมโครงสราง การศึกษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพื่อใหไดมา 
ซึ่งมาตรฐานอันกอใหเกิดประโยชนแกงานสถาปตยกรรมและวิศวกรรมโครงสราง  
 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานออกแบบ ประกอบดวยกระบวนการการปฏิบัติของกลุมงาน   
ซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
    1.1 งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
    1.2 งานการเจาหนาที่  
    1.3 งานงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 
    1.4 งานพัสดุ 
    1.5 งานดานเลขานุการ 
    1.6 งานการประชุม 
    1.7 งานควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ  
    1.8 งานพิมพแบบรายการกอสราง 
    1.9 งานดานอำนายการและประสานราชการ 
    1.10 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 2. สวนออกแบบ 1 มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
    (1) กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ วิเคราะห วางผัง กำหนดรูปแบบรายการของงาน
สถาปตยกรรม 
    (2) กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ วิเคราะห วางผัง กำหนดรูปแบบรายการของงาน
โครงสราง งานระบบไฟฟา งานระบบเครื่องกล และงานระบบสุขาภิบาลรวมท้ังเขียนแบบงานอาคาร 
    (3) กำกับ ดูแลงานดานนวัตกรรมการออกแบบการประหยัดพลังงานในอาคาร 
    (4) กำกับ ดูแลงานประมาณราคา การแบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญากอสรางงานอาคาร 
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    (5) ใหคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับรูปแบบ รายการกอสราง 
    (6) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง รวมทั้งแบงงานภายในสวนราชการ ดังน้ี 
 2.1 กลุมงานวิศวกรรมอาคาร มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
        (1) สำรวจ ออกแบบอาคาร ประเมินผลเพื่อการซอมแซมและจัดทำรายการประกอบแบบ
กอสรางสำหรับสิ่งกอสรางสาธารณะตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร 
       (2) ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
       (3) กำกับดูแลงานบำรุงระบบสาธารณูปโภค ดำเนินการเก่ียวกับงานวิศวกรรมประกอบ
อาคารภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร (ดินแดง)  
       (4) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
 2.2 กลุมงานสถาปตยกรรม มีอำนาจหนาที่ ดังนี้  
       (1) สำรวจ วิเคราะห วางแผน วางผังงานกอสราง และซอมแซมอาคารของหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  
       (2) สำรวจ ออกแบบ รายการ เขียนแบบงานอาคาร งานสถาปตยกรรม และงานภูมิสถาปตย 
       (3) ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
       (4) ศึกษา คนควา พัฒนาแนวทางการออกแบบงานดานสถาปตยกรรม 
       (5) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
 2.3 กลุมงานประมาณราคา มีอำนาจหนาที่ ดังนี้  
       (1) ดำเนินการประมาณราคาคากอสรางงานอาคาร 
       (2) ดำเนินการแบงงวดงานและงวดเงนิตามสัญญาจางเหมากอสราง 
       (3) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
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 3. สวนออกแบบ 2 มีอำนาจหนาท่ีเชนเดียวกับสวนออกแบบ 1 โดยรบัผิดชอบในพ้ืนท่ีเขตบางรัก 
ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ 
ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ   
บางพลัด และจอมทอง รวมท้ังแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
 3.1 กลุมงานวิศวกรรมอาคาร มีอำนาจหนาที่เชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมอาคาร ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง 
 3.2 กลุมงานสถาปตยกรรม มีอำนาจหนาที่ เชนเดียวกับกลุมงานสถาปตยกรรม ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง   
 3.3 กลุมงานประมาณราคา มีอำนาจหนาที่ เชนเดียวกับกลุมงานประมาณราคา ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง 
 4 กลุมงานมัณฑนศิลป มีอำนาจหนาที่ ดังน้ี 
    4.1 สำรวจ วิเคราะห วางแผน วางผัง งานกอสรางและซอมแซมอาคารของหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร สำรวจ ออกแบบรายการ เขียนแบบงานอาคารดานงานสถาปตยกรรมภายในและมัณฑนศิลป 
    4.2 สำรวจ ออกแบบรายการประกอบแบบ เขียนแบบ ตกแตง ซุมเฉลิมพระเกียรติ   
ซุมตอนรับอาคันตุกะ งานรัฐพิธี ออกแบบปายอาคารและสิ่งพิมพตาง ๆ งานตกแตงภายใน งานอนุรักษ   
และงานวิจิตรศิลป 
    4.3 ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
    4.4 ศกึษา คนควา พัฒนาแนวทางการออกแบบงานดานสถาปตยกรรมภายในและมัณฑศิลป 
    4.5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 
 5 กลุมงานตกแตง มีอำนาจหนาที่ ดังนี้    
     5.1 จัดสรางพลบัพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธีรับเสด็จและงานพระราชพิธีตาง ๆ 
    5.2 จัดทำโครงสรางปายตอนรับพระราชอาคันตุกะ โครงสรางของซุมถวายพระพรและบริการ
จัดจางเวที 
    5.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบรกิารเชาทรัพยสินของสำนักการโยธา 
    5.4 ปรับปรุง ซอมแซม บูรณะสิ่งสาธารณูปโภค เชน อนุสาวรีย น้ำพุ โบราณสถาน เสาไฟฟา
กินนร – กินนรี เสาไฟ เหล็กหลอลวดลาย และดูแลความสวยงามของถนน เปนตน 
    5.5 ใหบริการตกแตงสถานท่ีของหนวยงานภาครัฐและเอกชน 
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    5 .6 เขียนและติดตั้ งปายตอนรับ ปายประกาศ ปายประชาสัมพันธ ในกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานครและงานนโยบายตาง ๆ ที่รัฐบาลมอบหมายใหกรุงเทพมหานครดำเนินการ 
    5.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 ทั้งนี้ กระบวนการสำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา  เปนกระบวนการหนึ่งของการ
ทำงานของสำนักการโยธา ที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา  
โดยมีกระบวนการยอยตามลำดับ ดังนี้ 

๑. ทบทวนภารกิจ/วิเคราะหผลการดำเนินการ 

๒. ทบทวนระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการที่ใชในการปฏิบัติงาน 

๓. บงชี้ความรู 

๔. วางแผนการดำเนินการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร งานประมาณราคา และงาน

สนับสนุนตาง ๆ 

๕. สรางความรูความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๖. พัฒนาทักษะ และสรางความเขาใจใหกับวิศวกร สถาปนิก มัณฑนากร นายชาง และ

เจาหนาที่ที่มีหนาสนับสนุนบุคลากรหลัก 

๗. สะสมความรูแกเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน 

๘. มีการจัดองคความรูอยางเปนระบบ 

๙. ถายทอดความรู 

๑๐.  แบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 

๑๑.  มีการเรยีนรู 

๑๒.  ทบทวนกระบวนงาน มีการประเมินและติดตามผล 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ จึงทำขึ้นเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของใชประโยชนเปนแนวทางใน 
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานดังกลาว ซึ่งจะทำใหผูที่ปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของการออกแบบ จากจุดเริ่มตนจน
สิ้นสุดกระบวนงาน ซึ่งเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานดานการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร ประมาณ
ราคา และงานสนับสนุน ประกอบดวย ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานของคุณภาพงาน 
การติดตาม ประเมนิผล ตลอดจนผูรับผิดชอบและเอกสารอางอิงที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
  ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๔๕๘๓/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครเขารับการฝกอบรมตามโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน โดยผูเขารวมการฝกอบรมจะตองนำความรูที่ไดรับไปถายทอดเผยแพรใหแกขาราชการทุกคน       
ในหนวยงานทราบ โดยใหสำนักการโยธา จัดทำรางคูมือการปฏิบัติงานและจัดสงใหสำนักงาน ก.ก. ภายในวันที่ 
๓๐ เมษายน ๒๕๕๕ ตอมาสำนักการโยธามีคำสั่ง ที่  39/2564 ลงวันที่  23 มีนาคม 2564 แตงตั้ ง
คณะกรรมการและคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักการโยธา 

 งานสำรวจ ออกแบบอาคาร และตกแตงอาคารและสถานที่ เปนงานสำคัญของสำนักการโยธา  
ซึ่งมีบุคลากรดานวิศวกร สถาปนิก และมัณฑนากร นายชางโยธา จำนวนมากท่ีปฏิบัติงานดานสำรวจ ออกแบบ 
และคำนวณราคากลาง ใหกับสำนักการโยธา หนวยของกรุงเทพมหานคร และหนวยงานภายนอก ที่ขอสนับสนุน
ดานการสำรวจ ออกแบบ คำนวณราคากลาง และตกแตงอาคารสถานที่ 

 สำนักงานออกแบบ ไดดำเนินการจัดทำความรูดานการปฏิบัติงานสำรวจ ออกแบบงานอาคาร 
งานประมาณราคา และงานสนับสนุน อยางเปนกระบวนการเพ่ือใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานดานการออกแบบ โดยมุงเนนใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูในองคความรูที่สำคัญที่จะมีผลตอการ
ปฏิบัติงานเพ่ือสามารถสนองตอบงานตามงบประมาณ และนโยบายของผูบริหารไดทนัตามระยะเวลาที่กำหนด 

 สำนักงานออกแบบ จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหครบถวนและเปนไปตามกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานดานการออกแบบ ซึ่งสามารถนำกระบวนการไปสูการปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุตามขอกำหนดที่
สำคัญ  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงานใหผูปฏิบัติงานใชอางอิง เพ่ือลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน และเปนการสรางความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยแผนผัง
กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูที่มีความสนใจ ไดมีความรู ความเขาใจในกระบวนการ

สำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา งานตกแตงอาคารสถานที่ และงานสนับสนุนตาง ๆ สำนักงาน
ออกแบบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมาย 

๒. เพื่อทบทวนและปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนของกระบวนออกแบบงานทาง 
งานอาคาร ประมาณราคา และงานสนับสนุนตาง ๆ ใหสามารถสนับสนุนภารกิจของสำนักการโยธาไดอยาง
เหมาะสม 

๓. เพื่อใชเปนแนวทางการปรับปรุงกระบวนงานดานการสำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา 
งานตกแตงอาคารสถานที่ และงานสนับสนุนตาง ๆ ของสำนักงานออกแบ ใหมีประสิทธิและประสิทธิผลมากขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 

 สำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ
ปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน  ดังนี้  
 1. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและ
ประสานขอขอบเขตงาน การสำรวจพ้ืนที่ การออกแบบราง การเสนอแบบราง การออกแบบและเขียนแบบ
รายละเอียด การสงเรื่องใหผูเกี่ยวของลงนาม การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ สิ้นสุดที่การทำหนังสือสงคืนหนวยงาน 
นำเรียนผูอำนวยการสำนักงานออกแบบลงนาม 
 2. ขอบเขตของกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
และตรวจสอบ ในกรณีที่สามารถดำเนินการไดทันทีใหจัดหาอุปกรณซอมแซม และในกรณีที่ไมสามารถดำเนินการ     
ไดทันทีใหดำเนินการจัดซื้อ การซอมแซม การจัดทำรายงาน สิ้นสุดที่การนำเรียนผูอำนวยการสำนักงานออกแบบ
ทราบ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การรับเรื่องและการตรวจสอบ สิ้นสุดที่การอนมุตัิ 
 4. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการ   
รับเรื่องการสำรวจและประสานขอขอบเขตของงาน การออกแบบ การเขียนแบบ การพิมพแบบ การตรวจสอบ
ความถูกตอง สิ้นสุดที่การสงเรื่องคนืเจาของเรื่อง 
 5. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการ  
รับเรื่องและการประสานขอขอบเขตของงาน การสำรวจพื้นที่ การออกแบบราง การขอความเห็นชอบรูปแบบ
พรอมวงเงนิดำเนินการ การออกแบบ/เขียนแบบและประมาณ การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ การสงเรื่องดำเนินการ
จัดจางฯ สิ้นสุดที่ฝายบริหารงานทั่วไปจัดพิมพแบบและดำเนินการจัดจางฯ 
 6. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบตกแตงภายใน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
และประสานขอขอบเขตงาน การสำรวจพ้ืนที่ การออกแบบราง การทำหนังสือเสนอแบบราง การออกแบบและ
เขียนแบบรายละเอียด การสงเรื่องใหผูเก่ียวของลงนาม  การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ สิ้นสุดที่การทำหนังสือสงคืน
หนวยงาน 
 7. ขอบเขตของกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง โดยมี
จุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบขอมูล การดำเนินการประมาณราคา การตรวจสอบสถานท่ีกอสราง การถอด
รางรูปแบบรายการจากขอมูลทางสถิติเพ่ือกำหนดเนื้องานและหาปริมาณงาน การกำหนดราคาคางาน สิ้นสุดที่การ
จัดทำหนังสือและการจัดทำเอกสารประมาณราคา 
 8. ขอบเขตของกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
โดยมีจุดเริ่มตนการการรับและตรวจสอบขอมูล การแบงงวดเงินและงวดงาน สิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือและการ
จัดทำเอกสารแบงงวดเงนิและงวดงาน 
 
 
 
 
 



๗ 
 

 9. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและกำหนดวัตถุประสงค การสำรวจสถานที่ การวิเคราะหโครงขายการจราจร          
การวิเคราะหกฎหมายผังเมือง การวิเคราะหความจำเปนที่ตองจัดทำรายงานผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA  การเก็บ
ขอมูลปฐมภูมิดานวิศวกรรม การทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ การวิเคราะหขอมูลทุติยภูมิดานวิศวกรรม 
การออกแบบและเขียนแบบปายและเครื่องหมายจราจร การตรวจสอบการเวนคืนที่ดิน การทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่เกี่ยวของรวมประชุม การตรวจสอบและจัดทำตำแหนงสาธารณูปโภคที่กอสราง การออกแบบและ
เขียนแบบโครงสรางเหล็ก คอนกรีต ระบบระบายน้ำ ไฟฟาแสงสวาง การเขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
และกำหนดปริมาณงาน การเขียนตารางการทำงาน การทำหนังสือสงกลุมงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดท่ีเจาหนาที่ที่
เก่ียวของลงนาม  
 10. ขอบเขตของกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และสิ้นสุดที่สงเรื่องให สก.สนย. 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 

11. ขอบเขตของกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสาร
ตอผูมีอำนาจ การสงหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดท่ีการเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

12. ขอบเขตของกระบวนงานดานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณและบันทึกรายละเอียดคำของบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจ การสง 
คำของบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 

13. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจาง ทำในภาพรวมของสำนักการโยธาโดยฝาย
พัสดุ สำนักงานเลขานุการสำนักการโยธา ตามภาคผนวก   

14. กระบวนงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร 
ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาย การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการับเรื่องจากหนวยงานตาง ๆ การจัดทำรายละเอียดของงาน การตรวจสอบวัสดุ การ
ปฏิบัติงาน และสิ้นสุดที่รายงานผูอำนวยการสำนักการโยธาทราบ 

15. กระบวนงานการดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจาจร โบราณสถาน
ตาง ๆ เสาไฟฟากินนร-กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย  โดยมีจุดเริ่มตนจากการวางแผนปฏิบัติการ การสำรวจ
ตรวจสอบน้ำพุ/อนุสาวรีย การพิจารณาความเสียหาย การดำเนินการ การสรุปรายงานเบ้ืองตน การประมาณการ 
ออกแบบรายการ ดำเนินการจัดจาง ดำเนินการการสรุปรายงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผูอำนวยการสำนักการ
โยธาทราบ 

16. กระบวนงานการติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการ
จัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจาก
หนวยงานตาง ๆ การจัดทำรายละเอียดของงาน การตรวจสอบวัสดุ การประมาณการ ออกแบบรายการ  
การปฏิบัติงาน และสิ้นสุดท่ีการรายงานผูอำนวยการสำนักการโยธาทราบ 

 
 
 
 

 



๘ 
 

  กรอบแนวคิด 
 
  สำนักงานออกแบบ  สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวของกับกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา ดังนี้  

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                      
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร                                        
บุคคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก         

รูปแบบรายการกอสรางโครงการ และรายการการ
กอสรางโครงการ ความถูกตองตามกฎหมายที่
เก่ียวของ เหมาะสมกับงานโครงการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริการราชการกรุงเทพมหานคร             
พ.ศ. 2556 – 2559                                                
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                         
- พระราชบัญญัติสิ่งแวดลอมฯลฯ                      
- พระราชบัญญัติประหยัดพลังงาน                
- พระราชบัญญัติโบราณสถาน                           
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  

รูปแบบรายการกอสรางโครงการ และรายการ
การกอสรางโครงการ ความถูกตองตามกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวของ เหมาะสมกับงานโครงการ 

- 

 

 2. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                      
บุคลากรของหนวยงาน                                         
ประชาชนทั่วไป 

บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณอาคาร  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 

บำรงุ ดูแลและรักษาอุปกรณอาคารใหสามารถ
ใชงานไดตามปกติ 

ประหยัด
งบประมาณใน
ระยะยาว 

  
 
 
 
 
 



๙ 
 

 3. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                   
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                  
หนวยงานภายนอก                                                
ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร                                                                    

ตรวจสอบ พิจารณาอนุมตัิวัสดุ /อนุมัติ Shop Drawing 
ตามรายการประกอบแบบและแบบท่ีทำสัญญา
กอสราง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546                               
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็กรูปพรรณ           
- กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

การอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing เปนไป
ตามขอกำหนดดานกฎหมายและสอดคลองตาม
สภาพความเปนจริงของโครงการกอสราง โดย
คำนึงถึงความปลอดภัย และความมั่นคง 
แข็งแรงของอาคาร 

ไดวัสดุที่มี
คุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบอาคาร 

 
 4. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                       
หนวยงานภายในและภายนอก                                   

แบบกอสราง รายการประกอบแบบ  มีความถูกตอง
ตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522          พระราชบัญญัติวิศวกร 
พ.ศ. 2542                ขอกฎหมายตาม
หลักวิชาชีพของสาขา 

แบบกอสราง และรายการประกอบแบบมี
ความถูกตองตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ มี
ความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย และตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

ไดแบบกอสรางที่
มีคุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบอาคาร 

 5. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                            
ผูบริการกรุงเทพมหานคร (ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร/รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร)                               
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                                               

รูปแบบการกอสราง รายการประกอบแบบ การ
ประมาณราคาคากอสราง การเฉลิมพรเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว พระบรมราชินีนาถ 
และพระราชวงศ รวมท้ังการตอนรับราชอาคนัตุกะ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติโบราณสถาน                           
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร                
- นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

การออกแบบงานดานการอนุรักษศลิปกรรมตรง
ตามวัสดุประสงค และเปนไปตามนโยบายของ
ผูบริหาร มีความเหมาะสม ถูกตองและทันเวลา 

 

  



๑๐ 
 

 6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบตกแตงภายใน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                                                 

แบบกอสราง ปรับปรุงพ้ืนที่ภายในอาคาร รายการ
ประกอบแบบ และราคาคากอสราง ถูกตองตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
นโยบายของผูบริหาร การออกแบบมคีวามถูกตอง และตรงตาม

วัตถุประสงคของผูรับบริการ  
 

 
 

 7. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการเบ้ืองตนและคากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                
หนวยงานประมาณราคา                                                     
ผูบริหารหนวยงานเจาของงบประมาณ                         
สภากรุงเทพมหานคร                                              

เปนเอกสารแสดงผลการดำเนินงานและสถิติ เปน
เอกสารประกอบเพ่ือจัดทำคำของบประมาณ เปน
เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณ  เปนเอกสาร
ประกอบการพิจารณางบประมาณ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
สถิตคิาใชจายโครงการตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลางงานกอสรางอาคาร
สำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

มีความถูกตอง รวมเร็ว และเหมาะสม  

 
 8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการแบงงวดเงนิและงวดงานของสญัญาจางเหมากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                  
หนวยงานประมาณราคา                                             
หนวยงานท่ีมีหนาที่ดำเนินการจัดซื้อและจัดจาง                                                 

เปนเอกสารในการอางอิง เปนเอกสารประกอบการทำ
สัญญาของผูรับจาง เปนเอกสารแสดงผลการ
ดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง                                 
- แผนงาน-เวลา ตามสัญญา                        
- เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจาง
ตามสัญญา 

มีความถูกตอง เหมาะสม ยุติธรรม ในการทำ
สัญญาของผูรับจาง 

 

 



๑๑ 
 

 9. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หนวยงานภายนอก                                                 

ตรวจสอบ พิจารณา ออกแบบ เขียนแบบ ใหไดตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย มีความมั่นคง และแข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546                               
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็กรูปพรรณ            
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522             
- พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 

การออกแบบเปนไปตามขอกำหนดดานกฎหมาย
และสอดคลองกับสภาพความเปนจริงของ
โครงการกอสราง มีความมั่นคง แข็งแรง และ
ปลอดภัย 

 

  
 10. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หนวยงานภายนอก            

เอกสารการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางถูกตอง 
ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 การเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ

ถูกตองและรวดเร็ว สามารถสนองตอบตอความ
ตองการของผูรบับริการได 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 11. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                           
- ผูบรหิาร                                                                           
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                          
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ    
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ท่ีแกไขเพิ่มเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ และธุรการ
ของหนวยงานสามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรบับริการไดรวดเร็วและถูกตอง  

- 

 

  12. กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                            
บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ                                                         
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพิ่มเติม      

ไดรบัอนุมัติงบประมาณตามความตองการ
อยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 

- 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

13.  กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี จัดทำในภาพรวมของสำนักการโยธา  
        โดยฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  (ตามภาคผนวก ) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - กฎกระทรวง ขอกฎหมาย หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   
ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองตอความตองการของบุคลากร 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุที่มีคุณภาพ 
ไดมาตรฐาน 
ภายใตงบประมาณ
ท่ีจำกัด 
 

 14.  กรอบแนวคิดกระบวนงานการตดิตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร 
ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาย การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
หนวยงานภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพื้น อาสนะสงฆ ซุมถวาย
พระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชคันตุกะ 
แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา ใหเกิดความสวยงามมี
มาตรฐาน รวดเร็วภายใน 
กำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
 - ระเบียกรุงเทพมหานคร 
วาดวยอัตราคาบริการ 
และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือ
ลดหยอนคาบริการ พ.ศ. 
2544 

การติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปู
ไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปาย
ประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาล
และราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟาใหเกิดความ
สวยงาม รวดเร็ว มีมาตรฐานภายใน
กำหนดระยะเวลา ทำใหผูรับบริการมี
ความพึงพอใจ  

- ความรวดเร็วและทันเวลา 
 



๑๔ 
 

 15.  กรอบแนวคิดกระบวนงานดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถาน
ตาง ๆ เสาไฟฟากินนร-กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                      
หนวยงานภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 

งานการดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ 
ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร -   กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอ
ลวดลายของกรุงเทพมหานคร มีความสวยงาม อยู
ในสภาพดีมั่งคงแข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
อัตราคาบริการ และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ. 2544 

อนุ สาวรีย  น้ ำพุ  ป อมสัญญาณจราจร 
โบราณสถานตาง ๆ เสาไฟฟากินนร - กิน
นรี  เสาไฟฟ าเหล็กหล อลวดลายของ
กรุงเทพมหานคร มีความสวยงาม อยูใน
สภาพดีมั่งคงแข็งแรง 

- ความรวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๕ 
 

 16.  กรอบแนวคิดกระบวนงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ใน
การจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
หนวยงานภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง 
ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราช
พิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรม
ตาง ๆ 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ 
  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
อัตราคาบริการ และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ. 2544 

ดำเนิ นการติ ดตั้ งเต็ นท  ตั้ งโต ะงานพิธี  
ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ใน
การจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ 
งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 

- ความรวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 1. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ
สถาปตยกรรม 

-  ออกแบบรูปแบบและรายการ
กอสรางโครงการ มีความถูกตอง 
ตรงตามขอกำหนดดานกฎหมาย  
 

 
- ออกแบบรูปแบบและรายการ
กอสราง เสร็จภายใน เวลาที่
กำหนด 

- ร อ ย ล ะ ข อ ง รู ป แ บ บ แ ล ะ
รายการกอสรางโครงการมีความ
ถูกตองตรงตามขอกำหนดดาน
กฎหมาย        
- ร อยละของการ ออกแบบ
รูปแบบและรายการกอสราง 
เสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

2. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการบำรงุ ดูแล      
และรักษา 
 

- บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณ
อาคารให ส ามารถ ใช งานได
ตามปกติ มีประสิทธิภาพอยู
เสมอ เกิดความคุมคาในระยะ
ยาว 

- รอยละของการบำรุง ดูแลและ
รักษาอาคารใหมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุมคา และประหยัด
งบประมาณในระยะยาวได 

 3. ขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/
อนุมัติ Shop Drawing 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วั ส ดุ /อ นุ มั ติ  Shop Drawing 
ถูกตอง เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย และสอดคลองกับ
ส ภ า พ ค ว า ม เป น จ ริ ง ข อ ง
โ ค ร ง ก า ร  ค ำ นึ ง ถึ ง ค ว า ม
ป ล อดภั ย  และความ มั่ น ค ง
แข็งแรง 
- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วั ส ดุ /อ นุ มั ติ  Shop Drawing 
เสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

- รอยละของการตรวจสอบ และ
พิจารณ าอนุมัติ วั สดุ /อนุ มัติ  
Shop Drawing มีความถูกตอง 
เป น ไป ต าม ข อ ก ำห น ด ขอ ง
กฎหมาย 
 
 
 

- รอยละการตรวจสอบ และ
พิจารณ าอนุมัติ วั สดุ /อนุ มัติ  
Shop Drawing ที่ เ ส ร็ จ ทั น
ภายในเวลาที่กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 4. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบงาน
ระบบวิศวกรรม 

-  อ อ ก แ บ บ ก อ ส ร า ง  แ ล ะ
รายการประกอบแบบมีความถูก
ตอง ตรงตามขอกำหนดดาน
กฎหมาย  
 

- ออกแบบกอสราง และรายการ
ประกอบแบบ เสร็จภายในเวลา
ท่ีกำหนด  
 
 

- ออกแบบกอสราง และรายการ
ป ร ะ ก อ บ แ บ บ  ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสราง และรายการประกอบ
แบบมีความถูกตองตรงตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย        
- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสรางและรายการประกอบ
แบบ แลวเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 
- ร อยละของความ พึ งพอใจ
ผูรับบริการของในการออกแบบ
งานระบบ  

5. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการออกแบบงาน
อนุรักษศลิปกรรม 
  

- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง มีความถูกตอง 
เหมาะสม เปนไปตามนโยบาย
ของผูบริหาร 
- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง เสร็จทันภายใน
เวลาที่กำหนด 
 

- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราค าค าก อ ส ร า ง  ต ร งต าม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตอง ของ
รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง  
 

 -  ร อ ยล ะของรูป แบ บ การ
กอสราง รายการประกอบแบบ 
แล ะก ารป ระม าณ ราค าค า
กอสราง เสร็จภายใน เวลาที่
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการออกแบบงาน
อนุรักษศิลปกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 6. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ
ตกแตงภายใน 

-  แ บ บ ก อ ส ร า ง  ร า ย ก า ร
ประกอบ และราคาคากอสรางมี
ความถูกตอง ตรงตามขอกำหนด
ดานกฎหมาย  
 

- แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสรางเสร็จภายใน
เวลาที่กำหนด  
 
 

- แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสรางตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของ
แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสราง 
        

- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสรางและรายการประกอบ
แบบ แลวเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการออกแบบงาน
มัณฑนศิลป 

7. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการประมาณ
ราคาคาใชจายโครงการเบื้องตน
และคากอสราง  

- การประมาณราคากลาง,การ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ค า ใ ช จ า ย
โครงการและคากอสราง  มี
ความถูกตอง และเหมาะสม
สามารถนำไปใชประกอบคำ
ชี้ แจ งงบประมาณ  และเป น
เอกสารประกอบการพิจารณา
เสนอของบประมาณ 
- ดำเนินการประมาณราคากลาง
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ค า ใ ช จ า ย
โครงการและคากอสราง  เสร็จ
ภายในกำหนด 
 

- รอยละของความถูกตองของ
การประมาณราคากลาง,การ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ค า ใ ช จ า ย
โครงการและคากอสราง  ที่
สามารถนำไปใชประกอบคำ
ชี้แจงงบประมาณ และประกอบ
พิจารณาของบประมาณได 
 

- ร อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร ด ำ เนิ น
ประมาณราคากลาง,ประมาณ
ราคาคาใชจายโครงการและคา
กอสราง  ที่ แลว เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 8. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ   
กระบวนงานดานการแบงงวดเงนิ
และงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาเหมากอสรางมีความ
ถูกตอง เหมาะสม 
 

