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คำสั่งสำนักการโยธา ที่ 39/2564 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2564 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ

และคณะทำงานปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสำนักการโยธา โดยใหคณะทำงานดำเนินการตรวจสอบและ
ปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของสวนราชการ ใหมีความครบถวน ถูกตองเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน
การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการกอสรางสอดคลองกับระเบียบกฎหมายและเปนไปตาม
รูปแบบแนวทางที่กำหนด เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ 

เนื้อหาในคูมือฉบับนี้ประกอบดวย สวนที่จำเปนและสำคัญตอการปฏิบัติงาน ไดแก หนาที่
ความรับผิดชอบของกองควบคุมการกอสราง ขอบเขตกระบวนงาน กรอบแนวคิด ระยะเวลา ขั้นตอน 
รายละเอียดของการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานในแตละขั้นตอน โดยมีกระบวนงานประกอบดวย
กระบวนงานตาง ๆ ของกลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 และฝายบริหารงานทั่วไป ท้ังนี้เพ่ือใหเจาหนาที่
สามารถปฏิบัติงานเปนแนวทางเดียวกัน ถูกตองเปนไปตามเกณฑ และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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  กองควบคุมการกอสราง มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนบริหารโครงการและควบคุม
งานกอสรางในงานวิศวกรรรมทางและงานอาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามรูปแบบรายการและ
สัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสรางหรืองานปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอ
ความรวมมือ 

  คูมือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการกอสรางฉบับนี้ เปนเครื่องมือที่สำคญัอยางหนึ่งในการ
ปฏิบัติงานท้ังในระดับหัวหนางานและระดับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน โดยแบงตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป        
งานการเจาหนาที่ งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม      
งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานดานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 
  2. กลุมงานควบคุมการกอสราง 1 มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบึงกุม มีนบุรี ลาดพราว หนองจอก บางกะป บางเขน ดอนเมือง จตุจักร หลักสี่ สายไหม คันนายาว 
คลองสามวา และวังทองหลาง 
  3. กลุมงานควบคุมการกอสราง 2 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  โดยรับผิดชอบ
ในพื้นที่เขตบางรัก ปทุมวัน ราชเทวี ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ  หวยขวาง ดินแดง พระนคร บางซื่อ 
ดุสิต และพญาไท 

4. กลุมงานควบคุมการกอสราง 3 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตคลองเตย ประเวศ พระโขนง ยานนาวา ลาดกระบัง สาทร สวนหลวง บางคอแหลม วัฒนา บางนา 
และสะพานสูง 

5. กลุมงานควบคุมการกอสราง 4 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตตลิ่งชัน บางกอกนอย บางกอกใหญ บางพลัด ภาษีเจริญ หนองแขม ธนบุรี คลองสาน บางขุนเทียน 
ราษฎรบูรณะ จอมทอง บางบอน ทุงครุ บางแค และทวีวัฒนา 
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ทั้งนี้ กระบวนการควบคุมการกอสราง เปนกระบวนการหนึ่งของการทำงานของสำนักการโยธา 
ที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา โดยมีกระบวนงาน ดังนี ้
         1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 
   2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 
           2.1 การพิจารณาตออายุสัญญา 
           2.2 การพิจารณาแกไขสัญญา 
   3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 
   4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
       4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 
       4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 
   5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
   6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
           6.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 
           6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เก่ียวของ 
   7. กระบวนงานดานงบประมาณ 
   8. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการตาง ๆ ซึ่งจะทำใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มตนจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ขั้นตอน วิธีการดำเนินงาน รายละเอียด
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผล ผู รับผิดชอบและเอกสารอางอิงที ่ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด 
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  ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ.2555 ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจำป ซึ่งในปงบประมาณ พ.ศ.2555 ไดมีการปรับปรุง
ตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ.2555 โดยยกเลิกตัวชี้วัดในมิติที่ 2 
ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ 2.1 รอยละความสำเร็จในการลดรอบเวลาการปฏิบัติ
ราชการ และตัวชี้วัดที่ 2.2 ระดับความสำเร็จในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมการฯพิจารณาแลว
เห็นวา หนวยงานควรมีคูมือใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนเครื่องมือที่ใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได 
ประกอบกับการพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปท่ีมีการ
ประเมินผล เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข หรือยกรางกฎหมาย ทั้งนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ.2555 
ไดกำหนดตัวชี้วัดใหมแทนตัวชี้วัดที่ยกเลิกไป คือ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานใชเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่

ดังนั้น เพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกร รวมทั้งลดปญหาความซำ้ซอน
และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สำนักการโยธาจึงใหแตละสวนราชการไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหมีความครบถวน ถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  
 
 
 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน  ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบ
และครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ
ควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ดำเนินงานขององคกร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด  มีคำอธิบาย
ตามที่จำเปน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน 
 
 
 
 
 
 
 

ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมอื 

วัตถุประสงค 
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  กองควบคุมการกอสราง ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคูมือการปฏิบัติงาน
ตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน ดังนี้ 
  1. ขอบเขตกระบวนงานการเตรียมการกอสราง  

    - งานเตรียมการดานเอกสาร ศึกษารายละเอียด สัญญา รูปแบบ รายการ ขอกำหนดตาง ๆ 
มาตรฐานที่ใชอางอิง คาความคลาดเคลื่อนที่ยอมให และเอกสารอื่น ๆ ที่ประกอบสัญญา หากพบรูปแบบ
ขัดแยงกัน หรือมีขอผิดพลาดใหหารือกับผูออกแบบเพ่ือดำเนินการแกไข จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง
และสัญญาใหหนวยงานและผูเก่ียวของ จัดแบงหนาที่การทำงานเพื่อใหเจาหนาที่ควบคุมงานทุกคนตลอดจน
ผูเก่ียวของไดทราบหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง ตรวจสอบแผนงานและคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสราง
ของผูรับจางใหเหมาะสมเปนขั้นตอน สัมพันธกันตามหลักการและขอเท็จจริงเสนอผูวาจาง/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

    - งานเตรียมวัสดุ อุปกรณ สถานที่ สำรวจ ตรวจสอบสถานที่กอสราง และสภาพแวดลอมใน
ปญหาอุปสรรคที่จะสงผลกระทบตองานกอสราง เพ่ือเสนอผู เก่ียวของพิจารณาแกไขปญหา ใหผูรับจาง
ดำเนินการจัดตั้งสำนักงานสนามใหเหมาะสม มีพื ้นที ่ใชสอยและสิ ่งอำนวยความสะดวกตามที่รายการ
กอสรางกำหนด การประชาสัมพันธงาน/โครงการ  โดยใหผูรับจางจัดทำปายตาง ๆ ตามรายการกอสรางกำหนด 
ตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัย มาตรการปองกันมลภาวะและความเดือดรอนของประชาชน 
ดำเนินการขออนุมัติ ใชวัสดุ  อุปกรณที่ ใช ในงานกอสราง ประสานหนวยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบ
สาธารณูปโภคกรณีมีของเดิมกีดขวางการกอสราง หรือกรณีมีโครงการกอสรางรวม ประสานตำรวจทองท่ีทำ
แผนจัดการจาราจรระหวางกอสรางเพ่ือขออนุมัติจากกองบัญชาการตำรวจนครบาล 

2. ขอบเขตกระบวนงานการควบคุมการก อสราง การควบคุมคุณภาพงานกอสราง        
การควบคุมงานระบบของงานอาคารและงานทาง การควบคุมเวลาตรวจสอบวาการทำงานไดดำเนินไปตาม
แผนหรือไม การประสานงานเปนการติดตอขอความรวมมือจากผูเก่ียวของในหลาย ๆ ดานเพ่ือรวมกันทำงาน
หรือแกไขปญหา การแกไขปญหางานกอสราง การปฏิบัติตามสัญญา การจัดทำรายงาน การแจงหนวยงาน
และผูเกี่ยวของ การตรวจวัดปริมาณงาน การเสนองานตอคณะกรรมการตรวจการจางและรายงานผูสั่งจาง   
การคิดคาปรับกรณีทำงานไมแลวเสร็จตามสัญญา   

    2.1 ขอบเขตกระบวนงานการพิจารณาตออายุสัญญา จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผล/จัดทำแผนงานเวลา ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา เมื่อไดขอยุติแลวจัดทำบันทึก
เสนอผูวาจางเพ่ือพิจารณาอนุมัติตออายุสัญญา และสงเรื่องใหหนวยงานที่เกี่ยวของดำเนินการตามระเบียบ 

    2.2 ขอบเขตกระบวนงานการพิจารณาแกไขสัญญา จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน เหตุ
ความจำเปนใหสำนักงานออกแบบ/สำนักงานวิศวกรรมทาง เพ่ือแกไขหรือจัดทำรูปแบบ รายการกอสรางใหม 
พรอมประมาณการคากอสรางท่ีเปลี่ยนแปลง ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการพิจารณาเพ่ิม-
ลดเนื้องานฯ (ถามี) เมื่อไดขอยุติแลวทำหนังสือแจงผูรับจางรับทราบผลการพิจารณา จัดทำบันทึกเสนอผูวาจาง
อนุมัติ และสงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตามระเบียบ 
  3. ขอบเขตกระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง ดำเนินการสงมอบงานและเอกสาร/
อุปกรณตาง ๆ (ถามี) ใหเจาของงานหรือหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อดูแลรับผิดชอบ ตรวจสอบการรื้อยาย
สำนักงานชั่วคราวและวัสดุกอสรางเพ่ือใหผูรับผิดชอบฝายผูวาจางสามารถใชงานไดทันที การตรวจสอบผลงาน
และการปฏิบัติตามสัญญา โดยทั่วไปจะกำหนดระยะเวลาความรับผิดชอบในความชำรุดบกพรองของงานจางไว 

