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และคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักการโยธา โดยใหคณะทำงานดำเนินการตรวจสอบและ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสวนราชการ ใหมีความครบถวน ถูกตองเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการกอสรางสอดคลองกับระเบียบกฎหมายและเปนไปตาม
รูปแบบแนวทางที่กำหนด เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนที่จำเปนและสำคัญตอการปฏิบัติงาน ไดแก หนาที่
ความรับผิดชอบของกองควบคุมการกอสราง ขอบเขตกระบวนงาน กรอบแนวคิด ระยะเวลา ขั้นตอน 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอน โดยมีกระบวนงานประกอบดวย
กระบวนงานตาง ๆ ของกลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 และฝายบริหารงานทั่วไป ท้ังนี้เพ่ือใหเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน ถูกตองเปนไปตามเกณฑ และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 

คณะทำงานฯ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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  กองควบคุมการกอสราง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนบริหารโครงการและควบคุม
งานกอสรางในงานวิศวกรรรมทางและงานอาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามรูปแบบรายการและ
สัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสรางหรืองานปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอ
ความรวมมือ 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการกอสรางฉบับนี้ เปนเครื่องมือที่สำคญัอยางหนึ่งในการ
ปฏิบัติงานท้ังในระดับหัวหนางานและระดับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน โดยแบงตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป        
งานการเจาหนาที่ งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม      
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานดานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 
  2. กลุมงานควบคุมการกอสราง 1 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบึงกุม มีนบุรี ลาดพราว หนองจอก บางกะป บางเขน ดอนเมือง จตุจักร หลักสี่ สายไหม คันนายาว 
คลองสามวา และวังทองหลาง 
  3. กลุมงานควบคุมการกอสราง 2 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  โดยรับผิดชอบ
ในพื้นที่เขตบางรัก ปทุมวัน ราชเทวี ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ  หวยขวาง ดินแดง พระนคร บางซื่อ 
ดุสิต และพญาไท 

4. กลุมงานควบคุมการกอสราง 3 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตคลองเตย ประเวศ พระโขนง ยานนาวา ลาดกระบัง สาทร สวนหลวง บางคอแหลม วัฒนา บางนา 
และสะพานสูง 

5. กลุมงานควบคุมการกอสราง 4 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตตลิ่งชัน บางกอกนอย บางกอกใหญ บางพลัด ภาษีเจริญ หนองแขม ธนบุรี คลองสาน บางขุนเทียน 
ราษฎรบูรณะ จอมทอง บางบอน ทุงครุ บางแค และทวีวัฒนา 
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ทั้งนี้ กระบวนการควบคุมการกอสราง เปนกระบวนการหนึ่งของการทำงานของสำนักการโยธา 
ที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา โดยมีกระบวนงาน ดังนี ้
         1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 
   2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 
           2.1 การพิจารณาตออายุสัญญา 
           2.2 การพิจารณาแกไขสัญญา 
   3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 
   4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
       4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 
       4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 
   5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
   6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
           6.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 
           6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เก่ียวของ 
   7. กระบวนงานดานงบประมาณ 
   8. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการตาง ๆ ซึ่งจะทำใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มตนจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน รายละเอียด
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผล ผู รับผิดชอบและเอกสารอางอิงที ่ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
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  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ.2555 ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจำป ซึ่งในปงบประมาณ พ.ศ.2555 ไดมีการปรับปรุง
ตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ.2555 โดยยกเลิกตัวชี้วัดในมิติที่ 2 
ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ 2.1 รอยละความสำเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติ
ราชการ และตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมการฯพิจารณาแลว
เห็นวา หนวยงานควรมีคูมือใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนเครื่องมือที่ใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได 
ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปท่ีมีการ
ประเมินผล เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข หรือยกรางกฎหมาย ทั้งนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ.2555 
ไดกำหนดตัวชี้วัดใหมแทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานใชเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

ดังนั้น เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกร รวมทั้งลดปญหาความซำ้ซอน
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สำนักการโยธาจึงใหแตละสวนราชการไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีความครบถวน ถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  
 
 
 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน  ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบ
และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด  มีคำอธิบาย
ตามที่จำเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมอื 

วัตถุประสงค 
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  กองควบคุมการกอสราง ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือการปฏิบัติงาน
ตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน ดังนี้ 
  1. ขอบเขตกระบวนงานการเตรียมการกอสราง  

    - งานเตรียมการดานเอกสาร ศึกษารายละเอียด สัญญา รูปแบบ รายการ ขอกำหนดตาง ๆ 
มาตรฐานที่ใชอางอิง คาความคลาดเคลื่อนที่ยอมให และเอกสารอื่น ๆ ที่ประกอบสัญญา หากพบรูปแบบ
ขัดแยงกัน หรือมีขอผิดพลาดใหหารือกับผูออกแบบเพ่ือดำเนินการแกไข จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง
และสัญญาใหหนวยงานและผูเก่ียวของ จัดแบงหนาที่การทำงานเพื่อใหเจาหนาที่ควบคุมงานทุกคนตลอดจน
ผูเก่ียวของไดทราบหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง ตรวจสอบแผนงานและคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสราง
ของผูรับจางใหเหมาะสมเปนขั้นตอน สัมพันธกันตามหลักการและขอเท็จจริงเสนอผูวาจาง/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

    - งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ สถานที่ สำรวจ ตรวจสอบสถานที่กอสราง และสภาพแวดลอมใน
ปญหาอุปสรรคที่จะสงผลกระทบตองานกอสราง เพ่ือเสนอผู เก่ียวของพิจารณาแกไขปญหา ใหผูรับจาง
ดำเนินการจัดตั้งสำนักงานสนามใหเหมาะสม มีพื ้นที ่ใชสอยและสิ ่งอำนวยความสะดวกตามที่รายการ
กอสรางกำหนด การประชาสัมพันธงาน/โครงการ  โดยใหผูรับจางจัดทำปายตาง ๆ ตามรายการกอสรางกำหนด 
ตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการปองกันมลภาวะและความเดือดรอนของประชาชน 
ดำเนินการขออนุมัติ ใชวัสดุ  อุปกรณที่ ใช ในงานกอสราง ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบ
สาธารณูปโภคกรณีมีของเดิมกีดขวางการกอสราง หรือกรณีมีโครงการกอสรางรวม ประสานตำรวจทองท่ีทำ
แผนจัดการจาราจรระหวางกอสรางเพ่ือขออนุมัติจากกองบัญชาการตำรวจนครบาล 

2. ขอบเขตกระบวนงานการควบคุมการก อสราง การควบคุมคุณภาพงานกอสราง        
การควบคุมงานระบบของงานอาคารและงานทาง การควบคุมเวลาตรวจสอบวาการทำงานไดดำเนินไปตาม
แผนหรือไม การประสานงานเปนการติดตอขอความรวมมือจากผูเก่ียวของในหลาย ๆ ดานเพ่ือรวมกันทำงาน
หรือแกไขปญหา การแกไขปญหางานกอสราง การปฏิบัติตามสัญญา การจัดทำรายงาน การแจงหนวยงาน
และผูเกี่ยวของ การตรวจวัดปริมาณงาน การเสนองานตอคณะกรรมการตรวจการจางและรายงานผูสั่งจาง   
การคิดคาปรับกรณีทำงานไมแลวเสร็จตามสัญญา   

    2.1 ขอบเขตกระบวนงานการพิจารณาตออายุสัญญา จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผล/จัดทำแผนงานเวลา ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา เมื่อไดขอยุติแลวจัดทำบันทึก
เสนอผูวาจางเพ่ือพิจารณาอนุมัติตออายุสัญญา และสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตามระเบียบ 

    2.2 ขอบเขตกระบวนงานการพิจารณาแกไขสัญญา จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน เหตุ
ความจำเปนใหสำนักงานออกแบบ/สำนักงานวิศวกรรมทาง เพ่ือแกไขหรือจัดทำรูปแบบ รายการกอสรางใหม 
พรอมประมาณการคากอสรางท่ีเปลี่ยนแปลง ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการพิจารณาเพ่ิม-
ลดเนื้องานฯ (ถามี) เมื่อไดขอยุติแลวทำหนังสือแจงผูรับจางรับทราบผลการพิจารณา จัดทำบันทึกเสนอผูวาจาง
อนุมัติ และสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตามระเบียบ 
  3. ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง ดำเนินการสงมอบงานและเอกสาร/
อุปกรณตาง ๆ (ถามี) ใหเจาของงานหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อดูแลรับผิดชอบ ตรวจสอบการรื้อยาย
สำนักงานชั่วคราวและวัสดุกอสรางเพ่ือใหผูรับผิดชอบฝายผูวาจางสามารถใชงานไดทันที การตรวจสอบผลงาน
และการปฏิบัติตามสัญญา โดยทั่วไปจะกำหนดระยะเวลาความรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองของงานจางไว 

