
i 
 

 
 

       คูมือการปฏิบัติงาน 
                     (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564) 

                 สำนักการโยธา 
  

 
สำนักงานออกแบบ 

 
   

 
 
  

 

 

 

 

 

คณะทำงานจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 
สำนักการโยธา 



ii 
 

คำนำ 
 “กระบวนการสำรวจ ออกแบบอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป และตกแตงสถานที่” เปน 
หนึ่งในกระบวนการสนับสนุนที่สำคัญของสำนักการโยธา ซึ่งการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
ความรูเลมนี้ มีวัตถุประสงค เพื่อสนับสนุนในการปฏิบัติงานเปนไปตามกระบวนงานของสำนักการโยธา เพื่อให 
เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการสำรวจ ออกแบบงานอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป   
ตกแตงสถานที่ และงานสนับสนุน ประกอบดวยเนื้อหาที่เกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย คำจำกัด
ความที่สำคัญ Flow Chat ซึ่งเปนการบอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน และจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน 
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาที่ความรับผิดชอบ และมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบติดตามและ
ประเมินผล 
 สำนักงานออกแบบ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอ
ผูปฏิบัติงานดานการสำรวจ ออกแบบอาคาร ประมาณราคา มัณฑนศิลป ตกแตงสถานที่ และงานสนับสนุน 
ของบุคลากรสำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา ที่จะสามารถใชเปนแนวทางเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของ 
งานไดเปนอยางดี 
 

สำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา 
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 1. สำรวจ ออกแบบ วิเคราะหและวางผังเพ่ือกำหนดรูปแบบ รายการ เขียนแบบดาน
สถาปตยกรรมงานอาคาร ดานงานตกแตงภายในอาคาร หรือดานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 
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 4. ดำเนินการดานงานออกแบบ เขียนแบบ ควบคุม จัดสราง ตกแตงสถานที่ในงานพลับพลาพิธี 
งานพิธีหรอืงานกิจกรรมอ่ืน ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
 5. ศึกษา วิเคราะหและพัฒนางานดานการออกแบบเพื่อกำหนดรูปแบบการประหยัดพลังงาน
ภายในอาคาร 
 6. ใหคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับรูปแบบ รายการกอสราง ตลอดจนงานดานวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรม หรอืดานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับงานอาคาร 
 7. แกไขปญหาอุปสรรคเก่ียวกับรูปแบบขณะดำเนินการกอสราง 
 8. ดำเนินการประมาณราคา การแบงงวดงานงวดเงินตามสัญญากอสรางงานอาคาร 
 9. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
แนวนโยบาย 
เปาหมาย   
 1. สนับสนุนงานดานออกแบบกอสรางอาคาร ใหกับหนวยงานของกรุงเทพมหานคร เชน สำนัก
การแพทย สำนักอนามัย สำนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย สำนักงานเขต ตามที่รองขอหรือโอนงบประมาณ
มาใหดำเนินการแทน และหนวยงานภายนอกที่ขอรับการสนับสนุน  
 2. ตกแตงอาคาร สถานที่ พลับพลาพิธี งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ตามที่
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และหนวยงานภายนอกรองขอมาใหดำเนินการเพ่ือเกิดความสวยงาม และสมพระเกียรติ 
 
เปาประสงค  
 1. เพ่ือใหไดมาซึ่งอาคาร สิ่งกอสรางตาง ๆ ตามความประสงคของหนวยงานที่ใชสอยอาคาร 
 2. หนวยงานตางๆ สามารถใชสอยอาคารไดตามแผนงานที่กำหนดไว  
 3. งานพระราชพิธี งานรัฐพิธี งานพิธี และงานอื่น ๆ ไดรับการตกแตงไดอยางสวยงาม ตองความ
ตองการ และสมพระเกียรติ 

ปญหาอุปสรรค 
 1. งาน/โครงการ ที่ไดรับงบประมาณมีรายละเอียดเนื้องานไมตรงตามรปูแบบ รายการ ตองมีการ
แกไขและเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ทำใหเกิดความลาในการหาตัวผูรับจาง และกอสราง 
 2. งาน/โครงการที่รับโอนงบประมาณมีจำนวนมาก และเปนโครงการขนาดใหญ เจาหนาท่ีผู
ปฏิบัติดานงานจัดซื้อจัดจางไมเพียงพอกับปริมาณงานที่รับมาดำเนินการ  
 3. งานนโยบายเรงดวนที่จะตองเรงดำเนินการภายในกำหนดตองดำเนินการ ทำใหงานที่รับโอน
งบตองลาออกไป ไมสามารถใชจายงบประมาณไดตามปฏิทินการใชจายงบประมาณประจำป 
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บทสรุปผูบริหาร 
 

 สำนักงานออกแบบมีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางดาน
สถาปตยกรรมดานวิศวกรรมโครงสราง เพื่อใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ โดยการ
สำรวจ จัดทำผังแมบท วางผัง ออกแบบ คำนวณโครงสรางอาคาร เขียนรายการทางดานสถาปตยกรรม  
ภูมิสถาปตย ใหคำแนะนำงานดานสถาปตยกรรม ออกแบบการบูรณะซอมแซมอาคารดานสถาปตยกรรม 
ทุกประเภท กำหนดรูปแบบและกำหนดรายการกอสราง วิเคราะหสภาพของโครงสราง ดำเนินการเขียนแบบ 
ประมาณราคา การแกไขปญหาตางๆ ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนดและ 
หลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรมโครงสราง การศึกษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพื่อใหไดมา 
ซึ่งมาตรฐานอันกอใหเกิดประโยชนแกงานสถาปตยกรรมและวิศวกรรมโครงสราง  
 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานออกแบบ ประกอบดวยกระบวนการการปฏิบัติของกลุมงาน   
ซึ่งมีหนาที่และความรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
    1.1 งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
    1.2 งานการเจาหนาที่  
    1.3 งานงบประมาณ การเงิน และการบัญชี 
    1.4 งานพัสดุ 
    1.5 งานดานเลขานุการ 
    1.6 งานการประชุม 
    1.7 งานควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ  
    1.8 งานพิมพแบบรายการกอสราง 
    1.9 งานดานอำนายการและประสานราชการ 
    1.10 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 2. สวนออกแบบ 1 มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
    (1) กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ วิเคราะห วางผัง กำหนดรูปแบบรายการของงาน
สถาปตยกรรม 
    (2) กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ วิเคราะห วางผัง กำหนดรูปแบบรายการของงาน
โครงสราง งานระบบไฟฟา งานระบบเครื่องกล และงานระบบสุขาภิบาลรวมท้ังเขียนแบบงานอาคาร 
    (3) กำกับ ดูแลงานดานนวัตกรรมการออกแบบการประหยัดพลังงานในอาคาร 
    (4) กำกับ ดูแลงานประมาณราคา การแบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญากอสรางงานอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

    (5) ใหคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับรูปแบบ รายการกอสราง 
    (6) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง รวมทั้งแบงงานภายในสวนราชการ ดังน้ี 
 2.1 กลุมงานวิศวกรรมอาคาร มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 
        (1) สำรวจ ออกแบบอาคาร ประเมินผลเพื่อการซอมแซมและจัดทำรายการประกอบแบบ
กอสรางสำหรับสิ่งกอสรางสาธารณะตางๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของกรุงเทพมหานคร 
       (2) ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
       (3) กำกับดูแลงานบำรุงระบบสาธารณูปโภค ดำเนินการเก่ียวกับงานวิศวกรรมประกอบ
อาคารภายในศาลาวาการกรุงเทพมหานคร (ดินแดง)  
       (4) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
 2.2 กลุมงานสถาปตยกรรม มีอำนาจหนาที่ ดังนี้  
       (1) สำรวจ วิเคราะห วางแผน วางผังงานกอสราง และซอมแซมอาคารของหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร  
       (2) สำรวจ ออกแบบ รายการ เขียนแบบงานอาคาร งานสถาปตยกรรม และงานภูมิสถาปตย 
       (3) ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
       (4) ศึกษา คนควา พัฒนาแนวทางการออกแบบงานดานสถาปตยกรรม 
       (5) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
 2.3 กลุมงานประมาณราคา มีอำนาจหนาที่ ดังนี้  
       (1) ดำเนินการประมาณราคาคากอสรางงานอาคาร 
       (2) ดำเนินการแบงงวดงานและงวดเงนิตามสัญญาจางเหมากอสราง 
       (3) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
    โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท   
ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
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 3. สวนออกแบบ 2 มีอำนาจหนาท่ีเชนเดียวกับสวนออกแบบ 1 โดยรบัผิดชอบในพ้ืนท่ีเขตบางรัก 
ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ 
ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ   
บางพลัด และจอมทอง รวมท้ังแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
 3.1 กลุมงานวิศวกรรมอาคาร มีอำนาจหนาที่เชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมอาคาร ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง 
 3.2 กลุมงานสถาปตยกรรม มีอำนาจหนาที่ เชนเดียวกับกลุมงานสถาปตยกรรม ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง   
 3.3 กลุมงานประมาณราคา มีอำนาจหนาที่ เชนเดียวกับกลุมงานประมาณราคา ของสวน
ออกแบบ 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา 
ประเวศ สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ธนบุรี ทุงครุ 
คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ  บางพลัด และจอมทอง 
 4 กลุมงานมัณฑนศิลป มีอำนาจหนาที่ ดังน้ี 
    4.1 สำรวจ วิเคราะห วางแผน วางผัง งานกอสรางและซอมแซมอาคารของหนวยงาน
กรุงเทพมหานคร สำรวจ ออกแบบรายการ เขียนแบบงานอาคารดานงานสถาปตยกรรมภายในและมัณฑนศิลป 
    4.2 สำรวจ ออกแบบรายการประกอบแบบ เขียนแบบ ตกแตง ซุมเฉลิมพระเกียรติ   
ซุมตอนรับอาคันตุกะ งานรัฐพิธี ออกแบบปายอาคารและสิ่งพิมพตาง ๆ งานตกแตงภายใน งานอนุรักษ   
และงานวิจิตรศิลป 
    4.3 ใหคำปรึกษาแนะนำและแกไขปญหาอุปสรรคในการออกแบบและกอสราง 
    4.4 ศกึษา คนควา พัฒนาแนวทางการออกแบบงานดานสถาปตยกรรมภายในและมัณฑศิลป 
    4.5 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 
 5 กลุมงานตกแตง มีอำนาจหนาที่ ดังนี้    
     5.1 จัดสรางพลบัพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธีรับเสด็จและงานพระราชพิธีตาง ๆ 
    5.2 จัดทำโครงสรางปายตอนรับพระราชอาคันตุกะ โครงสรางของซุมถวายพระพรและบริการ
จัดจางเวที 
    5.3 จัดเก็บคาธรรมเนียมการใหบรกิารเชาทรัพยสินของสำนักการโยธา 
    5.4 ปรับปรุง ซอมแซม บูรณะสิ่งสาธารณูปโภค เชน อนุสาวรีย น้ำพุ โบราณสถาน เสาไฟฟา
กินนร – กินนรี เสาไฟ เหล็กหลอลวดลาย และดูแลความสวยงามของถนน เปนตน 
    5.5 ใหบริการตกแตงสถานท่ีของหนวยงานภาครัฐและเอกชน 
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    5 .6 เขียนและติดตั้ งปายตอนรับ ปายประกาศ ปายประชาสัมพันธ ในกิจกรรมของ
กรุงเทพมหานครและงานนโยบายตาง ๆ ที่รัฐบาลมอบหมายใหกรุงเทพมหานครดำเนินการ 
    5.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 ทั้งนี้ กระบวนการสำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา  เปนกระบวนการหนึ่งของการ
ทำงานของสำนักการโยธา ที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา  
โดยมีกระบวนการยอยตามลำดับ ดังนี้ 

๑. ทบทวนภารกิจ/วิเคราะหผลการดำเนินการ 

๒. ทบทวนระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการที่ใชในการปฏิบัติงาน 

๓. บงชี้ความรู 

๔. วางแผนการดำเนินการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร งานประมาณราคา และงาน

สนับสนุนตาง ๆ 

๕. สรางความรูความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๖. พัฒนาทักษะ และสรางความเขาใจใหกับวิศวกร สถาปนิก มัณฑนากร นายชาง และ

เจาหนาที่ที่มีหนาสนับสนุนบุคลากรหลัก 

๗. สะสมความรูแกเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงาน 

๘. มีการจัดองคความรูอยางเปนระบบ 

๙. ถายทอดความรู 

๑๐.  แบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 

๑๑.  มีการเรยีนรู 

๑๒.  ทบทวนกระบวนงาน มีการประเมินและติดตามผล 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ จึงทำขึ้นเพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของใชประโยชนเปนแนวทางใน 
การปฏิบัติงานตามกระบวนงานดังกลาว ซึ่งจะทำใหผูที่ปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของการออกแบบ จากจุดเริ่มตนจน
สิ้นสุดกระบวนงาน ซึ่งเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานดานการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร ประมาณ
ราคา และงานสนับสนุน ประกอบดวย ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานของคุณภาพงาน 
การติดตาม ประเมนิผล ตลอดจนผูรับผิดชอบและเอกสารอางอิงที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
  ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๔๕๘๓/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครเขารับการฝกอบรมตามโครงการฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน
ของหนวยงาน โดยผูเขารวมการฝกอบรมจะตองนำความรูที่ไดรับไปถายทอดเผยแพรใหแกขาราชการทุกคน       
ในหนวยงานทราบ โดยใหสำนักการโยธา จัดทำรางคูมือการปฏิบัติงานและจัดสงใหสำนักงาน ก.ก. ภายในวันที่ 
๓๐ เมษายน ๒๕๕๕ ตอมาสำนักการโยธามีคำสั่ง ที่  39/2564 ลงวันที่  23 มีนาคม 2564 แตงตั้ ง
คณะกรรมการและคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักการโยธา 

 งานสำรวจ ออกแบบอาคาร และตกแตงอาคารและสถานที่ เปนงานสำคัญของสำนักการโยธา  
ซึ่งมีบุคลากรดานวิศวกร สถาปนิก และมัณฑนากร นายชางโยธา จำนวนมากท่ีปฏิบัติงานดานสำรวจ ออกแบบ 
และคำนวณราคากลาง ใหกับสำนักการโยธา หนวยของกรุงเทพมหานคร และหนวยงานภายนอก ที่ขอสนับสนุน
ดานการสำรวจ ออกแบบ คำนวณราคากลาง และตกแตงอาคารสถานที่ 

 สำนักงานออกแบบ ไดดำเนินการจัดทำความรูดานการปฏิบัติงานสำรวจ ออกแบบงานอาคาร 
งานประมาณราคา และงานสนับสนุน อยางเปนกระบวนการเพ่ือใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาที่ที่
ปฏิบัติงานดานการออกแบบ โดยมุงเนนใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรูในองคความรูที่สำคัญที่จะมีผลตอการ
ปฏิบัติงานเพ่ือสามารถสนองตอบงานตามงบประมาณ และนโยบายของผูบริหารไดทนัตามระยะเวลาที่กำหนด 

 สำนักงานออกแบบ จึงไดปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานใหครบถวนและเปนไปตามกำหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานดานการออกแบบ ซึ่งสามารถนำกระบวนการไปสูการปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุตามขอกำหนดที่
สำคัญ  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนงานใหผูปฏิบัติงานใชอางอิง เพ่ือลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน และเปนการสรางความเขาใจกับผูปฏิบัติงาน ซึ่งคูมือการปฏิบัติงาน ประกอบดวยแผนผัง
กระบวนงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

วัตถุประสงค 
๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของและผูที่มีความสนใจ ไดมีความรู ความเขาใจในกระบวนการ

สำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา งานตกแตงอาคารสถานที่ และงานสนับสนุนตาง ๆ สำนักงาน
ออกแบบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุตามเปาหมาย 

๒. เพื่อทบทวนและปรับปรุงมาตรฐานการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนของกระบวนออกแบบงานทาง 
งานอาคาร ประมาณราคา และงานสนับสนุนตาง ๆ ใหสามารถสนับสนุนภารกิจของสำนักการโยธาไดอยาง
เหมาะสม 

๓. เพื่อใชเปนแนวทางการปรับปรุงกระบวนงานดานการสำรวจ ออกแบบ งานอาคาร ประมาณราคา 
งานตกแตงอาคารสถานที่ และงานสนับสนุนตาง ๆ ของสำนักงานออกแบ ใหมีประสิทธิและประสิทธิผลมากขึ้น 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

 
 