ขอบเขตกระบวนงาน 
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2 ปนับถัดจากวันที่ไดรับมอบงาน ดำเนินการคำนวณเงินชดเชยคากอสราง (คาK) การจัดทำหนังสือรับรอง
ผลงาน 
  4. ขอบเขตกระบวนงานการรับ/โอนพสัดุโครงการกอสราง  

    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง ตรวจสอบความครบถวนของพัสดุตามบัญชีแสดง
ปริมาณงานและจำนวนเงินใหตรงกับจำนวนเงินที่ตรวจรับงานแตละงวด กำหนดรหัสตามรหัสทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร ลงรับพัสดใุนระบบ MIS2 จัดทำทะเบียนคมุทรัพยสิน 

    4.2 การโอนพัสดุโครงการ จัดเตรียมรายการพัสดุใหหนวยงานที่ตองดูแลรับผิดชอบ 
จัดทำบันทึกขออนุมัติโอน โอนพัสดุออกจากระบบ MIS2 

5. ขอบเขตกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง ตรวจสอบงบประมาณและ
เอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และบันทึกลงในระบบ สงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการ
โยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎกีาเบิกเงนิ 
  6. ขอบเขตกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
      6.1 ขอบเขตกระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/
ภายนอก คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสารเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ การพิจารณาและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสารเสนอผูอำนวยการกองควบคุมการกอสรางสั่งการ จัดทำบันทึกสั่งการและลงทะเบียนสมุดควบคุม     
สงหนังสือ สงหนังสือใหหนวยงานหรือกลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ และเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
      6.2 ขอบเขตกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ รับเรื่อง
จากหนวยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือ นำเรียนเสนอผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบดำเนินการ ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ จัดทำหนังสือ
ตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่อง นำเรียนผูอำนวยการกองควบคุมการกอสรางลงนาม จัดสงหนังสือตอบกลับ
ใหกับหนวยงานเจาของเรื่องและเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
  7. ขอบเขตกระบวนงานดานงบประมาณ แจงปฏิทินงบประมาณ การจัดทำและตรวจสอบ 
คำขอตั้งงบประมาณพรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS2 การเสนอคำขอตั้งงบประมาณตอผูมีอำนาจ การสงคำ
ขอตั้งงบประมาณ การชี้แจงงบประมาณ 
  8. ขอบเขตกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำ
แผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง หาตัวผูรับจาง รายงานผลพิจารณาและ        
ขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ การทำสัญญาหรือขอตกลง       
สงมอบและตรวจรับพัสดุ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจางในระบบ e-GP และ MIS2 รายงานผล
การจัดซื้อหรือจางตอผูมีอำนาจ รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6 

 
 
 

กรุงเทพมหานครเปนเมืองหลวงขนาดใหญมีประชากรอยูอาศัยหนาแนน เปนศูนยกลาง  
ความเจริญ  ทั้งดานการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเปนหนวยงานที่ตองใหบริการ
ทุกดาน ตั้งแตเกิดจนตาย ผูบริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายตองการพัฒนาใหกรุงเทพมหานครเปนเมืองนาอยู        
มีสาธารณูปโภคครบถวนสมบูรณ มีสภาพแวดลอมที่สะอาด มีระเบียบเรียบรอยสวยงาม ประชาชนไดรับความ
สะดวก มีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เปนองคกรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีท่ีสุด 
“Best Service Organization” 
  กองควบคุมการกอสราง สำน ักการโยธา จึงไดกำหนดกรอบแนวคิดที่ เกี่ยวของกับ
กระบวนงานการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน เพ่ือเจาหนาท่ีจะไดใชเปนคูมือปฏิบัติงานไดถูกตอง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเปนมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 
 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูบริหาร  
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

ตรวจสอบความถูกตองแบบรูป รายการ สำรวจปญหา
อุปสรรค และจัดเตรียมมาตรการรักษาความปลอดภัย 
และมลภาวะตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วธิปีฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สัญญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
- คูมือกอสรางงานสาธารณูปโภค  
  พ.ศ.2550 

เพ่ือเตรียมความพรอมในการควบคุม
โครงการกอสรางดานสถานที่ บุคลากร 
และเอกสารตาง ๆ 

ผูรับจางและผูควบคมุงานมี
ความพรอมในโครงการ
กอสรางตาง ๆ เพ่ือให
โครงการสามารถดำเนินงาน
ตอไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 

 
 
 

กรอบแนวคิด 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน  
- ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 
- ผูควบคุมงาน 

ความถูกตองโครงการกอสราง ซึ่งเปนไปตามสัญญา
รูปแบบ รายการ ขอกำหนดตาง ๆ และมาตรฐานที่ใชใน
งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สญัญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
 

การควบคุมงานโครงการกอสราง เปนไป
ตามสัญญา รูปแบบ รายการ ขอกำหนด 
ตาง ๆ และมาตรฐานที่ใชในงานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร 

ประชาชนสามารถใชบริการ
ไดอยางมีประสิทธิภาพหลัง
โครงการแลวเสร็จ และมี
คุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น 
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3. กรอบแนวคิดกระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ผูรับจางซึ่งเปนสัญญากับกรุงเทพมหานคร 
- ผูควบคุมงาน 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ใหผูควบคุมงานและผูรับจางทราบถึงกระบวนการ
ภายหลังจากการสงมอบงานงวดสุดทาย เพ่ือใชปฏิบัติให
ถูกตองตามกฎ ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
  วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา 
  กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ.2534 
- สัญญาจางเหมางานปรับปรุง     
  กอสราง 
 

ใหทราบถึงกระบวนงานภายหลังจาก
การสงมอบงาน ตรวจสอบเอกสาร 
สถานที่ ความชำรุดเสียหาย และ
ตรวจสอบคางานในสัญญาปรับราคาได
อยางครบถวนและถูกตอง 

ผูควบคุมงานมีแนวทาง
ตรวจสอบงานภายหลังการสง
มอบงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งไดประโยชน
ตอกรุงเทพมหานครและ
ผูใชบริการ 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับ/โอนพัสดโุครงการกอสราง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานเจาของงบประมาณ 

รายละเอียดพัสดุและราคา ถูกตอง ครบถวนตามบัญชี
แสดงปริมาณงานและราคาของโครงการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
  การทรัพยสิน พ.ศ.2538 

การรับ/โอนพัสด ุครบถวนถูกตอง  

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หนวยงานภายนอก 

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

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว สามารถตอบสนองตอ
ความตองการของผูรับบริการได 
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6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณและธุรการ มีความ
รวดเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่ 
  แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธ ี
  ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
  และที่แกไขเพิ่มเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณและ
ธุรการของหนวยงาน สามารถตอบสนอง
ตอความตองการของผูรับบริการได
รวดเร็วและถูกตอง 

 

 

7. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ
หนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
  การกำหนดประเภทรายรับ-รายจาย  
  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
  พ.ศ.2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการอยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 
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8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ 
รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจดัจางและการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการ 
  ที่เก่ียวของ 
- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการอยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1. กระบวนงานการเตรียมการ 
    กอสราง 

- ผูรับจางเขาพื้นที่และเริ่มงาน 
  กอสรางไดตามเวลาที่สัญญา 
  กำหนด 

- รอยละของผูรับจางเริ่มงานกอสราง 
  ไดตามเวลาที่สัญญากำหนด 
 

2. กระบวนงานการควบคุมการ 
    กอสราง 
 

- ผูรับจางดำเนินการกอสราง 
  เปนไปตามแผนงานและ 
  แลวเสร็จภายในระยะเวลาของ 
  สัญญา 

- รอยละของผูรับจางดำเนินการ 
  กอสรางเปนไปตามแผนงานและ 
  แลวเสร็จภายในระยะเวลาของ 
  สัญญา 

    2.1 การพิจารณาตออายุ 
          สัญญา 
 

- การตออายุสัญญาใหแลวเสร็จ 
  กอนการสิ้นสุอายุสัญญา 
  ของเดิม 

- รอยละของการตออายุสัญญาให 
  แลวเสร็จกอนการสิ้นสุดอายุสัญญา 
  ของเดิม 

    2.2 การพิจารณาแกไข 
          สัญญา 
 

- การแกไขสัญญาใหแลวเสร็จ 
  กอนการเริ่มงานกอสรางตาม 
  แผนงานของงานในสวนนั้น 

- รอยละของการแกไขสัญญาใหแลว 
  เสร็จกอนการเริ่มงานกอสรางตาม 
  แผนงานของงานในสวนนั้น 