ขอบเขตกระบวนงาน 
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2 ปนับถัดจากวันที่ไดรับมอบงาน ดำเนินการคำนวณเงินชดเชยคากอสราง (คาK) การจัดทำหนังสือรับรอง
ผลงาน 
  4. ขอบเขตกระบวนงานการรับ/โอนพสัดุโครงการกอสราง  

    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง ตรวจสอบความครบถวนของพัสดุตามบัญชีแสดง
ปริมาณงานและจำนวนเงินใหตรงกับจำนวนเงินที่ตรวจรับงานแตละงวด กำหนดรหัสตามรหัสทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร ลงรับพัสดใุนระบบ MIS2 จัดทำทะเบียนคมุทรัพยสิน 

    4.2 การโอนพัสดุโครงการ จัดเตรียมรายการพัสดุใหหนวยงานที่ตองดูแลรับผิดชอบ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติโอน โอนพัสดุออกจากระบบ MIS2 

5. ขอบเขตกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง ตรวจสอบงบประมาณและ
เอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และบันทึกลงในระบบ สงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการ
โยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎกีาเบิกเงนิ 
  6. ขอบเขตกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
      6.1 ขอบเขตกระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/
ภายนอก คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสารเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ การพิจารณาและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสารเสนอผูอำนวยการกองควบคุมการกอสรางสั่งการ จัดทำบันทึกสั่งการและลงทะเบียนสมุดควบคุม     
สงหนังสือ สงหนังสือใหหนวยงานหรือกลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ และเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
      6.2 ขอบเขตกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ รับเรื่อง
จากหนวยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือ นำเรียนเสนอผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบดำเนินการ ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ จัดทำหนังสือ
ตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่อง นำเรียนผูอำนวยการกองควบคุมการกอสรางลงนาม จัดสงหนังสือตอบกลับ
ใหกับหนวยงานเจาของเรื่องและเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
  7. ขอบเขตกระบวนงานดานงบประมาณ แจงปฏิทินงบประมาณ การจัดทำและตรวจสอบ 
คำขอตั้งงบประมาณพรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS2 การเสนอคำขอตั้งงบประมาณตอผูมีอำนาจ การสงคำ
ขอตั้งงบประมาณ การชี้แจงงบประมาณ 
  8. ขอบเขตกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำ
แผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง หาตัวผูรับจาง รายงานผลพิจารณาและ        
ขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ การทำสัญญาหรือขอตกลง       
สงมอบและตรวจรับพัสดุ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจางในระบบ e-GP และ MIS2 รายงานผล
การจัดซื้อหรือจางตอผูมีอำนาจ รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงิน 
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กรุงเทพมหานครเปนเมืองหลวงขนาดใหญมีประชากรอยูอาศัยหนาแนน เปนศูนยกลาง  
ความเจริญ  ทั้งดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเปนหนวยงานที่ตองใหบริการ
ทุกดาน ตั้งแตเกิดจนตาย ผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายตองการพัฒนาใหกรุงเทพมหานครเปนเมืองนาอยู        
มีสาธารณูปโภคครบถวนสมบูรณ มีสภาพแวดลอมที่สะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความ
สะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เปนองคกรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีท่ีสุด 
“Best Service Organization” 
  กองควบคุมการกอสราง สำน ักการโยธา จึงไดกำหนดกรอบแนวคิดที่ เกี่ยวของกับ
กระบวนงานการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดใชเปนคูมือปฏิบัติงานไดถูกตอง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 
 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูบริหาร  
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

ตรวจสอบความถูกตองแบบรูป รายการ สำรวจปญหา
อุปสรรค และจัดเตรียมมาตรการรักษาความปลอดภัย 
และมลภาวะตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วธิปีฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สัญญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
- คูมือกอสรางงานสาธารณูปโภค  
  พ.ศ.2550 

เพ่ือเตรียมความพรอมในการควบคุม
โครงการกอสรางดานสถานที่ บุคลากร 
และเอกสารตาง ๆ 

ผูรับจางและผูควบคมุงานมี
ความพรอมในโครงการ
กอสรางตาง ๆ เพ่ือให
โครงการสามารถดำเนินงาน
ตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 

 
 
 

กรอบแนวคิด 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน  
- ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 
- ผูควบคุมงาน 

ความถูกตองโครงการกอสราง ซึ่งเปนไปตามสัญญา
รูปแบบ รายการ ขอกำหนดตาง ๆ และมาตรฐานที่ใชใน
งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สญัญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
 

การควบคุมงานโครงการกอสราง เปนไป
ตามสัญญา รูปแบบ รายการ ขอกำหนด 
ตาง ๆ และมาตรฐานที่ใชในงานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชนสามารถใชบริการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพหลัง
โครงการแลวเสร็จ และมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ผูรับจางซึ่งเปนสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- ผูควบคุมงาน 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ใหผูควบคุมงานและผูรับจางทราบถึงกระบวนการ
ภายหลังจากการสงมอบงานงวดสุดทาย เพ่ือใชปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎ ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สัญญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
 

ใหทราบถึงกระบวนงานภายหลังจาก
การสงมอบงาน ตรวจสอบเอกสาร 
สถานที่ ความชำรุดเสียหาย และ
ตรวจสอบคางานในสัญญาปรับราคาได
อยางครบถวนและถูกตอง 

ผูควบคุมงานมีแนวทาง
ตรวจสอบงานภายหลังการสง
มอบงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งไดประโยชน
ตอกรุงเทพมหานครและ
ผูใชบริการ 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับ/โอนพัสดโุครงการกอสราง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานเจาของงบประมาณ 

รายละเอียดพัสดุและราคา ถูกตอง ครบถวนตามบัญชี
แสดงปริมาณงานและราคาของโครงการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
  การทรัพยสิน พ.ศ.2538 

การรับ/โอนพัสด ุครบถวนถูกตอง  

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

เอกสารการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางถูกตอง 
ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว สามารถตอบสนองตอ
ความตองการของผูรับบริการได 
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6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณและธุรการ มีความ
รวดเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่ 
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธ ี
  ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณและ
ธุรการของหนวยงาน สามารถตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับบริการได
รวดเร็วและถูกตอง 

 

 

7. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ
หนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
  การกำหนดประเภทรายรับ-รายจาย  
  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
  พ.ศ.2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการอยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 
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8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ 
รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการ 
  ที่เก่ียวของ 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการอยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1. กระบวนงานการเตรียมการ 
    กอสราง 

- ผูรับจางเขาพื้นที่และเริ่มงาน 
  กอสรางไดตามเวลาที่สัญญา 
  กำหนด 

- รอยละของผูรับจางเริ่มงานกอสราง 
  ไดตามเวลาที่สัญญากำหนด 
 

2. กระบวนงานการควบคุมการ 
    กอสราง 
 

- ผูรับจางดำเนินการกอสราง 
  เปนไปตามแผนงานและ 
  แลวเสร็จภายในระยะเวลาของ 
  สัญญา 

- รอยละของผูรับจางดำเนินการ 
  กอสรางเปนไปตามแผนงานและ 
  แลวเสร็จภายในระยะเวลาของ 
  สัญญา 

    2.1 การพิจารณาตออายุ 
          สัญญา 
 

- การตออายุสัญญาใหแลวเสร็จ 
  กอนการสิ้นสุอายุสัญญา 
  ของเดิม 

- รอยละของการตออายุสัญญาให 
  แลวเสร็จกอนการสิ้นสุดอายุสัญญา 
  ของเดิม 

    2.2 การพิจารณาแกไข 
          สัญญา 
 

- การแกไขสัญญาใหแลวเสร็จ 
  กอนการเริ่มงานกอสรางตาม 
  แผนงานของงานในสวนนั้น 

- รอยละของการแกไขสัญญาใหแลว 
  เสร็จกอนการเริ่มงานกอสรางตาม 
  แผนงานของงานในสวนนั้น 

