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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
 

สำนักการระบายน้ำเป็นหนึ่งในหน่วยงานภายใต้สังกัดกรุงเทพมหานครที่มีภารกิจหลักในการ
ระบายน้ำฝน ป้องกันน้ำท่วมและจัดการน้ำเสีย เพื่อปกป้องชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนกรุงเทพมหานคร 
ให้ปลอดภัยจากปัญหาน้ำท่วมและบรรเทาความเดือดร้อนจากปัญหาน้ำเสียและแก้ไขปัญหามลพิษทางน้ำ 

ในห้วงเวลาที่ผ่านมา สำนักการระบายน้ำได้มุ ่งมั ่นจัดการปัญหาน้ำท่วมอย่างบูรณาการ    
ด้วยการวางแผนออกแบบและพัฒนาโครงสร้างถาวรขนาดใหญ่เพื่อการป้องกันพื้นที่อย่างเป็นระบบ ควบคู่   
ไปกับการทำงานของ “หน่วยปฏิบัติการ” ในกรณีฉุกเฉินเพื่อแก้ไขสถานการณ์อย่างทันท่วงที ทั้งการควบคุม
ระบบระบายน้ำและบำรุงรักษาระบบระบายน้ำ มีการใช้ “ข้อมูลสารสนเทศ” ทั้งข้อมูลปัจจุบันและล่วงหน้า
เพื่อประเมินสถานการณ์และวางแผนการรับมืออย่างมีประสิทธิภาพ และมีการประสานกับหน่วยงานต่างๆ
อย่างใกล้ชิด เพ่ือทำงานร่วมกันอย่างบูรณาการและมีประสิทธิภาพ 

การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมเป็นภารกิจที่สำคัญอีกภารกิจของสำนักการระบายน้ำ   
ซ่ึงมีภารกิจหลักคือ จัดทำแผนแม่บท แผนงานและโครงการเกี่ยวกับระบบป้องกันน้ำท่วม ระบบระบายน้ำและ
ระบบบำบัดน้ำเสียของกรุงเทพมหานครดำเนินการก่อสร้างและบำรุงรักษาระบบป้องกันน้ำท่วม และระบบ
ระบายน้ำของกรุงเทพมหานครประกอบด้วย ประตูระบายน้ำ สถานีสูบน้ำ อุโมงค์ระบายน้ำ เขื่อนริมคลอง 
แนวคันกั้นน้ำ ท่อระบายน้ำ รวมทั้งจัดหาพื้นที่และพัฒนาระบบพักน้ำ แก้มลิง และธนาคารน้ำ วางแผน 
ควบคุมและบริหารจัดการระบายน้ำ การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม ปัญหาน้ำเค็มและภัยแล้ง            
ของกรุงเทพมหานครวางแผน ควบคุม และดำเนินการเกี่ยวกับสิ่งก่อสร้างระบบระบายน้ำ การบำรุงรักษาท่อ
ระบายน้ำ ฝาท่อระบายน้ำ บ่อสูบน้ำ เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมในพื้นที่โดยการขุดลอกคลองเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพการระบายน้ำในคูคลองและแหล่งน้ำ รวมถึงการพัฒนาภูมิทัศน์ริมคลองและป้องกันสิ่งก่อสร้างมิ
ให้รุกล้ำในคูคลอง และแหล่งน้ำสาธารณะบำรุงรักษาสภาพทางระบายน้ำ จัดเก็บขยะ วัชพืชและผักตบชวาในคู
คลอง บึงรับน้ำและแหล่งน้ำสาธารณะเป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารจัดการน้ำ และควบคุมดูและ
ระบบโทรมาตรของกรุงเทพมหานครเป็นศูนย์กลางความร่วมมือให้คำปรึกษา แนะนำและสนับสนุนข้อมูลทาง
วิชาการด้านการบริหารจัดการน้ำ การป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม การจัดการคุณภาพน้ำและการกัดเซาะ
ชายฝั่งของกรุงเทพมหานครตลอดจนจัดหา ควบคุม ให้บริการติดตั้ง รวมทั้งซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำ 
ทั้งชนิดไฟฟ้าและเครื่องยนต์ เครื่องจักรกล เครื่องมือกล และยานพาหนะต่างๆ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์เป็นแนว
ทางการดำเนินงานตามกระบวนการต่างๆ ซึ่งจะทำให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมของงานจากจุดเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการ เนื้อหาสาระของคู่มือประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน และการ
ติดตามประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารประกอบต่างๆทั้งนี้เพื่อให้การปฏิบัติงานระบายน้ำ 
ป้องกันน้ำท่วม และจัดการคุณภาพน้ำภายใต้สำนักการระบายน้ำดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและ           
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชนชาวกรุงเทพมหานครต่อไป 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอืการปฏิบัติงาน  

สำนักการระบายน้ำมีจุดมุ่งหมายในการจัดการระบายน้ำ ป้องกันน้ำท่วม จัดการคุณภาพน้ำ 
และบำบัดน้ำเสียอย่างมีประสิทธิภาพ บรรเทาความเดือดร้อนที่เกิดแก่ประชาชนให้อยู่กับสภาพแวดล้อม    
ทางน้ำที่ดี การปฏิบัติภารกิจให้บรรลุวัตถุประสงค์จำเป็นต้องอาศัยความร่วมมือจากบุคลากร ตั้งแต่ระดับ
ผู้บริหารสูงสุดจนถึงผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความเข้าใจในภารกิจของตนเองอย่างท่องแท้ทุกขั้นตอนโดยมี
เป้าหมายร่วมกัน และผลักดันงานให้บรรลุวัตถุประสงค์โดยอาศัยประโยชน์สุขของประชาชนและประเทศชาติ
เป็นที ่ตั ้ง และให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เพื ่อให้การปฏิบัติงานของสำนักการระบายน้ำบรรลุผลสำเร็จ          
ตามภารกิจและเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ร่วมกันของบุคลากรเป็นแนวทางหนึ่งที่ใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานของสำนักการระบายน้ำ 

ประกอบกับสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลได้กำหนดให้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน    
ของหน่วยงานเป็นตัวชี้วัดระดับความสำเร็จในมิติท่ี 2 มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการระบายน้ำซึ่งจัดทำขึ้นจากผู้ปฏิบัติงานทุกภาคส่วนได้
ร่วมกันวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานในรายละเอียดในทุกภารกิจ นับเป็นแบบแผนที่สำคัญเพื่อให้บุคลากร  
ถือปฏิบัติเพื่อความเป็นเอกภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จในทุกข้ันตอนอย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิด
ความเข้าใจในทุกระดับทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ซึ่งจะเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานทั้งการศึกษางานของ 
แต่ละส่วน การปฏิบัต ิงานร่วมกันด้วยความเข้าใจในภารกิจทุกกระบว นการและขั ้นตอน ทำให้เกิด  
ประสิทธิภาพสูงสุดแก่หน่วยงานราชการ และเกิดประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการต่อไป 
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วัตถุประสงค ์ 
  

 
1.  เพื่อให้สำนักการระบายน้ำ มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน สอดคล้องกับนโยบาย 

      วิสัยทัศน์ ภารกิจและเป้าหมายขององค์กร เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2.  เพื่อเป็นเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงาน สามารถทำความเข้าใจการทำงานได้อย่างเป็นระบบ

      และครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงานและ    
     เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
4.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
5.  เพ่ือเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และ    

              เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
6. เพื่อเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
7. เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบการทำงาน ควบคุมการทำงาน การติดตามงานและการประเมิน

     การปฏิบัติงาน 
8. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

โครงสร้างคู่มือปฏิบัติงานสำนักการระบายน้ำ กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
         
         
          
         
         
 

กระบวนการด้าน                 
การป้องกันน้ำท่วม[;o 

กระบวนการด้านการ        
จัดการคุณภาพน้ำ;o 

กระบวนการบริหารงาน 
สนับสนุนการปฏิบัติงานo  

กระบวนการวางแผน  
และออกแบบ[;o 

กระบวนการควบคุม
ระบบระบายน้ำ[;o 

กระบวนการบำรุงรักษา
ระบบระบายน้ำ[;o 

กระบวนการพัฒนาระบบ     
ข้อมูลสารสนเทศ[;o 

กระบวนการให้บริการ          
ด้านเครื่องจักรกลo 

กระบวนการจัดทำแผน/
โครงการ และงานด้าน
การก่อสร้างและ       
เดินระบบบำบัดน้ำเสีย
[;o 

กระบวนการติดตาม 
ตรวจสอบ และเฝ้าระวัง
คุณภาพน้ำ 

กระบวนการจัดทำระบบ
ฐานข้อมูลการจัดการ
คุณภาพน้ำและการ
จัดเก็บค่าธรรมเนียม
บำบัดน้ำเสีย 
[;o 

กระบวนการฝึกอบรม
เผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์งานด้าน
การจัดการคุณภาพน้ำ 
[;o 

กระบวนการบริหาร   
งานทั่วไป[;o 

กระบวนการบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคลo 

กระบวนการบริหารงาน
นิติการ 

กระบวนการบริหารงาน
การคลัง[;o 

กระบวนการบริหาร           
กลุ่มงานช่วยนักบริหารo 



 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการด้านป้องกันน้ำท่วม 
ของสำนักการระบายน้ำ กรุงเทพมหานครo       
  
 

กระบวนการด้านป้องกันน้ำท่วม 
ของสำนักการระบายน้ำ กรุงเทพมหานคร 

 
 

 
 
 
 
 
 

โดย 
- สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
- สำนักงานระบบควบคุมน้ำ 
- กองระบบคลอง 
- กองระบบท่อระบายน้ำ 
- กองเครื่องจักรกล 
- กองสารสนเทศระบายน้ำ 

สำนักการระบายน้ำ กรุงเทพมหานคร

กระบวนการ
วางแผนและ

ออกแบบ 

กระบวนการ
ควบคุมระบบ
ระบายน้ำ[;o 

กระบวนการ
บำรุงรักษาระบบ

ระบายน้ำ 

กระบวนการพัฒนา
ระบบข้อมูล
สารสนเทศ 

กระบวนการ
ให้บริการด้าน
เครื่องจักรกล 



 

 
 

 
กระบวนการวางแผนและออกแบบ 

 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ (สพน.) 
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ขอบเขต  1.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการเตรียมการเพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักการระบายน้ำ ด้วย
การศึกษา ทำความเข้าใจแผนงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งนโยบายของคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ตลอดจนรับฟังการชี้แจงแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตามที่ สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลกำหนด ดำเนินการแจ้งประสานกับส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือนำข้อมูลรายละเอียด โครงการ/กิจกรรม มาวิเคราะห์จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีฯ 
แล้วส่งร่างแผนดังกล่าว ให้กับทุกส่วนราชการที่เกี่ยวข้องพิจารณาตรวจสอบแก้ไขเพิ่มเติม ภายในกำหนด แล้วจัดทำสรุปร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี ฯ  ให้กับสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ตามกำหนด 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.1 กระบวนการกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน                  ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1. แผนปฏิบัติราชการฯ มีความสอดรับกับแผนพัฒนา 
กรุงเทพมหานคร 20 ปี  แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำปี และนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
2. ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการฯ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

หน่วยงานรับผิดชอบจัดทำแผน 
 
 
 

มีเป้าหมาย แนวทางการปฏิบัติงานประจำปี
ที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีข้อมูลรายะเอียดของแผนที่ชัดเจน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

ไม่มีข้อกฎหมายกำหนดโดยตรง  
- อาศัยอำนาจตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
  20 ป ี
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
- นโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดทำแผนตามเกณฑ์ท่ี
กำหนด 

การ
ดำเนินการ
ตามแผน
อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
1. ร้อยละของวามสำเร็จในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการฯ 
มีความสอดคล้องกับแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี 
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี และนโยบาย
ของผู้ว่า-ราชการกรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผนปฏิบัติราชการฯ แล้วเสร็จ ตามท่ีสำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลกำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน                    ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมิณผล สำนักงาน ก.ก. สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2    

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ศึกษาทำความเข้าใจแผนงานที่เก่ียวข้อง
และนโยบายของคณะผูบ้ริหาร 

 - แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ปี 
 - แผนปฏบิัติราชการกรุงเทพมหานคร 
 - นโยบายขอ ผว.กทม. 
 - แผนหลักของสำนักการระบายน้ำ 

การเตรียมการเพื่อ
จัดทำร่าง

แผนปฏบิัติราชการ
ประจำปีของสำนัก-

การระบายน้ำ 

รับฟังการชี้แจงแนว 

ทางการจัดทำแผนปฏบิัติ
ราชการประจำปตีาม 

สยป.กำหนด 

ประสำนักงาน ก.ก.  
ขอทราบกรอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำป ี

แจ้งทุกส่วนราชการเพื่อทราบแนวทางการ 
จัดทำแผนปฏิบตัิราชการฯ และกรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการฯ และเตรียมดำเนินการใน

ส่วนที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (ต่อ)                   ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมิณผล สำนักงาน ก.ก. สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1    

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ี
หัวหน้าส่วน

ราชการ
มอบหมาย 

   

  

ดำเนินการจัดทำรายละเอียด
โครงการ / กิจกรรม 

ประสานทุกส่วนราชการส่งรายละเอียด
โครงการ / กิจกรรม เพื่อจัดทำร่างแผนปฏิบัติ-

ราชการประจำปีของสำนักการระบายน้ำ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ดำเนินการจัดทำรายละเอียด  
โครงการ/กิจกรรม ในส่วนที่รับผิดชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (ต่อ)                   ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมิณผล สำนักงาน ก.ก. สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1    

3 วัน 
 
 
 
 

1    

  

ให้ความเห็นชอบ 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการระบายน้ำ 

พิจารณา 
ตรวจสอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (ต่อ)                   ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมิณผล สำนักงาน ก.ก. สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1    

แจ้งสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล 

จบ 



 

 9 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน                        ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลแผนงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 20 ปี แผนปฏบิัติ
ราชการกรุงเทพมหานครประจำปี 
นโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนหลักของ
สำนักการระบายน้ำ ด้านการ
ระบายน้ำและด้านการจัดการคุณภาพ
น้ำ แผนปฏิบัติ-ราชการประจำปีของ
สำนักการระบายน้ำปีที่ผ่านมา ฯลฯ 

- - วิศวกรโยธา - - แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 20 ป ี
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปี 
- แนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- กรอบแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดทำสรุปแนวทาง แนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี
และกรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจำปี ให้กับทุก
ส่วนราชการเพ่ือทราบและ
จัดเตรียมรายละเอียดข้อมูล 
โครงการ/กิจกรรม 

- -หัวหน้ากลุ่มงาน
แผนและ
โครงการ    -
ผู้อำนวยการสว่น
วิชาการและแผน     
-ผู้อำนวยการ
สำนักงานพัฒนา
ระบบระบายน้ำ 

วิศวกรโยธา - - หนังสือแจ้งทุกส่วน
ราชการ 

  

การเตรียมการเพื่อ
จัดทำร่าง

แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนัก

การระบายน้ำ 

แจ้งทุกส่วนราชการ
เพ่ือทราบแนว
ทางการจัดทำ

แผนปฏิบัติราชการ
และกรอบการ

ประเมินฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (ต่อ)                         ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน ประสานงานทุกส่วนราชการให้
จัดส่งรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรมที่มีความสอดคล้องกับ
แผนงาน 
ที่เก่ียวข้องและนโยบายของ      
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือรายงานบรรจุลงใน
แผนปฏิบัติราชการฯ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- - วิศวกรโยธา
คณะทำงานฯ 

- - หนังสือแจ้งประสานทุก
ส่วนราชการ 

4 
 
 
 

 15 วัน จัดทำรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม 

โครงการ/
กิจกรรมมีความ
สอดคล้องกับ
แผนงานที่
เกี่ยวข้องและ
นโยบายของ  
ผว.กทม. 
 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ 
ทุกหน่วย 

เจ้าหน้าที่ 
ที่หัวหน้า 
ส่วนราชการ
มอบหมาย
คณะทำงานฯ 

- - ข้อมูลโครงการ/กิจกรรม 

ดำเนินการจัดทำ
รายละเอียดโครงการ/

กิจกรรม 

ประสานทุกส่วน
ราชการ 

ส่งรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมเพ่ือ

จัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักการ-ระบายน้ำ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดกำหนด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.1 กระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน (ต่อ)                        ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 

 15 วัน วิเคราะหโ์ครงการ/กิจกรรมบรรจุ
ลงในร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักการระบายนำ้ 
แล้วส่งให้กับทุกสว่นราชการ
พิจารณาตรวจสอบแก้ไขแจ้งกลับ
ภายในเวลาที่กำหนด 

โครงการ/
กิจกรรมมีความ
สอดคล้องกับ
แผนงาน 
ที่เก่ียวข้องและ
นโยบายของ  
ผว.กทม. 

หัวหน้า 
ส่วนราชการทุก
หน่วย 

วิศวกรโยธา - - ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักการ
ระบายน้ำ 
- หนังสือแจ้งทุกส่วน
ราชการ 

6 
 
 
 
 

 

 3 วัน นำร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักการระบายน้ำ 
ที่ได้ปรับปรุงแก้ไขแล้วเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำให้
ความเห็นชอบ 

- - วิศวกรโยธา - - หนังสือนำเรียน ผอ.สนน. 
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักการ
ระบายน้ำ 

7 
 
 
 

 

  1 วัน จัดทำหนังสือส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของสำนักการ
ระบายน้ำ ให้กับสำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล 

ดำเนินการ 
แล้วเสร็จ 
ภายในกำหนด 

ทะเบียน 
ส่งหนังสือ 

วิศวกรโยธา - - หนังสือแจ้งสำนัก
ยุทธศาสตร์-และประเมินผล 

 

 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ 
สำนักการระบายน้ำ 

เสนอผู้อำนวยการสำนัก
การ-ระบายน้ำให้ความ

เห็นชอบ 

แจ้งสำนัก- 
ยุทธศาสตร์และ 

ประเมินผล 
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ขอบเขต 1.2 กระบวนการจัดหาพื้นที่แก้มลิง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือจัดหาพื้นที่รองรับและกักเก็บน้ำเพื่อป้องกันน้ำท่วม (แก้มลิง) ทำการสำรวจ ออกแบบเพ่ือ
ก่อสร้างปรับปรุงเป็นพื้นที่แก้มลิง ทำการสำรวจรายละเอียด ออกแบบรายละเอียด ศึกษาวิเคราะห์คำนวณทางชลศาสตร์ ออกแบบคำนวณรายละเอียดโครงการสร้างอาคารบังคับน้ำและ
อ่ืนๆ เขียนแบบรายละเอียดรายการก่อสร้างและประมาณราคา ให้ผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำให้ความเห็นชอบ และสิ้นสุดโดยการส่งรายละเอียดแบบ ฯ รายการ และประมาณราคา
เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.2 กระบวนการจัดหาพื้นที่แก้มลิง                    ตารางท่ี 2 

 
  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ การออกแบบต้องเป็นไปตามสภาพปัญหาของพ้ืนที่และ 

หลักวิชาทางวิศวกรรม กรุงเทพมหานครและประชาชนทั่วไป 
 

รายละเอียดรูปแบบ รายการ และประมาณราคาเพ่ือ
นำไปก่อสร้างพ้ืนที่แก้มลิง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร สำนักการะบายน้ำ  
ประชาชนในพื้นท่ี 

พื้นที่แก้มลิงให้สามารถบรรเทาปัญหาน้ำท่วมพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แก้มลิงที่จัดหาได้ช่วย
บรรเทาปัญหาน้ำท่วมใน
พ้ืนที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

การดำเนินการตาม
แผนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ภายใน ร้อยละ 100 ของความถูกต้องตามหลักวิชาการทางด้าน
วิศวกรรมของการออกแบบพ้ืนที่แก้มลิง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง                              ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมิณผล สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
30 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2   

๑๔ 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 
 
 

 

  

เริ่ม 

ศึกษา วิเคราะห์ เพื่อจัดหาพื้นทีร่องรับ
และกักเก็บน้ำเพื่อป้องกันนำ้ท่วม  
(แก้มลิง) 

สำรวจ ออกแบบ 
เพื่อก่อสร้าง

ปรับปรุงเปน็พื้นที่
แก้มลิง 

จัดเตรียมข้อมูล 
โฉนด ระวาง ที่ดนิ 
และรายละเอียด 

ทำหนังสือขอใช้พื้นที ่
จากเจ้าของที่ดิน 

พร้อมเสนอเงื่อนไข 

สำรวจรายละเอียด เพื่อออกแบบรายละเอียด 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง (ต่อ)                              ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมิณผล 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการระบายน้ำ 

กรุงเทพมหานคร สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 

14 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3     

30 วัน 
 
 
 
 

 

๓ 
 
 
 
 
 

 

    

ศึกษา วิเคราะห์ คำนวณ ทางชลศาสตร ์
หากมีผลกระทบกับ
ประชาชนจัดให้มีการ
ประชุมรับฟงัความ

คิดเห็น ข้อเสนอแนะ
ของประชาชนต่อไป 

ศึกษา วิเคราะห์ คำนวณ ทางชลศาสตร ์

เขียนแบบรายละเอียด รายการก่อสร้าง 
ประมาณราคาเพื่อขออนุมัติงบประมาณ ให้ความเห็นชอบ ขออนุมัติงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง (ต่อ)                              ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
กรุงเทพมหานคร สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน กลุ่มงานแผนและโครงการ 
14 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

3   

30 วัน 
 
 
 
 

 

๓   

  

สำนักการระบายน้ำ 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง                              ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 ๗ วัน ๑. ศึกษา วิเคราะห์จัดหาบึง 
สระ แอ่งน้ำ เป็นพ้ืนที่รองรับ
และกักเก็บน้ำ เพ่ือป้องกัน 
น้ำท่วมแก้มลิง 
๒. เตรียมข้อมูล โฉนด ระวาง
ที่ดิน 
๓. มีหนังสือขอใช้พ้ืนที่ให้
เจ้าของที่ดินพร้อมเสนอ
เงื่อนไข 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและ
นวัตกรรม   
จัดการน้ำ 

วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

-  - การขึ้นทะเบียนบึง สระ และแอ่งน้ำ ของ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือสงวน
ไว้เป็นพื้นที่รองรับและเก็บกักน้ำ
ชั่วคราวเพ่ือการป้องกันน้ำท่วม ตามมติ
คณะรัฐมนตรี  
เมื่อวันที่ ๒๙ สิงหาคม ๒๕๓๒ 
- การขึ้นทะเบียนบึง สระ และแอ่งน้ำของ
ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจเพ่ือสงวน
ไว้เป็นพื้นที่รองรับและเก็บกักน้ำ
ชั่วคราว เพ่ือการป้องกันน้ำท่วม ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒๙ สิงหาคม 
๒๕๓๒ ครัง้ที่ ๒ 
 - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยวธิีการเกี่ยวกับการขุดลอกแหล่งน้ำ
สาธารณะประโยชน ์
ที่ตืน้เขิน พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 
 

สำรวจ ออกแบบ
เพื่อก่อสร้าง 
ปรับปรุงเป็น 
พื้นที่แก้มลิง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง (ต่อ)                              ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ๑๔ วัน 1. จัดทำโฉนดระวางที่ดิน
ประกอบการสำรวจ 
2. สำรวจระบบป้องกันน้ำท่วม
และระบบระบายน้ำในพ้ืนที่
ใกล้เคียง 
3. สำรวจปัญหาน้ำท่วม 
4. แนวทางแก้ไขปัญหา 
โดยการปรับปรุงพ้ืนที่แก้มลิง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและนวัตกรรม
จัดการน้ำ 

-วิศวกรโยธา  
-นายช่างโยธา 

- - 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๔ วัน 1. จัดทำรายการคำนวณ 
ทางชลศาสตร์ 
2. จัดทำรายการ คำนวณ
โครงสร้างอาคารบังคับและอ่ืน ๆ  
3. จัดทำแบบร่าง 

- -หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและนวัตกรรม
จัดการน้ำ                    
-ผู้อำนวยการส่วน
วิชาการและแผน     
-ผู้อำนวยการ
สำนักงานพัฒนา
ระบบระบายน้ำ 

-วิศวกรโยธา  
-นายช่างโยธา 

- - 

  

สำรวจ ออกแบบ 
รายละเอียด 

- ศึกษาวิเคราะห์
คำนวณทางชลศาสตร ์
- ออกแบบคำนวณ
รายละเอียด
โครงสร้างอาคาร
บังคับน้ำและอ่ืนๆ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 กระบวนงานจัดหาพื้นที่แก้มลิง (ต่อ)                              ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ๓๐ วัน 1. เขียนแบบรายละเอียด      

2. จัดทำรายการก่อสร้าง 

3. จัดทำรายละเอียด
ประมาณราคาขออนุมัติ
งบประมาณ 

- -หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและนวัตกรรม
จัดการน้ำ                    
-ผู้อำนวยการส่วน
วิชาการและแผน     
-ผู้อำนวยการ
สำนักงานพัฒนา
ระบบระบายน้ำ 

-วิศวกรโยธา -
นายช่างโยธา 

- - 

5   

๑ วัน 
จัดทำหนังสือขออนุมัติไป 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายในกำหนด 

ทะเบียนส่งหนังสือ วิศวกรโยธา - - 

  

แจ้งสำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร 

เขียนแบบ 
รายละเอียดรายการ
ก่อสร้าง ประมาณ

ราคาขออนุมัติ
งบประมาณ 
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ขอบเขต  1.3  กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงนามในสัญญาจ้างระหว่างผู้สั่งจ้างและผู้รับจ้าง ผู้ควบคุมการก่อสร้างของผู้ว่าจ้างมีหน้าที่ควบคุม
การทำงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนถูกต้องและเป็นไปตามรูปแบบ รายการสัญญา จัดทำเอกสารต่าง ๆ ที่เ กี่ยวข้องกับงานก่อสร้าง ตรวจสอบและพิจารณา       ให้ความเห็นชอบ
วัสดุ วิธีการก่อสร้างหรือสิ่งอ่ืนใดที่ผู้รับจ้างขออนุมัติการตรวจรับงานจ้างและเบิกเงินค่าก่อสร้าง การแก้ไขแบบ รายการ และสัญญา การส่งมอบงาน และสิ้นสุดเมื่อผู้รับจ้างถอนค้ำประกัน
ผลงานแล้วเสร็จ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ                  ตารางท่ี 2 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ 1. ผลงานก่อสร้างครบถ้วนถูกต้องตามแบบ  

รายการและสัญญา 
2. ดำเนินการได้ตามระยะเวลาตามสัญญา 

กรุงเทพมหานครและประชาชนทั่วไป 
 

ควบคุมการก่อสร้างได้ครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตาม
แบบรูป รายการ สัญญา และสามารถใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้รับจ้าง ควบค ุมงานการก ่อสร ้ างตามหล ักว ิชาการมี

จรรยาบรรณและมีความเป็นธรรม 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

- มติคณะรัฐมนตรี 
- พรบ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การดำเนินการก่อสร้างมี
ความถูกต้องได้ผลงาน
ก่อสร้างที่มีคุณภาพ
มาตรฐานโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได้ 

 
- 

 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้อง 
ตามแบบ รายการ สัญญา และดำเนินการ 
ตามกำหนดเวลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.3 กระบวนงานควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ                            ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

28 วัน 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

ภายใน  
15 วัน

นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 

ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

ภายใน  
30 วัน

นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 

ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

5 วัน 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

  

การเตรียมการ 

แต่งตั้งผู้แทนของผู้รับจ้าง 

การติดตั้งปา้ยประชาสัมพันธโ์ครงการ
และตรวจสอบแผนงานก่อสร้าง 

นัดเชิญคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตรวจสอบสถานที ่

เอกสารนัด
คณะกรรมการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.3 กระบวนงานควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน  
15วัน

นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 

ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

ตลอด
ระยะเวลา
ก่อสร้าง 

ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

8 วัน 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

  

 
 
 
 

2 วัน 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

  

 
 
 
 
 

  

การกำหนดแนวและค่าระดบั
ก่อสร้าง 

การควบคุมงานขณะก่อสร้าง 

การตรวจรับงานก่อสร้าง 

ประสาน
หน่วยงาน

สาธารณูปโภค 

เอกสารนัด
คณะกรรมการ 

รายงานผู้สั่ง
จ้างทราบ 

การสงวนสิทธิ์ในการปรับ
กรณีงานเกินสัญญา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.3 กระบวนงานควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

22 วัน 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

  

 
 
 
 

 
 

2 วัน 
 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

 
8 วัน 

 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

 
3 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

 
30 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

  

การแจ้งวันแล้วเสร็จงานก่อสร้าง 

การส่งมอบงาน 

การเรียกเงินคืนหรือการชดเชย 
ค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 

การบอกเลิกสัญญา 

เอกสารให้ 
สนย.พิจารณา 

การตรวจรับงานก่อสร้าง 
พิจารณา 
ตรวจสอบ 

บันทึกต่อท้าย
สัญญา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.3 กระบวนงานควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
3 วัน 

 
 
 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

 
3 วัน 

 
 
 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

   

 
  

การซ่อมแซมสิ่งเสียหายที่อยู่
ระหว่างค้ำประกัน 

การถอนค้ำประกันผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

 

20 วัน 

 

 

 

4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
2 วัน 

 

 

- ศึกษารูปแบบรายละเอียด รายการ
มาตรฐาน สัญญา ข้อกำหนดเฉพาะงาน
และอ่ืนๆ หากมีข้อขัดแย้ง หรือพบ
ข้อบกพร่องให้หารือผู้ออกแบบหรือ
ผู้บังคับบัญชา 
- โดยปกติสัญญาจะแนบหนังสือค้ำ
ประกันสัญญาของผู้รับจ้างมาด้วยให้มี
หนังสือสอบถามสถาบันการเงินผู้ออก
หนังสือ เมื่อได้รับคำยืนยันแล้วให้ส่ง
หนังสือค้ำประกันต้นฉบับ พร้อมหนังสือ
รับรองให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเก็บรักษา
ไว้เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่า
ก่อสร้าง (งวดแรก)ให้กับผู้รับจ้าง 
- ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง เพื่อการ
ทราบปัญหาและอุปสรรค เช่น ทำนบ
ไม้เดิม สาธารณูปโภค บ้านรุกล้ำ ฯลฯ 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
จัดเตรียมเจ้าหน้าที่สำหรับใช้งาน   
ดูแลบำรุงรักษาอาคารสถานีสูบน้ำ 
และอุปกรณ์ประกอบอ่ืนๆหลังงาน
ก่อสร้างแล้วเสร็จ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

 

 

- - การเตรียมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

 
 

2. 

 
 
 
 

ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 
 
 

- ผู้รับจ้างจะแต่งตั้งผู้แทนผู้มีอำนาจ  
ที่จะรับคำสั่งจากผู้ควบคุมงาน           
ที่สามารถตัดสินใจแทนผู้รับจ้าง 
ประจำหน่วยงานก่อสร้างตลอดเวลา 
มาขอความเห็นชอบ ทั้งนี้ ผู้แทน      
จะรวมถึงวิศวกร ช่างผู้ควบคุมงาน 
ฯลฯ ตามรายการและสัญญาด้วย 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 
 

- - 

 
 

3. 

 ภายใน 
30 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 
 
 
ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 

- ผู้รับจ้างต้องจัดทำป้ายประกาศ       
งานก่อสร้างที่มีขนาดและข้อความ
ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ ณ บริเวณ
สถานที่ก่อสร้างเมื่อเริ่มสัญญา โดย
จำนวนป้ายและสถานที่ติดตั้งป้าย      
ผู้ควบคุมงาน จะกำหนดให้ตามความ
เหมาะสม 
- ผู้รับจ้างต้องส่งแผนงานก่อสร้าง      
โดยระบุแผนงานและจำนวนเงินที่  
คาดว่าจะทำได้ในแต่ละเดือนจนจบ
โครงการมาให้พิจารณา ซึ่งแผนงานที่
ส่งมานั้นจะต้องได้รับอนุมัติจาก       
ผู้ควบคุมงานเป็นลายลักษณ์อักษร
ก่อนจึงจะเริ่มทำงานได้ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

แต่งตั้งผู้แทน 
ของผู้รับจ้าง 

การติดตั้งป้าย
ประชาสัมพันธ์
โครงการและ

ตรวจสอบแผนงาน
ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                  ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

-แจ ้งคณะกรรมการตรวจการจ ้างไป
ตรวจสอบสถานที่เพื่อทราบปัญหาและ
อุปสรรค 
-หากมีการขอเบิกจ่ายเงินลว่งหน้า     
ผู้รับจ้างจะต้องดำเนนิการอ่ืนๆ         
ตามเงื่อนไขของรายการสัญญาและ
ข้อกำหนดเฉพาะงานให้แลว้เสรจ็      
ก่อนนัดเชิญคณะกรรมการฯ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 
 

- - 

 
5. 

 ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
วันเซ็น
สัญญา 
 
 
 
 
 

-ผู้รับจ้างจะต้องทำแผนที่รายละเอียด
บริเวณสถานที่ก่อสร้างโดยเก็บ
รายละเอียดสิ่งก่อสร้างที่มีอยู่เดิมรวมทั้ง
แนวสาธารณูปโภคต่าง ๆ  สำหรบัขอบเขต
ที่สำรวจให้กว้างข้างละประมาณ 30 ม. 
จากแนวสภาพคลองเดิมและใหแ้สดงแนว
ศูนย์กลางคลองแสดงมุมเบี่ยงเบนของ
แนวคลองด้วย(ถ้ามี)การทำแผนที่
รายละเอียดนี้ใหใ้ช้มาตราสว่นไม่เล็กกว่า 
1 : 200 ทั้งนี ้ผู้รับจา้งจะต้องส่งแผนที่
รายละเอียดภายใน 15 วัน นบัตั้งแต่วัน
เซ็นสัญญาเพ่ือที่ตัวแทนผูว้่าจ้างจะ 

ถูกต้องตาม
แบบรูป 
รายการและ
เป็นไปตาม
หลักวิชาการ 

- -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การนัดเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง ตรวจสอบ

สถานที่ 

การกำหนดแนวและ
ค่าระดับก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

3 วัน 
 
 

กำหนดแนวและตำแหน่งก่อสรา้งที่
แน่นอนให้ต่อไป 
- ผู้ควบคุมงานจะกำหนดแนวและ      
ค่าระดับก่อสร้างให้เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือ
ร้องขอเป็นลายลักษณ์อักษร 

- - - - - 

 
6. 