3. กระบวนงานการดำเนินงาน 
    หลังการกอสราง 

- การเปดใชงานสิ่งกอสรางได 
  ทันทีภายหลังการสงมอบงาน 
  ครั้งสุดทายแลวเสร็จ 

- รอยละของการเปดใชงานสิ่งกอสราง 
  ไดทนัทีภายหลังการสงมอบงาน 
  ครั้งสุดทายแลวเสร็จ 

4. กระบวนงานการรับ/โอน 
    พัสดุโครงการกอสราง 

    4.1 การรับพัสดุโครงการ 
          กอสราง 
 
 
 
 

    4.2 การโอนพัสดุโครงการ 
          กอสราง 
 

 
 

- รายการพัสดุ จำนวนเงิน 
  กำหนดรหัสพัสด ุถูกตอง   
  ครบถวน 
- บันทึกรับพัสดุในระบบ MIS  
  ตามแนวทางท่ีกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด 

- การอนุมัติโอนพัสดุใหกับ 
  หนวยงานผูรับโอน และการโอน 
  พัสดุออกจากระบบ MIS เปนไป 
  ตามแนวทางท่ีกรุงเทพมหานคร 
  กำหนด  

 
 

- รอยละของการรับพัสดุถูกตองตาม   
  รายการ จำนวนเงิน และรหัส- 
  ทรัพยสิน 
 
 
 

- รอยละของการโอนพัสดุใหกับ 
  หนวยงานผูรับโอนแลวเสร็จ 

 
 

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

5. กระบวนงานการเบิกเงินคา 
    กอสรางใหกับผูรับจาง 

- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ 
  ผูรับจางมีความถูกตองและเปนไป 
  ตามขอกำหนดของกฎหมาย 
- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ 
  ผูรับจางมีความรวดเร็ว เสร็จทัน 
  ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองการเบิกเงิน 
  คากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
  ผูรับจางในการเบิกเงนิคากอสราง 

6. กระบวนงานดานสารบรรณ 
    และธุรการ 
    6.1 กระบวนงานรับ-สง 
          หนังสือภายใน/ภายนอก 

 
 

- รับและสงหนังสือภายใน/   
  ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- คัดแยกประเภทหนังสือเสนอ  
  ผอ.กคส.สั่งการไดรวดเร็ว 
- สงหนังสือใหหนวยงาน/ฝาย/ 
  กลุมงานหรือผูรับผิดชอบ 
  ดำเนินการ 
- เก็บ รักษาหนังสือถูกตองตาม 
  ระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

- รอยละของการรับ-สงหนังสือ  
  ภายใน/ภายนอก ไดรับการ 
  ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน 
  สารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองการคัดแยก 
  ประเภทหนังสือที่ดำเนินการเสนอ  
  ผอ.กคส. สั่งการภายในระยะเวลาที่ 
  กำหนด 
- รอยละของการสงหนังสือให 
  หนวยงาน/ฝาย/กลุมงานหรือ 
  ผูรับผิดชอบดำเนินการภายใน 
  ระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือไดรับการเก็บ 
  รักษา 

    6.2 กระบวนงานรวมเรื่อง 
          และโตตอบหนังสือ 
          สวนราชการที่เก่ียวของ 

 
- รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ 
  ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง 
  ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- เสนอ ผอ.กคส.สั่งการไดรวดเร็ว 
  และสงหนังสือเรื่องใหเจาหนาที่ 
  ผูรับผิดชอบเวียนแจงฝาย/ 
  กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- รวบรวมขอมูลเพ่ือโตตอบ 
  หนังสือหนวยงาน/สวนราชการ 
  ที่เก่ียวของ 
- ดำเนินการให ผอ.กคส.สั่งการ 
  แจงหนวยงาน/สวนราชการอ่ืน 
  ทราบโดยเร็ว 

 
- รอยละของการรับเรื่องจาก 
  หนวยงานภายใน/ภายนอก ไดรับ 
  การลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
- รอยละของหนังสือหนวยงาน/ 
  สวนราชการที่เก่ียวของ ไดรับการ 
  ดำเนินการ 
- รอยละของขอมูลที่หนวยงาน/ 
  สวนราชการอื่นไดรับเปนขอมูลที ่
  ถูกตอง 
- รอยละของเรื่องเสนอ ผอ.กคส.     
  สั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

7. กระบวนงานดานงบประมาณ 
 

- จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ 
  งบประมาณของกรุงเทพ- 
  มหานครและสอดคลองกับ 
  ภารกิจของหนวยงาน 
- บันทึกขอมูลงบประมาณถูกตอง  
  และแลวเสร็จภายในระยะเวลา 
  ที่กำหนด 
- การชี้แจงงบประมาณมีขอมูล/ 
  เอกสารหลักฐาน ถูกตอง  
  ครบถวน และเหตุผลความ 
  จำเปนในการตั้งงบประมาณ 
  เหมาะสมและผูมีอำนาจ 
  เห็นชอบ/อนุมัติ 

-รอยละของการจัดทำงบประมาณ 
  สอดคลองกับงบประมาณของ 
  กรุงเทพมหานคร และสอดคลองกับ 
  ภารกิจของหนวยงาน 
- รอยละของการบันทักขอมูล 
  งบประมาณไดถูกตองและแลวเสร็จ- 
  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของการชี้แจงงบประมาณมี 
  ขอมูล/เอกสารหลักฐานถูกตอง 
  ครบถวน และมีเหตุผลความจำเปน 
  ในการของบประมาณเหมาะสมและ 
  ผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
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การควบคุมงานกอสราง หมายถึง วิธีการอยางเปนระบบเพ่ือควบคุมงานกอสรางใหสำเร็จ
ลุลวงตามรูปแบบ รายการและสัญญา อยางมีประสิทธิภาพไดงานคุณภาพดี ประหยัดงบประมาณ แลวเสร็จทัน
ตามแผนงานที่กำหนด มีความปลอดภัย และประชาชนเดือดรอนนอยท่ีสุด 

งานกอสราง หมายถึง งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด 
และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันตออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงาน
บริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น 

งานทาง หมายถึง สิ่งกอสรางที่ใชสำหรับสัญจรของประชาชนหรือยานพาหนะ ไดแก ถนน  
ทางเทา สะพาน อุโมงค รวมถึงสวนประกอบตาง ๆ ของทาง เชน ทอระบายน้ำ บอพัก กำแพง เขื่อน ไฟฟา
แสงสวาง ประปา โทรศัพท เปนตน 

อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสรางถาวรที่บุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารที่ทำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอื่นทีม่ีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมถึงสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 
ซึ่งสรางขึ้นเพ่ือประโยชนใชสอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟท หรือเครื่องเรือน  

สัญญา หมายถึง ขอตกลงกันระหวางผูวาจางและผูรับจางเปนลายลักษณอักษร โดยผูรับจาง
ตกลงรับทำการสิ่งใดสิ่งหนึ่งจนสำเรจ็ใหแกผูวาจาง และผูวาจางตกลงใหสินจางเพ่ือผลสำเร็จแหงการที่ทำนั้น 

ผูวาจาง หมายถึง กรุงเทพมหานครโดยมีผูวาราชการกรุงเทพมหานครเปนผูตกลงจางผูรับจาง
ใหทำงานกอสราง หรือผูมีอำนาจในการสั่งจางตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร รวมถึงผูไดรับมอบหมายตาม
ระเบียบแบบแผนของทางราชการใหปฏิบัติราชการในนามของผูวาจางดวย 

ผูรับจาง หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคล หรือนิติบุคคลซึ่งเปนคูสัญญากับผูวาจางรวมถึง
ตัวแทน ลูกจาง บริวาร และบุคคลอ่ืน ซึ่งไดรับมอบหมายจากผูรับจางใหปฏิบัติงานตาง ๆ ตามสัญญาจางเปน
ลายลักษณอักษร หรือผูรับชวงสิทธิที่ไดรับความยินยอมจากผูวาจางแลว 

ผูอออกแบบ หมายถึง วิศวกร สถาปนิก ของฝายผูวาจาง ที่ไดรับมอบหมายตามระเบียบ
ราชการ ไมวาจะเปนประจำหรือเปนครั้งคราว ใหเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาออกแบบ คำนวณโครงสราง  
กำหนดรายการกอสราง รวมถึงผูบงัคับบัญชาตามสายงานของผูออกแบบ ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบในการนั้นดวย  

รูปแบบ หมายถึง แบบแปลนที่ระบุ ถึงแผนผัง รูปราง ขนาด ลักษณะ จำนวน และ
รายละเอียดงานตาง ๆ ของงานกอสรางที่ผูรับจางจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามที่กำหนดไว รวมตลอดถึงแบบ
แปลนแกไขเพ่ิมเติมที่ไดกระทำข้ึนกอนหรือในระหวางกอสราง  โดยไดรับความเห็นชอบจากผูออกแบบเพื่อ
ดัดแปลงแกไข หรือเพ่ิมเติมรายละเอียดเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดของงานกอสรางตามสัญญานั้น ๆ  

รายการกอสราง หมายถึง รายการเฉพาะงาน และรายการมาตรฐาน 
รายการเฉพาะงาน หมายถึง รายการที่ผูออกแบบไดกำหนดไวเปนการเฉพาะสำหรับงาน

