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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย จัดทำแผนแมบท และวางแผน
เก่ียวกับโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ โดยการสํารวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 
วิเคราะหสภาพโครงสราง ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงสมบูรณและความเปนปกติของโครงสรางพิเศษ ดูแล 
บำรงุรักษา ซอมแซมสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ประมาณราคาคากอสราง แบงงวดงานงวดเงินตามสัญญาจาง 
ใหคำปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาอุปสรรคเกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 
ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนดและหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและ
วิศวกรรม โครงสรางการศึกษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพื่อใหไดมาซึ่งมาตรฐานอันกอใหเกิดประโยชน
แกงานวิศวกรรมโครงสรางดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 

 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทางฉบับนี้ เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการ
ปฏิบัติงานท้ังในระดับหัวหนางานและระดับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน โดยแบงตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานเจาหนาที่ งานงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานพิมพแบบรายการกอสราง งานดานอำนวยการและประสานราชการ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
 2. สวนวิศวกรรมทาง ๑ 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการแปลงนโยบาย แผนแมบทและผังไปสูการกำหนดโครงการ
เกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพ้ืนฐาน
ดานงานทาง กำกับ ดูแลการประมาณราคาคากอสราง การแบงงวดงานงวดเงนิตามสัญญา ใหคำปรึกษา แนะนำ 
แกไขปญหาอุปสรรคขณะกอสราง ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต 
พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี 
บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา 
วังทองหลาง และสะพานสูง รวมท้ังแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
  2.1 กลุมงานวิศวกรรมทาง 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กำหนดรายการ
กอสรางเฉพาะงานของโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห แนะนำ และแกไขปญหา
อุปสรรคที่เก่ียวกับโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกอสราง
โครงสรางพื้นฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท โทรคมนาคมแหงชาติ จำกัด (มหาชน) 
ปฏิบัติหนาที่อื ่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย 
สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึง
กุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
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  2.2 กลุมงานประมาณราคา 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการประมาณราคาคากอสรางของงานโครงสรางพื้นฐาน 
แบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญาจางเหมากอสราง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง 
ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง 
สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง 
 3. สวนวิศวกรรมทาง ๒ 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเชนเดยีวกับสวนวิศวกรรมทาง 1 โดยรับผิดชอบในพ้ืนที่เขตบางรัก 
ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย 
บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง รวมทั้งแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
  3.1 กลุมงานวิศวกรรมทาง 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมทางของสวนวิศวกรรมทาง 1 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ 
ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน 
บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง 
  3.2 กลุมงานประมาณราคา 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเชนเดียวกับกลุมงานประมาณราคาของสวนวิศวกรรมทาง 1 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ 
ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน 
บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง 
 4. กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสรางพิเศษ 
สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม ออกแบบ รายการกอสราง 
ควบคุมงานซอมแซมโครงสรางพิเศษของสะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด 
และสะพานคนเดนิขาม ใหคำปรึกษาแนะนำกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการบำรุงรักษาและซอมแซมโครงสราง
พิเศษ แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนขณะกอสรางและประสานงานกับหนวยงานสาธารณูปโภค จัดทำ รวบรวม
ฐานขอมูลของโครงสรางพิเศษ สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพาน
คนเดินขาม เพื่อนำมาใชเปนขอมูลสำหรับการบริหารจัดการงบประมาณสำหรับการดูแลและบำรุงรักษา และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ทั้งนี้ กระบวนการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ประมาณราคา 
เปนกระบวนการหนึ่งของการทำงานที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา 
โดยมีกระบวนการยอยตามลำดับ ดังนี้ 

๑. ทบทวนภารกิจ/วิเคราะหผลการดำเนินการ 
๒. ทบทวนระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการที่ใชในการปฏิบัติงาน 
๓. บงชี้ความรู 
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๔. วางแผนการดำเนินการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ  
งานประมาณราคา และงานสนับสนุนตาง ๆ 

๕. สรางความรูความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๖. พัฒนาทักษะ และสรางความเขาใจใหกับวิศวกร นายชาง และเจาหนาที่ที่มีหนาท่ีสนับสนุน

บุคลากรหลัก 
๗. สะสมความรูแกเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน 
๘. มีการจัดองคความรูอยางเปนระบบ 
๙. ถายทอดความรู 
๑๐. แบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
๑๑. มีการเรียนรู 
๑๒. ทบทวนกระบวนงาน มีการประเมินและติดตามผล 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผู ที ่เกี่ยวของใชประโยชนเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการตาง ๆ ซึ่งจะทำใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มตน
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ขั ้นตอน วิธีการดำเนินงาน 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผล ตลอดจนผู ร ับผ ิดชอบและ
เอกสารอางอิงที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสุดแกประชาชนชาวกรุงเทพมหานครตอไป  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 
 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจำป ซึ่งในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดมีการปรับปรุง
ตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด 
ในมิติที่ ๒ ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ รอยละความสำเร็จในการลดรอบเวลา
การปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดท่ี ๒.๒ ระดับความสำเรจ็ในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมการฯพิจารณาแลว 
เห็นวาหนวยงานควรมีคูมือใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนเครื่องมือท่ีใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได ประกอบกับ
การพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปที่มีการประเมินผล 
เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข หรือยกรางกฎหมาย ทั้งนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได
กำหนดตัวชี ้วัดใหมแทนตัวชี้วัดที ่ยกเลิกไป คือ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู มือการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน เพื่อใหหนวยงานมีคูมือฯใชประกอบการปฏิบัติงาน ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
                คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและ
ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
ไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน โดยสำนักงานวิศวกรรมทางเปนสวนราชการที่เกิดข้ึนใหมจาก
การปรับปรุงโครงสรางของสำนักการโยธา ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2561 เมื่อวันท่ี 29 มีนาคม 2561 และมติ 
อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ ครั้งที่ 4/2561 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 ดังนั้น จึงจำเปนตองมีการจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทาง ไวสำหรับเปนคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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วัตถุประสงค 
 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทางฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน สามารถเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของทราบถึงกระบวนงานดานการสำรวจ 
ออกแบบโครงสรางพ้ืนฐานงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ งานประมาณราคา และงานสนับสนุน
ตาง ๆ  ของสำนักงานวิศวกรรมทาง และเพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการทำงาน 
รวมถึงสามารถใชเปนเครื่องมือสำหรับสรางความรู ความเขาใจ และกอใหเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน
ใหแกบุคลากรผูปฏิบัติงานใหม ตลอดจนทำใหการปฏิบัติงานของบุคลากรของสำนักงานวิศวกรรมทางมีความ
เปนมืออาชีพมากยิ่งขึ้น 
 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง สำนักการโยธา ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏใน
คูมือปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน  ดังนี้  
 1.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสราง-
พิเศษ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องและตรวจสอบ ในกรณีที่สามารถดำเนินการไดทันทีใหจัดหาอุปกรณซอมแซม 
และในกรณีท่ีไมสามารถดำเนินการไดทันทีใหดำเนินการจัดซื้อ การซอมแซม การจัดทำรายงาน สิ้นสุดท่ีการนำเรียน
ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางทราบ 
 2.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing โดยมีจุดเริ่มตน
จากการรับเรื่องและตรวจสอบ สิ้นสุดที่การอนุมัติสงเรื่องคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
 3.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง  
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื ่องและตรวจสอบขอมูล การดำเนินการประมาณราคา การตรวจสอบสถานที่
กอสราง การถอดรางรูปแบบรายการจากขอมูลทางสถิติเพื่อกำหนดเนื้องานและหาปริมาณงาน การกำหนด
ราคาคางาน สิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือและการจัดทำเอกสารประมาณราคา 
 4.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องและตรวจสอบขอมูล การแบงงวดเงินและงวดงาน สิ้นสุดที่การจัดทำ
หนังสือและการจัดทำเอกสารแบงงวดเงนิและงวดงาน 
 5.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง โดยมีจุดเริ่มตน
จากการรับเรื่องและกำหนดวัตถุประสงค การสำรวจสถานที่ การวิเคราะหโครงขายการจราจร การวิเคราะห
กฎหมายผังเมือง การวิเคราะหความจำเปนที่ตองจัดทำรายงานผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA การเก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม จัดทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ การวิเคราะหขอมูลทุติยภูมิดานวิศวกรรม การออกแบบ
และเขียนแบบ ปาย และเครื่องหมายจราจร การตรวจสอบการเวนคืนท่ีดิน จัดทำหนังสือเชิญหนวยงานที่เก่ียวของ
รวมประชุม การตรวจสอบและจัดทำตำแหนงสาธารณูปโภคท่ีกอสราง การออกแบบและเขียนแบบโครงสรางเหล็ก 
คอนกรีต ระบบระบายน้ำ ไฟฟาแสงสวาง การเขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบและกำหนดปริมาณงาน 
การเขียนตารางแผนการทำงาน จัดทำหนังสือสงกลุมงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดท่ีเจาหนาที่ที่เก่ียวของลงนาม  
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 6.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความ
เปนปกติของสะพานและโครงสรางพิเศษ และการจัดซอมตามวงรอบปกติ โดยมีจุดเริ่มตนจากการวาง
แผนการตรวจสอบ ทำการตรวจสอบ จัดทำบันทึกเสนอสรุปความเสยีหายและระยะเวลาดำเนินการ ตรวจสอบ
ขอมูล การดำเนินการจัดซอม สิ้นสุดที่การรายงานผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางทราบและบันทึกขอมูล 
 7.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง โดยมีจุดเร่ิมตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และบันทึกลงในระบบ สิ้นสุดท่ีสง
เรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 

8. ขอบเขตของกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ  
 8.1 ขอบเขตของกระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ภายนอก คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสารเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ การพิจารณา
และตรวจสอบหนังสือ/เอกสารเสนอผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางสั่งการ จัดทำบันทึกสั่งการและลงทะเบียน
สมุดควบคุมสงหนังสือ สิ้นสุดที่การสงหนังสือใหหนวยงานหรือกลุมงานที่เกี่ยวของดำเนินการ และเก็บสำเนา
หนังสือ/เอกสาร 

 8.2 ขอบเขตของกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือ นำเรียนเสนอผูอำนวยการ
สำนักงานวิศวกรรมทางพิจารณา/สั่งการ/มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบดำเนินการ ฝาย/กลุมงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการ จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่อง นำเรียนผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมลงนาม 
สิ้นสุดที่การจัดสงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่องและเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 

9. ขอบเขตกระบวนงานดานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ 
การจัดทำและตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณพรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 การเสนอคำขอตั้งงบประมาณ
ตอผูมีอำนาจ การสงคำขอต้ังงบประมาณ สิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 
 10.  ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง หาตัวผูรับจาง 
รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อหรือจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ การทำสัญญา
หรือขอตกลง สงมอบและตรวจรบัพัสดุ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจางในระบบ e-GP และ MIS 2 
รายงานผลการจัดซื้อหรือจางตอผูมีอำนาจ สิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ 
สำนักการโยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 
 11. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อ จัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง กำหนดราคากลาง จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธี e-Bidding จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เผยแพรรางประกาศและเอกสารประกวดราคา นำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับฟงความคิดเห็น เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e-GP ดำเนินการพิจารณาผล อนุมัติซื้อ/จาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ลงนามสัญญา สงมอบ
พัสดุ เบิกจายเงิน สิ ้นสุดท่ีการรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 
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 12. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื ้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มตนจาก
ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง กำหนดราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เชิญชวนผูประกอบการ ดำเนินการ
พิจารณาผล รายงานผลการพิจารณา อนุมัติซื้อ/จาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ลงนามสัญญา สงมอบพัสดุ 
เบิกจายเงิน สิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา ตรวจสอบ
เอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงิน 
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กรอบแนวคิด 
 

 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง  สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวของกับกระบวนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผู เกี ่ยวของ ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้  
 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานงานทาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

ตรวจสอบ พิจารณา ออกแบบ เขียนแบบ ใหได
ตามขอกำหนดดานกฎหมาย มีความมั่นคง และ
แข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2542                               
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็ก
รูปพรรณ            - พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร  
  พ.ศ. 2522             
- พระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 

การออกแบบเปนไปตามขอกำหนดดาน
กฎหมายและสอดคลองกับสภาพความเปน
จริงของโครงการกอสราง มีความมั่นคง 
แข็งแรง และปลอดภัย 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพาน
และทางโครงสรางพิเศษ และการจัดซอมตามวงรอบปกติ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

ไดรับความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการ 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- กฎกระทรวง ฉบับที่ 6 (พ.ศ. 
2527) 
  ออกตามความพระราชบัญญัติ
ควบคุม 
  อาคาร (พ.ศ. 2522) 
- มาตรฐานวิศวกรรมสถานแหง 
  ประเทศไทย  
- มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2542   
- มาตรฐานกรมโยธาธิการและผังเมือง 

การตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณ
และความเป นปกต ิของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอมมีมาตรฐานใน
การทำงาน เกิดความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน 

- ประชาชน
สามารถใชงาน
สะพานและ
ทางโครงสราง
พิเศษไดอยาง
ปลอดภัย 
สะดวก สบาย
และประหยัด
งบประมาณใน
การจัดซอม 
 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

บำรงุ ดูแลรกัษาบูรณะสะพานและทางโครงสราง
พิเศษ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2542                               

บำรงุ ดูแลและรักษาบูรณะสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

ประหยัด
งบประมาณใน
ระยะยาว 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการอนมุัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

ตรวจสอบ พิจารณาอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop 
Drawing ตามรายการประกอบแบบและแบบท่ี
ทำสัญญากอสราง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2542                                                              
- มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็ก
รูปพรรณ           - กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 (พ.ศ. 2527)  
  ออกตามความในพระราชบัญญัติ 
  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
- มาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

การอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
เปนไปตามขอกำหนดดานกฎหมายและ
สอดคลองตามสภาพความเปนจริงของ
โครงการกอสราง โดยคำนึงถึงความปลอดภัย 
และความมั่นคง แข็งแรงของงานทาง งาน
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ไดวัสดุที่มี
คุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

เปนเอกสารแสดงผลการดำเนินงานและสถิติ เปน
เอกสารประกอบเพ่ือจัดทำคำของบประมาณ เปน
เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณ  เปน
เอกสารประกอบการพิจารณางบประมาณ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

สถิติคาใชจายโครงการตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคากลางงานกอสราง
อาคารสำนักพัฒนามาตรฐานระบบ
พัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

มีความถูกตอง รวดเร็ว และเหมาะสม  
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6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

เปนเอกสารในการอางอิง เปนเอกสาร
ประกอบการทำสัญญาของผูรับจาง เปนเอกสาร
แสดงผลการดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- เอกสารประมาณราคากลางของ 
  คณะกรรมการประมาณราคากลาง                                 
- แผนงาน-เวลา ตามสัญญา                        
- เอกสารแสดงปริมาณคางานของ 
  ผูรับจางตามสัญญา 

มีความถูกตอง เหมาะสม ยุติธรรม ในการทำ
สัญญาของผูรับจาง 

 

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

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

เอกสารการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง
ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 

การเบิกเงนิคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว สามารถสนองตอบตอ
ความตองการของผูรับบริการได 
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8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

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

การรับบริการดานงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

การใหบริการดานงานสารบรรณ และธุรการ
ของหนวยงานสามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรับบริการไดรวดเรว็และ
ถูกตอง  

 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563                                                         
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ 
  กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย 
และ 
  การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
  ๒๕๓๓ และที่แกไขเพิ่มเตมิ      

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความตองการ
อยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 
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10. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

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

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 
 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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11. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

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

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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12. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

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

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

1. กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล      
และรักษาบูรณะสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ 
 

- บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณ
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ
ใหสามารถใชงานไดตามปกติ มี
ประสิทธิภาพอยูเสมอ เกิดความ
คุมคาในระยะยาว 

- รอยละของการบำรุง ดูแลและ
รักษาสะพานและทางโครงสราง
พิเศษใหมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คุมคา และประหยัดงบประมาณใน
ระยะยาวได 

2. กระบวนงานดานการอนุมัติ
วัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
ว ั สด ุ /อน ุ ม ั ติ  Shop Drawing 
ถูกตอง เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย และสอดคลองกับ
สภาพความเปนจริงของโครงการ 
คำนึงถึงความปลอดภัย และ
ความมั่นคงแข็งแรง 
- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing เสรจ็
ภายในเวลาที่กำหนด 

- รอยละของการตรวจสอบ และ
พิจารณาอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop 
Drawing มีความถูกตอง เปนไป
ตามขอกำหนดของกฎหมาย 
- รอยละการตรวจสอบ และพิจารณา
อนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
ที่เสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 

3. กระบวนงานดานการประมาณ
ราคาคาใช จ ายโครงการและคา
กอสราง 
  

- การประมาณราคากลาง, การ
ประมาณราคาคาใชจายโครงการ
และคากอสราง มีความถูกตอง 
และเหมาะสมสามารถนำไปใช
ประกอบคำชี ้แจงงบประมาณ 
และเปนเอกสารประกอบการ
พิจารณาเสนอของบประมาณ 
- ดำเนินการประมาณราคากลาง
ประมาณราคาคาใชจายโครงการ
และคากอสราง เสร็จภายใน
กำหนด 

- รอยละของความถูกตองของการ
ประมาณราคากลาง, การประมาณ
ราคาคาใช จ ายโครงการและคา
กอสราง ที่สามารถนำไปใชประกอบ
คำชี้แจงงบประมาณ และประกอบ
พิจารณาของบประมาณได 
- รอยละของการดำเนินประมาณ
ราคากลาง,ประมาณราคาคาใชจาย
โครงการและคากอสราง ที ่แลว
เสร็จภายในกำหนด 
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4. กระบวนงานด  านการแบ ง     
งวดเงนิและงวดงานของสัญญา จาง
เหมากอสราง 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาเหมากอสรางมีความ
ถูกตอง เหมาะสม 
- การแบงการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ างเหมา
กอสราง เสร็จทันภายในกำหนด 
- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสรางมี
ความยุติธรรม  

- รอยละของความถูกตองของการ
แบ  งงวดเง ินและงวดงานของ
สัญญาจางเหมากอสราง 
- รอยละของการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ  า ง เหมา
ก อสร าง แล ว เสร ็จท ันภายใน
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ  า ง เหมา
กอสราง 