- การแบงการแบงงวดเงินและ
งวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง เสร็จทันภายในกำหนด 
 
 
 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสรางมี
ความยุติธรรม  

- รอยละของความถูกตองของ
การแบงงวดเงินและงวดงานของ
สัญญาจางเหมากอสราง 
 

- รอยละของการแบงงวดเงินและ
งวดงานของสัญ ญ าจ าง เหมา
กอสราง แล ว เสร็จทันภายใน
กำหนด 
 

- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการแบงงวดเงิน
และงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง 

 9. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ และ
เขียนแบบ 
 

- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
ความถูกตองและเปนไปตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
เสร็จทันภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
-การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
สอดคลองกับสภาพความเปน
จริงของโครงการกอสราง มี
ความมั่นคง แข็งแรง และ
ปลอดภัย เปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของ
การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 
 

- ร อ ย ล ะข อ งก า รอ อ ก แ บ บ 
กำหนดรายการประกอบแบบ 
และเขี ยนแบบ  แล ว เส ร็จ ทัน
ภายในกำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ 
และเขียนแบบมีสอดคลองกับ
สภาพความเปนจริงของโครงการ
กอสราง มีความมั่นคง แข็งแรง 
และปลอดภัย 
 

   
 
 
 
 



๒๐ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

10. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการเบิกเงนิคา
กอสรางใหกับผูรับจาง 

-การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความถูกตองและ
เปนไปตามขอกำหนดของ
กฎหมาย 
-การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองของ
การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจาง 
 
-รอยละของความพึงพอใจของ 
ผู รั บ จ า ง ใน ก าร เบิ ก เงิ น ค า
กอสราง 

11. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

-   รับและสงหนังสอื/เอกสาร    
โดยลงทะเบียนถูกตองตาม    
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

-   ตรวจสอบ จำแนกประเภท    
หนังสือ/เอกสารเพ่ือให   ฝาย/
กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ   
  

-   จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอ    
ผูมีอำนาจสั่งการไดรวดเร็ว 

 
-   เก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร    
ถูกตองตามระเบียบ  งานสาร
บรรณ 

- รอยละของการรับและสง
หนังสือ/เอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองของ
การจำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหฝาย/กลุมงาน หรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่ง
การภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือ/เอกสาร
ไดรบัการเก็บรักษาถูกตองตาม
ระเบียบฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

12. ขอกำหนดที่สำคัญของ        
กระบวนงานงบประมาณ  
 
 
 
 

- จัดทำงบประมาณสอดคลอง    
กับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
 
 

- บันทึกขอมูลงบประมาณ    
ถูกตอง และแลวเสร็จภายใน    
ระยะเวลาที่กำหนด 
-   การชี้แจงงบประมาณมี
ขอมูล/เอกสารหลักฐาน    
ถูกตอง ครบถวน และเหตุผล    
ความจำเปนในการขอ   
งบประมาณเหมาะสมและผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

-   รอยละของการจัดทำ    
งบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
-   รอยละของการบันทึกขอมูล
งบประมาณไดถูกตองและแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-   รอยละของการชี้แจง
งบประมาณ มีขอมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกตองครบถวน และมี
เหตุผลความจำเปนในการขอ   
งบประมาณเหมาะสมและผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

13. ขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานจัดหาพัสดุทุกวิธี ตาม
ภาพรวมของฝายพัสดุ สำนักงาน
เลขานุการ สำนักการโยธา            
 

- การจัดหาพัสดุมเีหตุผล    
ความจำเปนเหมาะสม และ    
ไดรบัความเห็นชอบ/อนุมัติ    
จากผูมีอำนาจ  
 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
และแลวเสร็จ    ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

- รอยละของการจัดหา 
พัสดุมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  
- รอยละของกระบวนการ 
จัดหาพัสดุมีความโปรงใส 
ถูกตองตามกฎหมาย และแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๒๒ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

14. การติดตั้งเวที พลับพลา 
มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุม
ถวายพระพร ปายประกาศ ปาย
ตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและ
ราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 

 

 

- การตดิตั้งเวที พลับพลา 
มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ 
ซุมถวายพระพร ปายประกาศ 
ปายตอนรับแขกเมืองของ
รัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทน
ผูสื่อขาว การตรวจสอบและ
ติดตั้งไฟฟาไดมาตรฐาน ภายใน
ระยะเวลาที่หนวยงานรองขอ 

-   รอยละ 100 ของการติดตั้ง
เวที พลับพลา มณฑปพิธี ปูไม
พ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระ
พร ปายประกาศ ปายตอนรับ
แขกเมืองของรัฐบาลและราช
อาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟาได
มาตรฐาน ภายในระยะเวลาที่
หนวยงานรองขอ 

15. งานดูแลบำรุงรักษา ซอมแซม 
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลาย 

 - การดูแลบำรุงรักษาซอมแซม
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลายตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ดูแลบำรุงรักษาซอมแซม
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลายไดไมต่ำกวา
รอยละ 90 ของจำนวน
อนุสาวรีย/น้ำพุที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

16. การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี 
ประดับธง ตกแตงผาระบาย ตาม
สถานท่ีในการจัดงานพระราชพิธี
งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาล 
และกิจกรรมตาง ๆ 

- การตดิตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี 
ประดับธง ตกแตงผาระบาย 
ตามสถานที่ในการจัดงานพระ
ราชพิธีงานวันสำคญัตาง ๆ งาน
เทศกาล และกิจกรรมตาง ๆ ได
มาตรฐาน ภายในระยะเวลาที่
หนวยงานรองขอ 

- รอยละ100 ของการติดตั้ง
เต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง 
ตกแตงผาระบาย ตามสถานท่ีใน
การจัดงานพระราชพิธีงานวัน
สำคัญตาง ๆ  

- รอยละ 90 ของงานเทศกาล 
และกิจกรรมตาง ๆ ไดมาตรฐาน
และแลวเสร็จตามเวลาที่
หนวยงานรองขอ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

คำจำกัดความ 
 งานสำรวจ  หมายถึง การสำรวจรายละเอียดพื้นที่ดินหรืออาคาร ขอบเขต ทำเลที่ตั้ง ประกอบดวย 
สิ่งกอสรางขางเคียง รวมถึงสภาพทางกายภาพ และลงรายละเอียดใหชัดเจนในแบบแปลนเพื่อใชเปนขอมูล
ประกอบการออกแบบ  

 งานออกแบบ หมายถึง การนำขอมูลท่ีไดจากการสำรวจมาออกแบบ และนำรูปแบบที่เสร็จ
เรยีบรอยแลว นำมากอสราง ปรับปรงุ เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูใชสอย 

 ประมาณราคา หมายถึง เปนการคาดการณคาใชจายคากอสรางเบื้องตนกอนดำเนินการกอสราง
จริง และเปนขอมูลในการจัดเตรียมงบประมาณท่ีจะใชในการกอสราง และเปนการตรวจสอบราคาคากอสราง      
ท่ี ผูรับจาง ซึ่งการดำเนินการประมาณราคาตองเปนไปตามรูปแบบ รายการ กำหนด  

 ตกแตงอาคาร สถานที่ หมายถึง งานที่ดำเนินการจัดสรางพลับพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธี  
การจัดทำโครงการสรางปายตอนรับ งานจัดสรางซุมถวายพระพรและบริการจัดจางเวที งานตกแตงสถานที่ของ
หนวยงานภาครฐัและเอกชน งาน 

 บริหารงานทั่วไป เปนงานสนับสนุนงานใหกับภารกิจหลักของสำนักงานออกแบบใหแลวเสร็จทัน
ตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่  และงานยานพาหนะ   
งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
 การแบงงวดเงิน งวดงาน หมายถึง การนำปริมาณงานและเงนิมาแบงตามขั้นตอนการกอสราง 
 วัสดุ หมายถึง วัสดทุี่จะนำมาใชในงาน/โครงการกอสราง 
 Shop Drawing หมายถึง รูปแบบการกอสรางท่ีแสดงรายละเอียดของเนื้องานกอสราง เพ่ือใชใน
การดำเนินการกอสราง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

คำอธิบายลักษณที่ใช 
 การเขียนแผงผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่ใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสาร
ตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติ 
 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Dicision) 

 
 
 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงาน (Document) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
Multi Document 

 
 
 

 
ทิศทาง / เคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

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

 
 
 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
Connector 

 
 
 



๒๕ 
 

  หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 

 

สวนราชการที่รับผิดชอบ 
 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานออกแบบ เกี่ยวกับการกำหนดนโยบายในเรื่องการพัฒนาดานการโยธาของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ การจัดทำแผนแมบทวาง
ผังจัดทำรายการประกอบแบบ การสำรวจออกแบบอาคาร วิเคราะห
สภาพโครงสราง เขียนแบบ ประมาณราคา ใหคำแนะนำและแกไข
อุปสรรค การศึกษา วิจัย ปรับปรุงหรือประยุกตงานเพื่อใหไดมาซึ่ง
มาตรฐาน วิธีการ ทฤษฎี หรือกฎเกณฑอันจะกอใหเกิดประโยชนแก
งานของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

ฝายบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชีและพัสดุ  การบริหารงานบุคคล การพิมพแบบตลอดจน
ดูแลสถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

กลุมงานสถาปตยกรรม  
สวนออกแบบ 1 , 2 

เกี่ยวกับการดำเนินการโครงการกอสรางออกแบบอาคารและ
สิ่ งก อ ส ร า งส าธ ารณ ะต า งๆ ที่ อ ยู ใน ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ ง
กรุงเทพมหานคร โดยการสำรวจ ศึกษา วิเคราะห วางผังกำหนด
รูปแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรม เขียนรายการประกอบ
แบบกอสรางอาคารทางดานสถาปตยกรรม ภูมิสถาปตย  การ
ออกแบบบูรณะซอมแซมอาคาร การใหคำปรึกษาแนะนำและแกไข
อุปสรรคตาง ๆ ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ และรายการ
กำหนด และหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรม ศึกษา คนควา ปรับปรุง
หรือประยุกตงานดานสถาปตยกรรม รับผิดชอบในการออกแบบ 
เขียนแบบประกอบรายการ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

กลุมงานวิศวกรรมอาคาร  
สวนออกแบบ 1  

เก่ียวกับ การสำรวจ คำนวณและออกแบบโครงสรางอาคาร ออกแบบ
งานระบบสำหรับอาคาร ไดแก ระบบสุขาภิบาล ระบบไฟฟา และ
ระบบเครื่องกล ตรวจสอบและวิเคราะหอาคารเดิมเพื่อการตอเติม
หรือซอมแซม กำหนดรายการดานวิศวกรรมและใหคำแนะนำดาน
การกำหนดรูปแบบและรายการงานวิศวกรรม รวมทั้งใหคำปรึกษา
และแกไขปญหาอุปสรรคที่ เกิดขึ้นเก่ียวกับแบบในขณะกอสราง 
เพื่อใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการขอกำหนด และการ
บำรุงรักษา ระบบสาธารณูปโภคและวิศวกรรมระบบประกอบอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2 และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่เก่ียวของ 
 

 
 



๒๖ 
 

สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานวิศวกรรมอาคาร  
สวนออกแบบ 2 

เก่ียวกับ การสำรวจ คำนวณและออกแบบโครงสรางอาคาร ออกแบบ
งานระบบสำหรับอาคาร ไดแก ระบบสุขาภิบาล ระบบไฟฟา และ
ระบบเครื่องกล ตรวจสอบและวิเคราะหอาคารเดิมเพื่อการตอเติม
หรือซอมแซม กำหนดรายการดานวิศวกรรมและใหคำแนะนำดาน
การกำหนดรูปแบบและรายการงานวิศวกรรม รวมทั้งใหคำปรึกษา
และแกไขปญหาอุปสรรคที่ เกิดขึ้นเก่ียวกับแบบในขณะกอสราง 
เพื่อใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการขอกำหนด 

กลุมงานมัณฑนศิลป เก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ มัณฑนศิลป และนิเทศน
ศิลป การตกแตงอาคารและเครื่องเรือนประจำอาคาร การเขียน
รายการประกอบแบบ การตกแตง ตกแตงสวนที่เก่ียวของกับอาคาร
การใหคำปรึกษาแนะนำทางดานมัณฑนศิลป วิจิตรศิลป และนิเทศน
แกหนวยงานอ่ืน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

กลุมงานประมาณราคา  
สวนออกแบบ 1 , 2 

เก่ียวกับการประมาณราคากอสราง อาคาร และโครงสรางตาง ๆ ของ
กรุงเทพมหานคร การประมาณราคา การแบงงวดเงิน และงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสราง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

กลุมงานตกแตง เกี่ยวกับการจัดสรางพลับพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธี จัดทำปาย
ตอนรับอาคันตุกะ โครงสรางซุมถวายพระพรและบริการจัดจางเวที 
การจัดเก็บคาธรรมเนียมคาใชบริการทรัพยสิน ปรับปรุงซอมแซม 
บรูณะสิ่งสาธารณูปโภค เชนอนุสาวรีย โบราณสถาน เสาไฟฟากินนร 
– กินนรี เสาไฟ เหล็กหลอลวดลาย ดูแลความสวยงามของถนน เปน
ตน บริการดานตกแตงสถานที่ภาครัฐและเอกชน เขียนและติดตั้งปาย
ต อ น รั บ  ป า ยป ระก าศ  ป า ยป ร ะช าสั ม พั น ธ กิ จ ก ร รม ข อ ง
กรุงเทพมหานคร งานนโยบายตางๆ ที่รัฐบาลมอบหมาย 

 
 
 
 



๒๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 

๑ ๑ 

 

   

 

 
๑ ๑ 

 
    

 

 
7 
 

5 
 

   
 

90 2 
 
 
 

 
 
 

 
  

1 1 
 
 
 

 
 

 
 

 

180 4 
 
 
 

   
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ประสานขอขอบเขตงาน 

สำรวจพื้นที ่

       ออกแบบราง 
-เอกสารดานวชิาการออกแบบ 
-เอกสารดานวสัดุ,ราคา ฯลฯ 

ทำหนังสือเสนอ 
แบบราง 

ลงนาม พิจารณา 

ออกแบบและเขียน
แบบรายละเอียด 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๘ 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๓ ๒ 
 
 
 

   
 

7 1 
 
 
 

   
 

1 1 

 
 