 สำนักงานออกแบบ สำนักการโยธา ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือ
ปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน  ดังนี้  
 1. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและ
ประสานขอขอบเขตงาน การสำรวจพ้ืนที่ การออกแบบราง การเสนอแบบราง การออกแบบและเขียนแบบ
รายละเอียด การสงเรื่องใหผูเกี่ยวของลงนาม การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ สิ้นสุดที่การทำหนังสือสงคืนหนวยงาน 
นำเรียนผูอำนวยการสำนักงานออกแบบลงนาม 
 2. ขอบเขตของกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
และตรวจสอบ ในกรณีที่สามารถดำเนินการไดทันทีใหจัดหาอุปกรณซอมแซม และในกรณีที่ไมสามารถดำเนินการ     
ไดทันทีใหดำเนินการจัดซื้อ การซอมแซม การจัดทำรายงาน สิ้นสุดที่การนำเรียนผูอำนวยการสำนักงานออกแบบ
ทราบ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การรับเรื่องและการตรวจสอบ สิ้นสุดที่การอนมุตัิ 
 4. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการ   
รับเรื่องการสำรวจและประสานขอขอบเขตของงาน การออกแบบ การเขียนแบบ การพิมพแบบ การตรวจสอบ
ความถูกตอง สิ้นสุดที่การสงเรื่องคนืเจาของเรื่อง 
 5. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม โดยมีจุดเริ่มตนจากการ  
รับเรื่องและการประสานขอขอบเขตของงาน การสำรวจพื้นที่ การออกแบบราง การขอความเห็นชอบรูปแบบ
พรอมวงเงนิดำเนินการ การออกแบบ/เขียนแบบและประมาณ การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ การสงเรื่องดำเนินการ
จัดจางฯ สิ้นสุดที่ฝายบริหารงานทั่วไปจัดพิมพแบบและดำเนินการจัดจางฯ 
 6. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบตกแตงภายใน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง
และประสานขอขอบเขตงาน การสำรวจพ้ืนที่ การออกแบบราง การทำหนังสือเสนอแบบราง การออกแบบและ
เขียนแบบรายละเอียด การสงเรื่องใหผูเก่ียวของลงนาม  การสงตนฉบับจัดพิมพแบบ สิ้นสุดที่การทำหนังสือสงคืน
หนวยงาน 
 7. ขอบเขตของกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง โดยมี
จุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบขอมูล การดำเนินการประมาณราคา การตรวจสอบสถานท่ีกอสราง การถอด
รางรูปแบบรายการจากขอมูลทางสถิติเพ่ือกำหนดเนื้องานและหาปริมาณงาน การกำหนดราคาคางาน สิ้นสุดที่การ
จัดทำหนังสือและการจัดทำเอกสารประมาณราคา 
 8. ขอบเขตของกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
โดยมีจุดเริ่มตนการการรับและตรวจสอบขอมูล การแบงงวดเงินและงวดงาน สิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือและการ
จัดทำเอกสารแบงงวดเงนิและงวดงาน 
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 9. ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและกำหนดวัตถุประสงค การสำรวจสถานที่ การวิเคราะหโครงขายการจราจร          
การวิเคราะหกฎหมายผังเมือง การวิเคราะหความจำเปนที่ตองจัดทำรายงานผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA  การเก็บ
ขอมูลปฐมภูมิดานวิศวกรรม การทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ การวิเคราะหขอมูลทุติยภูมิดานวิศวกรรม 
การออกแบบและเขียนแบบปายและเครื่องหมายจราจร การตรวจสอบการเวนคืนที่ดิน การทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่เกี่ยวของรวมประชุม การตรวจสอบและจัดทำตำแหนงสาธารณูปโภคที่กอสราง การออกแบบและ
เขียนแบบโครงสรางเหล็ก คอนกรีต ระบบระบายน้ำ ไฟฟาแสงสวาง การเขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
และกำหนดปริมาณงาน การเขียนตารางการทำงาน การทำหนังสือสงกลุมงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดท่ีเจาหนาที่ที่
เก่ียวของลงนาม  
 10. ขอบเขตของกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และสิ้นสุดที่สงเรื่องให สก.สนย. 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 

11. ขอบเขตของกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสาร
ตอผูมีอำนาจ การสงหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดท่ีการเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

12. ขอบเขตของกระบวนงานดานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ 
การจัดทำงบประมาณและบันทึกรายละเอียดคำของบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจ การสง 
คำของบประมาณ และสิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 

13. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจาง ทำในภาพรวมของสำนักการโยธาโดยฝาย
พัสดุ สำนักงานเลขานุการสำนักการโยธา ตามภาคผนวก   

14. กระบวนงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร 
ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาย การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการับเรื่องจากหนวยงานตาง ๆ การจัดทำรายละเอียดของงาน การตรวจสอบวัสดุ การ
ปฏิบัติงาน และสิ้นสุดที่รายงานผูอำนวยการสำนักการโยธาทราบ 

15. กระบวนงานการดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจาจร โบราณสถาน
ตาง ๆ เสาไฟฟากินนร-กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย  โดยมีจุดเริ่มตนจากการวางแผนปฏิบัติการ การสำรวจ
ตรวจสอบน้ำพุ/อนุสาวรีย การพิจารณาความเสียหาย การดำเนินการ การสรุปรายงานเบ้ืองตน การประมาณการ 
ออกแบบรายการ ดำเนินการจัดจาง ดำเนินการการสรุปรายงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผูอำนวยการสำนักการ
โยธาทราบ 

16. กระบวนงานการติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการ
จัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจาก
หนวยงานตาง ๆ การจัดทำรายละเอียดของงาน การตรวจสอบวัสดุ การประมาณการ ออกแบบรายการ  
การปฏิบัติงาน และสิ้นสุดท่ีการรายงานผูอำนวยการสำนักการโยธาทราบ 
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  กรอบแนวคิด 
 
  สำนักงานออกแบบ  สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวของกับกระบวนการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ และความคุมคา ดังนี้  

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                      
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร                                        
บุคคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก         

รูปแบบรายการกอสรางโครงการ และรายการการ
กอสรางโครงการ ความถูกตองตามกฎหมายที่
เก่ียวของ เหมาะสมกับงานโครงการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริการราชการกรุงเทพมหานคร             
พ.ศ. 2556 – 2559                                                
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร                         
- พระราชบัญญัติสิ่งแวดลอมฯลฯ                      
- พระราชบัญญัติประหยัดพลังงาน                
- พระราชบัญญัติโบราณสถาน                           
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  

รูปแบบรายการกอสรางโครงการ และรายการ
การกอสรางโครงการ ความถูกตองตามกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวของ เหมาะสมกับงานโครงการ 

- 

 

 2. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                      
บุคลากรของหนวยงาน                                         
ประชาชนทั่วไป 

บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณอาคาร  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 

บำรงุ ดูแลและรักษาอุปกรณอาคารใหสามารถ
ใชงานไดตามปกติ 

ประหยัด
งบประมาณใน
ระยะยาว 
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 3. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                   
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                  
หนวยงานภายนอก                                                
ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร                                                                    

ตรวจสอบ พิจารณาอนุมตัิวัสดุ /อนุมัติ Shop Drawing 
ตามรายการประกอบแบบและแบบท่ีทำสัญญา
กอสราง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546                               
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็กรูปพรรณ           
- กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 

การอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing เปนไป
ตามขอกำหนดดานกฎหมายและสอดคลองตาม
สภาพความเปนจริงของโครงการกอสราง โดย
คำนึงถึงความปลอดภัย และความมั่นคง 
แข็งแรงของอาคาร 

ไดวัสดุที่มี
คุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบอาคาร 

 
 4. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                       
หนวยงานภายในและภายนอก                                   

แบบกอสราง รายการประกอบแบบ  มีความถูกตอง
ตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522          พระราชบัญญัติวิศวกร 
พ.ศ. 2542                ขอกฎหมายตาม
หลักวิชาชีพของสาขา 

แบบกอสราง และรายการประกอบแบบมี
ความถูกตองตามหลักกฎหมาย หลักวิชาการ มี
ความมั่นคงแข็งแรง ปลอดภัย และตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

ไดแบบกอสรางที่
มีคุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบอาคาร 

 5. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                            
ผูบริการกรุงเทพมหานคร (ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร/รองผูวาราชการกรุงเทพมหานคร)                               
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                                               

รูปแบบการกอสราง รายการประกอบแบบ การ
ประมาณราคาคากอสราง การเฉลิมพรเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว พระบรมราชินีนาถ 
และพระราชวงศ รวมท้ังการตอนรับราชอาคนัตุกะ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติโบราณสถาน                           
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร                
- นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

การออกแบบงานดานการอนุรักษศลิปกรรมตรง
ตามวัสดุประสงค และเปนไปตามนโยบายของ
ผูบริหาร มีความเหมาะสม ถูกตองและทันเวลา 

 

  



๑๐ 
 

 6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบตกแตงภายใน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                                                 

แบบกอสราง ปรับปรุงพ้ืนที่ภายในอาคาร รายการ
ประกอบแบบ และราคาคากอสราง ถูกตองตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
นโยบายของผูบริหาร การออกแบบมคีวามถูกตอง และตรงตาม

วัตถุประสงคของผูรับบริการ  
 

 
 

 7. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการเบ้ืองตนและคากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                
หนวยงานประมาณราคา                                                     
ผูบริหารหนวยงานเจาของงบประมาณ                         
สภากรุงเทพมหานคร                                              

เปนเอกสารแสดงผลการดำเนินงานและสถิติ เปน
เอกสารประกอบเพ่ือจัดทำคำของบประมาณ เปน
เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณ  เปนเอกสาร
ประกอบการพิจารณางบประมาณ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
สถิตคิาใชจายโครงการตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลางงานกอสรางอาคาร
สำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 

มีความถูกตอง รวมเร็ว และเหมาะสม  

 
 8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการแบงงวดเงนิและงวดงานของสญัญาจางเหมากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                                  
หนวยงานประมาณราคา                                             
หนวยงานท่ีมีหนาที่ดำเนินการจัดซื้อและจัดจาง                                                 

เปนเอกสารในการอางอิง เปนเอกสารประกอบการทำ
สัญญาของผูรับจาง เปนเอกสารแสดงผลการ
ดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง                                 
- แผนงาน-เวลา ตามสัญญา                        
- เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจาง
ตามสัญญา 

มีความถูกตอง เหมาะสม ยุติธรรม ในการทำ
สัญญาของผูรับจาง 

 

 



๑๑ 
 

 9. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หนวยงานภายนอก                                                 

ตรวจสอบ พิจารณา ออกแบบ เขียนแบบ ใหไดตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย มีความมั่นคง และแข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รายการมาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546                               
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็กรูปพรรณ            
- พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522             
- พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 

การออกแบบเปนไปตามขอกำหนดดานกฎหมาย
และสอดคลองกับสภาพความเปนจริงของ
โครงการกอสราง มีความมั่นคง แข็งแรง และ
ปลอดภัย 

 

  
 10. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ                                                     
หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หนวยงานภายนอก            

เอกสารการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางถูกตอง 
ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 การเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ

ถูกตองและรวดเร็ว สามารถสนองตอบตอความ
ตองการของผูรบับริการได 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 11. กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                           
- ผูบรหิาร                                                                           
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                          
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ    
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ท่ีแกไขเพิ่มเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ และธุรการ
ของหนวยงานสามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรบับริการไดรวดเร็วและถูกตอง  

- 

 

  12. กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                            
บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ                                                         
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพิ่มเติม      

ไดรบัอนุมัติงบประมาณตามความตองการ
อยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 

- 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
 

13.  กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธี จัดทำในภาพรวมของสำนักการโยธา  
        โดยฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  (ตามภาคผนวก ) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - กฎกระทรวง ขอกฎหมาย หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวของ 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   
ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองตอความตองการของบุคลากร 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุที่มีคุณภาพ 
ไดมาตรฐาน 
ภายใตงบประมาณ
ท่ีจำกัด 
 

 14.  กรอบแนวคิดกระบวนงานการตดิตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร 
ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาย การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
หนวยงานภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพื้น อาสนะสงฆ ซุมถวาย
พระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชคันตุกะ 
แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา ใหเกิดความสวยงามมี
มาตรฐาน รวดเร็วภายใน 
กำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 
 - ระเบียกรุงเทพมหานคร 
วาดวยอัตราคาบริการ 
และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือ
ลดหยอนคาบริการ พ.ศ. 
2544 

การติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปู
ไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปาย
ประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาล
และราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟาใหเกิดความ
สวยงาม รวดเร็ว มีมาตรฐานภายใน
กำหนดระยะเวลา ทำใหผูรับบริการมี
ความพึงพอใจ  

- ความรวดเร็วและทันเวลา 
 



๑๔ 
 

 15.  กรอบแนวคิดกระบวนงานดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถาน
ตาง ๆ เสาไฟฟากินนร-กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                      
หนวยงานภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 

งานการดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ 
ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร -   กินนรี เสาไฟฟาเหล็กหลอ
ลวดลายของกรุงเทพมหานคร มีความสวยงาม อยู
ในสภาพดีมั่งคงแข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
อัตราคาบริการ และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ. 2544 

อนุ สาวรีย  น้ ำพุ  ป อมสัญญาณจราจร 
โบราณสถานตาง ๆ เสาไฟฟากินนร - กิน
นรี  เสาไฟฟ าเหล็กหล อลวดลายของ
กรุงเทพมหานคร มีความสวยงาม อยูใน
สภาพดีมั่งคงแข็งแรง 

- ความรวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๑๕ 
 

 16.  กรอบแนวคิดกระบวนงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ใน
การจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ                                                                 
หนวยงานภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง 
ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราช
พิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรม
ตาง ๆ 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ 
  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - พระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภารรัฐ   พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
อัตราคาบริการ และหลักเกณฑวิธีการ
เงื่อนไขในการยกเวนหรือลดหยอน
คาบริการ พ.ศ. 2544 

ดำเนิ นการติ ดตั้ งเต็ นท  ตั้ งโต ะงานพิธี  
ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ใน
การจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ 
งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 

- ความรวดเร็วและ
ทันเวลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 1. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ
สถาปตยกรรม 

-  ออกแบบรูปแบบและรายการ
กอสรางโครงการ มีความถูกตอง 
ตรงตามขอกำหนดดานกฎหมาย  
 

 
- ออกแบบรูปแบบและรายการ
กอสราง เสร็จภายใน เวลาที่
กำหนด 

- ร อ ย ล ะ ข อ ง รู ป แ บ บ แ ล ะ
รายการกอสรางโครงการมีความ
ถูกตองตรงตามขอกำหนดดาน
กฎหมาย        
- ร อยละของการ ออกแบบ
รูปแบบและรายการกอสราง 
เสร็จภายในเวลาท่ีกำหนด 

2. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการบำรงุ ดูแล      
และรักษา 
 

- บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณ
อาคารให ส ามารถ ใช งานได
ตามปกติ มีประสิทธิภาพอยู
เสมอ เกิดความคุมคาในระยะ
ยาว 

- รอยละของการบำรุง ดูแลและ
รักษาอาคารใหมีประสิทธิภาพ 
เกิดความคุมคา และประหยัด
งบประมาณในระยะยาวได 

 3. ขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/
อนุมัติ Shop Drawing 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วั ส ดุ /อ นุ มั ติ  Shop Drawing 
ถูกตอง เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย และสอดคลองกับ
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 
 

- รอยละของการตรวจสอบ และ
พิจารณ าอนุมัติ วั สดุ /อนุ มัติ  
Shop Drawing มีความถูกตอง 
เป น ไป ต าม ข อ ก ำห น ด ขอ ง
กฎหมาย 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 4. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบงาน
ระบบวิศวกรรม 

-  อ อ ก แ บ บ ก อ ส ร า ง  แ ล ะ
รายการประกอบแบบมีความถูก
ตอง ตรงตามขอกำหนดดาน
กฎหมาย  
 

- ออกแบบกอสราง และรายการ
ประกอบแบบ เสร็จภายในเวลา
ท่ีกำหนด  
 
 

- ออกแบบกอสราง และรายการ
ป ร ะ ก อ บ แ บ บ  ต ร ง ต า ม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสราง และรายการประกอบ
แบบมีความถูกตองตรงตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย        
- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสรางและรายการประกอบ
แบบ แลวเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 
- ร อยละของความ พึ งพอใจ
ผูรับบริการของในการออกแบบ
งานระบบ  

5. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการออกแบบงาน
อนุรักษศลิปกรรม 
  

- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง มีความถูกตอง 
เหมาะสม เปนไปตามนโยบาย
ของผูบริหาร 
- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง เสร็จทันภายใน
เวลาที่กำหนด 
 

- รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราค าค าก อ ส ร า ง  ต ร งต าม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตอง ของ
รูปแบบการกอสราง รายการ
ประกอบแบบ และการประมาณ
ราคาคากอสราง  
 

 -  ร อ ยล ะของรูป แบ บ การ
กอสราง รายการประกอบแบบ 
แล ะก ารป ระม าณ ราค าค า
กอสราง เสร็จภายใน เวลาที่
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการออกแบบงาน
อนุรักษศิลปกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 6. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ
ตกแตงภายใน 

-  แ บ บ ก อ ส ร า ง  ร า ย ก า ร
ประกอบ และราคาคากอสรางมี
ความถูกตอง ตรงตามขอกำหนด
ดานกฎหมาย  
 

- แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสรางเสร็จภายใน
เวลาที่กำหนด  
 
 

- แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสรางตรงตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของ
แบบกอสราง รายการประกอบ 
และราคาคากอสราง 
        

- ร อ ยล ะขอ งก ารออกแบ บ
กอสรางและรายการประกอบ
แบบ แลวเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการออกแบบงาน
มัณฑนศิลป 

7. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ    
กระบวนงานดานการประมาณ
ราคาคาใชจายโครงการเบื้องตน
และคากอสราง  

- การประมาณราคากลาง,การ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ค า ใ ช จ า ย
โครงการและคากอสราง  มี
ความถูกตอง และเหมาะสม
สามารถนำไปใชประกอบคำ
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
โครงการและคากอสราง  เสร็จ
ภายในกำหนด 
 

