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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 

 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานนโยบาย จัดทำแผนแมบท และวางแผน
เก่ียวกับโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร เพ่ือใหสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ โดยการสํารวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 
วิเคราะหสภาพโครงสราง ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงสมบูรณและความเปนปกติของโครงสรางพิเศษ ดูแล 
บำรงุรักษา ซอมแซมสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ประมาณราคาคากอสราง แบงงวดงานงวดเงินตามสัญญาจาง 
ใหคำปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาอุปสรรคเกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 
ในการกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนดและหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและ
วิศวกรรม โครงสรางการศึกษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพื่อใหไดมาซึ่งมาตรฐานอันกอใหเกิดประโยชน
แกงานวิศวกรรมโครงสรางดานงานทางของกรุงเทพมหานคร 

 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทางฉบับนี้ เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการ
ปฏิบัติงานท้ังในระดับหัวหนางานและระดับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงาน โดยแบงตามลักษณะงานที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานเจาหนาที่ งานงบประมาณ 
การเงิน และการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานพิมพแบบรายการกอสราง งานดานอำนวยการและประสานราชการ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
 2. สวนวิศวกรรมทาง ๑ 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการแปลงนโยบาย แผนแมบทและผังไปสูการกำหนดโครงการ
เกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง กำกับ ดูแลการสำรวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพ้ืนฐาน
ดานงานทาง กำกับ ดูแลการประมาณราคาคากอสราง การแบงงวดงานงวดเงนิตามสัญญา ใหคำปรึกษา แนะนำ 
แกไขปญหาอุปสรรคขณะกอสราง ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต 
พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี 
บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา 
วังทองหลาง และสะพานสูง รวมท้ังแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
  2.1 กลุมงานวิศวกรรมทาง 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กำหนดรายการ
กอสรางเฉพาะงานของโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง ดำเนินการตรวจสอบ วิเคราะห แนะนำ และแกไขปญหา
อุปสรรคที่เก่ียวกับโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงานกอสราง
โครงสรางพื้นฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท โทรคมนาคมแหงชาติ จำกัด (มหาชน) 
ปฏิบัติหนาที่อื ่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย 
สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึง
กุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง  
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  2.2 กลุมงานประมาณราคา 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการประมาณราคาคากอสรางของงานโครงสรางพื้นฐาน 
แบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญาจางเหมากอสราง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง 
ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง 
สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง 
 3. สวนวิศวกรรมทาง ๒ 
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเชนเดยีวกับสวนวิศวกรรมทาง 1 โดยรับผิดชอบในพ้ืนที่เขตบางรัก 
ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย 
บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง รวมทั้งแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี้ 
  3.1 กลุมงานวิศวกรรมทาง 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมทางของสวนวิศวกรรมทาง 1 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ 
ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน 
บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง 
  3.2 กลุมงานประมาณราคา 
   มีหนาที่ความรับผิดชอบเชนเดียวกับกลุมงานประมาณราคาของสวนวิศวกรรมทาง 1 
โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ 
ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน 
บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง 
 4. กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสรางพิเศษ 
สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม ออกแบบ รายการกอสราง 
ควบคุมงานซอมแซมโครงสรางพิเศษของสะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด 
และสะพานคนเดนิขาม ใหคำปรึกษาแนะนำกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการบำรุงรักษาและซอมแซมโครงสราง
พิเศษ แกไขปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนขณะกอสรางและประสานงานกับหนวยงานสาธารณูปโภค จัดทำ รวบรวม
ฐานขอมูลของโครงสรางพิเศษ สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพาน
คนเดินขาม เพื่อนำมาใชเปนขอมูลสำหรับการบริหารจัดการงบประมาณสำหรับการดูแลและบำรุงรักษา และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ทั้งนี้ กระบวนการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ประมาณราคา 
เปนกระบวนการหนึ่งของการทำงานที่มีสวนสำคัญในการสนับสนุนกระบวนงานตามภารกิจของสำนักการโยธา 
โดยมีกระบวนการยอยตามลำดับ ดังนี้ 

๑. ทบทวนภารกิจ/วิเคราะหผลการดำเนินการ 
๒. ทบทวนระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการที่ใชในการปฏิบัติงาน 
๓. บงชี้ความรู 
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๔. วางแผนการดำเนินการสำรวจ ออกแบบงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ  
งานประมาณราคา และงานสนับสนุนตาง ๆ 

๕. สรางความรูความเขาใจแนวทางในการปฏิบัติงาน 
๖. พัฒนาทักษะ และสรางความเขาใจใหกับวิศวกร นายชาง และเจาหนาที่ที่มีหนาท่ีสนับสนุน

บุคลากรหลัก 
๗. สะสมความรูแกเจาหนาที่ท่ีปฏิบัติงาน 
๘. มีการจัดองคความรูอยางเปนระบบ 
๙. ถายทอดความรู 
๑๐. แบงปนและแลกเปลี่ยนความรู 
๑๑. มีการเรียนรู 
๑๒. ทบทวนกระบวนงาน มีการประเมินและติดตามผล 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใหผูปฏิบัติงานและผู ที ่เกี่ยวของใชประโยชนเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการตาง ๆ ซึ่งจะทำใหผูปฏิบัติงานเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มตน
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยเนื้อหาสาระของคูมือการปฏิบัติงานประกอบดวย ขั ้นตอน วิธีการดำเนินงาน 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน การติดตามและประเมินผล ตลอดจนผู ร ับผ ิดชอบและ
เอกสารอางอิงที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ
เกิดประโยชนสูงสุดแกประชาชนชาวกรุงเทพมหานครตอไป  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 
 

 ผูวาราชการกรุงเทพมหานครไดใหความเห็นชอบหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบตัิ
ราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามความเห็นของคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอรับเงินรางวัลประจำป ซึ่งในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ไดมีการปรับปรุง
ตัวชี้วัดตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ โดยยกเลิกตัวชี้วัด 
ในมิติที่ ๒ ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ คือ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ รอยละความสำเร็จในการลดรอบเวลา
การปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดท่ี ๒.๒ ระดับความสำเรจ็ในการพัฒนากฎหมาย เนื่องจากคณะกรรมการฯพิจารณาแลว 
เห็นวาหนวยงานควรมีคูมือใชในการปฏิบัติงานซึ่งเปนเครื่องมือท่ีใชในการลดรอบเวลาการปฏิบัติงานได ประกอบกับ
การพัฒนากฎหมายอาจไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จและเปนรูปธรรมไดภายในปที่มีการประเมินผล 
เนื่องจากตองใชระยะเวลาในการปรับปรุง แกไข หรือยกรางกฎหมาย ทั้งนี้ ในปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ ได
กำหนดตัวชี ้วัดใหมแทนตัวชี้วัดที ่ยกเลิกไป คือ ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู มือการปฏิบัติงานของ
หนวยงาน เพื่อใหหนวยงานมีคูมือฯใชประกอบการปฏิบัติงาน ใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความ
ผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
                คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงานทั้งระดับ
หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบและ
ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเปนเพ่ือใหผูปฏิบัติงาน
ไวใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน โดยสำนักงานวิศวกรรมทางเปนสวนราชการที่เกิดข้ึนใหมจาก
การปรับปรุงโครงสรางของสำนักการโยธา ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2561 เมื่อวันท่ี 29 มีนาคม 2561 และมติ 
อ.ก.ก. สามัญขาราชการสามัญ ครั้งที่ 4/2561 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 ดังนั้น จึงจำเปนตองมีการจัดทำ
คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทาง ไวสำหรับเปนคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณ
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานจริง กิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสราง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพการบริการทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่
ไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพและบรรลุขอกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงาน อีกทั้งเพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถายทอดใหกับผูที่เขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา
ใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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วัตถุประสงค 
 
 คูมือการปฏิบัติงานของสำนักงานวิศวกรรมทางฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน สามารถเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานและผูที ่เกี ่ยวของทราบถึงกระบวนงานดานการสำรวจ 
ออกแบบโครงสรางพ้ืนฐานงานทาง งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ งานประมาณราคา และงานสนับสนุน
ตาง ๆ  ของสำนักงานวิศวกรรมทาง และเพื่อเปนการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการทำงาน 
รวมถึงสามารถใชเปนเครื่องมือสำหรับสรางความรู ความเขาใจ และกอใหเกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน
ใหแกบุคลากรผูปฏิบัติงานใหม ตลอดจนทำใหการปฏิบัติงานของบุคลากรของสำนักงานวิศวกรรมทางมีความ
เปนมืออาชีพมากยิ่งขึ้น 
 
 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง สำนักการโยธา ไดกำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏใน
คูมือปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน  ดังนี้  
 1.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสราง-
พิเศษ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องและตรวจสอบ ในกรณีที่สามารถดำเนินการไดทันทีใหจัดหาอุปกรณซอมแซม 
และในกรณีท่ีไมสามารถดำเนินการไดทันทีใหดำเนินการจัดซื้อ การซอมแซม การจัดทำรายงาน สิ้นสุดท่ีการนำเรียน
ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางทราบ 
 2.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing โดยมีจุดเริ่มตน
จากการรับเรื่องและตรวจสอบ สิ้นสุดที่การอนุมัติสงเรื่องคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 
 3.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง  
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื ่องและตรวจสอบขอมูล การดำเนินการประมาณราคา การตรวจสอบสถานที่
กอสราง การถอดรางรูปแบบรายการจากขอมูลทางสถิติเพื่อกำหนดเนื้องานและหาปริมาณงาน การกำหนด
ราคาคางาน สิ้นสุดที่การจัดทำหนังสือและการจัดทำเอกสารประมาณราคา 
 4.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมา
กอสราง โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องและตรวจสอบขอมูล การแบงงวดเงินและงวดงาน สิ้นสุดที่การจัดทำ
หนังสือและการจัดทำเอกสารแบงงวดเงนิและงวดงาน 
 5.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง โดยมีจุดเริ่มตน
จากการรับเรื่องและกำหนดวัตถุประสงค การสำรวจสถานที่ การวิเคราะหโครงขายการจราจร การวิเคราะห
กฎหมายผังเมือง การวิเคราะหความจำเปนที่ตองจัดทำรายงานผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA การเก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม จัดทำหนังสือแจงหนวยงานที่เก่ียวของ การวิเคราะหขอมูลทุติยภูมิดานวิศวกรรม การออกแบบ
และเขียนแบบ ปาย และเครื่องหมายจราจร การตรวจสอบการเวนคืนท่ีดิน จัดทำหนังสือเชิญหนวยงานที่เก่ียวของ
รวมประชุม การตรวจสอบและจัดทำตำแหนงสาธารณูปโภคท่ีกอสราง การออกแบบและเขียนแบบโครงสรางเหล็ก 
คอนกรีต ระบบระบายน้ำ ไฟฟาแสงสวาง การเขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบและกำหนดปริมาณงาน 
การเขียนตารางแผนการทำงาน จัดทำหนังสือสงกลุมงานที่เก่ียวของ สิ้นสุดท่ีเจาหนาที่ที่เก่ียวของลงนาม  
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 6.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความ
เปนปกติของสะพานและโครงสรางพิเศษ และการจัดซอมตามวงรอบปกติ โดยมีจุดเริ่มตนจากการวาง
แผนการตรวจสอบ ทำการตรวจสอบ จัดทำบันทึกเสนอสรุปความเสยีหายและระยะเวลาดำเนินการ ตรวจสอบ
ขอมูล การดำเนินการจัดซอม สิ้นสุดที่การรายงานผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางทราบและบันทึกขอมูล 
 7.  ขอบเขตของกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง โดยมีจุดเร่ิมตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณและเอกสาร การจัดทำใบขอเบิกผานระบบ MIS2 และบันทึกลงในระบบ สิ้นสุดท่ีสง
เรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 

8. ขอบเขตของกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ  
 8.1 ขอบเขตของกระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ภายนอก คัดแยกประเภทหนังสือ/เอกสารเพื่อลงทะเบียนรับหนังสือ การพิจารณา
และตรวจสอบหนังสือ/เอกสารเสนอผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทางสั่งการ จัดทำบันทึกสั่งการและลงทะเบียน
สมุดควบคุมสงหนังสือ สิ้นสุดที่การสงหนังสือใหหนวยงานหรือกลุมงานที่เกี่ยวของดำเนินการ และเก็บสำเนา
หนังสือ/เอกสาร 

 8.2 ขอบเขตของกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงานภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือ นำเรียนเสนอผูอำนวยการ
สำนักงานวิศวกรรมทางพิจารณา/สั่งการ/มอบหมายเจาหนาที่รับผิดชอบดำเนินการ ฝาย/กลุมงานที่เกี่ยวของ
ดำเนินการ จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่อง นำเรียนผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมลงนาม 
สิ้นสุดที่การจัดสงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของเรื่องและเก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 

9. ขอบเขตกระบวนงานดานงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ 
การจัดทำและตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณพรอมบันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 การเสนอคำขอตั้งงบประมาณ
ตอผูมีอำนาจ การสงคำขอต้ังงบประมาณ สิ้นสุดที่การชี้แจงงบประมาณ 
 10.  ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน จัดทำราคากลาง หาตัวผูรับจาง 
รายงานผลพิจารณาและขออนุมัติซื้อหรือจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ การทำสัญญา
หรือขอตกลง สงมอบและตรวจรบัพัสดุ การบันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อหรือจางในระบบ e-GP และ MIS 2 
รายงานผลการจัดซื้อหรือจางตอผูมีอำนาจ สิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ 
สำนักการโยธา ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 
 11. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อ จัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง กำหนดราคากลาง จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธี e-Bidding จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เผยแพรรางประกาศและเอกสารประกวดราคา นำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับฟงความคิดเห็น เผยแพรประกาศและเอกสารประกวดราคา ผูเสนอราคาเขาเสนอราคา
ผานระบบ e-GP ดำเนินการพิจารณาผล อนุมัติซื้อ/จาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ลงนามสัญญา สงมอบ
พัสดุ เบิกจายเงิน สิ ้นสุดท่ีการรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา 
ตรวจสอบเอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงนิ 
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 12. ขอบเขตของกระบวนงานดานจัดซื ้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มตนจาก
ตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนจัดซื้อจัดจาง จัดทำรางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง กำหนดราคากลาง จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง เชิญชวนผูประกอบการ ดำเนินการ
พิจารณาผล รายงานผลการพิจารณา อนุมัติซื้อ/จาง ประกาศผูชนะการเสนอราคา ลงนามสัญญา สงมอบพัสดุ 
เบิกจายเงิน สิ้นสุดที่การรวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงินใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการโยธา ตรวจสอบ
เอกสาร/ออกฎีกาเบิกเงิน 
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กรอบแนวคิด 
 

 
 สำนักงานวิศวกรรมทาง  สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวของกับกระบวนการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผู เกี ่ยวของ ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้  
 
1. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานงานทาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
- หนวยงานภายนอก                                                 

ตรวจสอบ พิจารณา ออกแบบ เขียนแบบ ใหได
ตามขอกำหนดดานกฎหมาย มีความมั่นคง และ
แข็งแรง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

การออกแบบเปนไปตามขอกำหนดดาน
กฎหมายและสอดคลองกับสภาพความเปน
จริงของโครงการกอสราง มีความมั่นคง 
แข็งแรง และปลอดภัย 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพาน
และทางโครงสรางพิเศษ และการจัดซอมตามวงรอบปกติ 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- ประชาชน 

ไดรับความสะดวก ปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

การตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณ
และความเป นปกต ิของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอมมีมาตรฐานใน
การทำงาน เกิดความปลอดภัยในชีวิตและ
ทรัพยสินของประชาชน 

- ประชาชน
สามารถใชงาน
สะพานและ
ทางโครงสราง
พิเศษไดอยาง
ปลอดภัย 
สะดวก สบาย
และประหยัด
งบประมาณใน
การจัดซอม 
 

 
3. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 
- ประชาชนทั่วไป 

บำรงุ ดูแลรกัษาบูรณะสะพานและทางโครงสราง
พิเศษ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
  พ.ศ. 2542                               

บำรงุ ดูแลและรักษาบูรณะสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

ประหยัด
งบประมาณใน
ระยะยาว 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการอนมุัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                  
- หนวยงานภายนอก                                                
- ผูรับจางซึ่งเปนคูสัญญากับกรุงเทพมหานคร                                                                    

ตรวจสอบ พิจารณาอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop 
Drawing ตามรายการประกอบแบบและแบบท่ี
ทำสัญญากอสราง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

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

การอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
เปนไปตามขอกำหนดดานกฎหมายและ
สอดคลองตามสภาพความเปนจริงของ
โครงการกอสราง โดยคำนึงถึงความปลอดภัย 
และความมั่นคง แข็งแรงของงานทาง งาน
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ไดวัสดุที่มี
คุณภาพตาม
มาตรฐานงาน
ออกแบบ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานประมาณราคา                                                     
- ผูบริหารหนวยงานเจาของงบประมาณ                         
- สภากรุงเทพมหานคร                                                 

เปนเอกสารแสดงผลการดำเนินงานและสถิติ เปน
เอกสารประกอบเพ่ือจัดทำคำของบประมาณ เปน
เอกสารประกอบคำชี้แจงงบประมาณ  เปน
เอกสารประกอบการพิจารณางบประมาณ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

สถิติคาใชจายโครงการตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคากลางงานกอสราง
อาคารสำนักพัฒนามาตรฐานระบบ
พัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการคลัง 

มีความถูกตอง รวดเร็ว และเหมาะสม  
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6. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานประมาณราคา                                             
- หนวยงานท่ีมีหนาที่ดำเนินการจัดซื้อและจัดจาง                                                 

เปนเอกสารในการอางอิง เปนเอกสาร
ประกอบการทำสัญญาของผูรับจาง เปนเอกสาร
แสดงผลการดำเนินงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- เอกสารประมาณราคากลางของ 
  คณะกรรมการประมาณราคากลาง                                 
- แผนงาน-เวลา ตามสัญญา                        
- เอกสารแสดงปริมาณคางานของ 
  ผูรับจางตามสัญญา 

มีความถูกตอง เหมาะสม ยุติธรรม ในการทำ
สัญญาของผูรับจาง 

 

 
7. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- หนวยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
- หนวยงานภายนอก            

เอกสารการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง
ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 

การเบิกเงนิคากอสรางใหกับผูรับจางมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว สามารถสนองตอบตอ
ความตองการของผูรับบริการได 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

12 

 

8. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานสารบรรณ และธุรการ  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ  
- ผูบริหาร                                                                                 
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก                          
- ประชาชนท่ัวไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณ และธุรการที่มี
ความเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย 
  งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่ 
  แกไขเพ่ิมเติม     
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี 
  ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
  และที่แกไขเพิ่มเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ และธุรการ
ของหนวยงานสามารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรับบริการไดรวดเรว็และ
ถูกตอง  

 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม  
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
  วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563                                                         
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ 
  กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย 
และ 
  การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
  ๒๕๓๓ และที่แกไขเพิ่มเตมิ      

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความตองการ
อยางเพียงพอตอการปฏิบัติงาน และการ
ดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 
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10. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาเจาะจง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 
 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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11. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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12. กรอบแนวคิดกระบวนงานดานจัดซื้อจัดจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

- ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปรงใส ไดพัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเรว็ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
  การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 
  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ 
  ภาครัฐ พ.ศ.2560 

- กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการที่ 
  เก่ียวของ 

- ขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
  ประจำป 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปรงใส   ได
พัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน และตอบสนอง
ตอความตองการของบุคลากร ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ไดพัสดุท่ีมี
คุณภาพ ได
มาตรฐาน 
ภายใต
งบประมาณที่
จำกัด 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

1. กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล      
และรักษาบูรณะสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ 
 

- บำรุง ดูแลและรักษาอุปกรณ
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ
ใหสามารถใชงานไดตามปกติ มี
ประสิทธิภาพอยูเสมอ เกิดความ
คุมคาในระยะยาว 

- รอยละของการบำรุง ดูแลและ
รักษาสะพานและทางโครงสราง
พิเศษใหมีประสิทธิภาพ เกิดความ
คุมคา และประหยัดงบประมาณใน
ระยะยาวได 

2. กระบวนงานดานการอนุมัติ
วัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
ว ั สด ุ /อน ุ ม ั ติ  Shop Drawing 
ถูกตอง เปนไปตามขอกำหนด
ของกฎหมาย และสอดคลองกับ
สภาพความเปนจริงของโครงการ 
คำนึงถึงความปลอดภัย และ
ความมั่นคงแข็งแรง 
- ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ
วัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing เสรจ็
ภายในเวลาที่กำหนด 

- รอยละของการตรวจสอบ และ
พิจารณาอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop 
Drawing มีความถูกตอง เปนไป
ตามขอกำหนดของกฎหมาย 
- รอยละการตรวจสอบ และพิจารณา
อนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
ที่เสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 

3. กระบวนงานดานการประมาณ
ราคาคาใช จ ายโครงการและคา
กอสราง 
  

- การประมาณราคากลาง, การ
ประมาณราคาคาใชจายโครงการ
และคากอสราง มีความถูกตอง 
และเหมาะสมสามารถนำไปใช
ประกอบคำชี ้แจงงบประมาณ 
และเปนเอกสารประกอบการ
พิจารณาเสนอของบประมาณ 
- ดำเนินการประมาณราคากลาง
ประมาณราคาคาใชจายโครงการ
และคากอสราง เสร็จภายใน
กำหนด 

- รอยละของความถูกตองของการ
ประมาณราคากลาง, การประมาณ
ราคาคาใช จ ายโครงการและคา
กอสราง ที่สามารถนำไปใชประกอบ
คำชี้แจงงบประมาณ และประกอบ
พิจารณาของบประมาณได 
- รอยละของการดำเนินประมาณ
ราคากลาง,ประมาณราคาคาใชจาย
โครงการและคากอสราง ที ่แลว
เสร็จภายในกำหนด 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

4. กระบวนงานด  านการแบ ง     
งวดเงนิและงวดงานของสัญญา จาง
เหมากอสราง 

- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาเหมากอสรางมีความ
ถูกตอง เหมาะสม 
- การแบงการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ างเหมา
กอสราง เสร็จทันภายในกำหนด 
- การแบงงวดเงินและงวดงาน
ของสัญญาจางเหมากอสรางมี
ความยุติธรรม  

- รอยละของความถูกตองของการ
แบ  งงวดเง ินและงวดงานของ
สัญญาจางเหมากอสราง 
- รอยละของการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ  า ง เหมา
ก อสร าง แล ว เสร ็จท ันภายใน
กำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผูรับบริการในการแบงงวดเงินและ
งวดงานของส ัญญาจ  า ง เหมา
กอสราง 

5. กระบวนงานดานการออกแบบ 
โครงสรางพ้ืนฐานงานทาง 

- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
ความถูกต องและเปนไปตาม
ขอกำหนดดานกฎหมาย 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
เสร็จทันภายในเวลาที่กำหนด 
- การออกแบบ กำหนดรายการ
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
สอดคลองกับสภาพความเปน
จร ิงของโครงการก อสร าง มี
คว ามม ั ่ นคง แข ็ งแรง  และ
ปลอดภัย เปนไปตามวัตถุประสงค
ของผูรับบริการ 

- รอยละของความถูกตองของการ
ออกแบบ กำหนดรายการประกอบ
แบบ และเขียนแบบ 
- รอยละของการออกแบบ กำหนด
รายการประกอบแบบ และเขียน
แบบ แลวเสรจ็ทันภายในกำหนด 
- รอยละของความพึงพอใจของ
ผู ร ับบริการในการการออกแบบ 
กำหนดรายการประกอบแบบ และ
เขียนแบบมีสอดคลองกับสภาพ
ความเปนจริงของโครงการกอสราง 
มีความมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัย 
 