5. กระบวนงานดานการออกแบบ 
โครงสรางพ้ืนฐานงานทาง 

- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
ความถูกต องและเปนไปตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
เสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
สอดคลองกับสภาพความเปน
จร ิงของโครงการก อสร าง มี
คว ามม ั ่ นคง แข ็ งแรง  และ
ปลอดภัย เปนไปตามวัตถุประสงค
ของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของการ
ออกแบบ กำหนดรายการประกอบ
แบบ และเขียนแบบ 
- รอยละของการออกแบบ กำหนด
รายการประกอบแบบ และเขียน
แบบ แลวเสรจ็ทันภายในกำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผู ร ับบริการในการการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ และ
เขียนแบบมีสอดคลองกับสภาพ
ความเปนจริงของโครงการกอสราง 
มีความมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัย 
 

6. กระบวนงานดานการตรวจสอบ
ความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและ
ความเปนปกติของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอม
ตามวงรอบปกติ 

- ตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง
สมบูรณและความเปนปกติของ
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ
อยูเสมอ 
 

- รอยละของความถูกตองของการ
เบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
ผูรับจางในการเบิกเงินคากอสราง 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

6. กระบวนงานดานการตรวจสอบ
ความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและ
ความเปนปกติของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอม
ตามวงรอบปกต ิ(ตอ) 

- มีการตรวจสอบและจัดระดับ
ความเสียหายของสะพานและ
ทางโครงสรางพิเศษ  
- มีการจัดซอมโครงสรางสะพาน
และทางโครงสรางพิเศษ 

 

7. กระบวนงานดานการเบิกเงิน 
คากอสรางใหกับผูรับจาง 

- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผ ู ร ับจ างม ีความถ ูกต องและ
เป  น ไปตามข  อกำหนดข อง
กฎหมาย 
- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองของการ
เบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
ผูรับจางในการเบิกเงินคากอสราง 

8. กระบวนงานดานสารบรรณและ
ธุรการ 
    1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก 

 
 
- ร ับและส งหนังส ือ/เอกสาร
ภายใน/ภายนอก โดยลงทะเบียน
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
-  ค ัดแยกประเภทหน ั งส ือ /
เอกสาร เสนอ ผอ.สวก. สั่งการ
ไดรวดเร็ว 
- สงหนังสือ/เอกสารใหหนวยงาน/
ฝาย/กลุมงานหรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- เก็บ รักษา หนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
- รอยละของการรับและสงหนังสือ/
เอกสารภายใน/ภายนอก ไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองการคัด
แยกประเภทหนังส ือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอ ผอ.สวก. สั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-  ร  อยละของการส  งหน ั งส ือ/
เอกสารใหหนวยงาน/ฝาย/กลุมงาน
หรือผูรับผิดชอบดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารไดรับ
การเก็บรักษาถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
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8. กระบวนงานดานสารบรรณและ
ธุรการ (ตอ) 
   
    2) กระบวนงานรวบรวมเร ื ่อง
และโตตอบหนังสือสวนราชการที่
เก่ียวของ 
 

 
 
 
- รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/
ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- เสนอ ผอ.สวก. ส ั ่ งการได
รวดเรว็ และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี
รับผิดชอบและเวียนแจงฝ าย/
กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- รวบรวมข อม ูลเพ ื ่อโต ตอบ
หนังสือหนวยงาน/สวนราชการที่
เก่ียวของ 
- ดำเนินการให ผอ.สวก. สั่งการ 
แจงใหหนวยงาน/สวนราชการ
อ่ืนทราบโดยเรว็ 

 
 
 
- ร อยละของการร ับเร ื ่ องจาก
หนวยงานภายใน/ภายนอกไดรับ
การลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของหนังสือหนวยงาน/
สวนราชการที่เกี ่ยวของ จะไดรับ
การดำเนินการ 
- รอยละของขอมูลที่หนวยงาน/
สวนราชการอื ่นไดรับเปนขอมูลที่
ถูกตองตามความเปนจรงิ 
- รอยละของการเสนอ ผอ.สวก. 
สั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

9. กระบวนงานดานงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
และสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
-  บ ั นท ึกข อม ูล งบประมาณ    
ถูกตอง และแลวเสร็จภายใน    
ระยะเวลาที่กำหนด 
- การชี้แจงงบประมาณมีขอมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกตอง ครบถวน 
และเหตุผลความจำเปนในการ
ขอตั้งงบประมาณเหมาะสมและ
ผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

- รอยละของการจัดทำงบประมาณ
สอดคล องก ับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
- ร อยละของการบ ันท ึกข อมูล
งบประมาณไดถ ูกต องและแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของการชี้แจงงบประมาณ 
มีขอมูล/เอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน และมีเหตุผลความจำเปน
ในการของบประมาณเหมาะสม
และผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 
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10. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 

11. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 

12. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
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คำจำกัดความ 
 

 

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

 งานออกแบบ หมายถึง การนำขอมูลที่ไดจากการสำรวจมาออกแบบ และนำรูปแบบที่เสร็จ
เรียบรอยแลว นำมากอสราง ปรับปรุง เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูใชสอย 

 ประมาณราคา หมายถึง เปนการคาดการณคาใชจายคากอสรางเบื้องตนกอนดำเนินการ
กอสรางจริง และเปนขอมูลในการจัดเตรียมงบประมาณที่จะใชในการกอสราง และเปนการตรวจสอบราคา   
คากอสราง ซึ่งการดำเนินการประมาณราคาตองเปนไปตามรูปแบบ รายการ กำหนด  

 งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ หมายถึง การตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสราง
พิเศษ สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม เพื่อการ
บำรุงรักษาและซอมแซม 

 ฝายบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานสนับสนุนภารกิจหลักและการปฏิบัติงานของบุคลากร
สำนักงานวิศวกรรมทางใหแลวเสร็จทันตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร
สถานท่ี และงานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

 การเขียนแผงผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่
ใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี ่ยวของ และรายงาน/
เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติ 
 

 
 
 

การตัดสินใจ (Dicision) 

 
 
 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ 
ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง/เคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/  
รายงานฐานขอมูลที่อาจเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/ 
กระบวนการ (Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง เกี ่ยวกับงานนโยบาย จัดทำแผนแมบท และวางแผนเกี ่ยวกับ
โครงสรางพื ้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร เพื ่อให
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ โดยการ
สํารวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดาน
งานทางของกร ุงเทพมหานคร ว ิเคราะห สภาพโครงสราง 
ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงสมบูรณและความเปนปกติของ
โครงสรางพิเศษ ดูแล บำรุงรักษา ซอมแซมสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ ประมาณราคาคากอสราง แบงงวดงานงวดเงินตาม
สัญญาจาง ใหคำปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาอุปสรรค
เกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร ใน
การกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนด
และหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรม โครงสราง
การศกึษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพ่ือใหไดมาซึ่งมาตรฐาน
อันกอใหเกิดประโยชนแกงานวิศวกรรมโครงสรางดานงานทาง
ของกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานท่ัวไป เกี ่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานเจาหนาที ่ งาน
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งาน
พิมพแบบรายการกอสราง งานดานอำนวยการและประสาน
ราชการ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

สวนวิศวกรรมทาง 1 เกี ่ยวกับการแปลงนโยบาย แผนแมบทและผังไปสูการกำหนด
โครงการเกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง กำกับ ดูแลการ
สำรวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดาน
งานทาง กำกับ ดูแลการประมาณราคาคากอสราง การแบงงวด
งานงวดเง ินตามสัญญา ให คำปรึกษา แนะนำ แก ไขปญหา
อุปสรรคขณะกอสราง ปฏิบัติหนาที ่อื ่นที่เกี ่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบ
ศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง     
ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม 
ลาดพราว มีนบุร ี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว    
คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง รวมทั้งแบงงานภายใน
สวนราชการ 



 

24 

 

สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานวิศวกรรมทาง  

สวนวิศวกรรมทาง 1 

เก่ียวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กำหนดรายการ
กอสรางเฉพาะงานของโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ดำเนินการ
ตรวจสอบ วิเคราะห แนะนำ และแกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกี่ยวกับ
โครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ติดตอ ประสานงานกับหนวยงาน
ตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน เชน การ
ไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง เปนตน ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  โดยรับผิดชอบในพ้ืนท่ีเขตดุสิต 
พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดิน
แดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บาง
กะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง 
สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง 

กลุมงานประมาณราคา 

สวนวิศวกรรมทาง 1 

เกี่ยวกับการประมาณราคาคากอสรางของงานโครงสรางพ้ืนฐาน 
แบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญาจางเหมากอสรางและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผดิชอบ
ในพ้ืนท่ีเขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรพูาย สัมพันธวงศ ปทุม
วัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี 
บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และ
สะพานสูง 

สวนวิศวกรรมทาง 2 เชนเดียวกับสวนวิศวกรรมทาง 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบาง
รัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา 
บางนา ประเวศ ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่ง
ชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บาง
ขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง รวมทั้งแบง
งานภายในสวนราชการ 

กลุมงานวิศวกรรมทาง  

สวนวิศวกรรมทาง 2 

เชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมทางของสวนวิศวกรรมทาง 1 โดย
รับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอ
แหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุร ี สวนหลวง 
บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน 
หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง 
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สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานประมาณราคา 

สวนวิศวกรรมทาง 2 

เชนเดยีวกับกลุมงานประมาณราคาของสวนวิศวกรรมทาง 1 โดย
รับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอ
แหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุร ี สวนหลวง 
บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน 
หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง 