- รอยละของความถูกตองของ
การประมาณราคากลาง,การ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ค า ใ ช จ า ย
โครงการและคากอสราง  ที่
สามารถนำไปใชประกอบคำ
ชี้แจงงบประมาณ และประกอบ
พิจารณาของบประมาณได 
 

- ร อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร ด ำ เนิ น
ประมาณราคากลาง,ประมาณ
ราคาคาใชจายโครงการและคา
กอสราง  ที่ แลว เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

 8. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ   
กระบวนงานดานการแบงงวดเงนิ
และงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาเหมากอสรางมีความ
ถูกตอง เหมาะสม 
 

- การแบงการแบงงวดเงินและ
งวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง เสร็จทันภายในกำหนด 
 
 
 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสรางมี
ความยุติธรรม  

- รอยละของความถูกตองของ
การแบงงวดเงินและงวดงานของ
สัญญาจางเหมากอสราง 
 

- รอยละของการแบงงวดเงินและ
งวดงานของสัญ ญ าจ าง เหมา
กอสราง แล ว เสร็จทันภายใน
กำหนด 
 

- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการแบงงวดเงิน
และงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง 

 9. ขอกำหนดท่ีสำคัญของ   
กระบวนงานดานการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ และ
เขียนแบบ 
 

- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
ความถูกตองและเปนไปตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
เสร็จทันภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
-การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
สอดคลองกับสภาพความเปน
จริงของโครงการกอสราง มี
ความมั่นคง แข็งแรง และ
ปลอดภัย เปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของ
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 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ 
และเขียนแบบมีสอดคลองกับ
สภาพความเปนจริงของโครงการ
กอสราง มีความมั่นคง แข็งแรง 
และปลอดภัย 
 

   
 
 
 
 



๒๐ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

10. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานดานการเบิกเงนิคา
กอสรางใหกับผูรับจาง 

-การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความถูกตองและ
เปนไปตามขอกำหนดของ
กฎหมาย 
-การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองของ
การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจาง 
 
-รอยละของความพึงพอใจของ 
ผู รั บ จ า ง ใน ก าร เบิ ก เงิ น ค า
กอสราง 

11. ขอกำหนดที่สำคัญของ   
กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

-   รับและสงหนังสอื/เอกสาร    
โดยลงทะเบียนถูกตองตาม    
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

-   ตรวจสอบ จำแนกประเภท    
หนังสือ/เอกสารเพ่ือให   ฝาย/
กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ   
  

-   จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอ    
ผูมีอำนาจสั่งการไดรวดเร็ว 

 
-   เก็บรกัษาหนังสือ/เอกสาร    
ถูกตองตามระเบียบ  งานสาร
บรรณ 

- รอยละของการรับและสง
หนังสือ/เอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองของ
การจำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหฝาย/กลุมงาน หรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่ง
การภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือ/เอกสาร
ไดรบัการเก็บรักษาถูกตองตาม
ระเบียบฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

12. ขอกำหนดที่สำคัญของ        
กระบวนงานงบประมาณ  
 
 
 
 

- จัดทำงบประมาณสอดคลอง    
กับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
 
 

- บันทึกขอมูลงบประมาณ    
ถูกตอง และแลวเสร็จภายใน    
ระยะเวลาที่กำหนด 
-   การชี้แจงงบประมาณมี
ขอมูล/เอกสารหลักฐาน    
ถูกตอง ครบถวน และเหตุผล    
ความจำเปนในการขอ   
งบประมาณเหมาะสมและผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

-   รอยละของการจัดทำ    
งบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
-   รอยละของการบันทึกขอมูล
งบประมาณไดถูกตองและแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-   รอยละของการชี้แจง
งบประมาณ มีขอมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกตองครบถวน และมี
เหตุผลความจำเปนในการขอ   
งบประมาณเหมาะสมและผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
 

13. ขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงานจัดหาพัสดุทุกวิธี ตาม
ภาพรวมของฝายพัสดุ สำนักงาน
เลขานุการ สำนักการโยธา            
 

- การจัดหาพัสดุมเีหตุผล    
ความจำเปนเหมาะสม และ    
ไดรบัความเห็นชอบ/อนุมัติ    
จากผูมีอำนาจ  
 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
และแลวเสร็จ    ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

- รอยละของการจัดหา 
พัสดุมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  
- รอยละของกระบวนการ 
จัดหาพัสดุมีความโปรงใส 
ถูกตองตามกฎหมาย และแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๒๒ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

14. การติดตั้งเวที พลับพลา 
มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุม
ถวายพระพร ปายประกาศ ปาย
ตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและ
ราชอาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 

 

 

- การตดิตั้งเวที พลับพลา 
มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ 
ซุมถวายพระพร ปายประกาศ 
ปายตอนรับแขกเมืองของ
รัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทน
ผูสื่อขาว การตรวจสอบและ
ติดตั้งไฟฟาไดมาตรฐาน ภายใน
ระยะเวลาที่หนวยงานรองขอ 

-   รอยละ 100 ของการติดตั้ง
เวที พลับพลา มณฑปพิธี ปูไม
พ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระ
พร ปายประกาศ ปายตอนรับ
แขกเมืองของรัฐบาลและราช
อาคันตุกะ แทนผูสื่อขาว การ
ตรวจสอบและติดตั้งไฟฟาได
มาตรฐาน ภายในระยะเวลาที่
หนวยงานรองขอ 

15. งานดูแลบำรุงรักษา ซอมแซม 
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลาย 

 - การดูแลบำรุงรักษาซอมแซม
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลายตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ดูแลบำรุงรักษาซอมแซม
อนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณ
จราจร โบราณสถานตาง ๆ เสา
ไฟฟากินนร – กินนรี เสาไฟฟา
เหล็กหลอลวดลายไดไมต่ำกวา
รอยละ 90 ของจำนวน
อนุสาวรีย/น้ำพุที่อยูในความ
รับผิดชอบ 

16. การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี 
ประดับธง ตกแตงผาระบาย ตาม
สถานท่ีในการจัดงานพระราชพิธี
งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาล 
และกิจกรรมตาง ๆ 

- การตดิตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี 
ประดับธง ตกแตงผาระบาย 
ตามสถานที่ในการจัดงานพระ
ราชพิธีงานวันสำคญัตาง ๆ งาน
เทศกาล และกิจกรรมตาง ๆ ได
มาตรฐาน ภายในระยะเวลาที่
หนวยงานรองขอ 

- รอยละ100 ของการติดตั้ง
เต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง 
ตกแตงผาระบาย ตามสถานท่ีใน
การจัดงานพระราชพิธีงานวัน
สำคัญตาง ๆ  

- รอยละ 90 ของงานเทศกาล 
และกิจกรรมตาง ๆ ไดมาตรฐาน
และแลวเสร็จตามเวลาที่
หนวยงานรองขอ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓ 
 

คำจำกัดความ 
 งานสำรวจ  หมายถึง การสำรวจรายละเอียดพื้นที่ดินหรืออาคาร ขอบเขต ทำเลที่ตั้ง ประกอบดวย 
สิ่งกอสรางขางเคียง รวมถึงสภาพทางกายภาพ และลงรายละเอียดใหชัดเจนในแบบแปลนเพื่อใชเปนขอมูล
ประกอบการออกแบบ  

 งานออกแบบ หมายถึง การนำขอมูลท่ีไดจากการสำรวจมาออกแบบ และนำรูปแบบที่เสร็จ
เรยีบรอยแลว นำมากอสราง ปรับปรงุ เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูใชสอย 

 ประมาณราคา หมายถึง เปนการคาดการณคาใชจายคากอสรางเบื้องตนกอนดำเนินการกอสราง
จริง และเปนขอมูลในการจัดเตรียมงบประมาณท่ีจะใชในการกอสราง และเปนการตรวจสอบราคาคากอสราง      
ท่ี ผูรับจาง ซึ่งการดำเนินการประมาณราคาตองเปนไปตามรูปแบบ รายการ กำหนด  

 ตกแตงอาคาร สถานที่ หมายถึง งานที่ดำเนินการจัดสรางพลับพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธี  
การจัดทำโครงการสรางปายตอนรับ งานจัดสรางซุมถวายพระพรและบริการจัดจางเวที งานตกแตงสถานที่ของ
หนวยงานภาครฐัและเอกชน งาน 

 บริหารงานทั่วไป เปนงานสนับสนุนงานใหกับภารกิจหลักของสำนักงานออกแบบใหแลวเสร็จทัน
ตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคารสถานที่  และงานยานพาหนะ   
งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
 การแบงงวดเงิน งวดงาน หมายถึง การนำปริมาณงานและเงนิมาแบงตามขั้นตอนการกอสราง 
 วัสดุ หมายถึง วัสดทุี่จะนำมาใชในงาน/โครงการกอสราง 
 Shop Drawing หมายถึง รูปแบบการกอสรางท่ีแสดงรายละเอียดของเนื้องานกอสราง เพ่ือใชใน
การดำเนินการกอสราง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

คำอธิบายลักษณที่ใช 
 การเขียนแผงผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่ใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสาร
ตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติ 
 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Dicision) 

 
 
 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงาน (Document) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
Multi Document 

 
 
 

 
ทิศทาง / เคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา /สงออกของเอกสาร / รายงาน 
ฐานขอมูลที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
Connector 

 
 
 



๒๕ 
 

  หนาที่ความรับผิดชอบ 

 
 

 

สวนราชการที่รับผิดชอบ 
 

 

หนาที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานออกแบบ เกี่ยวกับการกำหนดนโยบายในเรื่องการพัฒนาดานการโยธาของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ การจัดทำแผนแมบทวาง
ผังจัดทำรายการประกอบแบบ การสำรวจออกแบบอาคาร วิเคราะห
สภาพโครงสราง เขียนแบบ ประมาณราคา ใหคำแนะนำและแกไข
อุปสรรค การศึกษา วิจัย ปรับปรุงหรือประยุกตงานเพื่อใหไดมาซึ่ง
มาตรฐาน วิธีการ ทฤษฎี หรือกฎเกณฑอันจะกอใหเกิดประโยชนแก
งานของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  

ฝายบริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับงานสารบรรณ และธุรการทั่วไป การงบประมาณ การเงิน 
การบัญชีและพัสดุ  การบริหารงานบุคคล การพิมพแบบตลอดจน
ดูแลสถานที่และยานพาหนะ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

กลุมงานสถาปตยกรรม  
สวนออกแบบ 1 , 2 

เกี่ยวกับการดำเนินการโครงการกอสรางออกแบบอาคารและ
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 เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรม เขียนรายการประกอบ
แบบกอสรางอาคารทางดานสถาปตยกรรม ภูมิสถาปตย  การ
ออกแบบบูรณะซอมแซมอาคาร การใหคำปรึกษาแนะนำและแกไข
อุปสรรคตาง ๆ ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบ และรายการ
กำหนด และหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรม ศึกษา คนควา ปรับปรุง
หรือประยุกตงานดานสถาปตยกรรม รับผิดชอบในการออกแบบ 
เขียนแบบประกอบรายการ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

กลุมงานวิศวกรรมอาคาร  
สวนออกแบบ 1  

เก่ียวกับ การสำรวจ คำนวณและออกแบบโครงสรางอาคาร ออกแบบ
งานระบบสำหรับอาคาร ไดแก ระบบสุขาภิบาล ระบบไฟฟา และ
ระบบเครื่องกล ตรวจสอบและวิเคราะหอาคารเดิมเพื่อการตอเติม
หรือซอมแซม กำหนดรายการดานวิศวกรรมและใหคำแนะนำดาน
การกำหนดรูปแบบและรายการงานวิศวกรรม รวมทั้งใหคำปรึกษา
และแกไขปญหาอุปสรรคที่ เกิดขึ้นเก่ียวกับแบบในขณะกอสราง 
เพื่อใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการขอกำหนด และการ
บำรุงรักษา ระบบสาธารณูปโภคและวิศวกรรมระบบประกอบอาคาร
ศาลาวาการกรุงเทพมหานคร 2 และปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่เก่ียวของ 
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สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานวิศวกรรมอาคาร  
สวนออกแบบ 2 

เก่ียวกับ การสำรวจ คำนวณและออกแบบโครงสรางอาคาร ออกแบบ
งานระบบสำหรับอาคาร ไดแก ระบบสุขาภิบาล ระบบไฟฟา และ
ระบบเครื่องกล ตรวจสอบและวิเคราะหอาคารเดิมเพื่อการตอเติม
หรือซอมแซม กำหนดรายการดานวิศวกรรมและใหคำแนะนำดาน
การกำหนดรูปแบบและรายการงานวิศวกรรม รวมทั้งใหคำปรึกษา
และแกไขปญหาอุปสรรคที่ เกิดขึ้นเก่ียวกับแบบในขณะกอสราง 
เพื่อใหการกอสรางเปนไปตามรูปแบบรายการขอกำหนด 

กลุมงานมัณฑนศิลป เก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ มัณฑนศิลป และนิเทศน
ศิลป การตกแตงอาคารและเครื่องเรือนประจำอาคาร การเขียน
รายการประกอบแบบ การตกแตง ตกแตงสวนที่เก่ียวของกับอาคาร
การใหคำปรึกษาแนะนำทางดานมัณฑนศิลป วิจิตรศิลป และนิเทศน
แกหนวยงานอ่ืน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

กลุมงานประมาณราคา  
สวนออกแบบ 1 , 2 

เก่ียวกับการประมาณราคากอสราง อาคาร และโครงสรางตาง ๆ ของ
กรุงเทพมหานคร การประมาณราคา การแบงงวดเงิน และงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสราง และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

กลุมงานตกแตง เกี่ยวกับการจัดสรางพลับพลาพิธีขนาดใหญ ปะรำพิธี จัดทำปาย
ตอนรับอาคันตุกะ โครงสรางซุมถวายพระพรและบริการจัดจางเวที 
การจัดเก็บคาธรรมเนียมคาใชบริการทรัพยสิน ปรับปรุงซอมแซม 
บรูณะสิ่งสาธารณูปโภค เชนอนุสาวรีย โบราณสถาน เสาไฟฟากินนร 
– กินนรี เสาไฟ เหล็กหลอลวดลาย ดูแลความสวยงามของถนน เปน
ตน บริการดานตกแตงสถานที่ภาครัฐและเอกชน เขียนและติดตั้งปาย
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 งานนโยบายตางๆ ที่รัฐบาลมอบหมาย 

 
 
 
 



๒๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 

๑ ๑ 

 

   

 

 
๑ ๑ 

 
    

 

 
7 
 

5 
 

   
 

90 2 
 
 
 

 
 
 

 
  

1 1 
 
 
 

 
 

 
 

 

180 4 
 
 
 

   
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ประสานขอขอบเขตงาน 

สำรวจพื้นที ่

       ออกแบบราง 
-เอกสารดานวชิาการออกแบบ 
-เอกสารดานวสัดุ,ราคา ฯลฯ 

ทำหนังสือเสนอ 
แบบราง 

ลงนาม พิจารณา 

ออกแบบและเขียน
แบบรายละเอียด 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๘ 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๓ ๒ 
 
 
 

   
 

7 1 
 
 
 

   
 

1 1 

 
 
 
 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

สงเรื่องให 
ผูเก่ียวของลงนาม 

ทำหนังสอืสงคืน
หนวยงาน 

ลงนาม 

จบ 



๒๙ 
 

2. แผนผังกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานวิศวกรรมอาคาร 1  

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

1 ๑ 

 

   

 

3 2 

 
 
 

   

 

1 
 

4 
 

   
 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบดำเนนิการ
การ 

ซอมแซม 

จัดทำรายงาน 

จบ 

ทราบ 



๓๐ 
 

3. แผนผังกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 / กลุมงานมัณฑนศิลป 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

1 ๑ 

 

   

 

7 4 

 
 
 

   

 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบดำเนนิการ
การ 

อนุมัติ 

จบ 

ลงนาม 



๓๑ 
 

4. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรม   

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

7 8 
 
    

 

10-90 4 
 

   
 

10-70 4 
 
 
 

 
 
 

  
 

3 2 
 
 

  
 

 
 

7 1 

 
 
 
 

 
 

   

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจและประสานขอขอเขตงาน 

ออกแบบ 

เขียนแบบ 

พิมพแบบ 

จบ 

ลงนามในแบบ 
และสงเรื่องคืนเจาของเรื่อง 



๓๒ 
 

5. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศลิปกรรม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานมัณฑนศิลป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

7 5 
 
    

 

90 2 
 

   
 

3 2 
 
 
 

 
 
 

 
  

3 1 
 
 

  
 

 
 

150 2 
 
 

   
 

3 2 

 
 
 
 

   

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจและประสานขอขอบเขตงาน 

ออกแบบราง 

จัดทำเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบรูปแบบ/วงเงิน 

สงไข/จัดพิมพแบบ 
ข 

พิจารณา 

ออกแบบ เขียนแบบ ประมาณราคา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ  

จบ 



๓๓ 
 

6. แผนผังกระบวนงานดานการออกแบบงานภายใน 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานมัณฑนศิลป สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 

๑ ๑ 

 

   

 

 
7 
 

5 
 
 

 
  

 

90 2 
 

  
  

1 1 
  

 
  

 

180 4 
 

 
 

 
 

 
 

7 1 
 
 

   
 

๓ ๒ 
 

 
   

 

3 1 
 

 
 