3. กระบวนงานการดำเนินงาน 
    หลังการกอสราง 

- การเปดใชงานสิ่งกอสรางได 
  ทันทีภายหลังการสงมอบงาน 
  ครั้งสุดทายแลวเสร็จ 

- รอยละของการเปดใชงานสิ่งกอสราง 
  ไดทนัทีภายหลังการสงมอบงาน 
  ครั้งสุดทายแลวเสร็จ 

4. กระบวนงานการรับ/โอน 
    พัสดุโครงการกอสราง 

    4.1 การรับพัสดุโครงการ 
          กอสราง 
 
 
 
 

    4.2 การโอนพัสดุโครงการ 
          กอสราง 
 

 
 

- รายการพัสดุ จำนวนเงิน 
  กำหนดรหัสพัสด ุถูกตอง   
  ครบถวน 
- บันทึกรับพัสดุในระบบ MIS  
  ตามแนวทางท่ีกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 

- การอนุมัติโอนพัสดุใหกับ 
  หนวยงานผูรับโอน และการโอน 
  พัสดุออกจากระบบ MIS เปนไป 
  ตามแนวทางท่ีกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด  

 
 

- รอยละของการรับพัสดุถูกตองตาม   
  รายการ จำนวนเงิน และรหัส- 
  ทรัพยสิน 
 
 
 

- รอยละของการโอนพัสดุใหกับ 
  หนวยงานผูรับโอนแลวเสร็จ 

 
 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

5. กระบวนงานการเบิกเงินคา 
    กอสรางใหกับผูรับจาง 

- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ 
  ผูรับจางมีความถูกตองและเปนไป 
  ตามขอกำหนดของกฎหมาย 
- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ 
  ผูรับจางมีความรวดเร็ว เสร็จทัน 
  ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองการเบิกเงิน 
  คากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
  ผูรับจางในการเบิกเงนิคากอสราง 

6. กระบวนงานดานสารบรรณ 
    และธุรการ 
    6.1 กระบวนงานรับ-สง 
          หนังสือภายใน/ภายนอก 

 
 

- รับและสงหนังสือภายใน/   
  ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- คัดแยกประเภทหนังสือเสนอ  
  ผอ.กคส.สั่งการไดรวดเร็ว 
- สงหนังสือใหหนวยงาน/ฝาย/ 
  กลุมงานหรือผูรับผิดชอบ 
  ดำเนินการ 
- เก็บ รักษาหนังสือถูกตองตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

- รอยละของการรับ-สงหนังสือ  
  ภายใน/ภายนอก ไดรับการ 
  ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน 
  สารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองการคัดแยก 
  ประเภทหนังสือที่ดำเนินการเสนอ  
  ผอ.กคส. สั่งการภายในระยะเวลาที่ 
  กำหนด 
- รอยละของการสงหนังสือให 
  หนวยงาน/ฝาย/กลุมงานหรือ 
  ผูรับผิดชอบดำเนินการภายใน 
  ระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือไดรับการเก็บ 
  รักษา 

    6.2 กระบวนงานรวมเรื่อง 
          และโตตอบหนังสือ 
          สวนราชการที่เก่ียวของ 

 
- รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ 
  ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- เสนอ ผอ.กคส.สั่งการไดรวดเร็ว 
  และสงหนังสือเรื่องใหเจาหนาที่ 
  ผูรับผิดชอบเวียนแจงฝาย/ 
  กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- รวบรวมขอมูลเพ่ือโตตอบ 
  หนังสือหนวยงาน/สวนราชการ 
  ที่เก่ียวของ 
- ดำเนินการให ผอ.กคส.สั่งการ 
  แจงหนวยงาน/สวนราชการอ่ืน 
  ทราบโดยเร็ว 

 
- รอยละของการรับเรื่องจาก 
  หนวยงานภายใน/ภายนอก ไดรับ 
  การลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- รอยละของหนังสือหนวยงาน/ 
  สวนราชการที่เก่ียวของ ไดรับการ 
  ดำเนินการ 
- รอยละของขอมูลที่หนวยงาน/ 
  สวนราชการอื่นไดรับเปนขอมูลที ่
  ถูกตอง 
- รอยละของเรื่องเสนอ ผอ.กคส.     
  สั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

7. กระบวนงานดานงบประมาณ 
 

- จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ 
  งบประมาณของกรุงเทพ- 
  มหานครและสอดคลองกับ 
  ภารกิจของหนวยงาน 
- บันทึกขอมูลงบประมาณถูกตอง  
  และแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
  ที่กำหนด 
- การชี้แจงงบประมาณมีขอมูล/ 
  เอกสารหลักฐาน ถูกตอง  
  ครบถวน และเหตุผลความ 
  จำเปนในการตั้งงบประมาณ 
  เหมาะสมและผูมีอำนาจ 
  เห็นชอบ/อนุมัติ 

-รอยละของการจัดทำงบประมาณ 
  สอดคลองกับงบประมาณของ 
  กรุงเทพมหานคร และสอดคลองกับ 
  ภารกิจของหนวยงาน 
- รอยละของการบันทักขอมูล 
  งบประมาณไดถูกตองและแลวเสร็จ- 
  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของการชี้แจงงบประมาณมี 
  ขอมูล/เอกสารหลักฐานถูกตอง 
  ครบถวน และมีเหตุผลความจำเปน 
  ในการของบประมาณเหมาะสมและ 
  ผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
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การควบคุมงานกอสราง หมายถึง วิธีการอยางเปนระบบเพ่ือควบคุมงานกอสรางใหสำเร็จ
ลุลวงตามรูปแบบ รายการและสัญญา อยางมีประสิทธิภาพไดงานคุณภาพดี ประหยัดงบประมาณ แลวเสร็จทัน
ตามแผนงานที่กำหนด มีความปลอดภัย และประชาชนเดือดรอนนอยท่ีสุด 

งานกอสราง หมายถึง งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงาน
บริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

งานทาง หมายถึง สิ่งกอสรางที่ใชสำหรับสัญจรของประชาชนหรือยานพาหนะ ไดแก ถนน  
ทางเทา สะพาน อุโมงค รวมถึงสวนประกอบตาง ๆ ของทาง เชน ทอระบายน้ำ บอพัก กำแพง เขื่อน ไฟฟา
แสงสวาง ประปา โทรศัพท เปนตน 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นทีม่ีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมถึงสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 
ซึ่งสรางขึ้นเพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน  

สัญญา หมายถึง ขอตกลงกันระหวางผูวาจางและผูรับจางเปนลายลักษณอักษร โดยผูรับจาง
ตกลงรับทำการสิ่งใดสิ่งหนึ่งจนสำเรจ็ใหแกผูวาจาง และผูวาจางตกลงใหสินจางเพ่ือผลสำเร็จแหงการที่ทำนั้น 

ผูวาจาง หมายถึง กรุงเทพมหานครโดยมีผูวาราชการกรุงเทพมหานครเปนผูตกลงจางผูรับจาง
ใหทำงานกอสราง หรือผูมีอำนาจในการสั่งจางตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร รวมถึงผูไดรับมอบหมายตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการใหปฏิบัติราชการในนามของผูวาจางดวย 

ผูรับจาง หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคล หรือนิติบุคคลซึ่งเปนคูสัญญากับผูวาจางรวมถึง
ตัวแทน ลูกจาง บริวาร และบุคคลอ่ืน ซึ่งไดรับมอบหมายจากผูรับจางใหปฏิบัติงานตาง ๆ ตามสัญญาจางเปน
ลายลักษณอักษร หรือผูรับชวงสิทธิที่ไดรับความยินยอมจากผูวาจางแลว 

ผูอออกแบบ หมายถึง วิศวกร สถาปนิก ของฝายผูวาจาง ที่ไดรับมอบหมายตามระเบียบ
ราชการ ไมวาจะเปนประจำหรือเปนครั้งคราว ใหเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาออกแบบ คำนวณโครงสราง  
กำหนดรายการกอสราง รวมถึงผูบงัคับบัญชาตามสายงานของผูออกแบบ ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบในการนั้นดวย  