กอสรางและการแกไขใด ๆ ในรายการโดยไดรับความเห็นชอบจากผูออกแบบ ทั้งนี้รวมถึงรายการเพ่ิมเติมที่ได
กระทำขึ้นกอนหรือในระหวางการกอสราง  เพ่ือดัดแปลงแกไขหรือเพิ่มเติมรายละเอียดเฉพาะสวนหนึ่งสวนใด
ของงานกอสราง 

 
 

คำจำกัดความ 
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รายการมาตรฐาน  หมายถึง รายการมาตรฐานงานทาง หรือรายการมาตรฐานงานอาคารหรือ
รายการมาตรฐานงานอ่ืนใดตามสัญญาที่กำหนดเก่ียวกับลักษณะและขอบเขตของงาน รายการวัสดุที่จะ
นำมาใช และวิธีการกอสรางตลอดจนรายละเอียด ๆ ซึ่งไมอาจกำหนดไวใหหมดไดในรูปแบบ รายการมาตรฐาน
นี้จะตองใชควบคูไปกับรูปแบบและรายการเฉพาะงาน  

การจัดซื้อจัดจาง หมายถึง การดำเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุ  โดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนติิกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ
ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

ฝายบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานสนับสนุนภารกิจหลักและการปฏิบัติงานของบคุลากรกอง
ควบคุมการกอสรางใหแลวเสร็จทันตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร
สถานที่ และงานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
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การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่ใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี่ยวของ และรายงาน
เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี ้
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
จุดเริ่มตนและสุดสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 ฐานขอมูล (Database) 

 เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

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

 
จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/กระบวนการ
(Connector) 

 
 

คำอธิบายสัญลักษณทีใ่ช 
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  กองควบคุมการกอสราง  มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนบริหารโครงการและ
ควบคุมงานกอสรางในงานวิศวกรรมทางและงานอาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามรูปแบบรายการและ
สัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสรางหรืองานปรับปรงุอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอ
ความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ  

ฝายบริหารงานทั่วไป มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานการเจาหนาที่ 
งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่
และยานพาหนะ งานดานอำนวยการและประสานราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
  กลุมงานควบคุมการกอสราง 1 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบึงกุม มีนบุรี ลาดพราว หนองจอก บางกะป บางเขน ดอนเมือง จตุจักร หลักสี่ สายไหม คันนายาว 
คลองสามวา และวังทองหลาง 
  กลุมงานควบคุมการกอสราง 2 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตบางรัก ปทุมวัน ราชเทวี ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ หวยขวาง ดินแดง พระนคร บางซื่อ ดสุิต 
และพญาไท 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 3 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตคลองเตย ประเวศ พระโขนง ยานนาวา ลาดกระบัง สาทร สวนหลวง บางคอแหลม วัฒนา บางนา 
และสะพานสูง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 4 มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมงานกอสรางและ
ปรับปรุงถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา สะพานขามคลอง สะพานรถยนตขาม สะพานคนเดินขาม เข่ือน อุโมงค 
อาคารของกรุงเทพมหานครใหถูกตองตามแบบรายการและสัญญา ใหการสนับสนุนการควบคุมงานกอสราง 
ปรับปรุงอาคารของหนวยงานในกรุงเทพมหานครที่ขอความรวมมือ และปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ โดยรับผิดชอบ
ในพ้ืนที่เขตตลิ่งชัน บางกอกนอย บางกอกใหญ บางพลัด ภาษีเจริญ หนองแขม ธนบุรี คลองสาน บางขุนเทียน 
ราษฎรบูรณะ จอมทอง บางบอน ทุงครุ บางแค และทวีวัฒนา 
 
 
 
 
 

หนาที่ความรับผดิชอบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
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เห็นชอบ 

ทราบ 

 
 
                   
1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง ผูวาจาง 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

1  

 
 
 
 

   
 
 
 
  

 
 

7 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายละเอียด 
สัญญา รูปแบบ รายการ 

ขอกำหนดตาง ๆ 

- คูมือการควบคุมงานกอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2542 
- รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร 
- สัญญา รายการกอสราง 

รายงานผล 

เสนอแผนงานกอสราง เสนอ
เห็นชอบ 

จัดแบงหนาที่เจาหนาที่ 
และผูเก่ียวของ เสนอ 
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เห็นชอบ 

ม ี

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง ผูวาจาง 

 
 

7 วัน 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

  

 

 
 

15 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 

 

 

   

 
 

 

 
 

เสนอตรวจสอบคุณสมบัติ
บุคลากรของผูรับจาง 

สำรวจ สถานท่ีกอสราง 
สาธารณูปโภค และ

สภาพแวดลอม ปญหาอุปสรรค 

 

 รายงานผล 

เสนอ
เห็นชอบ 

เสนอ
เห็นชอบผัง
บุคลากร 

พิจารณาจัดตั้งสำนักงานสนาม เสนออนุมัติ 
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อนุมัติ 

 
1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูควบคุมงาน ผูอำนวยการกอง กองวิเคราะหวิจัย 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 

7 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  

 
   

 
 

2 วัน 
 

 

 
 

ตามคำสั่ง
แตงตัง้ฯ 

 
 
 

 
 

 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการจัดทำปาย
ประชาสัมพันธ วัสดุ อุปกรณ 

ที่ใชในงานกอสราง 

เสนออนุมัติ 

รวบรวมเอกสาร รายงานผล 

จบ 
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ผาน 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ กองวิเคราะหวิจัย 
หนวยงานอืน่          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

ตาม
สัญญา 

 
 
 

ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
7 วัน 

 

 
1 

 
 

 

     

 
3 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 

      

 
 

3 วัน 
 

 

 
 

1 
 
 

 

 
 

     

 

เริ่ม 

ควบคุมคุณภาพงานกอสราง/
จัดสงตัวอยางวัสดุไปทดสอบ ทดสอบ 

จัดทำรายงานประจำสัปดาห ลงนาม ลงนาม 

ตรวจสอบปริมาณงาน พิจารณา 

รายงานผูสั่งจาง 

จบ 
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อนุมัติ 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.1 การพจิารณาตออายุสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ ผูวาจาง 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

5-10 วัน 

 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

1       

 
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

      

 

เริ่ม 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผล/จัดทำแผนงานเวลา 

ประชุมคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

เสนออนุมัติ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุมัติผูวาจาง 

สงมอบหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

จบ 
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อนุมัติ 

ผาน 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสญัญา  

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

ผูวาจาง ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการ               

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

5-10 วัน 

 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
3 วัน 

 
 

 
 

 
1 

      

 
1 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 
 

      

 

 
 

เริ่ม 

จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
เหตุผลความจำเปน 

เสนออนุมัติ 

พิจารณา 

จัดทำบันทึกขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
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อนุมัติ 

2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน หนวยงาน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมการกอสราง 
กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 

ผูวาจาง ผูอำนวยการกอง สำนักงานออกแบบ 
ผูอำนวยการ               

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น          
ที่เกี่ยวของ 

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

1       

 
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจางฯ         
พ.ศ.2560 

 
 
 
 

 
1 

      

 
 
 
 
 
 
 

เสนออนุมัติ จัดทำบันทึกขออนุมัติผูวาจาง 

สงมอบหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 

จบ 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง 

ระยะเวลา 

จำนวน หนวยงาน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
กองควบคุมการกอสราง 

กลุมงานควบคุมการกอสราง 1–4 
คณะกรรมการ             
ตรวจรับพัสดุ 

ผูอำนวยการกอง กองแผนงานฯ ผูวาจาง 
หนวยงานอืน่          
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

 

   
 

  

 
10 วัน 

 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 

 
 
 

     

 
15 วัน 

 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 

  
 
 

 

    

 
ตาม

สัญญา 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

  
 

 

    

 
15 วัน 

 
 
 

 
ตามคำสั่ง
แตงตั้งฯ 

 
 

 
 

     

 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือรับรองผลงาน ลงนาม 

ตรวจสอบคา K ลงนาม 
ตรวจสอบ
ดำเนินการ 

จัดทำบันทึกหรือหนังสือ      
สงมอบงาน 

คืนหลักประกันตามสัญญา 

จบ 

ผูมีอำนาจลงนาม 

ลงนาม รับมอบงาน 

ติดตามผลงานตามสัญญา รายงานผล 

รายงานผล 
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4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
20 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
10 วัน 

 
1 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
2 

 
 
 
 
 
 

  

จัดทำบันทึกใหหนวยงานผูรับโอน
ตรวจสอบการรับทรัพยสิน 

กำหนดรหัสพัสดุ 

ตรวจสอบความครบถวน
ของพัสดุและจำนวนเงิน 

- บัญชีแสดงปริมาณงาน 
- ใบตรวจรับงานแตละงวด 

รับพัสดุในระบบ MIS 

จัดทำทะเบียนคมุทรัพยสิน 

จบ 
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อนุมัติ 

4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง (ตอ) 
    4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
2 วัน 

 
2 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
20 วัน 

 
 
 

 
1 

   

 
3 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

จัดทำบันทึกขออนุมัติโอน 

โอนพัสดอุอกจาก
ระบบ MIS 

จัดเตรียมรายการพัสดุและ
บันทึกใหหนวยงานผูรบัโอน

ยืนยันการรับโอน 

ยืนยันการรับโอนพรอมรหัส
หนวยงานผูรับโอน 

จบ 

เสนออนุมัติ 
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5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง ฏิ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 

 
1 

  

 
1 วัน 

 

 
1 

  

 
 
 
 
 
 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ 
MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

มีเงินงบประมาณ 

ขอจัดสรรเงินงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง

ใหกับผูรับจาง 

ไมมีเงินงบประมาณ 

ตรวจสอบ
งบประมาณและ

เอกสาร 

บันทึกลงในระบบ MIS2 

จบ 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
    6.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง 

 
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  
สมุดควบคุมสงหนังสือ 

สงหนังสือหนวยงาน/กลุมงานที่เก่ียวของ 

รับเรื่องจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 

พิจารณา 

เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 

จบ 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
10 นาที 

 
2 

  
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
2 

  
 
 
 

  

 
3 ชม. 