 ตลอด
ระยะเวลา
ก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ควบคุมดูแลให้การก่อสร้างดำเนินไป
ตามรูปแบบ รายการ สัญญา ขอ้กำหนด
เฉพาะงานและหลักวิชาช่างที่ดี  
- ควบคุมการใชว้ัสดุก่อสร้างใหเ้ป็นไป
ตามรูปแบบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
- ควบคุมคุณภาพงานเทคอนกรีตเสริม
เหล็ก ขณะเทคอนกรีตและหลังเท
คอนกรีตให้เป็นไปตามหลักวชิาช่างที่ดี 
- ตรวจสอบและรวบรวมผลทดสอบ
คุณภาพวัสดุทางวิศวกรรม เช่น เหล็ก 
คอนกรีต หินทราย ท่อระบายนำ้ เสาเข็ม 
ค.อ.ร. ฯลฯ หากพบว่าผลทดสอบมี
คุณภาพต่ำกว่าที่กำหนด   ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชา และดำเนินการตาม
ขั้นตอนการทดสอบต่อไป 

ถูกต้องตาม
แบบรูป 
รายการและ
เป็นไปตาม
หลักวิชาการ 

- -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 
การควบคุมงาน

ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

  

 

 

 

 

 

- ประสานงานกับหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย เช่น การไฟฟ้านครหลวง 
องค์การโทรศัพท์แห่งประเทศไทย 
จำกัด (มหาชน) การประปานครหลวง 
สำนักการโยธา สำนักงานเขต 
ประชาชนในพื้นท่ี ฯลฯ เพ่ือให้งาน
ก่อสร้างดำเนินการไปตามแผนงานที่
วางไว้ 

- จัดทำรายงานผลการทำงานของ  
ผู้รับจ้างเป็นรายวัน/รายสัปดาห์ 
จำนวน 3 ชุด โดยแสดงรายละเอียด
ปริมาณงานที่ทำได้ในแต่ละวันผลงาน
รวมสะสมท่ีผู้รับจ้างทำได้ โดยจะต้อง
ระบุข้อของผลงานให้ตรงตามบัญชี
แนบท้ายสัญญา ร้อยละเปอร์เซ็นต์
ผลงานสะสม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรค
ต่างๆ(ถ้ามี)ตลอดระยะเวลาก่อสร้าง
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

- จัดการประชุมร่วมระหว่างผู้รับจ้าง 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือติดตาม
ผลงานทำงานและปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
(ถ้ามี) 
- ตอบข้อร้องเรียน อันมีผลกระทบจาก
งานก่อสร้าง หรืออ่ืนๆ  
- ทำหนังสือเร่งรัดงานก่อสร้าง เพ่ือให้งาน
ก่อสร้างแล้วเสร็จตามสัญญา หากงาน
ก่อสร้างล่าช้ากว่าแผนงานที่กำหนดไว้ 

- - - - - 

7.  8 วัน - เมื่อผู้รับจ้างทำหนังสือส่งมอบงาน 
และขอเบิกเงินให้ตรวจสอบปริมาณงาน
ตามรายการบัญชีแนบท้ายสัญญา 
จำนวนเงิน และรายการที่ขอส่งมอบงาน 
- ตรวจสอบรายการที่ขอส่งมอบงานว่า
แล้วเสร็จหรือไม่ หากไม่แล้วเสร็จให้
รายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบ พร้อมขอความเห็น เพ่ือแจ้ง     
ผู้รับจ้าง และ ผู้สั่งจ้างทราบ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การตรวจรับงาน
ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

- หากงานแล้วเสร็จตามที่ส่งมอบให้มี
หนังสือนัดเชิญคณะกรรมการตรวจ  
การจ้าง ผู้อำนวยการกองงานผู้ตรวจ
ราชการกรุงเทพมหานคร และผู้ว่า    
การตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือนัดวัดตรวจรับ
งานก่อสร้าง โดยระบุวัน เวลา และ
สถานที่ 
- จัดทำใบตรวจรับงานพร้อมใบรายงานให้
ผู้สั่งจ้างทราบ อย่างละ 3 ชุด โดยให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างลงนาม 
- ใบตรวจรับงานจะต้องระบุวันตรวจรับ
งานปริมาณงาน และจำนวนเงินแต่ละ
รายการที่ผู้รับจ้างส่งมอบพร้อมทั้ง
ยอดเงินรวมทั้งสิ้นของผลงานที่ส่งมอบ   
ในงวดนั้นๆ โดยจะต้องแสดงรายการ    
หักค้ำประกันผลงาน 10% และหักเงิน
คืนเบิกล่วงหน้า 10% (ถ้ามี) 
-จัดทำเอกสารการเบิกเงินค่าก่อสร้าง 
เสนอฝ่ายบร ิหารงานทั ่วไป เพื ่อเบิก
จ่ายเงินให้ผู้รับจ้างต่อไป 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

8. 

 2 วัน 
 

- กรณีงานแล้วเสร็จภายในสัญญาให้มี
หนังสือถึงผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
แจ้งกำหนดวันแล้วเสร็จงานอย่างน้อย 
1 วัน 
- กรณีงานไม่แล้วเสร็จภายในสัญญาให้
มีหนังสือถึงว่าการสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน แจ้งคาดการณ์กำหนดวัน   
แล้วเสร็จ ก่อนหมดอายุสัญญาอย่าง
น้อย 1 วัน และเม่ืองานแล้วเสร็จให้มี
หนังสือถึงผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
แจ้งกำหนดวันแล้วเสร็จของงาน
ก่อสร้างอย่างน้อย 1 วัน  

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

9.  2 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือลงนามโดยผู้อำนวยการ
สำนักงาน ถึงผู้รับจ้างแจ้งขอสงวนสิทธิ์
ในการปรับ โดยให้แจ้งก่อนวันหมดอายุ
สัญญาอย่างน้อย 7 วัน 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การแจ้งวันแล้วเสร็จ
งานก่อสร้าง 

การสงวนสิทธิ์ในการ
ปรับกรณีงานเกิน

สัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  22 วัน 
 
 

- ผู้รับจ้างต้องส่งหนังสือขอต่ออายุ
สัญญาที่สำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร โดยจะต้องแจ้งปัญหา
อุปสรรคต่างๆ ต่อผู้ว่าจ้างก่อนสิ้นสุด
อายุสัญญาหรืออย่างช้าไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดอายุสัญญา และแจ้งผล
การต่ออายุสัญญา ต้องส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ แล้วเก็บหลกัฐาน   
การรับหนังสือรวมไว้กัลป์เรื่องเท่านั้น 
- เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือขอต่ออายุสัญญา
พร้อมแจ้งสาเหตุ ปัญหาอุปสรรค        
ให้จัดทำบันทึกสรุปรายงานข้อเท็จจริง
เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง     
พร้อมนัดประชุมคณะกรรมการตรวจ  
การจ้าง เพ่ือหาข้อสรุป 
- สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง เสนอขออนุมัติจาก           
ผู้มีอำนาจเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว     
แจ้งผลให้ผู้รับจ้างทราบ และส่งกลุ่มงาน
นิติการดำเนินการในส่วนทีเกี่ยวข้อง 
 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

การขอต่ออายุสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร อ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

- หากมีการแก้ไขสัญญา (เพ่ิมเติม)    
ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง
สถาบันการเงินผู้ค้ำประกันสัญญา
ทราบต่อไป 
- ผู้รับจ้างต้องส่งหนังสือขออุทธรณ์ผล
การต่ออายุสัญญาที่สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร ภายใน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งผล   
การต่ออายุสัญญาจากผู้ว่าจ้าง 
- เมื่อผู้รับจ้างขออุทธรณ์ผลการต่ออายุ
สัญญาให้จัดทำรายงานข้อเท็จจริง
พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์      
ลงนามโดยผู้อำนวยการสำนักฯ เสนอ 
ผว.กทม. อนุมัติโดยคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์จะประกอบด้วย
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผู้แทน
สำนักการคลัง ผู้แทนสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

- สรุปผล ผลการพิจารณาขอคณะ
กรรมการฯ เสนอ ผว.กทม. อนุมัติเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้ว ให้แจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้รับจ้าง และคณะ 
กรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบ       
- หากผลการพิจารณาได้รับอนุมัติให้
แก้ไขสัญญาเพ่ิมเติม ให้กลุ่มงานนิติการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง และ
สถาบันการเงินผู้ประกันทราบต่อไป 

- - - - - 

12.  8 วัน 
 

- เมื่องานแล้วเสร็จครบถ้วนตาม
สัญญา และคณะกรรมการตรวจ    
การจ้าง ตรวจรับงานงวดสุดท้ายแล้ว     
ให้ส่งมอบงานก่อสร้างให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น กรท., กคน., กคจ., 
กรบ. หรือสำนักงานเขต ใช้งานดูแล 
และบำรุงรักษาต่อไป 
- จัดส่งแบบ รายการก่อสร้าง ข้อกำหนด
เฉพาะงาน บัญชีแนบท้ายสัญญา คู่มือ
การใช้งานเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่าง  ๆ
ฯลฯ ให้หน่วยงานที่รับมอบ 

- - นายช่างโยธา 
วิศวกรโยธา 
 

- - 
การส่งมอบงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 
 

- จัดทำบัญชีแสดงวัสดุ ครุภัณฑ์ แสดง
จำนวน ราคาต่อหน่วย และหมายเลข
ประจำเครื่องกล และอุปกรณ์ไฟฟ้าให้
หน่วยงานที่รับมอบ 

- - - - - 

13.  3 วัน 
 

- เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานในแต่ละงวด
แล้วเสร็จ และกระทรวงพาณิชย์ได้
ประกาศดัชนีวัสดุก่อสร้างแล้ว        
ให้คำนวณตรวจสอบการเรียกเงินคืน
แจ้งคณะกรรมการพิจารณาค่า K 
พิจารณาดำเนินการและติดตามผล
แจ้งผู้รับจ้าง การคิดคำนวณค่า K     
ให้คิดทุกครั้งที่มีการตรวจรับงาน
ก่อสร้าง 
- หากคำนวณแล้ว ปรากฏว่าต้อง
จ่ายเงินชดเชยให้รอผลการเรียกร้อง
จากผู้รับจ้างเป็นลายลักษณ์อักษรแล้ว 
ตรวจสอบเงื่อนไข พร้อมคำนวณ
ตรวจสอบและแจ้งคณะ กรรมการ
พิจารณาค่า K พิจารณาดำเนินการ
และรอผลแจ้งผู้รับจ้าง 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การเรียกเงินคืนหรือ
การชดเชยค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14.  30 วัน 
 

 
 

- ศึกษารายละเอียดของสัญญาว่ามี
รายละเอียดให้มีการบอกเลิกสัญญา
หรือไม่ 
- จัดทำสรุปการทำงานของผู้รับจ้าง
พร้อมตรวจสอบ และวิเคราะห์ว่า     
มีเหตุให้เชื่อว่าผู้รับจ้างไม่สามารถ
ทำงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาได้ และ
อาจทำให้กรุงเทพมหานครได้รับความ
เสียหาย โดยตรวจสอบจากแผนงาน
ก่อสร้างเทียบกับผลการทำงานของ 
ผู้รับจ้างที่ทำได้จริง เพื่อนำเสนอ
ผู้บริหารต่อไป 
- เมื่อมีมติจากท่ีประชุมของคณะ
ผู้บริหารให้บอกเลิกสัญญา ให้จัดทำ
หนังสือขออนุมัติบอกเบิกสัญญาจาก 
ผู้ว่าจ้าง 
- เมื่อได้รับอนุมัติให้บอกเลิกสัญญา
จากผู้ว่าจ้างแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้ง
ผู้รับจ้างทราบ (โดยส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์เท่านั้น) 
 

- - นายช่างโยธา 
วิศวกรโยธา 
 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบอกเลิกสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - เมื่อมีการบอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้าง 
และให้ทำหนังสือถึงธนาคารที่ค้ำประกัน
สัญญา เพ่ือยึดเงินค้ำประกันสัญญาต่อไป 
- จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจ
การจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
- จัดทำหนังสือถึงกรรมการพัสดุพิจารณา
เป็นผู้ละทิ้งงาน 
- สรุปข้อเท็จจริง จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบเตรียมฟ้องศาลหรือ
อนุญาโตตุลาการ 

- - - - - 

15.  3 วัน 
 

- หลังจากที่ส่งมอบงานให้หนว่ยงานที่    
รับมอบแล้ว ผู้รับจา้งยังต้องประกันผลงาน
ตามสัญญา หากตรวจพบหรือได้รับแจ้ง
จากหนว่ยงานที่รับมอบว่าพบสิง่เสียหาย 
และอยู่ระหว่างระยะเวลาค้ำประกันผลงาน 
ให้มีหนังสือแจ้งผู้รับจ้างมาทำการ
ซ่อมแซมแก้ไขภายใน 15 วัน นับจาก
ได้รับหนังสือแจ้งทางไปรษณียต์อบรับ 
หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติใหด้ำเนินการตาม
รายการแนบท้ายสญัญากำหนด 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 
การซ่อมแซม         

สิ่งเสียหายที่อยู่
ระหว่างค้ำประกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1.3 กระบวนการควบคุมการก่อสร้างระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16.  3 วัน - ก่อนหมดสญัญาค้ำประกันผลงานอย่าง
น้อย 7 วัน หรือผู้รับจ้างมีหนังสือ      
ขอถอนค้ำประกันผลงานให้มีหนังสือนัด
กรรมการตรวจการจ้างตรวจสอบสภาพ
และสรุปความเหน็ของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง หากตรวจสภาพแล้ว
เรียบร้อยให้เสนอเรื่องแจ้งฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ดำเนินการถอนค้ำ
ประกันผลงานให้ผู้รบัจ้างต่อไป 
- หากมีกรณีการฟ้องร้อง จะถอน    
ค้ำประกันผลงานไม่ได้จนกว่าคดีจะ 
ถึงท่ีสุด 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การถอนค้ำ
ประกัน 
ผลงาน 

การถอน 
ค้ำประกันผลงาน 
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ขอบเขต 1.4  กระบวนการออกแบบระบบระบายน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจรายละเอียดและข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ก่อสร้าง การออกแบบทางด้านวิศวกรรม การจัดทำรายการ
ข้อกำหนดเฉพาะงานการเขียนแบบและการประมาณราคากลางงานก่อสร้าง และสิ้นสุดที่การจัดทำร่างขอบเขตงาน (TOR) และเอกสารการประมูล เพ่ือใช้ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การจัดหาผู้รับจ้างมาดำเนินการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.4 กระบวนการออกแบบระบบระบายน้ำ              ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1. ความถูกต้องตามหลักวิชาการของการออกแบบ 
ระบบระบายน้ำ 
 

กรุงเทพมหานคร ประชาชนทั่วไป 
 
 
 

สามารถดำเนินการป้องกันน้ำท่วมและการระบายน้ำได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้มีอาชีพรับจ้างงานก่อสร้าง แบบรูป รายการและราคากลางงานก่อสร้างมีความ

ครบถ้วนถูกต้อง และสามารถดำเนินการก่อสร้างได้ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

การออกแบบระบบระบายน้ำ ความถูกต้องตามหลัก
วิชาการของการออกแบบ
ระบบระบายน้ำ 

ร้อยละ ๑00 ของความถูก
ต้องตามหลักวิชาการของการ
ออกแบบระบบระบายน้ำและ
ดำเนินการสอดคล้องกับ
แผนงานประจำปี 

 ร้อยละ 100 ของความถูกต้องตามหลักวิชาการของการ
ออกแบบระบบระบายน้ำและดำเนินการสอดคล้องกับ
แผนงานประจำปี 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.4 กระบวนงานออกแบบระบบระบายน้ำ                            ตารางท่ี 4 

จำนวน
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

รายละเอียด ผู้อำนวยการสำนัก ปลัด 
กทม. 

หน่วยงาน
สาธารณูปโภค 

(ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์) 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

14 วัน 
 
 

 

 
 

3 

    วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

 
 

12 วัน 
 

 
 
 

 

 
 

3 

     
 

วิศวกรโยธา 

 
 
7 วัน 

 

 
 

3 

  
 

แก้ไข 

   
 

วิศวกรโยธา 
 

 

เริ่ม 

-ระวางแผนที ่
-ข้อมูลระดับ 

แบบสำรวจ 
ค่าระดับงาน
ก่อสร้าง 

สำรวจลักษณะ
กายภาพของสถานที่

ก่อสร้าง 

-ข้อมูลที่ได้จาก
การสำรวจ 

-ขั้นตอนและวิธีการ
หลักทฤษฎีในการ
ดำเนินการทางดา้น
วิศวกรรม 

 

-ข้อมูลสาธารณปูโภค
ใต้ดินบริเวณก่อสร้าง 

-ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องปรับแก้แบบ  พิจารณาและวิเคราะห์

ข้อมูลการออกแบบ 

ออกแบบโครงสร้างสถานี
สูบน้ำ , ประตูระบายน้ำ 

ประสานหน่วยงาน
แจ้งเพ่ือทราบเกี่ยวกับ

โครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.4 กระบวนงานออกแบบระบบระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางท่ี 4 

จำนวน
เวลา 

จำนวนผู้
ปฏิบัติ 
(คน) 

รายละเอียด ผู้อำนวยการ
สำนัก 

ปลัด กทม. หน่วยงาน
สาธารณูปโภค 

(ไฟฟ้า,ประปา,โทรศัพท์) 

ผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

11 วัน 
 
 

 

 
 

3 

     
 

นายช่างโยธา 

 
 

6 วัน 
 
 

 

 
 

4 

     
 
วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

 
 
 

6 วัน 
 
 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 

   
 

วิศวกรโยธา 

แบบรายละเอียด
จากการพิจารณา
ของวิศวกรโยธา 

ลงนาม
ในแบบ
ก่อสร้าง 

เขียนแบบและเขียน
รายการก่อสร้าง 

-ข้อมูลราคาวัสดุ
กระทรวงพาณิชย์ 

ประมาณราคางาน
ก่อสร้าง 

กำหนดคุณสมบัติ 
เพ่ือจัดหาผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.4 ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน การออกแบบระบบระบายน้ำ                           ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
7 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ตรวจสอบตำแหน่งและ
สถานที่ก่อสร้างโดยใช้
แผนที่และระวาง 
- สำรวจความกว้างยาว
และความลึกของบริเวณ
ที่จะดำเนินการ 
- สำรวจแนวสิ่ง
สาธารณูปโภคท่ีกีดขวาง
การก่อสร้าง 

- ติดตามและ
ประเมินผลโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

- - 

2 
 
 
 
 

 

  
20 วัน 

 
- ใช้ข้อมูลจากการ
สำรวจมาพิจารณา 
- ออกแบบทางด้าน
วิศวกรรม 

 
- 

 
ติดตามและ
ประเมินผลโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-วิศวกรโยธา 
-วิศวกรไฟฟ้า 
-วิศวกรเครื่องกล 
-วิศวกรสุขาภิบาล 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

สำรวจพื้นที่ก่อสร้าง 

ออกแบบงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 ขั้นตอนงานปฏิบัติงาน การออกแบบระบบระบายน้ำ (ต่อ)                                     ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3 
 
 
 
 

  
25 วัน 

- เขียนแบบตามท่ีได้
ดำเนินการตรวจสอบ
โดยถูกต้อง 
- กำหนดรายการให้
สอดคล้องกับรูปแบบ 

- ติดตามและ
ประเมินผลโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

วิศวกรโยธา 
วิศวกรไฟฟ้า 
วิศวกรเครื่องกล 
วิศวกรสุขาภิบาล 

- - 

 
4 
 
 
 
 
 
 

  
15 วัน 

- ประมาณราคางาน
โยธาและโครงสร้าง 
- ประมาณราคางาน
ระบบเครื่องกลไฟฟ้า
และสุขาภิบาล 

- ติดตามและ
ประเมินผลโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน 

วิศวกรโยธา 
วิศวกรไฟฟ้า 
วิศวกรเครื่องกล 
นายช่างโยธา 
นายช่างไฟฟ้า 
นางช่างเครื่องกล 

ตามท่ี
กระทรวง 
การคลัง
กำหนด 

- 

 
5 
 
 
 
 

  
2 วัน 

- - -ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 
-รองผู้อำนวยการ
สำนัก 
-ผู้อำนวยการ
สำนัก 

- - - 

เขียนแบบพร้อมออก 

ประมาณราคางาน 

รายงานการ ดำเนินงาน
ออกแบบระบบระบายน้ำ 
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ขอบเขต  1.5 กระบวนการกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ โดยเริ่มต้นจากสำนักงานเขตหรือสำนักการโยธา ส่งเรื่องการกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำให้สำนักการ
ระบายน้ำพิจารณา โดยสำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำเมื่อได้รับเรื่องแล้วจะดำเนินการสำรวจพื้นที่เก็บข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด แล้วนำมาพิจารณาออกแบบขนาดท่อระบายน้ำและ
กำหนดค่าระดับท่อระบายน้ำ จากนั้นจะนำเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบและส่งเรื่องคืนให้กับสำนักงานเขตหรือสำนักการโยธา ต่อไป 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.5 กระบวนการกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ                            ตารางท่ี 2 

  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ 1. สอดคล้องกับระบบระบายน้ำเดิมในแต่ละพ้ืนที่ 

2. สอดคล้องกับระบบบำบัดน้ำเสียของกรุงเทพมหานคร 
3. การดำเนินการเป็นไป ตามกรอบกำหนดเวลา 

สำนักงานเขต/สำนักการโยธา 
 

ก่อสร้างระบบระบายน้ำย่อยในแต่ละพ้ืนที่เขต
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีที่ทำการก่อสร้างระบบ- 
ระบายน้ำย่อย 

มีข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 
ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักการระบายน้ำ 
กรุงเทพมหานคร โดยการก่อสร้างระบบ   
ระบายน้ำย่อยในแต่ละพ้ืนที่ของกรุงเทพมหานคร 
เป็นไปตามหลักวิชาการตามผลการศึกษาป้องกัน
น้ำท่วมในพื้นที่กรุงเทพมหานครและสอดคล้อง
กับระบบบำบัดน้ำเสียของกรุงเทพมหานคร 
 

การจัดทำแผนการกำหนดขนาด
และระดับก้นท่อระบายน้ำให้
สอดคล้องกับขั้นตอนการปฏิบัติ
ของสำนักการระบายน้ำ
กรุงเทพมหานคร 

- 
 
 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของการกำหนดขนาดและ
ระดับก้นท่อระบายน้ำและดำเนินการทันตามกำหนดเวลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.5 กระบวนงานกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ                             ตารางที่ 4 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
ผู้อำนวยการสำนักงาน-
พัฒนาระบบระบายน้ำ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1  

   

12 วัน 3  

   

1 วัน 1  

   

1 วัน 1  

  

 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

มอบหมายงาน 

ดำเนินการ 

เอกสารให้ สนย.
พิจารณา 

ตรวจสอบ พิจารณา พิจารณา 

เริ่ม 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.5 กระบวนงานกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ                             ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
6 วัน 

 
4 วัน 

 
7 วัน 

- ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- ตรวจสอบกรณีอยู่ในพ้ืนที่ 
  บำบัดน้ำเสีย 
- สำรวจพื้นที่ เก็บข้อมูล 
  รายละเอียด 
- ออกแบบ คำนวณ และจัดทำ 
  แบบรูป 

- - - นายช่างโยธา 
- นายช่างโยธา 
 
- นายช่างโยธา 
 
- วิศวกรโยธา 
 

- - 

2  1 วัน - รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 

- - วิศวกรโยธา 
 

- - 

3  1 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน
วิศวกรรมระบบ 
ระบายน้ำ 1, 2, 3  
-ผู้อำนวยการส่วน
วิศวกรรมระบบ
ระบายน้ำ 

- - 

  

ดำเนินการ 

รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.5 กระบวนงานกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ (ต่อ)                            ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  3 วัน - เรื่องจากหัวหน้ากลุ่มงานและ  
ผู ้อำนวยการส่วนวิศวกรรมระบบ
ระบายน้ำ ถึงผู้อำนวยการสำนักงาน
พัฒนาระบบระบายน้ำ 
เรื่องจาก ผู้อำนวยการสำนักงาน
พัฒนาระบบระบายน้ำ ถึง
ผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ  - - 

5   - - - - - - 

 

  

 ผู้บริหาร
พิจารณาลงนาม 
 

จบ 
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ขอบเขต  1.6  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ โดยเริ่มต้นจากผู้ขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำยื่นเรื่องขออนุญาตที่สำนักการ
ระบายน้ำ ในส่วนของสำนักงาน-พัฒนาระบายน้ำ จะดำเนินการสำรวจพื้นที่ เก็บข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด แล้วนำมาพิจารณาถึงสิ่งล่วงล้ำลำน้ำจะต้องไม่มีผลกระทบหรือ    กีดขวางต่อ
ระบบระบายน้ำ การป้องกันน้ำท่วม ทั้งท่ีมีอยู่เดิมและที่กำลังจะดำเนินการก่อสร้างจะไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงแนวป้องกันน้ำท่วมเดิมและค่าระดับต่ำสุดของ  สิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้อง
ไม่น้อยกว่า +2.00 ม.รทก. จากนั้นจะนำเสนอผู้บริหารเพื่อให้ความเห็นชอบโดยจะรวมเรื่องกับผลการพิจารณาของกองระบบคลอง แล้วส่งคืนให้กับ            ผู้ขออนุญาตต่อไป 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.6 กระบวนการพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                 ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1. การขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ กรณีตรงกับแนวป้องกัน 
น้ำท่วม จะไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงแนวป้องกันน้ำท่วมเดิม 
2. ค่าระดับต่ำสุดของสิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้องไม่น้อยกว่า +2.00 ม.รทก. 
3. การดำเนินการทันตามกำหนดเวลา 

ประชาชน / หน่วยราชการอ่ืน ๆ 
 

ก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำในคลอง และแม่น้ำโดย
ไม่มีผลกระทบต่อการระบายน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชน / หน่วยราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนตามระเบียบ

ปฏิบัติของทางราชการ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

- พรบ.การเดินเรือในน่านน้ำไทย พ.ศ. 2456 
- ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักการระบายน้ำ
กรุงเทพมหานคร โดยสิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้องไม่เป็น
อุปสรรคต่อการระบายน้ำ การป้องกันน้ำท่วม ทั้งที่มี
อยู่เดิมและระบบที่กำลังจะดำเนินการก่อสร้างใหม่ 
โดยกำหนดค่าระดับต่ำสุดของสิ่งล่วงล้ำลำน้ำไม่น้อย
กว่า + 2.00 ม.รทก. 

การจัดทำแผน 
การขออนุญาตทำสิ่ง
ล่วงล้ำลำน้ำให้
สอดคล้องกับขั้นตอน
การปฏิบัติของสำนัก
การระบายน้ำ
กรุงเทพมหานคร 

  ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของการอนุญาต          
ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำและดำเนินการทันตามกำหนดเวลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.6 แผนผังกระบวนงานพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                       ตารางที่ 4 

 
จำนวน
เวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 

 
รายละเอียด 

สำนักการระบายน้ำ  
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไป 

ส่วนวิศวกรรม-
ระบบระบายน้ำ 

ผู้อำนวยการ-
สำนักงาน 

ผู้อำนวยการ-
สำนัก 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 

      
 

 
 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 

      
 

 

 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 

2 

  
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 

กองระบบคลอง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป พิจารณา 

ส่วนวิศวกรรม- 
ระบบระบายน้ำ พิจารณา 

แผนที่ ค่าระดับ 
สำรวจพื้นที่บริเวณ

ขออนุญาต 
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แผนผังกระบวนงาน 

1.6 แผนผังกระบวนงานพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ต่อ)                       ตารางที่ 4 

 
จำนวน
เวลา 

 
จำนวนผู้ปฏิบัติ 

(คน) 

 
รายละเอียด 

สำนักการระบายน้ำ  
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
ฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไป 

ส่วนวิศวกรรม-
ระบบระบายน้ำ 

ผู้อำนวยการ-
สำนักงาน 

ผู้อำนวยการ-
สำนัก 

 
 

3 วัน 
 

 
 

1 

      
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 

      
 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 

  
 
 

    
 

 

 พิจารณาและวิเคราะห์
ข้อมูลเพ่ือออกแบบ 

แบบรูปข้อกำหนด 

จัดทำรายงานสรุป
ข้อเท็จจริง 



 

 51 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.6 ขั้นตอนกระบวนงานพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

  
1 วัน 

 
ส่งเรื่อง 

 
- 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

 
- 

 
2 
 
 

  
1 วัน 

 
รับเรื่อง 

 
- 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

 
- 

3 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
3 วัน 

- พิจารณาตรวจสอบ
รูปแบบของการก่อสร้าง
พร้อมทั้ง ค่าระดับ
สิ่งก่อสร้างที่ขออนุญาตว่ามี
ผลกระทบต่อการระบายน้ำ
และการป้องกันน้ำท่วม
บริเวณพ้ืนที่ที่ขออนุญาต
หรือไม่ 
- พิจารณาตรวจสอบแบบ
ขออนุญาตก่อสร้าง ว่ามี
ผลกระทบกับแนวป้องกัน
น้ำท่วมที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
หรือส่วนที่มีแผนจะก่อสร้าง
ใหม่ว่าจะสามารถป้องกัน
น้ำท่วมได้ตามที่กำหนด
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
-นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
- เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 

กองระบบคลอง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.6 ขั้นตอนกระบวนงานพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   - นัดเจ้าหน้าที่หน่วยงานที่ขอ
อนุญาต ทำการสำรวจทาง
กายภาพตำแหน่งพื้นที่ที่ขอ
อนุญาตก่อสร้างพร้อมทำผัง
สังเขปบริเวณท่ีขออนุญาต     
ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
-สิ่งปลูกสร้างที่ขออนุญาตจะต้อง
ไม่กีดขวางการก่อสร้างแนว
ป้องกันน้ำท่วมและระบบระบาย
น้ำต่างๆที่กรุงเทพมหานคร
ดำเนินการไว้แล้วหรือมีแผน    
จะดำเนินการก่อสร้างใหม่ โดย
กรุงเทพมหานคร ขอสงวนสิทธิ์ที่
จะให้ทำการรื้อถอนสิ่งก่อสร้างที่
ขออนุญาตไว้ได้ตามความจำเป็น 
-กรณีตำแหน่งขออนุญาตมีการ
ก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมอยู่
เดิมแล้ว จะไม่อนุญาตให้มีการ
ทุบ รื้อถอน ดัดแปลงโครงสร้าง
ของแนวป้องกันน้ำท่วมนั้นๆ 
- โครงสร้างของอาคารที่ขอ
อนุญาตก่อสร้างกำหนดให้ส่วน
ต่ำสุด (ท้องคาน) มีระดับความ
สูงไม่ต่ำกว่าระดับ +2.00 ม.
รทก. 
 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.6 ขั้นตอนกระบวนงานพิจารณาขออนุญาตกำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

-เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ทำการสรุปข้อเท็จจริงพร้อม
พิจารณารูปแบบที่ขออนุญาต
ก่อสร้างว่าเป็นไปตาม
ข้อกำหนดในด้านการป้องกัน
น้ำท่วมและการระบายน้ำ
หรือไม่ 
-จัดทำหนังสือรายงาน
ข้อเท็จจริงตามท่ีขออนุญาต
ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำและผลการ
พิจารณาพร้อมข้อเสนอแนะ
ผ่านหัวหน้ากลุ่มงานและ  
ผอ.ส่วนวิศวกรรมระบบ  
ระบายน้ำ พิจารณาลงนาม
เสนอ ผอ.สพน. 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- 
 
 
 
 
 
 
-นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
- 

5 
 
 
 

 1 วัน ผอ.สพน. พิจารณาเรื่องตามที่
ผอ.ส่วนวิศวกรรมระบบ
ระบายน้ำ เสนอและพิจารณา
ลงนามเสนอ ผอ.กรบ. ทราบ
ผลการพิจารณาต่อไป 

- หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

สรุปข้อเท็จจริงพร้อมผลการ
พิจารณาและเสนอแนะ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ 
กองระบบคลอง 
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ขอบเขต  1.7  กระบวนการก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์  โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการลงนามในสัญญาจ้างระหว่างผู้สั ่งจ้างและ        
ผู ้ร ับจ้าง ผู ้ควบคุมการก่อสร้างของผู้ว่าจ้างมีหน้าที ่ควบคุมการทำงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนถูกต้องและเป็นไปตามรูปแบบ รายการสัญญา จัดทำเอกสารต่าง ๆ                   
ที่เก่ียวข้องกับงานก่อสร้าง ตรวจสอบและพิจารณาให้ความเห็นชอบวัสดุ วิธีการก่อสร้างหรือสิ่งอื่นใดที่ผู้รับจ้างขออนุมัติ การตรวจรับงานจ้างและเบิกเงินค่าก่อสร้างการแก้ไขแบบ 
รายการ และสัญญา การส่งมอบงาน และสิ้นสุดเมื่อผู้รับจ้างถอนค้ำประกันผลงานแล้วเสร็จ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์                ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1. ผลงานก่อสร้างครบถ้วนถูกต้องตามแบบ รายการและสัญญา 
2.  ดำเนินการได้ตามระยะเวลาตามสัญญา กรุงเทพมหานครและประชาชนทั่วไป ก่อสร้างได้ครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามแบบรูป 

รายการ สัญญา และสามารถใช้งานได้ดี 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้รับจ้าง การก่อสร้างตามหลักวิชาการมีจรรยาบรรณและมี

ความเป็นธรรม 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

- มติคณะรัฐมนตรี 
- การจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุการคลัง 

พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุการคลัง พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ

งาน/โครงการ 

- การดำเนินการก่อสร้างมี
ความถูกต้องได้ผลงาน
ก่อสร้างที่มีคุณภาพ
มาตรฐานโปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได้ 

- ภายใน ร้อยละ 100 ของความถูกต้องตามแบบ รายการ สัญญา 
และดำเนินการทำตามกำหนดเวลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์                        ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
ส่วนวิศวกรรมระบบระบายน้ำ 

คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
28 วัน 

 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

   

ภายใน 15 
วันนับตั้งแต่เริ่ม
สัญญา 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่เริ่ม
สัญญา 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

 
 
 
 
 

   

 
 

5 วัน 
 
 

 
 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
 

การเตรียมการ 

แต่งตั้งผู้แทนของผู้รับจ้าง 

การติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์โครงการและ
ตรวจสอบแผนงานก่อสร้าง 

นัดเชิญคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตรวจสอบสถานที่ 

เอกสารนัด
คณะกรรมการ 
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แผนผังกระบวนงาน 

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
ส่วนวิศวกรรมระบบระบายน้ำ 

คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน 15 
วันนับตั้งแต่เริ่ม

สัญญา 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

   

ตลอดระยะเวลา
ก่อสร้าง 

 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
8 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
2 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

   

 
 

22 วัน 
 
 

 
 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 

    

ไม่
เห็นชอบ 

การควบคุมงานขณะก่อสร้าง 

การตรวจรับงานก่อสร้าง 

การกำหนดแนวและค่าระดับก่อสร้าง 

เอกสารนัด
คณะกรรมกา

รายงานผู้สั่ง
จ้างทราบ 

การขอต่ออายุสัญญา 

การสงวนสิทธิ์ในการ
ปรับกรณีงานเกินสัญญา 

พิจารณา บันทึกต่อท้าย
สัญญา 

เห็นชอบ 

ประสาน
หน่วยงาน

สาธารณูปโภค 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
ส่วนวิศวกรรมระบบระบายน้ำ 

คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

ผู้สั่งจ้าง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
2 วัน 

 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

   

 
8 วัน 

 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
3 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 

   

 
30 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 

   

 
3 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    

 
3 วัน 

 
ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

  
 
 

  

การส่งมอบงาน 

การเรียกเงินคืนหรือการชดเชย 
ค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 

การแจ้งวันแล้วเสร็จงานก่อสร้าง 

เอกสารให้
สนย.