  
 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

สำรวจพื้นที่และประสานขอขอบเขต 

-เอกสารดานวิชาการออกแบบ 
-เอกสารดานวัสดุ,ราคา ฯลฯ ออกแบบราง 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ทำหนังสือเสนอแบบราง 

ออกแบบ เขียนแบบ และประมาณราคา 

ลงนาม 

สงเร่ืองใหผูเก่ียวของลงนาม 

เห็นชอบ 

ทำหนังสอืสงคืนหนวยงาน ลงนาม จบ 

สงตนฉบับจัดพิมพ 



๓๔ 
 

7. แผนผังกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานประมาณราคา สวน 1,2  

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

 
 

๑ 2 

 

   

 

4 1 
 
 

 
  

 

3-120 1-3 
 

   
 

2-15 1-3 
  

 
  

 

2 1 
 

   
 

 

 

1 1 
 
   

  

1 2 
 

 
 

 
  

 

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

เจาหนาที่ตรวจสอบแบบรูป รายการ และ
สถานที่กอสราง 

ถอดแบบเพ่ือแยกปริมาณวัสด ุ

กำหนดราคาคางาน 

- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารประมาณราคา 

ลงนาม 

ตรวจสอบ 

บันทึกลงฐานขอมูล 

เห็นชอบ เสนอ 
ทราบดำเนินการตอ

จบ 



๓๕ 
 

8. แผนผังกระบวนงานดานการแบงงวดเงนิและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานประมาณราคา สวน 1,2 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

3 ๑ 

  

  

 

3-15 1 
 
    

 

2 

 
 

1 
 
 

 

   

 

1 1 
 
 
 

 
 
 

  
 

 
 

2 
 

 

3 

 
 
 
 

 

  

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

จัดทำเอกสารแบงงวดเงินและงวดงาน 

- จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสารการแบงงวดเงนิและงวดงงาน 

 

     ตรวจสอบ  

-เอกสารประมาณราคากลาง 
-เอกสารแสดงปริมาณคางาน 

ทราบ
ดำเนิน 
การตอ 

ทำหนังสือสงคนื
หนวยงาน 

ลงนาม 

จบ 

เสนอ 



๓๖ 
 

9. แผนผังกระบวนงานออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงาน

อ่ืนที่
เก่ียวของ 

กลุมงานสถาปตยกรรม/กลุมงานวิศวกรรม
อาคาร 1,2/กลุมงานมัณฑนศิลป  

สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

 

   

 

5 5 
 

   
 

45 3 
 
 
 

   
 

1 1 
 
 

 
 

 
  

5 3 

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

กำหนดวัตถุประสงค 

เริ่ม 

สำรวจอาคารสถานท่ี 

ออกแบบและเขียนแบบ  
งานสถาปตยกรรม/วิศวกรรม 

ทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

ประมาณราคา 

ลงนาม 
ทราบ/ 

ขอ
งบประมาณ 

จบ 



๓๗ 
 

10. แผนผังกระบวนงานดานการเบิกเงนิคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
สวนออกแบบ 1 , 2 / กลุมงานมัณฑนศิลป 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

5 ๑ 

 

   

 

2 1 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

1 1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร 

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

จบ 

บันทึกในระบบ MIS 

ลงนาม 



๓๘ 
 

11. แผนผังกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

  

  

 

๑ ๑ 
  

  
 

3 1 

 
 

 

  

 

1 1 
 
 

 
 
 

  
 

1 1 

 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

เริ่ม 

สงหนังสือ/เอกสาร  
ใหสวนราชการ/หนวยงาน 

จบ 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ 
- เอกสารประกอบ 

แยกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสารตอผูมีอำนาจ ลงนาม พิจารณา 



๓๙ 
 

12. แผนผังกระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 

  

  

 

30 ๑ 

 
 
 
 

  

 

 

1 1 
 
 

  
 

 

1 1 
 
 

 
 

  
 

1 1 
 
   

 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

   

 

แจงปฏิทนิงบประมาณ 

เริ่ม 

สงคำของบประมาณ 

จบ 

ชี้แจงงบประมาณ 

- รายละเอียดรายการ
งบประมาณ จัดทำงบประมาณ และบันทึก

รายละเอียดคำของบประมาณ 

เสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจ พิจารณา 
เสนอ 

บันทึกในระบบ 

-ไมอนุมัติ 
-แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ขอบัญญัติงบประมาณประกาศใช 



๔๐ 
 

13. แผนผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจางทุกวิธ ี
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
ฝายบริหารงานทั่วไป  
สำนักงานออกแบบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ออกแบบ 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

  
ตามแผนผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจาง 

ของฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  
ในภาพรวมสำนักการโยธาตามภาคผนวก 

   

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

14. แผนผังกระบวนงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตาง ๆ เสาไฟฟากินนร – กินนร ีเสาไฟฟาเหล็กหลอสวยงาม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
 

   
 

10 ๑0      

 1-2 
 
 

   
 

 5-10 
 
 

 
 

  
 

 1-2 
 
 

 
 

 
 

 

45 1-2 
 

    
 

 5-10 
 

 
    

1 1 
 
 

 
   

 

 
 
 

วางแผนปฏบัิติ 

ปฏิบัติงาน 

สรุปรายงาน 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพัสด ุ

สำรวจ ตรวจสอบอนุสาวรีย/น้ำพุ/ไฟฟาประดับ 

พิจารณาความเสียหาย 
ไม 

ประมาณการ/ออกแบบ รายการ

ปฏิบัติงาน 

ทราบ สรุปรายงาน 

ครบถวน 



๔๒ 
 

15. แผนผังกระบวนงาน การติดตั้งเต็นท ต้ังโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตาง ๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตาง ๆ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
 

   
 

1 12 
 

   
 

1  
 
 
 

 
  

 

1 1 
 
 

 
 

  
 

 5-10 
 
 
 

  
 

 

 

1 1 
 
 

 
  

 

 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

ประมาณการ/ออกแบบรายการจางเหมา 

ปฏิบัติงาน 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจางตาม
ระเบียบพสัด ุ

พิจารณาตามระเบียบและจัดทำรายละเอียด 

ตรวจสอบวัสดุ 

ทราบ สรุปรายงานผล 

ไมมี 

นำเรียนผอ.สนย. 

ม ี



๔๓ 
 

16. แผนผังกระบวนงาน การติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรบัแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ แทน
ผูสื่อขาว การตรวจสอบและ ติดตั้งไฟฟา 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน  

(คน) 

สำนักการโยธา หนวยงาน
อ่ืนที่

เก่ียวของ 
กลุมงานตกแตง 

สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการสำนักงาน

ออกแบบ 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

๑ ๑ 
  

  
 

1  
 

   
 

1 12 
 
 
 

   
 

1  
 
 

  
 

 
 

1 1 
 
 

 
  

 

 
 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

สรุปรายงานผล 

พิจารณาตามระเบียบและจัดทำรายละเอียด 

ตรวจสอบวัสดุ 

ทราบ ปฏิบัติงาน 

ไมม ี

นำเรยีนผอ.สนย. 

ม ี



๔๔ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
 

 
-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่ 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกตองและ
แมนยำ เก็บ
ขอมูลได
ครบถวน  
-สรุป
ความสำคัญและ
จุดประสงค
ความตองการ
ของเจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 
 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน/มัณฑนากร 
 
 
 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

สถาปนิก 
-ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 

  

 

รับเรื่อง 

สำรวจพ้ืนที่และ
ประสานขอขอบเขต

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๔๕ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
-สงเรื่องใหเจาของเร่ืองเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

 
 
-ถูกตองตามตรง
ตาม
วัตถุประสงค 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ/
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

  
 

 
 
 

5 

  
ขนาดเล็ก  
6 เดือน 
ขนาดกลาง  
1 ป 
ขนาดใหญ 
2 ป 

 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งการใช
วัสดุกอสราง 
 

ความถูกตอง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 

 

  

 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 

3 วัน 

-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

นายชางเขียน
แบบชำนาญ
งาน//ปฏิบัติงาน 

  

 

ทำหนังสือ
เสนอแบบราง 

 

ตอ 

ตอ 

 

ออกแบบ เขียน
แบบและประมาณ

ราคา 

 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

 



๔๖ 
 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบสถาปตยกรรม (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 
 

 
 
 
 
-ความถูกตอง 
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
ระยะเวลาแลว 
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
 
 
 
สถาปนิกชำนาญ
การพิเศษ/ 
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 

  
 

 
 

8 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง
กอนนำเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
-จัดทำหนังสือพรอมแบบที่แลวเสร็จให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
-นำเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
-สถาปนิก
ชำนาญการ
พิเศษ/ชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายชางเขียน
แบบชำนาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ตอ 

 

สงเร่ืองใหผูเก่ียวของ
ลงนาม 

 

 

ทำหนงัสือสงคืน
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 



๔๗ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-จัดทำขอมูลเพ่ือจัดการตรวจสอบสภาพ
อุปกรณ 
-พิจารณาเพื่อสงใหหัวหนาฝายซอม
บำรุงกลุมงาน 
-บริหารจัดการโครงการ 
-ธุรการรับหนังสือสั่งการจากหัวหนา
กลุมงานลงทะเบียนสมุดสงหนังสือ 
 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-การรับเรื่อง
ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและ
บริหารจัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จ  

วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  

 
 

2 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบ้ืองตน 
-ตรวจสอบอะไหลและอุปกรณทดแทน 
ของระบบน้ำประปา,ระบบสุขาภิบาล,
ระบบปรับอากาศ,ระบบลิฟต,ระบบ
ไฟฟาและโทรศัพทในระบบทะเบียน
หากมีอุปกรณอยูแลวสามารถ
ดำเนินการไดทันที 
- ตรวจสอบหากพบวาไมสามารถ
ดำเนินการไดเนื่องจากขาดอุปกรณให
ดำเนินการจัดซื้อ 

การตรวจสอบ
เปนไปตามกรอบ
ของเวลา 

หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
-ลูกจางประจำ/
ชางประปา,ชาง
ปรับอากาศ,ชาง
ลิฟต,ชางไฟฟา
,ชางวิทย ุ

 

แบบบันทึก
สภาพปญหา 

 

 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตอ 

ตรวจสอบ 



๔๘ 
 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 
 

 
 
 
-ซอมแซมตามขอมูลท่ีไดสำรวจ และ
เปลี่ยนอะไหลตามจำนวนอะไหลที่
จัดสรรได 
 

 
 
 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
 
 
หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

 
 
 
-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล 
สุขาภิบาล/
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
-ลูกจางประจำ/
ชางประปา,ชาง
ปรับอากาศ,ชาง
ลิฟต,ชางไฟฟา
,ชางวิทย ุ

 
 

 
แบบอนุมัติการ
บำรุงรักษา
อาคาร 

 

 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
-จัดทำรายงานสรุปผลการซอม
บำรุงรักษาอาคารนำเรียน ผอ.สอบ เพื่อ
ทราบ 
 
 

 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ
เอกสารแลวตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรไฟฟา/
เครื่องกล/ 
สุขาภิบาล/ 
ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 

 
 

 

 

 

จัดทำรายงาน 

 

ซอมแซม 

ตอ 



๔๙ 
 

3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร  

 
 

  

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบ้ืองตน 
-ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร รวมกับ
ฐานขอมูลเดิมเพ่ือแยกเรื่องสงวิศวกร
ผูรับผิดชอบ 
-มอบหมายงาน/กำกับดูแลตรวจสอบ 
-จัดทำฐานขอมูลเพ่ือติดตามงาน 
-ธุรการรับหนังสือมอบหมายงานในสวน
วิศวกร 

-มีความถูกตอง
ตามหลักการ
บริการ 
-ถูกตองตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
 

-หัวหนากลุม
และผูชวย
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ระยะเวลา/
มาตรฐาน/
ประสิทธิภาพ/
ความชัดเจนของ
การสั่งการตามที่
ไดรบัมอบหมาย 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 

 หนังสือ/เอกสาร 
 

 
 

3 
 
 

  
 

1 วัน 

ธุรการจัดพิมพหนังสือแจงการอนุมัติ
เสนอวิศวกรผูรบัผิดชอบลงนามเรยีน
ผูชวยหัวหนากลุมงานและหัวหนา 
กลุมงาน 

หนังสือถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

-หัวหนากลุม
งานและผูชวย
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
-ระยะเวลา/
มาตรฐาน 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 หนังสือ/เอกสาร 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

จัดทำหนังสือ 



๕๐ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ตรวจสอบหากเปนงานปรับปรุงตอง
พิจารณาตรวจสอบแบบเดิม 
-ประสานงานกับสถาปนิกออกแบบ 
มัณฑนากรออกแบบ เพ่ือเขาสำรวจ
พื้นที่กอสราง  
-รวบรวมขอมูลนำมาออกแบบ 

เปนไปตาม
หลักการบริหาร
จัดการและหลัก
ของกฎหมาย 
 

-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  

 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10-90 วัน 

-ออกแบบคำนวณงานวศิวกรรมโครงสราง/
ประปา/นำ้ทิ้ง/บำบัดน้ำเสีย/ระบบปองกัน
อัคคีภัย/ระบบปรับอากาศ/ระบบลิฟต/
ระบบไฟฟา/การสื่อสาร  
-จัดทำรายละเอียดรายการประกอบแบบ
ใหชัดเจนเหมาะสมและมปีระสทิธภิาพ 
-จัดทำฐานขอมูลในการตรวจสอบที่ชัดเจน 
-ประสานงานขอขอมูลเพ่ิมเติมในการ
ออกแบบกับหนวยงานอ่ืน เๆชนขอมูลชั้นดิน 

-ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรม และ
มาตรฐานการ
ออกแบบอาคาร 
เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 หลักวิชาการ
ทางดานงาน
วิศวกรรมโยธา/
สุขาภิบาล/
ไฟฟา/เคร่ืองกล 

 

 

รับเรื่อง 

 

ออกแบบ 

สำรวจและประสาน   
ขอขอบเขตงาน  

ตอ 



๕๑ 
 

4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

10-90 วัน 
(ขึ้นอยูกับ

ขนาด
อาคาร) 

 
-เขียนแบบและรายการกอสราง พรอม
รายละเอียด 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งวัสดุ
กอสรางท่ีวิศวกรออกแบบกำหนด 
-จัดพิมพแบบรางใหวิศวกรออกแบบ
ตรวจสอบ 
-จัดพิมพกระดาษไขจริงเมื่อแบบไดรับ
การตรวจสอบเรียบรอย 

 
-สามารถแสดง
แบบได 
 
 
 
 

 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  
 

 
 

5 

  
 

3 วัน 
 
 
 

-พิมพแบบเสนอวิศวกรออกแบบของแต
ละสาขาตรวจความถูกตอง 
-วิศวกรออกแบบตรวจความถูกตองแลว
สั่งเขียนแบบพิมพกระดาษไขตามขนาด
ที่สถาปนิก/มัณฑนศลิป กำหนด 
 

-ความถูกตอง
ของการพิมพ
แบบตามหลัก
วิศวกรรมและ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

 

  

 
 

6 
 

 
 

 
 

7 วัน 
 

-ตรวจสอบแบบและรายการประกอบ
แบบพรอมลงนามในกระดาษไข 
-เสนอแบบและรายการประกอบแบบใน
รูปแบบกระดาษไขใหเจาของเรื่อง (กลุม
งานสถาปตยกรรม/กลุมงานมัณฑนศลิป 

-ความถูกตอง
ตามหลัก
วิศวกรรม 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟา/เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ชำนาญการ) 

  

 

เขียนแบบ 

 

พิมพแบบ 

ลงนามในแบบ 
และสงเรื่องคนื 
เจาของเร่ือง 

ตอ 



๕๒ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 
 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
 

-ถูกตองตามระเบียน
งาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายใน
เวลากำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ขอบัญญัติ  
-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่ 

-ความชัดเจนของ
งาน ความถูกตอง
และแมนยำ เก็บ
ขอมูลไดครบถวน  
-สรุปความสำคัญ
และจุดประสงค
ความตองการของ
เจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
นายชางศิลป 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-3 เดือน 
 
 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน 
-สงกลุมงานประมาณราคาเบื้องตน 
-จัดทำ Power Point เตรียมเสนอ
ผูบริหารเห็นชอบ 

-ความถูกตอง
ครบถวนตามขอมูล 
-ความรวดเร็วเสร็จ
ทันภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/ 
นายชางศิลป 

 

  

 
 

 

รับเรื่อง 

สำรวจและประสาน
ขอขอบเขตงาน  

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๕๓ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
-ทำหนังสือเรียน ผว.กทม. เพ่ือขอความ
เห็นชอบในรูปแบบและราคาดำเนินการ 
(ทำเลมรปูแบบ พรอม Power Point 
เพ่ือนำเขาที่ประชุมผูบริหาร)  

 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
 
มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

3 วัน 
 
 

-จัดทำหนังสือเรียน ผว.กทม. เพื่อขอ
ความเห็นชอบในรูปแบบ หาก ผว.กทม 
ไมเห็นชอบ นำกลับมาแกไขตามที่ ผว.
กทม. สั่งการ  
-สงฝายบริหารงานทั่วไปตั้งงบขอเบิก
เงินงวด 

-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
 -ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 

 

  

 
 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 
 

150 วัน 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสรางและ
งานระบบไฟฟา 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน 
ประมาณราคาเพ่ือประมาณราคา 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

นายชางศลิป 
 

  

จัดทำเอกสาร
เพ่ือขอความ

เห็นชอบ 
 

ตอ 

ขอความเห็นชอบ
รูปแบบ พรอม

วงเงินดำเนินการ 

ตอ 

 