 
2 

  
 
 
 

  

 
ตาม 

กำหนดเวลา 
ที่ระบุ 

 
1 

    

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 
 

   

 

 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.กคส. 

- มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เวียนแจงกลุมงานที่เก่ียวของ  ลงนาม, สั่งการ 

จัดทำหนังสอืตอบกลับ
หนวยงานเจาของเรื่อง 

กลุมงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 

รับเรื่องจาก 
หนวยงานภายใน/ภายนอก 
 

พิจารณา 
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6. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    6.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทั่วไป กลุมงานควบคุมการกอสราง 1-4 ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
2 

 
 

 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือตอบกลับ
หนวยงาน/สวนราชการ 

ที่เก่ียวของ 

ลงนาม เสนอ ผอ.กคส. 

เก็บสำเนาหนังสือ/
เอกสาร 

จบ 
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7. กระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง ผูอำนวยการกองควบคุมการกอสราง/ผูอำนวยการสำนักการโยธา 

 
1 วัน 

 
1 

 

 

 

 

 
20 วัน 

 
2 

 
 
 

 

 
5 วัน 

 
2 

  
 
 
 

 
5 วัน 

 
1 

 
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 

 
1 

 
 

 

 
ตามที่ สงม.

กำหนด 

 
1 

  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 - ไมอนุมัติ 

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอคำขอตั้งงบประมาณ 
ตอผูมีอำนาจ 

 

สงคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 

ชี้แจงงบประมาณฯ 
 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS2 

รายละเอียดประกอบการ 
ขอตั้งงบประมาณ 

พิจารณา 

จบ 
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8. กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง หัวหนาเจาหนาที่/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
2 วัน 

 
1 

 
 

 
 
 
 

 

 
1-3 วัน 

 

 
2 

   
 
 
 

 
3-5 วัน 

 

 
2 

   
 
 

 
3-5 วัน 

 
2 

 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 

 
1 

   

 
1-2 วัน 

 
 

 
2 

   

 
 

จัดทำแผนจัดซื้อหรือจาง 
 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 
 

กำหนดราคากลาง 
 

เชิญชวน/เจรจาตอรอง 
 

รายงานผลพิจารณาและ 
ขออนุมัติซื้อหรือจาง 

 

- ไมเห็นชอบ 
- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

- ไมอนุมัติ 
- แกไข/เพิ่มเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

เห็นชอบผลการคัดเลือก/ 
อนุมัติ/ลงนาม 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

พิจารณา 

พิจารณา 

พิจารณา 
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8. กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

กองควบคุมการกอสราง หัวหนาเจาหนาที่/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 

 
1-3 วัน 

 

 
2 

 
 
 

  

 
ตามกำหนด
ในสัญญา 

 

    

 
1 วัน 

 
1-3 

 
 
 
 
 

  

 
1-2 วัน 

 

 
1 

  
 
 
 
 
 

 

 

สงมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสด ุ
 

เบิกจายเงนิ 
 

สงใบขอเบิกเงิน 
 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบ e-GP 
- ดำเนินการในระบบ MIS2 

จบ 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 

 
- ตรวจสอบรายละเอียด สัญญา รูปแบบ  
  รายการ ขอกำหนดตาง ๆ มาตรฐานท่ี 
  ใชอางอิง คาความคลาดเคลื่อนที่ยอมให 
  และเอกสารอื่น ๆ ที่ประกอบสัญญา  
  หากพบรูปแบบขัดแยงกัน หรือมี 
  ขอผิดพลาดใหหารือกับผูออกแบบเพื่อ 
  ดำเนินการแกไข 
- จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง 
  และสัญญาใหหนวยงานและผูเกี่ยวของ 
  ทราบ 

 

 
- คูมือการควบคุมงาน 

กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน    
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 

 
2 
 

  
7 วัน 

 
- จัดแบงหนาที่การทำงานเพ่ือให 
  เจาหนาที่ควบคุมงานทุกคนตลอดจน 
  ผูเก่ียวของ ไดทราบหนาที่ความ 
  รับผิดชอบของตนเอง 
 
 

 
- คำสั่งแตงตั้งผูควบคุม 
  งาน 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
  ผูควบคุมงาน 
   
 

 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

จัดแบงหนาที่
ผูควบคุมงาน 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบแผนงานของผูรับจางให 
  เหมาะสมเสนอรายงานผูวาจางทราบ 
- สงผังบุคลากรผูรับจางใหกรรมการตรวจ 
  รับพัสดุพิจารณาอนุมัติ 
- จัดใหมีการประชุมหรือประสานงานตาม 
  ความเหมาะสม 
- สำหรับโครงการขนาดใหญ จัดใหมีการ 
  ประชุมกอนเริ่มงาน เพ่ือกำหนดแนว 
  ทางการทำงานตาง ๆ และกำหนดใหมี 
  การประชุมโครงการประจำรายสัปดาห 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการขอ 
  กำหนดการ 
  กอสราง  
  รูปแบบ 
 

 
4 

  
15 วัน 

 

 
- สำรวจ ตรวจสอบสถานที่กอสราง  
  สาธารณูปโภค และสภาพแวดลอมใน 
  ปญหาอุปสรรคที่จะสงผลกระทบตอ 
  งานกอสราง เพื่อเสนอผูเก่ียวของ 
  พิจารณาแกไขปญหา 
- จัดสงสำเนารูปแบบ รายการกอสราง 
  และสัญญาใหหนวยงานและผูเกี่ยวของ 

 
- คูมือการควบคุมงาน  
  กอสราง พ.ศ.2547 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
 

 
5 

  
7 วัน 

 
- ใหผูรับจางดำเนินการจัดตั้งสำนักงาน 
  สนามใหเหมาะสม มีพ้ืนที่ใชสอยและ 
  สิ่งอำนวยความสะดวกตามท่ีรายการ 
  กอสรางกำหนด โดยขอรับความ 
  เห็นชอบกอนดำเนินการ 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

  
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้งฯ 
  ผูควบคุมงาน 
   
 

ตรวจสอบแผนงาน 
และบุคลากร   

ผูรับจาง 

ตรวจสอบ
สถานที่กอสราง 

จัดตั้งสำนักงาน
สนาม 
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1. กระบวนงานการเตรียมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบการจัดทำปายประชาสัมพันธ 
  โครงการ วัสดุอุปกรณสำนักงานสนาม 
  ตามรายการกอสราง 
- ควบคุมดูแลการจัดเก็บตัวอยางวัสดุจาก 
  แหลงที่ผูรับจางเสนอ 
- ใหผูรับจางเสนอมาตรการรักษาความ 
  ปลอดภัย มลภาวะและความเดือดรอน 
  ของประชาชน 
 

 
- สัญญา 
- รายการขอกำหนด  
  การกอสราง รูปแบบ 
 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง  
   

 
7 

 
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
- รวบรวมเอกสารและรายงานผูเก่ียวของ 
  ทราบ 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ 

รายงาน 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
ตามสัญญา 

 

 
1. การควบคุมคุณภาพงานกอสราง 
    1.1 การควบคุมดานมิติ เปนการ 
    ควบคุมงานในดานรูปราง ขนาด  
    ตำแหนง แนว ระดับ ฯลฯ เปนตน    
    ใหถูกตองตามรูปแบบ รายการ 
    1.2 การควบคุมวัสดุกอสราง เปนการ 
    ควบคุมดูแลการเก็บตัวอยางอยาง 
    ใกลชิด ตามมาตรฐาน และเปนไปตาม 
    รายการกอสรางของแตละสัญญา และ 
    ทำหนาทีส่งตัวอยางไปทดสอบ 
    1.3 การตรวจสอบความมั่นคงของ 
    โครงสราง เชน นั่งราน ค้ำยัน สะพาน 
    เบี่ยง การทดสอบการรับน้ำหนักและ 
    ความสมบูรณของเสาเข็ม เปนตน 
    1.4 การตรวจสอบฝมือแรงงาน เชน  
    การเชื่อมเหล็ก การฉาบปูน การปู 
    กระเบ้ือง การประกอบชิ้นสวน 
    โครงสราง การทาสี เปนตน ใหมีความ 
    เรียบรอย ประณีต สวยงาม 
2. การควบคุมงานระบบของงานอาคาร 
    และงานทาง เชน งานระบบไฟฟาและ 
    สื่อสาร งานระบบระบายน้ำ เปนตน 
 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้ง 
  ผูควบคุมงาน 
- รายการกอสราง 

 
 