พิจารณา 

การซ่อมแซมสิ่งเสียหายที่อยู่
ระหว่างค้ำประกัน 

การบอกเลิกสัญญา 

การถอนค้ำประกันผลงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์                        ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20 วัน 

 

 

 
4 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
2 วัน 

- ศึกษารูปแบบรายละเอียด รายการ
มาตรฐาน สัญญา ข้อกำหนดเฉพาะงานและ
อ่ืนๆ หากมีข้อขัดแย้ง หรือพบข้อบกพร่องให้
หารือผู้ออกแบบหรือผู้บังคับบัญชา 
- โดยปกติสัญญาจะแนบหนังสือค้ำประกัน
สัญญาของผู้รับจ้างมาด้วยให้มีหนังสือสอบถาม
สถาบันการเงินผู้ออกหนังสือ เมื่อได้รับ
คำยืนยันแล้วให้ส่งหนังสือค้ำประกันต้นฉบับ 
พร้อมหนังสือรับรองให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
เก็บรักษาไว้เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินค่า
ก่อสร้าง (งวดแรก) ให้กับผู้รับจ้าง 
- ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง เพื่อการทราบ
ปัญหาและอุปสรรค เช่น ทำนบไม้เดิม 
สาธารณูปโภค บ้านรุกล้ำ ฯลฯ 
- แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดเตรียม
เจ้าหน้าที่สำหรับใช้งาน ดูแลบำรุงรักษา
อาคารสถานีสูบน้ำ และอุปกรณ์ประกอบอ่ืนๆ 
หลังงานก่อสร้างแล้วเสร็จ 

- - -นายช่างโยธา             
-วิศวกรโยธา 

 

 

- - 

 

แต่งตั้งผู้แทน
ของ ผู้รับจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 
 

ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 
 
 

- ผู้รับจ้างจะแต่งตั้งผู้แทนผู้มีอำนาจที่
จะรับคำสั่งจากผู้ควบคุมงาน  
ที่สามารถตัดสินใจแทนผู้รับจ้าง 
ประจำหน่วยงานก่อสร้างตลอดเวลา 
มาขอความเห็นชอบ ทั้งนี้ ผู้แทน 
จะรวมถึงวิศวกร ช่างผู้ควบคุมงาน ฯลฯ 
ตามรายการและสัญญาด้วย 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 
 

- - 

3.  ภายใน 
30 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 
 
ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
เริ่มสัญญา 
 

- ผู้รับจ้างต้องจัดทำป้ายประกาศงาน
ก่อสร้างที่มีขนาดและข้อความตามที่
ระเบียบกำหนดไว้ ณ บริเวณสถานที่
ก่อสร้างเมื่อเริ่มสัญญา โดยจำนวนป้าย
และสถานที่ติดตั้งป้าย ผู้ควบคุมงานจะ
กำหนดให้ตามความเหมาะสม 
- ผู้รับจ้างต้องส่งแผนงานก่อสร้าง  
โดยระบุแผนงานและจำนวนเงินที่คาด
ว่าจะทำได้ในแต่ละเดือนจนจบ
โครงการมาให้พิจารณา ซึ่งแผนงานที่
ส่งมานั้นจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
ผู้ควบคุมงานเป็นลายลักษณ์อักษรก่อน
จึงจะเริ่มทำงานได้ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

แต่งตั้งผู้แทนของ 
ผู้รับจ้าง 

การติดตั้งป้าย
ประชาสัมพันธ์
โครงการและ

ตรวจสอบแผนงาน
ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

- แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ไปตรวจสอบสถานที่เพ่ือทราบปัญหา 
และอุปสรรค 
- หากมีการขอเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า  
ผู้รับจ้างจะต้องดำเนินการอื่นๆ  
ตามเงื่อนไขของรายการ สัญญา 
และข้อกำหนดเฉพาะงานให้แล้วเสร็จ ก่อน
นัดเชิญคณะกรรมการฯ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 
 

- - 

5.  ภายใน 
15 วัน 
นับตั้งแต่
วันเซ็น
สัญญา 
 
 
 
 
 

- ผู้รบัจ้างจะต้องทำแผนที่รายละเอียดบริเวณ
สถานที่ก่อสร้าง โดยเก็บรายละเอียดสิ่งก่อสร้าง
ที่มีอยู่เดิมรวมทั้ง 
แนวสาธารณูปโภคต่างๆ สำหรบัขอบเขตที่
สำรวจให้กว้างข้างละประมาณ 30 ม. จากแนว
สภาพคลองเดิม และให้แสดงแนวศูนย์กลาง
คลอง แสดงมุมเบี่ยงเบนของแนวคลองดว้ย (ถ้า
มี) การทำแผนที่รายละเอียดนี้ให้ใช้มาตราส่วน
ไม่เล็กกว่า 1 : 200 ทั้งนี้ ผู้รบัจ้างจะต้องส่ง
แผนที่รายละเอียดภายใน 15 วนั นับตั้งแต่วนั
เซ็นสัญญาเพ่ือที่ตัวแทนผูว้่าจ้างจะกำหนดแนว
และตำแหน่งก่อสร้างที่แนน่อนให้ต่อไป 
 

ถูกต้องตาม
แบบรูป 
รายการและ
เป็นไปตาม
หลักวิชาการ 

- -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

การนัดเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
การจ้าง ตรวจสอบ

สถานที่ 

การกำหนดแนวและ
ค่าระดับก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                                ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

3 วัน 
 
 

- ผู้ควบคุมงานจะกำหนดแนวและค่า
ระดับก่อสร้างให้เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือ
ร้องขอเป็นลายลักษณ์อักษร 

- - - - - 

6.  ตลอด
ระยะเวลา
ก่อสร้าง 

 
 
 
 
 

- ควบคุมดูแลให้การก่อสร้างดำเนินไป
ตามรูปแบบ รายการ สัญญา ข้อกำหนด
เฉพาะงานและหลักวิชาช่างที่ดี  
- ควบคุมการใช้วัสดุก่อสร้างให้เป็นไป
ตามรูปแบบรายการที่ได้รับอนุมัติ 
- ควบคุมคุณภาพงานเทคอนกรีต 
เสริมเหล็ก ขณะเทคอนกรีตและหลังเท
คอนกรีตให้เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี 
- ตรวจสอบและรวบรวมผลทดสอบ
คุณภาพวัสดุทางวิศวกรรม เช่น เหล็ก 
คอนกรีต หินทราย ท่อระบายน้ำ 
เสาเข็ม ค.อ.ร. ฯลฯ หากพบว่า
ผลทดสอบมีคุณภาพต่ำกว่าที่กำหนด  
ให้รายงานผู้บังคับบัญชา และดำเนินการ
ตามขั้นตอนการทดสอบต่อไป 
 

ถูกต้องตาม
แบบรูป 
รายการและ
เป็นไปตาม
หลักวิชาการ 

- -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  

 

 

 

- 

 

- ประสานงานกับหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง
ทุกฝ่าย เช่น การไฟฟ้านครหลวง 
องค์การโทรศัพท์แห่งประเทศไทย 
จำกัด (มหาชน) การประปานครหลวง 
สำนักการโยธา สำนักงานเขต 
ประชาชนในพื้นท่ี ฯลฯ เพ่ือให้งาน
ก่อสร้างดำเนินการไปตามแผนงานที่
วางไว้ 
- จัดทำรายงานผลการทำงานของ 
ผู้รับจ้างเป็นรายวัน/รายสัปดาห์ 
จำนวน 3 ชุด โดยแสดงรายละเอียด
ปริมาณงานที่ทำได้ในแต่ละวันผลงาน
รวมสะสมท่ีผู้รับจ้างทำได้ โดยจะต้อง
ระบุข้อของผลงานให้ตรงตาม 
บัญชีแนบท้ายสัญญา ร้อยละเปอร์เซ็นต์
ผลงานสะสม พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรคต่างๆ
(ถ้ามี) ตลอดระยะเวลาก่อสร้าง
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ผ่าน ผอ.ส่วนวิศวกรรมระบบระบาย
น้ำ และหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

- 
 

- จัดการประชุมร่วมระหว่างผู้รับจ้าง 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือติดตาม
ผลงานทำงานและปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
(ถ้ามี) 
- ตอบข้อร้องเรียน อันมีผลกระทบจาก
งานก่อสร้าง หรืออ่ืนๆ  
- ทำหนังสือเร่งรัดงานก่อสร้าง เพ่ือให้งาน
ก่อสร้างแล้วเสร็จตามสัญญา หาก
งานก่อสร้างล่าช้ากว่าแผนงานที่กำหนดไว้ 

- - - - - 

7.  8 วัน - เมื่อผู้รับจ้างทำหนังสือส่งมอบงาน 
และขอเบิกเงินให้ตรวจสอบปริมาณงาน
ตามรายการบัญชีแนบท้ายสัญญา 
จำนวนเงิน และรายการที่ขอส่งมอบงาน 
- ตรวจสอบรายการที่ขอส่งมอบงานว่า
แล้วเสร็จหรือไม่ หากไม่แล้วเสร็จให้
รายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบ พร้อมขอความเห็น เพ่ือแจ้ง
ผู้รับจ้าง และผู้สั่งจ้างทราบ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

 
 

การตรวจรับงาน
ก่อสร้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

- 
 

- หากงานแล้วเสร็จตามที่ส่งมอบให้มี
หนังสือนัดเชิญคณะกรรมการตรวจการ
จ้าง ผู้อำนวยการกองงานผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร และผู้ว่าการตรวจเงิน-
แผ่นดิน เพ่ือนัดวัดตรวจรับงานก่อสร้าง 
โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ 
- จัดทำใบตรวจรับงานพร้อมใบรายงานให้
ผู้สั่งจ้างทราบ อย่างละ 3 ชุด โดยให้
คณะกรรมการตรวจการจ้างลงนาม 
- ใบตรวจรับงานจะต้องระบุวันตรวจรับ
งานปริมาณงาน และจำนวนเงินแต่ละ
รายการที่ผู้รับจ้างส่งมอบพร้อมทั้ง
ยอดเงินรวมทั้งสิ้นของผลงานที่ส่งมอบ
ในงวดนั้นๆ โดยจะต้องแสดงรายการหัก
ค้ำประกันผลงาน 10% และหักเงินคืน
เบิกล่วงหน้า 10% (ถ้ามี) 
-จัดทำเอกสารการเบิกเงินค่าก่อสร้าง 
เสนอกลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับจ้างต่อไป 
 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  2 วัน 
 

- กรณีงานแล้วเสร็จภายในสัญญาให้มี
หนังสือถึงผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน 
แจ้งกำหนดวันแล้วเสร็จงานอย่างน้อย 
1 วัน 
- กรณีงานไม่แล้วเสร็จภายในสัญญาให้
มีหนังสือถึงว่าการสำนักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน แจ้งคาดการณ์กำหนดวันแล้วเสร็จ 
ก่อนหมดอายุสัญญาอย่างน้อย 1 วัน 
และเม่ืองานแล้วเสร็จให้มีหนังสือถึง
ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน แจ้งกำหนด
วันแล้วเสร็จของงานก่อสร้างอย่างน้อย 
1 วัน  

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

9.  2 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือลงนามโดยผู้อำนวยการ
สำนักงาน ถึงผู้รับจ้างแจ้งขอสงวนสิทธิ์
ในการปรับ โดยให้แจ้งก่อนวันหมดอายุ
สัญญาอย่างน้อย 7 วัน 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

 
  

การแจ้งวันแล้วเสร็จ
งานก่อสร้าง 

การสงวนสิทธิ์ในการ
ปรับกรณีงานเกิน

สัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  22 วัน 
 
 

- ผู้รับจ้างต้องส่งหนังสือขอต่ออายุ
สัญญาที่กองกลางสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร โดยจะต้องแจ้งปัญหา
อุปสรรคต่างๆ ต่อผู้ว่าจ้างก่อนสิ้นสุด
อายุสัญญาหรืออย่างช้าไม่เกิน 15 วัน 
นับแต่วันสิ้นสุดอายุสัญญา และแจ้งผล
การต่ออายุสัญญา ต้องส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ แล้วเก็บหลกัฐาน 
การรับหนังสือรวมไว้กับเรื่องเท่านั้น 
- เมื่อผู้รับจ้างมีหนังสือขอต่ออายุสัญญา
พร้อมแจ้งสาเหตุ ปัญหาอุปสรรค 
ให้จัดทำบันทึกสรุปรายงานข้อเท็จจริง
เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
พร้อมนัดประชุมคณะ กรรมการ- 
ตรวจการจ้าง เพ่ือหาข้อสรุป 
- สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง เสนอขออนุมัติจากผู้มี
อำนาจเมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว แจ้งผล
ให้ผู้รับจ้างทราบ และส่งฝ่ายนิติการ
ดำเนินการในส่วนทีเกี่ยวข้อง 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

  

การขอต่ออายุสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

- 
 

- หากมีการแก้ไขสัญญา (เพ่ิมเติม) 
ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง
สถาบันการเงินผู้ค้ำประกันสัญญา
ทราบต่อไป 
- ผู้รับจ้างต้องส่งหนังสือขออุทธรณ์ผล
การต่ออายุสัญญาที่กองกลางภายใน 
15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้ง
ผลการต่ออายุสัญญาจากผู้ว่าจ้าง 
- เมื่อผู้รับจ้างขออุทธรณ์ผลการต่ออายุ
สัญญาให้จัดทำรายงานข้อเท็จจริง
พร้อมเสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  
ลงนามโดยผู้อำนวยการสำนักฯ เสนอ 
ผว.กทม. อนุมัติโดยคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์จะประกอบด้วย
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง 
หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ผู้แทน
สำนักการคลัง ผู้แทนสำนักงาน
กฎหมายและคดี 
 

- - - - - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

- 
 

- สรุปผล ผลการพิจารณาขอคณะ
กรรมการฯ เสนอ ผว.กทม. อนุมัติเมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้ว ให้แจ้งผลการ
พิจารณาให้ผู้รับจ้าง และคณะ 
กรรมการพิจารณาอุทธรณ์ทราบ 
- หากผลการพิจารณาได้รับอนุมัติให้
แก้ไขสัญญาเพ่ิมเติม ให้กลุ่มงานนิติการ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง แล้วแจ้ง
คณะกรรมการตรวจการจ้าง และ
สถาบันการเงินผู้ประกันทราบต่อไป 

- - - - - 

12.  8 วัน 
 

- เมื่องานแล้วเสร็จครบถ้วนตาม
สัญญา และคณะกรรมการตรวจ 
การจ้าง ตรวจรับงานงวดสุดท้ายแล้ว 
ให้ส่งมอบงานก่อสร้างให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น กรท., สคน., กคจ., 
กรบ. หรือสำนักงานเขต ใช้งานดูแล 
และบำรุงรักษาต่อไป 
- จัดส่งแบบ รายการก่อสร้าง ข้อกำหนด
เฉพาะงาน บัญชีแนบท้ายสัญญา คู่มือ
การใช้งานเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ 
ฯลฯ ให้หน่วยงานที่รับมอบ 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 
การส่งมอบงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)               ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

- 
 

- จัดทำบัญชีแสดงวัสดุ ครุภัณฑ์ แสดง
จำนวน ราคาต่อหน่วย และหมายเลข
ประจำเครื่องกล และอุปกรณ์ไฟฟ้า
ให้หน่วยงานที่รับมอบ 

- - - - - 

13.  3 วัน 
 

- เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานในแต่ละงวด
แล้วเสร็จ และกระทรวงพาณิชย์ได้
ประกาศดัชนีวัสดุก่อสร้างแล้ว ให้
คำนวณตรวจสอบการเรียกเงินคืนแจ้ง
คณะกรรมการพิจารณาค่า K 
พิจารณาดำเนินการและติดตามผล
แจ้งผู้รับจ้าง การคิดคำนวณค่า K  ให้คิด
ทุกครั้งที่มีการตรวจรับงานก่อสร้าง 
- หากคำนวณแล้ว ปรากฏว่าต้อง
จ่ายเงินชดเชยให้รอผลการเรียกร้อง
จากผู้รับจ้างเป็นลายลักษณ์อักษร 
แล้ว ตรวจสอบเงื่อนไข พร้อมคำนวณ
ตรวจสอบและแจ้งคณะ กรรมการ
พิจารณาค่า K พิจารณาดำเนินการ
และรอผลแจ้งผู้รับจ้าง 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

  

การเรียกเงินคืนหรือ
การชดเชยค่างาน
ก่อสร้าง (ค่า K) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

14. 6 30 วัน 
 
 

 

- ศึกษารายละเอียดของสัญญาว่ามี
รายละเอียดให้มีการบอกเลิกสัญญา
หรือไม่ 
- จัดทำสรุปการทำงานของผู้รับจ้าง
พร้อมตรวจสอบ และวิเคราะห์ว่า     
มีเหตุให้เชื่อว่าผู้รับจ้างไม่สามารถ
ทำงานให้แล้วเสร็จตามสัญญาได้ และ
อาจทำให้กรุงเทพมหานครได้รับความ
เสียหาย โดยตรวจสอบจากแผนงาน
ก่อสร้างเทียบกับผลการทำงานของ 
ผู้รับจ้างที่ทำได้จริง เพื่อนำเสนอ
ผู้บริหารต่อไป 
- เมื่อมีมติจากท่ีประชุมของคณะ
ผู้บริหารให้บอกเลิกสัญญา ให้จัดทำ
หนังสือขออนุมัติบอกเลิกสัญญาจาก 
ผู้ว่าจ้าง 
- เมื่อได้รับอนุมัติให้บอกเลิกสัญญา
จากผู้ว่าจ้างแล้ว ให้ทำหนังสือแจ้ง
ผู้รับจ้างทราบ (โดยส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์เท่านั้น) 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

  

การบอกเลิกสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  - - เมื่อมีการบอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้าง 
และให้ทำหนังสือถึงธนาคารที่ค้ำประกัน
สัญญา เพ่ือยึดเงินค้ำประกันสัญญาต่อไป 
- จัดทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างในการบอกเลิกสัญญา 
- จัดทำหนังสือถึงกรรมการพัสดุ
พิจารณาเป็นผู้ละทิ้งงาน 
- สรุปข้อเท็จจริง จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบเตรียมฟ้องศาลหรือ
อนุญาโตตุลาการ 

- - - - - 

15.  3 วัน 
 

- หลังจากที่ส่งมอบงานให้หนว่ยงานที่รับ
มอบแล้ว ผู้รับจ้างยังต้องประกันผลงาน
ตามสัญญา หากตรวจพบหรือได้รับแจ้ง
จากหนว่ยงานที่รับมอบว่าพบสิง่เสียหาย 
และอยู่ระหว่างระยะเวลาค้ำประกัน
ผลงาน ให้มีหนงัสือแจ้งผู้รับจา้งมาทำ
การซ่อมแซมแก้ไขภายใน 15 วัน 
นับจากได้รับหนังสือแจ้งทางไปรษณีย์
ตอบรับ หากผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้
ดำเนินการตามรายการแนบท้ายสัญญา
กำหนด 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 
การซ่อมแซม         

สิ่งเสียหายที่อยู่
ระหว่างค้ำประกัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1.7 กระบวนงานก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย คลองมหาสวัสดิ์ (ต่อ)                       ตารางที่ 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

16.  3 วัน - ก่อนหมดสัญญาค้ำประกันผลงาน
อย่างน้อย 7 วัน หรือผู้รับจ้างมี
หนังสือขอถอนค้ำประกันผลงานให้ 
มีหนังสือนัดกรรมการตรวจการจ้าง
ตรวจสอบสภาพและสรุปความเห็น
ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  
หากตรวจสภาพแล้วเรียบร้อย 
ให้เสนอเรื่องแจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ดำเนินการถอนค้ำประกันผลงานให้
ผู้รับจ้างต่อไป 
- หากมีกรณีการฟ้องร้อง จะถอนค้ำ
ประกันผลงานไม่ได้จนกว่าคดีจะ 
ถึงท่ีสุด 

- - -นายช่างโยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

 
 

การถอนค้ำ
ประกัน 
ผลงาน 

การถอน                          
ค้ำประกันผลงาน 
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ขอบเขต  1.8  กระบวนการป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษารวบรวมข้อมูล สำรวจ วิเคราะห์หาแนวทางป้องกันและแก้ไข
การกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียนจากเปลี่ยนแปลงสภาพประเทศและสภาพภูมิอากาศ เพื่อทำการสำรวจ ออกแบบรายละเอียด ประมาณราคาคันหินป้องกันและแก้ไขการกัดเซาะ
ชายฝั่งทะลบางขุนเทียนพร้อมศูนย์สำรวจและเฝ้าระวังชายฝั่งทะเลจัดประชุมสัมมนาเพ่ือรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและจัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
เสนอต่อสำนักงานนโยบายและแผนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (สผ.) ให้ผู ้อำนวยการสำนักการ -ระบายน้ำเสนอขอความเห็นชอบดำเนินโครงการและสิ้นสุดโดยการส่ง
รายละเอียดแบบฯรายการ และประมาณราคาเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

1.8 กระบวนการป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน                          ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ การออกแบบต้องเป็นไปตามสภาพปัญหา
ของพื้นที่และหลักวิชาทางวิศวกรรม 

สำนักการระบายน้ำ 
 
 
 

รายละเอียดรูปแบบ รายการ ประมาณราคา รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) และประชมุสัมมนารับฟงั
ความคิดเห็นประชาชนเพื่อนำไปก่อสร้างคนัหินป้องกันและ
แก้ไขการกัดเซาะชายฝั่งทะลบางขุนเทียนพร้อมศูนยส์ำรวจ
และเฝา้ระวังชายฝั่งทะเล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร สำนักการะบายนำ้ ประชาชนในพืน้ที ่ คันหินสามารถแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุน

เทียนได้อย่างยั่งยนื 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                                                                         
- พระราชบัญญัติส่งเสริมการบริหารจัดการทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง พ.ศ. 2558  
-ประกาศกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม เรื่อง กำหนดโครงการ กิจการ หรือการ
ดำเนนิการ ซึ่งต้องจดัทำรายงานการประเมนิผลกระทบสิ่งแวดล้อมและหลักเกณฑ์ วิธกีาร และ
เงื่อนไขในการจัดทำรายงานการประเมนิผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

คันหินสามารถแก้ไขปัญหาการกัด
เซาะชายฝั่งทะเล 
บางขุนเทียนได้อย่างยั่งยืน 
 

การดำเนินการตาม
แผนอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

ภายใน ร้อยละ 100 ของการก่อสร้าง
แนวคนัหินป้องกันการกัดเซาะ
ชายฝั่งและศูนยส์ำรวจเฝา้ระวงั
การกัดเซาะชายฝั่ง 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน                                  ตารางท่ี 4 
ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ หน่วยงานกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเขต 
เจ้าของที่ดิน 

กลุ่มงานวิชาการและนวัตกรรมจัดการน้ำ 
ส่วนวิชาการและแผน 

  
๗ วัน 

  
10 

  

 
60 วัน 

  
10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

สำรวจ เก็บรวบรมข้อมูลและ
ตรวจสอบข้อมูลด้านต่างๆ  

ของพ้ืนที่โครงการให้เป็นปัจจุบัน 

 ศึกษาทบทวนรวบรวมข้อมูลด้าน
นโยบาย แผนงาน โครงการของภาครัฐ
และเอกชน รวมทั้งเอกสารรายงานผล
การศึกษาที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมข้อมูลโฉนด ระวาง 
ที่ดินและรายละเอียด 

จัดเตรียมบันทึกข้อตกลง 
ระหว่างกรุงเทพมหานครกับ

ผู้แทนเจ้าของที่ดิน 

ออกแบบ คำนวณ รายละเอียดโครงสร้างคันหินป้องกันการ
กัดเซาะและศูนย์สำรวจและเฝ้าระวังชายฝั่งทะเล 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน (ต่อ)                                   ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ คณะกรรมการผู้ชำนาญการ
พิจารณารายงานผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 

คณะกรรมการสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ 

ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร กลุ่มงานวิชาการและนวัตกรรมจัดการน้ำ 
ส่วนวิชาการและแผน 

 
๑๔ วัน 

 
๓ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
365 วัน 

 
10 

  
 

  

 
15 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

จัดการประชุมรับฟังความ
คิดเห็น ข้อเสนอแนะของ

ประชาชน 

 

ให้ความเห็นชอบ 
 

เขียนแบบรายละเอียด รายการก่อสร้าง 
ประมาณราคาเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

จัดทำรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 

 

ให้ความเห็นชอบ 

ไม่พิจารณา ไมเ่ห็นชอบ 

 

พิจารณา 
เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน (ต่อ)                                  ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร กลุ่มงานวิชาการและนวัตกรรมจัดการน้ำ 

ส่วนวิชาการและแผน 
๑ วัน ๑   

  
 

  
 

  

 
  

ขออนุมัติ
งบประมาณ 

จบ 

 

สำนักการระบายน้ำ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน                                  ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๗ วัน  ๑. ศึกษาทบทวน
รวบรวมข้อมูลด้าน
นโยบาย แผนงาน 
โครงการของภาครัฐและ
เอกชน รวมทั้งเอกสาร 
รายงานผลการศึกษาที่
เกี่ยวข้อง                
๒. เตรียมข้อมูล โฉนด 
ระวางที่ดิน            
๓. มีบันทึกข้อตกลง 
ระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับ
ผู้แทนเจ้าของที่ดิน 

- -หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและ
นวัตกรรมจัดการน้ำ  

-ผู้อำนวยการส่วน
วิชาการและแผน 

-วิศวกรโยธา -
นายช่างโยธา 

- - 

 

  

สำรวจ เก็บรวบรม
ข้อมูลและ

ตรวจสอบข้อมูล
ด้านต่าง ๆ  

ของพ้ืนที่โครงการ
ให้เป็นปัจจุบัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน (ต่อ)                 ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒ 
 
 
 
 
 

 60 วัน ศึกษาวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 

 

- หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ
และนวัตกรรมจัดการน้ำ,  
ผู้อำนวยการส่วน-
วิชาการและแผน 

วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

- - 

3 
 
 
 
 
 

 14 วัน จัดการประชุมรับฟัง
ความคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะของ
ประชาชน 

 

- หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ
และนวัตกรรมจัดการน้ำ,  
ผู้อำนวยการส่วน-
วิชาการและแผน 

วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

- - 

4   

365 วัน 
1. จัดทำรายการ
คำนวณทางชลศาสตร์ 
2. จัดทำรายการ 
คำนวณคันหินป้องกัน
การกัดเซาะและศูนย์
สำรวจและเฝ้าระวัง
ชายฝั่งทะเล 
3. จัดทำแบบร่าง 

- หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ
และนวัตกรรมจัดการน้ำ,  
ผู้อำนวยการส่วน-
วิชาการและแผน และ
ผู้อำนวยการ-
สำนักงานพัฒนา-
ระบบระบายน้ำ 

วิศวกรโยธา 
นายช่างโยธา 

- - 

ออกแบบ คำนวณ รายละเอียด
โครงสร้างคันหินป้องกันการกัด

เซาะและศูนย์สำรวจและ 
เฝ้าระวังชายฝั่งทะเล 

จัดการประชุมรับฟังความ
คิดเห็น ข้อเสนอแนะของ
ประชาชนคันหินป้องกัน 
การกัดเซาะและศูนย์สำรวจ
และเฝ้าระวังชายฝั่งทะเล 
 

จัดทำรายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 

คันหินป้องกันการกัด
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.8 กระบวนงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน (ต่อ)                                   ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  15 วัน 1. เขียนแบบ
รายละเอียด                         

2. จัดทำรายการก่อสร้าง 

3. จัดทำรายละเอียด
ประมาณราคาขออนุมัติ
งบประมาณ 

- -หัวหน้ากลุ่มงาน
วิชาการและ
นวัตกรรมจัดการน้ำ 
-ผู้อำนวยการส่วน
วิชาการและแผน  
-ผู้อำนวยการ
สำนักงานพัฒนา
ระบบระบายน้ำ     
-ผู้อำนวยการสำนัก
การระบายน้ำ 

-วิศวกรโยธา    
-นายช่างโยธา 

- - 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน จัดทำหนังสือขออนุมติ
ไปสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการแล้ว
เสร็จภายในกำหนด 

ทะเบียนส่งหนังสือ วิศวกรโยธา - - 

 

เขียนแบบ รายละเอียด
รายการก่อสร้าง ประมาณ
ราคาขออนุมัติงบประมาณ 
 

แจ้งสำนัก
งบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 



 
 

 

 
 

กระบวนการควบคุม 
ระบบระบายน้ำ 

 
 
 
 
 
 
 
สำนักงานระบบควบคุมน้ำ (สคน.) 
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ขอบเขต  2.1 กระบวนการงานป้องกันปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นจากการจัดทำแผนปฏิบัติการป้องกันน้ำท่วม วางแผนปฏิบัติการ ปฏิบัติตามแผน บันทึก เก็บ
ข้อมูล ตรวจสอบการปฏิบัติงานรายงานและสิ้นสุดที่การประเมิน  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.1 กระบวนการงานป้องกันปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร          ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ จัดทำแผนปฏิบัติงานและรวบรวมข้อมูลสำคัญประกอบการ
ปฏิบัติงานภาคสนามให้มีประสิทธิภาพ 
 

ประชาชนทั่วไป 
 
 
 

งานป้องกันน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-  
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. มีแผนปฏิบัติการเพ่ือป้องกันน้ำท่วมขัง          
อันเนื่องมาจากน้ำฝน น้ำเหนือ น้ำหนุนในพ้ืนที่ 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
พ.ศ. 2550 

ทำการป้องกันน้ำท่วมขัง  
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร     
ได้ตามเป้าหมาย 

- 
 
 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการร้อยละ 80 ของพ้ืนที่ประสบ
ปัญหาน้ำท่วมขังได้รับการป้องกันแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วมอย่างมีประสิทธิภาพ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.1 กระบวนงานป้องกันปัญหาน้ำท่วมในพื้นที่กรุงเทพมหานคร                                ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน/รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 

30 วัน 

 
 

16 

 
 
 
 
 

    

30 วัน 16  
 

    

 
30 วัน 

 
16 

 

 

 

 

    

 
30 วัน 

 
16 

 
 

    

 
ทุก 1 
เดอืน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

    

 

 

   

อนุมัติ 
 

เริ่ม 

จัดทำแผน พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

วางแผนปฏิบัตกิาร 

2 

ประเมินผล 

บันทึกข้อมูล ปฏิบัติตามแผน 

รายงานผล ตรวจสอบ รายงานผล รายงานผล 

ไม่อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานป้องกันแก้ปัญหาน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพ                                                                                                                              ตารางท่ี 5 
ที ่ ผงักระบวนงาน   ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 30 วัน -จัดทำแผนปฏิบัตกิารบริหาร

ทรัพยากรท่ีมีอยู่เพ่ือวางแผนการ 
ป้องกันน้ำท่วมขังในพ้ืนท่ีในแต่ละ
พ้ืนที่อย่างละเอียด 
 

- - ผู้อํานวยการสำนักงาน/
ผู้อำนวยการส่วน 

 

- - 

2  
 
 
                วางแ 
ผน  

30 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

30 วัน 

- วางแผนปฏิบัตกิารเพ่ือป้องกัน
ปัญหาน้ำท่วมขัง อันเนื่องมาจาก
น้ำฝนน้ำเหนือน้ำหนุน ในพ้ืนที ่
- จัดหามาตรการในการปฏิบัติเพ่ือ
ป้องกันน้ำท่วมขังอันเนื่องมาจาก
น้ำฝนน้ำเหนือน้ำหนุนในพ้ืนที ่
- แจ้งผู้ปฏิบัตงิานและผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ 
 
 
 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

3  
 

                 
1 วัน
ตลอดเวลา  
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 

- เจ้าหนาท่ีและผู้ควบคุมทราบ 
- ควบคุมระดับน้ำให้ไดต้ามแผน 
- ติดตามรายงานสภาพ
อากาศจากศูนยป์้องกันน้ำท่วม 
- รายงานสภาพฝนและ   
ระดับน้ำใหผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 

- - 

 

ปฏิบัติตามแผน 
 

 

การจัดทำแผนปฏบิัติ
การป้องกันนำ้ท่วม 

 

วางแผน
ปฏิบัติการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานป้องกันแกปัญหาน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพ (ต่อ)                                                                                                                       ตารางท่ี 5 
ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

บันทกึเก็บขอ้มลู 

ตลอดเวลา 
ตลอดเวลา 
 
15 วันและ   
ทุก 1 เดือน 

- จดระดับน้ำทุก 1 ชั่วโมง 
- จดรายงานการเดนิเครื่องสูบน้ำ      
การเปิด- ปิด ประตูระบายนำ้ 
- การเก็บรวบรวมข้อมูล 

- - -เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่
 
-นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า 

- - 

5  
 
 
 
 

 

ตลอดเวลา  
 
 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 

- ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของ          
เจ้าหน้าท่ีประจำ สถานีสูบน้ำ     
ประตูระบายน้ำ 
- ตรวจสอบเครื่องสูบน้ำและ
อุปกรณ์เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง 
- ตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีมีฝนตกและมี
ปัญหาน้ำท่วม 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า 

- - 

 
  

บันทึกเก็บข้อมูล 

การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.1 กระบวนงานป้องกันแกปัญหาน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพ (ต่อ)                                                                                                                       ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน    ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 

 
 

ทุก 7 วัน    
ทุก 7 วัน    
ทุก 7 วัน    
ทุก 1 
เดอืน 

- สรุปชั่วโมงการเดนิเครื่องสูบน้ำ 
- สรุประดับน้ำ 
- สรุปเหตุการณแ์ละผลการ
ปฏิบัตงิาน 
- รวบรวมรายงานผู้บังคับบัญชา           
ตามลำดับชั้น 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

7 
 

 
 
 

ประเมนิผล 

ทุก 1 เดือน - สรุปรวบรวมรายงานผลการ
ปฏิบัตงิานและสภาพ ความพร้อม
เครื่องสูบน้ำ เคร่ืองจักรกล เครื่อง
ทุน่แรง เพ่ือเป็นข้อมูลในการ
วิเคราะห์และวางแผน 

- - หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
 

- - 

รายงานผูบ้ังคับ      
บัญชาทราบ 

 

  ประเมินผล 
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ขอบเขต  2.2 กระบวนการแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นจากการวางแผนปฏิบัติในการแก้ไขปัญหาน้ำท่วม ตรวจสอบและการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
สรุปรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ สิ้นสุดที่การประเมินผล 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.2 กระบวนการแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร          ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ วางแผน รวบรวมข้อมูล และ ปฏิบัติการแก้ไขปัญหาน้ำท่วม
ขังในพื้นที่อย่างมีประสิทธิภาพ ประชาชนทั่วไป 

 
 
 

งานป้องกันน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

 

1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น  
สำนักการระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน เพื่อลดระดับน้ำได้
รวดเร็วขึ้น 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
2550 
 

ทำการแก้ไขปัญหา  
น้ำท่วมขังในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร          
จนบรรลุผลสำเร็จ 

- 
 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
พ้ืนที่น้ำท่วมขังได้รับการแก้ไขปัญหา       
ร้อยละ 100 
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แผนผังกระบวนงาน 

2.2 กระบวนงานแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร                          ตารางท่ี 4 
 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน/รผอ.สนน. 