ออกแบบ  
เขียนแบบ 

และประมาณ
ราคา 



๕๔ 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบงานอนุรักษศิลปกรรม (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร/ 
นายชางศลิป 
 
 

  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

 
- สงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
- สงเร่ืองดำเนินการ
จัดจาง 
 



๕๕ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามท่ีอางถึงและสิ่งท่ี
สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ 
 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-นัดหมายวันเวลาไปสำรวจสถานที่       
-สำรวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงคของ
การออกแบบ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือขอ
ขอมูล เชน ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกตองและ
แมนยำ เก็บ
ขอมูลได
ครบถวน  
-สรุป
ความสำคัญและ
จุดประสงค
ความตองการ
ของเจาของเรื่อง 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร/   
ขำนาญการ
พิเศษ/   
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ/ 
นายชางศลิป 
นายชางเขียน
แบบ (นายชาง
โยธา) 
 
 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-2 เดือน 

-ออกแบบรางโดยประมวลขอมูลท้ังหมด 
-ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน/มัณฑนากร 
 
 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ขำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
 

  

 

รับเรื่อง 

สำรวจพ้ืนที่และ
ประสานขอขอบเขต

ตอ 

 

ออกแบบราง 



๕๖ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
-สงเรื่องใหเจาของเร่ืองเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

 
-ถูกตองตามตรง
ตาม
วัตถุประสงค 
-ความชัดเจน
ของรปูแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 

 
มัณฑนากร    
ขำนาญการ
พิเศษ/    
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

2-6 เดือน 
 
 

-เขียนแบบกำหนดรายละเอียดและ
รายการกอสรางเปนแบบไข 
-กำหนดรายการกอสรางรวมทั้งการใช
วัสดุกอสราง 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงใหกลุมงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสราง 
ระบบไฟฟา ระบบปรับอากาศ และ
ระบบสุขาภิบาล 
-พิมพแบบเบ้ืองตนสงกลุมงานประมาณ
ราคาเพ่ือนประมาณราคา 

ความถูกตอง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
นายชางเขียน
แบบ 
 
 

 

  

 
 

6 
 
 

 
 

 
 

7 วัน 

 
-ตรวจสอบความถูกตอง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

 
-ความถูกตอง 
-ความรวดเร็ว 
 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ 
 

  

ทำหนังสือ
เสนอแบบราง 

 

ตอ 

ตอ 

 

ออกแบบ 
 เขียนแบบ 

และประมาณ
ราคา 

 

สงเร่ืองให
ผูเก่ียวของลงนาม 



๕๗ 
 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบภายใน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบรอย สมบูรณ
ครบถวน และสงตนฉบับจัดพิมพแบบ  
-รวบรวมแบบพิมพเขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพรอมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร
ชำนาญการ/ 
ปฏิบัติการ/ 
นายชางเขียน
แบบ 
 
 

  
 

 
 

8 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกตอง
กอนนำเรื่องสงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
-จัดทำหนังสือพรอมแบบที่แลวเสร็จให
หนวยงานทีเ่ก่ียวของดำเนินการตอ 
-นำเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
เสร็จภายในเวลา
กำหนด 
 

 
มัณฑนากร
ชำนาญการ
พิเศษ/ 
ชำนาญการ 
 
 

  

 
 
 

ตอ 

 

สงตนฉบับจัดพิมพ
แบบ 

 

 

ทำหนังสือสงคนื
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 



๕๘ 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมนิผลกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร 
ตามที่อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 
-หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมูลและ
มอบหมายงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-เจาพนักธุรการ 
 
 
 
-หัวหนากลุมงาน 

  
 

 
 

2 

  
 

4 วัน 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของ
ตรวจสอบเอกสารและสถานที่กอสราง 

-ความถูกตอง
ครบถวนตาม
ขอมูล 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง
เครื่องกล 

 ภาพถาย/
ภาพเคลื่อนไหว 
 

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

3-7 วัน 
7-30 วัน 

30-60 วัน 
60-120 วัน 
 

-ถอดแบบเพ่ือสำรวจปรมิาณวัสดุที่ใช
ตามหลักวิชาชาง เพื่อใชในการประมาณ
ราคาคางานกอสราง 
ประมาณราคา 
-ราคาเบื้องตน 
-งบประมาณ นอยกวา 100 ลาน 
-งบประมาณ นอยกวา 300 ลาน 
-งบประมาณ 300 ลาน ขึ้นไป 

-เปนไปตาม
หลักเกณฑการ
คำนวณราคา
กลางงาน
กอสราง 
 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง
เครื่องกล 

 ตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลาง
งานกอสราง 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
แบบแปลน รายการ
และสถานที่กอสราง  

ตอ 

ถอดแบบเพ่ือแยก
ปริมาณวัสด ุ



๕๙ 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

4 
 

  
 

2-15 วัน 
 
 

-กำหนดราคาคาแรงงานจาก
กรมบัญชีกลางหรือตามหลักเกณฑการ
คำนวณราคากลางและคาวัสดุจาก
กระทรวงพาณิชย หรือการสืบราคาจาก
ทองตลาด 
-ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

-เปนไปตาม
ขอมูลทางสถิติ
และบัญชีราคา
ของราชการ
ตางๆ 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง

เครื่องกล 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

 
 

5 

  
 

2 วัน 

-จัดทำหนังสือและพิมพเอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สอบ ลงนาม 
สงหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชางโยธา/
นายชางไฟฟา/ 
นายชางเครื่องกล/
เจาพนักงานธรุการ 

แบบฟอรม
ประมาณราคา
ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

-ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
-กรณทีี่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวันแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีท่ีมีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

-หัวหนางาน             
ของเจาหนาที่            
ท่ีรับมอบหมาย
งาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลางงาน
กอสราง 

 
 

7 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

-หัวหนากลุมงาน ลงนาม  
-ธุรการลงทะเบียนสงเร่ือง ใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

-หัวหนากลุมงาน 
-เจาพนักธุรการ 
 

  

กำหนดราคา 
คางาน 

ตอ 

 

-จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสาร
ประมาณราคา 

 

-บันทึกลงฐานขอมูล 
- ลงนามแลวแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 

ตรวจสอบ 



๖๐ 
 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 

1 
 

  
 
 

1 วัน 

-ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร 
ตามที่อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 
-หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมูลและ
มอบหมายงาน 

-ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

-เจาพนักธุรการ 
 
 
 
-หัวหนากลุมงาน 

  

 
 

2 

  
 

3-15 วัน 
 
 

-กำหนดจำนวนงวดงาน ใหเหมาะสมตอ
การทำงานและนโยบาย ตามแผนงาน-
เวลาของผูรับจาง/สัญญา (จะได
ชวงเวลาแตละงวดงาน) 
-นำชวงเวลาที่ไดมาหาปริมาณเน้ืองาน
ในแผนงาน-เวลาในสัญญาของผูรับจาง 
-นำปริมาณเนื้องานที่ไดมาหาจำนวนเงนิ
ในเอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง/
เอกสารแสดงปริมาณคางานของผู
รับจางตามสัญญา 
 
 
 

-ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและ
การบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชาง
โยธา/นายชาง
ไฟฟา/นายชาง

เครื่องกล 

เอกสารแบงงวด
เงินและงวดงาน 

-เอกสาร
ประมาณราคา
กลางของ
คณะกรรมการ
ประมาณราคา
กลาง 
-เอกสารแสดง
ปริมาณคางาน
ของผูรับจางตาม
สัญญา 
-แผนงาน-เวลา
ของผูรับจางใน
สัญญา 

 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

จัดทำเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน  

ตอ 



๖๑ 
 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

3 
 

  
 
 
 

2 วัน 

-จัดทำหนังสือและพิมพแบงงวดเงินและ
งวดงาน เสนอ ผอ.สอบ ลงนาม                 
สงหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 
 
 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-เจาหนาที่ที่รับ
มอบหมายงาน 
เชน นายชางโยธา/
นายชางไฟฟา/ 
นายชางเครื่องกล/
เจาพนักงานธรุการ 
 

  
 

 
 

4 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

-ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
-กรณทีี่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวันแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน  

 กรณีที่มีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

-หัวหนางาน             
ของเจาหนาที่            
ที่รับมอบหมายงาน 

  

 
 

5 
 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

-หัวหนากลุมงาน เสนอผูอำนวยการ
สำนักงานฯ ลงนาม  
-ธุรการลงทะเบียนสงเรื่อง ใหหนวยงาน
ที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

-ความถูกตอง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

-หัวหนากลุมงาน 
-ผูอำนวยการ
สำนักงานฯ  
-เจาพนักธุรการ 
 

  

 
 
 

 

-จัดทำหนังสือ 
-พิมพเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน 

 

ตอ 

-บันทึกลงฐานขอมูล 
- ลงนามแลวแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ
ทราบ 

ตรวจสอบ 



๖๒ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ศึกษา เหตุผล ความเปนมาและความ
จำเปน เพ่ือกำหนดวัตถุประสงคของงาน 

 
-ความถูกตอง
และชัดเจนของ
วัตถุประสงค 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 

2 

  
5 วัน 

 

-สำรวจสถานท่ีกอสรางพรอมบันทึก
ภาพถายบริเวณกอสรางและสถานที่
ใกลเคียงที่สำคัญ 

-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

  

3 

  
 
 
 

5 วัน 

-วิเคราะหแผนที่ภาพถายทางอากาศ 
แผนท่ีลักษณะภูมิประเทศ ทิศทางแนว
การไหลของน้ำ แผนที่การจราจร 
-วิเคราะหลักษณะภูมิประเทศ โครงขาย
การจราจรโดยรอบ 
-วิเคราะหทิศทางการระบายน้ำเดิม
สังเกตระดับน้ำสูงสุด ดูระดับสะพาน
เดิมที่อยูใกลเคียงสะพานที่จะสรางใหม 
สังเกตพฤติกรรมการใชรถยนต 
รถบรรทุกขนาดใหญท่ีวิ่งผาน อุปสรรค
ที่ควรหลีกเลี่ยง เชน เสาและสาย
ไฟฟาแรงสูง 

-สรุปการ
วิเคราะหขอมูล
เปนรายงานและ
มคีวามถูกตอง
และชัดเจน 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-หัวหนากลุม
งานตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 
 
-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 

 

  

กำหนด
วัตถุประสงค 

สำรวจสถานที ่ 

วิเคราะหโครงขาย
การจราจร,
วิเคราะหกฎหมาย
ผังเมือง และ
วิเคราะหถึงความ
จำเปนที่ตองจัดทำ
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดลอม EIA 

ตอ 



๖๓ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
-วิเคราะหผังเมือง วาพ้ืนที่บริเวณท่ีจะ
กอสรางผังเมืองมีการกำหนดรูปแบบ
ที่ดินไวอยางไร มีเสนทางโครงขายอะไร
ที่สำคัญท่ีอยูใกล 
-วิเคราะหตำแหนงบริเวณสถานที่
โครงการกับขอจำกัดผลกระทบ
สิ่งแวดลอม 

     

 
 

4 

 
 

 
 

1 วัน 

 
-ในกรณีที่สถานที่กอสรางอยูในการดูแล
ของ สนย. เจาหนาที่ท่ีเก่ียวของ ควรทำ
หนังสือประสานการทำงานอยางนอย 
ตามที่ปรากฏขอยอยดานลาง แตถา
ไมไดอยูในกรณนีี้ก็ควรมีการทำหนังสือ
ขอความเห็นชอบในหลักการกับ
หนวยงานเจาของพ้ืนท่ีกอน 
 

 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 

ตอ 

วิเคราะหโครงขาย
การจราจร,วเิคราะห
กฎหมายผังเมือง 
และวิเคราะหถึงความ
จำเปนที่ตองจัดทำ
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดลอม EIA 
          (ตอ) 

ตอ 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม 



๖๔ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

 ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

-ทำหนังสือแจง กสด. เพื่อเขาไปสำรวจ
และเขียนรายละเอียดลักษณะภูมิ
ประเทศ Topographic Survey เพ่ือให
ทราบคาพิกัด x,y (UTM : North,East) 
พรอมคาระดับ Spot Elevation ใน
แนวโครงการ โดยหากมีการสราง
สะพานขามคลองใหม ควรมีการระบุให
เก็บคาระดับชองลอดของสะพานเดิมที่มี
อยูใกลเคียงสถานที่จะกอสรางใหมดวย 
พรอมแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 
-ทำหนังสือแจง กวว. เขาไปเจาะสำรวจ
เก็บขอมูลดิน (Soil Boring Log & Soil 
Profile) พรอมกำหนดจำนวนหลุมเจาะ 
และหากเปนการกอสรางถนน หรือเปน
การกอสรางสะพานตองระบบใหชัดเจน 
พรอมแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 
-ทำหนังสือแจง สนน. เพ่ือขอใหกำหนด
ขนาดทอระบายน้ำ ทิศทางการระบาย
น้ำ (กรณีเปนงานถนน) และขอให
กำหนดชองลอดในแนวราบและแนวดิ่ง
ในคลอง (กรณีเปนงานสะพาน) พรอม
ขอใหกำหนดเงื่อนไขที่จำเปนอื่นๆอีก 
(ถามี) และแนบแผนท่ีสังเขปประกอบ 

-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

ทำหนังสือแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

ตอ 

ตอ 



๖๕ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
-ทำหนังสือแจง สจส. ขอใหสำรวจ
ปริมาณจราจรลักษณะการเลื่อนไหล ใน
แนวโครงการ (ถนน) ในชั่วโมงเรงดวน
และชั่วโมงปกติ พรอมแบบแผนที่สังเขป
ประกอบ 
 

   
 
 
 

  

 
 
 

6 
 

  
 

 
5 วัน 

 
-เม่ือไดรวบรวมขอมูลในสนาม พรอมทำ
ความเขาใจ ขอจำกัดและเงื่อนไขดาน
ตางๆครบถวนเรียบรอยดีแลว จึงมา
วิเคราะหรูปแบบและรายการคำนวณ
ตางๆท่ีเก่ียวของ เพื่อสามารถนำไป
ประยุกตใชกับงานได 
 
 
 

 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ทำหนังสือแจง
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

(ตอ) 

ตอ 

วิเคราะหขอมูล
ทุติยภูมิดาน
วิศวกรรม 

ตอ 



๖๖ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

-ออกแบบโคงในแนวราบและโคงใน
แนวดิ่งใหมีระยะตางๆ เชน Shopping 
Sight Distance, Weaving Length 
และอื่นๆ เปนไปอยางปลอดภัย 
ภายหลังการออกแบบในสวนนี้แลวเสร็จ 
จะไดแบบกอสรางในสวนของ แผนท่ีตั้ง
โครงการ รูปตัดท่ีสัมพันธกับเขตทาง
สาธารณะ รปูแบบทางโคงในแนวราบ
และทางโคงในแนวดิ่ง (Plan&Profile) 
ขอมูลพิกัด x,y แบบแสดงปายและ
เครื่องหมายจราจร กำหนดรูปแบบ
โครงสรางสะพานเบ้ืองตนแบบระบาย
น้ำบนถนน (ตำแหนงบอพัก ระดับความ
ลาดชันของการระบายน้ำ) แบบระบบ
ไฟฟาแสงสวางที่สอดคลองกับมาตรฐาน
การสองสวางท่ีสาธารณะของการไฟฟา
นครหลวง (ตำแหนงติดตั้งเสาไฟฟา) 
เปนตน 
 

-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ออกแบบและเขียน
แบบ ปาย,

เครื่องหมายจราจร 
และอื่นๆ 

ตอ 

ตอ 



๖๗ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

8 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบถึงความจำเปนในการเวนคืน
ที่ดนิ  หากเห็นวามีความจำเปนตอง
เวนคืนท่ีดินแลว ใหทำหนังสือแจง กจก. 
ดำเนนิการเวนคืนท่ีดิน 
 

 
 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

 
 
 

9 

  
 
 

5 วัน 

 
-ทำหนังสือเชิญหนวยงานสาธารณูปโภค 
ไดแก การประปานครหลวง, การไฟฟา
นครหลวง, บริษัท TOT จำกัด 
(มหาชน), บริษัท CAT เทเลคอม จำกัด 
บริษัท True จำกัด (มหาชน) ประชุม
รวมกัน เน่ืองจากในการกอสราง
โครงการขนาดใหญที่มีระยะทางยาว 
โดยสวนมากจะมีผลกระทบกับสิ่งปลูก
สรางของหนวยงานสาธารณูปโภค 
 
 

 
-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสรจ็ภายใน
กำหนด 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  
แผนที่สังเขป
และรูปแบบ
กอสรางโครงการ 

ตรวจสอบการ
เวนคืนท่ีดิน 

ตอ 

ทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่
เก่ียวของรวม

ประชุม 

ตอ 



๖๘ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 -สอบถามผลกระทบของโครงการกับสิ่ง
ปลูกสรางที่มีอยูเดิม และกำหนด
ตำแหนงและแนวสาธารณูปโภคท่ีจะ
กอสรางใหม ในรูปตัด 
-สอบถามงานของหนวยงานที่จะรวม
ประมูลจางอิเล็กทรอนิกสกับ สนย. 