รูปแบบ หมายถึง แบบแปลนที่ระบุ ถึงแผนผัง รูปราง ขนาด ลักษณะ จำนวน และ
รายละเอียดงานตาง ๆ ของงานกอสรางที่ผูรับจางจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามที่กำหนดไว รวมตลอดถึงแบบ
แปลนแกไขเพ่ิมเติมที่ไดกระทำข้ึนกอนหรือในระหวางกอสราง  โดยไดรับความเห็นชอบจากผูออกแบบเพื่อ
ดัดแปลงแกไข หรือเพ่ิมเติมรายละเอียดเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดของงานกอสรางตามสัญญานั้น ๆ  

รายการกอสราง หมายถึง รายการเฉพาะงาน และรายการมาตรฐาน 
รายการเฉพาะงาน หมายถึง รายการที่ผูออกแบบไดกำหนดไวเปนการเฉพาะสำหรับงาน

กอสรางและการแกไขใด ๆ ในรายการโดยไดรับความเห็นชอบจากผูออกแบบ ทั้งนี้รวมถึงรายการเพ่ิมเติมที่ได
กระทำขึ้นกอนหรือในระหวางการกอสราง  เพ่ือดัดแปลงแกไขหรือเพิ่มเติมรายละเอียดเฉพาะสวนหนึ่งสวนใด
ของงานกอสราง 

 
 

คำจำกัดความ 
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รายการมาตรฐาน  หมายถึง รายการมาตรฐานงานทาง หรือรายการมาตรฐานงานอาคารหรือ
รายการมาตรฐานงานอ่ืนใดตามสัญญาที่กำหนดเก่ียวกับลักษณะและขอบเขตของงาน รายการวัสดุที่จะ
นำมาใช และวิธีการกอสรางตลอดจนรายละเอียด ๆ ซึ่งไมอาจกำหนดไวใหหมดไดในรูปแบบ รายการมาตรฐาน
นี้จะตองใชควบคูไปกับรูปแบบและรายการเฉพาะงาน  

การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ  โดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนติิกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

ฝายบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานสนับสนุนภารกิจหลักและการปฏิบัติงานของบคุลากรกอง
ควบคุมการกอสรางใหแลวเสร็จทันตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร
สถานที่ และงานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
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การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่ใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี่ยวของ และรายงาน
เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี ้
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มตนและสุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานขอมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน /
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ
(Connector) 

 
 

คำอธิบายสัญลักษณทีใ่ช 
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  กองควบคุมการกอสราง  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนบริหารโครงการและ
ควบคุมงานกอสรางในงานวิศวกรรมทางและงานอาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามรูปแบบรายการและ
สัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสรางหรืองานปรับปรงุอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอ
ความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ  

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานการเจาหนาที่ 
งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่
และยานพาหนะ งานดานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
  กลุมงานควบคุมการกอสราง 1 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบึงกุม มีนบุรี ลาดพราว หนองจอก บางกะป บางเขน ดอนเมือง จตุจักร หลักสี่ สายไหม คันนายาว 
คลองสามวา และวังทองหลาง 
  กลุมงานควบคุมการกอสราง 2 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบางรัก ปทุมวัน ราชเทวี ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ หวยขวาง ดินแดง พระนคร บางซื่อ ดสุิต 
และพญาไท 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 3 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตคลองเตย ประเวศ พระโขนง ยานนาวา ลาดกระบัง สาทร สวนหลวง บางคอแหลม วัฒนา บางนา 
และสะพานสูง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 4 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตตลิ่งชัน บางกอกนอย บางกอกใหญ บางพลัด ภาษีเจริญ หนองแขม ธนบุรี คลองสาน บางขุนเทียน 
ราษฎรบูรณะ จอมทอง บางบอน ทุงครุ บางแค และทวีวัฒนา 
 
 
 
 
 

หนาที่ความรับผดิชอบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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เห็นชอบ 

ทราบ 

 
 
                   
1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง ผูวาจาง 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

1  

 
 
 
 

   
 
 
 
  

 
 

7 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด 
สัญญา รูปแบบ รายการ 

ขอกำหนดตาง ๆ 

- คูมือการควบคุมงานกอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร 
- สัญญา รายการกอสราง 

รายงานผล 

เสนอแผนงานกอสราง เสนอ
เห็นชอบ 

จัดแบงหนาที่เจาหนาที่ 
และผูเก่ียวของ เสนอ 
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เห็นชอบ 

ม ี

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง ผูวาจาง 

 
 

7 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

  

 

 
 

15 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 

 

 

   

 
 

 

 
 

เสนอตรวจสอบคุณสมบัติ
บุคลากรของผูรับจาง 

สำรวจ สถานท่ีกอสราง 
สาธารณูปโภค และ

สภาพแวดลอม ปญหาอุปสรรค 

 

 รายงานผล 

เสนอ
เห็นชอบ 

เสนอ
เห็นชอบผัง
บุคลากร 

พิจารณาจัดตั้งสำนักงานสนาม เสนออนุมัติ 
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อนุมัติ 

 
1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูควบคุมงาน ผูอำนวยการกอง กองวิเคราะหวิจัย 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
   

 
 

2 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตัง้ฯ 

 
 
 

 
 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการจัดทำปาย
ประชาสัมพันธ วัสดุ อุปกรณ 

ที่ใชในงานกอสราง 

เสนออนุมัติ 

รวบรวมเอกสาร รายงานผล 

จบ 
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ผาน 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ กองวิเคราะหวิจัย 
หนวยงานอืน่          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

ตาม
สัญญา 

 
 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
7 วัน 

 

 
1 

 
 

 

     

 
3 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 

      

 
 

3 วัน 
 

 

 
 

1 
 
 

 

 
 

     

 

เริ่ม 

ควบคุมคุณภาพงานกอสราง/
จัดสงตัวอยางวัสดุไปทดสอบ ทดสอบ 

จัดทำรายงานประจำสัปดาห ลงนาม ลงนาม 

ตรวจสอบปริมาณงาน พิจารณา 

รายงานผูสั่งจาง 

จบ 
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อนุมัติ 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.1 การพจิารณาตออายุสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ ผูวาจาง 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

5-10 วัน 

 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

1       

 
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

      

 

เริ่ม 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผล/จัดทำแผนงานเวลา 

ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

เสนออนุมัติ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุมัติผูวาจาง 

สงมอบหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

จบ 
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อนุมัติ 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสญัญา  

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

ผูวาจาง ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการ               

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

5-10 วัน 

 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
3 วัน 

 
 

 
 

 
1 

      

 
1 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 

      

 

 
 

เริ่ม 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผลความจำเปน 

เสนออนุมัติ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
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อนุมัติ 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

ผูวาจาง ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการ               

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

1       

 
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

 
1 

      

 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ จัดทำบันทึกขออนุมัติผูวาจาง 

สงมอบหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

จบ 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง กองแผนงานฯ ผูวาจาง 
หนวยงานอืน่          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
10 วัน 

 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 

 
 
 

     

 
15 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 

  
 
 

 

    

 
ตาม

สัญญา 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

  
 

 

    

 
15 วัน 

 
 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 

 
 

     

 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือรับรองผลงาน ลงนาม 

ตรวจสอบคา K ลงนาม 
ตรวจสอบ
ดำเนินการ 

จัดทำบันทึกหรือหนังสือ      
สงมอบงาน 

คืนหลักประกันตามสัญญา 

จบ 

ผูมีอำนาจลงนาม 

ลงนาม รับมอบงาน 

ติดตามผลงานตามสัญญา รายงานผล 

รายงานผล 
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4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
20 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
10 วัน 

 
1 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

  

จัดทำบันทึกใหหนวยงานผูรับโอน
ตรวจสอบการรับทรัพยสิน 

กำหนดรหัสพัสดุ 

ตรวจสอบความครบถวน
ของพัสดุและจำนวนเงิน 

- บัญชีแสดงปริมาณงาน 
- ใบตรวจรับงานแตละงวด 

รับพัสดุในระบบ MIS 

จัดทำทะเบียนคมุทรัพยสิน 

จบ 
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อนุมัติ 

4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง (ตอ) 
    4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
2 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
20 วัน 

 
 
 

 
1 

   

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติโอน 

โอนพัสดอุอกจาก
ระบบ MIS 

จัดเตรียมรายการพัสดุและ
บันทึกใหหนวยงานผูรบัโอน

ยืนยันการรับโอน 

ยืนยันการรับโอนพรอมรหัส
หนวยงานผูรับโอน 

จบ 

เสนออนุมัติ 
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5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง ฏิ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 

 
1 

  

 
1 วัน 

 

 
1 

  

 
 
 
 
 
 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ 
MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

มีเงินงบประมาณ 

ขอจัดสรรเงินงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง

ใหกับผูรับจาง 

ไมมีเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบ
งบประมาณและ

เอกสาร 

บันทึกลงในระบบ MIS2 

จบ 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
    6.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง 

 
10 นาที 

 
2 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
3 ชม. 