 
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

สงเรื่องให 
ผูเก่ียวของลงนาม 

ทำหนังสอืสงคืน
หนวยงาน 

ลงนาม 

จบ 



๒๙ 
 

2. แผนผังกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานวิศวกรรมอาคาร 1  

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

1 ๑ 

 

   

 

3 2 

 
 
 

   

 

1 
 

4 
 

   
 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบดำเนนิการ
การ 

ซอมแซม 

จัดทำรายงาน 

จบ 

ทราบ 



๓๐ 
 

3. แผนผังกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 / กลุมงานมัณฑนศิลป 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

1 ๑ 

 

   

 

7 4 

 
 
 

   

 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบดำเนนิการ
การ 

อนุมัติ 

จบ 

ลงนาม 



๓๑ 
 

4. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม   

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

7 8 
 
    

 

10-90 4 
 

   
 

10-70 4 
 
 
 

 
 
 

  
 

3 2 
 
 

  
 

 
 

7 1 

 
 
 
 

 
 

   

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจและประสานขอขอเขตงาน 

ออกแบบ 

เขียนแบบ 

พิมพแบบ 

จบ 

ลงนามในแบบ 
และสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 



๓๒ 
 

5. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศลิปกรรม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานมัณฑนศิลป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

7 5 
 
    

 

90 2 
 

   
 

3 2 
 
 
 

 
 
 

 
  

3 1 
 
 

  
 

 
 

150 2 
 
 

   
 

3 2 

 
 
 
 

   

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจและประสานขอขอบเขตงาน 

ออกแบบราง 

จัดทำเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบรูปแบบ/วงเงิน 

สงไข/จัดพิมพแบบ 
ข 

พิจารณา 

ออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ  

จบ 



๓๓ 
 

6. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานภายใน 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานมัณฑนศิลป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 

๑ ๑ 

 

   

 

 
7 
 

5 
 
 

 
  

 

90 2 
 

  
  

1 1 
  

 
  

 

180 4 
 

 
 

 
 

 
 

7 1 
 
 

   
 

๓ ๒ 
 

 
   

 

3 1 
 

 
 

  
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจพื้นที่และประสานขอขอบเขต 

-เอกสารดานวิชาการออกแบบ 
-เอกสารดานวัสดุ,ราคา ฯลฯ ออกแบบราง 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ทำหนังสือเสนอแบบราง 

ออกแบบ เขียนแบบ และประมาณราคา 

ลงนาม 

สงเร่ืองใหผูเก่ียวของลงนาม 

เห็นชอบ 

ทำหนังสอืสงคืนหนวยงาน ลงนาม จบ 

สงตนฉบับจัดพิมพ 



๓๔ 
 

7. แผนผังกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานประมาณราคา สวน 1,2  

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

 
 

๑ 2 

 

   

 

4 1 
 
 

 
  

 

3-120 1-3 
 

   
 

2-15 1-3 
  

 
  

 

2 1 
 

   
 

 

 

1 1 
 
   

  

1 2 
 

 
 

 
  

 

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

เจาหนาที่ตรวจสอบแบบรูป รายการ และ
สถานที่กอสราง 

ถอดแบบเพ่ือแยกปริมาณวัสด ุ

กำหนดราคาคางาน 

- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารประมาณราคา 

ลงนาม 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงฐานขอมูล 

เห็นชอบ เสนอ 
ทราบดำเนินการตอ

จบ 



๓๕ 
 

8. แผนผังกระบวนงานดานการแบงงวดเงนิและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานประมาณราคา สวน 1,2 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

3 ๑ 

  

  

 

3-15 1 
 
    

 

2 

 
 

1 
 
 

 

   

 

1 1 
 
 
 

 
 
 

  
 

 
 

2 
 

 

3 

 
 
 
 

 

  

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

จัดทำเอกสารแบงงวดเงินและงวดงาน 

- จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสารการแบงงวดเงนิและงวดงงาน 

 

     ตรวจสอบ  

-เอกสารประมาณราคากลาง 
-เอกสารแสดงปริมาณคางาน 

ทราบ
ดำเนิน 
การตอ 

ทำหนังสือสงคนื
หนวยงาน 

ลงนาม 

จบ 

เสนอ 



๓๖ 
 

9. แผนผังกระบวนงานออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงาน

อ่ืนที่
เก่ียวของ 

กลุมงานสถาปตยกรรม/กลุมงานวิศวกรรม
อาคาร 1,2/กลุมงานมัณฑนศิลป  

สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

5 5 
 

   
 

45 3 
 
 
 

   
 

1 1 
 
 

 
 

 
  

5 3 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

กำหนดวัตถุประสงค 

เริ่ม 

สำรวจอาคารสถานท่ี 

ออกแบบและเขียนแบบ  
งานสถาปตยกรรม/วิศวกรรม 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

ประมาณราคา 

ลงนาม 
ทราบ/ 

ขอ
งบประมาณ 

จบ 



๓๗ 
 

10. แผนผังกระบวนงานดานการเบิกเงนิคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 / กลุมงานมัณฑนศิลป 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

5 ๑ 

 

   

 

2 1 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

จบ 

บันทึกในระบบ MIS 

ลงนาม 



๓๘ 
 

11. แผนผังกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

  

  

 

๑ ๑ 
  

  
 

3 1 

 
 

 

  

 

1 1 
 
 

 
 
 

  
 

1 1 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

เริ่ม 

สงหนังสือ/เอกสาร  
ใหสวนราชการ/หนวยงาน 

จบ 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ 
- เอกสารประกอบ 

แยกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสารตอผูมีอำนาจ ลงนาม พิจารณา 



๓๙ 
 

12. แผนผังกระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

  

  

 

30 ๑ 

 
 
 
 

  

 

 

1 1 
 
 

  
 

 

1 1 
 
 

 
 

  
 

1 1 
 
   

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

   

 

แจงปฏิทนิงบประมาณ 

เริ่ม 

สงคำของบประมาณ 

จบ 

ชี้แจงงบประมาณ 

- รายละเอียดรายการ
งบประมาณ จัดทำงบประมาณ และบันทึก

รายละเอียดคำของบประมาณ 

เสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจ พิจารณา 
เสนอ 

บันทึกในระบบ 

-ไมอนุมัติ 
-แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ขอบัญญัติงบประมาณประกาศใช 



๔๐ 
 

13. แผนผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธ ี
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

  
ตามแผนผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง 

ของฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  
ในภาพรวมสำนักการโยธาตามภาคผนวก 

   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

14. แผนผังกระบวนงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตาง ๆ เสาไฟฟากินนร – กินนร ีเสาไฟฟาเหล็กหลอสวยงาม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
 

   
 

10 ๑0      

 1-2 
 
 

   
 

 5-10 
 
 

 
 

  
 

 1-2 
 
 

 
 

 
 

 

45 1-2 
 

    
 

 5-10 
 

 
    

1 1 
 
 

 
   

 

 
 
 

วางแผนปฏบัิติ 

ปฏิบัติงาน 

สรุปรายงาน 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ

สำรวจ ตรวจสอบอนุสาวรีย/น้ำพุ/ไฟฟาประดับ 

พิจารณาความเสียหาย 
ไม 

ประมาณการ/ออกแบบ รายการ

ปฏิบัติงาน 

ทราบ สรุปรายงาน 

ครบถวน 



๔๒ 
 

15. แผนผังกระบวนงาน การติดตั้งเต็นท ต้ังโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
 

   
 

1 12 
 

   
 

1  
 
 
 

 
  

 

1 1 
 
 

 
 

  
 

 5-10 
 
 
 

  
 

 

 

1 1 
 
 

 
  

 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

ประมาณการ/ออกแบบรายการจางเหมา 

ปฏิบัติงาน 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพสัด ุ

พิจารณาตามระเบียบและจัดทำรายละเอียด 

ตรวจสอบวัสดุ 

ทราบ สรุปรายงานผล 

ไมมี 

นำเรียนผอ.สนย. 

ม ี



๔๓ 
 

16. แผนผังกระบวนงาน การติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรบัแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทน
ผูสื่อขาว การตรวจสอบและ ติดตั้งไฟฟา 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
  

  
 

1  
 

   
 

1 12 
 
 
 

   
 

1  
 
 

  
 

 
 

1 1 
 
 

 
  

 

 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

สรุปรายงานผล 

พิจารณาตามระเบียบและจัดทำรายละเอียด 

ตรวจสอบวัสดุ 

ทราบ ปฏิบัติงาน 

ไมม ี

นำเรยีนผอ.สนย. 

ม ี



๔๔ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
 

 
-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่ 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกตองและ
แมนยำ เก็บ
ขอมูลได
ครบถวน  
-สรุป
ความสำคัญและ
จุดประสงค
ความตองการ
ของเจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 
 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน/มัณฑนากร 
 
 
 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

สถาปนิก 
-ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 

  

 

รับเรื่อง 

สำรวจพ้ืนที่และ
ประสานขอขอบเขต

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๔๕ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
-สงเรื่องใหเจาของเร่ืองเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

 
 
-ถูกตองตามตรง
ตาม
วัตถุประสงค 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ/
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

  
 

 
 
 

5 

  
ขนาดเล็ก  
6 เดือน 
ขนาดกลาง  
1 ป 
ขนาดใหญ 
2 ป 

 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งการใช
วัสดุกอสราง 
 

ความถูกตอง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 

 

  

 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 

3 วัน 

-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

นายชางเขียน
แบบชำนาญ
งาน//ปฏิบัติงาน 

  

 

ทำหนังสือ
เสนอแบบราง 

 

ตอ 

ตอ 

 

ออกแบบ เขียน
แบบและประมาณ

ราคา 

 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

 



๔๖ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 
 

 
 
 
 
-ความถูกตอง 
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
ระยะเวลาแลว 
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
 
 
 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ/ 
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 

  
 

 
 

8 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง
กอนนำเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
-จัดทำหนังสือพรอมแบบที่แลวเสร็จให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
-นำเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ตอ 

 

สงเร่ืองใหผูเก่ียวของ
ลงนาม 

 

 

ทำหนงัสือสงคืน
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 



๔๗ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-จัดทำขอมูลเพ่ือจัดการตรวจสอบสภาพ
อุปกรณ 
-พิจารณาเพื่อสงใหหัวหนาฝายซอม
บำรุงกลุมงาน 
-บริหารจัดการโครงการ 
-ธุรการรับหนังสือสั่งการจากหัวหนา
กลุมงานลงทะเบียนสมุดสงหนังสือ 
 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-การรับเรื่อง
ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและ
บริหารจัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จ  

วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  

 
 

2 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบ้ืองตน 
-ตรวจสอบอะไหลและอุปกรณทดแทน 
ของระบบน้ำประปา,ระบบสุขาภิบาล,
ระบบปรับอากาศ,ระบบลิฟต,ระบบ
ไฟฟาและโทรศัพทในระบบทะเบียน
หากมีอุปกรณอยูแลวสามารถ
ดำเนินการไดทันที 
- ตรวจสอบหากพบวาไมสามารถ
ดำเนินการไดเนื่องจากขาดอุปกรณให
ดำเนินการจัดซื้อ 

การตรวจสอบ
เปนไปตามกรอบ
ของเวลา 

หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
-ลูกจางประจำ/
ชางประปา,ชาง
ปรับอากาศ,ชาง
ลิฟต,ชางไฟฟา
,ชางวิทย ุ

 

แบบบันทึก
สภาพปญหา 

 

 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตอ 

ตรวจสอบ 



๔๘ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 
 

 
 
 
-ซอมแซมตามขอมูลท่ีไดสำรวจ และ
เปลี่ยนอะไหลตามจำนวนอะไหลที่
จัดสรรได 
 

 
 
 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
 
 
หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

 
 
 
-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล 
สุขาภิบาล/
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
-ลูกจางประจำ/
ชางประปา,ชาง
ปรับอากาศ,ชาง
ลิฟต,ชางไฟฟา
,ชางวิทย ุ

 
 

 
แบบอนุมัติการ
บำรุงรักษา
อาคาร 

 

 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
-จัดทำรายงานสรุปผลการซอม
บำรุงรักษาอาคารนำเรียน ผอ.สอบ เพื่อ
ทราบ 
 
 

 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ
เอกสารแลวตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล/ 
สุขาภิบาล/ 
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 

 
 

 

 

 

จัดทำรายงาน 

 

ซอมแซม 

ตอ 



๔๙ 
 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร  

 
 

  

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบ้ืองตน 
-ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร รวมกับ
ฐานขอมูลเดิมเพ่ือแยกเรื่องสงวิศวกร
ผูรับผิดชอบ 
-มอบหมายงาน/กำกับดูแลตรวจสอบ 
-จัดทำฐานขอมูลเพ่ือติดตามงาน 
-ธุรการรับหนังสือมอบหมายงานในสวน
วิศวกร 

-มีความถูกตอง
ตามหลักการ
บริการ 
-ถูกตองตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
 

-หัวหนากลุม
และผูชวย
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ระยะเวลา/
มาตรฐาน/
ประสิทธิภาพ/
ความชัดเจนของ
การสั่งการตามที่
ไดรบัมอบหมาย 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 

 หนังสือ/เอกสาร 
 

 
 

3 
 
 

  
 

1 วัน 

ธุรการจัดพิมพหนังสือแจงการอนุมัติ
เสนอวิศวกรผูรบัผิดชอบลงนามเรยีน
ผูชวยหัวหนากลุมงานและหัวหนา 
กลุมงาน 

หนังสือถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

-หัวหนากลุม
งานและผูชวย
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
-ระยะเวลา/
มาตรฐาน 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 หนังสือ/เอกสาร 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

จัดทำหนังสือ 



๕๐ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ตรวจสอบหากเปนงานปรับปรุงตอง
พิจารณาตรวจสอบแบบเดิม 
-ประสานงานกับสถาปนิกออกแบบ 
มัณฑนากรออกแบบ เพ่ือเขาสำรวจ
พื้นที่กอสราง  
-รวบรวมขอมูลนำมาออกแบบ 

เปนไปตาม
หลักการบริหาร
จัดการและหลัก
ของกฎหมาย 
 

-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10-90 วัน 

-ออกแบบคำนวณงานวศิวกรรมโครงสราง/
ประปา/นำ้ทิ้ง/บำบัดน้ำเสีย/ระบบปองกัน
อัคคีภัย/ระบบปรับอากาศ/ระบบลิฟต/
ระบบไฟฟา/การสื่อสาร  
-จัดทำรายละเอียดรายการประกอบแบบ
ใหชัดเจนเหมาะสมและมปีระสทิธภิาพ 
-จัดทำฐานขอมูลในการตรวจสอบที่ชัดเจน 
-ประสานงานขอขอมูลเพ่ิมเติมในการ
ออกแบบกับหนวยงานอ่ืน เๆชนขอมูลชั้นดิน 

-ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรม และ
มาตรฐานการ
ออกแบบอาคาร 
เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 หลักวิชาการ
ทางดานงาน
วิศวกรรมโยธา/
สุขาภิบาล/
ไฟฟา/เคร่ืองกล 

 

 

รับเรื่อง 

 

ออกแบบ 

สำรวจและประสาน   
ขอขอบเขตงาน  

ตอ 



๕๑ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

10-90 วัน 
(ขึ้นอยูกับ

ขนาด
อาคาร) 

 
-เขียนแบบและรายการกอสราง พรอม
รายละเอียด 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งวัสดุ
กอสรางท่ีวิศวกรออกแบบกำหนด 
-จัดพิมพแบบรางใหวิศวกรออกแบบ
ตรวจสอบ 
-จัดพิมพกระดาษไขจริงเมื่อแบบไดรับ
การตรวจสอบเรียบรอย 

 
-สามารถแสดง
แบบได 
 
 
 
 

 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  
 

 
 

5 

  
 

3 วัน 
 
 
 

-พิมพแบบเสนอวิศวกรออกแบบของแต
ละสาขาตรวจความถูกตอง 
-วิศวกรออกแบบตรวจความถูกตองแลว
สั่งเขียนแบบพิมพกระดาษไขตามขนาด
ที่สถาปนิก/มัณฑนศลิป กำหนด 
 

-ความถูกตอง
ของการพิมพ
แบบตามหลัก
วิศวกรรมและ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 

  

 
 

6 
 

 
 

 
 

7 วัน 
 

-ตรวจสอบแบบและรายการประกอบ
แบบพรอมลงนามในกระดาษไข 
-เสนอแบบและรายการประกอบแบบใน
รูปแบบกระดาษไขใหเจาของเรื่อง (กลุม
งานสถาปตยกรรม/กลุมงานมัณฑนศลิป 

-ความถูกตอง
ตามหลัก
วิศวกรรม 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  

 

เขียนแบบ 

 

พิมพแบบ 

ลงนามในแบบ 
และสงเรื่องคนื 
เจาของเร่ือง 

ตอ 



๕๒ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 
 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
 

-ถูกตองตามระเบียน
งาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายใน
เวลากำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ขอบัญญัติ  
-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่ 

-ความชัดเจนของ
งาน ความถูกตอง
และแมนยำ เก็บ
ขอมูลไดครบถวน  
-สรุปความสำคัญ
และจุดประสงค
ความตองการของ
เจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
นายชางศิลป 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-3 เดือน 
 
 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน 
-สงกลุมงานประมาณราคาเบื้องตน 
-จัดทำ Power Point เตรียมเสนอ
ผูบริหารเห็นชอบ 

-ความถูกตอง
ครบถวนตามขอมูล 
-ความรวดเร็วเสร็จ
ทันภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/ 
นายชางศิลป 

 

  

 
 

 

รับเรื่อง 

สำรวจและประสาน
ขอขอบเขตงาน  

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๕๓ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
-ทำหนังสือเรียน ผว.กทม. เพ่ือขอความ
เห็นชอบในรูปแบบและราคาดำเนินการ 
(ทำเลมรปูแบบ พรอม Power Point 
เพ่ือนำเขาที่ประชุมผูบริหาร)  

 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
 
มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

3 วัน 
 
 

-จัดทำหนังสือเรียน ผว.กทม. เพื่อขอ
ความเห็นชอบในรูปแบบ หาก ผว.กทม 
ไมเห็นชอบ นำกลับมาแกไขตามที่ ผว.
กทม. สั่งการ  
-สงฝายบริหารงานทั่วไปตั้งงบขอเบิก
เงินงวด 

-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
 -ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 

 

  

 
 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 
 

150 วัน 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสรางและ
งานระบบไฟฟา 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน 
ประมาณราคาเพ่ือประมาณราคา 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

นายชางศลิป 
 

  

จัดทำเอกสาร
เพ่ือขอความ

เห็นชอบ 
 

ตอ 

ขอความเห็นชอบ
รูปแบบ พรอม

วงเงินดำเนินการ 

ตอ 

 

ออกแบบ  
เขียนแบบ 

และประมาณ
ราคา 



๕๔ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 
 

  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

 
- สงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
- สงเร่ืองดำเนินการ
จัดจาง 
 



๕๕ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ 
 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่       
-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกตองและ
แมนยำ เก็บ
ขอมูลได
ครบถวน  
-สรุป
ความสำคัญและ
จุดประสงค
ความตองการ
ของเจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/   
ขำนาญการ
พิเศษ/   
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ/ 
นายชางศลิป 
นายชางเขียน
แบบ (นายชาง
โยธา) 
 
 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-2 เดือน 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน/มัณฑนากร 
 
 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ขำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
 

  

 

รับเรื่อง 

สำรวจพ้ืนที่และ
ประสานขอขอบเขต

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๕๖ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
-สงเรื่องใหเจาของเร่ืองเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

 
-ถูกตองตามตรง
ตาม
วัตถุประสงค 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
มัณฑนากร    
ขำนาญการ
พิเศษ/    
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

2-6 เดือน 
 
 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งการใช
วัสดุกอสราง 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสราง 
ระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ และ
ระบบสุขาภิบาล 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงกลุมงานประมาณ
ราคาเพ่ือนประมาณราคา 

ความถูกตอง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
นายชางเขียน
แบบ 
 
 

 

  

 
 

6 
 
 

 
 

 
 

7 วัน 

 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

 
-ความถูกตอง 
-ความรวดเร็ว 
 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
 

  

ทำหนังสือ
เสนอแบบราง 

 

ตอ 

ตอ 

 

ออกแบบ 
 เขียนแบบ 

และประมาณ
ราคา 

 

สงเร่ืองให
ผูเก่ียวของลงนาม 



๕๗ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ/ 
นายชางเขียน
แบบ 
 
 

  
 

 
 

8 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง
กอนนำเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
-จัดทำหนังสือพรอมแบบที่แลวเสร็จให
หนวยงานทีเ่ก่ียวของดำเนินการตอ 
-นำเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ชำนาญการ 
 
 

  

 
 
 

ตอ 

 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

 

 

ทำหนังสือสงคนื
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 



๕๘ 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมนิผลกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร 
ตามที่อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 
-หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมูลและ
มอบหมายงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-เจาพนักธุรการ 
 
 
 
-หัวหนากลุมงาน 
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4 วัน 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ
ตรวจสอบเอกสารและสถานที่กอสราง 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง
เครื่องกล 

 ภาพถาย/
ภาพเคลื่อนไหว 
 

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

3-7 วัน 
7-30 วัน 

30-60 วัน 
60-120 วัน 
 

-ถอดแบบเพ่ือสำรวจปรมิาณวัสดุที่ใช
ตามหลักวิชาชาง เพื่อใชในการประมาณ
ราคาคางานกอสราง 
ประมาณราคา 
-ราคาเบื้องตน 
-งบประมาณ นอยกวา 100 ลาน 
-งบประมาณ นอยกวา 300 ลาน 
-งบประมาณ 300 ลาน ขึ้นไป 

-เปนไปตาม
หลักเกณฑการ
คำนวณราคา
กลางงาน
กอสราง 
 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง
เครื่องกล 

 ตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลาง
งานกอสราง 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
แบบแปลน รายการ
และสถานที่กอสราง  

ตอ 

ถอดแบบเพ่ือแยก
ปริมาณวัสด ุ



๕๙ 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

4 
 

  
 

2-15 วัน 
 
 

-กำหนดราคาคาแรงงานจาก
กรมบัญชีกลางหรือตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลางและคาวัสดุจาก
กระทรวงพาณิชย หรือการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
-ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

-เปนไปตาม
ขอมูลทางสถิติ
และบัญชีราคา
ของราชการ
ตางๆ 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง

เครื่องกล 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 
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2 วัน 

-จัดทำหนังสือและพิมพเอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สอบ ลงนาม 
สงหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชางโยธา/
นายชางไฟฟา/ 
นายชางเครื่องกล/
เจาพนักงานธรุการ 

แบบฟอรม
ประมาณราคา
ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 
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1 วัน 

-ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
-กรณทีี่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวันแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีท่ีมีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

-หัวหนางาน             
ของเจาหนาที่            
ท่ีรับมอบหมาย
งาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

 
 

7 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

-หัวหนากลุมงาน ลงนาม  
-ธุรการลงทะเบียนสงเร่ือง ใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

-หัวหนากลุมงาน 
-เจาพนักธุรการ 
 

  

กำหนดราคา 
คางาน 

ตอ 

 

-จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสาร
ประมาณราคา 

 

-บันทึกลงฐานขอมูล 
- ลงนามแลวแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบ 



๖๐ 
 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 

1 
 

  
 
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร 
ตามที่อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 
-หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมูลและ
มอบหมายงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-เจาพนักธุรการ 
 
 
 
-หัวหนากลุมงาน 

  

 
 

2 

  
 

3-15 วัน 
 
 

-กำหนดจำนวนงวดงาน ใหเหมาะสมตอ
การทำงานและนโยบาย ตามแผนงาน-
เวลาของผูรับจาง/สัญญา (จะได
ชวงเวลาแตละงวดงาน) 
-นำชวงเวลาที่ไดมาหาปริมาณเน้ืองาน
ในแผนงาน-เวลาในสัญญาของผูรับจาง 
-นำปริมาณเนื้องานที่ไดมาหาจำนวนเงนิ
ในเอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง/
เอกสารแสดงปริมาณคางานของผู
รับจางตามสัญญา 
 
 
 

-ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและ
การบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง

เครื่องกล 

เอกสารแบงงวด
เงินและงวดงาน 

-เอกสาร
ประมาณราคา
กลางของ
คณะกรรมการ
ประมาณราคา
กลาง 
-เอกสารแสดง
ปริมาณคางาน
ของผูรับจางตาม
สัญญา 
-แผนงาน-เวลา
ของผูรับจางใน
สัญญา 

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

จัดทำเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน  

ตอ 



๖๑ 
 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

3 
 

  
 
 
 

2 วัน 

-จัดทำหนังสือและพิมพแบงงวดเงินและ
งวดงาน เสนอ ผอ.สอบ ลงนาม                 
สงหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 
 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชางโยธา/
นายชางไฟฟา/ 
นายชางเครื่องกล/
เจาพนักงานธรุการ 
 

  
 

 
 

4 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

-ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
-กรณทีี่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวันแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน  

 กรณีที่มีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

-หัวหนางาน             
ของเจาหนาที่            
ที่รับมอบหมายงาน 

  

 
 

5 
 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

-หัวหนากลุมงาน เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานฯ ลงนาม  
-ธุรการลงทะเบียนสงเรื่อง ใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

-หัวหนากลุมงาน 
-ผูอำนวยการ
สำนักงานฯ  
-เจาพนักธุรการ 
 

  

 
 
 

 

-จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน 

 

ตอ 

-บันทึกลงฐานขอมูล 
- ลงนามแลวแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ 

ตรวจสอบ 



๖๒ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ศึกษา เหตุผล ความเปนมาและความ
จำเปน เพ่ือกำหนดวัตถุประสงคของงาน 

 
-ความถูกตอง
และชัดเจนของ
วัตถุประสงค 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 

2 

  
5 วัน 

 

-สำรวจสถานท่ีกอสรางพรอมบันทึก
ภาพถายบริเวณกอสรางและสถานที่
ใกลเคียงที่สำคัญ 

-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

  

3 

  
 
 
 

5 วัน 

-วิเคราะหแผนที่ภาพถายทางอากาศ 
แผนท่ีลักษณะภูมิประเทศ ทิศทางแนว
การไหลของน้ำ แผนที่การจราจร 
-วิเคราะหลักษณะภูมิประเทศ โครงขาย
การจราจรโดยรอบ 
-วิเคราะหทิศทางการระบายน้ำเดิม
สังเกตระดับน้ำสูงสุด ดูระดับสะพาน
เดิมที่อยูใกลเคียงสะพานที่จะสรางใหม 
สังเกตพฤติกรรมการใชรถยนต 
รถบรรทุกขนาดใหญท่ีวิ่งผาน อุปสรรค
ที่ควรหลีกเลี่ยง เชน เสาและสาย
ไฟฟาแรงสูง 

-สรุปการ
วิเคราะหขอมูล
เปนรายงานและ
มคีวามถูกตอง
และชัดเจน 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

 

  

กำหนด
วัตถุประสงค 

สำรวจสถานที ่ 

วิเคราะหโครงขาย
การจราจร,
วิเคราะหกฎหมาย
ผังเมือง และ
วิเคราะหถึงความ
จำเปนที่ตองจัดทำ
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดลอม EIA 

ตอ 



๖๓ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
-วิเคราะหผังเมือง วาพ้ืนที่บริเวณท่ีจะ
กอสรางผังเมืองมีการกำหนดรูปแบบ
ที่ดินไวอยางไร มีเสนทางโครงขายอะไร
ที่สำคัญท่ีอยูใกล 
-วิเคราะหตำแหนงบริเวณสถานที่
โครงการกับขอจำกัดผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 

     

 
 

4 

 
 

 
 

1 วัน 

 
-ในกรณีที่สถานที่กอสรางอยูในการดูแล
ของ สนย. เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ ควรทำ
หนังสือประสานการทำงานอยางนอย 
ตามที่ปรากฏขอยอยดานลาง แตถา
ไมไดอยูในกรณนีี้ก็ควรมีการทำหนังสือ
ขอความเห็นชอบในหลักการกับ
หนวยงานเจาของพ้ืนท่ีกอน 
 

 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 

ตอ 

วิเคราะหโครงขาย
การจราจร,วเิคราะห
กฎหมายผังเมือง 
และวิเคราะหถึงความ
จำเปนที่ตองจัดทำ
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดลอม EIA 
          (ตอ) 