6. กระบวนงานดานการตรวจสอบ
ความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและ
ความเปนปกติของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอม
ตามวงรอบปกติ 

- ตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง
สมบูรณและความเปนปกติของ
สะพานและทางโครงสรางพิเศษ
อยูเสมอ 
 

- รอยละของความถูกตองของการ
เบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
ผูรับจางในการเบิกเงินคากอสราง 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

6. กระบวนงานดานการตรวจสอบ
ความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและ
ความเปนปกติของสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ และการจัดซอม
ตามวงรอบปกต ิ(ตอ) 

- มีการตรวจสอบและจัดระดับ
ความเสียหายของสะพานและ
ทางโครงสรางพิเศษ  
- มีการจัดซอมโครงสรางสะพาน
และทางโครงสรางพิเศษ 

 

7. กระบวนงานดานการเบิกเงิน 
คากอสรางใหกับผูรับจาง 

- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผ ู ร ับจ างม ีความถ ูกต องและ
เป  น ไปตามข  อกำหนดข อง
กฎหมาย 
- การเบิกเงินคากอสรางใหกับ
ผูรับจางมีความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

- รอยละของความถูกตองของการ
เบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
- รอยละของความพึงพอใจของ 
ผูรับจางในการเบิกเงินคากอสราง 

8. กระบวนงานดานสารบรรณและ
ธุรการ 
    1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือ
ภายใน/ภายนอก 

 
 
- ร ับและส งหนังส ือ/เอกสาร
ภายใน/ภายนอก โดยลงทะเบียน
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 
-  ค ัดแยกประเภทหน ั งส ือ /
เอกสาร เสนอ ผอ.สวก. สั่งการ
ไดรวดเร็ว 
- สงหนังสือ/เอกสารใหหนวยงาน/
ฝาย/กลุมงานหรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- เก็บ รักษา หนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
- รอยละของการรับและสงหนังสือ/
เอกสารภายใน/ภายนอก ไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองการคัด
แยกประเภทหนังส ือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอ ผอ.สวก. สั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-  ร  อยละของการส  งหน ั งส ือ/
เอกสารใหหนวยงาน/ฝาย/กลุมงาน
หรือผูรับผิดชอบดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารไดรับ
การเก็บรักษาถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

8. กระบวนงานดานสารบรรณและ
ธุรการ (ตอ) 
   
    2) กระบวนงานรวบรวมเร ื ่อง
และโตตอบหนังสือสวนราชการที่
เก่ียวของ 
 

 
 
 
- รับเรื่องจากหนวยงานภายใน/
ภายนอก โดยลงทะเบียนถูกตอง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
- เสนอ ผอ.สวก. ส ั ่ งการได
รวดเรว็ และสงเรื่องใหเจาหนาท่ี
รับผิดชอบและเวียนแจงฝ าย/
กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- รวบรวมข อม ูลเพ ื ่อโต ตอบ
หนังสือหนวยงาน/สวนราชการที่
เก่ียวของ 
- ดำเนินการให ผอ.สวก. สั่งการ 
แจงใหหนวยงาน/สวนราชการ
อ่ืนทราบโดยเรว็ 

 
 
 
- ร อยละของการร ับเร ื ่ องจาก
หนวยงานภายใน/ภายนอกไดรับ
การลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของหนังสือหนวยงาน/
สวนราชการที่เกี ่ยวของ จะไดรับ
การดำเนินการ 
- รอยละของขอมูลที่หนวยงาน/
สวนราชการอื ่นไดรับเปนขอมูลที่
ถูกตองตามความเปนจรงิ 
- รอยละของการเสนอ ผอ.สวก. 
สั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

9. กระบวนงานดานงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
และสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
-  บ ั นท ึกข อม ูล งบประมาณ    
ถูกตอง และแลวเสร็จภายใน    
ระยะเวลาที่กำหนด 
- การชี้แจงงบประมาณมีขอมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกตอง ครบถวน 
และเหตุผลความจำเปนในการ
ขอตั้งงบประมาณเหมาะสมและ
ผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

- รอยละของการจัดทำงบประมาณ
สอดคล องก ับงบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจของหนวยงาน 
- ร อยละของการบ ันท ึกข อมูล
งบประมาณไดถ ูกต องและแลว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- รอยละของการชี้แจงงบประมาณ 
มีขอมูล/เอกสารหลักฐานถูกตอง
ครบถวน และมีเหตุผลความจำเปน
ในการของบประมาณเหมาะสม
และผูมีอำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

 



 

20 

 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของขอกำหนด 

10. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 

11. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(e-Bidding) 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 

12. กระบวนงานดานจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีคัดเลือก 

- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพื่อสนับสนุน 
ภารกิจขององคกรไดอยาง 
เพียงพอ ตรงตามความตองการ 
และทันเวลา 

- ร อยละของการจ ัดหาพัสดุ มี
ความจำเปน เหมาะสม และไดรับ
ความเห ็นชอบ/อน ุม ัต ิจากผ ู มี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 
- รอยละของกระบวนการจัดหามี
ความโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
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คำจำกัดความ 
 

 

 งานสำรวจ หมายถึง การสำรวจรายละเอียดพื้นท่ีดินหรืออาคาร ขอบเขต ทำเลที่ตั้ง ประกอบดวย 
สิ่งกอสรางขางเคียง รวมถึงสภาพทางกายภาพ และลงรายละเอียดใหชัดเจนในแบบแปลนเพื่อใชเปนขอมูล
ประกอบการออกแบบ  

 งานออกแบบ หมายถึง การนำขอมูลที่ไดจากการสำรวจมาออกแบบ และนำรูปแบบที่เสร็จ
เรียบรอยแลว นำมากอสราง ปรับปรุง เพ่ือใหตรงกับความตองการของผูใชสอย 

 ประมาณราคา หมายถึง เปนการคาดการณคาใชจายคากอสรางเบื้องตนกอนดำเนินการ
กอสรางจริง และเปนขอมูลในการจัดเตรียมงบประมาณที่จะใชในการกอสราง และเปนการตรวจสอบราคา   
คากอสราง ซึ่งการดำเนินการประมาณราคาตองเปนไปตามรูปแบบ รายการ กำหนด  

 งานสะพานและทางโครงสรางพิเศษ หมายถึง การตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสราง
พิเศษ สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม เพื่อการ
บำรุงรักษาและซอมแซม 

 ฝายบริหารงานทั่วไป หมายถึง งานสนับสนุนภารกิจหลักและการปฏิบัติงานของบุคลากร
สำนักงานวิศวกรรมทางใหแลวเสร็จทันตามกำหนด เชน งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานอาคาร
สถานท่ี และงานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล เปนตน 
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

 การเขียนแผงผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณที่
ใชเพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เกี ่ยวของ และรายงาน/
เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
 

จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติ 
 

 
 
 

การตัดสินใจ (Dicision) 

 
 
 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ 
ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง/เคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/  
รายงานฐานขอมูลที่อาจเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน/ 
กระบวนการ (Connector) 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง เกี ่ยวกับงานนโยบาย จัดทำแผนแมบท และวางแผนเกี ่ยวกับ
โครงสรางพื ้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร เพื ่อให
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ โดยการ
สํารวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดาน
งานทางของกร ุงเทพมหานคร ว ิเคราะห สภาพโครงสราง 
ตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงสมบูรณและความเปนปกติของ
โครงสรางพิเศษ ดูแล บำรุงรักษา ซอมแซมสะพานและทาง
โครงสรางพิเศษ ประมาณราคาคากอสราง แบงงวดงานงวดเงินตาม
สัญญาจาง ใหคำปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาอุปสรรค
เกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทางของกรุงเทพมหานคร ใน
การกอสรางเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบและรายการ ขอกำหนด
และหลักวิชาทางดานสถาปตยกรรมและวิศวกรรม โครงสราง
การศกึษา คนควา ปรับปรุงหรือประยุกตเพ่ือใหไดมาซึ่งมาตรฐาน
อันกอใหเกิดประโยชนแกงานวิศวกรรมโครงสรางดานงานทาง
ของกรุงเทพมหานคร 

ฝายบริหารงานท่ัวไป เกี ่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานเจาหนาที ่ งาน
งบประมาณ การเงิน และการบัญชี งานพัสดุ งานดานเลขานุการ 
งานการประชุม งานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งาน
พิมพแบบรายการกอสราง งานดานอำนวยการและประสาน
ราชการ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

สวนวิศวกรรมทาง 1 เกี ่ยวกับการแปลงนโยบาย แผนแมบทและผังไปสูการกำหนด
โครงการเกี่ยวกับโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง กำกับ ดูแลการ
สำรวจ ออกแบบ กำหนดรายการกอสรางโครงสรางพื้นฐานดาน
งานทาง กำกับ ดูแลการประมาณราคาคากอสราง การแบงงวด
งานงวดเง ินตามสัญญา ให คำปรึกษา แนะนำ แก ไขปญหา
อุปสรรคขณะกอสราง ปฏิบัติหนาที ่อื ่นที่เกี ่ยวของหรือไดรับ
มอบหมาย โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตดุสิต พระนคร ปอมปราบ
ศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง     
ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม 
ลาดพราว มีนบุร ี หนองจอก ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว    
คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง รวมทั้งแบงงานภายใน
สวนราชการ 
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สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานวิศวกรรมทาง  

สวนวิศวกรรมทาง 1 

เก่ียวกับการศึกษา สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ กำหนดรายการ
กอสรางเฉพาะงานของโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ดำเนินการ
ตรวจสอบ วิเคราะห แนะนำ และแกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกี่ยวกับ
โครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง ติดตอ ประสานงานกับหนวยงาน
ตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานกอสรางโครงสรางพื้นฐาน เชน การ
ไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง เปนตน ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  โดยรับผิดชอบในพ้ืนท่ีเขตดุสิต 
พระนคร ปอมปราบศัตรูพาย สัมพันธวงศ ปทุมวัน พญาไท ดิน
แดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี บางซื่อ บาง
กะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก ลาดกระบัง 
สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และสะพานสูง 

กลุมงานประมาณราคา 

สวนวิศวกรรมทาง 1 

เกี่ยวกับการประมาณราคาคากอสรางของงานโครงสรางพ้ืนฐาน 
แบงงวดงานและงวดเงินตามสัญญาจางเหมากอสรางและ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย โดยรับผดิชอบ
ในพ้ืนท่ีเขตดุสิต พระนคร ปอมปราบศัตรพูาย สัมพันธวงศ ปทุม
วัน พญาไท ดินแดง หวยขวาง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร ราชเทวี 
บางซื่อ บางกะป บางเขน บึงกุม ลาดพราว มีนบุรี หนองจอก 
ลาดกระบัง สายไหม คันนายาว คลองสามวา วังทองหลาง และ
สะพานสูง 

สวนวิศวกรรมทาง 2 เชนเดียวกับสวนวิศวกรรมทาง 1 โดยรับผิดชอบในพื้นที่เขตบาง
รัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอแหลม คลองเตย วัฒนา 
บางนา ประเวศ ธนบุรี สวนหลวง บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่ง
ชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บาง
ขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ บางพลัด และจอมทอง รวมทั้งแบง
งานภายในสวนราชการ 

กลุมงานวิศวกรรมทาง  

สวนวิศวกรรมทาง 2 

เชนเดียวกับกลุมงานวิศวกรรมทางของสวนวิศวกรรมทาง 1 โดย
รับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอ
แหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุร ี สวนหลวง 
บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน 
หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง 
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สวนราชการที่รับผิดชอบ หนาที่ความรับผิดชอบ 