 
 

 
2 

   

 
1 วัน 

 
2 

 
 
 
 

  

 
3 ชม. 

 

 
2 

  
 
 
 

 

 
3 ชม. 

 
2 
 

  
 
 
 

 

 

 

ลงนาม, สั่งการ 

- คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสาร 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณา, ตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.กคส. 

บันทึกสั่งการและลงทะเบียน  
สมุดควบคุมสงหนังสือ 

สงหนังสือหนวยงาน/กลุมงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่องจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

พิจารณา 

เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 

จบ 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
2 

  
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
2 

  
 
 
 

  

 
3 ชม. 

 
2 

  
 
 
 

  

 
ตาม 

กำหนดเวลา 
ที่ระบุ 

 
1 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 

   

 

 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.กคส. 

- มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เวียนแจงกลุมงานที่เก่ียวของ  ลงนาม, สั่งการ 

จัดทำหนังสอืตอบกลับ
หนวยงานเจาของเรื่อง 

กลุมงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 

รับเรื่องจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 
 

พิจารณา 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
2 

 
 

 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือตอบกลับ
หนวยงาน/สวนราชการ 

ที่เก่ียวของ 

ลงนาม เสนอ ผอ.กคส. 

เก็บสำเนาหนังสือ/
เอกสาร 

จบ 
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7. กระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง/ผูอำนวยการสำนักการโยธา 

 
1 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 
20 วัน 

 
2 

 
 
 

 

 
5 วัน 

 
2 

  
 
 
 

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 

 

 
ตามที่ สงม.

กำหนด 

 
1 

  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 - ไมอนุมัติ 

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอคำขอตั้งงบประมาณ 
ตอผูมีอำนาจ 

 

สงคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 

ชี้แจงงบประมาณฯ 
 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS2 

รายละเอียดประกอบการ 
ขอตั้งงบประมาณ 

พิจารณา 

จบ 
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8. กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง หัวหนาเจาหนาที่/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
2 วัน 

 
1 

 
 

 
 
 
 

 

 
1-3 วัน 

 

 
2 

   
 
 
 

 
3-5 วัน 

 

 
2 

   
 
 

 
3-5 วัน 

 
2 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

 
1 

   

 
1-2 วัน 

 
 

 
2 

   

 
 

จัดทำแผนจัดซื้อหรือจาง 
 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 
 

กำหนดราคากลาง 
 

เชิญชวน/เจรจาตอรอง 
 

รายงานผลพิจารณาและ 
ขออนุมัติซื้อหรือจาง 

 

- ไมเห็นชอบ 
- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

- ไมอนุมัติ 
- แกไข/เพิ่มเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

เห็นชอบผลการคัดเลือก/ 
อนุมัติ/ลงนาม 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 
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8. กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง หัวหนาเจาหนาที่/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
1-3 วัน 

 

 
2 

 
 
 

  

 
ตามกำหนด
ในสัญญา 

 

    

 
1 วัน 

 
1-3 

 
 
 
 
 

  

 
1-2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ
 

เบิกจายเงนิ 
 

สงใบขอเบิกเงิน 
 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบ e-GP 
- ดำเนินการในระบบ MIS2 

จบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 

 
- ตรวจสอบรายละเอียด สัญญา รูปแบบ  
  รายการ ขอกำหนดตาง ๆ มาตรฐานท่ี 
  ใชอางอิง คาความคลาดเคลื่อนที่ยอมให 
  และเอกสารอื่น ๆ ที่ประกอบสัญญา  
  หากพบรูปแบบขัดแยงกัน หรือมี 
  ขอผิดพลาดใหหารือกับผูออกแบบเพื่อ 
  ดำเนินการแกไข 
- จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง 
  และสัญญาใหหนวยงานและผูเกี่ยวของ 
  ทราบ 

 

 
- คูมือการควบคุมงาน 

กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน    
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 

 
2 
 

  
7 วัน 

 
- จัดแบงหนาที่การทำงานเพ่ือให 
  เจาหนาที่ควบคุมงานทุกคนตลอดจน 
  ผูเก่ียวของ ไดทราบหนาที่ความ 
  รับผิดชอบของตนเอง 
 
 

 
- คำสั่งแตงตั้งผูควบคุม 
  งาน 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
  ผูควบคุมงาน 
   
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

จัดแบงหนาที่
ผูควบคุมงาน 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบแผนงานของผูรับจางให 
  เหมาะสมเสนอรายงานผูวาจางทราบ 
- สงผังบุคลากรผูรับจางใหกรรมการตรวจ 
  รับพัสดุพิจารณาอนุมัติ 
- จัดใหมีการประชุมหรือประสานงานตาม 
  ความเหมาะสม 
- สำหรับโครงการขนาดใหญ จัดใหมีการ 
  ประชุมกอนเริ่มงาน เพ่ือกำหนดแนว 
  ทางการทำงานตาง ๆ และกำหนดใหมี 
  การประชุมโครงการประจำรายสัปดาห 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการขอ 
  กำหนดการ 
  กอสราง  
  รูปแบบ 
 

 
4 

  
15 วัน 

 

 
- สำรวจ ตรวจสอบสถานที่กอสราง  
  สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมใน 
  ปญหาอุปสรรคที่จะสงผลกระทบตอ 
  งานกอสราง เพื่อเสนอผูเก่ียวของ 
  พิจารณาแกไขปญหา 
- จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง 
  และสัญญาใหหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

 
- คูมือการควบคุมงาน  
  กอสราง พ.ศ.2547 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
 

 
5 

  
7 วัน 

 
- ใหผูรับจางดำเนินการจัดตั้งสำนักงาน 
  สนามใหเหมาะสม มีพ้ืนที่ใชสอยและ 
  สิ่งอำนวยความสะดวกตามท่ีรายการ 
  กอสรางกำหนด โดยขอรับความ 
  เห็นชอบกอนดำเนินการ 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

  
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
  ผูควบคุมงาน 
   
 

ตรวจสอบแผนงาน 
และบุคลากร   

ผูรับจาง 

ตรวจสอบ
สถานที่กอสราง 

จัดตั้งสำนักงาน
สนาม 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบการจัดทำปายประชาสัมพันธ 
  โครงการ วัสดุอุปกรณสำนักงานสนาม 
  ตามรายการกอสราง 
- ควบคุมดูแลการจัดเก็บตัวอยางวัสดุจาก 
  แหลงที่ผูรับจางเสนอ 
- ใหผูรับจางเสนอมาตรการรักษาความ 
  ปลอดภัย มลภาวะและความเดือดรอน 
  ของประชาชน 
 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง  
   

 
7 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
- รวบรวมเอกสารและรายงานผูเก่ียวของ 
  ทราบ 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ 

รายงาน 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
ตามสัญญา 

 

 
1. การควบคุมคุณภาพงานกอสราง 
    1.1 การควบคุมดานมิติ เปนการ 
    ควบคุมงานในดานรูปราง ขนาด  
    ตำแหนง แนว ระดับ ฯลฯ เปนตน    
    ใหถูกตองตามรูปแบบ รายการ 
    1.2 การควบคุมวัสดุกอสราง เปนการ 
    ควบคุมดูแลการเก็บตัวอยางอยาง 
    ใกลชิด ตามมาตรฐาน และเปนไปตาม 
    รายการกอสรางของแตละสัญญา และ 
    ทำหนาทีส่งตัวอยางไปทดสอบ 
    1.3 การตรวจสอบความมั่นคงของ 
    โครงสราง เชน นั่งราน ค้ำยัน สะพาน 
    เบี่ยง การทดสอบการรับน้ำหนักและ 
    ความสมบูรณของเสาเข็ม เปนตน 
    1.4 การตรวจสอบฝมือแรงงาน เชน  
    การเชื่อมเหล็ก การฉาบปูน การปู 
    กระเบ้ือง การประกอบชิ้นสวน 
    โครงสราง การทาสี เปนตน ใหมีความ 
    เรียบรอย ประณีต สวยงาม 
2. การควบคุมงานระบบของงานอาคาร 
    และงานทาง เชน งานระบบไฟฟาและ 
    สื่อสาร งานระบบระบายน้ำ เปนตน 
 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้ง 
  ผูควบคุมงาน 
- รายการกอสราง 