ตอ 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม 



๖๔ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

 ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

-ทำหนังสือแจง กสด. เพื่อเขาไปสำรวจ
และเขียนรายละเอียดลักษณะภูมิ
ประเทศ Topographic Survey เพ่ือให
ทราบคาพิกัด x,y (UTM : North,East) 
พรอมคาระดับ Spot Elevation ใน
แนวโครงการ โดยหากมีการสราง
สะพานขามคลองใหม ควรมีการระบุให
เก็บคาระดับชองลอดของสะพานเดิมที่มี
อยูใกลเคียงสถานที่จะกอสรางใหมดวย 
พรอมแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 
-ทำหนังสือแจง กวว. เขาไปเจาะสำรวจ
เก็บขอมูลดิน (Soil Boring Log & Soil 
Profile) พรอมกำหนดจำนวนหลุมเจาะ 
และหากเปนการกอสรางถนน หรือเปน
การกอสรางสะพานตองระบบใหชัดเจน 
พรอมแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 
-ทำหนังสือแจง สนน. เพ่ือขอใหกำหนด
ขนาดทอระบายน้ำ ทิศทางการระบาย
น้ำ (กรณีเปนงานถนน) และขอให
กำหนดชองลอดในแนวราบและแนวดิ่ง
ในคลอง (กรณีเปนงานสะพาน) พรอม
ขอใหกำหนดเงื่อนไขที่จำเปนอื่นๆอีก 
(ถามี) และแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 

-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

ทำหนังสือแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

ตอ 

ตอ 



๖๕ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
-ทำหนังสือแจง สจส. ขอใหสำรวจ
ปริมาณจราจรลักษณะการเลื่อนไหล ใน
แนวโครงการ (ถนน) ในชั่วโมงเรงดวน
และชั่วโมงปกติ พรอมแบบแผนที่สังเขป
ประกอบ 
 

   
 
 
 

  

 
 
 

6 
 

  
 

 
5 วัน 

 
-เม่ือไดรวบรวมขอมูลในสนาม พรอมทำ
ความเขาใจ ขอจำกัดและเงื่อนไขดาน
ตางๆครบถวนเรียบรอยดีแลว จึงมา
วิเคราะหรูปแบบและรายการคำนวณ
ตางๆท่ีเก่ียวของ เพื่อสามารถนำไป
ประยุกตใชกับงานได 
 
 
 

 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ทำหนังสือแจง
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

(ตอ) 

ตอ 

วิเคราะหขอมูล
ทุติยภูมิดาน
วิศวกรรม 

ตอ 



๖๖ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 
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5 วัน 
 
 

-ออกแบบโคงในแนวราบและโคงใน
แนวดิ่งใหมีระยะตางๆ เชน Shopping 
Sight Distance, Weaving Length 
และอื่นๆ เปนไปอยางปลอดภัย 
ภายหลังการออกแบบในสวนนี้แลวเสร็จ 
จะไดแบบกอสรางในสวนของ แผนท่ีตั้ง
โครงการ รูปตัดท่ีสัมพันธกับเขตทาง
สาธารณะ รปูแบบทางโคงในแนวราบ
และทางโคงในแนวดิ่ง (Plan&Profile) 
ขอมูลพิกัด x,y แบบแสดงปายและ
เครื่องหมายจราจร กำหนดรูปแบบ
โครงสรางสะพานเบ้ืองตนแบบระบาย
น้ำบนถนน (ตำแหนงบอพัก ระดับความ
ลาดชันของการระบายน้ำ) แบบระบบ
ไฟฟาแสงสวางที่สอดคลองกับมาตรฐาน
การสองสวางท่ีสาธารณะของการไฟฟา
นครหลวง (ตำแหนงติดตั้งเสาไฟฟา) 
เปนตน 
 

-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ออกแบบและเขียน
แบบ ปาย,

เครื่องหมายจราจร 
และอื่นๆ 

ตอ 

ตอ 



๖๗ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

8 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบถึงความจำเปนในการเวนคืน
ที่ดนิ  หากเห็นวามีความจำเปนตอง
เวนคืนท่ีดินแลว ใหทำหนังสือแจง กจก. 
ดำเนนิการเวนคืนท่ีดิน 
 

 
 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
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5 วัน 

 
-ทำหนังสือเชิญหนวยงานสาธารณูปโภค 
ไดแก การประปานครหลวง, การไฟฟา
นครหลวง, บริษัท TOT จำกัด 
(มหาชน), บริษัท CAT เทเลคอม จำกัด 
บริษัท True จำกัด (มหาชน) ประชุม
รวมกัน เน่ืองจากในการกอสราง
โครงการขนาดใหญที่มีระยะทางยาว 
โดยสวนมากจะมีผลกระทบกับสิ่งปลูก
สรางของหนวยงานสาธารณูปโภค 
 
 

 
-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสรจ็ภายใน
กำหนด 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  
แผนที่สังเขป
และรูปแบบ
กอสรางโครงการ 

ตรวจสอบการ
เวนคืนท่ีดิน 

ตอ 

ทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่
เก่ียวของรวม

ประชุม 

ตอ 



๖๘ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 
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 5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 -สอบถามผลกระทบของโครงการกับสิ่ง
ปลูกสรางที่มีอยูเดิม และกำหนด
ตำแหนงและแนวสาธารณูปโภคท่ีจะ
กอสรางใหม ในรูปตัด 
-สอบถามงานของหนวยงานที่จะรวม
ประมูลจางอิเล็กทรอนิกสกับ สนย. 

 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
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60 วัน 

 
-นำรปูแบบการกอสรางสาธารณูปโภค 
รวมกับขอจำกัดดานตางๆ (ถามี) 
ออกแบบและเขียนแบบโครงสรางดาน
วิศวกรรม ทั้งโครงสรางเหล็กและ
โครงสรางคอนกรีตเสริมเหล็กกำหนด
ระดับการระบายน้ำ ตำแหนงติดตั้ง
ไฟฟาแสงสวาง พรอมแนบรายละเอียด
แบบกอสรางงานทั่วไปประกอบ 
 
 

 
-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

ตรวจสอบ
สาธารณูปโภคที่
ไดรับผลกระทบ

และจัดทำตำแหนง
สาธารณูปโภคที่
กอสรางพรอมกับ

โครงการ 

ตอ 

ออกแบบและเขียน
แบบโครงสราง
เหล็ก คอนกรีต 
ระบบระบายน้ำ 
ไฟฟาแสงสวาง 

ตอ 



๖๙ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 
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 30 วัน 
 
 
 
 
 

 
-เขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
ใหมีหัวขอดังน้ี วัตถุประสงค  
(พรอมกำหนดลำดบัความสำคัญของ
เอกสาร และหากมีขอวินิจฉัยใหถือวา 
คำวินิจฉัยของผูออกแบบถือเปนที่สุด) 
ปริมาณงาน ระยะเวลาการกอสราง 
ขอกำหนดทั่วไป ขอบเขตงานในแตละ
รายการ คุณสมบัติและการควบคุม
คุณภาพวัสดุ วิธีการและขอจำกัดในการ
กอสราง การวัดปริมาณงานและการเบิก
จายเงิน พรอมแนบสูตรในการคำนวณ
สัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 
ประกอบ 

 
-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
สามารถสื่อสาร
กับผูรับจางถึง
ตำแหนงรายการ 
(เนื้องาน) ท่ีจะ
กอสรางใน 
สนามมีความ
สอดคลองกัน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
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3 วัน 

-จัดทำตารางเพ่ือใหผูเสนอราคาขีดชวง
ระยะเวลาการทำงานในแตละรายการ 
และจัดทำตารางบัญชีรายการกอสราง
เพ่ือใหผูเสนอราคาสามารถกรอกเสนอ
คาวัสดุ คาแรง ในแตละรายการได 

ตารางแผนการ
ทำงานมีความ
ถูกตองและ
ชัดเจน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ตารางแผนงาน 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

เขียนขอกำหนด
รายการประกอบ
แบบ และกำหนด

ปริมาณงาน 

เขียนตารางแผนการ
ทำงาน 

ตอ 

ตอ 



๗๐ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 
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 30 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบรายละเอียดขอกำหนด
รายการประกอบแบบ ควบคูกับแบบ
กอสราง และสิ่งที่เกี่ยวของตางๆ ถึง
เนื้อหาวามีความสัมพันธ สอดคลองไป
ในลักษณะเดียวกัน ไมขัดแยงกัน 
-ทำหนังสือสงกลุมงานประมาณราคา
เพ่ือกำหนดราคาตอหนวยในแตละ
รายการ 

 
 
 
-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
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10 วัน 

 
-นำแบบกอสรางท้ังหมดให 
ผูที่เกี่ยวของลง  
-นำเรียน ผอ.สนย. พิจารณาลงนามแบบ
กอสราง 

 
-ความถูกตอง
ของแบบ
กอสราง 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 

ตรวจสอบขอมูล 
และทำหนังสือสง 

กลุมงานท่ีเก่ียวของ 

ตอ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ
ลงนาม 



๗๑ 
 

10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

2 วัน 
 
 

 
-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
-ตรวจสอบงบประมาณวามีเงินเบิกจาย
หรือไม  
 

 
-เอกสารเบิก
จายเงินครบถวน
และถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 

 
 

  
ระเบียนการเงิน
ป พ.ศ.2530 
และแกไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
-หากมีเงินงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ 
MIS2  
-หากไมมีเงินงบประมาณใหทำเรื่องขอ
จัดสรรเงินงบประมาณเพื่อเบิกจายเงิน
คากอสรางใหกับผูรับจาง 

 
-เอกสารเบิก
จายเงินครบถวน
และถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 

  
เอกสาร

ประกอบการ
เบิกจาย/ใบขอ
เบิกผานระบบ 

MIS2 
 

 
ระเบียนการเงิน
ป พ.ศ.2530 
และแกไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 
 

3 
 

  
 
 

1 วัน 
 

 
 
-สงเอกสารให สก.สนย. ดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 

 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 

ใบสงฎีกา 
 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณและ

เอกสาร 

จัดทำใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ออก
ฎีกาเบิกเงิน 



๗๒ 
 

11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 

2 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบและจำแนกของหนังสือ/
เอกสารสงใหฝาย/กลุมงาน/ผูที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบ  

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 
 

3 

  
 

ภายใน  
3 วัน 

     จัดทำหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหนวยงาน/ 
ผูที่เกี่ยวของเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสาร ตามท่ี
ไดรบัมอบหมาย 
ไดถูกตองตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ
จัดทำหนังสือ/
เอกสารกอนการ
เสนอผูมีอำนาจ 

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

รับและสงหนังสือ/
เอกสาร 

 

จำแนกประเภท
หนังสอื/เอกสาร 

 
จัดทำหนังสือ/

เอกสาร 
 

ตอ 



๗๓ 
 

11. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 
- 

     เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
แลวเสร็จ เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นเพ่ือพิจารณาลงนามถึงหนวยงาน/
ผูเก่ียวของ 
 
 
 
 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 

5. 

  
 

1 วัน 

     สงหนังสือ/เอกสารท่ีผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนามแลวสงถึงหนวยงาน
ผูเก่ียวของ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 
 

6. 

  
 

1 วัน 

     สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเปนหมวดหมู และจัดเรียงใสแฟม 
หรือจัดเก็บในตูหนังสือ พรอมทั้งจัดทำ
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบหรือคนหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
สุมตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 

เสนอหนงัสือ/
เอกสารตอผูมี

อำนาจ 

ตอ 

 
 

สงหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 



๗๔ 
 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     เวียนแจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑและวิธีการจัดทำ
งบประมาณ พรอมกำหนดระยะเวลาสง
คำของบประมาณประจำปของฝาย/กลุมงาน 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรือ่ง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม 
- รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - 
รายจาย และการ
ปฏบิัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม      
- ระบบ MIS  

 
 

2 

  
 

30 วัน 

     รวบรวมคำของงบประมาณประจำป
ของฝาย/กลุมงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดทำ
งบประมาณของหนวยงาน พรอมบันทึก
คำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 

- จัดทำ
งบประมาณ
สอดคลองกับ
งบประมาณของ   
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ   
หนวยงาน และ
นโยบายของ
ผูบริหาร 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบงบ 
ประมาณให
ถูกตองสอดคลอง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หนวยงาน 
และนโยบายของ
ผูบริหาร 

- นักวิชาการเงนิ
และบัญชี 

- 

 
 

3 

  
 
- 

     จัดทำหนังสือ พรอมพิมพคำขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผูมี
อำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ตอผูมีอำนาจ 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดทำงบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดคำขอ
งบประมาณ 

ตอ 



๗๕ 
 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 
 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 

1 วัน 

     สงคำของบประมาณประจำปของ
หนวยงานท่ีดำเนินการแลวเสร็จ และ
ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนามแลว 
ใหสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม 
- รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - รายจาย 
และการปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม      
- ระบบ MIS 

 
 

5 

  
 

ตามที่สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

     จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดการ
ของบประมาณ สถติิรายได และ
รายจายของหนวยงาน เพ่ือเขารวม
ประชุมชี้แจงตอสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรยีม
ขอมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได
ถูกตอง และ
ครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
ครบถวน ของ
ขอมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- 

 

สงคำขอ
งบประมาณ 

ตอ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 



๗๖ 
 

13. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางทุกวิธี รายละเอียดตามที่ฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  
      ในภาพรวมของสำนักการโยธา 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

    
ตามรายละเอียดท่ีฝายพัสดุ 

สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
(ตามภาคผนวก) 

     



๗๗ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
      แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
- รับเรื่องและเอกสารในการขอความ
อนุเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ  
ที่สงผานมาจากงานธุรการและพัสดุ 

 
เพ่ือความเขาใจ
และถูกตองใน
จุดประสงคของ
การจัดงานและ
ปริมาณของเนื้องาน 

 
มีการตรวจสอบ
เอกสารการ
รายงาน 

 
- นายชางโยธา 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

2 
 
 
 
 

 
พิจารณาตามระเบียบ 
และจัดทำรายละเอียด 

 
1 วัน 

 
 

- ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
  ผูรับผิดชอบ หนวยงานตาง ๆ 
  ที่ทำเรื่องขออนุเคราะหมา  
  เพ่ือใหทราบรายละเอียดและ 
  ปริมาณของเน้ืองาน 

  นายชางโยธา 
 

 จากตนสังกัด
ของหนวยงานที่
สงเรื่องขอความ 
อนุเคราะห 

3  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1   ตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ีจะใชงาน 
2.2 ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
 ผูรับผิดชอบ หนวยงานตางๆ  
 ที่ทำเรื่องขอความอนุเคราะหมา 
 เพ่ือตอบรับหรือหาทางแกไข 
 เพ่ือใหไดงาน 

 
มาตรฐานงานชาง 

  
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

 
 