 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
  

  

 
 
 
 

11 

  
 
 
 

60 วัน 

 
-นำรปูแบบการกอสรางสาธารณูปโภค 
รวมกับขอจำกัดดานตางๆ (ถามี) 
ออกแบบและเขียนแบบโครงสรางดาน
วิศวกรรม ทั้งโครงสรางเหล็กและ
โครงสรางคอนกรีตเสริมเหล็กกำหนด
ระดับการระบายน้ำ ตำแหนงติดตั้ง
ไฟฟาแสงสวาง พรอมแนบรายละเอียด
แบบกอสรางงานทั่วไปประกอบ 
 
 

 
-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

ตรวจสอบ
สาธารณูปโภคที่
ไดรับผลกระทบ

และจัดทำตำแหนง
สาธารณูปโภคที่
กอสรางพรอมกับ

โครงการ 

ตอ 

ออกแบบและเขียน
แบบโครงสราง
เหล็ก คอนกรีต 
ระบบระบายน้ำ 
ไฟฟาแสงสวาง 

ตอ 



๖๙ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

12 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 

 
-เขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
ใหมีหัวขอดังน้ี วัตถุประสงค  
(พรอมกำหนดลำดบัความสำคัญของ
เอกสาร และหากมีขอวินิจฉัยใหถือวา 
คำวินิจฉัยของผูออกแบบถือเปนที่สุด) 
ปริมาณงาน ระยะเวลาการกอสราง 
ขอกำหนดทั่วไป ขอบเขตงานในแตละ
รายการ คุณสมบัติและการควบคุม
คุณภาพวัสดุ วิธีการและขอจำกัดในการ
กอสราง การวัดปริมาณงานและการเบิก
จายเงิน พรอมแนบสูตรในการคำนวณ
สัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 
ประกอบ 

 
-ความถูกตองมี
รายละเอียด
ครบถวน 
สามารถสื่อสาร
กับผูรับจางถึง
ตำแหนงรายการ 
(เนื้องาน) ท่ีจะ
กอสรางใน 
สนามมีความ
สอดคลองกัน 
-ความรวดเร็ว
แลวเสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
  

  

 
 

13 

  
 

3 วัน 

-จัดทำตารางเพ่ือใหผูเสนอราคาขีดชวง
ระยะเวลาการทำงานในแตละรายการ 
และจัดทำตารางบัญชีรายการกอสราง
เพ่ือใหผูเสนอราคาสามารถกรอกเสนอ
คาวัสดุ คาแรง ในแตละรายการได 

ตารางแผนการ
ทำงานมีความ
ถูกตองและ
ชัดเจน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ตารางแผนงาน 

-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

เขียนขอกำหนด
รายการประกอบ
แบบ และกำหนด

ปริมาณงาน 

เขียนตารางแผนการ
ทำงาน 

ตอ 

ตอ 



๗๐ 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการออกแบบ กำหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 

14 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบรายละเอียดขอกำหนด
รายการประกอบแบบ ควบคูกับแบบ
กอสราง และสิ่งที่เกี่ยวของตางๆ ถึง
เนื้อหาวามีความสัมพันธ สอดคลองไป
ในลักษณะเดียวกัน ไมขัดแยงกัน 
-ทำหนังสือสงกลุมงานประมาณราคา
เพ่ือกำหนดราคาตอหนวยในแตละ
รายการ 

 
 
 
-หนังสือมีความ
ถูกตองตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

 
 

15 

  
 

10 วัน 

 
-นำแบบกอสรางท้ังหมดให 
ผูที่เกี่ยวของลง  
-นำเรียน ผอ.สนย. พิจารณาลงนามแบบ
กอสราง 

 
-ความถูกตอง
ของแบบ
กอสราง 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 

ตรวจสอบขอมูล 
และทำหนังสือสง 

กลุมงานท่ีเก่ียวของ 

ตอ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ
ลงนาม 



๗๑ 
 

10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 

1 

  
 
 

2 วัน 
 
 

 
-ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
-ตรวจสอบงบประมาณวามีเงินเบิกจาย
หรือไม  
 

 
-เอกสารเบิก
จายเงินครบถวน
และถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 

 
 

  
ระเบียนการเงิน
ป พ.ศ.2530 
และแกไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
-หากมีเงินงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ 
MIS2  
-หากไมมีเงินงบประมาณใหทำเรื่องขอ
จัดสรรเงินงบประมาณเพื่อเบิกจายเงิน
คากอสรางใหกับผูรับจาง 

 
-เอกสารเบิก
จายเงินครบถวน
และถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 

  
เอกสาร

ประกอบการ
เบิกจาย/ใบขอ
เบิกผานระบบ 

MIS2 
 

 
ระเบียนการเงิน
ป พ.ศ.2530 
และแกไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 
 

3 
 

  
 
 

1 วัน 
 

 
 
-สงเอกสารให สก.สนย. ดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 

 
 
-ดำเนินการแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 
 

ใบสงฎีกา 
 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณและ

เอกสาร 

จัดทำใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ออก
ฎีกาเบิกเงิน 



๗๒ 
 

11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน
ของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
สุมตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 

2 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบและจำแนกของหนังสือ/
เอกสารสงใหฝาย/กลุมงาน/ผูที่เก่ียวของ
ดำเนินการตามหนาที่ความรับผิดชอบ  

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 
 

3 

  
 

ภายใน  
3 วัน 

     จัดทำหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การดำเนินการตามที่ไดรับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหนวยงาน/ 
ผูที่เกี่ยวของเสนอผูมีอำนาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสาร ตามท่ี
ไดรบัมอบหมาย 
ไดถูกตองตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ
จัดทำหนังสือ/
เอกสารกอนการ
เสนอผูมีอำนาจ 

 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

รับและสงหนังสือ/
เอกสาร 

 

จำแนกประเภท
หนังสอื/เอกสาร 

 
จัดทำหนังสือ/

เอกสาร 
 

ตอ 



๗๓ 
 

11. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 
- 

     เสนอหนังสือ/เอกสารที่ดำเนินการ
แลวเสร็จ เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นเพ่ือพิจารณาลงนามถึงหนวยงาน/
ผูเก่ียวของ 
 
 
 
 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

 
 

5. 

  
 

1 วัน 

     สงหนังสือ/เอกสารท่ีผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนามแลวสงถึงหนวยงาน
ผูเก่ียวของ 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 
 

6. 

  
 

1 วัน 

     สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเปนหมวดหมู และจัดเรียงใสแฟม 
หรือจัดเก็บในตูหนังสือ พรอมทั้งจัดทำ
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพื่อความ
สะดวกในการตรวจสอบหรือคนหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหนาฝาย/
หัวหนากลุมงาน
สุมตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- 

 

เสนอหนงัสือ/
เอกสารตอผูมี

อำนาจ 

ตอ 

 
 

สงหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 



๗๔ 
 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     เวียนแจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑและวิธีการจัดทำ
งบประมาณ พรอมกำหนดระยะเวลาสง
คำของบประมาณประจำปของฝาย/กลุมงาน 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรือ่ง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม 
- รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - 
รายจาย และการ
ปฏบิัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม      
- ระบบ MIS  

 
 

2 

  
 

30 วัน 

     รวบรวมคำของงบประมาณประจำป
ของฝาย/กลุมงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดทำ
งบประมาณของหนวยงาน พรอมบันทึก
คำขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 

- จัดทำ
งบประมาณ
สอดคลองกับ
งบประมาณของ   
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ   
หนวยงาน และ
นโยบายของ
ผูบริหาร 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบงบ 
ประมาณให
ถูกตองสอดคลอง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หนวยงาน 
และนโยบายของ
ผูบริหาร 

- นักวิชาการเงนิ
และบัญชี 

- 

 
 

3 

  
 
- 

     จัดทำหนังสือ พรอมพิมพคำขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผูมี
อำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ตอผูมีอำนาจ 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดทำงบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดคำขอ
งบประมาณ 

ตอ 



๗๕ 
 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 
 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 

1 วัน 

     สงคำของบประมาณประจำปของ
หนวยงานท่ีดำเนินการแลวเสร็จ และ
ผูมีอำนาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนามแลว 
ใหสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- - ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม 
- รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการ
กำหนดประเภท
รายรับ - รายจาย 
และการปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ 
และที่แกไข
เพ่ิมเติม      
- ระบบ MIS 

 
 

5 

  
 

ตามที่สำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

     จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดการ
ของบประมาณ สถติิรายได และ
รายจายของหนวยงาน เพ่ือเขารวม
ประชุมชี้แจงตอสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรยีม
ขอมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได
ถูกตอง และ
ครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
ครบถวน ของ
ขอมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญช ี

- 

 

สงคำขอ
งบประมาณ 

ตอ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 

 



๗๖ 
 

13. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางทุกวิธี รายละเอียดตามที่ฝายพัสดุ สำนักงานเลขานุการ  
      ในภาพรวมของสำนักการโยธา 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

    
ตามรายละเอียดท่ีฝายพัสดุ 

สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
(ตามภาคผนวก) 

     



๗๗ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธี ปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
      แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
- รับเรื่องและเอกสารในการขอความ
อนุเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ  
ที่สงผานมาจากงานธุรการและพัสดุ 

 
เพ่ือความเขาใจ
และถูกตองใน
จุดประสงคของ
การจัดงานและ
ปริมาณของเนื้องาน 

 
มีการตรวจสอบ
เอกสารการ
รายงาน 

 
- นายชางโยธา 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

2 
 
 
 
 

 
พิจารณาตามระเบียบ 
และจัดทำรายละเอียด 

 
1 วัน 

 
 

- ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
  ผูรับผิดชอบ หนวยงานตาง ๆ 
  ที่ทำเรื่องขออนุเคราะหมา  
  เพ่ือใหทราบรายละเอียดและ 
  ปริมาณของเน้ืองาน 

  นายชางโยธา 
 

 จากตนสังกัด
ของหนวยงานที่
สงเรื่องขอความ 
อนุเคราะห 

3  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1   ตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ีจะใชงาน 
2.2 ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
 ผูรับผิดชอบ หนวยงานตางๆ  
 ที่ทำเรื่องขอความอนุเคราะหมา 
 เพ่ือตอบรับหรือหาทางแกไข 
 เพ่ือใหไดงาน 

 
มาตรฐานงานชาง 

  
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

 
 

ตรวจสอบ
วัสด ุ

ตอ 

รับหนังสือจาก 
หนวยงาน 



๗๘ 
 

 14. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพธิ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรบัแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
       แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   2.3 เตรียมจัดชุดเจาหนาที่ที่จะ 
 ออกปฏิบัติงาน พรอม 
 ตรวจสอบความเรียบรอย 
 อีกครั้ง 
 

     

4  
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 
3.1 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติงาน 
 เบิกวัสดุกับเจาหนาที่ท่ี 
 ควบคุมวัสด ุ
3.2 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติเมื่อ 
 ถึงหนางานติดตอประสาน 
 กับเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ  
 เพ่ือความเรียบรอยและ 
 ไมใหเกิดความลาชาและ 
 ผิดพลาด 
3.3 ดำเนินการปฏิบัติงานตาม 
 ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
 ผูบังคับบัญชาพรอมถายรูป 
 ขณะปฏิบัติงาน 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต  
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
 ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๗๙ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
     แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   3.4 ดำเนินการตามที่ไดรับ 
 มอบหมายเสร็จแลวแจงกับ 
 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบให 
 ทราบเพ่ือความเรียบรอย  
 หรือแกไข 
3.5 แจงผูบังคับบัญชาถึงผล 
 การดำเนินการพรอมทั้ง 
 แจงอุปสรรคและปญหา 
 เพ่ือแกไขตอไป 

     

5  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 4 
4.1 ติดตอประสานเจาหนาท่ีหรอื 
 ผูรับผิดชอบในการจัดงาน 
 เพ่ือจัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
 หลังจากการจัดงานเสรจ็ 
4.2 จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่นำไป  
ใชงานตามที่ผูบังคบับัญชา 
 มอบหมาย 
4.3 นำวัสดุอุปกรณที่เบิกสงคืน 
 เจาหนาที่ควบคุมวัสดุ 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
   ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก
 สิ่งของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

   ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๐ 
 

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการติดตั้งเวที พลับพลาพิธี มณฑปพิธ ีปูไมพ้ืน อาสนะสงฆ ซุมถวายพระพร ปายประกาศ ปายตอนรับแขกเมืองของรัฐบาลและราชอาคันตุกะ  
     แทนผูสื่อขาว การตรวจสอบและติดตั้งไฟฟา (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   4.3 เจาหนาที่ตรวจเช็คความ 
 เสียหายของวัสดุและ 
 อุปกรณท่ีใชงานแจงกับ 
 ผูบังคบับัญชาใหทราบ  
 พรอมกับทำบัญช ี
 

     

6  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 5 
5.1 สรุปผลงานเสนอให ผูบังคับบัญชา
ทราบตาม 
 เอกสารที่ไดรับ 
5.2  สรปุเปนผลงานประจำเดือน 
 ใหผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
แลวเสร็จ 
 

  
นายชางโยธา 

 
รายงานการ
ปฏิบัติงาน
สรุปผลรายงาน
ประจำเดือน 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

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

     

ตอ 

  สรุปรายงาน 

รายงานผล 



๘๑ 
 

15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพ ุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย 
 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1   
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
1.1 วางแผนปฏิบัติการ 
1.2 จัดทำตารางวัน/เวลาในการลาง

ตามกระบวนการ 

 
ชวงเวลาของการ
บูรณะฟนฟู เปน
ปฏิทินประจำป 

  
นายชางโยธา 

 
ใบขออนุญาตใช
รถยนต
สวนกลาง 

 

2  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1 สำรวจตรวจสอบ สภาพ 
 อนุสาวรียโบราณสถาน, 
 น้ำพุ, ไฟฟาประดับวาจะตอง 
 ดำเนินการใหกลับคืนสู 
 สภาพเดิมหรือใหอยูใน 
 สภาพซึ่งใชงานไดอยางไร 
2.2 สำรวจอนุสาวรีย 
 โบราณสถาน, น้ำพุ, ไฟฟา 
 ประดับ เพ่ือที่จะบูรณะ 
 ซอมแซมในสวนที่ชำรุด 
 เสียหาย 
2.3 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพ่ือใหทราบ 
 ปริมาณของเนื้องาน 

 
ตามหลัก
วิชาการทาง
วิศวกรรม 

 
มีการตรวจสอบ
สถานที่เอกสาร
ประกอบ 

 
นายชางโยธา 

  

    วางแผนปฏิบัติการ 

สำรวจ ตรวจสอบ 
อนุสาวรีย/น้ำพ/ุ

ไฟฟาประดับ 

พิจารณาความ
เสียหาย 

ตอ 



๘๒ 
 

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ  ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   
 

2.4 ตรวจสอบระบบไฟฟา 
 ประปา,และอุปกรณ 
 โดยรวม 
2.5 สำรวจบริเวณโดยรอบ 
 ท่ีอยูในบริเวณ 

     

3  
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 ดำเนินการดวยเจาหนาที ่
3.1 ปฏิบัติการลาง, ทำความ 
 สะอาด, ซอมบำรุง, เก็บ 
 เศษขยะวัชพืชและบริเวณ 
 โดยรอบอนุสาวรีย 
 โบราณสถาน 
3.2 ทำหนังสือประสานการไฟฟา 
 นครหลวงเพื่อแจงรายละเอียด 
 ของอุปกรณ,กำหนดการ 
 เปด-ปดกระแสไฟฟา  
3.3  เปด-ปดระบบน้ำพุ 
3.4  เปด-ปดระบบไฟฟาและ 
 ระบบตางๆ 
3.5  รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 ตอผูบังคับบัญชา 

 
ตามหลักการ
ทางชางและงาน
วิศวกรรมแลว
เสร็จครบถูกตอง
ใชการไดดี 
 

 
 

 
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงาน 
 การออก 
 ปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการ 
 ใหออก 
 ปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 สิ่งของ 

 

ตอ 

สรุปรายงาน 

ดำเนินการ
ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๓ 
 

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพุ  ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

4   
 

1-10 วัน 

ขั้นท่ี 4 การประมาณการ ออกแบบ 
รายละเอียด 
4.1 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพื่อใหทราบ
 ปริมาณของเนื้องาน 
4.2 จัดทำรายการประมาณ 
 ราคารายการกอสรางทีจ่ะ 
 ดำเนินการซอมแซมและ 
 ปรับปรุง 

   
 
นายชางโยธา 

 
 
- ใบประมาณ 
- ราคารายการ 
 กอสราง 
- ภาพถาย 

 

5  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 5 การจางเหมา 
    - ติดตอประสานงาน 
 เจาหนาที่ธุรการเพ่ือที่จะ 
 ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 
 ตามระเบียบตอไป 
 

 
เพ่ือความถูกตอง
ของระเบียบทาง
ราชการ 

  
นายชางโยธา 

 
ตามระเบียบ 
พัสดุฯ 

 
 

6   
45 วัน 

ขั้นท่ี 6 การจัดซอม 
6.1 ดำเนินการซอมแซมบูรณะ 
 และฟนฟู 
6.2 ดำเนินการติดต้ังไฟฟา 
 ประดับ 

   
นายชางโยธา 

 
ใบรายงานจาง 
ร.2 

 

ตอ 

เอกสาร/จัดซื้อจัดจาง
ตามระเบียบพัสดุ 

 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 

ประมาณการ/
ออกแบบรายงานจาง

เหมา 



๘๔ 
 

15. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การดูแลบำรุงรักษา ซอมแซมอนุสาวรีย น้ำพ ุ ปอมสัญญาณจราจร โบราณสถานตางๆ เสาไฟฟากินนร-กินรี เสาไฟฟาเหล็กหลอลวดลาย (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