 
 

ควบคุมคุณภาพงาน/
จัดสงตัวอยางวัสด ุ  

ไปตรวจสอบ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
ตามสัญญา 

 

 
3. การควบคุมเวลา ตรวจสอบวาการ 
    ทำงานไดดำเนินไปตามแผนหรือไม  
    หากลาชาใหหาสาเหตุและพิจารณาหา 
    แนวทางแกไข พรอมจัดทำหนังสือ 
    เรงรัดตามระเบียบราชการ 
4. การประสานงาน เปนการติดตอขอ 
    ความรวมมือจากผูเก่ียวของในหลาย ๆ  
    ดาน เพ่ือรวมกันทำงานหรือแกไข 
    ปญหา 
5. การแกไขปญหางานกอสราง 
6. การปฏิบัติตามสัญญา 
7. การคดิคาปรับ กรณีทำงานไมแลวเสร็จ 
    ตามสัญญา 
8. การนำเสนอเพ่ือแกไขสัญญา เมื่อมี 
    เหตุผลความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง 
    หรือแกไขรูปแบบและหรือรายการ 
    กอสราง 
9. การนำเสนอเพ่ือพิจารณาตออายุ 
    สัญญา 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้ง 
  ผูควบคุมงาน 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
7 วัน 

 
- การจัดทำรายงาน การแจงหนวยงาน 
  และผูเก่ียวของ 

 

   
ผูควบคุมงาน 

  

 
 

การจัดทำรายงาน
ประจำสัปดาห 

ควบคุมคุณภาพ
งาน/จัดสงตัวอยาง
วัสดุไปตรวจสอบ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
3 วัน 

 
- ตรวจสอบปริมาณงาน การเสนองานตอ  
  คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  
- รายการกอสราง 

 
4 

  
3 วัน 

 
- รายงานผูสั่งจางเมื่อคณะกรรมการได 
  ตรวจพิจารณางานแลว  
 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ปริมาณงาน 

รายงาน    
ผูสั่งจาง 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.1 การพจิารณาตออายุสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
5-10 วัน 

 
- รวบรวมเอกสาร หลักฐานตาง ๆ เชน  
  บันทึกรายงานประจำสัปดาห บันทึก 
  หนังสือตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
- จัดทำแผนงาน เวลา แสดงชวงเวลาของ 
  ปญหาและสิ้นสุด 
- จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุประชุมพิจารณาขอมูลรายละเอียด 
  ตาง ๆ 
 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- นัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- เมื่อคณะกรรมการไดขอยุติแลว ใหจัดทำ 
  บันทึกรายงานผูสั่งจางพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกองฯ 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- ระเบียบกระทรวง       
  การคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง  
  พ.ศ.2560 
 

 
3 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- ทำบันทึกแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ 
  จัดทำบันทึกแนบสัญญา  
 
 
 
 

  
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- ระเบียบกระทรวง          
  การคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง  
  พ.ศ.2560 
 

ทำบันทึกเสนอ 
ผูวาจาง 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดสงคำสั่งอนุมัติ
ตอหนวยงานที่

เก่ียวของ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
5-10 วัน 

 
- จัดเตรียมเอกสารและเหตุผล 
  ความจำเปน 
- จัดทำบันทึกเสนอหนวยงานผูออกแบบ  
  เพ่ือแกไขรูปแบบรายการกอสรางใหม  
  พรอมประมาณการคากอสรางท่ี 
  เปลี่ยนแปลง 
 
 

 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกองฯ 
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
3 วัน 

 
- จัดทำบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาแตงตั้ง 
  คณะกรรมการพิจารณาเพ่ิม – ลด  
  เนื้องาน วงเงินและระยะเวลา โดยผาน 
  ความเห็นชอบจากกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุ 
 
 

 
- สัญญา 

  
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 
3 

  
1 วัน 

 
- เมื่อคณะกรรมการพิจารณาไดขอยุติแลว  
  ใหแจงผูรับจางรับทราบผล เพ่ือให 
  ผูรับจางมีหนังสือแสดงความจำนง 
  ยอมรับผลการพิจารณา 
 

 
- สัญญา 

  
- คณะกรรมการ 
- ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดทำบันทึก  
ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ

เพ่ิม-ลดฯ 

คณะกรรมการ
พิจารณา 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- จัดทำบันทึกรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
  เพ่ือเสนอผูสั่งจางพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

 
- สัญญา 

 
 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 

  
- สัญญา 
 
 
 

 
5 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 
 
 

 
- ทำบันทึกแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ 
  จัดทำบันทึกแนบสัญญา  
 
 
 
 

   
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 

  
- สัญญา 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 
ผูวาจาง 

จัดสงคำสั่งอนุมัติ
ตอหนวยงานที่

เก่ียวของ 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบการรื้อถอนขนยายโรงงาน 
  ชั่วคราว และขนยายวัสดุอุปกรณ 
  กอสราง เครื่องมือเครื่องจักรภายใน  
  7 วัน นับแตวันที่คณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุไดตรวจรับงาน (งวดสุดทาย)  
  เสร็จเรียบรอย 

  
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
7 วัน 

 
เมื่อผูรับจางขอหนังสือรับรองผลงาน 
- ผูควบคุมงานจัดทำหนังสือเสนอ 
  ผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอใหผูมีอำนาจ 
  ลงนาม 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 

 
3 

  
10 วัน 

 
- ตรวจสอบวางานเปนสัญญาปรับราคาได  
  หรือไม 
- หากผูรับจางเสนอใหตรวจสอบวายื่น 
  ภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดสงมอบ 
  งานงวดสุดทายหรือไม จึงรับพิจารณา 
- หากผูรับจางไมไดเสนอใหตรวจสอบ 
  รายการคำนวณ 
- จัดทำเอกสารการพิจารณาตรวจสอบ 
  เรียกเงินคนืคากอสราง (คา K) 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามเสนอกอง 
  แผนงานฯ ตรวจสอบความถูกตอง 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 

    ตรวจสอบ      
สถานที่กอสราง 

จัดทำหนังสือ
รับรองผลงาน 

ตรวจสอบคา K 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
15 วัน 

 
- จัดทำบันทึกหรือหนังสือสงมอบงาน  
  พรอมแบบกอสรางจริง (As Built  
  Drawing) คูมือการใชอุปกรณตาง ๆ  
  ใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ เชน  
  สำนักงานออกแบบ สำนักงานวิศวกรรม- 
  ทาง สำนักงานกอสรางและบูรณะ  
  สำนักงานเขต สำนักการจราจรและ 
  ขนสง สำนักการระบายน้ำ เก็บไวเปน 
  ขอมูลใชบำรุงรักษา 
 
 

 
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 
5 

  
ตามสัญญา 

 
- ติดตามผลงานเพ่ือแจงผูรับจางแกไข  
  ซอมแซม หากมีปญหาในชวงรับประกัน 
  สัญญา 
- ตรวจสอบตามกำหนดเวลา 6, 12, 18  
  และ 22 เดือน หรือหากพบวามีความ 
  ชำรุดบกพรองใหแจงผูรับจางดำเนินการ 
  แกไขโดยเร็ว 
 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 

 
 
 

ติดตามผลงาน
ตามสัญญา 

จัดทำบันทึกหรือ
หนังสือสงมอบงาน 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
10 วัน 

 
- เมื่อครบกำหนดความรับผิดชอบผลงาน 
  ตามสัญญา 2 ป 
- ตรวจสอบผลงานแลวไมชำรุดบกพรอง  
  หรือชำรุดแตผูรับจางไดแกไขแลวและ 
  ไมมีความรับผิดชอบกรณีอ่ืน ๆ 
- ใหผูควบคุมงานเสนอเรื่องคืน 
  หลักประกันตามสัญญาใหผูรับจาง 
  โดยเร็วไมชักชาและตองไมเกิน 15 วัน  
  โดยไมตองรอใหมีการเรียกคืนจาก 
  ผูรับจางกอน 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนหลักประกัน
ตามสัญญา 