ตรวจสอบ
วัสด ุ

ตอ 

รับหนังสือจาก 
หนวยงาน 



๗๘ 
 

 14. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพธิ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรบัแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
       แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   2.3 เตรียมจัดชุดเจาหนาที่ที่จะ 
 ออกปฏิบัติงาน พรอม 
 ตรวจสอบความเรียบรอย 
 อีกครั้ง 
 

     

4  
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 
3.1 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติงาน 
 เบิกวัสดุกับเจาหนาที่ท่ี 
 ควบคุมวัสด ุ
3.2 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติเมื่อ 
 ถึงหนางานติดตอประสาน 
 กับเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ  
 เพ่ือความเรียบรอยและ 
 ไมใหเกิดความลาชาและ 
 ผิดพลาด 
3.3 ดำเนินการปฏิบัติงานตาม 
 ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
 ผูบังคับบัญชาพรอมถายรูป 
 ขณะปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต  
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
 ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๗๙ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
     แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   3.4 ดำเนินการตามที่ไดรับ 
 มอบหมายเสร็จแลวแจงกับ 
 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบให 
 ทราบเพ่ือความเรียบรอย  
 หรือแกไข 
3.5 แจงผูบังคับบัญชาถึงผล 
 การดำเนินการพรอมทั้ง 
 แจงอุปสรรคและปญหา 
 เพ่ือแกไขตอไป 

     

5  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 4 
4.1 ติดตอประสานเจาหนาท่ีหรอื 
 ผูรับผิดชอบในการจัดงาน 
 เพ่ือจัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
 หลังจากการจัดงานเสรจ็ 
4.2 จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่นำไป  
ใชงานตามที่ผูบังคบับัญชา 
 มอบหมาย 
4.3 นำวัสดุอุปกรณที่เบิกสงคืน 
 เจาหนาที่ควบคุมวัสดุ 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
   ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก
 สิ่งของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

   ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๐ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
     แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   4.3 เจาหนาที่ตรวจเช็คความ 
 เสียหายของวัสดุและ 
 อุปกรณท่ีใชงานแจงกับ 
 ผูบังคบับัญชาใหทราบ  
 พรอมกับทำบัญช ี
 

     

6  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 5 
5.1 สรุปผลงานเสนอให ผูบังคับบัญชา
ทราบตาม 
 เอกสารที่ไดรับ 
5.2  สรปุเปนผลงานประจำเดือน 
 ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
แลวเสร็จ 
 

  
นายชางโยธา 

 
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
สรุปผลรายงาน
ประจำเดือน 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

7   ขั้นท่ี 6 
6.1 นำเรียน ผอ.สอบ.ทราบ 
6.2 นำเรียน ผอ.สนย.ทราบ 
 
 

     

ตอ 

  สรุปรายงาน 

รายงานผล 



๘๑ 
 

15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพ ุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย 
 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1   
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
1.1 วางแผนปฏิบัติการ 
1.2 จัดทำตารางวัน/เวลาในการลาง

ตามกระบวนการ 

 
ชวงเวลาของการ
บูรณะฟนฟู เปน
ปฏิทินประจำป 

  
นายชางโยธา 

 
ใบขออนุญาตใช
รถยนต
สวนกลาง 

 

2  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1 สำรวจตรวจสอบ สภาพ 
 อนุสาวรียโบราณสถาน, 
 น้ำพุ, ไฟฟาประดับวาจะตอง 
 ดำเนินการใหกลับคืนสู 
 สภาพเดิมหรือใหอยูใน 
 สภาพซึ่งใชงานไดอยางไร 
2.2 สำรวจอนุสาวรีย 
 โบราณสถาน, น้ำพุ, ไฟฟา 
 ประดับ เพ่ือที่จะบูรณะ 
 ซอมแซมในสวนที่ชำรุด 
 เสียหาย 
2.3 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพ่ือใหทราบ 
 ปริมาณของเนื้องาน 

 
ตามหลัก
วิชาการทาง
วิศวกรรม 

 
มีการตรวจสอบ
สถานที่เอกสาร
ประกอบ 

 
นายชางโยธา 

  

    วางแผนปฏิบัติการ 

สำรวจ ตรวจสอบ 
อนุสาวรีย/น้ำพ/ุ

ไฟฟาประดับ 

พิจารณาความ
เสียหาย 

ตอ 



๘๒ 
 

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ  ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   
 

2.4 ตรวจสอบระบบไฟฟา 
 ประปา,และอุปกรณ 
 โดยรวม 
2.5 สำรวจบริเวณโดยรอบ 
 ท่ีอยูในบริเวณ 

     

3  
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 ดำเนินการดวยเจาหนาที ่
3.1 ปฏิบัติการลาง, ทำความ 
 สะอาด, ซอมบำรุง, เก็บ 
 เศษขยะวัชพืชและบริเวณ 
 โดยรอบอนุสาวรีย 
 โบราณสถาน 
3.2 ทำหนังสือประสานการไฟฟา 
 นครหลวงเพื่อแจงรายละเอียด 
 ของอุปกรณ,กำหนดการ 
 เปด-ปดกระแสไฟฟา  
3.3  เปด-ปดระบบน้ำพุ 
3.4  เปด-ปดระบบไฟฟาและ 
 ระบบตางๆ 
3.5  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ตอผูบังคับบัญชา 

 
ตามหลักการ
ทางชางและงาน
วิศวกรรมแลว
เสร็จครบถูกตอง
ใชการไดดี 
 

 
 

 
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงาน 
 การออก 
 ปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการ 
 ใหออก 
 ปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 สิ่งของ 

 

ตอ 

สรุปรายงาน 

ดำเนินการ
ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๓ 
 

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ  ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

4   
 

1-10 วัน 

ขั้นท่ี 4 การประมาณการ ออกแบบ 
รายละเอียด 
4.1 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพื่อใหทราบ
 ปริมาณของเนื้องาน 
4.2 จัดทำรายการประมาณ 
 ราคารายการกอสรางทีจ่ะ 
 ดำเนินการซอมแซมและ 
 ปรับปรุง 

   
 
นายชางโยธา 

 
 
- ใบประมาณ 
- ราคารายการ 
 กอสราง 
- ภาพถาย 

 

5  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 5 การจางเหมา 
    - ติดตอประสานงาน 
 เจาหนาที่ธุรการเพ่ือที่จะ 
 ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 ตามระเบียบตอไป 
 

 
เพ่ือความถูกตอง
ของระเบียบทาง
ราชการ 

  
นายชางโยธา 

 
ตามระเบียบ 
พัสดุฯ 

 
 

6   
45 วัน 

ขั้นท่ี 6 การจัดซอม 
6.1 ดำเนินการซอมแซมบูรณะ 
 และฟนฟู 
6.2 ดำเนินการติดต้ังไฟฟา 
 ประดับ 

   
นายชางโยธา 

 
ใบรายงานจาง 
ร.2 

 

ตอ 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบพัสดุ 

 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 

ประมาณการ/
ออกแบบรายงานจาง

เหมา 



๘๔ 
 

15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพ ุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

7   
1 วัน 

ขั้นท่ี 7 
  -  รายงานผูบังคับบัญชาให 
 ทราบถึงผลการดำเนินการ 
 

 
ครบถวนตาม
รูปแบบรายการ
และสัญญา 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบรายงาน 
 จาง  ร.2  
- ใบสรุป 
 ผลงาน 
 ประจำเดือน 
 
 
 
 
 

 

8   
 

ขั้นท่ี 8 
8.1 นำเรียน ผอ.สอบ. ทราบ 
8.2 นำเรียน ผอ.สนย. ทราบ 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

สรุปรายงาน 

รายงาน 

ตอ 



๘๕ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเตน็ท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
-รับเรื่องและเอกสารในการขอความ
อนุเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ  
ที่สงผานมาจากงานธุรการและพัสดุ 
 

 
เพ่ือความเขาใจ
และถูกตองใน
จุดประสงคของ
การจัดงานและ
ปริมาณของเนื้องาน 

 
มีการตรวจสอบ
เอกสารการ
รายงาน 

 
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

 
 
 
 
 

  - ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
ผูรับผิดชอบ หนวยงานตาง ๆ 
ที่ทำเรื่องขออนุเคราะหมา  
เพ่ือใหทราบรายละเอียดและ 
ปริมาณของเนื้องาน 
 

     

2  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1   ตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ีจะใชงาน 
2.2 ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
 ผูรับผิดชอบ หนวยงานตางๆ  
 ที่ทำเร่ืองขอความอนุเคราะหมา 
 เพ่ือตอบรับหรือหาทางแกไข 
 เพ่ือใหไดงาน 

 
มาตรฐานงานชาง 

  
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

 

พิจารณาตามระเบียบ 
และจัดทำรายละเอียด 

 

ตรวจสอบ
วัสดุวัสด ุ

ตอ 



๘๖ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   2.3 เตรียมจัดชุดเจาหนาที่ที่จะ 
 ออกปฏิบัติงาน พรอม 
 ตรวจสอบความเรียบรอย 
 อีกครั้ง 
 

     

3  
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 ดำเนินการดวยเจาหนาที ่
3.1 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติงาน 
 เบิกวัสดุกับเจาหนาที่ท่ี 
 ควบคุมวัสด ุ
3.2 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติเมื่อ 
 ถึงหนางานติดตอประสาน 
 กับเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ  
 เพ่ือความเรียบรอยและ 
 ไมใหเกิดความลาชาและ 
 ผิดพลาด 
3.3 ดำเนินการปฏิบัติงานตาม 
 ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
 ผูบังคับบัญชาพรอมถายรูป 
 ขณะปฏิบัติงาน 
 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต  
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
 ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

  ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๗ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   3.4 ดำเนินการตามที่ไดรับ 
 มอบหมายเสร็จแลวแจงกับ 
 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบให 
 ทราบเพ่ือความเรียบรอย  
 หรือแกไข 
3.5 แจงผูบังคับบัญชาถึงผล 
 การดำเนินการพรอมทั้ง 
 แจงอุปสรรคและปญหา 
 เพ่ือแกไขตอไป 
 

     

4  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 4 
4.1 ติดตอประสานเจาหนาท่ีหรอื 
 ผูรับผิดชอบในการจัดงาน 
 เพ่ือจัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
 หลังจากการจัดงานเสรจ็ 
4.2 จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่นำไป  
ใชงานตามที่ผูบังคบับัญชา 
 มอบหมาย 
4.3 นำวัสดุอุปกรณที่เบิกสงคืน 
 เจาหนาที่ควบคุมวัสดุ 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 
 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงาน 
 การออก 
 ปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๘ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   4.4 เจาหนาที่ตรวจเช็คความ 
 เสียหายของวัสดุและ 
 อุปกรณท่ีใชงานแจงกับ 
 ผูบังคบับัญชาใหทราบ  
 พรอมกับทำบัญช ี
4.5 รายงานผลตอผูบังคบับัญชา 

     

5 
 
 
 
 

  
 

1-2 วัน 

ขั้นท่ี 5 การประมาณการ ออกแบบ 
รายละเอียด 
5.1 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพื่อใหทราบ
 ปริมาณของเนื้องาน 
5.2 จัดทำรายการประมาณ 
 ราคาจางติดตั้งและรื้อถอน 
     พรอมอุปกรณประกอบที่จะ 
 ดำเนินการติดตั้ง 

   
 
นายชางโยธา 

 
 
- ใบประมาณ 
 
 

 

6  
เอกสาร/จัดซื้อจัดจาง 

ตามระเบียบพัสดุ 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 6 การจางเหมา 
     - ดำเนินการจางเหมา 
 ตามระเบียบตอไป 

 
เพ่ือความถูกตอง
ของระเบียบทาง
ราชการ 

  
- นายชางโยธา 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
ตามระเบียบ 
พัสดุฯ 

 

ตอ 

ประมาณการ/ออกแบบ 
รายการจางเหมา 

ตอ 



๘๙ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 7 การติดตั้ง 
7.1 ดำเนินการติดต้ัง 
7.2 ดำเนินการติดต้ังอุปกรณ  
     ประกอบ 
 
 

     

7   
1 วัน 

ขั้นท่ี 8 
 - รายงานผูบังคับบัญชาให 
 ทราบถึงผลการดำเนินการ 

 

 
ครบถวนตาม
รูปแบบรายการ
และสัญญา 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบรายงาน 
 จาง  ร.2  
- ใบสรุป 
 ผลงาน 
 ประจำเดือน 
 
 

 

8   
 

ขั้นท่ี 9 
9.1 นำเรียน ผอ.สอบ. ทราบ 
9.2 นำเรียน ผอ.สนย. ทราบ 

 
 

    

 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 

สรุปรายงาน 

รายงาน 



๙๐ 
 

เอกสารประกอบ 
 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบบัที่ 1)  
          พ.ศ. 2543  
 2) พระราชบัญญัติสิ่งแวดลอมฯลฯ 
 3) พระราชบัญญัติประหยัดพลังงาน 
 4) พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
 5) พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 
 6) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
 7) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 8) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 9) ขอกฎหมายตามหลักวิชาชีพของสาขา 
 10) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 11) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 และกฎกระทรวง 
 12) กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2527) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 13) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 15) ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
 งบประมาณ พ.ศ. 2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 16) ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
 การนำสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1-9) 
 17) รายการมาตรฐานงานอาคารของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
 18) หลักเกณฑการคำนวณราคากลางงานกอสรางอาคารสำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุ 
     ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 19) เอกสารประมาณราคากลางของคณะกรรมการประมาณราคากลาง 
 20) เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจางตามสัญญา 
  
  
  
 
 
 

 
 
 
 



๙๑ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

แผนผงักระบวนงาน 
กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัสดุ เลขานุการ
สำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงาน      
ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

3 วัน ๑ คน 
 

 
    

7 - ๑๕ วัน 
 

๓ คน 
 
 

    

1 - ๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑ - 7 วัน 1 คน 
      

3 - 5 วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน      

๗ วัน 1 คน 
     

จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 ดำเนินการ รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทำสัญญา 

อนุมติั 
ไมอนุมัต ิ

ดำเนินการ
แกไข  รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัด
จาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 



๙๓ 
 

กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัสดุ เลขานุการ
สำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงาน      
ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน 
 

 
    

๑ – 3 วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   

 
   

  
     

 
 
 
 
 

 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 



๙๕ 
 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที ่
  พัสดดุำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ 
  ไดรบัมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซ้ือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนสง 
ไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ขอ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79)  

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 

อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หัวหนาเจาหนาที่ ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับกาคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

ยกเวน กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจำเปนตอง            
รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(มาตรา 66) 