 
 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
15 วัน 

 
16 

 
 
 

    

 
ตลอดเวลา 

 
16 

 
 
 

    

 
ตลอดเวลา 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
30 วัน 

 

 
16 

 
 
 

    

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

   

วางแผน 

3 

บันทึกข้อมูล ปฏิบัติตามแผน 

ประเมินผล 

ตรวจสอบ 
รายงานผล รายงานผล รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      2.2 กระบวนงานแก้ไขปญัหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร (ต่อ)                                                                                                                      ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

5 วัน 
 
5 วัน 
 
 
 
5 วัน 

- กำหนดวิธีปฏิบัตกิรณีเกิดเหตุ          
น้ำท่วมขังในพ้ืนที ่
- แจงแผนและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเม่ือเกิดเหตุ หรือได้รับ 
แจ้งเหตุน้ำท่วมขังให้เจ้าหนาท่ี
ทุกคนทราบ 
- ตรวจสอบความพร้อมเครื่อง
สูบน้ำ เคร่ืองจักร และเครื่อง
ทุน่แรง ท่ีใช้ในการแกป้ัญหา 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

-หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 

-นายช่างเครื่องกล/
ไฟฟ้า 

- - 

2  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา  
 
 
ตลอดเวลา  
 
 
 
ทุกชั่วโมง 

- รับแจ้งเหตุพ้ืนท่ีน้ำท่วมขังถนน     
สายหลัก ซอย และ ในคลอง ต่างๆ 
- เรง่ลดระดับน้ำในคลอง โดย
สถานีสูบน้ำอุโมงค์ระบายนำ้ 
ประตูระบายน้ำ 
- รายงานระดับน้ำ สภาพฝนและ    
การดำเนินการเป็นระยะ ให้ศูนย ์      
ป้องกันน้ำท่วมและผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
- บันทึกระดับน้ำ และการสูบน้ำ 
สภาพฝนทุกชั่วโมง 

- - -เจ้าหน้าท่ีทุก
ตำแหน่ง                      
-นายช่างเครื่องกล/
ไฟฟ้า  
 
-เจ้าหน้าท่ีทุก
ตำแหน่ง                       
 
 
-เจ้าหน้าท่ี 

- - 

วางแผนปฏิบตัิในการ
แก้ไขปัญหา 

 

ปฏิบัติการแก้ไข        
ปัญหานำ้ท่วม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.2 กระบวนงานแกไ้ขปญัหานำ้ท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร (ต่อ)                                                                                                                       ตารางที ่5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอ้างอิง 

3  1 วัน 
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 

- ส่งเจาหนาท่ีตรวจสอบพ้ืนท่ีน้ำ
ท่วมขังเพ่ือทราบ ปัญหาและ
อุปสรรค 
- รายงานสภาพน้ำท่วมขังและ
สภาพฝนตกทางวิทยุและโทรศัพท์ 
- ติดตามรายงานสภาพอากาศและ
สภาพฝนจาก ศูนยป์องกันน้ำท่วม 
- ตรวจสอบระบบไฟฟา เครื่องสูบน้ำ 
เครื่องจักรกล อย่างใกลชิด 

- เก็บขยะและวัชพืชท่ีกีดขวางทางน้ำ  
อย่างต่อเนื่อง 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

-เจ้าหน้าท่ีทุกตำแหน่ง   
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-เจ้าหน้าที ่

              

- - 

4 
 

 

 
 

บันทกึและเก็บขอ้มลู 

ตลอดเวลา 
 
15 วัน 

- จดระดับน้ำและสภาพการ
เดนิเคร่ือง สูบน้ำทุกชั่วโมง 
- เก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

- - 
 

 

 

 

 

 

-เจ้าหน้าที ่
 
-หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
 

- - 

 

 

ปฏิบัติการแก้ไข           
ปญัหานำ้ท่วม 

 

บันทึกเก็บข้อมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.2 กระบวนงานการแกไ้ขปญัหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร (ต่อ)                                                                                                                  ตารางที ่5 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 

 
 

ตรวจสอบ

ระบบและ 

การ

ปฏบิัตงิาน

ของ

เจา้หนา้ที ่

ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 

- ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของ       
เจ้าหน้าท่ีประจำสถานีสูบน้ำ 
- ตรวจสอบระบบไฟฟ้า เคร่ืองสูบน้ำ 
เครื่องจักรกล ท้ังหมดอย่างใกล้ชิด 
- รายงานผู้บังคับบัญชาเม่ือเกิด
เหตุ ขัดข้องหรือ อุปสรรคท่ีพบใน
ขณะนั้น 

- - -วิศวกรเครือ่งกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครือ่งกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า            

- - 

6 
 
 
 
 
 
 
 

ทุก 1 เดือน 
 
ทุก 1 เดือน 
 
ทุก 1 เดือน 
 
ทุก 1 เดือน 

 - สรุปชั่วโมงการเดนิเครื่องสูบน้ำ 
 
 - สรุประดับน้ำ 
 
- สรุปเหตุการณแ์ละผลการปฏิบัตงิาน 

 
- รวบรวมรายงานผู้บังคับบัญชาตาม
ระดับชั้น 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

7  
 

ประเ
มนิผ
ล 

ทุก 1 เดือน - สรุปรวบรวมรายงานผลการ
ปฏิบัตงิานและสภาพ ความพร้อม
เครื่องสูบน้ำ เคร่ืองจักรกล เครื่องทุน่
แรง เพ่ือเป็นข้อมูลในการวิเคราะห์
และวางแผน 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

 

รายงานผู้บงัคับบัญชาทราบ 

 

ประเมินผล 

ตรวจสอบระบบและ
การปฏิบัติงานของ   

เจ้าหนา้ที ่
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ขอบเขต  2.3 กระบวนการงานซ่อมแซมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง  โดยเริ่มจากการรับรายงานการชำรุด ตรวจสอบเบื้องต้น ตรวจสอบโดยละเอียดและ
ซ่อม เบิกอะไหล่วัสดุ จัดจ้างเหมาซ่อม จัดหาอะไหล่ ประกอบการติดตั้ง ตรวจสอบผลการดำเนินการ ลงทะเบียนประวัติ สิ้นสุดที่การสรุปและรายงานผล 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.3 กระบวนการงานซ่อมแซมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง            ตารางท่ี 2 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า 

เครื่องกล และเครื่องทุ่นแรงต่างๆได้รับการดูแลซ่อมแซมให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ขอรับบริการซ่อมแซม 
 
 
 

ให้งานซ่อมแซมอุปกรณ์ เครื่องจักรบรรลุสำเร็จ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-   
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. รักษาอัตราการสูบน้ำคงเดิม 
2. มีความรวดเร็วในการซ่อมแซม 
3. มีเครื่องสูบน้ำฯ ใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม-
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
พ.ศ. 2550 

งานซ่อมแซม แก้ไข 
เครื่องจักร อุปกรณ์บรรลุผล
สำเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ 

ทำให้การป้องกันมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100  เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงประจำสถานีฯ
ได้รับการแก้ไข จนแล้วเสร็จพร้อมใช้งาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.3 กระบวนงานซ่อมแซมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                                  ตารางที่ 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
ตลอดเวลา 

 
56 

 
 
 

    

 
7 วัน 

 
16 

 
 
 

    

 
30 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
7 วัน 

 

 
16 

 
 
 

    

 
2 วัน 

 
16 

 

 

 

    
 
 
 

อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

จัดซื้อ,จ้าง
เหมา 

ตรวจสอบผลการดำเนินการ
หรือการซ่อม ลงทะเบียน 

จัดหาอะไหล่ วัสดุ 

เบิกอะไหล่ พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

รายงานการ
ชำรุด 

สรุปและรายงาน
ผล 

รายงานผล รายงานผล 

    4 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.3 กระบวนงานซ่อมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณไ์ฟฟ้า เครือ่งจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                                                                                                    ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตลอดเวลา - เจ้าหน้าท่ีควบคุมเม่ือพบเหตุขัดข้อง
หรือชํารุดของอุปกรณ์เครื่องสูบน้ำ 
ระบบไฟฟ้า เครื่องจักรกล เครื่องทุน่
แรง ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทันทีทาง
วิทยุ โทรศัพท์ 
- เจ้าหน้าท่ีทำบันทึกรายงานหรือ
บันทึกแจ้งเหตุขัดข้องในแบบฟอร์ม
การเก็บข้อมูล 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 

 
 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

2 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 
 
1 วัน 

 

- เจ้าหน้าท่ีควบคุมตรวจสอบเหตุ    
ขัดข้องในเบื้องต้น เพ่ือหาสาเหตุ      
อุปสรรคแก้ไขปัญหา 
- ถ้าไม่สามารถแก้ไขไดใ้ห้รายงาน
ผู้บังคับบัญชา ทราบโดยเรง่ด่วน 
- ทำบันทึกรายงานเป็นทางการ 
 
 
 
 
 
 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

 
 
 

- - 

 

  

 

 

  

  

รายงานการชาํรุด
และขัดข้อง 

 

การตรวจสอบเบื้องต้น 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.3 กระบวนงานซ่อมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณไ์ฟฟ้า เครือ่งจักรกลและเครื่องทุ่นแรง (ต่อ)                                                                                             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3  
 
 

 
 
 

 
ตรวจสอบโดย

ละเอยีด 

แล
ะ

ซอ่
ม 

1 วัน 
 
1 วัน 
3 วัน 
1 วัน 
 
 
15 วัน 
3 วัน 
1 วัน 
1 วัน 
1 วัน 

-ผู้บังคับบัญชาแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบ
และซ่อมแซม 
- ดำเนินการตรวจสอบโดยละเอียด 
- ดำเนินการซ่อมส่วนทีช่ํารุด 
- เบิกอะไหล่ วัสดุ หรือจ้างเหมาเพ่ือ
ดำเนินการซ่อม กรณีจ้างเหมาให้แจ้ง
รายการและประมาณราคาประกอบด้วย 
- ตรวจสอบและพิจารณาความเหมาะสม 
- จัดหาวัสดุ อะไหล่ หรือจ้างเหมาซ่อม 
- ประกอบและติดตั้ง 
- ตรวจสอบความถูกต้องในการดำเนินการ 
- รายงานผลการซ่อมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
 

- - -วิศวกรไฟฟ้า 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- - 

 

 

 

 

ตรวจสอบโดยละเอียด    
และซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.3 กระบวนงานซ่อมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณไ์ฟฟ้า เครือ่งจักรกลและเครื่องทุ่นแรง (ต่อ)                                                                                               ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
1 วัน 
 
1 วัน 
2 วัน 
 
 
1 วัน 

- ช่างท่ีซ่อมรายงานและกำหนด
รายการส่วนทีช่ํารุด 
- ช่างท่ีซ่อมเบิกอะไหล่หรือเสนอเพ่ือ   
จ้างเหมาซ่อม 
- ตรวจสอบและพิจารณาความถูกต้อง 
- กรณีจ้างเหมาซ่อมต้องทำรายงาน 
ประเมินราคา และรายละเอียด           
ข้อกำหนดการจ้างประกอบด้วย 
- เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-วิศวเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- - 

5  

 

 

1 วัน 
 
14วัน 

- ผู้บังคับบัญชาพิจารณา        
ความเหมาะสมและรายละเอียด 
- จัดหาหรือจัดจ้าง 
 

 

- - -ผู้อํานวยการสำนักงาน/
ผู้อำนวยการส่วนฯ 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- - 

6  

 

 

 

1 วัน 
 
1 วัน 

- ช่างผู้ซ่อมไดร้ับอะไหล่ วัสด ุหรือ     
งานจ้างเหมาซ่อมแล้วเสร็จ 
- ประกอบและติดตั้งหรือซ่อมให้อยู่ใน   
สภาพเดิม 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

 

- - 

 
 

จัดหาอะไหล่วัสด ุ
หรือจ้างเหมา
ซ่อม 

ประกอบ หรือติดตั้ง 

เบิกอะไหล่ วัสดุหรือ   
จ้างเหมาซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.3 กระบวนงานซ่อมเครื่องสูบน้ำ อุปกรณไ์ฟฟ้า เครือ่งจักรกลและเครื่องทุ่นแรง (ต่อ)                                                                                             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 

3 วัน 
 
3 วัน 

- รายงานผลการซ่อมและการประกอบ
ติดต้ัง 
- ตรวจสอบผลการดำเนินการ 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า  

- - 

8  
 
 

ลงทะเบียนประวัติ 

6 วัน 
1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารการดำเนินการ 
- ลงทะเบียนประวัต ิ

- - -เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ 
-เจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที่ 

- - 

9  
 
 

 

ผล จบ 

1 วัน 
1 วัน 

- สรุปผลการดำเนินการ 
- รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 

- - -วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า  
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

 

ตรวจสอบผลการดำเนนิ    
หรือการซอ่ม 

 

ลงทะเบียนประวัต ิ
 

สรุปและ 
รายงานผล 

 



 

 96 

ขอบเขต  2.4 กระบวนการงานบำรุงรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง  โดยเริ่มจากการจัดทำแผนให้ผู้บริหารพิจารณา วางแผน ปฏิบัติตามแผน 
สรุปการปฏิบัติงานสิ้นสุดที่การสรุปและประเมินผล 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.4 กระบวนการงานบำรุงรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง                   ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ ปฏิบัติการบำรุงรักษาเครื่องสูบน้ำสถานีสูบ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง ตามแผนงานและกำหนดเวลาอย่าง
ถูกต้อง 
 

ผู้รับผิดชอบสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ    
อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง 
 
 
 

การบำรุงรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องจักร อุปกรณ์    
ให้พร้อมทำงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ   
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. ยืดอายุการใช้งาน 
2. ประหยัดงบประมาณในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พ.ร.บ. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ปฏิบัติการบำรุงรักษาสถานี
สูบน้ำ เครื่องจักรกล 
อุปกรณ์ไฟฟ้า และ     
เครื่องสูบน้ำ ได้ตามแผนที่
กำหนด 

ระบบป้องกันน้ำท่วม 
และระบายน้ำที่มี
ประสิทธิภาพสูง 
 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100  เครื่องสูบน้ำสถานีสูบน้ำ 
อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
ได้รับการซ่อมบำรุงตามแผนที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.4 กระบวนงานบำรุงรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง                      ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 

7 วัน 

 
 

16 

  
 
 
 
 

    

90 วัน 16  
 

 
 
 

   

 
7 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

 

    

   

 

 

 

 

    

 
 

จัดทำแผนและวาง
แผนการปฏิบัต ิ

อนุมัติ 
 ปฏิบัติตามแผน/ควบคุม

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียน

5 

ไม่อนุมัติ 
 

สรุปและรายงาน
ผล 

รายงานผล 

พิจารณา 

รายงานผล รายงานผล 

พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.4 กระบวนงานรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                                                                                     ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 
จัดทําแผนและวางแผน 
ปฎบิัตกิารบํารุงรักษาฯ 

2 วัน 
 
3 วัน 
 
2 วัน 

- รวบรวมข้อมูล 
 
- เขียนแผนการบำรุงรักษา 
 
- จัดเตรียมกําลังคน 
แรงงานและเครื่องมือ 
อะไหล่-วัสดุท่ีจำเป็น 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  

- - 

2  

 
ปฎบิัตติามแผน/ควบคุม/ 
ตรวจสอบการปฎบิัตงิาน 

80 วัน 
 
 
10 วัน 
 

- เจ้าหน้าท่ีหน่วยซ่อมและ       
เจ้าหน้าท่ีควบคุมดำเนินการ   
การซ่อมบํารุงตามแผนท่ีกำหนด 
- สรุปเก็บรวบรวมข้อมูลและ
รายงานผลการปฏิบัตงิาน 

- - -วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า    
 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า             

 

- - 

3  
รายงาน/

ลงทะเบยีน จบ 

1 วัน 
 
5 วัน 
 
 
1 วัน 

- ทำข้อมูลท้ังการบำรุงรักษา
ลงทะเบียน ประวัต ิ
- สรุปปัญหา อุปสรรคการ
ปฏิบัตงิานเก่ียวกับแผนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบตามข้ันตอน 
-รายงานผลความสำเร็จ ปัญหา 
อุปสรรคเป็นระยะ 
 
 

- - -เจ้าหน้าที ่
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า   
 
 
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 

- - 

 

จัดทำแผนและวางแผน
ปฏิบัติการบำรุงรักษา สถานี
สูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์
ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและ
เครื่องทุ่นแรง 

ปฏิบัต/ิควบคุม/ตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน ตามแผน 

สรุปรายงาน ลงทะเบียน-
ประวัติ ประเมินผลการ-

บำรุงรักษาเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.4 กระบวนงานรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง (ต่อ)                                                                             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

ควบคมุการ
ปฎบิัตงิาน 

1 วัน 
 
3 วัน 
 
3 วัน 
 
1 วัน 

- รับรายงานผลการปฏิบัตงิาน 
ปัญหาอุปสรรค 
- ตรวจสอบและเปรียบเทียบ           
ผลการปฏิบัตกัิบแผนการปฏิบัต ิ
- สรุป เก็บรวบรวมข้อมูล และ
รายงานผลการปฏิบัต ิ
- ให้ข้อเสนอแนะ 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า  

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

5  
 

ตรวจสอบการ
ปฎบิัตงิาน 

ตลอดเว
ลา 
ตลอดเว
ลา 

- ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของ
หน่วยปฏิบัต ิ
- ให้คำปรึกษา แนะนํา 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-หัวหน้ากกลุ่มงาน 

- - 

6  
 
 

สรปุ
รายงา

น 

1 วัน 
 
 
1 วัน 

- เก็บข้อมูลท้ังหมด รวบรวม     
รายงานผลผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
 
- สรุปปัญหา อุปสรรคท้ังหมด 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

 

  

สรุปรายงาน 

 

ควบคุมการปฏิบัตงิาน 
 

 

 

ตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 

 

สรุปรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.4 กระบวนงานรักษาสถานีสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำ อุปกรณ์ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง (ต่อ)                                                                             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 

ลงทะเบียนประวัติ
การ รักษา 

1 วัน - นําข้อมูลท้ังการบำรุงรักษา
ลงทะเบียนประวัติ 

- - เจ้าหน้าที่ - - 

8  
 
 
 
 

2 วัน - สรุปข้อมูลการปฏิบัตงิาน  
เก่ียวกับแผน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ  
ตามข้ันตอน 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

 
 
 

ลงทะเบียนปฏบิัติ-  
การบำรุงรักษา 

สรุปประเมินผลเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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ขอบเขต  2.5 กระบวนการถ่ายเทน้ำในคูคลองสายหลัก โดยเริ่มจากการจัดทำแผนปฏิบัติการถ่ายเทน้ำในคลองสายหลัก ให้ผู้บริหารพิจารณาเสนอขออนุมัติ ปฏิบัติตามแผน สิ้นสุดที่การ
ประเมินผลและรายงานผู้บริหารทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.5 กระบวนการถ่ายเทน้ำในคูคลองสายหลัก             ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ คูคลองเป้าหมายสายหลักได้รับการถ่ายเทน้ำ ตามแผนที่กำหนดใน
โครงการคลองสวยน้ำใส ประชาชนที่อาศัยในคูคลองสายหลัก 

 
 
 

ให้น้ำในคูคลองสายหลักมีการถ่ายเทไหลเวียน
บรรเทาปัญหาน้ำเน่าเสีย 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-  
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. สามารถปฏิบัติงานให้น้ำในคูคลอง               
ทั่วกรุงเทพมหานครไม่เน่าเสีย 
2. ปฏิบัติงานการถ่ายเทน้ำต่อเนื่อง เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
 

ระบบไหลเวียนน้ำในคูคลอง
สายหลัก ถ่ายเทได้ตาม
เป้าหมาย มีคุณภาพน้ำดีขึ้น 

ทำให้การแก้ไขปัญหา
น้ำเสียเป็นไปได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของคูคลองสายหลักท่ีเป็นคลอง
เป้าหมายได้รับการถ่ายเทน้ำอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.5 กระบวนงานถ่ายเทน้ำในคูคลองสายหลัก                            ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 
120 วัน 

 
 

16 

  
 
 
 
 
 

 

 

  

7 วัน 16  
 

 
 
 

   

 
ทุก 1 เดือน 

 
16 

 

 

 

 

 

 

    

 
5 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไม่อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

การจัดทำแผนปฏิบัติการ
ถ่ายเทน้ำในคลองสายหลัก 

พิจารณา 

เสนอขออนุมัติ 

พิจารณา 

พิจารณา 

รายงานผล รายงานผล รายงานผล 

6 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

บันทึก
ข้อมูล 

ปฏิบัติตามแผน 

พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.5 กระบวนงานถายเทน้ำในคลองสายหลัก                                                                                                                                                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   120 วัน 
 
 
 
15 วัน 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
15 วัน 
 
30 วัน 

-สํารวจตรวจสอบคลองสายหลักท่ีจะ
ดำเนินการ ถ่ายเทน้ำเพ่ือใหสภาพน้ำ        
อยู่ในเกณฑ ์และสามารถ ดำเนินการได้
อย่างต่อเนื่อง 
- สํารวจตรวจสอบ ทรัพยากรท่ีมีอยู่
เพ่ือใช้ดำเนินการอย่างเหมาะสม 
เพียงพอ 
- กำหนดระยะเวลาดำเนินการ แผนการ
ถ่ายเทน้ำ จะเริ่มดำเนินการสิ้นฤดูฝนไป
แล้ว ประมาณต้นเดอืน พฤศจิกายน
ก่อนเทศกาลลอยกระทงจนถึงเดอืน 
พฤษภาคม ของทุกปี 
- กำหนดข้ันตอนการปฏิบัตอิย่าง
ละเอียดชัดเจน เพ่ือการปฏิบัตอิย่าง
ถูกต้อง 
- กำหนดจำนวนคลอง ท่ีสามารถ     
ดำเนินการได้ 100% 
- แจ้งปัญหาและอุปสรรคท่ีอาจจะทำ
ให้ผลดำเนินการลดลง 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
 
 
-นายเครื่องกล/ไฟฟา 
 
 
-ผู้อำนวนการสำนักงาน 
 
 
 
 
-ผู้อำนวนการส่วน 
 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 

- - 

 

การจัดทำ
แผนปฏบิัติการ

ถ่ายเทน้ำในคลอง
สายหลัก 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.5 กระบวนงานถายเทน้ำในคลองสายหลัก (ต่อ)                                                                                                                                      ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
น 
 
 
 

7 วัน - เม่ือกําหนดการจัดทำแผนปฏิบัตกิาร
ถ่ายเทน้ำฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้อง
ดำเนินการเสนอขออนุมัติ แผนให้ผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติเห็นชอบก่อน       
จึงสามารถนำมาใช้ปฏบัิตไิด้ 
 

- - ผู้อำนวยการสำนักงาน - - 

3  
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
1 วัน  
 
ตลอด 
เวลา 
ตลอด 
เวลา  
ตลอด 
เวลา 
ตลอด 
เวลา 

- จัดประชุมผู้ปฏิบัตงิานและเจ้าหน้าท่ี 
เก่ียวข้องเพ่ือปฏิบัติตามแผนท่ีกำหนด 
- กำหนดเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในแต่ละ  
พ้ืนทีค่ลอง 
- ประตูระบายนำ้เปิดน้ำเข้าในช่วงนำ้ข้ึน
ตามระดับท่ีกำหนด 
-สถานีสูบน้ำสูบนำเข้าระบบคลองตาม     
ค่าท่ีกำหนด 
- ตรวจสอบ บันทึกค่าระดับน้ำท่ีสถานี  
สูบน้ำและ ประตูระบายน้ำทุก 1 ชั่วโมง 
- ตรวจสอบรายงานสภาพน้ำในคลอง  
ตามจุดตรวจท่ีกำหนด 1 ครั้งต่อวัน และ
รายงานศูนยป์้องกันน้ำท่วม สนน. ทราบ 

- - -ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
-เจ้าหน้าที่ 
 
-เจ้าหน้าที่ 
 

-เจ้าหน้าที่ 
 

-เจ้าหน้าที่ 
 

- - 

 

เสนอขออนมุัติแผนงาน 
 

ปฏิบัติตามแผนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  2.5 กระบวนงานถายเทนำ้ในคลองสายหลัก (ต่อ)                                                                                                                                              ตารางท่ี 5 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 

การจัดเก็บข้อมูล
ฯ 

ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา  
       
ตลอดเวลา 

- จดบันทึกการทำงานของสถานีสูบน้ำ   
ประตูระบายน้ำ 
- จดบันทึกการทำงานของเครื่องสูบน้ำ     
ทุก 1 ชั่วโมง 
- จัดทำรายงานการตรวจสภาพน้ำ        
ทุก 1 วัน 

- - -เจ้าหน้าที่ 
  

-เจ้าหน้าที่ 
 

-เจ้าหน้าที่ 
 
 

- - 

5  
 
 
 

รายงานผู้บังคับบญ
ชาเพื่อ 

ทร
าบ 

7 วัน 
 
7 วัน 
 
ทุก 1 เดือน 

- สรุปชั่วโมงการเดนิเครื่องสูบน้ำ         
ทุก 7 วัน 
- สรุประดับน้ำและสภาพน้ำในคลองท่ี
ดำเนินการ ทุก 7 วัน 
- รวมรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นทุก 1 เดือน 

- - -เจ้าหน้าที่ 
 
-เจ้าหน้าที่ 
 

-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

6  
 
 

ประเมินผ
ล     จบ 

30 วัน - สรุปจำนวนคลองสายหลักท่ี
ดำเนินการถ่ายเทน้ำ สามารถ
ดำเนินการได้ตามจำนวนเป้าหมายท่ี
กำหนดหรือไม่ 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

การจัดเก็บข้อมลู         
การทำงาน ระดบันำ้และ 

สภาพน้ำ 

 

ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

รายงานผูบ้งัคับบัญชา    
เพื่อทราบ 
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ขอบเขต  2.6 กระบวนการบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง เพื่อป้องกันปัญหาน้ำท่วม  โดยเริ่มจากการจัดทำแผนปฏิบัติการบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิงเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 
วางแผนปฏิบัติการตามแผนจัดเก็บข้อมูลการทำงาน ตรวจสอบการปฏิบัติงาน รายงานผู้บังคับบัญชา สิ้นสุดที่การประเมินผล 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.6 กระบวนการบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง เพื่อป้องกันปัญหาน้ำท่วม                          ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ การบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิงเพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหา
น้ำท่วม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ประชาชนที่อาศัยในพ้ืนที่โครงการแก้มลิง 
 
 
 

การป้องกันน้ำท่วมด้วยระบบแก้มลิงอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-  
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

การบริหารจัดการน้ำในบึงรับน้ำให้สอดคล้องกับ  
ภูมิทัศน์โดยรอบบึงรับน้ำ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
2550 

การบริหารจัดการแก้มลิง
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ระบบป้องกันน้ำท่วม
ในพ้ืนที่แก้มลิงอย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
 
                                            

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง
เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วม ได้รับการ
บริหารจัดการตามเป้าหมายที่กำหนด 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.6 กระบวนงานบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง เพื่อป้องกันปัญหาน้ำท่วม                                  ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 

15 วัน 

 
 

16 

  
 
 
 

    

15 วัน 16  
 

 
 
 

   

 
30 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
30 วัน 

 
16 

 

 

 

 

    

 
1 วัน 

 

 
16 

     

       

ไม่อนุมัติ 
 พิจารณา 

อนุมัติ 
 

ปฏิบัติตามแผน 

การจัดทำแผน 

บันทึก
ข้อมูล 

วางแผน 

7 

ประเมินผล 

พิจารณา 

อนุมัติ 
 

ตรวจสอบ 

พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.6 กระบวนงานบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง เพื่อป้องกันปัญหานำ้ท่วม                                                                                                        ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 

- จัดทำแผนปฏิบัตกิาร        
การบริหารทรัพยากรท่ีมีอยู่       
เพ่ือวางแผนบริหารบึงรับน้ำ  
ตามโครงการแก้มลิงเพ่ือป้องกัน
ปัญหาน้ำท่วม 

 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
 

 

- - 

  

การจัดทำแผนปฏบิัติ
การบริหารบึงรับน้ำ                 
ตามโครงการแก้มลิง           
เพื่อป้องกันปัญหา    

น้ำท่วม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.6 กระบวนงานบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิง เพื่อป้องกันปัญหานำ้ท่วม (ต่อ)                                                                                                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

15 วัน 
 
 
 

 

- วางแผนปฏิบัตกิารเพ่ือ
ป้องกันน้ำท่วมกําหนดค่า
ระดับน้ำต่ำสุดของบึงรับน้ำสูบ
ระบายน้ำออกจากบึงรับน้ำ
จนถึงค่าระดับตามแผน 
กำหนดช่วงระยะเวลารองน้ำ
ในบึงให้อยู่ในระดับเพ่ือใช้เป็น
แกมลิงโดยจะเริ่มดำเนินการ
ก่อนช่วงฤดูฝน ประมาณต้น
เดอืนพฤษภาคมถึงเดือน
พฤศจิกายน ของทุกปี
กําหนดการปฏิบัตงิานของ
สถานีสูบน้ำ กำหนดแผนงาน
การเดนิเครื่องสูบน้ำ กำหนด
แผนงานการเปิดประตูระบาย
น้ำรับน้ำเข้าบึงกำหนด
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบการสั่งการ 
และการปฏิบัตงิาน 
- จัดประชุมผู้ปฏิบัตงิานและผู้ท่ี
เก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
 
 

- - ผู้อำนวยการส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

- - 

 
วางแผนปฏิบตัิการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      2.6 กระบวนงานบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิงเพื่อป้องกันปัญหาน้ำท่วม (ต่อ)                                                                                                 ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 

- ตรวจสอบเจ้าหน้าท่ีปฏิบัตกิาร           
พร้อมเข้าใจ การปฏิบัตงิานได้ 
- ควบคุมระดับน้ำในบึงรับน้ำให้อยู่
ในระดับต่ำสุดตามแผน 
- ควบคุมการเดนิเครื่องสูบน้ำ 
 
- ติดตามรายงานสภาพอากาศ
จากศูนยป์้องกันน้ำท่วม 
- รายงานสภาพฝนและระดับน้ำ            
การเดนิเครื่องใหผู้เก่ียวข้องทราบ 
- ติดตามรับฟังคำสั่งการจาก
ผู้บังคับบัญชาโดยใกล้ชิด 
- เปิดหรือปิดบึงรับน้ำตามคำสั่ง
ของผู้บังคับบัญชาเท่านั้น 
- สั่งเปิด-ปิดบึงรับน้ำ กรณีท่ีมีฝน
ตกและเกิดปัญหาน้ำท่วมพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-วิศวกรเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 
 
-เจ้าหนา้ที ่
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- - 

 

 

ปฏิบัติตาม
แผนงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.6 กระบวนงานบริหารบึงรับน้ำตามโครงการแก้มลิงเพื่อป้องกันปัญหาน้ำท่วม                                                                                                         ตารางท่ี 5 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

 

ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 
 
ตลอดเวลา 

- จัดทำตารางบันทึกค่าระดับน้ำ    
ทุก ๆ 1 ชั่วโมง 
- จัดทำตารางบันทึกตรวจเช็คสภาพ
การเดนิเครื่อง สูบน้ำทุก 1 ชั่วโมง 
- จัดทำบันทึกรายงานการเปิด-ปิด 
บึงรับน้ำทุกครั้งทีด่ำเนินการ 
- รวบรวมข้อมูลรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
-วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

5  
 
 
 
 
 

 

ตลอดเวลา  
 
 
ตลอดเวลา 

 
 
 
ตลอดเวลา 

- ตรวจสอบการปฏิบัตงิานของ    
เจ้าหน้าท่ีประจำบึง รับน้ำในเวลา
และนอกเวลาราชการ 
- ตรวจสอบความพร้อมของเครื่อง
สูบน้ำ ประตูระบายน้ำ อุปกรณ์ 
เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงท่ีใช้
ปฏิบัตงิาน 
- ตรวจสอบพ้ืนท่ีน้ำท่วมท่ีมีปัญหา
เพ่ือพิจารณาเปิดบึงรับน้ำ 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

 
 
 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

 

การจัดเก็บข้อมลู การทำงาน    
การเดนิเครื่องสูบน้ำ 

การตรวจสอบการ
ปฏิบัติงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
2.6 กระบวนงานบริหารบึงรบัน้ำตามโครงการแก้มลิงเพือ่ป้องกันปัญหาน้ำท่วม (ต่อ)                                                                                         ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 
ตลอดเวลา  
 
ตลอดเวลา 

- สรุปชั่วโมงการเดนิเครื่องสูบน้ำ   
ทุก 7 วัน 
- สรุปคา่ระดับน้ำส่งทุก 7 วัน 
- สรุปสถานการณแ์ละการปฏิบัตงิาน
ทุก 7 วัน 
- รวมรายงานส่งผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับทุก 1 เดือน 

- - -นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

7  
 
 

จบ 

1 วัน - วิเคราะห์ผลการปฏิบัตกิาร จากการ
บันทึกรายงาน การปฏิบัตงิาน     
การแก้ไขปัญหาการเกิดน้ำท่วมพ้ืนที่
รับผิดชอบ ดำเนินการไดต้าม
ระยะเวลาท่ีกำหนดหรือไม่ พิจารณา 
ถึงปญัหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน    
เพ่ือเป็นข้อมูลในการแผนเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัตงิาน บริหาร
บึงรับน้ำตอ่ไป 

- - วิศวกรเคร่ืองกล/ไฟฟ้า - - 

 

การประเมนิผล 
 

รายงานผู้บงัคับบัญชา  
เพื่อทราบ 
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ขอบเขต  2.7 กระบวนการจัดตั้งและของบประมาณประจำปี  โดยเริ่มจากการสำรวจวัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุดและที่จำเป็นต้องทำเพ่ิมเติม พิจารณาความจำเป็น สืบราคา และประมาณราคา 
ทำคำของบประมาณ สิ้นสุดที่การเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.7 กระบวนการจัดตั้งและของบประมาณประจำปี                               ตารางท่ี 2                                                                   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ งานควบคุมระบบระบายน้ำได้รับการพิจารณาจัดทำคำของบประมาณ
ประจำปีตามลำดับความสำคัญ 
 

สำนักการระบายน้ำ 
 
 
 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามท่ีขอจัดสรร       
ทุกโครงการ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1. บุคลากรที่ปฏิบัติงานของกลุ่มงานควบคุม
อาคารบังคับน้ำ 1,2 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สำนักการระบายน้ำ 

1. บุคากรมีวัสดุ อุปกรณ์ให้ใช้งานเพียงพอที่
ตอบสนองภารกิจต่างๆ 
2. บุคลากรมีความเข้าใจและเรียนรู้การจัดสรร
งบประมาณ เพื่อไว้ใช้งานตามภารกิจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 
2550 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
ตามโครงการที่เสนอ 

การลงทุนในโครงการ
ที่ขอจัดสรรมีความ
สมบูรณ์ 
 
                                                                                                   

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 15 ของงานควบคุมระบบระบายน้ำ
ได้รับการจัดตั้งและของบประมาณจนได้รับการ
จัดสรร 
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แผนผังกระบวนงาน 
  2.7 กระบวนงานจัดซื้อตั้งและของบประมาณประจำปี                   ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

ผอ.ส่วนฯ 
 

ผอ.สคน. 
 

ผอ.สนน./รผอ.
สนน. 