7   
1 วัน 

ขั้นท่ี 7 
  -  รายงานผูบังคับบัญชาให 
 ทราบถึงผลการดำเนินการ 
 

 
ครบถวนตาม
รูปแบบรายการ
และสัญญา 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบรายงาน 
 จาง  ร.2  
- ใบสรุป 
 ผลงาน 
 ประจำเดือน 
 
 
 
 
 

 

8   
 

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

 
 

    

สรุปรายงาน 

รายงาน 

ตอ 



๘๕ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเตน็ท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธี งานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 1 
-รับเรื่องและเอกสารในการขอความ
อนุเคราะหจากหนวยงานตาง ๆ  
ที่สงผานมาจากงานธุรการและพัสดุ 
 

 
เพ่ือความเขาใจ
และถูกตองใน
จุดประสงคของ
การจัดงานและ
ปริมาณของเนื้องาน 

 
มีการตรวจสอบ
เอกสารการ
รายงาน 

 
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

 
 
 
 
 

  - ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
ผูรับผิดชอบ หนวยงานตาง ๆ 
ที่ทำเรื่องขออนุเคราะหมา  
เพ่ือใหทราบรายละเอียดและ 
ปริมาณของเนื้องาน 
 

     

2  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 2 
2.1   ตรวจสอบวัสดุอุปกรณท่ีจะใชงาน 
2.2 ติดตอประสานเจาหนาที่หรือ 
 ผูรับผิดชอบ หนวยงานตางๆ  
 ที่ทำเร่ืองขอความอนุเคราะหมา 
 เพ่ือตอบรับหรือหาทางแกไข 
 เพ่ือใหไดงาน 

 
มาตรฐานงานชาง 

  
นายชางโยธา 

  
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

 

พิจารณาตามระเบียบ 
และจัดทำรายละเอียด 

 

ตรวจสอบ
วัสดุวัสด ุ

ตอ 



๘๖ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   2.3 เตรียมจัดชุดเจาหนาที่ที่จะ 
 ออกปฏิบัติงาน พรอม 
 ตรวจสอบความเรียบรอย 
 อีกครั้ง 
 

     

3  
 
 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 3 ดำเนินการดวยเจาหนาที ่
3.1 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติงาน 
 เบิกวัสดุกับเจาหนาที่ท่ี 
 ควบคุมวัสด ุ
3.2 เจาหนาที่ที่ออกปฏิบัติเมื่อ 
 ถึงหนางานติดตอประสาน 
 กับเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบ  
 เพ่ือความเรียบรอยและ 
 ไมใหเกิดความลาชาและ 
 ผิดพลาด 
3.3 ดำเนินการปฏิบัติงานตาม 
 ท่ีไดรับมอบหมายจาก 
 ผูบังคับบัญชาพรอมถายรูป 
 ขณะปฏิบัติงาน 
 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต  
 สวนกลาง 
- ใบรายงานการ 
 ออกปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

  ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๗ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   3.4 ดำเนินการตามที่ไดรับ 
 มอบหมายเสร็จแลวแจงกับ 
 เจาหนาที่ที่รับผิดชอบให 
 ทราบเพ่ือความเรียบรอย  
 หรือแกไข 
3.5 แจงผูบังคับบัญชาถึงผล 
 การดำเนินการพรอมทั้ง 
 แจงอุปสรรคและปญหา 
 เพ่ือแกไขตอไป 
 

     

4  
 
 
 
 

 
1 วัน 

ขั้นท่ี 4 
4.1 ติดตอประสานเจาหนาท่ีหรอื 
 ผูรับผิดชอบในการจัดงาน 
 เพ่ือจัดเก็บวัสดุอุปกรณ 
 หลังจากการจัดงานเสรจ็ 
4.2 จัดเก็บวัสดุอุปกรณที่นำไป  
ใชงานตามที่ผูบังคบับัญชา 
 มอบหมาย 
4.3 นำวัสดุอุปกรณที่เบิกสงคืน 
 เจาหนาที่ควบคุมวัสดุ 

 
มาตรฐานงานชาง
และหลักวิศวกรรม 
 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบขออนุญาต 
 ใชรถยนต 
 สวนกลาง 
- ใบรายงาน 
 การออก 
 ปฏิบัติงาน 
- ใบสั่งการให 
 ออกปฏิบัติงาน 
- สมุดใบเบิก 
 ส่ิงของ 

 
จากตนสังกัดของ
หนวยงานที่สง
เรื่องขอความ
อนุเคราะห 

ตอ 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 



๘๘ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   4.4 เจาหนาที่ตรวจเช็คความ 
 เสียหายของวัสดุและ 
 อุปกรณท่ีใชงานแจงกับ 
 ผูบังคบับัญชาใหทราบ  
 พรอมกับทำบัญช ี
4.5 รายงานผลตอผูบังคบับัญชา 

     

5 
 
 
 
 

  
 

1-2 วัน 

ขั้นท่ี 5 การประมาณการ ออกแบบ 
รายละเอียด 
5.1 จัดทำการออกแบบ และ 
 รายละเอียดเพื่อใหทราบ
 ปริมาณของเนื้องาน 
5.2 จัดทำรายการประมาณ 
 ราคาจางติดตั้งและรื้อถอน 
     พรอมอุปกรณประกอบที่จะ 
 ดำเนินการติดตั้ง 

   
 
นายชางโยธา 

 
 
- ใบประมาณ 
 
 

 

6  
เอกสาร/จัดซื้อจัดจาง 

ตามระเบียบพัสดุ 
 
 

 
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 6 การจางเหมา 
     - ดำเนินการจางเหมา 
 ตามระเบียบตอไป 

 
เพ่ือความถูกตอง
ของระเบียบทาง
ราชการ 

  
- นายชางโยธา 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
ตามระเบียบ 
พัสดุฯ 

 

ตอ 

ประมาณการ/ออกแบบ 
รายการจางเหมา 

ตอ 



๘๙ 
 

16. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตั้งเต็นท ตั้งโตะงานพิธี ประดับธง ตกแตงผาระบายตามสถานที่ในการจัดงานพระราชพิธ ีงานวันสำคัญตางๆ งานเทศกาลและกิจกรรมตางๆ (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

   
1-2 วัน 

ขั้นท่ี 7 การติดตั้ง 
7.1 ดำเนินการติดต้ัง 
7.2 ดำเนินการติดต้ังอุปกรณ  
     ประกอบ 
 
 

     

7   
1 วัน 

ขั้นท่ี 8 
 - รายงานผูบังคับบัญชาให 
 ทราบถึงผลการดำเนินการ 

 

 
ครบถวนตาม
รูปแบบรายการ
และสัญญา 

  
นายชางโยธา 

 
- ใบรายงาน 
 จาง  ร.2  
- ใบสรุป 
 ผลงาน 
 ประจำเดือน 
 
 

 

8   
 

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

 
 

    

 

ปฏิบัติงาน 

ตอ 

สรุปรายงาน 

รายงาน 



๙๐ 
 

เอกสารประกอบ 
 1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 และ (ฉบบัที่ 1)  
          พ.ศ. 2543  
 2) พระราชบัญญัติสิ่งแวดลอมฯลฯ 
 3) พระราชบัญญัติประหยัดพลังงาน 
 4) พระราชบัญญัติโบราณสถาน 
 5) พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 
 6) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
 7) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
 8) ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 9) ขอกฎหมายตามหลักวิชาชีพของสาขา 
 10) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 11) ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 และกฎกระทรวง 
 12) กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2527) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 13) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
 14) ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 15) ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
 งบประมาณ พ.ศ. 2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 16) ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงนิ การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน  
 การนำสงเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 2530 ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1-9) 
 17) รายการมาตรฐานงานอาคารของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2546 
 18) หลักเกณฑการคำนวณราคากลางงานกอสรางอาคารสำนักพัฒนามาตรฐานระบบพัสดุ 
     ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 19) เอกสารประมาณราคากลางของคณะกรรมการประมาณราคากลาง 
 20) เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจางตามสัญญา 
  
  
  
 
 
 

 
 
 
 



๙๑ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

แผนผงักระบวนงาน 
กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัสดุ เลขานุการ
สำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงาน      
ที่เกี่ยวของ 

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 
ไมเห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจัดจาง 

 ดำเนินการ รายงานขอจัดซื้อ 

จัดจาง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผูชนะการเสนอราคา 

จัดทำสัญญา 

อนุมติั 
ไมอนุมัต ิ

ดำเนินการ
แกไข  รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจัด
จาง 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตามวิธีการจัดซื้อจัดจาง 
 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจาง 



๙๓ 
 

กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายพัสดุ เลขานุการ
สำนัก 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

หนวยงาน      
ที่เกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

๑  วัน ๑ คน 
 

 
    

๑ – 3 วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   

 
   

  
     

 
 
 
 
 

 

END 

การบริหารสัญญา 

 ตรวจรับพัสดุ 

สงพัสดุครบถวน 
สงพัสดุยังไมครบ 

สงพัสดุเปนงวด 

การเบิกจายเงิน 



๙๕ 
 

- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ใหเจาหนาที ่
  พัสดดุำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม 

- เจาหนาที่พัสดุ 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ 
  ไดรบัมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซ้ือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 

(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(ขอ 78 ประกอบ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

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

ซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนสง 
ไปยังผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกำหนด (ขอ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไมเกิน 500,000 บาท) เจาหนาที ่
เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79)  

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ 
ตอรองราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 

ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(อนุโลมขอ 55 (4) ประกอบ ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 

อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ขอ 81) 

หัวหนาเจาหนาที่ ซื้อหรือจางภายในวงเงินที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 79) 

ประกาศผูที่ไดรับกาคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 

ยกเวน กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไมตอง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 

ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไมจำเปนตอง            
รอใหพนระยะเวลาอุทธรณ 

(มาตรา 66) 



๙๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 

2 

วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ 

   จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

    หรือจาง 

 

ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พระราชบัญญัต ิ

การจัดซื้อจัดจาง 

และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

2. 
 

 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 
 

 

- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางประจำป เสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่รมบัญชี
กลางกำหนด 

  
 
 

 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 

 

- พรบ.มาตรา 11 

- ระเบียบฯ ขอ 11 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบัญญัติ 
งบประมาณรายจาย 

ประจำป 
 

 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจาง 



๙๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 
 

                    

 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทีจ่ะซื้อหรอืจาง 
 
 
 
 
- แต งตั้ งบุ คคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 

 
- เพื่อใหพัสดุที ่
จะซื้อหรือจาง 
มีมาตรฐาน และ
เปนประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพื่อใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจัดจาง
และกาบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจาง
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 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดย
เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง  
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) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

 โดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 

หนาหนวยงานของรัฐ 
ใหความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจาง 

B 



๙๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
1 วัน
ทำการ 

 
 

1-3 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 

- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการ 

  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 

- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 
 

- ราย งานผลการ พิ จารณ าและเสน อ
ความเห็น ตอหัวหนาหนวยงานขอรัฐ 
 
 
 
 

- เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่ มี
อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
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 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาตอรอง 

เจาหนาที่ 
(ไมเกิน 500,000 บาท) 

 

 

คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 



๑๐๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายใน 
  วงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา 
  หนวยงานของรัฐ  
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชกีลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจาง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail พรอมจัดสงเปนหนังสือใหผู เสนอ
ราคา ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบยีบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

C 

อนุมัติ 
ซื้อ/จาง 

D 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 



๑๐๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 

3-5 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการ 
นโยบาย กำหนด หรือ ขอตกลง 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- การจัดซื้อ 

จัดจางโดยวิธ ี

เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด 

  ในสัญญา/ขอตกลง 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
  

- สัญญา/
ขอตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

1 วัน 

ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใหถูกตอง 

  ครบถวนตามสัญญา/ขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชี 
กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11.  
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือขอตกลง 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ

 

เบิกจายเงิน 
 

END 
 



๑๐๓ 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ี
ไดรบัมอบหมาย 

- เจาหนาที่

- เจาหนาที่

- หัวหนาเจาหนาที่

หัวหนาเจาหนาที่ทำรายงาน 

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวันสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

 
- หากมีผูเสนอความเห็นใหหัวหนาเจาหนาที่แจงตอบผูมี 
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ (ขอ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหนาเจาหนาที่ทำรายงานพรอม 
ความเห็นรวมทั้งรางเอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ + นำรางประกาศอีกครั้ง (ขอ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e – bidding) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี e – bidding (ขอ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรฐั (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอ

 

ไมนำรางประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารบัฟงความคิดเหน็ (ขอ 45) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหนำประกาศเผยแพร 

หัวหนาเจาหนาท่ี เผยแพรประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ขอ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเอกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอเสนอผานระบบ e-GP (ขอ 51) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ (ขอ 52) 

ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว (ขอ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ขอ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพรอมความเห็นตอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ ตามขอ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) 
กอนถึงวันเสนอราคาไมนอยกวา 3 วันทำการ 

(ขอ 52) 

 

มีผูเสนอ 
ความคิดเห็น 

ไมมีผูเสนอความคิดเห็น 

ไมปรับปรุง 
ขอ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ขอ 47 (1) 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา (ขอ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือขอตกลง ภายหลังจาก 
พนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 

วงเงนิไมเกิน 5 ลานบาท 
อยูในดุลพินิจของหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ 

นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพร 
ลงเว็บไซต เพ่ือรับฟงความคิดเห็น 
(ขอ 45) 

นำรางประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟงความคิดเห็น 

(ขอ 45+ ขอ 46) 



๑๑๓ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุท่ีตองการ
จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำ
งวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุที่จะซื้อหรือ
จาง 

 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบกระ 

ทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรฐัเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 

STARD 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 
 

จัดทำแผน 

จัดซื้อจัดจาง 

A 



๑๑๔ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วนั 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จาง 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที ่
  กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 
มมีาตรฐาน และ
เปนประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพื่อใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอไดยื่น
เสนอไว 

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธปีระกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 
   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ     
   หัวหนาหนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1 ) กรณี ไม เผยแพรร างป ระกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพื่อรับฟงคำวิจารณ  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คณุลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 

ดวยวิธี e-bidding 

B 



๑๑๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1-3         
วัน 

ทำการ 
 

 

2) กรณีเผยแพรรางประกาศและเอกสาร 

    ประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำวิจารณ 
     - วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจดัซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รม 

บัญชีกลางกำหนด 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

5.  
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธีประกวด 

   ราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) พรอม 

   รางประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอ   
   หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 

1) กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำวิจารณ  
    - วงเงนิเกิน 5 แสนบาท  
      แตไมเกิน 5 ลานบาท  

      (ดุลยพินิจจะเผยแพรหรือไมก็ได) 
 

   
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 

ดวยวิธี e-bidding 



๑๑๖ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 3 
วนัทำ
การ 

 
 

- นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เว็บไซตเพ่ือรับฟงความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e–GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพินิจ 

  ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 

- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพรอมความเห็นรวมท้ังราง 
  เอกสารที่แกไข เสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรฐั + นำรางประกาศอีกครั้ง  
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบ 

  เปนหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 

   
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 

 

  
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

D 

C 

เผยแพรรางประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไมนำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟงความคดิเห็น  
 

นำรางประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รับฟงความคิดเห็น 

 



๑๑๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

ทำการ 

10 วัน
ทำการ 

12 วัน
ทำการ 

20 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 3 

วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
 

- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 5  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50  
ลานบาท 

- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 

- กำหนดใหผูประกอบการท่ีสนใจตองการ
ทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม 

   
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 
 E 

D 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศ

เผยแพร 
 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถามี) 
 



๑๑๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 

   

ผูประกอบการ 
  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 

- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอม  
  ความเห็นตอหวัหนาหนวยงานของรฐั 

  เพ่ือขอความเห็นชอบ 
 
 
 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

F 

E 

ผูเสนอราคา 
เขาเสนอราคา 

ผานระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 



๑๑๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

1-3 
วนั 

ทำการ 

 

- หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรอืจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชี 
กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 

- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail 

  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกราย
ทราบ 
 
 

 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

F 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

 
 

G 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 



๑๒๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
12. 