 
กลุมงานบูรณะสะพานและ 

ทางโครงสรางพิเศษ 
เกี่ยวกับการตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสรางพิเศษ 
สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด 
และสะพานคนเดินขาม ออกแบบ รายการกอสราง ควบคุมงาน
ซอมแซมโครงสรางพิเศษของสะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ 
ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม ให
คำปรึกษาแนะนำกับหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับการบำรุงรักษาและ
ซอมแซมโครงสรางพิเศษ แกไขปญหาอุปสรรคที ่เกิดขึ ้นขณะ
กอสรางและประสานงานกับหนวยงานสาธารณูปโภค จัดทำ 
รวบรวมฐานขอมูลของโครงสรางพิเศษ สะพานขามแยก สะพาน
ขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม 
เพื ่อนำมาใชเปนขอมูลสำหรับการบริหารจัดการงบประมาณ
สำหรับการดูแลและบำรุงรักษา และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
หรือไดรับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรมทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 วัน 1      

7 วัน 1      

7 วัน 5      

5 วัน 
 
 

3      

5 วัน 3      

สำรวจสถานท่ี 
 

 รับเรื่อง 

กำหนดวัตถุประสงค/
ประสานขอขอบเขต 

วิเคราะหโครงขายการจราจร, 
วิเคราะหกฎหมายผังเมือง 

และวิเคราะหถึงความจำเปน
ที่ตองจัดทำรายงาน

ผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ 
ดานวิศวกรรม 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน 3      

5 วัน 1      

90 วัน 3      

 
1 วัน 

 

 
1 

     

45 วัน 3      

ทำหนังสือแจง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ออกแบบและเขียนแบบ ปาย, 
เครื่องหมายจราจร และอื่น ๆ 

ลงนามหนังสือ รับทราบ 

วิเคราะหขอมูลทุติยภูม ิ
ดานวิศวกรรม 

ออกแบบราง 

เสนอแบบราง 
 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

- เอกสารดานวิชาการออกแบบ 
- เอกสารดานวสัดุ, ราคา ฯลฯ 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 วัน 3      

5 วัน 3      

15 วัน 2      

60 วัน 
 
 

3      

ตรวจสอบเวนคืนท่ีดิน 

ทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่เก่ียวของ

ประชุม 
ลงนามหนังสือ รับทราบ 

ตรวจสอบสาธารณูปโภคท่ี
ไดรับผลกระทบและจัด
ตำแหนงสาธารณูปโภคที่
กอสรางพรอมกับโครงการ 

ออกแบบและเขียนแบบ
โครงสรางเหล็ก คอนกรีต 
ระบบระบายน้ำ ไฟฟา      

แสงสวาง 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

30 วัน 2      

3 วัน 2      

 
30 วัน 

 
3 

     

 
10 วัน 

 
3 

     

เขียนขอกำหนดรายการ
ประกอบแบบ และ
กำหนดปริมาณงาน 

เขียนตารางแผนการทำงาน 

 
ประมาณราคา 

ตรวจสอบขอมูลและทำ
หนังสือสงกลุมงานที่

เก่ียวของ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของลงนาม 

 จบ 
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10.2 กระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แขง็แรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพานและทางโครงสรางพิเศษและการจัดซอมตามวงรอบปกติ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
1 วัน 

 
1 

  

 
14 วัน 

 

 
3 

  

 
10 วัน 

 

 
2 

  

 
1 วัน 

 
 

 
1 

  

1-7 วัน 
 

7 - 10   

 
1 วัน 

 
1 

  

 

ตรวจสอบ 

วางแผน 
การตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

 เสนอบันทึก สรุปความเสียหาย 
และระยะเวลาดำเนินการ 

 - การเบิกวัสด ุ
- การเบิกเครื่องจักร 

หนวยซอม 

บันทึกผล 

 จบ 

รายงานผล 
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10.3 กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
งานธุรการ กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
3 วัน 

 
 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
4 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
ดำเนินการ

จัดซื้อ 

ซอมแซม 

จัดทำรายงาน รับทราบ 

 จบ 

ดำเนินการไดทันท ี

ไมสามารถดำเนินการไดทันท ี
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10.4 กระบวนงานดานการอนุมัตวิัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
7 วัน 

 
 

 
4 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

ลงนามผาน
หนังสือ

ตามลำดับ 

ลงนามหนังสือแจงหนวยงาน
งาน 

 จบ 

จัดทำหนังสือ 

ทำฐานขอมูลเพื่อติดตามงาน 

บันทึกลงฐานขอมูล 
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10.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 

 
1 

    

 
4 วัน 

 

 
1 

    

3 - 120 
วัน 

1 - 3     

2 - 15 
วัน 

1 - 3     

1 วัน 
 

2     

 
 
 

  

เจาหนาที่ตรวจสอบ  
แบบแปลน รายการ และ

สถานท่ีกอสราง 

รับเรื่อง 

เสนอหัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบขอมลู 

และมอบหมายงาน 

ถอดแบบเพ่ือแยกปริมาณวัสด ุ

กำหนดราคาคางาน 
- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารประมาณ 
  ราคา 

 ตรวจสอบ 
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10.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรม
ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
2 วัน 

 
 

 
2 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

บันทึกลงฐานขอมูล ลงนามผาน
หนังสือ

ตามลำดับ 
 

ลงนามหนังสือ 
แจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 

ทราบ 
ดำเนินการตอ 

 จบ 

เสนอ 
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10.6 กระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบรูณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
3 วัน 

 
1 

    

3 - 15 
วัน 

1     

2 วัน 1     

1 วัน 
 

1     

 
2 วัน 

 
3 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

จัดทำเอกสารแบงงวดเงิน
และงวดงาน 

รับเรื่อง 

เสนอหัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบขอมลู 

และมอบหมายงาน 

- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารการแบง 
  งวดเงนิและงวดงาน 

 ตรวจสอบ 

เห็นชอบ บันทึกลงฐานขอมูล ลงนามผานหนังสือตามลำดับ 
 

ลงนามหนังสือ 
แจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 

ทราบ 
ดำเนินการตอ 

 จบ 

เสนอ 

- เอกสารประมาณราคากลาง 

- เอกสารแสดงปริมาณคางาน 
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10.7 กระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง สำนักงานเลขานุการสำนักการโยธา 

 
5 วัน 

 
1 

  

 
2 วัน 

 

 
1 

  

1 วัน 
 

1   

 
 

 ตรวจสอบงบประมาณ
และเอกสาร 

 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ 
MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

 จบ 

มีเงินงบประมาณ 

ขอจัดสรรเงินงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง

ใหกับผูรับจาง 

ไมมเีงนิงบประมาณ 

บันทึกลงในระบบ MIS2 
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10.8 กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
 1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
 

 
2 

   

 
 
 
 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
 

 
2 

   

 
 

 
2 

   

 

 

ลงนาม, สั่งการ 

 จบ 

รับเรื่องจาก 

หนวยงานภายใน/ภายนอก 

- คัดแยกประเภทหนังสือ/ 
  เอกสาร 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณา 
พิจารณา, ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สวก. 

บันทึกสั่งการและลงทะเบียน 
สมุดควบคุมสงหนังสือ 

สงหนังสือหนวยงาน/กลุมงานท่ีเกีย่วของ 

 เก็บสำเนาหนังสือ/ 
เอกสาร 
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 2) กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
2 

    

1 วัน 2     

 2     

ตาม
กำหนดเวลา

ที่ระบุ 

1     

 
1 วัน 

 
1 

    

 
รับเรื่องจาก 

หนวยงานภายใน/ภายนอก 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.สวก.  พิจารณา 

- มอบหมายเจาหนาที่ 
  รับผิดชอบ 
- เวยีนแจงฝาย/กลุมงานที ่
  เก่ียวของ  

ลงนาม, สั่งการ 

จัดทำหนังสือตอบกลับ
หนวยงานเจาของเร่ือง 

ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 



 

40 

 

 2) แผนผังกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสราง
พิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
2 

    

 
 

 
1 

    

 
 
 
 
 
 

สงหนังสือตอบกลับ
หนวยงาน/สวนราชการ 

ที่เก่ียวของ 

ลงนาม 

 จบ 

 เก็บสำเนาหนังสือ/ 
เอกสาร 

เสนอ ผอ.สวก. 
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10.9 กระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง ผอ.สวก./ผอ.สนย. 

 
1 วัน 

 
1 

  

 
20 วัน 

 

 
2 

  

 
5 วัน 

 
2 

  

 
5 วัน 

 
1 

  

 
1 วัน 

 
1 

  

ตามที่ สงม. 
กำหนด 

 

1   

 แจงปฏิทิน 

งบประมาณ 

จัดทำคำขอต้ังงบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 
- ไมอนุมัต ิ

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/อนุมัต/ิ 
ลงนาม 

เสนอคำขอตั้งงบประมาณ 

ตอผูมีอำนาจ 
 พิจารณา 

   - รายละเอียดประกอบการ 
  ขอตั้งงบประมาณ 

 จบ 

สงคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ชี้แจงงบประมาณฯ 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
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10.10 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง หัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สก.สนย. 

 
2 วัน 

 
1 

   

 
1 - 3 วัน 

 

 
2 

   

 
3 - 5 วัน 

 

 
2 

   

 
3 - 5 วัน 

 

 
2 

   

1 วัน 1    

1 - 3 วัน 
 

2    

 
ตรวจสอบ 

งบประมาณ 

จัดทำแผนจัดซื้อหรือจาง 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 

กำหนดราคากลาง 

เชิญชวน/เจรจาตอรอง 

รายงานผลพิจารณาและ 

ขออนุมัติซื้อหรือจาง 

- ไมเห็นชอบ 

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ ลงนาม 

 พิจารณา 

- ไมอนุมัต ิ

- แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

 พิจารณา 

เห็นชอบผลการคัดเลือก/ 

 พิจารณา 
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10.10 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง หัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สก.สนย. 