๙๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 

2 

วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 

   จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

    หรือจาง 

 

ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 
 

 

- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางประจำป เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่รมบัญชี
กลางกำหนด 

  
 
 

 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 

 

- พรบ.มาตรา 11 

- ระเบียบฯ ขอ 11 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย 

ประจำป 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 



๙๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อหรอืจาง 
 
 
 
 
- แต งตั้ งบุ คคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 

 
- เพื่อใหพัสดุที ่
จะซื้อหรือจาง 
มีมาตรฐาน และ
เปนประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพื่อใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และกาบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ด ำ เนิ น ก า ร ใ น ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

 โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 



๙๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
1 วัน
ทำการ 

 
 

1-3 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 

- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ 

  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 

- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 
 

- ราย งานผลการ พิ จารณ าและเสน อ
ความเห็น ตอหัวหนาหนวยงานขอรัฐ 
 
 
 
 

- เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่ มี
อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ด ำ เนิ น ก า ร ใน ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

 
 
 
 
 

  
 

คณะกรรมการฯ 
 

คณะกรรมการฯ 
 
 
 

คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

เจาหนาที่ 
(ไมเกิน 500,000 บาท) 

 

 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 



๑๐๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน 
  วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐ  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผู เสนอ
ราคา ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบยีบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

C 

อนุมัติ 
ซื้อ/จาง 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 



๑๐๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 

3-5 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการ 
นโยบาย กำหนด หรือ ขอตกลง 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- การจัดซื้อ 

จัดจางโดยวิธ ี

เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด 

  ในสัญญา/ขอตกลง 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
  

- สัญญา/
ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

1 วัน 

ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 

  ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชี 
กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ

 

เบิกจายเงิน 
 

END 
 



๑๐๓ 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ี
ไดรบัมอบหมาย 

- เจาหนาที่

- เจาหนาที่

- หัวหนาเจาหนาที่

หัวหนาเจาหนาที่ทำรายงาน 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

 
- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหนาเจาหนาที่ทำรายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ + นำรางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e – bidding (ขอ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

 

ไมนำรางประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารบัฟงความคิดเหน็ (ขอ 45) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาท่ี เผยแพรประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ (ขอ 52) 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ ตามขอ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

(ขอ 52) 

 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพ่ือรับฟงความคิดเห็น 
(ขอ 45) 

นำรางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 



๑๑๓ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุท่ีตองการ
จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำ
งวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซื้อหรือ
จาง 

 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบกระ 

ทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรฐัเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 

STARD 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 
 

จัดทำแผน 

จัดซื้อจัดจาง 

A 



๑๑๔ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วนั 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จาง 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที ่
  กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 
มมีาตรฐาน และ
เปนประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพื่อใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอไดยื่น
เสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธปีระกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ     
   หัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1 ) กรณี ไม เผยแพรร างป ระกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟงคำวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 

ดวยวิธี e-bidding 

B 



๑๑๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1-3         
วัน 

ทำการ 
 

 

2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 

    ประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รม 

บัญชีกลางกำหนด 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

5.  
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 

   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 

   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ   
   หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำวิจารณ  
    - วงเงนิเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  

      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 

ดวยวิธี e-bidding 



๑๑๖ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 3 
วนัทำ
การ 

 
 

- นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 

  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพรอมความเห็นรวมท้ังราง 
  เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรฐั + นำรางประกาศอีกครั้ง  
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 

  เปนหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 

   
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 

 

  
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคดิเห็น  
 

นำรางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 

 



๑๑๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

ทำการ 

10 วัน
ทำการ 

12 วัน
ทำการ 

20 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 3 

วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
 

- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 

- กำหนดใหผูประกอบการท่ีสนใจตองการ
ทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศ

เผยแพร 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถามี) 
 



๑๑๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

   

ผูประกอบการ 
  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอม  
  ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

  เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 



๑๑๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 
วนั 

ทำการ 

 

- หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชี 
กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 

- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail 

  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกราย
ทราบ 
 
 

 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

F 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 



๑๒๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
12. 

 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจากพน
ระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสำเนาสญัญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึน้ไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วนั นบัแตวนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวธิีการทีก่รมบัญช ี
กลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

- ผูขาย/ผูรบัจาง สงมอบพสัดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวธิีการทีก่รมบัญช ี
กลางกำหนด 
   
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรงุเทพมหานคร (MIS2) 

  ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 



๑๒๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

14. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจายเงิน 

END 



๑๒๒ 
 

Workflow กระบวนการ
ดำเนินการซื้อจางโดยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(e – Market) 

 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่

- เจาหนาที่

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e – market (ขอ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

จัดทำประกาศเผยแพร 
ในระบบ e-GP /เว็บไซตของหนวยงาน 
และปดประกาศท่ีหนวยงาน (ขอ 35) 

  การเสนอ
กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

กรณีวงเงนิเกิน 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) e – market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลา 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/เวลา
ที่กำหนดโดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาที ขอ 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาที่พิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่ำสดุ (ขอ 38) 

เจาหนาทีร่ายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่ (ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอำนาจอนุมัติซื้อหรอืจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 
ภายหลัง 



๑๒๓ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส (e - market) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

2 

วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุท่ีตองการ 

    จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำ
งวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

    หรือจาง 

 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2. 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจาง 

1 วัน 

ทำการ 

- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e – GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.มาตรา11  
- ระเบียบฯ ขอ11 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบัญญัต ิ

งบประมาณรายจาย
ประจำป 

A 



๑๒๔ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทำรางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจาง 

                    

 

กำหนดราคากลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
- แตงตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหนา ท่ี
กำหนด 
  ราคากลาง 

 
- เพ่ือใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 
มีมาตรฐาน 
และเปน
ประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพ่ือใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคา 
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจาง 

1-3 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศ
เผยแพร 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร 
ซื้อหรือจาง ใหกำหนดเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจางโดยกำหนดเปนวัน 
เวลา ทำการเทานั้น 

  เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บรหิารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ.2560 

A 



๑๒๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

วนั 

ทำการ 

 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง รางประกาศ 
  และรางเอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงาน   
  ของรฐัเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ  
 ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด  
 จ า งภ าค รั ฐ  (e – GP) ต าม วิ ธี ก า รที่
กรมบัญชกีลางกำหนด 
- ด ำ เ นิ น ก า ร ใน ร ะ บ บ ส า ร ส น เท ศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



๑๒๖ 
 

 
การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/

เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศท่ี
หนวยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 



๑๒๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 

- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคา
ไดเพียงครั้งเดียว 
 
 
 

- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคา
ก่ีครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาท ี

   
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการ 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

B 

B 



๑๒๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผูชนะการเสนอราคา 

- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่
เสนอราคาต่ำสุด 

- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอม 

ความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผานหัวหนาเจาหนาที่  

   
 

- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

- หัวหนา
เจาหนาที่  
- เจาหนาที่
พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

B 

C 



๑๒๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 

วัน 

ทำการ 

 
 
 

- หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
 

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

C 

C 



๑๓๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 

 

 
 
 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 

- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบ 
 

   
 
 

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรบั
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

D 

D 



๑๓๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

วัน 

ทำการ 
 
 

5 

วัน 

ทำการ 

 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 

  ในสัญญา  
 
 
 

- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย  
  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

  ประกวดราคา 

- สงสำเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี 

  กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

D 



๑๓๒ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด 

  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ  
 ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด 

 จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชี 
 กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- สัญญา/
ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เบิกจายเงิน 

 
 
 

END 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

D 



๑๓๔ 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่
ไดรบัมอบหมาย 

- เจาหนาที่

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจางโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กำหนด (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดำเนนิการ 
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนมุัติซื้อหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง) 
 

กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไมตองจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 



๑๓๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  
 

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

2.  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 

- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 

   

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

A 

STARD 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 
 

จัดทำแผน 

จัดซื้อจัดจาง 

A 



๑๓๖ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วนั 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 

- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ 

  ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 

 
 

- เพ่ือใหพัสดุ 
ท่ีจะซื้อหรือจาง 

มีมาตรฐาน 
และเปน
ประโยชน 
ตอทางราชการ 
 

 
- เพ่ือใชเปนฐาน 
สำหรับเปรียบ 

เทียบราคาที่ผู
ยื่นขอเสนอ 

ไดยื่นเสนอไว 

  
 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

B 



๑๓๗ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 
 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 

  ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

  ไมนอยกวา 3 ราย 

 

   
 

คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือก 

  
¶  

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   

3-7 
วัน 

ทำการ 

 

- เปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   

คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือก 

  

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วนั 

ทำการ 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ขอ 76 

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

8. 
 

 

1-3 วัน 

ทำการ 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ขอ 
77 

(อนุโลมขอ 42) 
- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 
 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

C 



๑๓๘ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบ 
 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบฯ ขอ 77 

(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 

7 วัน 

ทำการ 
 

5 วัน 

ทำการ 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 

ในสญัญา  
 

- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 

  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย 

  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 



๑๓๙ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด
ในสัญญา/ขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 



๑๔๐ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสด ุ

- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใช
พัสดุนั้นเปนผูเบิก 
 

- การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มี  
  หนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที ่   
  ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน 

  ของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสด ุเปนผูสั่งจาย 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
- ระเบียบฯ ขอ 203 
 
 
 
- ระเบียบฯ ขอ 204 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
- ระเบียบฯ ขอ 205 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

2. 
 
 

  

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด 
 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบฯ 

ขอ 207,208, 
209,210,211 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 



๑๔๑ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

- ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 

  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบำรุง 
- ดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 

  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีท่ีพัสดุชำรุด 
 
 

- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นป 
  งบประมาณของทุกป 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 

- ระเบยีบขอ 212 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 
 
 
 

- ระเบยีบฯ ขอ 123  
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

B 



๑๔๒ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเปนหรือ 

  หากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรฐั  
  เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
 

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด  
 
 
 

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด  
 
 

- ดำเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญช ี

  หรือทะเบียนทันที เมื่อไดดำเนินการ 

  จำหนายแลว 

- แจงสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ 

  
 

- ระเบียบฯ  
ขอ 215 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 

- ระเบียบฯ 

ขอ 215,216 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 

- ระเบียบฯ 

ขอ 217 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 

- ระเบียบฯ 

ขอ 218 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 

 

B 

การจำหนายพัสดุ 

ขาย 

การจำหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 



๑๔๓ 
 

การเบิกพัสด ุ(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจายในระบบ MIS 

และทำการจายพัสดุ 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 
 

ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 

(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 
 
 

1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 

2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 

3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ
 

แตละฝายจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 

1. ฝายพัสดุทำใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจาย   
   พัสดุและทำการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นำสำเนาใบเบกิพัสดุคืนฝายผูขอเบกิ 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลอืใหเปน
ปจจุบัน 

 
 
 

มีการจัดเก็บ 

อยางเปน
ระบบ และ
สามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 

 
 
 

- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 
 

- ระบบ MIS 
 

START 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกกลุมงาน และ 

สถิติการใชงาน 

 

A 



๑๔๔ 
 

การเบิกพัสด ุ(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
 

นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือ
ใหเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 

 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 

END 

A 



๑๔๕ 
 

การเบิกพัสดุ (กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
  
 

ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกกลุมงาน 

(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 

พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจากพัสดุ
กลางเสนอหัวหนากลุมงานการคลังและ
ผูอนุมัติ 
 
 

 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 

2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

3. นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 

ถูกตองตาม 

หลักเกณฑ                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 

ครบถวน 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ครบถวน 

ถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 

ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบ 

ท่ีกำหนด 

 
 
 

- ขอบัญญัติ,คำสั่ง 
ท่ีเก่ียวของและ 

แนวทางการเบิก
พัสดุจาก 

คลังพัสดุกลาง 
 
 

- ใบเบิกจาก 

ระบบ MIS 
 
 
 

 
¶  

- ใบจายพัสด ุ

START 

END 



๑๔๖ 
 

การเบิกพัสดุ (กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 

2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 

3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียน
คุมพัสด ุ
 
 
 

1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก,ผูรับ,ผูจาย,ผูสั่งจาย 

2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 

3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 

 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชีคุม 

    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายท่ี 

    ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

 

 
 

มีการจัดเก็บ 

อยางเปนระบบ 

และสามารถ 

คนหาไดสะดวก 

และรวดเรว็ 
 

 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาทีพั่สดุ 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาทีพั่สดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 
 
 

 
ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 

 
ใบเบิกพัสด ุ

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 

 
 

- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 

END 



๑๔๗ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นำขอมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผนการด)                        
และในระบบ MIS 
 

1. ภายในเดือนสดุทายกอนสิ้นปงบประมาณของป ให
หัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพสัดตุามขอ 205 
แตงตั้งผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจำเปน เพ่ือตรวจสอบการรับ
จายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนบัพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิน้งวดน้ัน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม 
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชใน
ราชการตอไปแลว 

 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปน
ระบบ และ
สามารถคนหา
สะดวกและ
รวดเร็ว 
ถูกตองตาม 
เวลาที่
กำหนด 
 
 
 

ถูกตองตาม 
เวลาที่
กำหนด 

 
เอกสาร 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
- ระบบ MIS 
 
 
 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

B 

START 



๑๔๘ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด           
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

7 วัน 

ทำการ 
 

3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ  
ตอผูแตงตั้ง 
 

1. เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวน
ราชการในสังกัด และจัดทำบัญชีสรุปยอดมูลคา
ทรัพยสินโดยแยกเปนทรัพยสนิที่เขาเกณฑระบบ
บัญชีคงคางและไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง 

3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำเรียน
หัวหนาหนวยงานลงนาม 
 

จัดส งรายงาน ให กับสำนั กการคลั งและ
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
เพ่ือหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณทีี่
เห็นไดอยางชดัเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกตหิรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดำเนนิการจำหนายตอไปได 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 

 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 

 
 
 

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

B 

B 



๑๔๙ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรกัษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้ง
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัยสินของ
หนวยงาน 

2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยสินของ
หนวยงานใหอยูในสภาพสมบูรณปกติพรอม
ใชงาน 

3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพยสิน
ของคณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน
ข อ ง ห น ว ย ง า น  ร า ย ง า น ให ป ลั ด
กรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 1 
ครั้ง 
 

 
 

ถกูตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 

ตามแบบ 

ท่ี กทม. 
กำหนด 

 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538 
 
 
 

 

END 