ควบคุมคุณภาพงาน/
จัดสงตัวอยางวัสด ุ  

ไปตรวจสอบ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
ตามสัญญา 

 

 
3. การควบคุมเวลา ตรวจสอบวาการ 
    ทำงานไดดำเนินไปตามแผนหรือไม  
    หากลาชาใหหาสาเหตุและพิจารณาหา 
    แนวทางแกไข พรอมจัดทำหนังสือ 
    เรงรัดตามระเบียบราชการ 
4. การประสานงาน เปนการติดตอขอ 
    ความรวมมือจากผูเก่ียวของในหลาย ๆ  
    ดาน เพ่ือรวมกันทำงานหรือแกไข 
    ปญหา 
5. การแกไขปญหางานกอสราง 
6. การปฏิบัติตามสัญญา 
7. การคดิคาปรับ กรณีทำงานไมแลวเสร็จ 
    ตามสัญญา 
8. การนำเสนอเพ่ือแกไขสัญญา เมื่อมี 
    เหตุผลความจำเปนตองเปลี่ยนแปลง 
    หรือแกไขรูปแบบและหรือรายการ 
    กอสราง 
9. การนำเสนอเพ่ือพิจารณาตออายุ 
    สัญญา 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- คำสั่งแตงตั้ง 
  ผูควบคุมงาน 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
7 วัน 

 
- การจัดทำรายงาน การแจงหนวยงาน 
  และผูเก่ียวของ 

 

   
ผูควบคุมงาน 

  

 
 

การจัดทำรายงาน
ประจำสัปดาห 

ควบคุมคุณภาพ
งาน/จัดสงตัวอยาง
วัสดุไปตรวจสอบ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
3 วัน 

 
- ตรวจสอบปริมาณงาน การเสนองานตอ  
  คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  
- รายการกอสราง 

 
4 

  
3 วัน 

 
- รายงานผูสั่งจางเมื่อคณะกรรมการได 
  ตรวจพิจารณางานแลว  
 
 
 
 

   
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ปริมาณงาน 

รายงาน    
ผูสั่งจาง 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.1 การพจิารณาตออายุสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
5-10 วัน 

 
- รวบรวมเอกสาร หลักฐานตาง ๆ เชน  
  บันทึกรายงานประจำสัปดาห บันทึก 
  หนังสือตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
- จัดทำแผนงาน เวลา แสดงชวงเวลาของ 
  ปญหาและสิ้นสุด 
- จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุประชุมพิจารณาขอมูลรายละเอียด 
  ตาง ๆ 
 

 
- คูมือการควบคุมงาน 
  กอสราง พ.ศ.2547 

 
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- นัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- เมื่อคณะกรรมการไดขอยุติแลว ใหจัดทำ 
  บันทึกรายงานผูสั่งจางพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกองฯ 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- ระเบียบกระทรวง       
  การคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง  
  พ.ศ.2560 
 

 
3 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- ทำบันทึกแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ 
  จัดทำบันทึกแนบสัญญา  
 
 
 
 

  
รายงานเสนอ 
- ผูอำนวยการกองฯ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสด ุ

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- ระเบียบกระทรวง          
  การคลัง วาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง  
  พ.ศ.2560 
 

ทำบันทึกเสนอ 
ผูวาจาง 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดสงคำสั่งอนุมัติ
ตอหนวยงานที่

เก่ียวของ 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
5-10 วัน 

 
- จัดเตรียมเอกสารและเหตุผล 
  ความจำเปน 
- จัดทำบันทึกเสนอหนวยงานผูออกแบบ  
  เพ่ือแกไขรูปแบบรายการกอสรางใหม  
  พรอมประมาณการคากอสรางท่ี 
  เปลี่ยนแปลง 
 
 

 
- รายการมาตรฐานงาน 
  ทางของกรุงเทพ-      
  มหานคร พ.ศ.2542  
- รายการมาตรฐานการ 
  กอสรางอาคาร  
  กรุงเทพมหานคร 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกองฯ 
 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
3 วัน 

 
- จัดทำบันทึกเสนอผูบังคบับัญชาแตงตั้ง 
  คณะกรรมการพิจารณาเพ่ิม – ลด  
  เนื้องาน วงเงินและระยะเวลา โดยผาน 
  ความเห็นชอบจากกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุ 
 
 

 
- สัญญา 

  
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 
3 

  
1 วัน 

 
- เมื่อคณะกรรมการพิจารณาไดขอยุติแลว  
  ใหแจงผูรับจางรับทราบผล เพ่ือให 
  ผูรับจางมีหนังสือแสดงความจำนง 
  ยอมรับผลการพิจารณา 
 

 
- สัญญา 

  
- คณะกรรมการ 
- ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 

 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดทำบันทึก  
ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ

เพ่ิม-ลดฯ 

คณะกรรมการ
พิจารณา 
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2. กระบวนงานการควบคุมการกอสราง (ตอ)  
    2.2 การพจิารณาแกไขสัญญา (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 

 
- จัดทำบันทึกรายงานเสนอผูบังคับบัญชา 
  เพ่ือเสนอผูสั่งจางพิจารณาอนุมัต ิ
 
 
 

 
- สัญญา 

 
 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 

  
- สัญญา 
 
 
 

 
5 

  
ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อ

จัดจาง         
พ.ศ.2560 

 
 
 

 
- ทำบันทึกแจงหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือ 
  จัดทำบันทึกแนบสัญญา  
 
 
 
 

   
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 

  
- สัญญา 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ทำบันทึกเสนอ 
ผูวาจาง 

จัดสงคำสั่งอนุมัติ
ตอหนวยงานที่

เก่ียวของ 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
7 วัน 

 
- ตรวจสอบการรื้อถอนขนยายโรงงาน 
  ชั่วคราว และขนยายวัสดุอุปกรณ 
  กอสราง เครื่องมือเครื่องจักรภายใน  
  7 วัน นับแตวันที่คณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุไดตรวจรับงาน (งวดสุดทาย)  
  เสร็จเรียบรอย 

  
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
ผูควบคุมงาน 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
2 

  
7 วัน 

 
เมื่อผูรับจางขอหนังสือรับรองผลงาน 
- ผูควบคุมงานจัดทำหนังสือเสนอ 
  ผูบังคับบัญชาเพ่ือเสนอใหผูมีอำนาจ 
  ลงนาม 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 

 
3 

  
10 วัน 

 
- ตรวจสอบวางานเปนสัญญาปรับราคาได  
  หรือไม 
- หากผูรับจางเสนอใหตรวจสอบวายื่น 
  ภายใน 90 วัน นับแตวันที่ไดสงมอบ 
  งานงวดสุดทายหรือไม จึงรับพิจารณา 
- หากผูรับจางไมไดเสนอใหตรวจสอบ 
  รายการคำนวณ 
- จัดทำเอกสารการพิจารณาตรวจสอบ 
  เรียกเงินคนืคากอสราง (คา K) 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามเสนอกอง 
  แผนงานฯ ตรวจสอบความถูกตอง 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 

    ตรวจสอบ      
สถานที่กอสราง 

จัดทำหนังสือ
รับรองผลงาน 

ตรวจสอบคา K 



48 
3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
15 วัน 

 
- จัดทำบันทึกหรือหนังสือสงมอบงาน  
  พรอมแบบกอสรางจริง (As Built  
  Drawing) คูมือการใชอุปกรณตาง ๆ  
  ใหแกหนวยงานที่เก่ียวของ เชน  
  สำนักงานออกแบบ สำนักงานวิศวกรรม- 
  ทาง สำนักงานกอสรางและบูรณะ  
  สำนักงานเขต สำนักการจราจรและ 
  ขนสง สำนักการระบายน้ำ เก็บไวเปน 
  ขอมูลใชบำรุงรักษา 
 
 

 
- สัญญา 
- รายการกอสราง 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- รายการกอสราง 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 
5 

  
ตามสัญญา 

 
- ติดตามผลงานเพ่ือแจงผูรับจางแกไข  
  ซอมแซม หากมีปญหาในชวงรับประกัน 
  สัญญา 
- ตรวจสอบตามกำหนดเวลา 6, 12, 18  
  และ 22 เดือน หรือหากพบวามีความ 
  ชำรุดบกพรองใหแจงผูรับจางดำเนินการ 
  แกไขโดยเร็ว 
 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 

 
 
 

ติดตามผลงาน
ตามสัญญา 

จัดทำบันทึกหรือ
หนังสือสงมอบงาน 
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3. กระบวนงานการดำเนินงานหลังการกอสราง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
10 วัน 

 
- เมื่อครบกำหนดความรับผิดชอบผลงาน 
  ตามสัญญา 2 ป 
- ตรวจสอบผลงานแลวไมชำรุดบกพรอง  
  หรือชำรุดแตผูรับจางไดแกไขแลวและ 
  ไมมีความรับผิดชอบกรณีอ่ืน ๆ 
- ใหผูควบคุมงานเสนอเรื่องคืน 
  หลักประกันตามสัญญาใหผูรับจาง 
  โดยเร็วไมชักชาและตองไมเกิน 15 วัน  
  โดยไมตองรอใหมีการเรียกคืนจาก 
  ผูรับจางกอน 
 