 
1 - 3 วัน 

 

 
2 

   

ตามกำหนด
ในสัญญา 

 

2    

 
1 วัน 

 
1 - 3 

   

 
1 - 2 วัน 

 
1 

   

 

สงมอบพัสด ุ

ตรวจรับพัสด ุ

เบิกจายเงิน สงใบขอเบิกเงิน 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

- ดำเนินการในระบบ e-GP 
- ดำเนินการในระบบ MIS2 

 จบ 

อนุมัติ/ลงนาม 
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10.11 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
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10.12 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน  
และการติดตามงาน 
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                ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตามงาน 
 
11.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 3 วัน - ตรวจสอบเอกสารตามที่อางถึงและสิ่งที่
สงมาดวย 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง และเสร็จ
ภายในเวลา
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 

  
 

2. 
 
 
 

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

- ความถูกตองและ
ชัดเจนของวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง  

- วิศวกรโยธา
ปฏิบติัการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

3.  7 วัน 
 

- สำรวจสถานที่กอสรางพรอมบันทกึ
ภาพถายบริเวณกอสรางและสถานที่
ใกลเคยีงที่สำคัญ 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบติัการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

กำหนดวัตถุประสงค 
/ ประสานขอ

ขอบเขต 

รับเรื่อง 

สำรวจสถานที่  

A 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหแผนท่ีภาพถายทางอากาศ 
แผนที่ลักษณะภูมิประเทศ ทิศทางแนว
การไหลของน้ำ แผนท่ีการจราจร 
- วิเคราะหลักษณะภูมิประเทศ โครงขาย
การจราจรโดยรอบ 
- วิเคราะหทิศทางการระบายน้ำเดิม
สังเกตระดับน้ำสูงสุด ดูระดับสะพานเดิม
ท่ีอยูใกลเคียงสะพานที่จะสรางใหม 
สังเกตพฤติกรรมการใชรถยนต 
รถบรรทกุขนาดใหญที่ว่ิงผาน อปุสรรคที่
ควรหลีกเลี่ยง เชน เสาและสาย
ไฟฟาแรงสูง 
- วิเคราะหผังเมอืง วาพ้ืนที่บริเวณที่จะ
กอสรางผังเมืองมีการกำหนดรูปแบบ
ท่ีดินไวอยางไร มีเสนทางโครงขายอะไร
ท่ีสำคัญที่อยูใกล 
-วิเคราะหตำแหนงบริเวณสถานท่ี
โครงการกับขอจำกัดผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม 

- สรุปการวิเคราะห
ขอมูลเปนรายงานและ
มีความถูกตองและ
ชัดเจน 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง 
 
-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 
 
 

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  A 

วเิคราะหโครงขาย
การจราจร,วิเคราะห
กฎหมายผังเมือง 

และวิเคราะหถึง
ความจำเปนท่ีตอง
จัดทำรายงาน
ผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม EIA 
 



 

49 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

5 วัน - ในกรณีท่ีสถานที่กอสรางอยูในการดูแล
ของ สนย. เจาหนาท่ีที่เก่ียวของ ควรทำ
หนังสือประสานการทำงานอยางนอย 
ตามที่ปรากฏขอยอยดานลาง แตถาไมได
อยูในกรณีนี้ก็ควรมกีารทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบในหลักการกบัหนวยงาน
เจาของพ้ืนที่กอน 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

- ทำหนังสือแจง กสด. เพ่ือเขาไปสำรวจ
และเขียนรายละเอียดลักษณะภมูิ
ประเทศ Topographic Survey เพ่ือให
ทราบคาพิกดั x,y (UTM : North, East) 
พรอมคาระดับ Spot Elevation ในแนว
โครงการ โดยหากมีการสรางสะพานขาม
คลองใหม ควรมีการระบใุหเก็บคาระดับ
ชองลอดของสะพานเดิมที่มีอยูใกลเคียง
สถานที่จะกอสรางใหมดวย พรอมแนบ
แผนที่สังเขปประกอบ 
 
 
 

- ถูกตองตามระเบียน
งานสารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

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

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

  

ทำหนังสือแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม 

B 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
- ทำหนังสือแจง กวว. เขาไปเจาะสำรวจ
เก็บขอมูลดิน (Soil Boring Log & Soil 
Profile) พรอมกำหนดจำนวนหลุมเจาะ 
และหากเปนการกอสรางถนน หรือเปน
การกอสรางสะพานตองระบุใหชัดเจน 
พรอมแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
 
- ทำหนังสือแจง สนน. เพื่อขอใหกำหนด
ขนาดทอระบายน้ำ ทิศทางการระบาย
นำ้ (กรณีเปนงานถนน) และขอให
กำหนดชองลอดในแนวราบและแนวด่ิง
ในคลอง (กรณีเปนงานสะพาน) พรอม
ขอใหกำหนดเง่ือนไขที่จำเปนอื่นๆอีก 
(ถามี) และแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
 
- ทำหนังสือแจง สจส. ขอใหสำรวจ
ปริมาณจราจรลักษณะการเล่ือนไหล ใน
แนวโครงการ (ถนน) ในชั่วโมงเรงดวน
และชั่วโมงปกติ พรอมแบบแผนที่สงัเขป
ประกอบ 

   
 
 
 

  
B 

ทำหนังสือแจง

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 
 

 5 วัน - เม่ือไดรวบรวมขอมูลในสนาม พรอม
ทำความเขาใจ ขอจำกัดและเงื่อนไขดาน
ตางๆครบถวนเรยีบรอยดีแลว จึงมา
วิเคราะหรปูแบบและรายการคำนวณ
ตางๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือสามารถนำไป
ประยุกตใชกับงานได 
 
 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

7. 
 
 
 

 
 

90 วัน - ออกแบบรางโดยประมวลขอมูล
ท้ังหมด 
- ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน 

- ความถูกตอง
ครบถวนตามขอมูล 
- ความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

  

8. 
 

 1 วัน - สงเรื่องใหเจาของเรื่องเพื่อเห็นชอบแบบ
หากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

- ถูกตองตามตรงตาม
วัตถุประสงค 
- ความชัดเจนของ
รูปแบบ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และเสร็จ

ภายในเวลา
กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

  
 

ออกแบบราง 

วิเคราะหขอมูล 

ทุติยภูมดิาน

วิศวกรรม 

ทำหนังสือเสนอแบบ

ราง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

45 วัน 
 
 

- ออกแบบโคงในแนวราบและโคงใน
แนวดิ่งใหมีระยะตางๆ เชน Stopping 
Sight Distance, Weaving Length และ
อ่ืนๆ เปนไปอยางปลอดภัย ภายหลังการ
ออกแบบในสวนนี้แลวเสร็จ จะไดแบบ
กอสรางในสวนของ แผนที่ตั้งโครงการ  
รูปตัดที่สัมพันธกับเขตทางสาธารณะ 
รูปแบบทางโคงในแนวราบและทางโคงใน
แนวดิ่ง (Plan&Profile) ขอมูลพิกัด x,y 
แบบแสดงปายและเครื่องหมายจราจร 
กำหนดรูปแบบโครงสรางสะพานเบื้อง
ตนแบบระบายนำ้บนถนน (ตำแหนงบอพัก 
ระดับความลาดชันของการระบายน้ำ) แบบ
ระบบไฟฟาแสงสวางทีส่อดคลองกับ
มาตรฐานการสองสวางทีส่าธารณะของการ
ไฟฟานครหลวง (ตำแหนงติดตั้งเสาไฟฟา) 
เปนตน 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- ความรวดเร็วแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

 

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

 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

10. 
 
 
 

 
 
 
 

 3 วัน 
 
 

-ตรวจสอบถึงความจำเปนในการเวนคืน
ท่ีดิน หากเห็นวามีความจำเปนตองเวนคืน
ท่ีดินแลว ใหทำหนงัสือแจง กจก. 
ดำเนินการเวนคนืที่ดนิ 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

ตรวจสอบการเวนคืน

ที่ดิน 

ออกแบบและเขียน

แบบ ปาย,

เครื่องหมายจราจร 

และอ่ืนๆ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  5 วัน - ทำหนังสือเชิญหนวยงาน
สาธารณูปโภค ไดแก การประปานคร
หลวง, การไฟฟานครหลวง, บริษัท 
โทรคมนาคมแหงชาต ิจำกัด (มหาชน), 
บริษัท True จำกัด (มหาชน), บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จำกัด ประชุมรวมกัน 
เนื่องจากในการกอสรางโครงการขนาด
ใหญที่มีระยะทางยาว โดยสวนมากจะมี
ผลกระทบกับสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน
สาธารณูปโภค 

- ถูกตองตามระเบียน
งานสารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

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

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 - แผนที่สังเขป
และรูปแบบ
กอสราง
โครงการ 

12. 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

- สอบถามผลกระทบของโครงการกับสิ่ง
ปลูกสรางท่ีมีอยูเดิม และกำหนด
ตำแหนงและแนวสาธารณูปโภคที่จะ
กอสรางใหม ในรูปตัด 
- สอบถามงานของหนวยงานท่ีจะรวม
ประมูลจางอิเล็กทรอนิกสกับ สนย. 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
  

  