กลุมงานประมาณราคา 

สวนวิศวกรรมทาง 2 

เชนเดยีวกับกลุมงานประมาณราคาของสวนวิศวกรรมทาง 1 โดย
รับผิดชอบในพื้นที่เขตบางรัก ยานนาวา พระโขนง สาทร บางคอ
แหลม คลองเตย วัฒนา บางนา ประเวศ ธนบุร ี สวนหลวง 
บางกอกนอย บางกอกใหญ ตลิ่งชัน ภาษีเจริญ ทวีวัฒนา บางบอน 
หนองแขม ทุงครุ คลองสาน บางขุนเทียน บางแค ราษฎรบูรณะ 
บางพลัด และจอมทอง 

 
กลุมงานบูรณะสะพานและ 

ทางโครงสรางพิเศษ 
เกี่ยวกับการตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสรางพิเศษ 
สะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด 
และสะพานคนเดินขาม ออกแบบ รายการกอสราง ควบคุมงาน
ซอมแซมโครงสรางพิเศษของสะพานขามแยก สะพานขามแมน้ำ 
ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม ให
คำปรึกษาแนะนำกับหนวยงานตาง ๆ เกี่ยวกับการบำรุงรักษาและ
ซอมแซมโครงสรางพิเศษ แกไขปญหาอุปสรรคที ่เกิดขึ ้นขณะ
กอสรางและประสานงานกับหนวยงานสาธารณูปโภค จัดทำ 
รวบรวมฐานขอมูลของโครงสรางพิเศษ สะพานขามแยก สะพาน
ขามแมน้ำ ทางยกระดับ อุโมงค ทางลอด และสะพานคนเดินขาม 
เพื ่อนำมาใชเปนขอมูลสำหรับการบริหารจัดการงบประมาณ
สำหรับการดูแลและบำรุงรักษา และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ
หรือไดรับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรมทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 วัน 1      

7 วัน 1      

7 วัน 5      

5 วัน 
 
 

3      

5 วัน 3      

สำรวจสถานท่ี 
 

 รับเรื่อง 

กำหนดวัตถุประสงค/
ประสานขอขอบเขต 

วิเคราะหโครงขายการจราจร, 
วิเคราะหกฎหมายผังเมือง 

และวิเคราะหถึงความจำเปน
ที่ตองจัดทำรายงาน

ผลกระทบสิ่งแวดลอม EIA 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ 
ดานวิศวกรรม 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

5 วัน 3      

5 วัน 1      

90 วัน 3      

 
1 วัน 

 

 
1 

     

45 วัน 3      

ทำหนังสือแจง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ออกแบบและเขียนแบบ ปาย, 
เครื่องหมายจราจร และอื่น ๆ 

ลงนามหนังสือ รับทราบ 

วิเคราะหขอมูลทุติยภูม ิ
ดานวิศวกรรม 

ออกแบบราง 

เสนอแบบราง 
 พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

- เอกสารดานวิชาการออกแบบ 
- เอกสารดานวสัดุ, ราคา ฯลฯ 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

3 วัน 3      

5 วัน 3      

15 วัน 2      

60 วัน 
 
 

3      

ตรวจสอบเวนคืนท่ีดิน 

ทำหนังสือเชิญ
หนวยงานที่เก่ียวของ

ประชุม 
ลงนามหนังสือ รับทราบ 

ตรวจสอบสาธารณูปโภคท่ี
ไดรับผลกระทบและจัด
ตำแหนงสาธารณูปโภคที่
กอสรางพรอมกับโครงการ 

ออกแบบและเขียนแบบ
โครงสรางเหล็ก คอนกรีต 
ระบบระบายน้ำ ไฟฟา      

แสงสวาง 
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10.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพื้นฐานดานงานทาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

30 วัน 2      

3 วัน 2      

 
30 วัน 

 
3 

     

 
10 วัน 

 
3 

     

เขียนขอกำหนดรายการ
ประกอบแบบ และ
กำหนดปริมาณงาน 

เขียนตารางแผนการทำงาน 

 
ประมาณราคา 

ตรวจสอบขอมูลและทำ
หนังสือสงกลุมงานที่

เก่ียวของ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของลงนาม 

 จบ 
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10.2 กระบวนงานดานการตรวจสอบความมั่นคง แขง็แรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพานและทางโครงสรางพิเศษและการจัดซอมตามวงรอบปกติ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
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 

หนวยซอม 

บันทึกผล 

 จบ 

รายงานผล 
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10.3 กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
งานธุรการ กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
3 วัน 

 
 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
4 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
ดำเนินการ

จัดซื้อ 

ซอมแซม 

จัดทำรายงาน รับทราบ 

 จบ 

ดำเนินการไดทันท ี

ไมสามารถดำเนินการไดทันท ี
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10.4 กระบวนงานดานการอนุมัตวิัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการสำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
1 วัน 

 
1 

   

 
7 วัน 

 
 

 
4 

   

 
1 วัน 

 

 
1 

   

 
1 วัน 

 
 

 
1 

   

 
 
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

ลงนามผาน
หนังสือ

ตามลำดับ 

ลงนามหนังสือแจงหนวยงาน
งาน 

 จบ 

จัดทำหนังสือ 

ทำฐานขอมูลเพื่อติดตามงาน 

บันทึกลงฐานขอมูล 
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10.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 

 
1 

    

 
4 วัน 

 

 
1 

    

3 - 120 
วัน 

1 - 3     

2 - 15 
วัน 

1 - 3     

1 วัน 
 

2     

 
 
 

  

เจาหนาที่ตรวจสอบ  
แบบแปลน รายการ และ

สถานท่ีกอสราง 

รับเรื่อง 

เสนอหัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบขอมลู 

และมอบหมายงาน 

ถอดแบบเพ่ือแยกปริมาณวัสด ุ

กำหนดราคาคางาน 
- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารประมาณ 
  ราคา 

 ตรวจสอบ 
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10.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง (ตอ) 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรม
ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
2 วัน 

 
 

 
2 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 

บันทึกลงฐานขอมูล ลงนามผาน
หนังสือ

ตามลำดับ 
 

ลงนามหนังสือ 
แจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 

ทราบ 
ดำเนินการตอ 

 จบ 

เสนอ 
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10.6 กระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

งานธุรการ 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบรูณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

 
3 วัน 

 
1 

    

3 - 15 
วัน 

1     

2 วัน 1     

1 วัน 
 

1     

 
2 วัน 

 
3 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

  

จัดทำเอกสารแบงงวดเงิน
และงวดงาน 

รับเรื่อง 

เสนอหัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบขอมลู 

และมอบหมายงาน 

- จัดทำหนังสือ 
- พิมพเอกสารการแบง 
  งวดเงนิและงวดงาน 

 ตรวจสอบ 

เห็นชอบ บันทึกลงฐานขอมูล ลงนามผานหนังสือตามลำดับ 
 

ลงนามหนังสือ 
แจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 

ทราบ 
ดำเนินการตอ 

 จบ 

เสนอ 

- เอกสารประมาณราคากลาง 

- เอกสารแสดงปริมาณคางาน 
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10.7 กระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง สำนักงานเลขานุการสำนักการโยธา 

 
5 วัน 

 
1 

  

 
2 วัน 

 

 
1 

  

1 วัน 
 

1   

 
 

 ตรวจสอบงบประมาณ
และเอกสาร 

 

จัดทำใบขอเบิกผานระบบ 
MIS2 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
ออกฎีกาเบิกเงิน 

 จบ 

มีเงินงบประมาณ 

ขอจัดสรรเงินงบประมาณ
เพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง

ใหกับผูรับจาง 

ไมมเีงนิงบประมาณ 

บันทึกลงในระบบ MIS2 
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10.8 กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
 1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

 
 

 
2 

   

 
 
 
 

 
2 

   

 
1 วัน 

 

 
2 

   

 
 

 
2 

   

 
 

 
2 

   

 

 

ลงนาม, สั่งการ 

 จบ 

รับเรื่องจาก 

หนวยงานภายใน/ภายนอก 

- คัดแยกประเภทหนังสือ/ 
  เอกสาร 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 

พิจารณา 
พิจารณา, ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สวก. 

บันทึกสั่งการและลงทะเบียน 
สมุดควบคุมสงหนังสือ 

สงหนังสือหนวยงาน/กลุมงานท่ีเกีย่วของ 

 เก็บสำเนาหนังสือ/ 
เอกสาร 
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 2) กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 
ผูอำนวยการ 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 
หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
2 

    

1 วัน 2     

 2     

ตาม
กำหนดเวลา

ที่ระบุ 

1     

 
1 วัน 

 
1 

    

 
รับเรื่องจาก 

หนวยงานภายใน/ภายนอก 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.สวก.  พิจารณา 

- มอบหมายเจาหนาที่ 
  รับผิดชอบ 
- เวยีนแจงฝาย/กลุมงานที ่
  เก่ียวของ  

ลงนาม, สั่งการ 

จัดทำหนังสือตอบกลับ
หนวยงานเจาของเร่ือง 

ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการ 
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 2) แผนผังกระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
สวนวิศวกรรมทาง 1, 2 

กลุมงานบูรณะสะพานและทางโครงสราง
พิเศษ 

ผูอำนวยการ 
สำนักงานวิศวกรรม

ทาง 

หนวยงานอื่น 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
2 

    

 
 

 
1 

    

 
 
 
 
 
 

สงหนังสือตอบกลับ
หนวยงาน/สวนราชการ 

ที่เก่ียวของ 

ลงนาม 

 จบ 

 เก็บสำเนาหนังสือ/ 
เอกสาร 

เสนอ ผอ.สวก. 
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10.9 กระบวนงานดานงบประมาณ 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(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   

 แจงปฏิทิน 

งบประมาณ 

จัดทำคำขอต้ังงบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 
- ไมอนุมัต ิ

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/อนุมัต/ิ 
ลงนาม 

เสนอคำขอตั้งงบประมาณ 

ตอผูมีอำนาจ 
 พิจารณา 

   - รายละเอียดประกอบการ 
  ขอตั้งงบประมาณ 

 จบ 

สงคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ชี้แจงงบประมาณฯ 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 2 
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10.10 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง หัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงานของรัฐ 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 

จัดทำแผนจัดซื้อหรือจาง 

จัดทำรางขอบเขตของงาน 

กำหนดราคากลาง 

เชิญชวน/เจรจาตอรอง 

รายงานผลพิจารณาและ 

ขออนุมัติซื้อหรือจาง 

- ไมเห็นชอบ 

- แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ ลงนาม 

 พิจารณา 

- ไมอนุมัต ิ

- แกไข/เพ่ิมเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

 พิจารณา 

เห็นชอบผลการคัดเลือก/ 

 พิจารณา 
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10.10 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

จำนวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานวิศวกรรมทาง หัวหนาเจาหนาท่ี/หัวหนาหนวยงานของรัฐ สก.สนย. 

 
1 - 3 วัน 

 

 
2 

   

ตามกำหนด
ในสัญญา 

 

2    

 
1 วัน 

 
1 - 3 

   

 
1 - 2 วัน 

 
1 

   

 

สงมอบพัสด ุ

ตรวจรับพัสด ุ

เบิกจายเงิน สงใบขอเบิกเงิน 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

- ดำเนินการในระบบ e-GP 
- ดำเนินการในระบบ MIS2 

 จบ 

อนุมัติ/ลงนาม 
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10.11 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
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10.12 กระบวนงานดานจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน  
และการติดตามงาน 
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                ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตามงาน 
 
11.1 กระบวนงานดานการออกแบบโครงสรางพ้ืนฐานดานงานทาง 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 3 วัน - ตรวจสอบเอกสารตามที่อางถึงและสิ่งที่
สงมาดวย 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง และเสร็จ
ภายในเวลา
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ชำนาญการพิเศษ 

  
 

2. 
 