 
- สัญญา 

 
รายงานเสนอ 
ผูอำนวยการกอง 

 
- ผูควบคุมงาน 
- หัวหนากลุมงาน 
- ผูอำนวยการกอง 
 

  
- สัญญา 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนหลักประกัน
ตามสัญญา 
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4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง 
    4.1 การรับพัสดุโครงการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
20 วัน 

 
- ตรวจสอบความครบถวนของพัสดุ 
  ตามตามบัญชีแสดงปริมาณงาน 
- ตรวจสอบจำนวนเงนิรายการพัสดุ  
  ใหตรงกับจำนวนเงินที่ตรวจรับงาน 
  ในแตละงวด 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- ผูควบคุมงาน 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  
- บัญชีแสดง 
  ปริมาณงาน 
- คูมือการควบคุม 
  งานกอสราง  
  พ.ศ.2547 

 
2 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
- จัดทำบันทึกสงใหหนวยงานผูรับโอน 
  ตรวจสอบการรับทรัพยสิน 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

 
3 

 
 
 

 

 
10 วัน 

 
- กำหนดรหัสพัสดุตามรหัสทรัพยสินของ 
  กรุงเทพมหานคร 

 
- ถูกตองตามรหัส 
  ทรัพยสินที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  

 
4 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
- บันทึกพัสดุทุกรายการลงในระบบ MIS 

 
- ถือปฏิบัติตาม 
  หลักเกณฑและ   
  แนวทางท่ีกำหนด    
  ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

 
ตามแบบที่ 
กทม.
กำหนด 

 
- ระบบ MIS 

 
5 

 
 
 

 
3 วัน 

 
- ลงรายการพัสดุในแผนทะเบียนคุม 
  ทรัพยสิน (แผนการด)  
 

 
- ครบถวนถูกตอง 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

 
ทะเบียน
ทรัพยสิน 

 
- ระบบ MIS 

 

ตรวจสอบ 

จัดทำบันทึก 

กำหนดรหัส
พัสดุ 

รับพัสดุใน
ระบบ MIS 

จัดทำทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
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4. กระบวนงานการรับ/โอนพัสดุโครงการกอสราง (ตอ) 
    4.2 การโอนพัสดุโครงการกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

 
- จัดเตรียมรายการพัสดุใหกับหนวยงาน 
  ที่ดูแลรับผิดชอบ 
- จัดทำบันทึกใหหนวยงานผูรับโอนยืนยัน 
  การรับโอนพรอมรหัสผูรับโอน  
 

 
- ถูกตอง ครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
2 

 
 
 

 

 
20 วัน 

 
จัดทำบันทึกใหผูมีอำนาจอนุมัติโอนพัสดุใหกับ
หนวยงานผูรับโอน ดังนี ้
1. กรณโีอนใหหนวยงานภายในสำนักการโยธา  
    เสนอผูอำนวยการสำนักการโยธาพิจารณา 
    อนุมัต ิ
2. กรณโีอนใหหนวยงานภายนอกสังกัดสำนัก- 
    การโยธา เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร  
    พิจารณาอนุมัติ พรอมแนบรายงานการ 
    ควบคุมรักษาทรัพยสินระหวางปของ 
    คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน 
 

 
- ปฏิบัติตามแนวทางที่ 
  กำหนดถูกตอง  

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

  
- ขอบัญญัติ กทม. 
  เรื่องการทรัพยสิน 
  พ.ศ.2538 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
  2536/2561  
  ลว. 16 ส.ค. 61 

 
3 

 
 
 

 

 
3 วัน 

 
- โอนออกจากระบบ MIS 
- จัดทำบันทึกโอนพัสดุพรอมแจงวันที่รับโอน 
   ใหกับหนวยงานผูรับโอน 
 

 
- ปฏิบัติตามหลกัเกณฑ 
  และแนวทางที่กำหนด 
  ถูกตองครบถวน 

 
เอกสาร 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 

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

 

จัดเตรียม
เอกสาร 

จัดทำบันทึก
ขออนุมัติโอน 

โอนพัสดุ 
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5. กระบวนงานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

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

 
- เอกสารเบิกจายเงิน 
  ครบถวนและถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 
 

   
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 

 
2 

  
1 วัน 

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

 
- เอกสารเบิกจายเงิน 
  ครบถวนและถูกตอง 

 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
เอกสาร 
 

  
เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจาย/ 
ใบขอเบิก
ผานระบบ 
MIS2 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 

 
3 

 
 

 
3 วัน 

 
- สงเอกสารใหสำนักงานเลขานุการ  
  สำนักการโยธาดำเนินการตรวจสอบ 
  เอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

 
- ดำเนินการแลวเสร็จ 
  ภายในกำหนด 

 
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 

 
ใบสงฎีกา 
 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณ
และเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ออกฎีกา

เบิกเงิน 

จัดทำใบขอเบิก
ผานระบบ MIS2 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
    5.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ 
  หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มี 
  การเซ็นรับ) 

 
- ถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน  
  ธุรการ 
 

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

 
2 

  
1 วัน 

 
- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ  
- คัดแยกเรื่องตามประเภทหนังสือ 
- เจาหนาที่รับเรื่อง เสนอ ผอ.กคส.  
  (ผานหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป) 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
3 

  
1 วัน 

 
ผอ.กคส. พิจารณาสั่งการ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
- หัวหนากลุมงานฯ ดำเนินการ 
    

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
4 

  
1 วัน 

 
- หัวหนาฝายบริหารทั่วไปสั่งการ 
  เจาหนาที่เวียนแจงฝาย/กลุมงานที่ 
  เก่ียวของ 
- เจาหนาที่บันทึกสั่งการและลงทะเบียน 
  สมุดควบคุมสงหนังสือ 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 

ผอ.กคส. 
 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

คัดแยกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

เจาหนาที่ 
ฝายบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.1 กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

  
1 วัน 

 
- สงหนังสือสวนราชการ/กลุมงานที่ 
  เก่ียวของ 

 
- สมุดทะเบียนสง 
  หนังสือและมีลายมือ 
  ชื่อของผูรับหนังสือ 
  เพ่ือเก็บไวเปน 
  หลักฐาน 
 
 
 

 
สมุดทะเบียนสง
หนังสอื 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สงหนังสือ 
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5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ 
  หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มี 
  การเซ็นรับ) 
 

 
- ถูกตองตามระเบียบ 
  งานสารบรรณ 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

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

 
2 

  
1 วัน 

 
- ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.กคส. (ผานหัวหนาฝาย 
  บริหารงานทัว่ไป) 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

 

 
3 

  
1 วัน 

 
ผอ.กคส. พิจารณาสั่งการ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปดำเนินการ 
- หัวหนากลุมงานฯ ดำเนินการ 
 
    

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 
4 

  
1 วัน 

 
- หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไปมอบหมาย 
  เจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาที่ดำเนินการเวียนแจงฝาย/ 
  กลุมงานที่เก่ียวของ 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

 

 

ผอ.กคส. 
 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

เจาหนาที่
ดำเนินการ 

ฝายบริหารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
 



56 
5. กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ (ตอ) 
    5.2 กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการที่เกี่ยวของ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

 
 

 
ตามกำหนด 
เวลาที่ระบุ 

 
- ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการตาม 
  กำหนดเวลาที่ระบุ 
- จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ 
  เรื่อง เสนอผูบังคบับัญชาตามลำดับขั้น  
 

   
ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

  

 
6 

  
1 วัน 

 
- ฝายบริหารงานทั่วไปรวบรวมหนังสือ 
  ตอบกลับจากฝาย/กลุมงานที่ไดรับเรื่อง 
- เสนอ ผอ.กคส. ลงนามหนังสือตอบกลับ 
  หนวยงานเจาของเรื่อง 
 

   
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
- นักจัดการงาน 
  ทั่วไป 

  

 
7 

  
1 วัน 

 
- สงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ 
  เรื่อง 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

 
- สมุดทะเบียนสง 
  หนังสือ/ใบรับหนังสือ  
  และมีลายมือชื่อของ 
  ผูรับหนังสือเพ่ือเก็บ 
  ไวเปนหลักฐาน 

 
สมุดทะเบียนสง
หนังสือ 

 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

  

 
 

 
 
 

ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

เสนอ ผอ.กคส. 