ทำหนังสือเชิญ

หนวยงานที่

เก่ียวของรวมประชุม 

ตรวจสอบ

สาธารณูปโภคท่ี

ไดรับผลกระทบและ

จัดทำตำแหนง

สาธารณูปโภคท่ี

กอสรางพรอมกับ

โครงการ 
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ที่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  60 วัน - นำรูปแบบการกอสรางสาธารณูปโภค 
รวมกับขอจำกัดดานตางๆ (ถามี) 
ออกแบบและเขียนแบบโครงสรางดาน
วิศวกรรม ทั้งโครงสรางเหล็กและ
โครงสรางคอนกรีตเสริมเหล็กกำหนด
ระดับการระบายน้ำ ตำแหนงติดตั้ง
ไฟฟาแสงสวาง พรอมแนบรายละเอียด
แบบกอสรางงานทั่วไปประกอบ 
 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- ความรวดเร็วแลว
เสร็จภายในกำหนด 

 

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

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

14. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 

- เขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
ใหมีหัวขอดังน้ี วัตถุประสงค (พรอม
กำหนดลำดับความสำคัญของเอกสาร 
และหากมีขอวินิจฉัยใหถือวา คำวินิจฉัย
ของผูออกแบบถือเปนท่ีสุด) ปริมาณงาน 
ระยะเวลาการกอสราง ขอกำหนดทั่วไป 
ขอบเขตงานในแตละรายการ คุณสมบัติ
และการควบคุมคุณภาพวัสดุ วิธีการและ
ขอจำกัดในการกอสราง การวัดปริมาณ
งานและการเบิกจายเงิน พรอมแนบสูตร
ในการคำนวณสัญญาแบบปรับราคาได 
(คา K) ประกอบ 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
สามารถสื่อสารกับผูรับ
จางถึงตำแหนงรายการ 
(เนื้องาน) ที่จะกอสราง
ในสนามมีความ
สอดคลองกัน 
- ความรวดเร็วแลว
เสร็จภายในกำหนด 
 

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

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
  

  

ออกแบบและเขียน
แบบโครงสรางเหล็ก 

คอนกรีต ระบบ
ระบายน้ำ ไฟฟาแสง

สวาง 

เขียนขอกำหนด
รายการประกอบ
แบบ และกำหนด

ปริมาณงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

15.  3 วัน - จัดทำตารางเพื่อใหผูเสนอราคาขีดชวง
ระยะเวลาการทำงานในแตละรายการ และ
จัดทำตารางบัญชีรายการกอสรางเพ่ือใหผู
เสนอราคาสามารถกรอกเสนอคาวสัดุ คาแรง 
ในแตละรายการได 

 

- ตารางแผนการทำงานมี
ความถูกตองและชัดเจน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ

ถูกตองของตาราง
แผนงาน 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

16. 
 
 
 

 
 
 
 

 

 30 วัน 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดขอกำหนดรายการ
ประกอบแบบ ควบคูกับแบบกอสราง และสิ่งท่ี
เกี่ยวของตางๆ ถึงเนื้อหาวามีความสัมพันธ 
สอดคลองไปในลักษณะเดยีวกัน ไมขัดแยงกัน 
- ทำหนังสือสงกลุมงานประมาณราคาเพ่ือ
กำหนดราคาตอหนวยในแตละรายการ 

- ถูกตองตามระเบียนงาน
สารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ

ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือเจาหนาท่ีที่
ไดรับมอบหมายงาน 

  

17.  10 วัน - นำแบบกอสรางทั้งหมดใหผูทีเ่ก่ียวของลง
นาม 
- นำเรียน ผอ.สนย. พิจารณาลงนามแบบ
กอสราง 

- ความถูกตองของแบบ
กอสราง 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

เขียนตารางแผนการ
ทำงาน 

ตรวจสอบขอมลู 

และทำหนังสือสง 

กลุมงานที่เก่ียวของ 

เจาหนาท่ีที่
เก่ียวของลงนาม 
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11.2 กระบวนงานดานการปฏิบัติงานตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพานและทางโครงสรางพิเศษและการจัดซอมตามวงรอบ
ปกต ิ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน 
 

 
 

- วางแผนการตรวจสอบใหครบทุกพื้นที่
ท่ีรับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 

- ขอมูลสถิติในการ
สำรวจที่ไดรวบรวมไว 
พื้นที่/ระยะเวลา 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเปน
ระยะ 

- นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

ตาราง
ตรวจสอบ 

 
 

2.  14 วัน 
 
 

 

- ทำการตรวจสอบตามแผนงานท่ีไดวาง
เอาไวโดยใช Tablete 

- หลักวิศวกรรม 
- ความถูกตอง
ครบถวนของขอมูล 

 - นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

แบบฟอรม
ตรวจสอบ
สะพาน 

มาตรฐาน
วิศวกรรมสถาน
แหงประเทศ
ไทย 

3. 
 

 10 วัน - ความเสียหายของโครงสรางหลัก 
- ความเสียหายของโครงการรอง 
 
 

- หลักวศิวกรรม  - วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

แบบฟอรม
ตรวจสอบ
สะพาน 
 

มาตรฐาน
วิศวกรรมสถาน
แหงประเทศ
ไทย 

วางแผนการ
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

เสนอบันทึกสรุป

ความเสียหายและ

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 

  
 
 
 

1 วัน 
 

 

- พิจารณาความเหมาะสม - หลักวิศวกรรม 
- งบประมาณคาใชจาย 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเปน
ระยะ 

- นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

ตาราง
ตรวจสอบ 

 

5.   
1-7 วัน 

 
 

- เตรียมงาน, วัสด ุ
- เตรียมคน, เครื่องมือ เครื่องจักร 
- ดำเนินการจัดซอม 

- จัดซอมไดมั่นคง
แข็งแรง ปลอดภัย 

 - นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

การรายงาน มาตรฐานงาน
ทางของ

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2542 

6. 
 

 1 วัน - ทำการบันทึกขอมูลลงในระบบ
บำรุงรักษาสะพาน 
 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

 - วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ หรือ 
นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

บันทึกตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

 

บันทึกผลและ
รายงานผล 

หนวยซอม 

หัวหนากลุม
งาน

พิจารณา 
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11.3 กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 1 วัน - จัดทำขอมูลเพ่ือจัดการตรวจสอบ
สภาพอุปกรณ 
- พิจารณาเพ่ือสงใหฝายซอมบำรุง
กลุมงาน 
- บริหารจัดการโครงการ 
- ธุรการรับหนังสือสั่งการจากหัวหนา
กลุมงานลงทะเบียนสมุดสงหนังสือ 

- ถูกตองตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- การรับเรื่องถูกตองตาม
หลักวิศวกรรมและบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จ  

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
 

  

2.  3 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องตน 
- ตรวจสอบอะไหลและอุปกรณ
ทดแทนของระบบน้ำประปา, ระบบ
สุขาภิบาล, ระบบปรับอากาศ, ระบบ
ลิฟต, ระบบไฟฟา และโทรศัพทใน
ระบบทะเบียน หากมีอุปกรณอยูแลว
สามารถดำเนินการไดทันที 
- ตรวจสอบหากพบวาไมสามารถ
ดำเนินการไดเนื่องจากขาดอุปกรณให
ดำเนินการจัดซื้อ 

- การตรวจสอบเปนไปตาม
กรอบของเวลา 

ฝายบำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

- แบบ
บันทึกสภาพ
ปญหา 

 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 



 

59 

 

 

 
 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

 
 
 

1 วัน 
 

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

- กรอบเวลามาตรฐาน หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

แบบอนุมัติ
การบำรุง 
รักษาอาคาร 

 

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำรายงานสรุปผลการซอม
บำรุงรักษาอาคารนำเรียน ผอ.สวก. 
เพ่ือทราบ 
 
 

- กรอบเวลามาตรฐาน หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ
เอกสารตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 
 

 

ซอมแซม 

จัดทำ

รายงาน 
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11.4  กระบวนงานดานการอนมุัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน - ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อางถึงและสิง่ท่ีสงมาดวย 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร  

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

  

2.  7 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

- ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องตน 
- ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร รวมกับ
ฐานขอมูลเดิมเพื่อแยกเร่ืองสงวิศวกร
ผูรบัผิดชอบ 
- มอบหมายงาน/กำกับดูแลตรวจสอบ 
- จัดทำฐานขอมูลเพื่อติดตามงาน 
- ธุรการรับหนังสือมอบหมายงานในสวน
วิศวกร 

- มีความถูกตองตาม
หลักการบริการ 
- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หัวหนากลุมและ
ผูชวยหัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 
ระยะเวลา/
มาตรฐาน/
ประสิทธิภาพ/
ความชัดเจนของ
การสั่งการตามที่
ไดรับมอบหมาย 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

 หนังสือ/เอกสาร 

3. 
 
 

 1 วัน - ธุรการจัดพิมพหนังสือแจงการอนุมัติ
เสนอวิศวกรผูรับผิดชอบลงนามเรียนผูชวย
หัวหนากลุมงานและหัวหนา 
กลุมงาน 

หนังสือถูกตองตาม
ระเบียบสารบรรณ 

- หัวหนากลุมงาน
และผูชวยหัวหนา
กลุมงานตรวจสอบ 
- ระยะเวลา/
มาตรฐาน 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- วิศวกรโยธา
ปฏิบัตกิาร/ 
ชำนาญการ 

 หนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

จัดทำ
หนังสือ 

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ
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11.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน - ธรุการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร ตามที่อาง
ถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองและจัดเอกสารเขาแฟม
นำเรียนหัวหนากลุมงาน 
- หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมลูและ
มอบหมายงาน 

- ถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

  
 

2. 
 