50 
4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
20 วัน 

 
- ตรวจสอบความครบถวนของพัสดุ 
  ตามตามบัญชีแสดงปริมาณงาน 
- ตรวจสอบจำนวนเงนิรายการพัสดุ  
  ใหตรงกับจำนวนเงินที่ตรวจรับงาน 
  ในแตละงวด 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- ผูควบคุมงาน 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  
- บัญชีแสดง 
  ปริมาณงาน 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 
2 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
- จัดทำบันทึกสงใหหนวยงานผูรับโอน 
  ตรวจสอบการรับทรัพยสิน 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

 
3 

 
 
 

 

 
10 วัน 

 
- กำหนดรหัสพัสดุตามรหัสทรัพยสินของ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
- ถูกตองตามรหัส 
  ทรัพยสินที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

 
4 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
- บันทึกพัสดุทุกรายการลงในระบบ MIS 

 
- ถือปฏิบัติตาม 
  หลักเกณฑและ   
  แนวทางท่ีกำหนด    
  ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนด 

 
- ระบบ MIS 

 
5 

 
 
 

 
3 วัน 

 
- ลงรายการพัสดุในแผนทะเบียนคุม 
  ทรัพยสิน (แผนการด)  
 

 
- ครบถวนถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

 
ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
- ระบบ MIS 

 

ตรวจสอบ 

จัดทำบันทึก 

กำหนดรหัส
พัสดุ 

รับพัสดุใน
ระบบ MIS 

จัดทำทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
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4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง (ตอ) 
    4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

 
- จัดเตรียมรายการพัสดุใหกับหนวยงาน 
  ที่ดูแลรับผิดชอบ 
- จัดทำบันทึกใหหนวยงานผูรับโอนยืนยัน 
  การรับโอนพรอมรหัสผูรับโอน  
 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
2 

 
 
 

 

 
20 วัน 

 
จัดทำบันทึกใหผูมีอำนาจอนุมัติโอนพัสดุใหกับ
หนวยงานผูรับโอน ดังนี ้
1. กรณโีอนใหหนวยงานภายในสำนักการโยธา  
    เสนอผูอำนวยการสำนักการโยธาพิจารณา 
    อนุมัต ิ
2. กรณโีอนใหหนวยงานภายนอกสังกัดสำนัก- 
    การโยธา เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร  
    พิจารณาอนุมัติ พรอมแนบรายงานการ 
    ควบคุมรักษาทรัพยสินระหวางปของ 
    คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน 
 

 
- ปฏิบัติตามแนวทางที่ 
  กำหนดถูกตอง  

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  
- ขอบัญญัติ กทม. 
  เรื่องการทรัพยสิน 
  พ.ศ.2538 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
  2536/2561  
  ลว. 16 ส.ค. 61 

 
3 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 
- โอนออกจากระบบ MIS 
- จัดทำบันทึกโอนพัสดุพรอมแจงวันที่รับโอน 
   ใหกับหนวยงานผูรับโอน 
 

 
- ปฏิบัติตามหลกัเกณฑ 
  และแนวทางที่กำหนด 
  ถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  
- หนังสือ สนค.ที่ 
กท 1307/1516 
ลว.15 มี.ค.62 

 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดทำบันทึก
ขออนุมัติโอน 

โอนพัสดุ 
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5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
- ตรวจสอบงบประมาณวามีเงินเบิกจาย    
  หรือไม  
 

 
- เอกสารเบิกจายเงิน 
  ครบถวนและถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 
 

   
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 

 
2 

  
1 วัน 

 
- หากมีเงินงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ 
  รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ  
  MIS2  
- หากไมมีเงินงบประมาณใหทำเรื่องขอ 
  จัดสรรเงินงบประมาณเพื่อเบิกจายเงนิ 
  คากอสรางใหกับผูรบัจาง 
 

 
- เอกสารเบิกจายเงิน 
  ครบถวนและถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 
 

  
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจาย/ 
ใบขอเบิก
ผานระบบ 
MIS2 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 

 
3 

 
 

 
3 วัน 

 
- สงเอกสารใหสำนักงานเลขานุการ  
  สำนักการโยธาดำเนินการตรวจสอบ 
  เอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

 
- ดำเนินการแลวเสร็จ 
  ภายในกำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 

 
ใบสงฎีกา 
 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
และเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ออกฎีกา

เบิกเงิน 

จัดทำใบขอเบิก
ผานระบบ MIS2 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
    5.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ 
  หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มี 
  การเซ็นรับ) 

 
- ถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน  
  ธุรการ 
 

  
- ระเบียบสำนัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ พ.ศ.   
  2526 ถึงที ่
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธี 
  ปฏิบัติงาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 ถึง   
  ที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

 
2 

  
1 วัน 

 
- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ  
- คัดแยกเรื่องตามประเภทหนังสือ 
- เจาหนาที่รับเรื่อง เสนอ ผอ.กคส.  
  (ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป) 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
3 

  
1 วัน 

 
ผอ.กคส. พิจารณาสั่งการ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
- หัวหนากลุมงานฯ ดำเนินการ 
    

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
4 

  
1 วัน 

 
- หัวหนาฝายบริหารทั่วไปสั่งการ 
  เจาหนาที่เวียนแจงฝาย/กลุมงานที่ 
  เก่ียวของ 
- เจาหนาที่บันทึกสั่งการและลงทะเบียน 
  สมุดควบคุมสงหนังสือ 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 

ผอ.กคส. 
 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

คัดแยกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

เจาหนาที่ 
ฝายบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

  
1 วัน 

 
- สงหนังสือสวนราชการ/กลุมงานที่ 
  เก่ียวของ 

 
- สมุดทะเบียนสง 
  หนังสือและมีลายมือ 
  ชื่อของผูรับหนังสือ 
  เพ่ือเก็บไวเปน 
  หลักฐาน 
 
 
 

 
สมุดทะเบียนสง
หนังสอื 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือ 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ 
  หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มี 
  การเซ็นรับ) 
 

 
- ถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  
- ระเบียบสำนัก 
  นายกรัฐมนตร ี
  วาดวยงาน 
  สารบรรณ พ.ศ.   
  2526 ถึงที ่
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ 
  กรุงเทพมหานคร 
  วาดวยวิธี 
  ปฏิบัติงาน 
  สารบรรณ  
  พ.ศ. 2546 ถึง   
  ที่แกไขเพ่ิมเติม 
 

 
2 

  
1 วัน 

 
- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.กคส. (ผานหัวหนาฝาย 
  บริหารงานทัว่ไป) 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

 

 
3 

  
1 วัน 

 
ผอ.กคส. พิจารณาสั่งการ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
- หัวหนากลุมงานฯ ดำเนินการ 
 
    

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
4 

  
1 วัน 

 
- หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
  เจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาที่ดำเนินการเวียนแจงฝาย/ 
  กลุมงานที่เก่ียวของ 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 

ผอ.กคส. 
 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

เจาหนาที่
ดำเนินการ 

ฝายบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

 
 

 
ตามกำหนด 
เวลาที่ระบุ 

 
- ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการตาม 
  กำหนดเวลาที่ระบุ 
- จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ 
  เรื่อง เสนอผูบังคบับัญชาตามลำดับขั้น  
 

   
ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

  

 
6 

  
1 วัน 

 
- ฝายบริหารงานทั่วไปรวบรวมหนังสือ 
  ตอบกลับจากฝาย/กลุมงานที่ไดรับเรื่อง 
- เสนอ ผอ.กคส. ลงนามหนังสือตอบกลับ 
  หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

  

 
7 

  
1 วัน 

 
- สงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ 
  เรื่อง 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

 
- สมุดทะเบียนสง 
  หนังสือ/ใบรับหนังสือ  
  และมีลายมือชื่อของ 
  ผูรับหนังสือเพ่ือเก็บ 
  ไวเปนหลักฐาน 

 
สมุดทะเบียนสง
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
 

 
 
 

ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

เสนอ ผอ.กคส. 