 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง -กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 

-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
15 วัน 

 
16 

  
 
 

    

 
2 วัน 

 
16 

 
 

 
 
 

   

 
11 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
15 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
1 วัน 

 

 
16 

     

 
 

   

 

 

 

 

   

สำรวจวัสดุ 
 ครุภัณฑ์ 

สอบราคา สืบราคา 

จัดทำคำขอ พิจารณา 

จัดซื้อ,จ้างเหมา 

สรุปและรายงานผล 

8 

พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.7 กระบวนงานจดัตั้งและของบประมาณประจำปี                                                                                                                                            ตารางที่ 5 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

 

5 วัน 
5 วัน 
 
5 วัน 

- สํารวจครุภัณฑ์ สถานที ่เครื่องมือ  
ทีช่ํารุด 
- สํารวจความจำเปน็ ความต้องการ
เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีตองใช้กับงาน
ใหม่ๆ 
- ตรวจสอบทะเบียนทรัพยสินและ
ครุภัณฑ์ 
 
 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า  
 
-วิศวกรเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 
 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/ไฟฟ้า 

- - 

2  
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 
วั
น 

- เสนอเพ่ือขอใหม่ จัดซ้ือ จัดจ้าง        
ตามความจำเป็นเพื่อพิจารณา 
- พิจารณาตามความจำเป็นเหมาะสม 

- - -ผู้อำนวยการส่วน 
 

-ผู้อำนวยการสำนักงาน 
 

- - 

3  
 
 

 

5 วัน 
10 วัน 
 
 

 

-จัดทำรายการปริมาณงาน 
-เปรียบเทียบราคาในการจัดจ้าง
ผู้รับเหมา 
 
 

- - -วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า 
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า  

- - 

สำรวจวัสดุครุภัณฑ์
ที่ชำรุดและท่ีจำเป็น

ต้องการเพิ่มเติม 

พิจารณา     
ความจำเป็น 

ประมาณราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.7 กระบวนงานจัดตั้งและของบประมาณประจำปี (ต่อ)                                                                                                                                     ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  10 วัน 
2 วัน 
3 วัน 

- กำหนดเหตุผล วัตถุประสงค์ และ     
แผนผังบริเวณ 
- กำหนดเหตุผลตามความจำเป็น         
ตามแบบ ง.109 
- กำหนดแผนการใช้เงิน       
แบบ ง.202  

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

5  1 วัน - รวบรวม นําเสนอผู้บริหาร        
เพ่ือพิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารพ
พิจารณา 

 

จัดทำคําของบประมาณ 
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ขอบเขต  2.8 กระบวนการป้องกันน้ำเค็มเข้าพื้นที่  โดยเริ่มจากการจัดทำแผน วางแผนปฏิบัติ ดำเนินการปฏิบัติงานตามแผนที่วางไว้ รายงานผู้บังคับบัญชาและสิ้นสุดที่การประเมินผล 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 
2.8  กระบวนการป้องกันน้ำเค็มเข้าพื้นที่                                        ตารางท่ี 2 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ พ้ืนที่ที่ได้รับการป้องกันน้ำเค็มเข้าพ้ืนที่ สามารถป้องกันน้ำเค็มเข้าพ้ืนที่ 

สามารถป้องกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ประชาชนที่อาศัยในแหล่งน้ำที่น้ำเค็มเข้าพ้ืนที่ 
 
 
 

การป้องกันน้ำเค็มเข้าพ้ืนที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-  
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. บุคลากรมีความเข้าใจการบริหารป้องกันน้ำเค็ม
เข้าพ้ืนที่ 
2. เกษตรมีความพึงพอใจที่ไม่เกิดผลกระทบ       
ต่อผลผลิต 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
พ.ศ. 2550 

ป้องกันน้ำเค็มเข้าพ้ืนที่ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ป้องกันพ้ืนที่
เกษตรกรรม       
การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำ
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 

ภายใน กระบวนการ 
ความสามารถในการป้องกันน้ำเค็มเข้าพ้ืนที่ได้ร้อย
ละ 80 ของพ้ืนที่   ที่น้ำเค็มเข้า 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.8 กระบวนงานป้องกันน้ำเค็มเข้าพื้นที่                                           ตารางที่ 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 
30วัน 

 
 

16 

 
 
 

    

 
ทุก 1 วัน 

 
16 

 
 

 
 
 

   

 
ทุก 1 วัน 

 
16 

 

 

    

 
ทุก 7 วัน 

 
16 

 

 

 

 

    

 
30 วัน 

 

 
16 

     

 
 

 
 

 

     

การจัดทำแผน 

รายงานผล 

วางแผนปฏิบัติ 

พิจารณา 

ปฏิบัติตามแผน 

พิจารณา 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ประเมินผล 

9 

รายงานผล รายงานผล 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 



 

 119 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.8 กระบวนงานป้องกันนำ้เค็มเขาพื้นที ่                                                                                                                                                        ตารางท่ี 5 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

30 วัน - จัดทำแผนปฏิบัติการใช้สถานีสูบน้ำ
และประตูระบายน้ำในการป้องกัน
น้ำเค็มเขาพ้ืนท่ีในแต่ละประตู 
 

- - -วิศวกรเครื่องกล/ไฟฟ้า         
-นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า 

- - 

2  

 

วางแผน
ปฎบิัตงิาน 

3 วัน 
 
1 วัน 

- วางแผนปฏิบัตกิารในการป้องกันน้ำเค็ม
เข้าพ้ืนที่ 
- แจ้งผู้ปฏิบัตงิานและผู้เก่ียวข้องทราบ 

- - -ผู้อำนวยการส่วน 
 
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

3  

 

ทุก 1 วัน - สั่งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัตกิารเปิด-ปิด 
ประตูระบายน้ำ เพ่ือถ่ายเทน้ำและ
ควบคุมระดับน้ำให้อยู่ในแผน 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

4  
 
 

 

 

ทุก 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีออกตรวจวัดค่าระดับน้ำ 
ความเค็มของแม่น้ำเจ้าพระยา ไม่เกิน 
1.2 ppt 

- - นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า - - 

5 ราย
งาน
ผล 

ทุก 7 วัน - รายงานคา่ระดับความเค็มของแม่น้ำ    
เจ้าพระยา 

- - นายช่างเครื่องกล/ไฟฟ้า - - 

6  

 

จบ 

7 วัน - สรุปรวบรวม รายงานผลการ
ปฏิบัตงิานเพ่ือหาแนวทางแก้ไข 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

จัดทำแผนปฏบัิติ
การถ่ายเท
หมนเวียนน้ำ 

วางแผนปฏิบัติงาน 
 

ปฏิบัติงานตามแผน 
 

ตรวจสอบสภาพน้ำเค็ม       
ในแม่น้ำเจ้าพระยา 

รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 

ประเมินผล 
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ขอบเขต  2.9 กระบวนการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียน โดยเริ่มจากการรับเรื่องร้องทุกข์ เสนอผู้บริหารสั่งการ หน่วยงานรับเรื่องไปดำเนินการ รายงานผู้บริหาร รายงาน
ผล สิ้นสุดที่การแจ้งหน่วยงานหรือผู้ร้องทุกข์ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.9 กระบวนการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียน                            ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ เรื่องร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียนได้รับการพิจารณาแก้ไขปัญหาจนแล้ว 
ผู้ร้องเรียนร้องทุกข์ 
 
 
 

ให้แก้ปัญหาจนบรรลุผลสำเร็จ 
 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-   
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

1. สามารถแก้ไขปัญหาได้จริง 
2. ตอบสนองกับข้อร้องเรียนได้อย่างรวดเร็ว 
3. สร้างความเข้าใจระหว่างประชาชนกับหน่วยงาน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
 

การแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน
บรรลุผลสำเร็จ 

เป็นประโยชน์แก่
ประชาชน 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียน
ได้รับการแก้ไข 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.9 กระบวนงานการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียน                             ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
2 วัน 

 
16 

  
 
 

    

 
2 วัน 

 
16 

 
 

 
 
 

   

 
1 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

 

    

 
2 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

  
10 

แจ้งหน่วยงาน 

รายงานผล รายงานผล 

รับเรื่องร้องทุกข์ 

หน่วยงานรับเรื่อง 

พิจารณา
ณาา 

รายงานผล 
รายงานผู้บริหาร 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.9 กระบวนงานการแกไขปัญหาเรื่องรองทุกขและเรื่องรองเรียน                                                                                                                             ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

 

รับเรือ่ง
รอ้ง
ทกุข ์
รอ้งเรี
ยน 

1 วัน 
 
 
 
 

1 
วั
น 

- เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองร้องทุกข์ ร้องเรียนทาง
โทรศัพท์ หนังสือ หรือจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
- รายงานผู้บังคับบัญชา 

- - นายช่างเครื่องกล/
ไฟฟ้า 
 
 
 

- - 

2  

ผูบ้ริ
หาร
สัง่
การ 

1 วัน 
 
1 วัน 

- ส่งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือตรวจสอบ 
และประสานงานผู้ร้องเรียน  
- ประสานงานผู้ร้องเรียนเพ่ือสอบถาม
ข้อมูลเพ่ิมเติม 

- - -ผู้อำนวยการส่วน 
 
-นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า 

- - 

3  
 

หนวยงาน
รับัเรัืั อ่ง 
ตรวจสอบ 

แกไ้ข
ปัญหา 

1 วัน 
 
1 วัน 

- ตรวจสอบตามข้อร้องเรียนหรือพ้ืนท่ี            
ท่ีเก่ียวข้อง กับผู้ร้องเรียน                         
-แก้ปัญหาหรือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา 

- - -นายช่างเคร่ืองกล/
ไฟฟ้า  
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สรุปรายงานผลการแก้ไขปัญหาหรือ        
แนวทางการ แกไขปญหาใหทราบ 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
,อาวุโส วิศวกร
เครื่องกล/ไฟฟา
ชํานาญการพิเศษ 

- - 
 
 
 
 
 

  แนวทางการแก้ปัญหาฯ      

5 จบ 1 วัน - แจ้งผลการดำเนินการแก้ไขปัญหาให้         
ผู้ร้องเรียนหรือหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ 
 
 
 
 
 

- - ผู้อํานวยการ
สำนักงาน 

- - 

รับเรื่องรองทุกข์              
ร้องเรียน 

ผู้บริหาร
พิจารณาสัง่การ 

 

หน่วยงานรับเร่ือง 
ตรวจสอบ แก้ปัญหา 

 

รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

แจ้งหน่วยงาน       
ที่เกี่ยวข้องทราบ

หรือแจ้งผู้ร้องเรียน 
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ขอบเขต  2.10 กระบวนการปฏิบัติงานร่วมหน่วยงานต่างๆ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร  โดยดำเนินการปฏิบัติงานร่วมกับ กองระบบท่อระบายน้ำ 
เรื่องจากการวางแผนและกำหนดการควบคุมน้ำ ปฏิบัติงานตามแผน ตรวจสอบการปฏิบัติงาน รายงานผู้บังคับบัญชา สิ้นสุดที่การประเมินผล  ส่วนการปฏิบัติงานร่วมกับกองเครื่องจักรกล     
เริ่มจากการตรวจสอบพ้ืนที่และ คู คลองที่เกิดปัญหา เสนอเรื่องขอสนับสนุนการติดตั้งเครื่องสูบน้ำ ประสานงานติดตั้งและเบิกจ่ายเครื่องสูบ บันทึกข้อมูล สิ้นสุดที่การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.10 กระบวนงานปฏิบัติงานร่วมหน่วยงานต่างๆ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร                      ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ สามารถประสานงานการบริหารจัดการร่วมในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วมขัง สำนักการระบายน้ำ/หน่วยงานต่างๆ            

ที่ปฏิบัติงานร่วม 
ข้อมูลแนวทางการแก้ไขปัญหาน้ำท่วม               
ได้ร่วมดำเนินการจนสำเร็จ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการ-  
ระบายน้ำ สำนักงานเขตต่างๆ 

หน่วยงานมีการแลกเปลี่ยนข้อมูล เพ่ือนำไปใช้ในงาน
ป้องกันแก้ไขปัญหาน้ำท่วม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ส่งเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       
พ.ศ. 2550 

การแก้ไขปัญหาน้ำท่วม
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

เกิดความเสียหาย
จากน้ำท่วมขังใน
พ้ืนที่น้อยที่สุด 
 
 
 
 

ภายใน กระบวนการ 
1. ร้อยละของถนนสายหลักการระบายน้ำให้เข้าสู่
สภาวะปกติภายในระยะเวลาที่กำหนด 
2. ร้อยละของเครื่องสูบน้ำที่ได้รับการสนับสนุนจาก
หน่วยงานต่างๆที่สามารถใช้งานได้ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.10 กระบวนงานปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพมหานคร                                  ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.
สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
ตลอดเวลา 

 
16 

 
 
 
 

    

 
ตลอดเวลา 

 
16 

 
 

 
 
 

   

 
30 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

 

    

 
7 วัน 

 
16 

 

 

 

 

 

    

 
 
 

      
ประเมินผล 

รายงานผล รายงานผล 

11 

ปฏิบัติตามแผน ข้อมูล 

ตรวจสอบการปฏิบัติ 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

กรมชลประทาน/ 
การไฟฟ้า 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.10  กระบวนงานปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานตา่งๆ เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหานำ้ท่วมขังพื้นที่กรุงเทพฯ                                                                          ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
1 วัน 

- ส่งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบพ้ืนท่ีน้ำท่วมขังเพ่ือ
ทราบปัญหาและอุปสรรคของถนนสายหลัก ซอย 
คลอง ต่างๆ 
- เก็บข้อมูลปัญหาสาเหตุใด ถ้าเกิดจากสาเหตุน้ำ
ในคลองอยู่ระดับสูงกว่ากำหนดตามแผน และใช้
เวลานานในการดำเนินการปฏิบัตหิรือไม่ 

- - -หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
-วิศวกรเครือ่งกล/
ไฟฟ้า 

- - 

2  1 วัน - แจ้งผลการดำเนินการตรวจสอบปัญหาและ 
อุปสรรคท่ีทำให้เกิดปัญหาน้ำาทว่มขังในถนน
สายหลัก ซอย คู-คลอง ต่างๆ ใหผู้้บังคับบัญชา
ทราบ 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

3  
 

1 วัน - ประสานงานในการปฏิบัติงานร่วมกับการไฟฟ้า
กรณีกระแสไฟฟ้าขัดข้อง 

- - ผู้อำนวยการส่วน - - 

4  
ะ 

1 วัน -ประสานงานในปฏบัิตงิานร่วมกับกรม
ชลประทานในการเปิดประตูเร่งระบายน้ำพ้ืนที่
รอยต่อ 

- - ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

- - 

ตรวจสอบพื้นที่
และคลองที่เกิด

ปัญหา 

แจ้งผลการ        
ตรวจสอบปัญหา 

กรณีไฟฟ้าดับ 
 

พื้นที่รอยต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.10 กระบวนงานการปฏิบตัิงานร่วมกับหน่วยงานตา่งๆ เพื่อป้องกันและแกไ้ขปัญหาน้ำท่วมขังพื้นที่กรุงเทพฯ (ตอ่)                                                                ตารางท่ี 5 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 

บันทึกข้อมูล 

7 วัน - ลงบันทึกข้อมูลสาเหตุไฟฟ้าดับ - - -วิศวกรเครื่องกล/
ไฟฟ้า 

- - 

6  
 

 
 
 

รายงาน
ผลการ 

จบ 

15 วัน - แจ้งผลและรายงานการดำเนินการ
ใหผู้้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บข้อมลู 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
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ขอบเขต  2.11 กระบวนการจัดทำแผนงานและโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงระบบอาคารบังคับน้ำ  โดยเริ่มต้นจากการศึกษาวางแผน การสำรวจรวบรวมข้อมูลกำหนดแนวเขตที่จะ
ก่อสร้าง ออกแบบ เขียนแบบ พร้อมรายงานการก่อสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้าง จัดทำรายงานแผนงาน/โครงการก่อสร้าง สิ้นสุดที่การนำเสนอแผนงาน/โครงการสู่การปฏิบัติ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า   

2.11 กระบวนการจัดทำแผนงานและโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงระบบอาคารบังคับน้ำ        ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1.  การจัดทำรายละเอียดโครงการการสำรวจ ออกแบบที่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ 
2.  การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณมีความถูกต้องสอดคล้องตามความ
เป็นจริง 
3. การวิเคราะห์ข้อมูลที่นำมาใช้ในการคำนวณราคางานก่อสร้าง
อาคารบังคับน้ำ มีความถูกต้องเหมาะสมกับสภาวะเหตุการณ์  

ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

การจัดทำรายละเอียดแผนงาน/โครงการ การสำรวจ
ออกแบบที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการมีความ
ถูกต้องเหมาะสมกับสภาวะเหตุการณ์ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
1.ประชาชน 
2.หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สำนักการระบายน้ำ 
สำนักงานเขตต่างๆ 

1. มีแผนงาน/โครงการสอดคล้องกับการจัดการ 
จัดสรรประมาณที่เหมาะสมตามความเป็นจริง 
2. มีความโปร่งใส และตรวจสอบได้ ของหน่วยงาน
ภาครัฐ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 33 พ.ศ. 2535 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 49 พ.ศ. 2540 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
-แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552-
2555 

- ได้รับอนุมัติงบประมาณ
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน
และดำเนินโครงการ 
- แผนงานและโครงการมี
รายละเอียดครบถ้วน 
ชัดเจน และถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

ได้แผนงาน/โครงการที่
มีคุณภาพสามารถนำมา
แก้ไข ปรับปรุงปัญหา
ระบบระบายน้ำได้ 

ภายใน กระบวนการ 
1. ร้อยละของความสำเร็จของผลการจัดทำแผนงานและ
โครงการ 
2. ระดับความสำเร็จของการจัดทำแผนงานและโครงการ 
3.แผนงานและโครงการได้รับความเห็นชอบ จากผู้บริหาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.11 กระบวนงานจัดทำแผนและโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร                            ตารางที่ 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 

ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

365 วัน 16   
 
 
 

    

365 วัน 16  
 

 
 
 

   

365 วัน 16  

 

 

 

 

 

    

7 วัน 16  

 

 

 

 

    

       

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 12 

จัดทำรายละเอยีดงานโครงการฯ 

 

                            
สำรวจพื้นที่/ประมาณราคา 

พิจารณา 

จัดทำแผนและโครงการ
ก่อสร้าง/ปรับปรุงอาคาร 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.11 กระบวนงานจดัทำแผนงานและโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงระบบอาคารบังคับนำ้                                                                                           ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   365 วัน -ออกแบบ รายละเอียดโครงสร้าง
อาคารบังคับน้ำ 

- - นายช่างโยธา - - 

2  365 วัน -คำนวณ รายการก่อสร้าง      
ประมาณราคา 

- - วิศวกรโยธา - - 

3  365 วัน -ปริมาณงาน เพื่อก่อสร้าง 
ปรับปรุง 

- - นายช่างโยธา - - 

4  365 วัน -เหตุผลความจำเป็น ประวัติ       
ความเป็นมา 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 
 
 
 

 
5  7 วัน 

 
 

-รูปแบบโครงการ รายละเอียด  
ปริมาณงาน 

- - ผู้อำนวยการส่วน - - 

ตรวจสอบ/
ตรวจสอบพื้นที ่

ประมาณราคา 

จัดทำรายละเอียดงาน
โครงการฯ 

 

จัดทำคําของบประมาณ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
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ขอบเขต  2.12 กระบวนการควบคุมงานก่อสร้างระบบอาคารบังคับน้ำ โดยเริ่มต้นจากการเตรียมงานก่อสร้าง ศึกษาแบบ รายการ วางแผนเข้าปฏิบัติงาน กำหนดแนวและค่าระดับการ
ก่อสร้าง ควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบ ข้อกำหนดและสัญญา ตรวจรับงานก่อสร้าง แจ้งวันแล้วเสร็จของงานก่อสร้าง ส่งมอบงาน สิ้นสุดที่การเรียกคืนหรือชดเชยค่างานก่อสร้าง 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.12 กระบวนการควบคุมงานก่อสร้างระบบอาคารบังคับน้ำ                            ตารางที่ 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1.การจ้างเหมาและควบคุมงานก่อสร้างเป็นไปตามแบบและรายการ
ที่กำหนดไว้ 
2.การศึกษาโครงการ การตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างเพ่ือจัดทำ
แผนการควบคุมและติดตามการก่อสร้างมีความสอดคล้องถูกต้อง
ตามความเป็นจริง 
3.การก่อสร้างแล้วเสร็จทันตามกำหนดเวลาภายในวงเงิน
งบประมาณ 

ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

งานก่อสร้างได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน เป็นไปตามแบบที่
กำหนดไว้ มีความคงทนถาวร ตลอดอายุการใช้งาน 
ก่อสร่างแล้วเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 

 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนที่อาศัยในพ้ืนที่บริเวณก่อสร้าง -ประชาชนมีความพึงพอใจที่ไม่เกิดผลกระทบต่อการ

ดำรงชีวิต และที่พักอาศัย 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 33 พ.ศ. 2535 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 49 พ.ศ. 2540 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 

-การจ้างเหมาและควบคุมงาน
ก่อสร้างเป็นไปตามแบบและ
รายการข้อกำหนดเฉพาะงาน 
-การก่อสร้างแล้วเสร็จทันตาม
กำหนดเวลาภายในวงเงิน
งบประมาณ 

-การก่อสร้างแล้ว
เสร็จ สามารถใช้ใน
งานป้องกันน้ำท่วมได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ภายใน กระบวนการ 
1.ร้อยละความก้าวหน้าของโครงการ 
2.ระดับความสำเร็จของผลการดำเนินงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.12 กระบวนงานควบคุมงานก่อสร้างระบบอาคารบังคับน้ำ                              ตารางท่ี 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน/รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

ขึ้นอยู่กับ
โครงการ 

16   
 
 
 
 

    

ขึ้นอยู่กับ
โครงการ 

16  
 

 
 
 

   

ขึ้นอยู่กับ
โครงการ 

16  

 

 

 

    

ขึ้นอยู่กับ
โครงการ 

16  

 

 

    

   
 

    
13 

งานควบคุมงานก่อสร้าง
ระบบอาคารบังคับน้ำ 

จัดทำเอกสารควบคุมงาน 

กำหนดวันเริ่มงาน/ส่งมอบงาน 

ตรวจรับงานก่อสร้าง รายงานผล รายงานผล รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.12 กระบวนงานควบคุมงานก่อสรา้งระบบอาคารบังคบัน้ำ                                                                                                                                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  ขึ้นอยู่กับโครงการ รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงาน - - 

2 

 

ขึ้นอยู่กับโครงการ รูปแบบรายละเอียด 
 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงาน - - 

3  ขึ้นอยู่กับโครงการ ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
 

- - คณะกรรมการ       
ตรวจการจ้าง 

- - 

4  ขึ้นอยู่กับโครงการ ความก้าวหน้าของโครงการ
ก่อสร้างฯ 
 

- - เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมงาน - - 

5  ขึ้นอยู่กับโครงการ ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

- - คณะกรรมการ       
ตรวจการจ้าง 

- - 

การควบคุมงาน
ขณะก่อสร้าง 

 

จัดทำเอกสารควบคุมงาน 

พิจารณาสญัญา 

 

กำหนดวันเร่ิมงาน/            
ส่งมอบงาน 

 

ตรวจรับงานก่อสร้าง 
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ขอบเขต  2.13 กระบวนการซ่อมบำรุงและปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพ ระบบอาคารบังคับน้ำ  โดยเริ่มต้นจากการวางแผนและตรวจสอบ การสำรวจ การออกแบบ ประมาณราคา จัดทำ
แผน/โครงการเพ่ือเสนอของบประมาณ จัดทำรายงานความก้าวหน้า สิ้นสุดที่การส่งมอบงานก่อสร้างและปรับปรุง 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.13 กระบวนการซ่อมบำรุงและปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพ ระบบอาคารบังคับน้ำ                                   ตารางท่ี 2 
  ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ  1.ออกแบบปรับปรุง ซ่อมแซมอาคารบังคับน้ำ ให้ได้ตามเกณฑ์
มาตรฐาน ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
2.ออกแบบ ปรับปรุง ซ่อมบำรุงเพิ่มประสิทธิภาพระบบ- สูบน้ำ เครื่อง
สูบน้ำของสถานีสูบน้ำให้มีประสิทธิภาพเพียงพอต่อปริมาณน้ำหลาก  
น้ำท่วมขัง 
3.สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการและนโยบายการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วมของสำนักการระบายน้ำ                 

ประชาชนทั่วไปและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

-โครงสร้างอาคารมีความแข็งแรงคงทน ระบบเครื่องสูบ
น้ำ เครื่องจักรกล เครื่องต้นกำลัง ในอาคารบังคับน้ำ
ได้รับการซ่อมบำรุงตามกำหนดเวลาที่เหมาะสม 
-การดำเนินงานปรับปรุง/ซ่อมบำรุง แล้วเสร็จทันตาม
กำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนที่อาศัยในพ้ืนที่บริเวณอาคาร
บังคับน้ำที่มีการซ่อมแซม แก้ไข ปรับปรุง 

1. มีความพึงพอใจในระบบอาคารบังคับน้ำที่มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
2. ลดระยะเวลาในการระบายน้ำได้อย่างรวดเร็วขึ้น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 
-พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 33         
พ.ศ. 2535 
-กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 49         
พ.ศ. 2540 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 

-การออกแบบ การซ่อมแซม
ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
-ระบบสูบน้ำ เครื่องสูบน้ำของ
สถานีสูบน้ำ มีประสิทธิภาพ
เพียงพอต่อปริมาณน้ำหลาก 
น้ำท่วมขัง 

ระบบอาคารบังคับน้ำ
สามารถใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพตาม
วัตถุประสงค์ 

ภายใน กระบวนการ 
1.จำนวนโครงการที่มีการตรวจสอบ/ปรับปรุง/
ซ่อมบำรุง 
2.ร้อยละความก้าวหน้าของโครงการ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.13 กระบวนงานซ่อมบำรุงและปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพ ระบบอาคารบังคับน้ำ                                     ตารางที่ 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
15 วัน 

 
16 

      

 
30 วัน 

 
16 

 
 
 
 

 
 
 

   

 
30 วัน 

 
16 

 
 
 
 
 

    

 
7 วัน 

 
16 

 
 
 
 

    

       

การงานซ่อมบำรุงและปรับปรุง
เพ่ิมประสิทธิภาพ ระบบอาคาร

บังคับน้ำ 

                                     
สำรวจพื้นที่/ประมาณราคา 

14 

จัดทำรายละเอียดงาน
โครงการฯ 

 

เสนอผู้บริหาร พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.13 กระบวนงานซ่อมบำรงุและปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพ ระบบอาคารบังคับนำ้                                                                                                     ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  15 วัน ออกแบบ รายละเอียดโครงสร้าง
อาคารบังคับน้ำ 

- - นายช่างโยธา - - 

2  30 วัน คำนวณ รายการก่อสร้าง ประมาณ
ราคา 

- - วิศวกรโยธา - - 

3  30 วัน ปริมาณงาน เพ่ือก่อสร้าง ปรับปรุง - - นายช่างโยธา - - 

4  15 วัน เหตุผลความจำเป็น ประวัติความ
เป็นมา 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

5  7 วัน รูปแบบโครงการ รายละเอียด   
ปริมาณงาน 
 

 

- - ผู้อำนวยการส่วน - - 

ตรวจสอบพื้นที ่

ประมาณราคา 

จัดทำรายละเอียดงาน
โครงการฯ 

 

จัดทำคําของบประมาณ 

เสนอผูบ้รหาร
พิจารณา 
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ขอบเขต  2.14 กระบวนการงานจัดทำฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับน้ำ  โดยเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น ออกแบบฐานข้อมูลเบื้องต้น ออกแบบฐานข้อมูลเป็นขั้นตอนกำหนด
ขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาระบบอาคารบังคับน้ำเป็นฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

2.14 กระบวนการจัดทำฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับน้ำ                                       ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1.มีระบบการจัดเก็บข้อมูลของระบบอาคารบังคับน้ำที่ได้มาตรฐาน 
2.ฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับน้ำมีความถูกต้องและทันสมัย มี
รายละเอียดสำคัญครบถ้วนสืบค้นไดง้่ายสามารถแสดงข้อมูลทุกมิติทั้งใน
ภาพรวมและรายละเอียดปลีกย่อยของแต่ละอาคารบังคับน้ำ 

ประชาชนทั่วไป และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง -ระบบการจัดเก็บข้อมูลของระบบอาคารบังคับน้ำได้ตาม
มาตรฐาน 
-ฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับน้ำมีความถูกต้องและ
ทันสมัยมีรายละเอียดสำคัญครบถ้วน สืบค้นได้ง่าย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง -สามารถนำข้อมูลไปประยุกต์ใช้ได้อย่างรวดเร็ว และ

ถูกต้อง  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

กฎหมายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(Data Protection Law) 

- ความถูกต้องของข้อมูลและ
การตรวจเอกสาร 
- ระบบฐานข้อมูลอาคารบังคับ
น้ำ มีรายละเอียดครบถ้วน 
ชัดเจน 
- หน่วยงานในสังกัดสามารถ
เข้าถึงข้อมูลของระบบอาคาร
บังคับน้ำได้ง่าย 

ระบบฐานข้อมูลอาคาร
บังคับน้ำมีรายละเอียด
ครบถ้วน ชัดเจน 
ประชาชนและ
หน่วยงานสามารถ
สืบค้นและนำข้อมูลไป
ประยุกต์ใช้ในการ
ป้องกัน แก้ไขปัญหา 
น้ำท่วมได้ 

ภายใน กระบวนการ 
1.ร้อยละความก้าวหน้าของโครงการ 
2.จำนวนแหล่งฐานข้อมูลอาคารบังคับน้ำที่เก็บ
รวบรวมไว้ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.14  กระบวนงานจัดทำฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับน้ำ                                         ตารางที่ 4 

 
 

ระยะเวลา 

 
 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 
-กลุ่มงานอุโมงค์ระบายน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี  

 
ผอ.ส่วนฯ 

 
 

ผอ.สคน. 

 
 
ผอ.สนน./รผอ.สนน. 

 
 

หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
-กลุ่มงานอาคารบังคับน้ำฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานวิศวกรรมฝั่งพระนคร/ฝั่งธนบุรี 
-กลุ่มงานระบบควบคุมน้ำตะวันออก 

 
 

30 วัน 

 
 

16 

  
 
 
 

    

30 วัน 16  
 

 
 
 

   

30  วัน 16  

 

 

 

 

 

    

30 วัน 16  

 

 

 

 

    

   
 
 

   

 
 

จบ 

จัดทำฐานข้อมูลของหน่วยงาน
เบื้องต้น 

การสร้างฐานข้อมูลและการโหลด    
ข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูล 

 

การออกแบบฐานการออกแบบ   
ฐานข้อมูลข้อมูล 

การทดสอบและประเมินผลการ
ทำงานของฐานข้อมูล 

พิจารณา พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.14 กระบวนงานจดัทำฐานข้อมูลระบบอาคารบังคับนำ้                                                                                                                              ตารางที ่5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน วัตถุประสงค์และระบุขอบเขต - - -วิศวกรเครื่องกล 
-วิศวกรโยธา 
-วิศวกรไฟฟ้า 

- - 

2  30 วัน รายละเอียดเกี่ยวกับคุณลักษณะของ
ข้อมูลโครงสร้างการจัดเก็บข้อมูล 
ความสัมพันธ์ ต่าง ๆ 

- - -วิศวกรเครื่องกล 
-วิศวกรโยธา 
-วิศวกรไฟฟ้า 

- - 

3  30 วัน เพ่ือที่จะทำให้การแสดงผลในเชิง
ตรรกะ 

- - หัวหน้ากลุ่มงาน - - 

4  30 วัน การประเมินการทำงานของฐานข้อมูล
และโปรแกรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- - ผู้อำนวยการส่วน - - 

5 
 

 

 
 
 

7 วัน การเผยแพร่ข้อมูลประชาสัมพันธ์ - - ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

- - 
 

 

จัดทำฐานข้อมูลของ
หน่วยงานเบื้องต้น 

การออกแบบฐานข้อมูล 

การสร้างฐานข้อมูลและการ
โหลดข้อมูลเข้าสู่ฐานข้อมูล 

การทดสอบและ
ประเมินผลการทำงาน

ของฐานข้อมูล 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 



 

 

 
 

กระบวนการบำรุงรักษา 
ระบบระบายน้ำ 

 
 
 
 
 

  
 

กองระบบคลอง (กรบ.) 
กองระบบท่อระบายน้ำ (กรท.) 
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ขอบเขต 3.1 กระบวนการแก้ไขเรื่องร้องเรียน คู คลอง และแหล่งรับน้ำ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากศูนย์รับเรื่องราวทุกข์ศูนย์ กทม. 1555 กองสารสนเทศระบายน้ำและ
หน่วยงานอื่น,ผู้อำนวยการกองระบบคลอง สั่งการกลุ่มงานฯ, หัวหน้ากลุ่มงานฯสั่งการเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ, เสนอหัวหน้ ากลุ่มงานฯเสนอเรื่อง,กองระบบคลอง
เสนอเรื่องสำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดสำนักงานเลขานุการรับเรื่องส่งให้หน่วยงานต่างๆและเจ้าของเรื่อง  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.1 กระบวนการแก้ไขเรื่องร้องเรียน คู คลอง และแหล่งรับน้ำ                 ตารางท่ี 2 

    
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ตรวจสอบ,แก้ไขปัญหาอย่างถูกต้องรวดเร็ว 

 
 
 

กองระบบคลอง ตรวจสอบ,แก้ไขปัญหา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชน ได้รับการแก้ไขปัญหาอย่างถูกต้องรวดและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

- พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535        
- พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 

ถูกต้องรวดเร็ว เป็นประโยชน์กับ
ประชาชน 
 
 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของเรื่องร้องเรียน 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.1 กระบวนงานแก้ไขเรื่องร้องเรียน คู คลอง และแหล่งรับน้ำ                  ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน  

 
 

 

  

1 วัน 2 คน  
 

 

  

5 วัน 1 คน 
 
 
 

 
 

 

  

4 วัน 2 คน 
 
 

   
 
 
 
 
 

รับหนังสือและ
ลงทะเบียน 

รวบรวมข้อมูล 
สิ้นสุดกระบวนการ 

พิจารณาและสั่งการ 
กลุ่มงานฯ 

 

ใช่
จาร

ไม่ใช่
จาร หน่วยงานอ่ืน       

ที่รับผิดชอบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ  
และแก้ไข 

รายงานผล
การ
ปฏิบัติงาน        
-ใบเสนอ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 3.1 กระบวนงานแก้ไขเรื่องร้องเรียน คู คลอง และแหล่งรับน้ำ                   ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน สก.สนน. รับเรื่องจากศูนย์  
และ สนข. ต่าง ๆ 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2  1 วัน ผอ.กองระบบคลอง  
สั่งการกลุ่มงานฯ 

- - วิศวกรโยธา - - 

3  1 วัน หัวหน้ากลุ่มงานฯ  
สั่งการเจ้าหน้าที่ 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

4 
 

 

 5 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและจัดหนว่ยงาน
ดำเนินการแก้ไขรายงานเบื้องต้น
เปิดทางน้ำไหล , ขุดลอกดินเลนสว่นที่
ตื้นเขินเก็บขยะและวชัพืช , กำจัด   
สิ่งกีดขวางทางนำ้ 

แก้ไขปัญหา
เรียบร้อย
ภายในเวลา 
ที่กำหนด 

รายงานผลการ
แก้ไขปัญหาให้ 
ผอ.กรบ.ทราบ 

-นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

5  3 วัน กลุ่มงานฯเสนอเรื่อง ผอ.กรบ. 
ลงนาม 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

รายงานผลการ
แก้ไขปัญหา
เรื่องร้องเรียน 

แผนที่สังเขป
ภาพถ่ายและ
อ่ืนๆ 

6  1 วัน ส่งหนังสือแจ้งศูนย์ หรือ
สำนักงานเขตต่างๆ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 
 

รับเรื่องจากศูนย์    
รับเรื่องราวทุกข ์

พิจารณา
และสั่งการ 

กลุ่มงานฯ 
 

รวบรวมข้อมลู 
สิ้นสุด

กระบวนการ 

ดำเนินการตรวจสอบ
และแก้ไข 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
- บเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ/
จ้าง 
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ขอบเขต  3.2 กระบวนการควบคุมงานจ้างเหมาขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงนามสัญญาก่อสร้าง, จัดส่งสำเนาสัญญาแก่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง, ผู้ควบคุม
งานระหว่างการปฏิบัติงาน, ตรวจสอบภายหลังงานจ้างเหมาแล้วเสร็จ, แจ้งคณะกรรมการตรวจการจ้าง, สิ้นสุดรายงานผู้บริหาร 

 ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.2 กระบวนกาควบคุมงานจ้างเหมาขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำ                ตารางท่ี 2 

    
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ถูกต้อง ตามแบบรายการ ข้อกำหนด 

 
 

กองระบบคลอง ขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำที่ตื้นเขินเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการระบายน้ำและกักเก็บน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชน ให้คลองสามารถระบายน้ำได้ดีและมีความสะอาด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และสัญญา
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการด
พัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2)พ.ศ. 2548 

ถูกต้องตามสัญญา สามารถเพ่ิม
ประสิทธิภาพการ
ระบายน้ำ และ     
กักเก็บน้ำ 

ภายใน 
 
 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของงานขุดลอกคลองและ    
แหล่งรับน้ำ 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.2 กระบวนงานควบคุมงานจ้างเหมาขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำ                  ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
7 วัน 2 คน  

 
 

  
 

3 วัน 3 คน    

30-120 วัน 3 คน    

3 วัน 
 

5 คน 
 
 

 
 

 

  
 

4 วัน 3 คน  
 

 
 
 
 
 

  

ศึกษารายละเอียดแบบ                  
และเอกสารสัญญา 

ลงนามสัญญา 
 

ดำเนินการควบคุมการทำงาน         
ของผู้รับจ้าง 

รายงานผล    
การปฏิบัติงาน 

รายงานผล 
ผู้สั่งจ้าง 

ใช่
จาร
ณา
สั่ง
การ 

 

ไมใ่ช่
จาร
ณา
สั่ง
การ 

 เก็บข้อมูล
จารณาสั่ง

การ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  3.2  กระบวนงานควบคุมงานจ้างเหมาขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำ                  ตารางท่ี 5 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 วัน 
 

สก.สนน.จัดทำสัญญาและจัดสง่
คู่สัญญาให้กองระบบคลอง 

- - วิศวกรโยธา - - 

2  
 
 

3 วัน ศึกษาสัญญารปูแบบและรายละเอียด
ประสานหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องกรณี
อุปสรรคเช่น ไฟฟา้ ประปา      
สำนักงานเขต สถานีตำรวจ ฯลฯ 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

3  30-120 
วัน 

ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติ         
งานขุดลอกคลองของ  ผู้รับจา้ง       
ให้ถูกต้องตามรูปแบบก่อนส่งมอบงาน 

ข้อกำหนด
แบบรูป
รายการและ
สัญญา 

- -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

บันทึก
รายงานการ
ทำงานของ 
ผู้รับจ้าง 

พรบ.การจัดซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

4 
 
 

 3 วัน รายงานคณะกรรมการตรวจการจา้งตาม     
พรบ.จัดซื้อจดัจา้ง 2560 ตรวจสอบความ  
ถูกต้องของงาน 

ข้อกำหนดร
แบบรูป 
รายการและ
สัญญา 

รายงานผลให ้
ผู้สั่งจา้ง ทราบ 

-นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 
-วิศวกรโยธา 

ใบตรวจรับ    
งานจา้ง 

พรบ.การจัดซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

5  3 วัน รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องของ 
ผู้รับจ้าง หลงัจากสง่มอบงานเสนอ     
ผู้สั่งจา้ง  

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

6  
            เก็บข้อมูล 

1 วัน รวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 
 

 