 4 วัน 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบ
เอกสารและสถานที่กอสราง 

- ความถูกตองครบถวน
ตามขอมูล 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ภาพถาย/
ภาพเคลื่อนไหว 
 

3. 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

3-7 วัน 
7-30 วัน 

30-60 วัน 
60-120 วัน 

- ถอดแบบเพ่ือสำรวจปริมาณวสัดท่ีุใชตาม
หลักวิชาชาง เพ่ือใชในการประมาณราคาคา
งานกอสราง 
ประมาณราคา 
- ราคาเบื้องตน 
- งบประมาณ นอยกวา 100 ลานบาท 
- งบประมาณ นอยกวา 300 ลานบาท 
- งบประมาณ 300 ลานบาทข้ึนไป 

- เปนไปตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคากลางงาน
กอสราง 
 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตามผลงาน 
 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลางงานกอสราง 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
แบบแปลน รายการ

และสถานที่
กอสราง  

ถอดแบบเพ่ือแยก
ปริมาณวัสด ุ

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 

 2-15 วัน 
 
 

- กำหนดราคาคาแรงงานจาก
กรมบัญชีกลางหรือตามหลักเกณฑ 
การคำนวณราคากลางและคาวสัดุจาก
กระทรวงพาณิชย หรือ 
การสืบราคาจากทองตลาด 
- ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- เปนไปตามขอมูลทาง
สถิติและบัญชีราคาของ
ราชการตาง ๆ 
- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

   - จัดทำหนังสอืและพิมพเอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สวก.  
ลงนาม สงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
 

 ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

แบบฟอรม
ประมาณราคา
ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลางงานกอสราง 

 

5. 
 
 
 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
- กรณีที่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวนัแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีที่มีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

- หัวหนางานของ      
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

6.  
 
 
 
 

1 วัน - หัวหนากลุมงานลงนาม  
- ธุรการลงทะเบียนสงเร่ืองให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

  

กำหนดราคา 

คางาน 
 

 

- จัดทำหนังสือ 

- พิมพเอกสาร
ประมาณราคา 

 

ลงนามแลว 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7. 
 

 1 วัน 
 
 

- ลงบันทึกในฐานขอมูลของกลุมงานเพื่อ
ใชเปนขอมูลของโครงการ 
 
 
 
 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

ฐานขอมูลของ
กลุมงาน 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก 
ลงฐานขอมูล 
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11.6 กระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

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

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

  

2.  3-15 วัน 
 
 

- กำหนดจำนวนงวดงาน ใหเหมาะสม
ตอการทำงานและนโยบาย ตาม
แผนงาน-เวลาของผูรับจาง/สัญญา  
(จะไดชวงเวลาแตละงวดงาน) 
- นำชวงเวลาที่ไดมาหาปริมาณเน้ืองาน
ในแผนงาน-เวลาในสัญญาของผูรับจาง 
- นำปริมาณเน้ืองานที่ไดมาหาจำนวน
เงินในเอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง/
เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจาง
ตามสัญญา 
 
 

- ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและการ
บริหารจัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเคร่ืองกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

เอกสารแบง
งวดเงินและ

งวดงาน 

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

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

จัดทำเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน  
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 

2 วัน - จัดทำหนังสือและพิมพเอกสารแบง 
งวดเงนิงวดงาน เสนอ ผอ.สวก. ลงนาม สง
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

แบบฟอรม
ประมาณ
ราคาตาม
หลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลาง
งานกอสราง 

ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

4. 
 
 
 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม ความ
ถูกตองและครบถวน 
- กรณีที่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวนัแลวเสร็จ             
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีที่มีการแกไข 
หัวหนางานจัดทำ
บัญชีเพื่อติดตาม
ผลงาน 
 

- หัวหนางานของ      
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

5.  
 
 
 
 

1 วัน - หัวหนากลุมงาน เสนอ ผอ.สวก. ลงนาม 
- ธุรการลงทะเบียนสงเร่ืองใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอ 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

  

6. 
 

 1 วัน 
 
 

- ลงบนัทึกในฐานขอมูลของกลุมงานเพ่ือใช
เปนขอมูลของโครงการ 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

ฐานขอมูลของกลุม
งาน 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

  

 

- จัดทำหนังสือ 

- พิมพเอกสารแบง
งวดเงนิงวดงาน 

 

ลงนามแลว 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบ 

บันทึก 
ลงฐานขอมูล 
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11.7 กระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 5 วัน 
 
 
 
 

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

- เอกสารเบิกจายเงิน
ครบถวนและถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

- หัวหนากลุมงาน 
 

 ระเบียบ กทม. วา
ดวยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2530 และ
ที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

2.  2 วัน 
 

-หากมีเงินงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ 
MIS2  
-หากไมมเีงนิงบประมาณใหทำเรื่องขอจัดสรร
เงนิงบประมาณเพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง
ใหกับผูรับจาง 

- เอกสารเบิกจายเงิน
ครบถวนและถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

- เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

เอกสาร
ประกอบการ

เบิกจาย/ 
ใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

3. 
 

 1 วัน 
 

- สงเอกสารให สก.สนย. ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

- เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

ใบสงฎีกา 
 

จัดทำใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

 

 ตรวจสอบเอกสาร/
ออกฎีกาเบิกเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเอกสาร  
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11.8 กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
 1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 วัน 
 

- เจาหนาท่ีรับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ 
และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มีการเซ็นรับ) 
 

- ถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 

- เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึงท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
 

2.  - ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื  
- คัดแยกเร่ืองตามประเภทหนังสือ 
- เจาหนาท่ีรับเรื่อง เสนอ ผอ.สวก.  
(ผานหัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป) 

  - เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 

3.  - ผอ.สวก. พิจารณาสั่งการฝายบรหิารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
 
   

  - หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไป 
- นักจัดการงานทั่วไปปฏิบตัิการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

- 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

คัดแยกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

ผอ.สวก. 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   - หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปสั่งการ
เจาหนาที่เวียนแจงฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 
- เจาหนาที่บันทึกสั่งการและ
ลงทะเบียนสมุดควบคุมสงหนังสือ 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

  - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

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

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

- สมุดทะเบียนสง
หนังสอืและมี
ลายมือชื่อของผูรับ
หนังสอืเพ่ือเก็บไว
เปนหลักฐาน 

สมุดทะเบียน
สงหนังสือ 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

 

 

เจาหนาที่ฝายบริหาร
ทั่วไปดำเนินการ 

สงหนังสือ 
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 2) กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 วัน 
 

- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีท่ีมีการ
เซ็นรับ) 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

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

2.  - ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.สวก. (ผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป) 

  - เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

3.  - ผอ.สวก. พิจารณาสั่งการฝาย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการ 
- หัวหนาฝายบริหารทั่วไปมอบหมาย
เจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาที่ดำเนินการเวียนแจงฝาย/กลุม
งานท่ีเก่ียวของ 
    

  - หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

- 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

เจาหนาที่ดำเนินการ 

ผอ.สวก. 
 

 

ฝายบรหิารทั่วไป
ดำเนินการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  ตาม
กำหนด 

เวลาที่ระบ ุ

- ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ
ตามกำหนดเวลาที่ระบุ 
- จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงาน
เจาของเรื่อง เสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น  

  ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

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

5.  1 วัน - ฝายบริหารงานทั่วไปรวบรวมหนังสือ
ตอบกลับจากฝาย/กลุมงานที่ไดรับเรื่อง 
- เสนอ ผอ.สวก. ลงนามหนังสือตอบ
กลับหนวยงานเจาของเรื่อง 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏบิัติการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

6.  1 วัน - สงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ
เรื่อง 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

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

สมุดทะเบียนสง
หนังสือ 

- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

 

ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

 

เสนอ ผอ.สวก. 

สงหนังสือ 
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11.9 กระบวนงานดานงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ แนวทางปฏิบัต ิ
หลักเกณฑและวิธีการจดัทำคำขอต้ังงบประมาณ 
พรอมกำหนดระยะเวลาสงคำขอตัง้งบประมาณ
ประจำปของฝาย/กลุมงาน 

- หนังสือแนวทางปฏบิัติ
และนำไปใชในการจัดทำคำ
ขอต้ังงบประมาณ 

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

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
ประเภทรายรับ-ราย
จายฯ พ.ศ. 2533 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ/ราคา
กลาง 

2.  20 วัน - ใหฝาย/กลุมงาน สงขอมูลรายละเอียด
ประกอบการขอต้ังงบประมาณ ทกุหมวด
รายจายตามแนวทางการปฏบิัติในการจัดทำคำ
ขอต้ังงบประมาณ 
- แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอต้ัง
งบประมาณ และจัดประชุมพิจารณาคำขอต้ัง
งบประมาณของหนวยงาน  

- จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ ถูกตอง 
ครบถวน  
 

หัวหนาฝาย/ 
กลุมงานตรวจสอบ
ความถกูตองของการ
จัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณ 

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- 

3.  5 วัน - ตรวจสอบคำขอต้ังงบประมาณรายจาย
ประจำปของทุกงาน ทุกหมวด ทุกรายการ วา
ถูกตองและสอดคลองกบัแผนพัฒนาตางๆ พันธ
กิจ และหนาที่ของ สวก. 
- จัดทำสรุปคำขอต้ังประมาณรายจายประจำป 

- จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ ถูกตอง และ
สอดคลองกบัแผนพัฒนา
ตาง ๆ 
พนัธกิจ และหนาท่ี 
ของ สวก. 