 
 

 7 วัน - ศึกษา เหตุผล ความเปนมาและความ
จำเปน เพ่ือกำหนดวัตถุประสงคของงาน 

- ความถูกตองและ
ชัดเจนของวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง  

- วิศวกรโยธา
ปฏิบติัการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

3.  7 วัน 
 

- สำรวจสถานที่กอสรางพรอมบันทกึ
ภาพถายบริเวณกอสรางและสถานที่
ใกลเคยีงที่สำคัญ 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบติัการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

กำหนดวัตถุประสงค 
/ ประสานขอ

ขอบเขต 

รับเรื่อง 

สำรวจสถานที่  

A 



 

48 

 

 

ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

- วิเคราะหแผนท่ีภาพถายทางอากาศ 
แผนที่ลักษณะภูมิประเทศ ทิศทางแนว
การไหลของน้ำ แผนท่ีการจราจร 
- วิเคราะหลักษณะภูมิประเทศ โครงขาย
การจราจรโดยรอบ 
- วิเคราะหทิศทางการระบายน้ำเดิม
สังเกตระดับน้ำสูงสุด ดูระดับสะพานเดิม
ท่ีอยูใกลเคียงสะพานที่จะสรางใหม 
สังเกตพฤติกรรมการใชรถยนต 
รถบรรทกุขนาดใหญที่ว่ิงผาน อปุสรรคที่
ควรหลีกเลี่ยง เชน เสาและสาย
ไฟฟาแรงสูง 
- วิเคราะหผังเมอืง วาพ้ืนที่บริเวณที่จะ
กอสรางผังเมืองมีการกำหนดรูปแบบ
ท่ีดินไวอยางไร มีเสนทางโครงขายอะไร
ท่ีสำคัญที่อยูใกล 
-วิเคราะหตำแหนงบริเวณสถานท่ี
โครงการกับขอจำกัดผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม 

- สรุปการวิเคราะห
ขอมูลเปนรายงานและ
มีความถูกตองและ
ชัดเจน 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง 
 
-ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 
 
 
 

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  A 

วเิคราะหโครงขาย
การจราจร,วิเคราะห
กฎหมายผังเมือง 

และวิเคราะหถึง
ความจำเปนท่ีตอง
จัดทำรายงาน
ผลกระทบ
ส่ิงแวดลอม EIA 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

5 วัน - ในกรณีท่ีสถานที่กอสรางอยูในการดูแล
ของ สนย. เจาหนาท่ีที่เก่ียวของ ควรทำ
หนังสือประสานการทำงานอยางนอย 
ตามที่ปรากฏขอยอยดานลาง แตถาไมได
อยูในกรณีนี้ก็ควรมกีารทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบในหลักการกบัหนวยงาน
เจาของพ้ืนที่กอน 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

- ทำหนังสือแจง กสด. เพ่ือเขาไปสำรวจ
และเขียนรายละเอียดลักษณะภมูิ
ประเทศ Topographic Survey เพ่ือให
ทราบคาพิกดั x,y (UTM : North, East) 
พรอมคาระดับ Spot Elevation ในแนว
โครงการ โดยหากมีการสรางสะพานขาม
คลองใหม ควรมีการระบใุหเก็บคาระดับ
ชองลอดของสะพานเดิมที่มีอยูใกลเคียง
สถานที่จะกอสรางใหมดวย พรอมแนบ
แผนที่สังเขปประกอบ 
 
 
 

- ถูกตองตามระเบียน
งานสารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถกูตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- วศิวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

  

ทำหนังสือแจง
หนวยงานที่เกี่ยวของ 

เก็บขอมูลปฐมภูมิ
ดานวิศวกรรม 

B 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
- ทำหนังสือแจง กวว. เขาไปเจาะสำรวจ
เก็บขอมูลดิน (Soil Boring Log & Soil 
Profile) พรอมกำหนดจำนวนหลุมเจาะ 
และหากเปนการกอสรางถนน หรือเปน
การกอสรางสะพานตองระบุใหชัดเจน 
พรอมแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
 
- ทำหนังสือแจง สนน. เพื่อขอใหกำหนด
ขนาดทอระบายน้ำ ทิศทางการระบาย
นำ้ (กรณีเปนงานถนน) และขอให
กำหนดชองลอดในแนวราบและแนวด่ิง
ในคลอง (กรณีเปนงานสะพาน) พรอม
ขอใหกำหนดเง่ือนไขที่จำเปนอื่นๆอีก 
(ถามี) และแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
 
- ทำหนังสือแจง สจส. ขอใหสำรวจ
ปริมาณจราจรลักษณะการเล่ือนไหล ใน
แนวโครงการ (ถนน) ในชั่วโมงเรงดวน
และชั่วโมงปกติ พรอมแบบแผนที่สงัเขป
ประกอบ 

   
 
 
 

  
B 

ทำหนังสือแจง

หนวยงานที่เกี่ยวของ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 
 

 5 วัน - เม่ือไดรวบรวมขอมูลในสนาม พรอม
ทำความเขาใจ ขอจำกัดและเงื่อนไขดาน
ตางๆครบถวนเรยีบรอยดีแลว จึงมา
วิเคราะหรปูแบบและรายการคำนวณ
ตางๆท่ีเก่ียวของ เพ่ือสามารถนำไป
ประยุกตใชกับงานได 
 
 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

7. 
 
 
 

 
 

90 วัน - ออกแบบรางโดยประมวลขอมูล
ท้ังหมด 
- ออกแบบรางเบื้องตนโดยหารือหัวหนา 
กลุมงาน 

- ความถูกตอง
ครบถวนตามขอมูล 
- ความรวดเร็วเสร็จทัน
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

  

8. 
 

 1 วัน - สงเรื่องใหเจาของเรื่องเพื่อเห็นชอบแบบ
หากไมถูกตองตามวัตถุประสงค
ดำเนินการแกไขแบบใหตรงตาม
วัตถุประสงค 
  

- ถูกตองตามตรงตาม
วัตถุประสงค 
- ความชัดเจนของ
รูปแบบ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และเสร็จ

ภายในเวลา
กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

  
 

ออกแบบราง 

วิเคราะหขอมูล 

ทุติยภูมดิาน

วิศวกรรม 

ทำหนังสือเสนอแบบ

ราง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

45 วัน 
 
 

- ออกแบบโคงในแนวราบและโคงใน
แนวดิ่งใหมีระยะตางๆ เชน Stopping 
Sight Distance, Weaving Length และ
อ่ืนๆ เปนไปอยางปลอดภัย ภายหลังการ
ออกแบบในสวนนี้แลวเสร็จ จะไดแบบ
กอสรางในสวนของ แผนที่ตั้งโครงการ  
รูปตัดที่สัมพันธกับเขตทางสาธารณะ 
รูปแบบทางโคงในแนวราบและทางโคงใน
แนวดิ่ง (Plan&Profile) ขอมูลพิกัด x,y 
แบบแสดงปายและเครื่องหมายจราจร 
กำหนดรูปแบบโครงสรางสะพานเบื้อง
ตนแบบระบายนำ้บนถนน (ตำแหนงบอพัก 
ระดับความลาดชันของการระบายน้ำ) แบบ
ระบบไฟฟาแสงสวางทีส่อดคลองกับ
มาตรฐานการสองสวางทีส่าธารณะของการ
ไฟฟานครหลวง (ตำแหนงติดตั้งเสาไฟฟา) 
เปนตน 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- ความรวดเร็วแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  

10. 
 
 
 

 
 
 
 

 3 วัน 
 
 

-ตรวจสอบถึงความจำเปนในการเวนคืน
ท่ีดิน หากเห็นวามีความจำเปนตองเวนคืน
ท่ีดินแลว ใหทำหนงัสือแจง กจก. 
ดำเนินการเวนคนืที่ดนิ 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

  

ตรวจสอบการเวนคืน

ที่ดิน 

ออกแบบและเขียน

แบบ ปาย,

เครื่องหมายจราจร 

และอ่ืนๆ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  5 วัน - ทำหนังสือเชิญหนวยงาน
สาธารณูปโภค ไดแก การประปานคร
หลวง, การไฟฟานครหลวง, บริษัท 
โทรคมนาคมแหงชาต ิจำกัด (มหาชน), 
บริษัท True จำกัด (มหาชน), บริษัท 
กรุงเทพธนาคม จำกัด ประชุมรวมกัน 
เนื่องจากในการกอสรางโครงการขนาด
ใหญที่มีระยะทางยาว โดยสวนมากจะมี
ผลกระทบกับสิ่งปลูกสรางของหนวยงาน
สาธารณูปโภค 

- ถูกตองตามระเบียน
งานสารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 - แผนที่สังเขป
และรูปแบบ
กอสราง
โครงการ 

12. 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

- สอบถามผลกระทบของโครงการกับสิ่ง
ปลูกสรางท่ีมีอยูเดิม และกำหนด
ตำแหนงและแนวสาธารณูปโภคที่จะ
กอสรางใหม ในรูปตัด 
- สอบถามงานของหนวยงานท่ีจะรวม
ประมูลจางอิเล็กทรอนิกสกับ สนย. 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน

กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
  

  

ทำหนังสือเชิญ

หนวยงานที่

เก่ียวของรวมประชุม 

ตรวจสอบ

สาธารณูปโภคท่ี

ไดรับผลกระทบและ

จัดทำตำแหนง

สาธารณูปโภคท่ี

กอสรางพรอมกับ

โครงการ 
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ที่ 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  60 วัน - นำรูปแบบการกอสรางสาธารณูปโภค 
รวมกับขอจำกัดดานตางๆ (ถามี) 
ออกแบบและเขียนแบบโครงสรางดาน
วิศวกรรม ทั้งโครงสรางเหล็กและ
โครงสรางคอนกรีตเสริมเหล็กกำหนด
ระดับการระบายน้ำ ตำแหนงติดตั้ง
ไฟฟาแสงสวาง พรอมแนบรายละเอียด
แบบกอสรางงานทั่วไปประกอบ 
 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- ความรวดเร็วแลว
เสร็จภายในกำหนด 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

14. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 

- เขียนขอกำหนดรายการประกอบแบบ
ใหมีหัวขอดังน้ี วัตถุประสงค (พรอม
กำหนดลำดับความสำคัญของเอกสาร 
และหากมีขอวินิจฉัยใหถือวา คำวินิจฉัย
ของผูออกแบบถือเปนท่ีสุด) ปริมาณงาน 
ระยะเวลาการกอสราง ขอกำหนดทั่วไป 
ขอบเขตงานในแตละรายการ คุณสมบัติ
และการควบคุมคุณภาพวัสดุ วิธีการและ
ขอจำกัดในการกอสราง การวัดปริมาณ
งานและการเบิกจายเงิน พรอมแนบสูตร
ในการคำนวณสัญญาแบบปรับราคาได 
(คา K) ประกอบ 

- ความถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
สามารถสื่อสารกับผูรับ
จางถึงตำแหนงรายการ 
(เนื้องาน) ที่จะกอสราง
ในสนามมีความ
สอดคลองกัน 
- ความรวดเร็วแลว
เสร็จภายในกำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
  

  

ออกแบบและเขียน
แบบโครงสรางเหล็ก 

คอนกรีต ระบบ
ระบายน้ำ ไฟฟาแสง

สวาง 

เขียนขอกำหนด
รายการประกอบ
แบบ และกำหนด

ปริมาณงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

15.  3 วัน - จัดทำตารางเพื่อใหผูเสนอราคาขีดชวง
ระยะเวลาการทำงานในแตละรายการ และ
จัดทำตารางบัญชีรายการกอสรางเพ่ือใหผู
เสนอราคาสามารถกรอกเสนอคาวสัดุ คาแรง 
ในแตละรายการได 

 

- ตารางแผนการทำงานมี
ความถูกตองและชัดเจน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ

ถูกตองของตาราง
แผนงาน 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

16. 
 