ลงนามสัญญา 
 

รายงานผล
การปฏิบัติงาน 

ศึกษารายละเอียดแบบ
และเอกสารสัญญา 

 

ดำเนินการควบคุม
การจ้าง 

รายงานผล 
ผู้สั่งจ้าง 
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ขอบเขต  3.3 กระบวนการออกแบบและประมาณราคาขุดลอกคลอง และแหล่งรับน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาแผนป้องกันน้ำท่วมและแผนยุทธศาสตร์สำนักการระบายน้ำ  
พิจารณาข้อมูลรายละเอียดสภาพพื้นที่จากการสำรวจ, กำหนดรูปแบบคลองระบายน้ำ, เขียนรูปแบบคลองระบายน้ำ, ตรวจสอบความถูกต้องของรูปการก่ อสร้าง, กำหนดรายการ 
ประกอบแบบก่อสร้าง และสิ้นสุดเสนอผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.  กระบวนการออกแบบและประมาณราคาขุดลอกคลองและแหล่งรับน้ำ          ตารางท่ี 2 

    
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ รายละเอียดถูกต้อง ชัดเจน 

 
 
 

กองระบบคลอง รูปแบบถูกต้องมีความละเอียดชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กองระบบคลอง ใช้ควบคุมงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

ตามหลักเกณฑ์กรมบัญชีกลาง ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และ
เวลาที่กำหนด 

เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 

ภายใน 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของการออกแบบและประมาณ
ราคา 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.3 กระบวนงานออกแบบและประมาณราคาขุดลอกคลอง และแหล่งรับน้ำ                   ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
3 วัน 3 คน  

 
  

10 วัน 3 คน  
 
 

 
 

  

20 วัน 3 คน  
 

  
 
 

6 วัน 3 คน  
 

  
 
 

5 วัน 1 คน  
 

  
 
 

1 วัน 2 คน  
 
 
 

  
 

ศึกษาแผนป้องกันน้ำท่วม 

รวบรวมข้อมูล
สิ้นสุดกระบวนการ 

สำรวจรายละเอียดสภาพ
พ้ืนที่ 

 

ไม่ใช่
จาร
ณา
สั่ง
การ 

 

ออกแบบเขียนแบบ 
ประมาณราคา 

ใช่
จาร
ณา
สั่ง
การ 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ลงนามแบบ 
 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.3  กระบวนงานออกแบบและประมาณราคาขุดลอกคลอง และแหล่งรับน้ำ                   ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
1  3 วัน ศึกษาแผนป้องกันน้ำท่วมและยุทธศาสตร์ 

สนน. เพ่ือจัดลำดับความสำคัญในการขอ
งบประมาณประจำปี 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

2  10 วัน ตรวจสอบสถานที่คลอง เก็บรายละเอียด
ข้อมูลสภาพธรรมชาติก่อนดำเนินการ 
ระดับดินก่อนขุดลอก 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

3  20 วัน กำหนดค่าระดับขุดลอก เขียนแบบเพ่ือใช้
ในการควบคุมงานและการประมาณราคา 

ตามหลักเกณฑ์ 
มาตรฐานที่กำหนด 

- -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

 
กรมบัญชี กลาง 

 
กรมบัญชี 
กลาง 

4  3 วัน ตรวจสอบรปูแบบคลองให้ถูกต้องตามที่ออกแบบ
และค่าระดับความลึกก่อนขุดลอก 

ตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด 

- -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 
-วิศวกรโยธา 

- - 

5  3 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของรูปแบบและ
รายละเอียดข้อกำหนด  

ตามหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนด 

รายงานผลให้  
ผอ.กรบ.ทราบ 

-นายช่างโยธา      
-นายช่างสำรวจ 

- - 

6  5 วัน อนุมัติรูปแบบและรายละเอียดข้อกำหนด
โครงการ 

- - วิศวกรโยธา - - 

7  1 วัน 
 
 

รวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐาน - - -นายช่างโยธา           
-นายช่างสำรวจ        
-จพน.ธุรการ 

- 
 

 

- 
 

 

พิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

ลงนามแบบ 
 

รวบรวมข้อมูล
สิ้นสุดกระบวนการ 

ศึกษาแผนป้องกัน  
น้ำท่วม 

 

ออกแบบเขียนแบบ 
ประมาณราคา 

 

สำรวจรายละเอียด
สภาพพื้นท่ี 

 



 

 

148 

ขอบเขต  3.4 กระบวนการระวังชี้แนวเขตที่ดินและรับรองแนวเขตที่ดินคลองชลประทานที่ราชพัสดุ   โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานที่ดิน, ผู้อำนวยการกองระบบ
คลอง  สั่งการกลุ่มงานฯ, หัวหน้ากลุ่มงานฯสั่งการ, หัวหน้าพื้นที่เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ, และสิ้นสุดรายงานผู้บริหารทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.4 กระบวนการชี้ระวังแนวเขตที่ดินและรับรองแนวเขตที่ดินคลองชลประทานที่ราชพัสดุ               ตารางท่ี 2 

    
 
 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ป้องกันการรุกล้ำแนวเขตคลอง 

 
 
 

กองระบบคลอง เพ่ือรองรับแนวเขตในฐานะผู้ใช้ประโยชน์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
กรุงเทพมหานคร เพ่ือความถูกต้องของแนวเขตที่ดิน 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

ตามประมวลกฎหมายที่ดินฯ  ถูกต้อง ตรวจสอบได้ เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 

ภายใน 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของการระวังชี้แนวเขตท่ีดิน 
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แผนผังกระบวนงาน 

3.4 กระบวนงานระวังช้ีแนวเขตที่ดินและรับรองแนวเขตที่ดินคลองชลประทานที่ราชพัสดุ             ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 1 คน    

4 วัน 2 คน  
 

 

  

45 วัน 1 คน  
 
 

  

4 วัน 2 คน  
 
 
 

  
 

 

 

รับหนังสือและลงทะเบียน 

รวบรวมข้อมูลสิ้นสุด
กระบวนการ 

พิจารณาและสั่งการ กลุ่มงานฯ 
 

ใช่
จา
รณ
า
สั่ง
กา
ร 

 

ไม่ใช่
จาร
ณา
สั่ง
การ 

 

หน่วยงานอื่น       
ที่รับผิดชอบ 

 

ดำเนินการร่วมกับ
เจ้าหน้าที่สำนักงานที่ดิน 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
- ใบเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.4 กระบวนงานระวังช้ีแนวเขตที่ดินและรับรองแนวเขตที่ดินคลองชลประทานที่ราชพัสดุ                ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน สก.สนน. รับเรื่องจากสำนักงาน
ที่ดิน 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

2  1 วัน ผอ.กองระบบคลอง สั่งการ  
กลุ่มงานฯ 

- - วิศวกรโยธา - - 

3  3 วัน หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
สั่งการเจ้าหน้าที่พร้อมทำ
หนังสือ 
มอบอำนาจ 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

4  45 วัน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและร่วม
ดำเนินการระวังชี้แนวเขตและรอ
เอกสารจากสำนักงานที่ดิน 

ประมวล
กฎหมาย     
ที่ดินฯ 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- ประมวล
กฎหมายที่ดินฯ 

5   
3 วัน 

กลุ่มงานฯเสนอเรื่อง 
ผอ.กองระบบคลองลงนาม 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

หนังสือ
รายงานผล
การปฏิบัติงาน 

- 

6  
 

 
1 วัน 

ผู้มอบอำนาจ ทราบ 
ส่งเรื่องกลับกลุ่มงานฯ 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

รับหนังสือ
และ

ลงทะเบียน 

พิจารณาและ  
สั่งการ 

 รวบรวมข้อมูล 
สิ้นสุดกระบวนการ 

ดำเนินการร่วมกับ
เจ้าหน้าที่สำนักงาน

ที่ดิน 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

- บเสนอราคา 
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 

กลุ่มงานฯ 
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ขอบเขต  3.5 กระบวนการตรวจสอบและบำรุงรักษา คู คลอง และแหล่งรับน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบสภาพ, ทำแผนที่สังเขปเสนอกลุ่มงานฯ, จัดทำแผนงานเข้าและ
สรุปผลการปฏิบัติงาน, สิ้นสุดเสนอผู้บริหารทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.5 กระบวนการตรวจสอบและบำรุงรักษา คู คลองและแหล่งรับน้ำ                  ตารางท่ี 2 

    
 
 
 

 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ให้มีสภาพคลองที่สะอาดรองรับและระบายน้ำ 

 
 
 

กองระบบคลอง มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อยเพ่ือ
ประสิทธิภาพการระบายน้ำและกักเก็บน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนและกรุงเทพมหานคร คลองมีความสะอาดและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

- พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535  
- พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 

ถูกต้องรวดเร็ว เป็นประโยชน์กับ
ประชาชน 

ภายใน 
 
 
 

ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของการปฏิบัติงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.5 กระบวนงานตรวจสอบและบำรุงรักษา คู คลอง และแหล่งรับน้ำ                 ตารางท่ี 4  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
3 วัน 2 คน  

 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 3 คน    

45 วัน 25 - 50 คน   
 
 
 

 

3 วัน 3 คน   
 

 
 

 

1 วัน 2 คน  
                             เก็บข้อมูล 

  

 

ตรวจสอบคู คลอง 
และแหล่งรับน้ำ 

 

สำรวจและทำแผนที่โครงการ 

เข้าปฏิบัติงานตามแผน 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

- บเสนอ
ราคา 
- ใบสั่งซื้อ/
จ้าง 
 

สรุปผลการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.5 กระบวนงานตรวจสอบและบำรุงรักษา คู คลอง และแหล่งรับน้ำ                    ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 3 วัน สำรวจตรวจสอบสภาพคู คลอง แหล่ง
รับน้ำสาธารณะทั่วไปที่รับผิดชอบ 

ตามแผนปฏิบัติ
การป้องกันและ
แก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำปี 

- -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- แผนปฏิบัติ
การป้องกัน
และแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม
ประจำปี 

2  5 วัน ทำแผนที่สังเขปคู คลอง แหล่งน้ำ  
เพ่ือวางแผนจัดทำโครงการ 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

3  45 วัน จัดลำดับความจำเป็นคู คลอง แหล่ง
รับน้ำ และเข้าดำเนินการเก็บขยะ
และกำจัดวัชพืช 

- - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 
-พนักงานทั่วไป  

- - 

4  2 วัน สรุปผลรายงานคูคลองและแหลง่รบัน้ำที่
เข้าดำเนินการตามแผน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

-นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

รายงาน
ผลการ
ปฏิบัติงาน 

- 

5  1 วัน รายงาน ผอ.กองระบบคลอง ทราบ  - - -นายช่างโยธา 
-นายช่างสำรวจ 

- - 

6  
         
        เก็บข้อมูล 

1 วัน รวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 

- - เจ้าพนักงานธุรการ - - 

สำรวจและทำแผนที่
โครงการ 

 

เข้าปฏิบัติงานตามแผน 

รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 
 

สรุปผลการปฏิบัตงิาน 

ตรวจสอบคู คลอง
และแหล่งรับน้ำ 
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ขอบเขต  3.6 กระบวนการขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ โดยเริ่มต้นจากผู้ขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำยื่นเรื่องขออนุญาตที่สำนักการระบายน้ำ ในส่วนของกองพัฒนาระบบหลัก
จะดำเนินการสำรวจพ้ืนที่ เก็บข้อมูลรายละเอียดทั้งหมด แล้วนำมาพิจารณาถึงสิ่งล่วงล้ำลำน้ำจะต้องไม่มีผลกระทบหรือกีดขวางต่อระบบระบายน้ำ การป้องกันน้ำท่วม ทั้งที่มีอยู่เดิม
และท่ีกำลังจะดำเนินการก่อสร้างจะไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงแนวป้องกันน้ำท่วมเดิมและค่าระดับต่ำสุดของสิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้องไม่น้อยกว่า +2.00 ม.รทก. จากนั้นจะนำเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบโดยจะรวมเรื่องกับผลการพิจารณาของกองระบบคลอง แล้วส่งคืนให้กับผู้ขออนุญาตต่อไป 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.6 กระบวนการขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                                       ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ 1.  การขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ กรณีตรงกับแนวป้องก้นน้ำท่วม
จะไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงแนวป้องกันน้ำท่วมเดิม 
2.  ค่าระดับต่ำสุดของสิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้องไม่น้อยกว่า +2.00 ม.รทก. 
3.  การดำเนินการทันตามกำหนดเวลา 

ประชาขน/หน่วยราชการอ่ืน ๆ ก่อสร้างสิ่งล่วงล้ำลำน้ำในคลอง และแม่น้ำ
โดยไม่มีผลกระทบต่อการระบายน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชน/หน่วยราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง มีข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนตามระเบียบ

ปฏิบัติของทางราชการ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

กฎหมายกระทรวงฉบับที่ 63 (พ.ศ. 2537) ออก
ตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือ ในน่านน้ำ
ไทย พุทธศักราช 2456 ได้กำหนด  ไว้ว่าผู้ใด
ประสงค์จะขออนุญาตปลูกสร้างล่วงล้ำลำแม่น้ำให้
ยื่นคำร้องตามแบบที่อธิบดีกรมเจ้าท่ากำหนด โดย
ระบุวัตถุประสงค์ในการใช้อาคารหรือสิ่งอ่ืนใดที่ขอ
อนุญาตพร้อมด้วยหลักฐานและเอกสารต่างๆ 

การจัดทำแผนการขออนุญาต
ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำให้
สอดคล้องกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติของสำนักการระบาย
น้ำกรุงเทพมหานคร 

เป็นประโยชน์
กับประชาชน 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของความถูกต้องของการขอ
อนุญาต      ทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำและดำเนินการ
ทันตามกำหนดเวลา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 3.6  กระบวนงานขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                    ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานพัฒนาระบบระบายน้ำ 1, 2, 3 ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
1 
 
 

 
1 

    

 
15 

 

 
3 
 
 

    

 
 

1 
 
 

 
 

1 

    

 
 

1 
 
 
 

 
 

1 

   
 
  
 
 
 

 

 

อนุมัติ 

มอบหมายงาน 

ดำเนินการ 

รายงานผล 
การปฏิบัติ 

ตรวจสอบ 
พิจารณา พิจารณา 

เริ่ม 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3.6  กระบวนงานขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ                     ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. ดำเนินการ 
  
 
 

2 วัน - สำนักงานเลขาฯ ถึง ผอ.สนน. 
- ผอ.สนน.ถึง ผอ.สพน. (กรณีคลองสายหลักหรือแม่น้ำ
เจ้าพระยา) หรือ ผอ.กรบ. (กรณีไม่ใช่คลองสายหลัก) 
- เรื่องจาก ผอ.สนพ. หรือ ผอ.กรบ.ถึงหัวหน้ากลุ่มงาน 
- จากหัวหน้ากลุ่มงานฯ ถึงเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

- - เจ้าหน้าที่
ธุรการ  

- - 

2.  3 วัน - ตรวจสอบร ูปแบบท ี ่ ขออน ุญาตก ่อสร ้ างตาม
กฎกระทรวง ฉบับที 63 (พ.ศ. 2537) ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ำไทยพุทธศักราช 
2556 ข้อ 4 (1) ถึง (7) 
- ตรวจสอบรูปแบบขออนุญาตก่อสร้าง ว่ามีผลกระทบ
กับแนวป้องกันน้ำท่วมที่ก่อสร้างว่าสามารถป้องกันน้ำ
ท่วมได้ตามที่กำหนดหรือไม่ รวมถึงค่าระดับสิ่งก่อสร้าง
ที่ขออนุญาตว่ามีผลกระทบต่อการระบายน้ำและการ
ป้องกันน้ำท่วมบริเวณพ้ืนที่ที่ขออนุญาตหรือไม่ 
- ส ่ งเร ื ่องให ้สำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่ตรวจสอบด ้าน
แผนพัฒนาจังหวัดและการรักษาสภาพแวดล้อม 
     เกณฑ์การพิจารณา 
- พิจารณารูปแบบสิ่งก่อสร้างว่าเข้าข่ายสิ่งล่วงล้ำลำ
น้ำตามกฏกระทรวงฉบับที่ 63 (พ.ศ.2537) ออก
ตามในพระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ำไทย 
พุทธศักราช 2456 ข้อ 4(1) ถึง (7) 

- - -นายช่าง
โยธา 
-วิศวกรโยธา      
 

- - 

มอบหมาย 
 

ตรวจสอบรูปแบบ
เอกสารประกอบ
หน้างานและส่ง

เรืองให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง
พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.6  กระบวนงานขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ (ต่อ)                    ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   - พิจารณารูปแบบสิ่งก่อสร้างทีข่ออนุญาตจะต้องไม่กีดขวางการก่อสร้างแนว
ป้องกันนำ้ท่วมและระบบระบายน้ำตา่ง ๆ ที่กรุงเทพมหานครดำเนินไว้แล้ว หรือมี
แผนจะดำเนินการก่อสร้างใหม่และไม่อนุญาตให้มีการทุบ รื้อถอน ดัดแปลง
โครงสร้างของแนวป้องกันนำ้ท่วมนั้น ๆ โดยกรุงเทพมหานครขอสงวนสิทธิ์ที่จะให้
ทำการรื้อถอนสิ่งก่อสร้างที่ขออนุญาตไว้ไดต้ามความจำเปน็   
- กรณีสิ่งล่วงล้ำลำน้ำที่เป็นสะพานข้ามคลอง พิจารณาตามระเบียบกรุงเทพมหานคร    
ว่าด้วยการขออนุญาตก่อสร้างสะพานข้ามคลอง พ.ศ. 2549 ด้วย  

- - - - - 

3.  7 วัน 
 

- ตรวจสอบรูปแบบถูกต้องไม่มีผลกระทบป้องกันน้ำท่วม  
-ตรวจสอบแล้วว่าเข้าข่ายสิ่งล่วงล้ำลำน้ำตามกฏกระทรวงฉบับที่ 63 (พ.ศ. 2537) 
ออกตามความในพระราชบัญญัติการเดินเรือไทย พุทธศักราช 2456 ข้อ 4 (1) ถึง (7)  
- ตรวจสอบแล้วไม่ขัดข้องกับกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2556 (สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง) 
- ตรวจสอบแล้วไม่ขัดกับแผนพัฒนาจังหวัดและการรักษาสภาพแวดล้อม (สำนักงาน
เขตพื้นที่) 

- - -นายช่าง
โยธา 
-วิศวกรโยธา 
 

- - 

4.  
 

1 วัน - สรุปข้อเท็จจริงและกำหนดเงือนไขต่างๆ  เพื่อให้เกิดประโยชน์ในด้านการระบายน้ำ 
-จัดทำหนังสือรับรองเพื่อผู้ขออนุญาตสามารถนำไปยื่นขออนุญาตปลูกสร้างสิ่งล่วงล้ำ 
ลำน้ำต่อกรมเจ้าท่าต่อไป 

- - -นายช่าง
โยธา 
-วิศวกรโยธา 

- - 

5. 
 
 

ผู้บริหารลงนาม 
 
 

อนุมัติ 

3 วัน -เรื่องจากหัวหน้ากลุ่มงาน ถึง ผอ.กพล.หรือ ผอ.กรบ. 
-เรื่องจาก ผอ.กพล. หรือ ผอ.กรบ. ถึง ผอ.สนน. 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ  
 

- 
 

 

- 
 

 

รายงานและ        
การตรวจสอบ 

พิจารณา 

รายงานผล
การตรวจสอบ  
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ขอบเขต  3.7 กระบวนการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยแรงงานคน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการทำความสะอาดบ่อพักโดยเปิดบ่อพักท่อระบายน้ำและทำการตักดินเลนออกจาก
บ่อพัก จัดการทำความสะอาดช่องรับน้ำฝน ติดตั้งลูกลากเหล็กในท่อระบายน้ำ ลากดินเลนในท่อโดยลูกลาก ตรวจสอบดินเลนในท่อ ทำความสะอาดบ่อพัก  อีกครั้ง ปิดบ่อพักท่อระบาย
น้ำ ทำความสะอาดรอบบริเวณการปฏิบัติงาน เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ   และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.7 กระบวนการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยแรงงานคน                                    ตารางท่ี 2 

 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ความถูกต้องของวิธีการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดย

แรงงานคน 
 

กองระบบท่อระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                   
เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                   

เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 สามารถป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม 

ลดความเสี่ยงจาก
ปัญหาน้ำท่วม 

ภายใน ผลกระบวนการ   
ร้อยละ 100 ของผลสำเร็จของ   การ
ปฏิบัติงานตามแผน         
                  



 

 
 

159 
แผนผังกระบวนงาน 

3.7 กระบวนงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยแรงงานคน                       ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 4 คน    

1 วัน 2 คน    

1 วัน 2 คน    

1 วัน 10 คน                                      

1 วัน 2 คน  

 

  

1 วัน 4 คน  

 

  

1 วัน 4 คน    

     

ทำความสะอาดบ่อ
พัก

ทำความสะอาดช่องรับน้ำฝน 

ติดตั้งลูกลากในท่อ 

ลากดินเลนในท่อโดยลูกลาก 

ตรวจสอบดินใน

ลากดินเลนในท่อโดยลูกลาก 

ทำความสะอาด 
รอบบริเวณปฏิบัติงาน 

 
สิ้นสุด 



 

 
 

160 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.7 กระบวนงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยแรงงานคน                         ตารางที่ 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 

1 วัน เปิดฝาบ่อพัก ตักดินเลนขึ้นมาจากบ่อพักโดย
ใช้ถุงตักเลน, จอบสำหรับโกย 

แผนปฏบิัติการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาน้ำทว่ม
ประจำป ี

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

นายช่างโยธา 
 

รายงาน
การ
ปฏิบัติงาน 

แผนปฏบิัติการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำป ี

2  1 วัน ใช้พลั่วกาบกล้วยแซะดนิเลนในช่องรับนำ้ฝน
ออก 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

3  1 วัน ใช้ไม้ไผ่ผ่าซีกต่อกันแลว้ใส่ไปในท่อระบายน้ำ
แล้วนำเชือกผูกลูกลากติดกับปลายไมไ้ผ่แล้ว
นำไมไ้ผ่ขึน้จากบ่อพักเชือกที่ผูกติดกับไม้ไผ่ก็
จะขึ้นมาด้วยแล้วลูกลากจะลงไปอยู่ในท่อ
ระบายน้ำ 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

4 
 

 1 วัน ดึงเชือกทีผู่กติดลูกลากขึ้นจากบ่อพักแล้วเร่ิมทำ
การชักลากเหมือนเดิมใหม่จากท่อ 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

5  1 วัน เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบดินเลน - - นายช่างโยธา 
 

- - 

6  1 วัน ตักดินเลนในบ่อพักที่ค้างขึ้นจนหมดแล้วปิด
ฝาบ่อพัก 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

7  1 วัน ล้างและเก็บกวาดบริเวณที่ปฏิบตัิงาน - - นายช่างโยธา 
 

- - 

8  1 วัน สิ้นสุดกระบวนการ - - นายช่างโยธา - - 

ทำความสะอาดบ่อ
พัก 

ทำความสะอาดชอ่งรับน้ำฝน 

 

ติดตั้งลูกลากใน
ท่อ 

ลากดินเลนในทอ่โดยลูกลาก 

 

ตรวจสอบดินในท่อ 

ทำความสะอาดบ่อพักอีกครั้ง 

 

สิ้นสุด 

ทำความสะอาดรอบ บริเวณ
ปฏิบัติงาน 
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ขอบเขต  3.8 กระบวนการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยรถดูดเลน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการทำความสะอาดบ่อพักโดยเปิดบ่อพักท่อระบายน้ำ และปล่อยท่อดูดเลนลงไปดูดดิน
เลนในบ่อพัก นำสายฉีดน้ำแรงดันสูงฉีดไล่ดินในท่อระบายน้ำออกมาสู่บ่อพัก แล้วทำการดูดเลนในบ่อพัก เมื่อดูดเสร็จทำการปิดฝาบ่อพั ก ล้างทำความสะอาดรอบบริเวณที่ปฏิบัติงาน 
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ   และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.8 กระบวนการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยรถดูดเลน            ตารางท่ี 2 

 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ความถูกต้องของวิธีการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยแรงงาน  

รถดูดเลน 
 

กองระบบท่อระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                    
เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                     

เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พรบ.รักษาความสะอาดฯ พ.ศ. 2535 สามารถป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม 

ลดความเสี่ยงจาก
ปัญหาน้ำท่วม 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของผลสำเร็จของ  การปฏิบัติงาน
ตามแผน 



 

 
 

162 
แผนผังกระบวนงาน 

3.8 กระบวนการล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยรถดูดเลน                           ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
1 วัน 4 คน  

 
 
 

  

1 วัน 4 คน  
 
 

 

  

1 วัน 4 คน  
 
 
 

  

1 วัน 4 คน    

   
 

 

 
 
 

 

ทำความสะอาดบ่อพัก 

สิ้นสุด 

ทำความสะอาด          
ช่องรับน้ำฝน 

 

ฉีดล้างดินเลนในท่อ 

ทำความสะอาด        
รอบบริเวณท่ีปฏิบัติงาน 



 

 
 

163 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.8 กระบวนงานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำโดยรถดูดเลน                   ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน เปิดฝาบ่อพักแล้วปล่อยท่อดูด
เลนลงไปดูดเลนในบ่อพัก 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
แก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำปี 

รายงานผล
การปฏิบัติงาน
ต่อผู้บริหาร 

นายช่างโยธา 
 

รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา  น้ำท่วม
ประจำปี 

2  
 
 

1 วัน ใช่ที่ฉีดน้ำที่อยู่ท้ายรถฉีดล้างเข้า
ไปในช่องรับน้ำฝน 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

3  1 วัน ปล่อยสายฉีดลงไปในท่อเอาน้ำ
ฉีดในท่อตามระยะที่ต้องการ   
นำสายฉีดออกมาน้ำที่ออกมาจาก
สายฉีดท่อจะพาดินเลนที่อยู่ใน
ท่อกลับออกมาที่บ่อ 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

4  1 วัน ล้างและเก็บกวาดบริเวณท่ี
ปฏิบัติงาน 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

5  1 วัน สิ้นสุดกระบวนการ - - นายช่างโยธา 
 
 

- - 

ทำความสะอาดบ่อ
พัก 

ทำความสะอาด          
ช่องรับนำ้ฝน 

 

ฉีดล้างดนิเลนในท่อ 

ทำควาสะอาดรอบบริเวณ 
ที่ปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 
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ขอบเขต  3.9 กระบวนการตรวจพื้นที่ขณะฝนตก โดยมีจุดเริ่มต้นจากศูนย์ระบายน้ำรายงานสภาพอากาศ จัดหน่วยเข้าพ้ืนที่ประจำจุดอ่อนน้ำท่วม แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องลดระดับ
น้ำ รายงานสภาพฝนและสภาพน้ำท่วมขัง จนกว่าฝนจะหยุดตกหรือน้ำที่ท่วมขังจะแห้ง เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.9 กระบวนการตรวจพื้นที่ขณะฝนตก                               ตารางท่ี 2 

 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ความถูกต้องของการตรวจสอบพื้นท่ีขณะฝนตก 

 กองระบบท่อระบายน้ำ/ ศูนย์ระบายน้ำ แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                    
เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                     

เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

ระเบียบคำสั่งที่เก่ียวข้อง สามารถป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม 

ลดความเสี่ยงจาก
ปัญหาน้ำท่วม 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ตามแผน 
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แผนผังกระบวนงาน 

3.9  กระบวนงานตรวจพื้นที่ขณะฝนตก                               ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1 วัน 2 คน  

 
 
 

  

1 วัน 2    

1 วัน 2 คน    

1 วัน 2 คน  
 
 
 
 

  

   
 

 

  

แจ้งหน่วยออกตรวจพื้นที่ 

ดูสภาพอากาศ 
 

แจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องลดระดับนำ้ 

รายงานสภาพการตรวจพื้นที่             
ให้ศูนย์ระบายน้ำทราบ 

สิ้นสุด 



 

 
 

166 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.9 กระบวนงานตรวจพื้นที่ขณะฝนตก (ต่อ)                     ตารางท่ี 5 
 ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน ตรวจสอบสภาพอากาศเพ่ือดู
กลุ่มฝน ว่าพ้ืนที่ใด 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม
ประจำปี 

- นายช่างโยธา 
 

- แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม
ประจำปี 

2  1 วัน แจ้งหน่วยเคลื่อนที่เร็วออก
ประจำจุดอ่อน  น้ำท่วม 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

3  1 วัน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องลด
ระดับน้ำ 
 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

4 
 
 

 1 วัน เมื่อมีฝนตกให้รายงานให้ศูนย์ระบาย
น้ำทราบทางวิทยุสื่อสารว่ามีฝนมาก
น้อยเพียงใดและมีปัญหาน้ำทว่ม
หรือไม่ จนกว่านำ้ที่ท่วมจะแห้ง 
 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

นายช่างโยธา 
 

รายงานผล
การ
ปฏิบัติงาน 

- 

5  
 

 

1 วัน สิ้นสุดกระบวนการ - - นายช่างโยธา 
 

- - 

ดูสภาพอากาศ 
 

แจ้งหน่วยงาน           
ออกตรวจพื้นที่ 

แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้องลดระดับน้ำ 

รายงานสภาพการตรวจ
พื้นที่ให้ศูนย์ระบายนำ้

ทราบ 

รวบรวมข้อมลู 
สิ้นสุด

กระบวนการ 
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ขอบเขต  3.10 กระบวนการทำแนวกระสอบกระสอบทรายป้องกันน้ำหนุนและน้ำเหนือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการวัดระยะแนวที่จะเรียงกระสอบทราย จากนั้นเตรียมกระสอบทราย 
นำกระสอบทรายไปเรียงตามที่กำหนดไว้ เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ   และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.10 กระบวนการทำแนวกระสอบกระสอบทรายป้องกันน้ำหนุนและน้ำเหนือ         ตารางท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ความถูกต้องของการทำแนบป้องกันน้ำบริเวณริมแม่น้ำเจ้าพระยา 

 กองระบบท่อระบายน้ำ ป้องกันน้ำหนุนและน้ำเหนือ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                     

เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

 ระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง สามารถป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม 

ลดความเสี่ยงจาก
ปัญหาน้ำท่วม 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ตามแผน 
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แผนผังกระบวนงาน 

3.10 กระบวนงานทำแนวกระสอบทรายป้องกันน้ำหนุนและน้ำเหนือ                          ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7 วัน 4 คน  

 
 
 

  

7 วัน 20 คน  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 20 คน  
 
 
 

  

   
 
 

 

  

สำรวจแนวที่จะเรียง 

สิ้นสุด 

กรอกกระสอบทราย 
 

นำกระสอบทรายไปเรียง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.10 กระบวนงานทำแนวกระสอบทรายป้องกันน้ำหนุนและน้ำเหนือ                  ตารางท่ี 5 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน วัดระยะความยาวที่จะ
เรียวกระสอบทราย 

แผนปฏิบัติการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำปี 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

นายช่างโยธา 
 

รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
แก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำปี 

2  1 วัน ตักทรายใส่ถุงประมาณ 
2.5 พลั่ว แล้วหมัดปากถุง
ด้วยลวดผูกเหล็ก 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

3 
 

 

 1 วัน นำกระสอบทรายไปเรียง
ทับกันเป็นชั้นๆให้ได้ความ
กว้าง ความยาว ความสูง
ตลอดแนว 

- - นายช่างโยธา 
 

- - 

4  
 
 

 

1 วัน สิ้นสุดกระบวนการ - - นายช่างโยธา 
 

- - 

 
 
 
 
 

 

สำรวจแนว    
ที่จะเรียง 

กรอกกระสอบทราย 
 

สิ้นสุด 

นำกระสอยทราย     
ไปเรียง 



 

 
 

170 
ขอบเขต  3.11 กระบวนการตรวจสอบความพร้อมบ่อสูบน้ำ โดยมีจุดเริ่มต้นจากเข้าไปตรวจสอบบ่อสูบน้ำ โดยตรวจสอบระบบการทำงานของบ่อสูบ ถ้าเกิดความเสียหายกับบ่อสูบ
จะแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยจนสามารถใช้งานได้ปกติ เสร็จสิ้นกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ที่ต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ   และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

3.11 กระบวนการตรวจสอบความพร้อมบ่อสูบน้ำ                             ตารางท่ี 2 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ความถูกต้องของการตรวจสอบประสิทธิภาพของอุปกรณ์ต่าง ๆ    

ของบ่อสูบน้ำ และแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้ทราบและดำเนินการ
แก้ไขเม่ืออุปกรณ์ชำรุดเสียหาย 

 กองระบบท่อระบายน้ำ เพ่ิมประสิทธิภาพของบ่อสูบน้ำ                   
เตรียมความพร้อมของบ่อสูบน้ำตลอดเวลา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ีกรุงเทพมหานคร แก้ไขปัญหาน้ำท่วม                                     

เพ่ิมประสิทธิภาพในการระบายน้ำ  
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

 ระเบียบคำสั่งที่เกี่ยวข้อง สามารถป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม 

ลดความเสี่ยงจาก
ปัญหาน้ำท่วม 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 100 ของผลสำเร็จของการปฏิบัติงาน
ตามแผน 
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แผนผังกระบวนงาน 

3.11 กระบวนงานตรวจสอบความพร้อมบ่อสูบน้ำ                               ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
สำนักการระบายน้ำ 

เจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการกอง คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
1 วัน 2 คน  

 
 
 

  

1 วัน 2 คน    

 
 
 
 
 

    

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 
 

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.11 กระบวนงานตรวจสอบความพร้อมบ่อสูบน้ำ                    ตารางท่ี 5   
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 1 วัน 1. ตรวจสอบว่ามีขยะวัสดุหรือเศษไม้อยู่
หรือไม่ 
2. ตรวจสอบความแข็งแรงของตะแกรง
กั้นขยะ 
3. ตรวจสอบการทำงานของเครื่องสูบน้ำ 
4. ตรวจสอบตู้ควบคุมเครี่องสูบน้ำ 
5. ตรวจสอบท่อส่งน้ำว่าชำรุดหรือไม่ 
6. ตรวจสอบดูทางระบายน้ำที่จะเข้าบ่อ
สูบว่ามีสิ่งกีดขวางหรือไม่ 
7. ตรวจดูที่พักเจ้าหน้าที่ที่เฝ้าเครื่องสูบ
น้ำ และความสะอาดรอบที่พัก และรอบ
บ่อสูบ 

แผนปฏิบัติการ
ป้องกันและ
แก้ไขปัญหา  
น้ำท่วมประจำปี 

- นายช่างโยธา 
 

- แผนปฏิบัติการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมประจำปี 

2  1 วัน แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น เครื่องสูบ
น้ำเสียแจ้งกองเครื่องจักรเข้ามาทำการ
แก้ไขให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

- รายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อ
ผู้บริหาร 

นายช่างโยธา รายงานการ
ปฏิบัติงาน 

- 

3  1 วัน ลิ้นสุดกระบวนการ 
 
 

- - นายช่างโยธา - - 

ตรวจสอบ 

แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 

สิ้นสุด 



 

 
 

 
 

กระบวนการพัฒนาระบบ 
ข้อมูลสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 

กองสารสนเทศระบายน้ำ (กสน.) 
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ขอบเขต  4.1 กระบวนการเก็บรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล โดยเริ่มจากการรับนโยบายจากผู้บริหาร วางแผนการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลเพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล  และมีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

4.1  กระบวนการเก็บรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล                          ตารางท่ี 2 

 

 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ 1.พัฒนาระบบด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศตรงตามความ

ต้องการของผู้ใช้งาน 
2.สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา 
3.ข้อมูลที่ได้รับมีความถูกต้องสอดคล้องและเป็นปัจจุบัน 

-กองสารสนเทศระบายน้ำ 
-ส่วนราชการในสำนักการระบายน้ำ 
-หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดเก็บข้อมูลได้ตรงตามมาตรฐาน 
2. มีฐานข้อมูลของกองสารสนเทศระบายน้ำที่มี
ความถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบันตามระเบียบ
วิธีการจัดการฐานข้อมูล 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบตรวจวัดอัตโนมัติตาม
สถานที่ต่าง ๆ 