สงหนังสือ 
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6. กระบวนงานดานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ แนวทาง 
  ปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการจัดทำคำ 
  ขอตั้งงบประมาณ พรอมกำหนด 
  ระยะเวลาสงคำขอตั้งงบประมาณ 
  ประจำปของฝาย/กลุมงาน 
 

 
- หนังสือแนวทาง 
  ปฏิบัติและนำไปใช 
  ในการจัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณ 

 
ฝาย/กลุมงานเขาใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใชในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
- ขอบัญญัติ  
  กรุงเทพ-      
  มหานคร เรื่อง  
  วิธีการ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕63  
- ระเบียบ 
  กรุงเทพ- 
  มหานคร 
  วาดวยการ 
  กำหนดประเภท 
  รายรับ-รายจายฯ 
  พ.ศ. 2533 
- ราคามาตรฐาน 
  ครุภัณฑ/ราคา 
  กลาง 

 
2 

  
20 วัน 

 
- ใหฝาย/กลุมงาน สงขอมูลรายละเอียด 
  ประกอบการขอตั้งงบประมาณ  
  ทุกหมวดรายจายตามแนวทางการ 
  ปฏิบัติในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
- แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง 
  งบประมาณ และจัดประชุมพิจารณา 
  คำขอตั้งงบประมาณของหนวยงาน  
 

 
- จัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณฯ ถูกตอง  
  ครบถวน  
 

 
หัวหนาฝาย/ 
กลุมงาน ตรวจสอบ
ความถูกตองของการ
จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 
 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
3 

  
5 วัน 

 
- ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณรายจาย 
  ประจำปของทุกงาน ทุกหมวด  
  ทุกรายการ วาถูกตองและสอดคลองกับ 
  แผนพัฒนาตาง ๆ พันธกิจ และหนาที่ 
  ของ กคส. 
- จัดทำสรุปคำขอตั้งประมาณรายจาย 
  ประจำป 
 

 
- จัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณฯ ถูกตอง  
  และสอดคลองกับ 
  แผนพัฒนาตาง ๆ 
  พันธกิจ และหนาที่ 
  ของ กคส. 

 
ตรวจสอบความ  
ถูกตอง และความ
สอดคลอง ของคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ กับ
แผนพัฒนาตาง ๆ 
พันธกิจ และหนาที่
ของ กคส. 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ 



58 
6. กระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
5 วัน 

 
- บันทึกคำขอตั้งงบประมาณทุกงาน  
  ทุกหมวด ลงในระบบ MIS 2 
- พิมพคำขอตั้งงบประมาณจากระบบ  
  MIS2 
  เสนอผูมีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ 
  ลงนามคำขอตั้งงบประมาณ 
 

 
- บันทึกขอมูลในระบบ  
  MIS2 ถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวน ของ
บันทึกขอมูล 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

  
- ขอบัญญัติ  
  กรุงเทพ-      
  มหานคร เรื่อง  
  วิธีการ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕63  
- ระเบียบ 
  กรุงเทพ- 
  มหานคร 
  วาดวยการ 
  กำหนดประเภท 
  รายรับ-รายจายฯ 
  พ.ศ. 2533 

 
5 

  
1 วัน 

 
- จัดทำหนังสือขอสงคำขอตั้งงบประมาณ 
  สงสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
  เพ่ือรวบรวมสง สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
 

 
- จัดทำหนังสือขอสง 
  คำขอตั้งงบประมาณ 
  ถูกตอง 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอสง
คำขอตั้งงบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
6 

  
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพ-
มหานคร
กำหนด 

 
- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียด 
  ประกอบการขอตั้งงบประมาณรายจาย 
  ประจำป สถิติรายได และรายจายของ 
  หนวยงาน เพ่ือเขารวมประชุมชี้แจงตอ 
  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร,  
  คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  
  สภากรุงเทพมหานคร และคณะอน-ุ  
  กรรมการพิจารณางบประมาณ 
 

 
- เอกสารชี้แจงคำขอ 
  ตั้งงบประมาณ 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร
ชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 

บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS2 

จัดทำหนังสือสง
คำขอตั้ง

งบประมาณ 

ชี้แจง 

งบประมาณ 
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7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

 
- ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำราง 
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ- 
  ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และถูกตอง
ตามระเบียบ 

 
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ/
ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ/ราคา
กลางของทาง
ราชการกอน
จัดหาพัสดุ 

 
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
- พระราชบัญญัต ิ
  การจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ 
  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
 

 
2 

  
1-3 วัน 

 
- เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ 
  จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี 
  อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตอง เหมาะสม
ของแผนการ
จัดซื้อจัดจางและ
การพิจารณา 
ลงนามเสนอผูมี
อำนาจ 

 
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
- พรบ. มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ขอ 11  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  
- ขอบัญญัติ 
  งบประมาณ 
  รายจายประจำป 
 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจาง 



60 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
3-5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง 
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ 
  ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
- คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน 
  ดำเนินการจัดทำรางขอบเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการ
จัดทำราคากลาง 

 
- เพ่ือใหพัสดุที่จะซื้อ 
  หรือจางมีมาตรฐาน  
  และเปนประโยชนตอ 
  ทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐาน 
  สำหรับเปรียบเทียบ 
  ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
  ไดยื่นเสนอไว 

  
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
- คณะกรรมการ 
  จัดทำรางขอบเขต 
  ของงาน 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
  กำหนดราคา 
  กลาง 

  
- พระราชบัญญัต ิ
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
  กระทรวงการ 
  คลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  4638/2560 
 
 
 

กำหนดราคา
กลาง 

 

 

จัดทำราง
ขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด

คุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจาง 



61 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยัง 
  ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 
 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
- สืบราคาทองตลาด/จัดหาผูขาย/ผูมี 
  อาชีพรับจางพัสดุ/งานที่ตองการ 
- ตรวจสอบใบเสนอราคาและเอกสาร 
  ประกอบ 
- เจรจาตกลงกับผูประกอบการ/ผูท่ีมี 
  อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบ e-GP และ MIS2 
 

   
- คณะกรรมการฯ 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
- เจาหนาที่พัสด/ุ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ 
  กระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 
 

 

การเชิญชวน/
เจรจาตอรอง 

คกก.ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธี     

เฉพาะเจาะจง 

เจาหนาท่ี 
(ไมเกิน 

500,000 บาท) 
 



62 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

  
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานผลพิจารณา 
  และขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอมแนบ 
  เอกสารหลักฐานประกอบการซือ้หรือจาง 
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือเสนอผูมี 
  อำนาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงิน 
  ที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐ 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรบั 
  มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ 
  กระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 
 

 

จัดทำรายงาน
ผลพิจารณา
และขออนุมัติ
ซื้อหรือจาง 

 

อนุมัติ
ซื้อ/จาง 

 



63 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
1-3 วัน 

 
- เจาหนาที่พัสดุดำเนินการจัดทำสัญญา 
  หรือขอตกลงจัดซื้อหรือจาง/ใบสั่งซื้อ, 
  สั่งจาง 
 

   
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
- 5.1 การจัดซื้อ 
  หรือจางโดยวิธี 
  เฉพาะเจาะจง 
- ใบสัญญา/ 
  ขอตกลง 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

 
7 

  
ตามกำหนด 
ในสัญญา 

 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งซื้อ,สั่งจาง 
- แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ 
  ตรวจรับพัสดดุำเนินการตรวจรับพัสด ุ
 

   
- ผูขาย/ผูรับจาง 
 

  

 
8 

  
1 วัน 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจ 
  รับพัสดุ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวน 
  ตามสัญญา/ขอตกลง 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

   
- คณะกรรมการฯ 
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 
 

  
- ระเบียบกระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 

ลงนามในสัญญา
หรือขอตกลง/
ใบสั่งซื้อ,สั่งจาง 

 

สงมอบพัสดุ 

ตรวจรับพัสด ุ



64 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 
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1-2 วัน 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
  ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ  
  สำนักการโยธา 
 

   
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เบิกจายเงนิ 



 

 
 
 
 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2534 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรบั-รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ

งบประมาณ พ.ศ.2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
8. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพยสิน พ.ศ.2538 

 9. ขอบัญญัติงบประมาณรายจางประจำป 
 10. คูมือการควบคุมงานกอสราง พ.ศ.2547 

11. สัญญาจางเหมางานปรับปรุงกอสราง 
12. รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542  
13. รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร  
14. หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1307/1516 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติการโอนที่ไมมีลักษณะเปนการจำหนายฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอางอิง 