 
 

 
 
 
 

 

 30 วัน 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียดขอกำหนดรายการ
ประกอบแบบ ควบคูกับแบบกอสราง และสิ่งท่ี
เกี่ยวของตางๆ ถึงเนื้อหาวามีความสัมพันธ 
สอดคลองไปในลักษณะเดยีวกัน ไมขัดแยงกัน 
- ทำหนังสือสงกลุมงานประมาณราคาเพ่ือ
กำหนดราคาตอหนวยในแตละรายการ 

- ถูกตองตามระเบียนงาน
สารบรรณ 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ

ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือเจาหนาท่ีที่
ไดรับมอบหมายงาน 

  

17.  10 วัน - นำแบบกอสรางทั้งหมดใหผูทีเ่ก่ียวของลง
นาม 
- นำเรียน ผอ.สนย. พิจารณาลงนามแบบ
กอสราง 

- ความถูกตองของแบบ
กอสราง 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง และ
ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

 

  
 

เขียนตารางแผนการ
ทำงาน 

ตรวจสอบขอมลู 

และทำหนังสือสง 

กลุมงานที่เก่ียวของ 

เจาหนาท่ีที่
เก่ียวของลงนาม 
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11.2 กระบวนงานดานการปฏิบัติงานตรวจสอบความมั่นคง แข็งแรง สมบูรณและความเปนปกติของสะพานและทางโครงสรางพิเศษและการจัดซอมตามวงรอบ
ปกต ิ

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน 
 

 
 

- วางแผนการตรวจสอบใหครบทุกพื้นที่
ท่ีรับผิดชอบตามเวลาที่กำหนด 

- ขอมูลสถิติในการ
สำรวจที่ไดรวบรวมไว 
พื้นที่/ระยะเวลา 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเปน
ระยะ 

- นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

ตาราง
ตรวจสอบ 

 
 

2.  14 วัน 
 
 

 

- ทำการตรวจสอบตามแผนงานท่ีไดวาง
เอาไวโดยใช Tablete 

- หลักวิศวกรรม 
- ความถูกตอง
ครบถวนของขอมูล 

 - นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

แบบฟอรม
ตรวจสอบ
สะพาน 

มาตรฐาน
วิศวกรรมสถาน
แหงประเทศ
ไทย 

3. 
 

 10 วัน - ความเสียหายของโครงสรางหลัก 
- ความเสียหายของโครงการรอง 
 
 

- หลักวศิวกรรม  - วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

แบบฟอรม
ตรวจสอบ
สะพาน 
 

มาตรฐาน
วิศวกรรมสถาน
แหงประเทศ
ไทย 

วางแผนการ
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

เสนอบันทึกสรุป

ความเสียหายและ

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 

  
 
 
 

1 วัน 
 

 

- พิจารณาความเหมาะสม - หลักวิศวกรรม 
- งบประมาณคาใชจาย 

ติดตามผลการ
ปฏิบัติงานเปน
ระยะ 

- นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

ตาราง
ตรวจสอบ 

 

5.   
1-7 วัน 

 
 

- เตรียมงาน, วัสด ุ
- เตรียมคน, เครื่องมือ เครื่องจักร 
- ดำเนินการจัดซอม 

- จัดซอมไดมั่นคง
แข็งแรง ปลอดภัย 

 - นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

การรายงาน มาตรฐานงาน
ทางของ

กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2542 

6. 
 

 1 วัน - ทำการบันทึกขอมูลลงในระบบ
บำรุงรักษาสะพาน 
 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

 - วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ หรือ 
นายชางโยธา
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

บันทึกตาม
ระเบียบงาน
สารบรรณ 

 

บันทึกผลและ
รายงานผล 

หนวยซอม 

หัวหนากลุม
งาน

พิจารณา 
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11.3 กระบวนงานดานการบำรุง ดูแล และรักษาบูรณะสะพานและทางโครงสรางพิเศษ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 1 วัน - จัดทำขอมูลเพ่ือจัดการตรวจสอบ
สภาพอุปกรณ 
- พิจารณาเพ่ือสงใหฝายซอมบำรุง
กลุมงาน 
- บริหารจัดการโครงการ 
- ธุรการรับหนังสือสั่งการจากหัวหนา
กลุมงานลงทะเบียนสมุดสงหนังสือ 

- ถูกตองตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
- การรับเรื่องถูกตองตาม
หลักวิศวกรรมและบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จ  

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
 

  

2.  3 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องตน 
- ตรวจสอบอะไหลและอุปกรณ
ทดแทนของระบบน้ำประปา, ระบบ
สุขาภิบาล, ระบบปรับอากาศ, ระบบ
ลิฟต, ระบบไฟฟา และโทรศัพทใน
ระบบทะเบียน หากมีอุปกรณอยูแลว
สามารถดำเนินการไดทันที 
- ตรวจสอบหากพบวาไมสามารถ
ดำเนินการไดเนื่องจากขาดอุปกรณให
ดำเนินการจัดซื้อ 

- การตรวจสอบเปนไปตาม
กรอบของเวลา 

ฝายบำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

- แบบ
บันทึกสภาพ
ปญหา 

 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 

 
 
 

1 วัน 
 

- ซอมแซมตามขอมูลท่ีไดสำรวจ และ
เปลี่ยนอะไหลตามจำนวนอะไหลที่
จัดสรรได 
 

- กรอบเวลามาตรฐาน หัวหนาฝาย
บำรุงรักษา
ตรวจสอบ 

- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

แบบอนุมัติ
การบำรุง 
รักษาอาคาร 

 

4. 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำรายงานสรุปผลการซอม
บำรุงรักษาอาคารนำเรียน ผอ.สวก. 
เพ่ือทราบ 
 
 

- กรอบเวลามาตรฐาน หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ
เอกสารตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
- ลูกจางประจำ หรือ
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 
 

 

ซอมแซม 

จัดทำ

รายงาน 
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11.4  กระบวนงานดานการอนมุัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน - ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อางถึงและสิง่ท่ีสงมาดวย 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร  

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

  

2.  7 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

- ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องตน 
- ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร รวมกับ
ฐานขอมูลเดิมเพื่อแยกเร่ืองสงวิศวกร
ผูรบัผิดชอบ 
- มอบหมายงาน/กำกับดูแลตรวจสอบ 
- จัดทำฐานขอมูลเพื่อติดตามงาน 
- ธุรการรับหนังสือมอบหมายงานในสวน
วิศวกร 

- มีความถูกตองตาม
หลักการบริการ 
- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

หัวหนากลุมและ
ผูชวยหัวหนากลุม
งานตรวจสอบ 
ระยะเวลา/
มาตรฐาน/
ประสิทธิภาพ/
ความชัดเจนของ
การสั่งการตามที่
ไดรับมอบหมาย 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
 

 หนังสือ/เอกสาร 

3. 
 
 

 1 วัน - ธุรการจัดพิมพหนังสือแจงการอนุมัติ
เสนอวิศวกรผูรับผิดชอบลงนามเรียนผูชวย
หัวหนากลุมงานและหัวหนา 
กลุมงาน 

หนังสือถูกตองตาม
ระเบียบสารบรรณ 

- หัวหนากลุมงาน
และผูชวยหัวหนา
กลุมงานตรวจสอบ 
- ระยะเวลา/
มาตรฐาน 

- วิศวกรโยธา 
ชำนาญการพิเศษ 
- วิศวกรโยธา
ปฏิบัตกิาร/ 
ชำนาญการ 

 หนังสือ/เอกสาร 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

จัดทำ
หนังสือ 

อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ
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11.5 กระบวนงานดานการประมาณราคาคาใชจายโครงการและคากอสราง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 1 วัน - ธรุการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร ตามที่อาง
ถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย 
- ลงทะเบียนรับเร่ืองและจัดเอกสารเขาแฟม
นำเรียนหัวหนากลุมงาน 
- หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมลูและ
มอบหมายงาน 

- ถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

  
 

2. 
 

 4 วัน 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ประสานหนวยงานที่เก่ียวของตรวจสอบ
เอกสารและสถานที่กอสราง 

- ความถูกตองครบถวน
ตามขอมูล 
- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลวเสรจ็
ภายในกำหนด 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ภาพถาย/
ภาพเคลื่อนไหว 
 

3. 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

3-7 วัน 
7-30 วัน 

30-60 วัน 
60-120 วัน 

- ถอดแบบเพ่ือสำรวจปริมาณวสัดท่ีุใชตาม
หลักวิชาชาง เพ่ือใชในการประมาณราคาคา
งานกอสราง 
ประมาณราคา 
- ราคาเบื้องตน 
- งบประมาณ นอยกวา 100 ลานบาท 
- งบประมาณ นอยกวา 300 ลานบาท 
- งบประมาณ 300 ลานบาทข้ึนไป 

- เปนไปตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคากลางงาน
กอสราง 
 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตามผลงาน 
 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลางงานกอสราง 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบ
แบบแปลน รายการ

และสถานที่
กอสราง  

ถอดแบบเพ่ือแยก
ปริมาณวัสด ุ

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 

 2-15 วัน 
 
 

- กำหนดราคาคาแรงงานจาก
กรมบัญชีกลางหรือตามหลักเกณฑ 
การคำนวณราคากลางและคาวสัดุจาก
กระทรวงพาณิชย หรือ 
การสืบราคาจากทองตลาด 
- ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

- เปนไปตามขอมูลทาง
สถิติและบัญชีราคาของ
ราชการตาง ๆ 
- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำฐานขอมูล
บัญชีติดตาม
ผลงาน 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

   - จัดทำหนังสอืและพิมพเอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สวก.  
ลงนาม สงหนวยงานที่เก่ียวของ
ดำเนินการตอ 
 

 ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

แบบฟอรม
ประมาณราคา
ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลางงานกอสราง 

 

5. 
 
 
 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม 
ความถูกตองและครบถวน 
- กรณีที่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวนัแลวเสร็จ            
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีที่มีการ
แกไข หัวหนา
งานจัดทำบัญชี
เพ่ือติดตาม
ผลงาน 
 

- หัวหนางานของ      
เจาหนาที่ท่ีไดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

6.  
 
 
 
 

1 วัน - หัวหนากลุมงานลงนาม  
- ธุรการลงทะเบียนสงเร่ืองให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

  

กำหนดราคา 

คางาน 
 

 

- จัดทำหนังสือ 

- พิมพเอกสาร
ประมาณราคา 

 

ลงนามแลว 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7. 
 

 1 วัน 
 
 

- ลงบันทึกในฐานขอมูลของกลุมงานเพื่อ
ใชเปนขอมูลของโครงการ 
 
 
 
 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

ฐานขอมูลของ
กลุมงาน 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก 
ลงฐานขอมูล 
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11.6 กระบวนงานดานการแบงงวดเงินและงวดงานของสัญญาจางเหมากอสราง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

 3 วัน - ธุรการกลุมงานตรวจสอบเอกสาร 
ตามที่อางถึงและสิ่งที่สงมาดวย 
- ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเขา
แฟมนำเรียนหัวหนากลุมงาน 
- หัวหนากลุมงานจัดทำฐานขอมูลและ
มอบหมายงาน 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง  

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

  

2.  3-15 วัน 
 
 

- กำหนดจำนวนงวดงาน ใหเหมาะสม
ตอการทำงานและนโยบาย ตาม
แผนงาน-เวลาของผูรับจาง/สัญญา  
(จะไดชวงเวลาแตละงวดงาน) 
- นำชวงเวลาที่ไดมาหาปริมาณเน้ืองาน
ในแผนงาน-เวลาในสัญญาของผูรับจาง 
- นำปริมาณเน้ืองานที่ไดมาหาจำนวน
เงินในเอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง/
เอกสารแสดงปริมาณคางานของผูรับจาง
ตามสัญญา 
 
 

- ถูกตองตามหลัก
วิศวกรรมและการ
บริหารจัดการ 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเคร่ืองกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

เอกสารแบง
งวดเงินและ

งวดงาน 

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

รับเรื่องตรวจสอบ
ขอมูลและ

มอบหมายงาน 

จัดทำเอกสารแบง
งวดเงินและงวดงาน  
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 

2 วัน - จัดทำหนังสือและพิมพเอกสารแบง 
งวดเงนิงวดงาน เสนอ ผอ.สวก. ลงนาม สง
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการตอ 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแลว
เสร็จภายใน
กำหนด 
 
 

- นายชางโยธา/ 
นายชางเครื่องกล
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน หรือ 
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

แบบฟอรม
ประมาณ
ราคาตาม
หลักเกณฑ
การคำนวณ
ราคากลาง
งานกอสราง 

ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

4. 
 