ระบบตรวจวัดสามารถส่งข้อมูลได้ปกติอย่าง
สม่ำเสมอ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

 สามารถจัดเก็บข้อมูล
ประเภทต่าง ๆ ได้อย่าง
สม่ำเสมอและจัดการได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

สามารถสืบค้น และ
นำข้อมูลไป
ประยุกต์ใช้ในการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วมได้ 

ภายใน ผลกระบวนการ 
ร้อยละ 95 สามารถตอบสนอง
ความต้องการในการใช้งานของ
ผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1 แผนผังกระบวนงานเก็บรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล                               ตารางท่ี 4 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานระบบโทรมาตร กลุ่มงานวิเคราะห์ข้อมูล 
ศูนย์ควบคุมระบบ 
ป้องกันน้ำท่วม 

ผู้อำนวยการกอง 
สารสนเทศระบายน้ำ 

 
 

1-2 

 
 

3-5 
 
 

  
              

  

  

 
2-3 

 
3-5 

    

 
5-15 

 
3-5 

 
 
 

   

 
1 

 
3-5 

 
 
 

   

 
 

2-5 

 
 

1-2 

    

เริ่ม 

จบกระบวนการ 

ระบบตรวจวัด
อัตโนมัต ิ

รายงานน้ำท่วมขัง 

ปรับแก้ไข 
ข้อมูล ใช่ ไม่ใช่ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องด้วย
คอมพิวเตอร์ 

ปฏิบัติงาน 
เก็บรวมรวมข้อมูล 

เตรียมงาน 
เก็บรวมรวมข้อมูล 

เรดาร์ตรวจ
อากาศ 

เก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล 

ถูกต้อง 
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เตรียมงานเก็บรวมรวมข้อมูล 

ปฏิบัติงาน 
เก็บรวมรวมข้อมูล 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ด้วยคอมพิวเตอร์ 

เก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล 

ถูกต้อง ใช่ 

ไม่ใช่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานเก็บรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล                                ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร  
อ้างอิง 

1  
      

1-2 
วัน 

 

-กำหนดขอบเขตงาน 
-วิเคราะห์ความต้องการ 
-วางแผนการปฏิบัติงานให้ได้ข้อมูลครบถ้วน 
มีมาตรฐานและตรงตามวัตถุประสงค์ 

ครอบคลุมตาม
ขอบเขตและความ
ต้องการของการ 
ใช้งาน 

ตามรายงาน
การปฏิบัติงาน 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 

- - 

2 
 
 

 2-3วัน -รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องจากกลุ่มงานต่าง 
ๆ ภายในกองสารสนเทศระบายน้ำ 
-รวบรวมข้อมูลจากรายงานต่างๆ    

ตามระเบียบ 
วิธีทางสถิติ 

กลุ่มงาน
วิเคราะห์
ข้อมูล 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 

- - 

3    5-15  

วัน 

-อ้างอิงข้อมูลจากหน่วยงานภายนอกเพ่ือ
ประกอบการตรวจสอบ 
-ตรวจเช็คข้อมูลผิดปกติต่างๆ  ดว้ยคอมพิวเตอร์  

ร้อยละความถูกต้อง       
ของข้อมูล 

กลุ่มงาน
วิเคราะห์
ข้อมูล 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 

- - 

4  1 วัน พิจารณาความถูกต้องของข้อมูล ร้อยละความถูกต้อง
ของข้อมูล 
 
 
 

กลุ่มงาน
วิเคราะห์
ข้อมูล 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 

 

- - 

5  1 วัน นำเข้าข้อมูลลงในระบบฐานข้อมูล 
ประเภทต่างๆ   

เป็นไปตามระเบียบ 
การจัดการฐานข้อมูล
ประเภทต่างๆ 

โปรแกรมจัดการ
ฐานข้อมูล 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- - 

เริ่ม 

จบ
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ขอบเขต  4.2 กระบวนการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล รับนโยบายจากผู้บริหาร วางแผนการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ ด้วยวิธีการทางสถิติ และ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตามรูปแบบที่กำหนดอย่างเป็นระบบ ดำเนินการออกแบบ และจัดทำข้อมูลให้เหมาะสมกับรูปแบบการใช้งานประเภทต่างๆ เพื่อให้สามารถนำข้อมูล
มาใช้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

4.2   กระบวนการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล                  ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ -วิเคราะห์ข้อมูลเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณด้วยวิธีทางสถิติ 
และหรือโปรแกรมทางคอมพิวเตอร์ 
-จัดทำข้อมูลให้เหมาะสมกับรูปแบบการใช้งานประเภท
ต่างๆ เช่นรายงานเชิงสถิติ กราฟ เพื่อให้สามารถนำข้อมูล
มาใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

-ส่วนราชการในสำนักการระบายน้ำ 
-หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

สามารถวิเคราะห์ และนำเสนอข้อมูลรูปแบบต่าง ๆ  
ได้ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ส่วนราชการ หน่วยงานภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องกับการป้องกันและแก้ไขปัญหา
น้ำท่วม 

สามารถนำผลการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูลรูปแบบ 
ต่าง ๆ ไปใช้ในภารกิจที่เก่ียวข้องได้ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

 นำเสนอข้อมูลได้
ถูกต้องครบถ้วน  
ตรงตามวัตถุประสงค์
ได้สำเร็จ 

-ประชาสัมพันธ์ภารกิจของสำนัก
การระบายน้ำสู่ภายนอก 
-ข้อมูลสถิติที่ได้สามารถใช้ในการ
วางแผนเพื่อเตรียมการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาน้ำท่วมพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร และ 
ปริมณฑลได้ 

ภายใน ผลกระบวนการ 
สามารถนำข้อมูลมาใช้ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้งาน 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.2  แผนผังกระบวนงานการวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล                                    ตารางท่ี 4 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานระบบโทรมาตร กลุ่มงานวิเคราะห์ข้อมูล 
ศูนย์ควบคุมระบบ 
ป้องกันน้ำท่วม 

ผู้อำนวยการกอง 
สารสนเทศระบายน้ำ 

 
 
 

5-15 

 
 
 

1-5 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
                
 
 

  

 

1-2 

 

1-5 

 
 
 
 

 
   

  

 
 

5-10 

 
 

1-5 

 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

จัดรูปแบบการนำเสนอข้อมูลตาม
รูปแบบที่กำหนด ไม่ใช่ 

 

เริ่ม 

วิเคราะห์ข้อมูลตามรูปแบบที่
กำหนดด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์

และหลักการทางสถิต ิ

จัดทำ กราฟ แผนที่ รายงาน
ประจำเดือน รายงานตัวชีว้ัด  
รายงานสรุปเหตุการณ์ฯ สถิต ิ

 
เห็นชอบการนำเสนอ 

จบกระบวนการวิเคราะห์
และนำเสนอข้อมูล 

ใช่ 
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จบกระบวนการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานวิเคราะห์และนำเสนอข้อมูล                                 ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน    

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
      
  

5-15 วัน 

 

วิเคราะห์ข้อมูล เชิงคุณภาพ
และเชิงปริมาณ ด้วยด้วย
วิธีการทางสถิติ และ/หรือ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตาม
รูปแบบที่กำหนด 

-ตามระเบียบวิธีทาง
สถิติ 

-ระเบียบเทคนิค
การวิเคราะห์
ข้อมูล 

เจ้าหน้าที่
ผู้จัดทำ 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

- - 

2 
 
 

 1-2 วัน -ออกแบบการนำเสนอข้อมูล 
ให้เหมาะสมกับรูปแบบการ 
วิเคราะห์ข้อมูลประเภทต่างๆ  
 

ตามระเบียบวิธีทาง
สถิติ 

เจ้าหน้าที่
ผู้จัดทำ 

-นักวิชาการสถิติ 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 

- - 

3  5-10 วัน จัดทำผลลัพธ์ การวิเคราะห์ฯ 
เพ่ือนำเสนอในรูปแบบต่างๆ  
เช่น กราฟ แผนที่ รายงานเชิง
สถิติ ตามความเหมาะสม 

ตรงตามวัตถุประสงค์ เจ้าหน้าที่ 
ผู้จัดทำ 

-นักวิชาการสถิติ 
-เจ้าพนักงานสถิติ 
 

- - 

4  

 
 

1-2 วัน พิจารณาผลการนำเสนอข้อมูล 
ตามรูปแบบที่เหมาะสม 
 
 

ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานวิเคราะห์
ข้อมูล 

ผู้อำนวยการ           
กองสารสนเทศ
ระบายน้ำ 

- - 

เริ่ม 

วิเคราะห์ข้อมูลตามรูปแบบ 
ที่กำหนดด้วยโปรแกรม 

คอมพิวเตอร์และหลกัทางสถิต ิ

จัดรูปแบบการนำเสนอ 
ข้อมูลตามรูปแบบ 

ที่กำหนด 

จัดทำ กราฟ แผนที่ รายงาน 
ประจำเดือน รายงานตัวชีว้ัด 
รายงานสรุปเหตุการณ์ฯ สถิต ิ

เห็นชอบการนำเสนอ 
ไม่ใช่ 

ใช ่
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ขอบเขต  4.3  กระบวนการอนุเคราะห์ข้อมูลผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ให้บริการรับเรื่องจากผู้รับบริการ (ผ่านแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์) เจ้าหน้าที่รับ
เรื่องตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบและรายการคำขอให้เป็นไปตามข้อกำหนด นำเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาพิจารณาคำขอ เจ้าหน้า ที่ดำเนินการจัดหา 
รวบรวม ข้อมูลสถิติต่าง ๆ ตามคำขอที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา และส่งข้อมูลที่จัดทำแล้วเสร็จไปยังผู้ขอรับบริการ  

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 

4.3 กระบวนการอนุเคราะห์ข้อมูลผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์                                ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์บริการข้อมูลทางเว็บไซต์สำนัก
การระบายน้ำ เป็นไปตามข้อกำหนดรายการข้อมูลที่
สามารถให้บริการได้ และความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารแนบของผู้รับบริการ 

-หน่วยงานภาครัฐ 
-นิสิต นักศึกษา 
-หน่วยงานเอกชน 
-ประชาชนทั่วไป 

จัดส่งข้อมูล และคำแนะนำเกี่ยวกับข้อมูลตามคำขอ
ถูกต้องครบถ้วนและผู้รับบริการ พึงพอใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
-ผู้นำข้อมูลไปศึกษา/วิเคราะห์ 
-ประชาชนทั่วไป 

มีข้อมูลเพื่อใช้ตามภารกิจในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พรบ. ข้อมูลข่าวสาร ผู้รับบริการได้รับข้อมูล  
ตามคำขอถูกต้องครบถ้วน
และพึงพอใจ 
 
 
 
 
 

จัดส่งข้อมูลให้
ผู้รับบริการสำเร็จ 

ภายใน ผลกระบวนการ 
-ผู้รับบริการได้รับข้อมูล ตามคำขอ
ถูกต้อง ครบถ้วนและพึงพอใจ 
-ในกรณีไม่สามารถให้บริการข้อมูลนั้น
ได้ ผู้รับบริการได้รับคำอธิบาย
เกี่ยวกับข้อมูลอย่างมีเหตุผล 



 

 
 

180 

แผนผังกระบวนงาน 
4.3  แผนผังกระบวนงานอนุเคราะห์ข้อมูลผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์                                ตารางที่ 4 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานระบบโทรมาตร กลุ่มงานวิเคราะห์ข้อมูล 
ศูนย์ควบคุมระบบ 
ป้องกันน้ำท่วม 

ผู้อำนวยการกอง 
สารสนเทศระบายน้ำ 

 
 

1-2 

 
 

1 

 
 
 

 
 
              
 

  

 
1-2 

 
1 

  
 
 

  

 
1-2 

 
1 

 
 

     

 
3-5 

 
1 

  
 

  

 
 
 

1 

 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

ไม่
อนุญาต 

เรดาร์ตรวจ
อากาศ ระบบตรวจวัด

อัตโนมัต ิ
รายงานน้ำท่วมขัง 

จบกระบวนการ 
อนุเคราะห์ข้อมลูฯ 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 

จนท. รับเรื่องจากแบบฟอรม์อิเล็กทรอนิกส ์

 

จัดทำข้อมูลตามคำขอ 

จัดส่งข้อมูลตามช่องทาง
ติดต่อที่แจ้งมา 

แจ้งปฏิเสธคำขอตาม
ช่องทางติดต่อที่แจ้งมา 

อนุญาต 

เริ่ม 

พิจารณาคำขอ 

จนท.ตรวจเช็ครายการข้อมูล 
และนำเสนอผู้บังคับบญัชา ทบทวน 
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พิจารณาคำขอ 

อนุญาต 

ปฏิเสธ 

จัดส่งข้อมูลตามช่องทาง 
ติดต่อที่แจ้งมา 

ทบทวน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอนุเคราะห์ข้อมูลผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์                                ตารางที่ 5 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน    

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  1  
วัน 
 

-เจ้าหน้าที่ให้บริการรับเร่ือง(ตาม
หมายเลข e-form) 

 

บันทึกคำขอขอผู้รับบริการ
ตาม e-form โดยจัด
เรียงลำดับตามหมายเลข 
คำขอ 

e-form -นักวิชาการสถิติ          
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์          
-เจ้าพนักงานสถิต ิ

e-form - 

2 
 
 

 

1-2  
วัน 

-เจ้าหน้าที่รับเร่ืองตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารที่แนบให้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-ตรวจเช็ครายการข้อมูลที่สามารถ
ให้บริการได้ 
-นำเอกสารเสนอผูบ้ังคับบัญชา 

เอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง 
ตามข้อกำหนดขอบเขต
ของ 
ข้อมูลที่มีให้บริการ 

e-form -นักวิชาการสถิต ิ
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิต ิ

e-form - 

3  1-2 
วัน 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาคำขอ มีความเหมาะสมเป็นธรรม 
และ โปร่งใส 

e-form ผู้อำนวยการกอง
สารสนเทศระบายน้ำ 

e-form - 

4   
3-5 
วัน 

ดำเนินการ จัดหา รวบรวม ข้อมูลสถิติ
ต่างๆ ตามคำขอ 

จัดทำข้อมูลให้  ครบถ้วน
ตามคำขอ 

เจ้าหน้าที่
ผู้จัดทำข้อมูล 

-นักวิชาการสถิต ิ
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิต ิ

e-form - 

5  1 วัน ส่งข้อมูลที่จัดทำแล้วเสร็จไปยังผู้ขอรับ
บริการ  

ตามช่องทางที่  
ผู้ขอรับบริการ 
แจ้งไว ้
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
วิเคราะห์ข้อมูล 

-นักวิชาการสถิต ิ
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-เจ้าพนักงานสถิต ิ

e-form - 

เริ่ม 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจาก
แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส ์

เจ้าหน้าท่ีตรวจเช็ค
รายการข้อมลูและ

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 

จัดทำข้อมูลตามคำขอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานอนุเคราะห์ข้อมูลผ่านทางแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ)                                ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
(ต่อ) 

 

      
  

1 วัน 
(ต่อ) 

 

แจ้งปฏิเสธการให้ข้อมูล ตามช่องทางที่ 
ผู้ขอรับบริการ  
แจ้งไว้ 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งานวิเคราะห์
ข้อมูล 

- นักวิชาการสถิติ 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- เจ้าพนักงานสถิติ 

 

e-form - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบกระบวนการ 

แจ้งปฏิเสธคำขอ
ตาม 

ช่องทางติดต่อที่แจ้ง
มา 
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ขอบเขต  4.4 กระบวนการเรื่องร้องเรียน โดยเริ่มจากการรับเรื่องร้องทุกข์ เสนอผู้บริหารสั่งการ หน่วยงานรับเรื่องไปดำเนินการ รายงานผู้บริหาร รายงานผล สิ้นสุดที่การแจ้ง
หน่วยงานหรือผู้ร้องทุกข ์

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความ

คุ้มค่า ดังนี้ 
4.4 กระบวนการ เรื่องร้องเรียน                                 ตารางท่ี 2 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ ตามข้อสั่งการ ระเบียบ

และกฎหมายกำหนด 
 
 
 
 

-ผู้ได้รับผลกระทบ 
-ประชาชนทั่วไป 
-ทุกภาคส่วน 
 
 

ได้รับการแก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนและพึงพอใจ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
-ผู้ได้รับผลกระทบ 
-ประชาชนทั่วไป 

ได้รับการแก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนและพึงพอใจ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ตามหนังสือ กทม.  
ด่วนที่สุดที่ กท 0403/170  
ลว 26 ก.พ.2558 

การแก้ไขปัญหาเป็นไปด้วย
ความรวดเร็วและพึงพอใจ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
กำหนดระยะเวลา
ในการแก้ไขปัญหา 

ผลกระบวนการ 
ผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ 
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แผนผังกระบวนงาน 

4.4 กระบวนงานเรื่องร้องเรียน                                   ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

ทุกส่วนราชการ 
กองสารสนเทศ    

ระบายน้ำ 
 

ผู้อำนวยการสำนักงาน
ผู้อำนวยการกอง 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

20 นาที 
 
 

1   
 
 
 
 
 

   

10 ชม. 2 คนข้ึนไป ตามแต่
ลักษณะงานที่ต้อง
แก้ไข 

     

6 ชม. 
 

2  
 
 

    

20 นาที 
 

1 
 
 

    
 
 
 

 

 
 

เริ่ม 

ดำเนินการตามอำนานหน้าที่ 

รายงานผล ภายใน 3 วันทำการ 

พิจาร

รับและตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร 

และระบบร้องทุกข์ 
1555 
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แผนผังกระบวนงาน 

4.4 กระบวนงานเรื่องเรียน (ต่อ)                                   ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

ทุกส่วนราชการ 
กองสารสนเทศ 

ระบายน้ำ 
 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน

ผู้อำนวยการกอง 
เลขานุการสำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ภายใน
กำหนด 
 
 

1  
 
 
 
 

     

20 นาที 
 

1  
 
 

    

60 นาที 
 
 

1      

30 นาที 
 

1 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

  

ต่
อ 

รายงานผลทุกวันที่ 15 และ 30 ของเดือน 
30  

พิจารณา 

 
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/ผู้ร้อง 

 

จบ 

รายงานผลเข้าสู่ระบบ 

จบ 



 

 
 

186 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4  กระบวนงานเรื่องร้องเรียน                                  ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

ภายใน
กำหนด 

 แก้ไขปัญหาด้วย
ความรวดเร็ว ทัน
ต่อเหตุการณ์และ
มีประสิทธิภาพ
ตามนโยบายของ
ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร กองสารสนเทศ 
ระบายน้ำ 

- - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2547 และ
(ฉบับที่ 3 ) พ.ศ. 2551 
- ตามหนังสือ กทม. ด่วนที่สุด 
ที่ กท 0403/170 ลว 26 
ก.พ. 58 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4 กระบวนงานเรื่องร้องเรียน                              ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 
 
 
 

20 นาที รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร
และระบบร้อง
ทุกข์ 1555 

ความรวดเร็ว เอกสาร กองสารสนเทศ 
ระบายน้ำ 

- - 

3  
 

20 นาที ทะเบียนรับ – 
ส่ง 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - - 

4  
 
 

10 ชั่วโมง ดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที่ 

แก้ไขปัญหาได้รวดเร็ว เอกสาร/
เครื่องมือ
สื่อสาร 

หัวหน้าส่วนราชการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

- - 

5  
 
 

6 ชั่วโมง 
 
 
 

รายงานผล  
(3 วันทำการ) 

ความถูกต้องของ
หนังสือ 

เอกสาร หัวหน้าส่วนราชการ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง 

- - 

6  
 
 

20 นาที พิจารณา - แก้ไขปัญหาตรงตาม
ข้อร้องเรียน 
- บรรเทาปัญหาข้อ
ร้องเรียน 

เอกสาร/ 
สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าส่วนราชการ - - 

7  
 
 

ภายใน
กำหนด 

รายงานทุกวันที่ 
15 และ 30 
ของเดือน 

ความถูกต้องของ
หนังสือ /รวดเร็ว 

- - - - 

รบัและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสารและระบบร้องทุกข์ 

1555 

ทะเบียนรับ – ส่ง 
 
ดำเนินการตาม
อำนาจหนา้ที่ 

รายงานผล (3 วันทำ
การ) 

รายงานทุกวันที่ 15 และ 
30 ของเดือน 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.4 กระบวนงานเรื่องร้องเรียน                                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 

20 นาที พิจารณา - แก้ไขปัญหาตรง
ตามข้อร้องเรียน 
- บรรเทาปัญหาข้อ
ร้องเรียน 

เอกสาร/ 
สื่อประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าหน่วยงาน - - 

9  
 
 
 

60  นาท ี หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ผู้ร้อง 

ความรวดเร็ว เอกสาร ส่วนราชการ - - 

10  
 
 
 
 

20 นาที กสน. ความรวดเร็ว เอกสาร ผอ.กสน. - - 

11  
 
 
 

30 นาที เจ้าหน้าที่ ถูกต้องและรวดเร็ว ระบบร้องทุกข์ 
1555 

เจ้าหน้าที่ ตามระบบ
ร้องทุกข์ 
1555 

- 

12  
 
 
 

- - - - - - - 

พิจารณา 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง / ผู้ร้อง 

 รายงานผลเข้าสู่ระบบ 

 

จบ 

กสน. 
 



 

 
 

 
 
 

กระบวนการให้บริการ 
ด้านเครื่องจักรกล 

 
 
 
 
 
 

กองเครือ่งจักรกล (กคจ.) 
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ขอบเขต  5.1  กระบวนการบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์  เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการวางแผนและ               
เสนอแผนการบริการและติดตั้ง เครื่องสูบน้ำประจำปี จากนั้นดำเนินการจัดเตรียมเครื่องสูบน้ำ เครื่องจักรกล และอุปกรณ์ประกอบการติดตั้ง จากนั้นดำเนินการติดตั้งเครื่องสูบ
น้ำตามแผนงานที่วางไว้ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยงข้อง (เจ้าหน้าเฝ้าเครื่องและควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ำประจำบ่อสูบน้ำ) จากนั้นรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 
5.1 กระบวนการบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า         ตารางท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ การให้บริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่องสูบน้ำไฟฟ้า

สำเร็จตามเป้าหมาย 
 

สำนักการระบายน้ำและสำนักงานเขต เพ่ือป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำท่วมเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ประชาชนในพื้นท่ี การสูบน้ำในพื้นที่อย่างมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-อาศัยอำนาจตามมาตรา 89 แห่ง 
พรบ.บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562                                
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
พ.ศ.2550 

มีการติดตั้งเครื่องสูบน้ำ
เครื่องยนต์เครื่องสูบน้ำ
ไฟฟ้าในพ้ืนที่เพ่ือระบายน้ำ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

การระบายน้ำมี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 
ก่อนผลเสียหาย
น้อยลง 

ภายใน ผลกระบวนการ ร้อยละ 100 ของความสำเร็จ
ในการให้บริการเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และ
เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า 
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แผนผังกระบวนงาน 
  5.1  กระบวนการงานบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า            ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน            

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานบริการเครื่องสูบน้ำ ๑,๒ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

๕ นาที 
 
 

๓     

๕ นาที 
 
 

๑  
 

   

๑ ชั่วโมง ๑๕     

๑ ชั่วโมง ๑๕     

๕ นาที ๑     

พิจารณา 

ส่งมอบงานท่ีขอการสนับสนุน 

ได้รับการร้องขอสนับสนุนเครื่องสูบน้ำ 
หรือแก้ไขข้อขัดข้องผ่านศูนย์วิทยุ ๗๐๑, 
๗๐๒ 

-กลุ่มงานบริการเครื่องสบูน้ำ 
๑,๒ 
- วางแผนปฏิบัติงาน 
- แจ้งหน่วยปฏิบัติงาน 

- หน่วยปฏิบัติงานติดตั้งเครื่องสูบน้ำ            
- หน่วยปฏิบัติงานไฟฟ้า                    
- จัดเตรยีมเครื่องมืออุปกรณ,์ปฏบิัติงาน 
 

 บันทึกข้อมูล 
- สำนักงานระบบ  
ควบคุมน้ำ 
-กองระบบท่อระบายน้ำ  
- กองระบบคลอง-                
- สำนักงานเขต 

หน่วยติดตั้งดำเนินการติดตั้ง 

รายงานผู้บังคับบัญชา 
 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กระบวนงานบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า          ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๕ นาท ี ๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 
รับแจ้งเครื่องขัดข้องจาก
หน่วยงานในพื้นท่ี 
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 
สอบถามราย  
ละเอียด 
3.ศูนย์วิทยุ 701 แจ้งกลุ่ม
งาน ฯ 

จำนวนใบรับแจ้ง       
(ต่อ)เดือน 
 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๒  ๕ นาท ี ๑. กลุ่มงานฯตรวจสอบ
รายละเอียด 
๒. แจ้งหัวหน้างานบริการฯ
ที่รับผิดชอบพื้นที่ 

จำนวนใบงานที่ได้รับแจ้ง
และจ่ายออกไป 

ติดตามโดย
หัวหน้ากลุ่มงาน
บริการเครื่อง 
สูบน้ำ๑,๒ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานบริการ
เครื่องสูบน้ำ 
๑,๒ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๓  ๑ ชั่วโมง ๑. หน่วยประสานงาน
วิศวกรรมจัดเตรียมเครื่องฯ
๒.หน่วยประสานงานขอรถ
ยก,รถบรรทุกแล้วแต่กรณี
๓. หน่วยจัดเตรียมท่อและ
อุปกรณ์ 

ระยะเวลาในการจัดเตรียม
งานแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
บริการเครื่อง 
สูบน้ำ  

หัวหน้างาน
บริการ  เครื่อง
สูบน้ำ 

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

 

  รับได้แจง้ขอสนับสนนุเครื่อง 
สูบนำ้ผา่นศนูย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 

หน่วยติดตั้งจัดเตรียมเครื่อง
สูบน้ำและอุปกรณ์ 

กลุ่มงานฯแจง้หน่วยฯ
เข้าดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  กระบวนงานบริการและติดตั้งเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า (ต่อ)                   ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ ชั่วโมง ๑. ซ่อมแซมกรณีเครื่องฯ
ขัดข้อง,ท่อชำรุด 
๒. ติดตั้งใหม่กรณีขอเครื่อง
เพ่ิมเติม 
๓. ถอดถอนกรณีเก็บ
บำรุงรักษา 

ระยะเวลาแล้วเสร็จ ติดตามโดย
หัวหน้างาน
บริการเครื่อง 
สูบน้ำ  

หัวหน้างาน
บริการเครื่อง
สูบน้ำ  

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๕  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี ๑. ตรวจสอบปริมาณน้ำที่
ออกจากเครื่องฯ 
๒. ตรวจสอบเครื่องฯ   
เดินเป็นปกติหรือไม่ 
๓. ตรวจสอบระบบท่อ 

จำนวนครั้งในการ
ตรวจสอบเป็นปกติมี
ประสิทธิภาพดี 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
บริการเครื่อง 
สูบน้ำ  

หัวหน้างาน
บริการเครื่อง
สูบน้ำ  

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๖  
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑. จัดเตรียมใบรับมอบ   
ส่งมอบ 
๒. กรอกรายละเอียด 
๓. เซ็นชื่อทั้งสองฝ่าย 
๔. ส่งสำเนาให้ผู้รับมอบ 

จำนวนใบส่งมอบรับมอบ ติดตามโดย
หัวหน้างาน
บริการเครื่อง 
สูบน้ำ  

หัวหน้างาน
บริการเครื่อง
สูบน้ำ  

- ใบรับมอบ     
ส่งมอบ 

หน่วยติดตั้ง
ดำเนินการติดตั้ง 

ตรวจสอบ
ประสิทธิภาพ    
เครื่องสูบน้ำ 

รายงาน 
ส่งมอบงานหน่วยงาน
ที่ขอการสนับสนุน 
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ขอบเขต  5.2  กระบวนการซ่อมแซมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการวางแผนและ 
เสนอแผนการซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ จากนั้นดำเนินการตรวจสอบตามแผนที่วางไว้  โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้นำ
เครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะเข้ารับการตรวจสอบบำรุงรักษาตามแผน จากนั้นรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 

5.2  กระบวนการซ่อมแซมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ                             ตารางที่ 2 

 
          
 
 
 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงที่ได้รับการซ่อมแซมและบำรุงรักษา

ตามท่ีร้องขอจนสำเร็จ สำนักการระบายน้ำ ข้อมูลเครื่องจักร เครื่องทุ่นแรงที่ต้องการซ่อมแซมท่ี
ชัดเจนมีงบประมาณพร้อม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้รับจ้างซ่อมแซม ประชุมการจัดจ้างที่ชัดเจน มีงบประมาณพร้อม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ   
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

กระบวนการจัดจ้าง
ซ่อมแซมเครื่องอุปกรณ์ 
ถูกต้องตามกระบวนการ 

มีเครื่องจักรที่มี
ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติอย่างดีเยี่ยม 

ภายใน ผลกระบวนการ ร้อยละ 100 ของความสำเร็จ 
ในการให้บริการเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่อง
สูบน้ำไฟฟ้า 
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แผนผังกระบวนงาน 
5.2  กระบวนงานซ่อมและบำรุงรักษาเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ                 ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา ๑,๒ ผู้อำนวยการกอง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่

เก่ียวข้อง 

๕ นาท ี
๕ นาท ี

๓๐ นาท ี
 

๑ ช.ม. 
 

๕ นาท ี
 

๓ 
๙ 

๑๕ 
 

๑๕ 
 

๕ 
 

    

ได้รับการร้องขอสนับสนุน ตรวจซ่อม
แก้ไขข้อขัดข้องเครื่องสูบน้ำผ่านศูนย์

วิทยุ ๗๐๑,๗๐๒  

- กลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา 
๑,๒ -วางแผนปฏิบัติงาน                  
- แจ้งหน่วยปฏิบัติงาน 

- หน่วยปฏิบัติงานซ่อมเครื่องสูบนำ้ ๑,๒ 
- จัดเตรยีมเครื่องมืออุปกรณ,์ปฏบิัติงาน 

พิจารณา 

พิจารณา 

- ตรวจสอบ
ประเมินผล 

ส่งมอบงานที่ขอการ
สนับสนุน 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

  บันทึก
ข้อมูล 

- สำนักงานระบบ
ควบคุมน้ำ              
- กองระบบท่อ
ระบายน้ำ         - 
กองระบบคลอง 
- สำนักงานเขต 

หน่วยซ่อมดำเนินการ
ตรวจซ่อม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2  กระบวนงานซ่อมแซมและบำรุงรักษา เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ                ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๕ นาท ี ๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ รับแจ้ง
เครื่องขัดข้องจากหน่วยงานใน
พ้ืนที่ 
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ สอบถาม
ราย ละเอียด 
๓.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑,๗๐๒ แจ้งกลุ่ม
งานซ่อมและบำรุงรักษา ๑, ๒ 

จำนวนใบรับ
แจ้ง(ต่อ)
เดือนและ
รายงาน 

ติดตามโดย 
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๒  ๕ นาท ี ๑. กลุ่มงานซ่อมและบำรุงรักษา 
๑,๒ ตรวจสอบรายละเอียด 
๒. แจ้งงานซ่อม 

จำนวนใบ
งานที่ได้รับ
แจ้งและจ่าย
ออกไป 

ติดตามโดย 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ซ่อมและ
บำรุงรักษา ๑,๒ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ซ่อมและ
บำรุงรักษา ๑,๒ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๓  ๑ ชั่วโมง ๑. หน่วยประสานงานวิศวกรรม
จัดเตรียมเครื่องฯ 
๒.หน่วยประสานงานขอรถยก,
รถบรรทุกแล้วแต่กรณี 
๓. หน่วยจัดเตรียมอะไหล่และ
อุปกรณ์ 

ระยะเวลาใน
การ
จัดเตรียม
งานแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

 

ไดร้ับการขอสนับสนุนซ่อม
เครื่องสูบน้ำจากศูนย์วิทยุ 

๗๐๑, ๗๐๒ 

กลุ่มงานฯแจ้งหน่วย
ซ่อมตรวจสอบ 

หน่วยซ่อมจัดเตรียม
เครื่องมือและอุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.2  กระบวนงานซ่อมแซมและบำรุงรักษา เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ (ต่อ)               ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๔  ๑ ชั่วโมง ๑. ซ่อมแซมกรณีเครื่องฯขัดข้อง,ชำรุด 
๒. เปลี่ยนอะไหล่ 
๓. เปลี่ยนถ่ายน้ำมันเครื่อง
,น้ำมันหล่อลื่น 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ 

ติดตามโดย 
หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 

๑. ตรวจสอบปริมาณน้ำที่ออกจาก
เครื่องฯ 
๒. ตรวจสอบเครื่องฯ เดินเป็นปกติ
หรือไม่ 
๓. ตรวจสอบระบบท่อ 

จำนวนครั้งในการ
ตรวจสอบเป็น
ปกติมี
ประสิทธิภาพดี 

ติดตามโดย 
หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๖  
 
 
 

๕ นาท ี ๑. จัดเตรียมใบรับมอบ      ส่งมอบ 
๒. กรอกรายละเอียด 
๓. เซ็นชื่อทั้งสองฝ่าย 
๔. ส่งสำเนาให้ผู้รับมอบ 

จำนวนใบส่งมอบ
รับมอบ 

ติดตามโดย 
หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

- ใบรับมอบส่ง
มอบ 

๗  
 
 
 
 
 
 

๕ นาท ี จัดส่งใบงานและใบรับมอบส่งมอบ จำนวนเอกสารที่
ส่งครบถ้วน 

ติดตามโดย 
หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

หัวหน้างานซ่อม
และบำรุงรักษา  

 ใบรายงาน
ประจำวัน 
ใบรับมอบ     
ส่งมอบ 

หน่วยซ่อมและ
บำรุงรักษา   

ดำเนินการติดตั้ง 

ตรวจสอบประสิทธิภาพ
เครื่องสูบน้ำ 

ส่งมอบงานที่ได้รับแจ้ง 

รายงาน 
สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขอบเขต  5.3  กระบวนการจัดหาอะไหล่สำรองเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลสถิต    
การซ่อมเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ เพ่ือจัดเตรียมอะไหล่สำรองเพ่ือบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ โดยประสานงานกับหน่วยงานเพ่ือจัดซื้อ   
จัดจ้างในการจัดหาจัดเตรียมอะไหล่สำรองเพ่ือบำรุงรักษาเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ จากนั้นรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 

5.3 กระบวนการจัดหาอะไหล่สำรองเครื่องจักรกลเครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ                        ตารางท่ี 2 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ผู้รับบริการ การจัดหาอะไหล่สำรองเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ
ได้ดำเนินการครบถ้วนมีประสิทธิภาพ สำนักการระบายน้ำ มีอะไหล่สำรอง เครื่องจักร และเครื่องทุ่นแรง    

ตามกำหนด 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ผู้รับจ้างจัดหาอะไหล่/เครื่องจักร มีข้อกำหนดในรายละเอียดตาม Spec ที่ชัดเจน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.2560 

จัดหาอะไหล่เครื่องจักร 
อุปกรณ์ที่ครบสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มีอะไหล่สำรอง เพ่ือ
การทำงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ภายใน ผลกระบวนการ  ร้อยละ 100 ของการร้องขอ
สนับสนุนอะไหล่สำรองเครื่องจักรกลเครื่องทุ่น
แรง 
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 แผนผังกระบวนงาน 
5.3  กระบวนงานจัดหาอะไหล่เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะ                ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

ฝ่ายพัสดุ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/      

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 

๕ นาที 
 
 
 
 

๓๐ นาที 
 

 
 

๓๐ นาที 
 
 
 

๓๐ นาที 
 

 
 

๕ นาที 

 
๑ 
 
 
 
 

๗ 
 
 

๘ 
 
 

๕ 
 

๓ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขออนุมัติ 

ไม่
อนุมัติ 

ได้รับการร้องขอสนับสนุน อะไหล่
สำรองเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง

และยานพาหนะ 

- กลุ่มงานตรวจสอบรายการ        
- วางแผนปฏิบัติงาน                  
- แจ้งหน่วยปฏิบัติงาน 