สงหนังสือ 
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6. กระบวนงานดานงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
1 วัน 

 
- แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ แนวทาง 
  ปฏิบัติ หลักเกณฑและวิธีการจัดทำคำ 
  ขอตั้งงบประมาณ พรอมกำหนด 
  ระยะเวลาสงคำขอตั้งงบประมาณ 
  ประจำปของฝาย/กลุมงาน 
 

 
- หนังสือแนวทาง 
  ปฏิบัติและนำไปใช 
  ในการจัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณ 

 
ฝาย/กลุมงานเขาใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใชในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
- เจาพนักงาน 
  ธุรการ 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
- ขอบัญญัติ  
  กรุงเทพ-      
  มหานคร เรื่อง  
  วิธีการ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕63  
- ระเบียบ 
  กรุงเทพ- 
  มหานคร 
  วาดวยการ 
  กำหนดประเภท 
  รายรับ-รายจายฯ 
  พ.ศ. 2533 
- ราคามาตรฐาน 
  ครุภัณฑ/ราคา 
  กลาง 

 
2 

  
20 วัน 

 
- ใหฝาย/กลุมงาน สงขอมูลรายละเอียด 
  ประกอบการขอตั้งงบประมาณ  
  ทุกหมวดรายจายตามแนวทางการ 
  ปฏิบัติในการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
- แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง 
  งบประมาณ และจัดประชุมพิจารณา 
  คำขอตั้งงบประมาณของหนวยงาน  
 

 
- จัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณฯ ถูกตอง  
  ครบถวน  
 

 
หัวหนาฝาย/ 
กลุมงาน ตรวจสอบ
ความถูกตองของการ
จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 
 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
3 

  
5 วัน 

 
- ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณรายจาย 
  ประจำปของทุกงาน ทุกหมวด  
  ทุกรายการ วาถูกตองและสอดคลองกับ 
  แผนพัฒนาตาง ๆ พันธกิจ และหนาที่ 
  ของ กคส. 
- จัดทำสรุปคำขอตั้งประมาณรายจาย 
  ประจำป 
 

 
- จัดทำคำขอตั้ง 
  งบประมาณฯ ถูกตอง  
  และสอดคลองกับ 
  แผนพัฒนาตาง ๆ 
  พันธกิจ และหนาที่ 
  ของ กคส. 

 
ตรวจสอบความ  
ถูกตอง และความ
สอดคลอง ของคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ กับ
แผนพัฒนาตาง ๆ 
พันธกิจ และหนาที่
ของ กคส. 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

แจงปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ 
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6. กระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
5 วัน 

 
- บันทึกคำขอตั้งงบประมาณทุกงาน  
  ทุกหมวด ลงในระบบ MIS 2 
- พิมพคำขอตั้งงบประมาณจากระบบ  
  MIS2 
  เสนอผูมีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ/ 
  ลงนามคำขอตั้งงบประมาณ 
 

 
- บันทึกขอมูลในระบบ  
  MIS2 ถูกตอง
ครบถวน 

 
ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวน ของ
บันทึกขอมูล 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

  
- ขอบัญญัติ  
  กรุงเทพ-      
  มหานคร เรื่อง  
  วิธีการ  
  งบประมาณ  
  พ.ศ. ๒๕63  
- ระเบียบ 
  กรุงเทพ- 
  มหานคร 
  วาดวยการ 
  กำหนดประเภท 
  รายรับ-รายจายฯ 
  พ.ศ. 2533 

 
5 

  
1 วัน 

 
- จัดทำหนังสือขอสงคำขอตั้งงบประมาณ 
  สงสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
  เพ่ือรวบรวมสง สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
 

 
- จัดทำหนังสือขอสง 
  คำขอตั้งงบประมาณ 
  ถูกตอง 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอสง
คำขอตั้งงบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 
6 

  
ตามที่สำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพ-
มหานคร
กำหนด 

 
- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียด 
  ประกอบการขอตั้งงบประมาณรายจาย 
  ประจำป สถิติรายได และรายจายของ 
  หนวยงาน เพ่ือเขารวมประชุมชี้แจงตอ 
  สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร,  
  คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ  
  สภากรุงเทพมหานคร และคณะอน-ุ  
  กรรมการพิจารณางบประมาณ 
 

 
- เอกสารชี้แจงคำขอ 
  ตั้งงบประมาณ 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร
ชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 
- เจาพนักงาน 
  การเงนิและบัญชี 
 

 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101-113) 

 

บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS2 

จัดทำหนังสือสง
คำขอตั้ง

งบประมาณ 

ชี้แจง 

งบประมาณ 

 



59 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
1 

  
2 วัน 

 
- ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือจัดทำราง 
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ- 
  ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

 
ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และถูกตอง
ตามระเบียบ 

 
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ
ตรวจสอบ
งบประมาณ/
ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ/ราคา
กลางของทาง
ราชการกอน
จัดหาพัสดุ 

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

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

 
2 

  
1-3 วัน 

 
- เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ 
  จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี 
  อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

  
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตอง เหมาะสม
ของแผนการ
จัดซื้อจัดจางและ
การพิจารณา 
ลงนามเสนอผูมี
อำนาจ 

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

  
- พรบ. มาตรา 11 
- ระเบียบฯ ขอ 11  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  
- ขอบัญญัติ 
  งบประมาณ 
  รายจายประจำป 
 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดทำแผน
จัดซื้อจัดจาง 



60 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
3 

  
3-5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง 
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ 
  ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
- คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน 
  ดำเนินการจัดทำรางขอบเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการ
จัดทำราคากลาง 

 
- เพ่ือใหพัสดุที่จะซื้อ 
  หรือจางมีมาตรฐาน  
  และเปนประโยชนตอ 
  ทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐาน 
  สำหรับเปรียบเทียบ 
  ราคาที่ผูยื่นขอเสนอ 
  ไดยื่นเสนอไว 

  
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
- คณะกรรมการ 
  จัดทำรางขอบเขต 
  ของงาน 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
  กำหนดราคา 
  กลาง 

  
- พระราชบัญญัต ิ
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ 
  กระทรวงการ 
  คลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  4638/2560 
 
 
 

กำหนดราคา
กลาง 

 

 

จัดทำราง
ขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียด

คุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจาง 



61 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
4 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 

 
- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยัง 
  ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 
 
 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
  ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
- สืบราคาทองตลาด/จัดหาผูขาย/ผูมี 
  อาชีพรับจางพัสดุ/งานที่ตองการ 
- ตรวจสอบใบเสนอราคาและเอกสาร 
  ประกอบ 
- เจรจาตกลงกับผูประกอบการ/ผูท่ีมี 
  อาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบ e-GP และ MIS2 
 

   
- คณะกรรมการฯ 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการฯ 
- เจาหนาที่พัสด/ุ 
  ผูที่ไดรับ 
  มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ 
  กระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 
 

 

การเชิญชวน/
เจรจาตอรอง 

คกก.ซ้ือหรือจาง 
โดยวิธี     

เฉพาะเจาะจง 

เจาหนาท่ี 
(ไมเกิน 

500,000 บาท) 
 



62 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
5 

  
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 

 
- เจาหนาที่พัสดุจัดทำรายงานผลพิจารณา 
  และขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอมแนบ 
  เอกสารหลักฐานประกอบการซือ้หรือจาง 
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
  พัสดุ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือเสนอผูมี 
  อำนาจลงนามอนุมัติ 
 
 
 
 
- หัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงิน 
  ที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน 
  ของรัฐ 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 

   
- เจาหนาที่พัสดุ/ 
  ผูที่ไดรบั 
  มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ 
  กระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัด 
  จางและการ 
  บริหารพัสด ุ
  ภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 
 

 

จัดทำรายงาน
ผลพิจารณา
และขออนุมัติ
ซื้อหรือจาง 

 

อนุมัติ
ซื้อ/จาง 

 



63 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
6 

  
1-3 วัน 

 
- เจาหนาที่พัสดุดำเนินการจัดทำสัญญา 
  หรือขอตกลงจัดซื้อหรือจาง/ใบสั่งซื้อ, 
  สั่งจาง 
 

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

  
- 5.1 การจัดซื้อ 
  หรือจางโดยวิธี 
  เฉพาะเจาะจง 
- ใบสัญญา/ 
  ขอตกลง 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
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ตามกำหนด 
ในสัญญา 

 

 
- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ขอตกลง/ใบสั่งซื้อ,สั่งจาง 
- แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ 
  ตรวจรับพัสดดุำเนินการตรวจรับพัสด ุ
 

   
- ผูขาย/ผูรับจาง 
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1 วัน 

 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจ 
  รับพัสดุ ตรวจรับพัสดุใหถูกตอง ครบถวน 
  ตามสัญญา/ขอตกลง 
- ดำเนินการในระบบเครอืขายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัดจาง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

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

  
- ระเบียบกระทรวง 
  การคลังวาดวย 
  การจัดซื้อจัดจาง 
  และการบริหาร 
  พัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  
  2719/2560  

 

ลงนามในสัญญา
หรือขอตกลง/
ใบสั่งซื้อ,สั่งจาง 

 

สงมอบพัสดุ 

ตรวจรับพัสด ุ



64 
7. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 
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1-2 วัน 

 
- ขออนุมัติเบิกจายเงนิ 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงิน 
  ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ  
  สำนักการโยธา 
 

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

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการเบิก
จายเงนิ การเก็บ
รักษาเงนิฯ  
พ.ศ.๒๕๕๕ และ 
(ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ.๒๕๖0 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เบิกจายเงนิ 



 

 
 
 
 
 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจางเหมากอสรางของกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2534 

4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรบั-รายจาย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ

งบประมาณ พ.ศ.2533 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
8. ขอบัญญัตกิรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพยสิน พ.ศ.2538 

 9. ขอบัญญัติงบประมาณรายจางประจำป 
 10. คูมือการควบคุมงานกอสราง พ.ศ.2547 

11. สัญญาจางเหมางานปรับปรุงกอสราง 
12. รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542  
13. รายการมาตรฐานการกอสรางอาคาร กรุงเทพมหานคร  
14. หนังสือสำนักการคลัง ที่ กท 1307/1516 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2562 เรื่อง แนวทาง

ปฏิบัติการโอนที่ไมมีลักษณะเปนการจำหนายฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอางอิง 