ตรวจสอบความถูก
ตอง และความ
สอดคลอง ของคำขอ
ต้ังงบประมาณฯ กบั
แผนพฒันาตาง ๆ 
พนัธกิจ และหนาท่ี
ของ สวก. 

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- 

จัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณฯ 

ต่อ 

 แจงปฏิทนิ 
งบประมาณ 

ตรวจสอบคำขอต้ัง
งบประมาณฯ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  5 วัน - บันทึกคำขอตั้งงบประมาณทุกงาน  
ทุกหมวด ลงในระบบ MIS2  
- พิมพคำขอตั้งงบประมาณจากระบบ 
MIS เสนอผูมีอำนาจเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนามคำขอตั้งงบประมาณ 

- บันทึกขอมูลในระบบ 
MIS ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ครบถวน ของ
บันทึกขอมูล 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

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

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือขอสงคำขอตั้ง
งบประมาณฯ สงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- จัดทำหนังสือขอสง
คำขอตั้งงบประมาณฯ 
ถูกตอง 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
หนังสือขอสงคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

 

6.  ตามที่
สำนัก

งบประมาณ
กทม.

กำหนด 

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

- เอกสารชี้แจงคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

- ตรวจสอบ
ความถูก 
ตองของเอกสาร 
ชี้แจงคำขอตั้ง 
งบประมาณ 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

 

บันทึกขอมูลในระบบ 
MIS2 

จัดทำหนังสือสงคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

ช้ีแจง 

งบประมาณ 
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11.10 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกตองตามระเบียบ 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ

ตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภณัฑ/
ราคากลางของทาง
ราชการกอนจัดหา

พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2.  1-3 วัน - เจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี
อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

 - หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตอง เหมาะสม
ของแผนการจัดซื้อ
จัดจางและการ
พิจารณา 
ลงนามเสนอผูมี
อำนาจ 

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

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

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
 

 ตรวจสอบงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

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

 
 
 
- เพ่ือใหพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐานสำหรับ
เปรยีบเทยีบราคาทีผู่ยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
- คณะกรรมการจัดทำ
รางขอบเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ท่ี 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 

 

กำหนดราคากลาง 
 



 

75 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่
มีคุณสมบัตติามท่ีกำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง
ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณ ี
 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
- สืบราคาทองตลาด/จัดหาผูขาย/ผูมีอาชีพ
รับจางพัสด/ุงานที่ตองการ 
- ตรวจสอบใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
- เจรจาตกลงกับผูประกอบการ/ผูท่ีมีอาชีพ
หรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบ e-GP และ MIS 2 

  
 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

การเชิญชวน/เจรจา
ตอรอง 

 

คกก.ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

เจาหนาที ่
(ไมเกิน 500,000 บาท) 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานผล
พิจารณาและขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบการซื้อหรือ
จาง 
- จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางไดภายใน
วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

จัดทำรายงานผล
พิจารณาและขอ
อนุมัติซื้อหรือจาง 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6.  1-3 วัน - เจาหนาที่พัสดุดำเนนิการจัดทำสัญญา
หรือขอตกลงจัดซื้อหรือจาง 
 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - 5.1 การจัดซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ใบสัญญา/
ขอตกลง 

7.  ตาม
กำหนดใน

สญัญา 
 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกำหนด
ในสัญญา/ขอตกลง 
- แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับ
พัสด ุ

  - ผูขาย/ผูรบัจาง  - ใบสงของ 
 

8.  1 วัน - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจ
รับพัสดุ ตรวจรับพสัดุใหถูกตอง ครบถวนตาม
สัญญา/ขอตกลง 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลง 

 

สงมอบพัสด ุ

ตรวจรับพสัด ุ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  1-2 วัน - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบ กทม.
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงิน การ
เก็บรักษาเงนิ 
การนำสงเงิน 
และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 
ถึงที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

เบิกจายเงนิ 
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11.11 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส (e-Bidding) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
- ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงนิประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และถูกตองตาม
ระเบียบ 

 - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาทีท่ี่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
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 เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครฐั (e-GP) ตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  - เจาหนาที่พสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาทีท่ี่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

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

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
- คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน
ดำเนินการจัดทำรางของเขตของงาน 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
ดำเนินการจัดทำราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซื้อ
หรือจางมีมาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
- คณะกรรมการ
จัดทำรางขอบเขต
ของงาน 
 
 
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ที่ 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต

ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของ

พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 



 

81 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
พรอมรางประกาศ/เอกสารเชิญชวน
เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
  1. กรณีไมเผยแพรรางประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำ
วิจารณ 
      - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
        5 ลานบาท (ดุลพินิจจะเผยแพร 
        หรือไมก็ได) 
   2. กรณีเผยแพรรางประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำ
วิจารณ วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
       
- ดำเนินการในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  
 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

จัดทำเอกสารซื้อ
หรือจาง ดวยวิธี  

e-Bidding 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
- จัดทำเอกสารซื้อหรอืจางดวยวิธีประกวด
อิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) พรอมราง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหนา
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
  กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคำวจิารณ 
  - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
5 ลานบาท (ดลุพนิิจจะเผยแพร 
หรือไมก็ได) 

  
 

 
 
- เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2719/2560  

6.   - นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เวบ็ไซตเพื่อรับฟงความคิดเหน็ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพนิิจ
ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

  - เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 

 

 

จัดทำรายงานขอ
อนุมัติซ้ือหรือจาง 

 

เผยแพรรางประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 

A 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอยกวา
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรงุ ทำ
รายงานพรอมความเห็นรวมทั้งรางเอกสาร
ท่ีแกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และ
นำรางประกาศอกีคร้ัง 
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบเปน
หนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2719/2560 

ไมนำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคา
รับฟงความคิดเห็น 

A 

นำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคา
รับฟงความคิดเห็น 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7.   
 
5 วัน 

 
10 วัน 

 
12 วัน 

 
20 วัน 

 
 
 
 
 

ไมนอยกวา 
3 วัน 

 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกนิ 5 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 
- กำหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 
 

   
 
- หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

8.  1 วัน 
 

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

  - ผูประกอบการ  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

หวัหนา้หน่วยงานของ

รัฐ 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวด

ราคา 

ผูเสนอราคาเขาเสนอ
ราคาผานระบบ e-GP 

กำหนดวัน เวลา 
ช้ีแจงรายละเอียด

เพ่ิมเตมิ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  3-7 วัน 
 

- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา
ของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอม
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

10.  1-3 วัน - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจาง เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 

 

ดำเนินการพิจารณา
ผล 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

อนุมัติซื้อ 
หรือจาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  1 วัน 
 

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

 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  

2719/2560 

12.  7 วัน 
 
 

5 วัน 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนามใน
สัญญา 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปให 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 

 

ลงนามสัญญา 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  ตาม
กำหนดใน

สญัญา 
 

1 วัน 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตาม
กำหนดในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  - ผูขาย/ผูรับจาง  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

14.  1-2 วัน - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบ กทม.
วาดวยการรับเงนิ 
การเบิกจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงนิ 
การนำสงเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2530 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
 

เบิกจายเงนิ 

 

 

สงมอบพัสด ุ
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11.12 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และ
ถูกตองตามระเบียบ 

 - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือ เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  
 

2.  1 วัน - เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี
อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือ เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
 



 

89 

 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
- ดำเนินการจดัทำรางของเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการ
จัดทำราคากลาง 

 
 
 
- เพ่ือใหพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐานสำหรับ
เปรยีบเทยีบราคาทีผู่ยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ท่ี 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 

 

กำหนดราคากลาง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ- 
- ดำเนินการในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - 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 

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข ไมนอยกวา 3 ราย 
  

  - คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

 - ระเบียบฯ   
ขอ 74(1) 

 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

 

เชิญชวน
ผูประกอบการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  3-7 วัน - เปดซองขอเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 

  - คณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธี
คัดเลอืก 

 - ระเบียบฯ    
ขอ 74(4) 

7.  1 วัน - รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบตัิงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบฯ  
ขอ 76 
- ระเบียบฯ    
ขอ 74(1) 
 

8.  1-3 วัน - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ
อนุมตัิซ้ือหรือจาง เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผานทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบตัิงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบฯ 
ขอ 77 (อนุโลม
ขอ 42) 
- ระเบียบฯ   
ขอ 74(1) 
 

ดำเนนิการ 

พิจารณาผล 

 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

อนุมัติซ้ือ 
หรือจาง 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  1 วัน 
 

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

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบฯ 
ขอ 77 (อนุโลม
ขอ 42) 
 

10.  7 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนามใน
สัญญา 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไปให 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 

ลงนามสญัญา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  ตามกำหนด
ในสัญญา 

 
 

1 วัน 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนดใน
สัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  - ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

12.  1-2 วนั - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ กทม.วา
ดวยการรบัเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรกัษาเงนิ 
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 ถึงท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

เบิกจายเงนิ 

 

สงมอบพัสด ุ
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เอกสารอางอิง 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ - รายจาย และ  

การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แกไขเพิ่มเติม 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
8. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
9. กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 
10. มาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542 
11. มาตรฐานวิศวกรรมสถานแหงประเทศไทย  
12. มาตรฐานสำหรับอาคารเหล็กรูปพรรณ 
13. มาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก.) 

 

 

 

 

 
 

 