 
 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบรายละเอียด แบบฟอรม ความ
ถูกตองและครบถวน 
- กรณีที่มีการแกไขใหผูตรวจสอบ 
กำหนดระยะเวลาและวนัแลวเสร็จ             
ตามเหตุผลขอขัดของของงาน 

 กรณีที่มีการแกไข 
หัวหนางานจัดทำ
บัญชีเพื่อติดตาม
ผลงาน 
 

- หัวหนางานของ      
เจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 ตามหลักเกณฑ
การคำนวณราคา
กลาง 
งานกอสราง 

5.  
 
 
 
 

1 วัน - หัวหนากลุมงาน เสนอ ผอ.สวก. ลงนาม 
- ธุรการลงทะเบียนสงเร่ืองใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตอ 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ความรวดเร็ว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 

- หัวหนากลุมงาน 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 

  

6. 
 

 1 วัน 
 
 

- ลงบนัทึกในฐานขอมูลของกลุมงานเพ่ือใช
เปนขอมูลของโครงการ 

- ภายในเวลาที่กำหนด 
- รายละเอียดครบถวน 

ฐานขอมูลของกลุม
งาน 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

  

 

- จัดทำหนังสือ 

- พิมพเอกสารแบง
งวดเงนิงวดงาน 

 

ลงนามแลว 
แจงหนวยงานที่
เก่ียวของทราบ 

ตรวจสอบ 

บันทึก 
ลงฐานขอมูล 
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11.7 กระบวนงานดานการเบิกเงินคากอสรางใหกับผูรับจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 

 5 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
- ตรวจสอบงบประมาณวามีเงินเบิกจาย
หรือไม  
 

- เอกสารเบิกจายเงิน
ครบถวนและถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

- หัวหนากลุมงาน 
 

 ระเบียบ กทม. วา
ดวยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2530 และ
ที่แกไขเพ่ิมเตมิ 

2.  2 วัน 
 

-หากมีเงินงบประมาณ ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ 
MIS2  
-หากไมมเีงนิงบประมาณใหทำเรื่องขอจัดสรร
เงนิงบประมาณเพ่ือเบิกจายเงินคากอสราง
ใหกับผูรับจาง 

- เอกสารเบิกจายเงิน
ครบถวนและถูกตอง 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

- เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

เอกสาร
ประกอบการ

เบิกจาย/ 
ใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

3. 
 

 1 วัน 
 

- สงเอกสารให สก.สนย. ดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

- ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

ระยะเวลาแลวเสร็จ
ภายในกำหนด 

- เจาพนักงานการเงนิ
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

ใบสงฎีกา 
 

จัดทำใบขอเบิกผาน
ระบบ MIS2 

 

 

 ตรวจสอบเอกสาร/
ออกฎีกาเบิกเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเอกสาร  
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11.8 กระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
 1) กระบวนงานรับ-สงหนังสือภายใน/ภายนอก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 วัน 
 

- เจาหนาท่ีรับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ 
และเซ็นรับหนังสือ (กรณีที่มีการเซ็นรับ) 
 

- ถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 

- เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่แกไข
เพ่ิมเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึงท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
 

2.  - ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสอื  
- คัดแยกเร่ืองตามประเภทหนังสือ 
- เจาหนาท่ีรับเรื่อง เสนอ ผอ.สวก.  
(ผานหัวหนาฝายบรหิารงานท่ัวไป) 

  - เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

 

3.  - ผอ.สวก. พิจารณาสั่งการฝายบรหิารงาน
ทั่วไปดำเนินการ 
 
   

  - หัวหนาฝายบรหิารงานทั่วไป 
- นักจัดการงานทั่วไปปฏิบตัิการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธรุการปฏิบติังาน/
ชำนาญงาน หรือเจาหนาที่ทีไ่ดรับ
มอบหมายงาน 

- 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

คัดแยกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

ผอ.สวก. 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   - หัวหนาฝายบริหารท่ัวไปสั่งการ
เจาหนาที่เวียนแจงฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 
- เจาหนาที่บันทึกสั่งการและ
ลงทะเบียนสมุดควบคุมสงหนังสือ 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

  - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

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

5.  - สงหนังสือสวนราชการ/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

- สมุดทะเบียนสง
หนังสอืและมี
ลายมือชื่อของผูรับ
หนังสอืเพ่ือเก็บไว
เปนหลักฐาน 

สมุดทะเบียน
สงหนังสือ 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

 

 

เจาหนาที่ฝายบริหาร
ทั่วไปดำเนินการ 

สงหนังสือ 
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 2) กระบวนงานรวบรวมเรื่องและโตตอบหนังสือสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 วัน 
 

- เจาหนาที่รับหนังสือ 
- ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของ
หนังสือ และเซ็นรับหนังสือ (กรณีท่ีมีการ
เซ็นรับ) 
 

- ถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 

สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 

- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

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

2.  - ประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เสนอ ผอ.สวก. (ผานหัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป) 

  - เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

3.  - ผอ.สวก. พิจารณาสั่งการฝาย
บริหารงานท่ัวไปดำเนินการ 
- หัวหนาฝายบริหารทั่วไปมอบหมาย
เจาหนาที่รับผิดชอบ 
- เจาหนาที่ดำเนินการเวียนแจงฝาย/กลุม
งานท่ีเก่ียวของ 
    

  - หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

- 

รับหนังสือจาก
หนวยงานภายใน/

ภายนอก 

เจาหนาที่ดำเนินการ 

ผอ.สวก. 
 

 

ฝายบรหิารทั่วไป
ดำเนินการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  ตาม
กำหนด 

เวลาที่ระบ ุ

- ฝาย/กลุมงานที่เก่ียวของดำเนินการ
ตามกำหนดเวลาที่ระบุ 
- จัดทำหนังสือตอบกลับหนวยงาน
เจาของเรื่อง เสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น  

  ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

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

5.  1 วัน - ฝายบริหารงานทั่วไปรวบรวมหนังสือ
ตอบกลับจากฝาย/กลุมงานที่ไดรับเรื่อง 
- เสนอ ผอ.สวก. ลงนามหนังสือตอบ
กลับหนวยงานเจาของเรื่อง 

  - นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏบิัติการ/
ชำนาญการ 
- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

6.  1 วัน - สงหนังสือตอบกลับหนวยงานเจาของ
เรื่อง 
- เก็บสำเนาหนังสือ/เอกสาร 
 
 
 

- สมุดทะเบียนสง
หนังสือ/ใบรับหนังสือ 
และมีลายมือชื่อของ
ผูรับหนังสือเพื่อเก็บไว
เปนหลักฐาน 

สมุดทะเบียนสง
หนังสือ 

- เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน หรือ
เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 

 

 

ฝาย/กลุมงานที่
เก่ียวของ 

 

เสนอ ผอ.สวก. 

สงหนังสือ 
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11.9 กระบวนงานดานงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรบัผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  1 วัน - แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณ แนวทางปฏิบัต ิ
หลักเกณฑและวิธีการจดัทำคำขอต้ังงบประมาณ 
พรอมกำหนดระยะเวลาสงคำขอตัง้งบประมาณ
ประจำปของฝาย/กลุมงาน 

- หนังสือแนวทางปฏบิัติ
และนำไปใชในการจัดทำคำ
ขอต้ังงบประมาณ 

ฝาย/กลุมงานเขาใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใชในการจัดทำ
คำขอต้ังงบประมาณ 

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน/
ชำนาญงาน 
- นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. 2563 
- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
ประเภทรายรับ-ราย
จายฯ พ.ศ. 2533 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ/ราคา
กลาง 

2.  20 วัน - ใหฝาย/กลุมงาน สงขอมูลรายละเอียด
ประกอบการขอต้ังงบประมาณ ทกุหมวด
รายจายตามแนวทางการปฏบิัติในการจัดทำคำ
ขอต้ังงบประมาณ 
- แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคำขอต้ัง
งบประมาณ และจัดประชุมพิจารณาคำขอต้ัง
งบประมาณของหนวยงาน  

- จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ ถูกตอง 
ครบถวน  
 

หัวหนาฝาย/ 
กลุมงานตรวจสอบ
ความถกูตองของการ
จัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณ 

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏบิัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- 

3.  5 วัน - ตรวจสอบคำขอต้ังงบประมาณรายจาย
ประจำปของทุกงาน ทุกหมวด ทุกรายการ วา
ถูกตองและสอดคลองกบัแผนพัฒนาตางๆ พันธ
กิจ และหนาที่ของ สวก. 
- จัดทำสรุปคำขอต้ังประมาณรายจายประจำป 

- จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ ถูกตอง และ
สอดคลองกบัแผนพัฒนา
ตาง ๆ 
พนัธกิจ และหนาท่ี 
ของ สวก. 

ตรวจสอบความถูก
ตอง และความ
สอดคลอง ของคำขอ
ต้ังงบประมาณฯ กบั
แผนพฒันาตาง ๆ 
พนัธกิจ และหนาท่ี
ของ สวก. 

- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชีปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- 

จัดทำคำขอต้ัง
งบประมาณฯ 

ต่อ 

 แจงปฏิทนิ 
งบประมาณ 

ตรวจสอบคำขอต้ัง
งบประมาณฯ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  5 วัน - บันทึกคำขอตั้งงบประมาณทุกงาน  
ทุกหมวด ลงในระบบ MIS2  
- พิมพคำขอตั้งงบประมาณจากระบบ 
MIS เสนอผูมีอำนาจเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนามคำขอตั้งงบประมาณ 

- บันทึกขอมูลในระบบ 
MIS ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
ครบถวน ของ
บันทึกขอมูล 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

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

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือขอสงคำขอตั้ง
งบประมาณฯ สงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
 

- จัดทำหนังสือขอสง
คำขอตั้งงบประมาณฯ 
ถูกตอง 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
หนังสือขอสงคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

 

6.  ตามที่
สำนัก

งบประมาณ
กทม.

กำหนด 

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียด
ประกอบการขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำป สถิติรายได และรายจายของ
หนวยงาน เพ่ือเขารวมประชุมชี้แจงตอ
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร, 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 

- เอกสารชี้แจงคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

- ตรวจสอบ
ความถูก 
ตองของเอกสาร 
ชี้แจงคำขอตั้ง 
งบประมาณ 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน 
 

 

บันทึกขอมูลในระบบ 
MIS2 

จัดทำหนังสือสงคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

ช้ีแจง 

งบประมาณ 
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11.10 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง

ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกตองตามระเบียบ 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตองของการ

ตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภณัฑ/
ราคากลางของทาง
ราชการกอนจัดหา

พัสด ุ

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2.  1-3 วัน - เจาหนาท่ีผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี
อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

 - หัวหนาฝาย
ตรวจสอบความ
ถูกตอง เหมาะสม
ของแผนการจัดซื้อ
จัดจางและการ
พิจารณา 
ลงนามเสนอผูมี
อำนาจ 

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

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

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
 

 ตรวจสอบงบประมาณ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
- คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน
ดำเนินการจัดทำรางของเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการ
จัดทำราคากลาง 

 
 
 
- เพ่ือใหพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐานสำหรับ
เปรยีบเทยีบราคาทีผู่ยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
- คณะกรรมการจัดทำ
รางขอบเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ท่ี 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 

 

กำหนดราคากลาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนสงไปยังผูประกอบการที่
มีคุณสมบัตติามท่ีกำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาขอเสนอ/ตอรอง
ราคา ตามความเหมาะสมแลวแตกรณ ี
 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น
ตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 
- สืบราคาทองตลาด/จัดหาผูขาย/ผูมีอาชีพ
รับจางพัสด/ุงานที่ตองการ 
- ตรวจสอบใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
- เจรจาตกลงกับผูประกอบการ/ผูท่ีมีอาชีพ
หรือรับจางนั้นโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบ e-GP และ MIS 2 

  
 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

การเชิญชวน/เจรจา
ตอรอง 

 