 
 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 
  ในสัญญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจากพน
ระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสำเนาสญัญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึน้ไป 
  ให สตง. ภายใน 30 วนั นบัแตวนัทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวธิีการทีก่รมบัญช ี
กลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 
1 วัน  
ทำการ 

- ผูขาย/ผูรบัจาง สงมอบพสัดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
ภาครัฐ (e–GP) ตามวธิีการทีก่รมบัญช ี
กลางกำหนด 
   
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรงุเทพมหานคร (MIS2) 

  ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 

 - สัญญา/ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

สงมอบพัสดุ 



๑๒๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) (ตอ) 
. 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

14. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจายเงิน 

END 



๑๒๒ 
 

Workflow กระบวนการ
ดำเนินการซื้อจางโดยวิธี 
ตลาดอิเล็กทรอนิกส 
(e – Market) 

 
 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- เจาหนาที่

- เจาหนาที่

- หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเปนวันถัดจากวนัสุดทาย 
  ของการประกาศเผยแพร 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง 
ดวยวิธี e – market (ขอ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจาง 
เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 22) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐใหความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจาง 

จัดทำประกาศเผยแพร 
ในระบบ e-GP /เว็บไซตของหนวยงาน 
และปดประกาศท่ีหนวยงาน (ขอ 35) 

  การเสนอ
กรณีวงเงินเกิน  
5 ลานบาท 

กรณีวงเงนิเกิน 5 แสนบาท 
แตไมเกิน 5 ลานบาท 

e – market แบบใบเสนอราคา ขอ 30 (1) e – market แบบการประมลูอิเล็กทรอนิกส ขอ 30 (2) 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/
เวลา 

ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/เวลา
ที่กำหนดโดยเสนอราคาก่ีครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาที ขอ 

สิ้นสุดการเสนอราคาใหเจาหนาที่พิจารณาผูชนะ 
การเสนอราคาจากผูที่เสนอราคาต่ำสดุ (ขอ 38) 

เจาหนาทีร่ายงานผลการพิจารณาพรอมความเห็น 
เสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนา

เจาหนาที่ (ขอ 41) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูอำนาจอนุมัติซื้อหรอืจาง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหนาเจาหนาที่แจงผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผูชนะ (ขอ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือขอตกลง 
ภายหลัง 



๑๒๓ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส (e - market) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

2 

วัน 

ทำการ 

 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุท่ีตองการ 

    จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำ
งวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

    รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 

    หรือจาง 

 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

2. 
จัดทำแผนจัดซื้อ 

จัดจาง 

1 วัน 

ทำการ 

- เม่ือไดรับงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จ า ง ภ า ค รั ฐ  (e – GP) ต า ม วิ ธี ก า ร ท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.มาตรา11  
- ระเบียบฯ ขอ11 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- ขอบัญญัต ิ

งบประมาณรายจาย
ประจำป 

A 



๑๒๔ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3.  
 
 

จัดทำรางขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
ที่จะซื้อหรือจาง 

                    

 

กำหนดราคากลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แตงต้ังบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
- แตงตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหนา ท่ี
กำหนด 
  ราคากลาง 

 
- เพ่ือใหพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจาง 
มีมาตรฐาน 
และเปน
ประโยชน 
ตอทางราชการ 
 
 
- เพ่ือใชเปน 
ฐานสำหรับ 
เปรียบเทียบ
ราคา 
ที่ผูยื่นขอเสนอ 
ไดยื่นเสนอไว 

  
เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจาง 

1-3 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง และประกาศ
เผยแพร 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสาร 
ซื้อหรือจาง ใหกำหนดเปนวันถัดจากวัน
สุดทายของระยะเวลาการเผยแพรประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจางโดยกำหนดเปนวัน 
เวลา ทำการเทานั้น 

  เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อ 
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บรหิารพัสดภุาครฐั 
พ.ศ.2560 

A 



๑๒๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.  
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 

วนั 

ทำการ 

 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง รางประกาศ 
  และรางเอกสาร เสนอหัวหนาหนวยงาน   
  ของรฐัเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ  
 ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด  
 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) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 



๑๒๖ 
 

 
การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  

 
 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบรายงานขอซื้อขอจาง 

 

     
 

เผยแพรประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจาง  

ดวยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำประกาศเผยแพรในระบบ e-GP/

เว็บไซตของหนวยงาน และปดประกาศท่ี
หนวยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
เจาหนาที่ 
 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

A 



๑๒๗ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แตไมเกิน 
 5 ลานบาท 

    
 
 

กรณวีงเงิน 
เกิน 5 ลานบาท 

 
 

 

 

 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอราคาโดยใชใบเสนอราคา 

- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคา
ไดเพียงครั้งเดียว 
 
 
 

- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส 
- ผูประกอบการเขาระบบ e-GP เพ่ือเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคา
ก่ีครั้งก็ไดภายในเวลา 30 นาท ี

   
 
 
 
 
 
 
 

ผูประกอบการ 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

B 

B 



๑๒๘ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

 
 

- เจาหนาที่จัดพิมพใบใบเสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผูชนะการเสนอราคา 

- พิจารณาผูชนะการเสนอราคาจากผูที่
เสนอราคาต่ำสุด 

- เจาหนาที่รายงานผลการพิจารณาพรอม 

ความเห็นเสนอตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ผานหัวหนาเจาหนาที่  

   
 

- หัวหนา
หนวยงานของ
รัฐ 

- หัวหนา
เจาหนาที่  
- เจาหนาที่
พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

B 

C 



๑๒๙ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจาง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 

วัน 

ทำการ 

 
 
 

- หัวหนาหนวยงานของรฐัและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจาง/ เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
กำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
 
 

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

C 

C 



๑๓๐ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10.  
 
 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 

 

 
 
 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 

- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 

- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail และจัดสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบ 
 

   
 
 

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรบั
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

D 

D 



๑๓๑ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

วัน 

ทำการ 
 
 

5 

วัน 

ทำการ 

 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 

  ในสัญญา  
 
 
 

- ลงนามในสัญญาตามแบบที่  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย  
  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

  ประกวดราคา 

- สงสำเนาสัญญา ต้ังแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี 

  กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสด/ุ 

ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- พรบ.การจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

 

D 



๑๓๒ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e - market) (ตอ) 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

12.  
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

 

1 วัน  
ทำการ 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด 

  ในสัญญา/ขอตกลง 
 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ  
 ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด 

 จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชี 
 กลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 

  

- สัญญา/
ขอตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เบิกจายเงิน 

 
 
 

END 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

D 



๑๓๔ 
 

- เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจาหนาที่พัสดุ/ผูที่
ไดรบัมอบหมาย 

- เจาหนาที่

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจางโดยวิธีคัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบียบฯ ขอ 11) 

จัดทำรางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(ขอ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือกจัดทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผูประกอบการ (ขอ 74 (1)) 

ผูประกอบการท่ีไดรับหนังสือเชิญชวนย่ืนขอเสนอตาม 
วัน เวลา ที่กำหนด (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและดำเนนิการ 
พิจารณาผล (ขอ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและ 
เสนอความคิดเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ขอ 76) 

หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจอนมุัติซื้อหรือจาง 
เห็นผลการพิจารณา ขอ 77 (อนุโลม ขอ 42) 

ประกาศผูชนะการเสนอ
ราคา 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ขอ 161 
ยกเวน กรณีจัดหาตามเงื่อนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณ (ม. 66 วรรคสอง) 
 

กรณีซื้อ/จางตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไมตองจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผูประกอบการที่มี 

คุณสมบัตติรงตามเงื่อนไข 
ไมนอยกวา 3 ราย 



๑๓๕ 
 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

2 วัน 

ทำการ 

 
 

1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการ
จัดหา 

2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 

3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

4. ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำ 

รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
 

- ดำเนินการ 

แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลา 

ที่กำหนด และ
ถูกตองตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป 

  
 

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

2.  
 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 

- เมื่อไดรับงบประมาณที่จะใชในการจัดซื้อ 

  จัดจาง ใหเจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจางประจำปเสนอหัวหนาหนวยงาน 

  ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 

   

เจาหนาที่
พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระ 
ทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ 
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

A 

STARD 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณ 
 

จัดทำแผน 

จัดซื้อจัดจาง 

A 



๑๓๖ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วนั 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 

- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ 

  ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 
 
 
 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 

 
 

- เพ่ือใหพัสดุ 
ท่ีจะซื้อหรือจาง 

มีมาตรฐาน 
และเปน
ประโยชน 
ตอทางราชการ 
 

 
- เพ่ือใชเปนฐาน 
สำหรับเปรียบ 

เทียบราคาที่ผู
ยื่นขอเสนอ 

ไดยื่นเสนอไว 

  
 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 
 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอหัวหนา  
  หนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

A 

จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจาง 

B 



๑๓๗ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 

ทำการ 

 
 

- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูประกอบการ 

  ท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 

  ไมนอยกวา 3 ราย 

 

   
 

คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือก 

  
¶  

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

6.   

3-7 
วัน 

ทำการ 

 

- เปดซองขอเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   

คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจาง 

โดยวิธีคัดเลือก 

  

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(4) 

7. 
 

1 วนั 

ทำการ 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ขอ 76 

- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 

8. 
 

 

1-3 วัน 

ทำการ 

- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจาง/เห็นชอบผลการพิจารณา 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง
ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ขอ 
77 

(อนุโลมขอ 42) 
- ระเบียบฯ  
ขอ 74(1) 
 

B 

เชิญชวน 
ผูประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจาง 

C 



๑๓๘ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail  และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุก
รายทราบ 
 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบฯ ขอ 77 

(อนุโลมขอ 42) 

10.  
 
 
 

 

7 วัน 

ทำการ 
 

5 วัน 

ทำการ 
 

1 วัน  
ทำการ 

 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนาม 

ในสญัญา  
 

- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 

  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภาย 

  หลังจากพนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไป 

  ให สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ 

  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 

  จัดจางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

C 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

C 



๑๓๙ 
 

 การซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

1 วัน 

ทำการ 

 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนด
ในสัญญา/ขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   

ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   

1 วัน 

ทำการ 

 

- ขออนุมัติเบิกจายเงิน 

- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 

  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

วาดวยการรับเงิน
ฯลฯ 

 

 

D 

สงมอบพัสดุ 

เบิกจายเงิน 

END 



๑๔๐ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสด ุ

- เก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย  
  ปลอดภัย และใหครบถวน ถูกตอง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

- การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของ
หนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใช
พัสดุนั้นเปนผูเบิก 
 

- การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มี  
  หนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที ่   
  ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน 

  ของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสด ุเปนผูสั่งจาย 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

  
 
- ระเบียบฯ ขอ 203 
 
 
 
- ระเบียบฯ ขอ 204 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
- ระเบียบฯ ขอ 205 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

 

2. 
 
 

  

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด 
 
 
 

 

   

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  

- ระเบียบฯ 

ขอ 207,208, 
209,210,211 

- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 

START 

การเบิกจาย 

การเก็บ 
การบันทึก 

การยืม 

A 



๑๔๑ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

- ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 

  ใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซอมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซอมบำรุง 
- ดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 

  พรอมใชงานโดยเร็ว ในกรณีท่ีพัสดุชำรุด 
 
 

- ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ป   
  ที่ผานมา ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นป 
  งบประมาณของทุกป 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ/ 
ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

  
 

- ระเบยีบขอ 212 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 
 
 
 

- ระเบยีบฯ ขอ 123  
- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำป 

B 



๑๔๒ 
 

กระบวนงานการบริหารพัสด ุ(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 

- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเปนหรือ 

  หากใชตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก  
- เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรฐั  
  เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 
 

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด  
 
 
 

- ดำเนินการใหเปนไปตามที่ระเบียบ
กำหนด  
 
 

- ดำเนินการลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญช ี

  หรือทะเบียนทันที เมื่อไดดำเนินการ 

  จำหนายแลว 

- แจงสำนักงานตรวจเงินแผนดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 

เจาหนาที่พัสดุ 

  
 

- ระเบียบฯ  
ขอ 215 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 
 

- ระเบียบฯ 

ขอ 215,216 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 

- ระเบียบฯ 

ขอ 217 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 
 

- ระเบียบฯ 

ขอ 218 

- คำสั่ง กทม. 
ท่ี 1950/2561 

 

B 

การจำหนายพัสดุ 

ขาย 

การจำหนาย 
เปนสูญ 

การลงจายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 



๑๔๓ 
 

การเบิกพัสด ุ(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจายในระบบ MIS 

และทำการจายพัสดุ 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 
 

ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 

(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) 
 
 
 

1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 

2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 

3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสด ุ
 

แตละฝายจัดทำใบเบิกจากระบบ MIS จากระบบคลัง
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายพัสดุ เพื่อขอเบิก 
 

1. ฝายพัสดุทำใบจายจากระบบ MIS    
    โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบเบิกพัสดุ    
    เสนอหัวหนาฝายพัสดุเพื่อขออนุมัติจาย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจาย   
   พัสดุและทำการจายใหถูกตองครบถวน 
3. นำสำเนาใบเบกิพัสดุคืนฝายผูขอเบกิ 
    เก็บไวเปนหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลอืใหเปน
ปจจุบัน 

 
 
 

มีการจัดเก็บ 

อยางเปน
ระบบ และ
สามารถ    
คนหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
 
 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 

 
 
 

- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 
 

- ระบบ MIS 
 

START 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกกลุมงาน และ 

สถิติการใชงาน 

 

A 



๑๔๔ 
 

การเบิกพัสด ุ(กรณีหนวยงานเปนผูจัดหาพัสดุ) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
 

นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสดุคงเหลือ
ใหเปนปจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 

 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 

END 

A 



๑๔๕ 
 

การเบิกพัสดุ (กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 

 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุมงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
  
 

ตรวจสอบรายการพัสดุท่ีขอเบิกของทุกกลุมงาน 

(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเขาระบบคลัง 

พัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจากพัสดุ
กลางเสนอหัวหนากลุมงานการคลังและ
ผูอนุมัติ 
 
 

 
1. นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 

2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 

3. นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 

 
 
 

ถูกตองตาม 

หลักเกณฑ                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 

ครบถวน 

ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

ครบถวน 

ถูกตอง 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ตามแบบ 

ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบ 

ท่ีกำหนด 

 
 
 

- ขอบัญญัติ,คำสั่ง 
ท่ีเก่ียวของและ 

แนวทางการเบิก
พัสดุจาก 

คลังพัสดุกลาง 
 
 

- ใบเบิกจาก 

ระบบ MIS 
 
 
 

 
¶  

- ใบจายพัสด ุ

START 

END 



๑๔๖ 
 

การเบิกพัสดุ (กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 
 
 
 
 

เตรียมการจายและจาย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 

2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 

3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียน
คุมพัสด ุ
 
 
 

1. ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก,ผูรับ,ผูจาย,ผูสั่งจาย 

2. จัดเตรียมพัสดุพรอมที่จะจาย 

3. จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 
 

 
1. นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบัญชีคุม 

    พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 

2. สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายท่ี 

    ขอเบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 
 
 

 

 
 

มีการจัดเก็บ 

อยางเปนระบบ 

และสามารถ 

คนหาไดสะดวก 

และรวดเรว็ 
 

 

ถูกตองตาม 

เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจาหนาทีพั่สดุ 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาทีพั่สดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
 

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 
 
 

 
ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 

 
ใบเบิกพัสด ุ

ทะเบียน 

คุมพัสดุ 
 
 

 
 

- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
 

END 



๑๔๗ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพยสิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพยสินประจำป 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจาง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการไดมาของทรัพยสิน 
2. แยกประเภททรัพยสิน 
3. นำขอมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผนการด)                        
และในระบบ MIS 
 

1. ภายในเดือนสดุทายกอนสิ้นปงบประมาณของป ให
หัวหนางานของรัฐหรือหัวหนาพสัดตุามขอ 205 
แตงตั้งผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มิใชเปน
เจาหนาที่ตามความจำเปน เพ่ือตรวจสอบการรับ
จายพัสดุในงวด 1 ปที่ผานมา และตรวจนบัพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิน้งวดน้ัน 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบดวย 
   2.1 มีการรับจายพัสดุ ถูกตองหรือไม 
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือไม 
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชใน
ราชการตอไปแลว 

 
มีการจัดเก็บ 
อยางเปน
ระบบ และ
สามารถคนหา
สะดวกและ
รวดเร็ว 
ถูกตองตาม 
เวลาที่
กำหนด 
 
 
 

ถูกตองตาม 
เวลาที่
กำหนด 

 
เอกสาร 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 

 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
ทะเบียน 
คุมพัสดุ 

 
- ระบบ MIS 
 
 
 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ 
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

B 

START 



๑๔๘ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 

 
5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด           
มูลคาทรัพยสิน 

 
 
 
 
 

จัดสงรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาขอเท็จจริง 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 

7 วัน 

ทำการ 
 

3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ  
ตอผูแตงตั้ง 
 

1. เจาหนาที่พัสดุรวบรวมรายงานของสวน
ราชการในสังกัด และจัดทำบัญชีสรุปยอดมูลคา
ทรัพยสินโดยแยกเปนทรัพยสนิที่เขาเกณฑระบบ
บัญชีคงคางและไมเขาเกณฑระบบบัญชีคงคาง 
2. ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีฝายการคลัง 

3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำเรียน
หัวหนาหนวยงานลงนาม 
 

จัดส งรายงาน ให กับสำนั กการคลั งและ
สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เพ่ือทราบ 
 
 
 
 
เพ่ือหาผูรับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม
จำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  เวนแตกรณทีี่
เห็นไดอยางชดัเจนวา เปนการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใชงานตามปกตหิรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดำเนนิการจำหนายตอไปได 

 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 
 
 

ถูกตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ท่ีกำหนด 
 

 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 

 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กทม. 
กำหนด 

 
 
 

- ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อ 

จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

B 

B 



๑๔๙ 
 

 การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการควบคุมรกัษา
ทรัพยสินของหนวยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพยสิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. ใหหัวหนาหนวยงานแตงตั้ง
คณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัยสินของ
หนวยงาน 

2. คณะกรรมการรักษาทรัพยสินมีหนาที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยสินของ
หนวยงานใหอยูในสภาพสมบูรณปกติพรอม
ใชงาน 

3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพยสิน
ของคณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน
ข อ ง ห น ว ย ง า น  ร า ย ง า น ให ป ลั ด
กรุงเทพมหานครทราบอยางนอยปละ 1 
ครั้ง 
 

 
 

ถกูตองตาม       
หลักเกณฑ                 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 

 
 

ตามแบบ 

ท่ี กทม. 
กำหนด 

 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538 
 
 
 

 

END 