คกก.ซ้ือหรือจาง 
โดยวธิเีฉพาะเจาะจง 

เจาหนาที ่
(ไมเกิน 500,000 บาท) 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- เจาหนาท่ีพัสดุจัดทำรายงานผล
พิจารณาและขออนุมัติซื้อหรือจาง พรอม
แนบเอกสารหลักฐานประกอบการซื้อหรือ
จาง 
- จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุ เพ่ือ
เสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ 
 
- หัวหนาเจาหนาท่ีซื้อหรือจางไดภายใน
วงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
- หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ท่ีไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

จัดทำรายงานผล
พิจารณาและขอ
อนุมัติซื้อหรือจาง 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6.  1-3 วัน - เจาหนาที่พัสดุดำเนนิการจัดทำสัญญา
หรือขอตกลงจัดซื้อหรือจาง 
 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - 5.1 การจัดซื้อ
หรือจางโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ใบสัญญา/
ขอตกลง 

7.  ตาม
กำหนดใน

สญัญา 
 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพสัดุตามกำหนด
ในสัญญา/ขอตกลง 
- แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
เจาหนาที่ตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับ
พัสด ุ

  - ผูขาย/ผูรบัจาง  - ใบสงของ 
 

8.  1 วัน - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/เจาหนาที่ตรวจ
รับพัสดุ ตรวจรับพสัดุใหถูกตอง ครบถวนตาม
สัญญา/ขอตกลง 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

ลงนามในสัญญาหรือ
ขอตกลง 

 

สงมอบพัสด ุ

ตรวจรับพสัด ุ
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  1-2 วัน - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบ กทม.
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงิน การ
เก็บรักษาเงนิ 
การนำสงเงิน 
และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2530 
ถึงที่แกไข
เพ่ิมเติม 
 

เบิกจายเงนิ 
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11.11 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส (e-Bidding) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่องการจัดหา 
- ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงนิประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด และถูกตองตาม
ระเบียบ 

 - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาทีท่ี่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

2.  1-3 วัน - เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี
อำนาจ เพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครฐั (e-GP) ตามวธิีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

  - เจาหนาที่พสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาทีท่ี่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

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

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
- คณะกรรมการจัดทำรางขอบเขตของงาน
ดำเนินการจัดทำรางของเขตของงาน 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
ดำเนินการจัดทำราคากลาง 

 
 
 
- เพื่อใหพัสดุที่จะซื้อ
หรือจางมีมาตรฐาน และ
เปนประโยชนตอทาง
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
- เพื่อใชเปนฐานสำหรับ
เปรียบเทียบราคาที่ผูยืน่
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
- คณะกรรมการ
จัดทำรางขอบเขต
ของงาน 
 
 
- คณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ที่ 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต

ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ

ลักษณะเฉพาะของ

พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 

 

กำหนดราคากลาง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจางดวยวิธี
ประกวดอิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) 
พรอมรางประกาศ/เอกสารเชิญชวน
เสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความ
เห็นชอบ 
  1. กรณีไมเผยแพรรางประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำ
วิจารณ 
      - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
        5 ลานบาท (ดุลพินิจจะเผยแพร 
        หรือไมก็ได) 
   2. กรณีเผยแพรรางประกาศและ
เอกสารประกวดราคาเพ่ือรับฟงคำ
วิจารณ วงเงินเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป 
       
- ดำเนินการในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

  
 

 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  

 

จัดทำเอกสารซื้อ
หรือจาง ดวยวิธี  

e-Bidding 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5.   
 
1-3 วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
- จัดทำเอกสารซื้อหรอืจางดวยวิธีประกวด
อิเล็กทรอนิกส (e-Bidding) พรอมราง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหนา
หนวยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
  กรณีไมเผยแพรรางประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟงคำวจิารณ 
  - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกิน 
5 ลานบาท (ดลุพนิิจจะเผยแพร 
หรือไมก็ได) 

  
 

 
 
- เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบรหิารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2719/2560  

6.   - นำรางประกาศ/เอกสารเผยแพรลง
เวบ็ไซตเพื่อรับฟงความคิดเหน็ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 
- วงเงินไมเกิน 5 ลานบาท อยูในดุลยพนิิจ
ของหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

  - เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 

 

 

จัดทำรายงานขอ
อนุมัติซ้ือหรือจาง 

 

เผยแพรรางประกาศ
และเอกสาร

ประกวดราคา 

A 
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ท่ี ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมนอยกวา
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีผูเสนอความคิดเห็น/ปรับปรงุ ทำ
รายงานพรอมความเห็นรวมทั้งรางเอกสาร
ท่ีแกไข เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ และ
นำรางประกาศอกีคร้ัง 
- ไมมีผูเสนอความคิดเห็น/ไมปรับปรุง 
- แจงตอบผูมีความเห็นทุกรายทราบเปน
หนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ
เห็นชอบใหนำประกาศเผยแพร 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาท่ีพสัดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซ้ือจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำส่ัง กทม. ที่ 
2719/2560 

ไมนำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคา
รับฟงความคิดเห็น 

A 

นำรางประกาศ/
เอกสารประกวดราคา
รับฟงความคิดเห็น 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7.   
 
5 วัน 

 
10 วัน 

 
12 วัน 

 
20 วัน 

 
 
 
 
 

ไมนอยกวา 
3 วัน 

 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไมเกนิ 5 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 5 ลานบาท แตไมเกิน 10 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 10 ลานบาท แตไมเกิน 50 ลาน
บาท 
- วงเงินเกิน 50 ลานบาทขึ้นไป 
 
 
 
 
 
- กำหนดใหผูประกอบการที่สนใจตองการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 
 

   
 
- หัวหนาเจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

8.  1 วัน 
 

- ผูเสนอราคาเขาเสนอราคาผานระบบ e-GP 
โดยเสนอราคาไดเพียงครั้งเดียว 
 

  - ผูประกอบการ  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

หวัหนา้หน่วยงานของ

รัฐ 

เผยแพรประกาศและ
เอกสารประกวด

ราคา 

ผูเสนอราคาเขาเสนอ
ราคาผานระบบ e-GP 

กำหนดวัน เวลา 
ช้ีแจงรายละเอียด

เพ่ิมเตมิ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  3-7 วัน 
 

- จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารเสนอราคา
ของผูชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล 
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพรอม
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอ
ความเห็นชอบ 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

10.  1-3 วัน - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมอีำนาจ
อนุมัติซื้อหรือจาง เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 

 

ดำเนินการพิจารณา
ผล 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

อนุมัติซื้อ 
หรือจาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  1 วัน 
 

- ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปดประกาศ ณ หนวยงาน 
- จัดทำหนังสือแจงผลการพิจารณาทาง e-
mail และสงเปนหนังสือใหผูเสนอราคาทุกราย
ทราบ 

 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 

 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่  

2719/2560 

12.  7 วัน 
 
 

5 วัน 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนามใน
สัญญา 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณผลการประกวดราคา 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทขึ้นไปให 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 

 

ลงนามสัญญา 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  ตาม
กำหนดใน

สญัญา 
 

1 วัน 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตาม
กำหนดในสัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  - ผูขาย/ผูรับจาง  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

14.  1-2 วัน - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบ กทม.
วาดวยการรับเงนิ 
การเบิกจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงนิ 
การนำสงเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2530 ถึงที่
แกไขเพ่ิมเติม 
 

เบิกจายเงนิ 

 

 

สงมอบพัสด ุ
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11.12 กระบวนงานการจัดซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  2 วัน - ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ตองการจัดหา 
- ตรวจสอบเงนิงบประมาณ/เงินประจำงวด 
- ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
- ประสานหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 

ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด และ
ถูกตองตามระเบียบ 

 - เจาหนาท่ีพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือ เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจายประจำป 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560  
 

2.  1 วัน - เจาหนาที่ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจางฯ เสนอหัวหนาหนวยงาน/ผูมี
อำนาจ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
หรือ เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายงาน 
 

 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

 

 

จัดทำแผนจดัซื้อ 

จัดจาง 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.   
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำราง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรอืจาง 
- ดำเนินการจดัทำรางของเขตของงาน 
 
 
 
 
 
 
 
- แตงตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหนาที่
กำหนดราคากลาง 
- คณะกรรมการกำหนดราคากลางดำเนินการ
จัดทำราคากลาง 

 
 
 
- เพ่ือใหพัสดุท่ีจะซื้อหรือ
จางมีมาตรฐาน และเปน
ประโยชนตอทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เพ่ือใชเปนฐานสำหรับ
เปรยีบเทยีบราคาทีผู่ยื่น
ขอเสนอไดยื่นเสนอไว 

 
 

 
 
 
- คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ/ 
เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 
 

  
 
 
- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 - 
คำสั่ง กทม. ท่ี 
4638/2560 

 

 

จัดทำรางขอบเขต
ของงานหรือ

รายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
 

 

กำหนดราคากลาง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจางเสนอ
หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ- 
- ดำเนินการในระบบเครอืขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทาง
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  
 

- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
4638/2560 

5.  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผูประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข ไมนอยกวา 3 ราย 
  

  - คณะกรรมการซื้อ
หรือจางโดยวิธี
คัดเลือก 

 - ระเบียบฯ   
ขอ 74(1) 

 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจาง 

 

เชิญชวน
ผูประกอบการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  3-7 วัน - เปดซองขอเสนอและดำเนินการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 

  - คณะกรรมการซ้ือ
หรือจางโดยวิธี
คัดเลอืก 

 - ระเบียบฯ    
ขอ 74(4) 

7.  1 วัน - รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอหัวหนาหนวยงานของรฐั 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบตัิงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบฯ  
ขอ 76 
- ระเบียบฯ    
ขอ 74(1) 
 

8.  1-3 วัน - หัวหนาหนวยงานของรัฐและผูมีอำนาจ
อนุมตัิซ้ือหรือจาง เห็นชอบผลการ
พิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางผานทาง
ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) ตาม
วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบตัิงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่
ที่ไดรับมอบหมาย
งาน 
 

 - ระเบียบฯ 
ขอ 77 (อนุโลม
ขอ 42) 
- ระเบียบฯ   
ขอ 74(1) 
 

ดำเนนิการ 

พิจารณาผล 

 

รายงานผล 
การพิจารณา 

 

อนุมัติซ้ือ 
หรือจาง 
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ที่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9.  1 วัน 
 

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

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบฯ 
ขอ 77 (อนุโลม
ขอ 42) 
 

10.  7 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 

- เวนระยะเวลาอุทธรณ กอนการลงนามใน
สัญญา 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก
พนระยะเวลาอุทธรณ 
- สงสำเนาสัญญา ตั้งแต 1 ลานบาทข้ึนไปให 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันทำสัญญา 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบญัชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

ประกาศผูชนะ 
การเสนอราคา 

 

ลงนามสญัญา 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11.  ตามกำหนด
ในสัญญา 

 
 

1 วัน 

- ผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสดุตามกำหนดใน
สัญญา/ขอตกลง 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือขายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซือ้จัดจาง
ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธกีารท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

  - ผูขาย/ผูรับจาง 
 
 
 
- เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2718/2560 
- คำสั่ง กทม. ที่ 
2719/2560 

12.  1-2 วนั - ขออนุมัติเบิกจายเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
- รวบรวมเอกสารสงใบขอเบิกเงนิ  
ฝายการคลัง สก.สนย. 
 

  - เจาหนาที่พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญ
งาน หรือ เจาหนาที่ที่
ไดรับมอบหมายงาน 
 

 - ระเบียบ กทม.วา
ดวยการรบัเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรกัษาเงนิ 
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2530 ถึงท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

เบิกจายเงนิ 

 

สงมอบพัสด ุ
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เอกสารอางอิง 
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไข

เพ่ิมเติม 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ - รายจาย และ  

การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่แกไขเพิ่มเติม 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
7. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
8. ขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป 
9. กฎกระทรวงฉบับที่ 6 (พ.ศ. 2527) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม

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

 

 

 

 

 
 

 