- หน่วยปฏิบัติงานดำเนินการจัดหา      
ตามระเบียบพัสดุ 

พิจารณา 

 - ตรวจสอบอะไหล่ครบถ้วน
ถูกต้อง 
   ตามรายการ 

ส่งมอบอะไหล่สำรองให้งานที่
ได้ขอการสนับสนุน 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

บันทึกข้อมูล 

- กลุ่มงาน     
บริการ ฯ ๑,๒       
- กลุ่มงานซ่อม 
๑,๒                
- หน่วยงานอื่น ๆ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.3  กระบวนงานจัดหาอะไหล่เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ                  ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน ๑.ตรวจสอบงบประมาณ 
๒.ตรวจสอบเงินประจำงวด 
 
 

จำนวนใบรายการพัสดุ   
ที่ขอรับการสนับสนุน 

ติดตามโดย 
หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ - - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี 
- คู่มือการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒  ๒๐ วัน ๑.กำหนดรายละเอียด 
๒.ขอความเห็นชอบ 
๓.ขออนุมัติ 
๔.ลงนาม 
๕.ตั้งฎีกา 
๖.ใบเบิกพัสดุหรือ          
ใบรับพัสดุ  
 
  

ระยะเวลาในการจัดหา
แล้วเสร็จ 

ติดตามโดย 
หัวหน้ากลุ่มงาน
พัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูล 

- เอกสารตรวจรับ
พัสดุ 

 

หน่วยปฏิบัติงานดำเนินการ
จัดหาตามระเบียบพัสดุ 

ได้รับการร้องขอ
สนับสนุนอะไหล่ 

กลุ่มงานพัสดุ
ตรวจสอบรายการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.3  กระบวนงานจัดหาอะไหล่เครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ (ต่อ)                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๓๐ วัน ๑.ตรวจสอบจำนวนและ
ลงบัญชีควบคุมพัสดุ 
๒.เก็บรักษาให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อยปลอดภัย 

จำนวนพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตาม
บัญชีพัสดุ 

ติดตามโดย 
หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ 

- บัญชีพัสดุ 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จ่ายพัสดุตามที่แต่ละ   
กลุ่มงานร้องขอ 

จำนวนใบเบิกพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน 

ติดตามโดย 
หัวหน้าฝ่ายพัสดุ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ 

- บัญชีจ่ายพัสดุ 

๕  - - - - - - - 

 
 
 

ตรวจสอบอะไหล่
ครบถ้วนถูกต้อง 

ตามรายการ 
 
ส่งมอบพัสดุ หรืออะไหล่ 
ให้กับงานท่ีรับขอการ

สนับสนุน 

รายงาน 
สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขอบเขต  5.4  กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนเครื ่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง  กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการประสานขอสนับสนุน
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง จากหน่วยงานในสังกัดสำนักการระบายน้ำและนอกสังกัด วางแผนงานการสนับสนุนและจัดเตรียมเจ้าหน้าที่แล ะเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรงตาม
ลักษณะงาน จากนั้นดำเนินการสนับสนุนเครื่องจักรตามวันเวลาที่กำหนดจนแล้วเสร็จ จากนั้นรายงานผลการดำเนินการให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 

5.4 กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                ตารางท่ี 2 

 
 
 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงที่ร้องขอสนับสนุนได้รับการจัดสรร 

จนครบถ้วน หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน เครื่องจักรและเครื่องทุ่นแรงที่มีพร้อมใช้งาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
สำนักการระบายน้ำ การขอรับการสนับสนุนที่ชัดเจน ข้อมูลพื้นที่ชัดเจน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

-อาศัยอำนาจตามมาตรา 89 แห่ง      
พรบ.บริหารราชการกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ.2528                                             
-พรบ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.
2550 

สนับสนุนเครื่องจักรกลได้
ทันเวลาตามต้องการ 

มีเครื่องจักรที่มี
ประสิทธิภาพ 
สนับสนุนในทุกพ้ืนที่
ต้องการสนับสนุน 
ลดความเสียหาย 

ภายใน ผลกระบวนการ  ร้อยละ 100 ของการ ร้องขอ
สนับสนุนเครื่องจักรกลและเครื่อง ทุ่นแรง ได้
ดำเนินการจนครบถ้วนสมบูรณ์ 
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 แผนผังกระบวนงาน 
5.4  กระบวนงานปฏิบัติงานสนับสนุนเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                 ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานยานพาหนะ ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/      

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

๓๐ นาที 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๓๐ นาที 
 

๕ นาที 
 

 

 
 

๑ 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 
 
 

๕ 
 

๓ 
 

 

    

 

ได้รับการร้องขอสนับสนุน 
เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะ 

- กลุ่มงานฯตรวจสอบสถานที ่เวลา
ประเภทรถ ผู้ติด(ต่อ)ประสานงาน     
- วางแผนปฏิบัติงาน 
- แจ้งหนว่ยปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าที่ยานพาหนะ
จัดเตรียมยานพาหนะพร้อม
อุปกรณ์ให้พร้อม 
   

พิจารณา 

- ดำเนินการขนส่ง ตดิตั้งเครื่อง   
สูบน้ำให้แล้วเสรจ็ 
    

รายงานผล 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

  บันทึก
ข้อมูล 

- กลุ่มงาน  
บริการ ฯ ๑,๒    
- กลุ่มงานซ่อม
๑,๒                
- หน่วยงานอ่ืนๆ 

- จัดเก็บอุปกรณป์ระจำรถ 

พิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.4  กระบวนงานปฏิบัติงานสนับสนุนเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง                  ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๕ นาท ี ๑.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 
รับแจ้ง 
๒.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 
สอบถามราย ละเอียด 
๓.ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒       
แจ้งกลุ่มงาน ฯ 

จำนวนใบรับแจ้ง(ต่อ)
เดือน 
และรายงาน 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๒  ๓๐ นาท ี ๑. ประสานงานงานที่
เกี่ยวข้อง 
๒. แจ้งหรือประชาสัมพันธ์
ประชาชนในพื้นท่ีทราบ 

ระยะเวลาในการติด(ต่อ)
ประสานงาน 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๓  ๑ ชั่วโมง ๑.จัดเตรียมรถให้เหมาะสม 
๒. จัดเตรียมพนักงาน
ประจำรถ 
๓.จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์
ประจำรถ 

ระยะเวลาในการจัดเตรียม
งานแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบรายงาน
ประจำวัน 

เจ้าหน้าที่จัดเตรียม
ยานพาหนะและอุปกรณ์ 

ได้รับการร้องขอสนับสนุนเครื่องทุ่น
แรงและยานพาหนะ 
ศูนย์วิทยุ ๗๐๑, ๗๐๒ 

กลุ่มงานตรวจสอบ
สถานท่ี เวลา         

ผู้ติด(ต่อ) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.4  กระบวนงานปฏิบัติงานสนับสนุนเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง           ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน  

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ ชั่วโมง ๑. ร่วมกับงานบริการฯ และงานซ่อมฯ
ดำเนินการ ติดตั้ง ขนย้าย ไปยังจุดติดตั้ง 
๒. ร่วมกับงานไฟฟ้าขนย้ายตู้ควบคุม
ไฟฟ้า  
๓. ร่วมกับงานวิศวกรรมดำเนินการขน
ย้ายและติดตั้งจนแล้วเสร็จ 

ระยะเวลา     
แล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ 

 ใบรายงาน
ประจำวัน 

๕  
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง ๑.นำรถยก รถบรรทุกที่เสร็จสิ้นภารกิจ
กลับหน่วยงาน 
๒. ตรวจสภาพรถ 
๓. นำกุญแจคืนยามรักษาความ
ปลอดภัยของหน่วยงาน 

ระยะเวลา    
แล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
ยานพาหนะ 

หัวหน้าหมวด
ยานพาหนะ 

 ใบรายงาน
ประจำวัน 

๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 

๕ นาท ี
 
 
 
 

- 
 
 
 

- - - - - 
 
 
 

 

รายงานผล 
 

ดำเนินการขนส่ง 
ติดต้ัง 

ตรวจสอบ นำรถยก 
รถบรรทุกจัดเก็บ
พร้อมอุปกรณ์ 
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ขอบเขต  5.5  กระบวนการตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่องสูบน้ำไฟฟ้า  กระบวนงานกลั่นกรองงาน ขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการวางแผนและเสนอแผนงาน 
การตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่องสูบน้ำไฟฟ้าประจำปี จากนั้นดำเนินการจัดเตรียมเครื่องมือวัดเครื่องมือและอุปกรณ์ไฟฟ้าที่จำเป็น จากนั้นดำเนินการตรวจสอบเครื่อง
สูบน้ำ ตามแผนงานที่วางไว้ โดยประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (เจ้าหน้าเฝ้าเครื่องและควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ำประจำบ่อสูบน้ำ) จากนั้นรายงานผลการดำเนินการให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ท่ีต้องตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้เสีย 
กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า 

5.5  กระบวนการตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์และเครื่องสูบน้ำไฟฟ้า                                   ตารางท่ี 2 

 
 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ผู้รับบริการ การตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนตไฟฟ้าตามที่ได้รับการร้องขอ

สนับสนุนดำเนินการจนสมบูรณ์ ผู้ดูแลเครื่องสูบน้ำ เครื่องยนต์ไฟฟ้า มีการตรวจสอบแก้ไข ซ่อมบำรุงอย่างถูกหลัก
วิชาการ และสม่ำเสมอ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
สำนักการระบายน้ำ ข้อมูลที่ชัดเจน พร้อมดำเนินการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า ตัวช้ีวัด 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ  จัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ตรวจสอบเครื่องสูบ
น้ำเครื่องยนต์ไฟฟ้า
พร้อมใช้งานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

มีเครื่องสูบน้ำพร้อมใช้
งานอย่างมีประสิทธิภาพ
ลดความเสียหายในการ
ปฏิบัติงาน 

ภายใน ผลกระบวนการ  ร้อยละ 100 ของเรื่องสูบน้ำ
เครื่องยนต์ไฟฟ้าได้รับการตรวจสอบตามที่ร้องขอ 



 

 

206 

 แผนผังกระบวนงาน 
5.5  กระบวนการงานตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ และเครื่องสูบน้ำไฟฟ้า                ตารางท่ี 4 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักการระบายน้ำ 

กลุ่มงานวิศวกรรม ผู้อำนวยการกอง 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 

๕ นาที 
 

๓๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 

๑ ช.ม. 
 

๕ นาที 
 
 

 
๑ 
 

๑ 
 
 

๕ 
 

๕ 
 

๑ 
 

    

ได้รับการร้องขอ
สนับสนุน ให้ตรวจสอบ

เครื่องสูบน้ำ 

- งานวิศวกรรมตรวจสอบสถานที่เวลา 
ชนิด ขนาด ประเภท                     
- วางแผนปฏิบัติงาน 
- แจ้งหนว่ยปฏิบัติงาน 

- เจ้าหน้าท่ีงานวิศวกรรมจัดเตรียม
เครื่องมือพร้อมอุปกรณ์ให้พร้อม 
   

- ดำเนินการตรวจสอบตามจดุ
ติดตั้ง  เครื่องสูบนำ้ต่างๆ 
    

แจ้งงานที่ขอการสนับสนุน
ทราบ 

รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

   บันทึก
ข้อมูล 

- กลุ่มงาน   
บริการ ฯ ๑,๒    
- กลุ่มงานซ่อม
๑,๒                
- กองต่างๆ 

- ทำทะเบียนประวัติ 
จัดเก็บ รายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.5 กระบวนงานตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ และเครื่องไฟฟ้า           ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๕ นาท ี ๑.รับแจ้ง  
๒.บันทึกรายละเอียด 
๓.แจ้งเจ้าหน้าที่เก่ียวข้อง 
 

จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำ
การตรวจสอบแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
วิศวกรรม 

หัวหน้าหมวด
วิศวกรรม 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๒  ๕ นาท ี ๑.ตรวจสอบสถานที่ ขนาด 
ชนิด จำนวน 
๒.ประสานงานหน่วยงานที่
จะทำการตรวจสอบ 

ระยะเวลาการตรวจสอบ ติดตามโดย
หัวหน้างาน
วิศวกรรม 

หัวหน้าหมวด
วิศวกรรม 

- ใบรายงาน
ประจำเดือน 

๓  ๓๐ นาที ๑.จัดเตรียมเครื่องมือ
อุปกรณ์ในการตรวจสอบ 
 

ระยะเวลาในการจัดเตรียม
งานแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
วิศวกรรม 

หัวหน้าหมวด
วิศวกรรม 

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

 
 

 

ได้รับการร้องขอ
สนับสนุนตรวจสอบ

เครื่องสูบน้ำ 

ตรวจสอบ สถานท่ี ชนิด 
ขนาด จำนวน 

เจ้าหน้าที่งานวิศวกรรมจัดเตรียม 
เครื่องมือ อุปกรณ์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.5  กระบวนงานตรวจสอบเครื่องสูบน้ำเครื่องยนต์ และเครื่องไฟฟ้า                 ตารางท่ี 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๕ นาที ๑.ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อขัดข้อง 
๒.ตรวจสอบสภาพตัวเรือน
ปั๊ม ใบพัด สายปั๊ม 
น้ำมันหล่อลื่น ค่า
ฉนวนไฟฟ้า 
๓.ทำความสะอาดทาสี 

จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำ
การตรวจสอบแล้วเสร็จ 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
วิศวกรรม 

หัวหน้าหมวด
วิศวกรรม 

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี ๑.บันทึก ชนิด ขนาด ยี่ห้อ
และหมายเลขเครื่องสูบน้ำ 
ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าความ
ต้านทานฉนวนสถานที่
ติดต้ัง 
๒.ประวัติการติดตั้ง 

จำนวนเครื่องสูบน้ำที่ทำ
ประวัติครบถ้วนถูกต้อง 

ติดตามโดย
หัวหน้างาน
วิศวกรรม 

หัวหน้าหมวด
วิศวกรรม 

- ใบรายงาน
ประจำวัน 

๖  5 นาท ี - - - - - - 

ดำเนินการตรวจสอบเครื่องสูบ
น้ำตามจุดติดตั้งต่างๆ 

จัดทำทะเบียนประวัติ 
จัดเก็บ บำรุงรักษา 

แจ้งรายงานงานที่ขอ
การสนับสนนุทราบ 
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คำจำกัดความ 
 น้ำท่วม หมายถึง สภาพที่มีน้ำนองขึ้นมาบนผิวดินเป็นเวลานานก่อให้เกิดความยากลำบาก 

ในการสัญจร การอยู่อาศัย หรือทำให้พื้นที่ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติเมื่อเกิดน้ำท่วมขังขึ้นในพ้ืนที่ ก็แสดงว่า
น้ำฝนไม่สามารถระบายออกจากพื้นที่ได้ทันท่วงทีการป้องกันการเกิดปัญหานี้ทำได้โดยการออกแบบสภาพ  
ทางกายภาพให้เอื ้ออำนวยต่อการระบายน้ำออกจากพื้นที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพในการแก้ปัญหาดังกล่าว  
ทางภูมิสถาปัตยกรรมจะมีประเด็นหลักอยู่ 2 ประการคือการวางระบบระบายน้ำผิวดิน และการจัดหาพ้ืนที่รับน้ำ 

 การกำหนดขนาดและระดับก้นท่อระบายน้ำ หมายถึง การกำหนดระบบระบายน้ำย่อย 
ในแต่ละพ้ืนที่ เพ่ือให้สามารถระบายน้ำได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนด  

 การขออนุญาตถมคูฝังท่อ หมายถึง การฝังท่อระบายน้ำในลำประโดง คูน้ำสาธารณะ คลอง 
เพ่ือใช้ประโยชน์สัญจรหรืออ่ืนๆ โดยไม่เป็นอุปสรรคต่อการระบายน้ำ 
  การขออนุญาตทำสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ หมายถึง การก่อสร้างหรืออ่ืนใดล่วงล้ำลำน้ำเพื่อประโยชน์
ใดๆที่ไม่เป็นอุปสรรคต่อการระบายน้ำเดิมและการระบายน้ำที ่กำลังจะดำเนินการก่อสร้างในพื้นที ่ของ
กรุงเทพมหานคร 
  งาน หมายถึงงานก่อสร้างที่ผูกพันงบประมาณประจำปี  
  โครงการ หมายถึงงานก่อสร้างที่ต้องผูกพันงบประมาณต่อเนื่องหลายปีงบประมาณ 
  ระบบอาคารบังคับน้ำ หมายถึงอาคารสิ่งก่อสร้างเพื่อบังคับน้ำให้มีระดับตามที่กำหนด  
และใช้ประโยชน์ในการระบายน้ำ ซึ่งครอบคลุมถึง สถานีสูบน้ำ ประตูระบายน้ำ อุโมงค์ระบายน้ำ บึงรับน้ำ 
ทางลอดรถยนต์ ทำนบกั้นน้ำ อาคารสูบน้ำ อาคารรับน้ำ และระบบสูบน้ำ 

 กรรมการตรวจการจ้าง หมายถึง : กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งให้ตรวจการจ้างของงานนั้น ๆ 
โดยมีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมตามที่ผู้ควบคุมงานรายงาน หรือออก 
ตรวจงานตามที่มีข้อสงสัยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการและตามสัญญาจ้าง โดยให้ตรวจสอบผลงานและ     
ส่งมอบงานภายใน 3 วันทำการ 
  ผู้ควบคุมงาน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ควบคุมการก่อสร้างของงานนั้น ๆ โดยมีหน้าที่
ตรวจสอบและควบคุมงาน ณ สถานที ่ที ่กำหนดไว้ในสัญญาทุกวันตามรายละเอียดที ่กำหนดในสัญญา  
หากรายการที่กำหนดในสัญญาไม่เป็นไปตามรูปแบบที่ตกลงหรือกำหนดไว้ ให้หยุดงานไว้ก่อนแล้วรายงาน
กรรมการตรวจการจ้างให้ทราบรวมทั้งจดบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน 
พร้อมทั้งรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญา 
  เครื่องสูบน้ำชนิดเครื่องยนต์ หมายถึง เครื่องสูบน้ำที่ใช้เครื่องยนต์เป็นต้นกำลังขับสามารถ
เคลื่อนย้ายได้ทัง้ชนิดฐานสกีและฐานมีล้อ 
  เครื่องสูบน้ำไฟฟ้า หมายถึง เครื่องสูบน้ำที่ใช้มอเตอร์ไฟฟ้าเป็นต้นกำลังขับชนิดจุ่มแช่ 
  อุปกรณ์ไฟฟ้า หมายถึง ตู้ควบคุมไฟฟ้า เมนเซอร์กิตเบรกเกอร์  สวิทช์ตัดตอนแม่เหล็กไฟฟ้า ฟิวส์  
โอเวอร์โหลด  อุปกรณ์ตรวจจับการรั่วซึม   อุปกรณ์ตรวจจับความร้อน  อุปกรณ์ตรวจจับการรั่วไหลของไฟฟ้า 
อุปกรณ์ตรวจจับการเกิดไฟฟ้าไม่ครบเฟส  ปุ่มกดเปิด-ปิด  หลอดไฟแสดงสถานการณ์ทำงาน  เป็นต้น 
  เครื ่องจักร หมายถึง เครื ่องกำเนิดไฟฟ้า(Generator)  มอเตอร์ไฟฟ้า  รถยก  รถตัก  
รถบรรทุก เป็นต้น 
  เครื่องทุ่นแรง หมายถึง รอก  โซ่  เครน  สายรัด  เครื่องมือต่างๆ  เป็นต้น 
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  CD-ROM หมายถึงแผ่น CD ทีมีลักษณะกลมๆ บางๆ มีไว้สำหรับเก็บข้อมูลประเภทต่างๆ 
ไม่ว่าจะเป็น ไฟล์ข้อมูล วีดีโอ หรือไฟล์เพลงทั่วไป แผ่น CD ปกติจะมีความจุประมาณ 700 MBโดยปกติแล้ว    
แผ่น CD ที่จะใช้งานกับคอมพิวเตอร์นั้น จะต้องใช้อุปกรณ์ในการอ่านแผ่นที่เรียกว่า CD-ROM Drive 
  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ (computer program) คือ กลุ ่มชุดคำสั ่งที ่ใช้อธิบายชิ ้นงาน  
หรือกลุ่มงานที่จะประมวลผลโดยคอมพิวเตอร์ โปรแกรมคอมพิวเตอร์อาจหมายถึง ซอฟต์แวร์แอปพลิเคชั่น 
หรือโปรแกรม คอมพิวเตอร์ส่วนใหญ่นั้นเป็นชุดคำสั ่งที่ออกแบบตามอัลกอริทึม โดยปกติแล้วเขียนโดย
โปรแกรมเมอร์หรือไม่ก็สร้างโดยโปรแกรม ผู้ เขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์อาจเขียนโปรแกรมไว้ใช้ส่วนตัว  
หรือเพื่อให้ผู้อื่นใช้ต่อ ไม่ว่าจะเป็นโปรแกรมประยุกต์หรือไลบรารี เช่น โปรแกรมสำหรับวาดภาพ (graphics) 
โปรแกรมประมวลผลคำ (word processing) โปรแกรมตารางจัดการ (spread sheet) โปรแกรมระบบ 
(systems software) ซึ ่งเป็นโปรแกรมที่ควบคุมการทำงานของเครื ่องคอมพิวเตอร์ โดยมักติดตั ้งมาจาก 
โรงงานที่ผลิต และโปรแกรมระบบปฏิบัติการ (operating system) ที่จะทำหน้าที่เหมือนผู้จัดการคอยดูแลให้อุปกรณ์
ต่าง ๆ ทำงานให้ประสานกัน  
  คอมพิวเตอร์ (computer) หมายถึงอุปกรณ์ทางอิเล ็กทรอนิกส์  (electrinic device)  
ที่มนุษย์ใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการจัดการกับข้อมูลที่อาจเป็นได้ทั้งตัวเลข ตัวอักษร หรือสัญลักษณ์ที่ใช้แทน
ความหมายในสิ่งต่างๆ โดยคุณสมบัติที่สำคัญของคอมพิวเตอร์คือการที่สามารถกำหนดชุดคำสั่งล่วงหน้าหรือ
โปรแกรมได้ (programmable) นั่นคือคอมพิวเตอร์สามารถทำงานได้หลากหลายรูปแบบขึ้นอยู่กับชุดคำสั่ง 
ที่เลือกมาใช้งานทำให้สามารถนำคอมพิวเตอร์ไปประยุกต์ใช้งานได้อย่างกว้างขวาง เช่นใช้ในการตรวจคลื่น
ความถี่ของหัวใจ การฝาก - ถอนเงินในธนาคารการตรวจสอบสภาพเครื่องยนต์ เป็นต้น ข้อดีของคอมพิวเตอร์ 
คือเครื่องคอมพิวเตอร์สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีความถูกต้องและมีความรวดเร็ว 
  เครื่องคอมพิวเตอร์จะมีวงจรการทำงานพ้ืนฐาน 4 อย่าง (IPOS cycle) คือ 
  1. รับข้อมูล (Input) เครื่องคอมพิวเตอร์จะทำการรับข้อมูลจากหน่วยรับข้อมูล (input unit) 
เช่น คีย์บอร์ดหรือเมาส์ เป็นต้น 
  2. ประมวลผล (Processing) เครื่องคอมพิวเตอร์จะทำการประมวลผลกับข้อมูลเพื่อแปลง  
ให้อยู่ในรูปอื่นตามท่ีต้องการ 
  3. แสดงผล (Output) เครื ่องคอมพิวเตอร์จะให้ผลลัพธ์จากการประมวลผลออกมายัง 
หน่วยแสดงผลลัพธ์ (output unit) เช่น เครื่องพิมพ์ หรือจอภาพ 
  4. เก็บข้อมูล (Storage) เครื่องคอมพิวเตอร์จะทำการเก็บผลลัพธ์จากการประมวลผลไว้ใน
หน่วยเก็บข้อมูลเพื่อให้สามารถนำมาใช้ใหม่ได้ในอนาคต 
  การพัฒนาระบบข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การพัฒนาโปรแกรม  ระบบงาน  
ระบบฐานข้อมูล ทั้งที่ดำเนินการเองโดยเจ้าหน้าที ่ภายในหน่วยงานสังกัดกองสารสนเทศระบายน้ำ และ
ดำเนินการโดยการจัดจ้างบริษัท ห้างร้าน ด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ  
  ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายรวมถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครื่องสื่อสาร ระบบฐานข้อมูล และอุปกรณ์ประกอบระบบต่าง ๆ รวมทั้ง 
อาคารสถานที่ที่ใช้ติดตั้งอุปกรณ์ระบบประมวลผลฐานข้อมูลทั้งหมด  
  เทคโนโลยีก ับสารสนเทศ  หมายถึงเทคโนโลยีที ่ใช้จ ัดการสารสนเทศเป็นเทคโนโลยี  
ที่เกี่ยวข้องตั้งแต่การรวบรวมการจัดเก็บข้อมูลการประมวลผล การพิมพ์ การสร้างรายงานการสื่อสารข้อมูล ฯลฯ 
และรวมไปถึงเทคโนโลยีที่ทำให้เกิดระบบการให้บริการการใช้ และการดูแลข้อมูล 
  ประสิทธิภาพ หมายถึง การปฏิบัติงานหรือบริการที่ถูกต้อง รวดเร็ว ใช้เทคนิคท่ีสะดวกสบาย
กว่าเดิม คุ้มค่า และใช้ทรัพยากรน้อยท่ีสุดในขณะที่ต้องการผลงานมากที่สุด (Efficiency is to do thing right)  

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%8B%E0%B8%AD%E0%B8%9F%E0%B8%95%E0%B9%8C%E0%B9%81%E0%B8%A7%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B8%99
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B1%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%B6%E0%B8%A1
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%81%E0%B8%95%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B5
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%8F%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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  เสถียรภาพ (Stability)  หมายถึง ระดับความมั่นคงของระบบเครือข่ายการสื่อสารของ
สำนักการระบายน้ำ ที่ไม่ผันแปรจนเกินระดับท่ียอมรับได้  
  การพัฒนาและวางระบบโครงข่ายการตรวจวัดข้อมูลทางอุทกวิทยา ข้อมูลทางอุตุนิยมวิทยาที่
มีความสำคัญต่อการบริหารจัดการน้ำและการป้องกันน้ำท่วมที่มีความเหมาะสมคือการพัฒนาและวางระบบ
อุปกรณ์ทางด้านการโทรคมนาคม ทั้งที่ดำเนินการเองโดยเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานสังกัดกองสารสนเทศ
ระบายน้ำและดำเนินการโดยการจัดจ้างบริษัท ห้าง/ร้าน ด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
  การพัฒนาและวางระบบ การตรวจวัด รับส่ง จัดเก็บ ประมวลผลข้อมูล หมายถึงระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ ระบบเครื่องสื่อสาร ระบบฐานข้อมูล และอุปกรณ์ประกอบต่างๆ  
  การพัฒนาระบบช่วยการตัดสินใจ การบริหารจัดการในการป้องกันอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
และรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์หมายถึงการปฏิบัติงานหรือการบริการ ที่ถูกต้อง รวดเร็ว 
  การตรวจสอบระบบการทำงานของเครื่องมือวัด ระบบโทรมาตร และระบบโทรคมนาคมต่าง 
ๆ ของหน่วยงานให้ใช้งานได้ตลอดเวลาหมายถึงการตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆที่ใช้ในการตรวจวัดข้อมูล
ทั้งที่ดำเนินการเองโดยเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานสังกัดกองสารสนเทศระบายน้ำและดำเนินการโดยการจัดจ้างบริษัท 
ห้าง/ร้าน ด้วยวิธีการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
  การบำรุงรักษา และหรือซ่อมบำรุง ให้อุปกรณ์เครื่องมือวัด ระบบโทรมาตร และระบบ
โทรคมนาคมต่าง ๆ หมายถึงการบำรุงรักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจวัด ตามระยะเวลา  
การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน และการซ่อมบำรุงเมื่อเกิดเหตุขัดข้อง ชำรุด เสียหาย 
  การควบคุม ติดตาม วิเคราะห์ เกี่ยวกับสภาพอากาศ หมายถึงการติดตามสภาพอากาศ  
ที่มีแนวโน้มที่จะทำให้เกิดฝนตกในเขตกรุงเทพมหานคร และวิเคราะห์ระดับปริมาณฝนที่ตก 
  การนำผลรายงานจากเรดาห์ตรวจอากาศ และเครื่องตรวจวัดสภาพอากาศนำมาป้องกัน 
แก้ไขผลกระทบต่อปัญหาน้ำท่วมในพ้ืนทีเ่ขตกรุงเทพมหานคร  
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คำอธิบายสัญลักษณ์ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
  

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
 

 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 
 

เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document)  

 
 
 

ทิศทาง/ การเคลื่อนไหวของงาน 

                      ------------- ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้น 
 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ  
 

มีหน้าที่ ความรับผิดชอบในการกำกับ ควบคุม ดูแล การปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที ่ในสำนักให้เป็นไปตามระเบียบ คำสั่ง 
แผนงาน โครงการและนโยบายของกร ุงเทพมหานคร ให้
คำปรึกษา วินิจฉัยปัญหาที่เกี่ยวกับงานของสำนักการระบายน้ำ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

รองผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ  
(ด้านวิชาการ) 

มีหน้าที่ ความรับผิดชอบด้านวิชาการ โดยช่วยผู้อำนวยการสำนัก
ในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานวิชาการเฉพาะด้าน ได้แก่การ
ให้คำปรึกษาแนะนำ และวิน ิจฉัยปัญหา เสนอแนะข้อควร
ปรับปรุงและแนวทางแก้ปัญหาต่าง ๆเก่ียวกับการระบายน้ำ การ
บำบัดน้ำเสีย ประสานการปฏิบัติงานทางวิชาการกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้อำนวยการสำนักมอบหมาย 

รองผู้อำนวยการสำนักการะบายน้ำ 
(ด้านปฏิบัติการ) 

มีหน้าที่ ความรับผิดชอบด้านปฏิบัติการ โดยช่วยผู้อำนวยการ
สำนักในการสั่งและปฏิบัติหน้าที่เป็นงานประจำของสำนัก ได้แก่
งานวางแผน วางโครงการป้องกัน น้ำท่วม การระบายน้ำ การ
ควบคุมและพัฒนาระบบบำบัดน้ำเสีย รวมทั ้งงานผลิตและ
ซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์การระบายน้ำ ให้คำปรึกษาแนะนำ 
และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานประจำทั่วไป และปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีผู้อำนวยการสำนักมอบหมาย 

รองผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ 
(ด้านบริหาร) 

มีหน้าที่ ความรับผิดชอบด้านบริหาร โดยช่วยผู้อำนวยการสำนัก
ในการปกครอง บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้าง ให้คำปรึกษา
วินิจฉัยปัญหาทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารราชการ การบริหารงาน
บุคคลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้อำนวยการสำนักมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานพัฒนาระบบระบายน้ำ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ศึกษา วิเคราะห์และจัดทำแผนแม่บท แผนงานและโครงการ
เก ี ่ยวก ับระบบป ้องก ันน ้ำท ่วมและระบบระบายน ้ำของ
กรุงเทพมหานคร 
2. ศึกษา วิเคราะห์แผนยุทธศาสตร์บริหารจัดการน้ำระดับชาติ
และจัดทำข้อเสนอเชิงนโยบายด้านการบริหารจัดการน้ำของ
กรุงเทพมหานคร 
3. วางแผน จัดทำ กำกับติดตามวิเคราะห์และประเมินผลสัมฤทธิ์
ของการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักการระบาย
น ้ ำ แล ะแผนย ุ ท ธ ศ า สตร ์ ก า รบ ร ิ ห า ร จ ั ด ก า รน ้ ำ ข อ ง
กรุงเทพมหานคร 
4. ก่อสร้างแนวป้องกันน้ำท่วมริมแม่น้ำเจ ้าพระยา คลอง
บางกอกน้อย และคลองมหาสวัสดิ์ 
5. ก่อสร้างระบบป้องกันน้ำท่วม ระบบระบายน้ำของพื้นที่ปิด
ล้อม (Polder) และก่อสร้างอุโมงค์ระบายน้ำขนาดใหญ่ รวมทั้ง
จัดหาและพัฒนาระบบพักน้ำแก้มลิงหรือธนาคารน้ำในรูปแบบที่
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ของกรุงเทพมหานคร 
6.  กำหนดขนาดและระด ับก ้ นท ่ อระบายน ้ ำ ในพ ื ้ นที่
กรุงเทพมหานคร 
7. ติดตาม เฝ้าระวัง ป้องกันและแก้ไขปัญหาการกัดเซาะชายฝั่ง 
รวมทั้งบริหารศูนย์สำรวจและเฝ้าระวังชายฝั่งทะเลบางขุนเทียน 
8. พิจารณาอนุญาต กำหนดรูปแบบและข้อกำหนดงานก่อสร้าง
สิ่งล่วงล้ำลำน้ำ ริมแม่น้ำเจ้าพระยา คลองบางกอกน้อย และ
คลองมหาสวัสดิ ์และงานปรับปรุงระบบระบายน้ำในพื ้นที่
กรุงเทพมหานครให้แก่หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
9. เป็นศูนย์กลางความร่วมมือ การศึกษาวิจัย พัฒนานวัตกรรม 
เทคโนโลยี รวมทั้งส่งเสริมความรู ้ ให้คำปรึกษา แนะนำและ
สนับสนุนข้อมูลทางวิชาการด้านการบริหารจัดการน้ำในเมืองการ
ร ับม ือก ับป ัญหาน ้ำท ่วมและการก ัดเซาะชายฝ ั ่ งจากการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิประเทศและภูมิอากาศ 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานระบบควบคุมน้ำ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. วางแผน ก่อสร้าง ซ่อมและบำรุงรักษาระบบอาคารบังคับน้ำ 
ได้แก่ อุโมงค์ระบายน้ำสถานีสูบน้ำ และประตูระบายน้ำ 

2. บริหารจัดการระบบอาคารบังคับนํ้า เพ่ือป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม ปัญหาภัยแล้งและปัญหาน้ำเค็ม 

3. บริหารจัดการแก้มลิง เพื่อเป็นที่พักน้ำของกรุงเทพมหานคร 

4. วางแผนการหมุนเวยีนถ่ายเทน้ำ เพ่ือรักษาคุณภาพน้ำในคลอง 

5. ควบคุมระดับน้ำในคลอง เพ่ือการเดินเรือและการท่องเที่ยว 

6. ติดตั้ง ควบคุม ซ่อมและบำรุงรักษาระบบระบายน้ำ ระบบ
แสงสว่าง และระบบป้องกัน 

อัคคีภัยภายในอุโมงค์ทางลอดรถยนต์ 
สำนักงานจัดการคุณภาพนำ้ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ศึกษา วิเคราะห์และจัดทำแผนแม่บท แผนงานและโครงการ
ด้านการจัดการคุณภาพน้ำของกรุงเทพมหานคร 
2. วางแผนและควบคุมการก่อสร้าง การซ่อมและบำรุงรักษาโรง
ควบคุมคุณภาพน้ำ ระบบรวบรวมน้ำเสียและระบบบำบัดน้ำเสีย 
3. บริหารจัดการการเดินระบบรวบรวมน้ำเสีย และระบบบำบัด
น้ำเสียของกรุงเทพมหานคร 
4. เฝ้าระวัง ติดตามและแก้ไขปัญหาคุณภาพน้ำในแหล่งน้ำ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
5. บริหารการจัดเก็บค่าธรรมเนียมบำบัดน้ำเสีย 
6. ให้บริการวิเคราะห์คุณภาพน้ำและตะกอนแก่หน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 
7. สร้างความรู้ความเข้าใจและเสริมสร้างจิตสำนึกของประชาชน
ด้านการจัดการคุณภาพน้ำ เพื่อสร้างการมีส่วนร่วมของทุกภาค
ส่วนในการดูแลและบำรุงรักษาแหล่งน้ำสาธารณะ 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองระบบท่อระบายน้ำ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. วางแผน ควบคุมและดำเนินการก่อสร้างระบบท่อระบายน้ำ
และบ่อสูบน้ำ 
2. วางแผน ควบคุมและดำเนินการล้างทำความสะอาดท่อ
ระบายน้ำ 
3. วางแผน ควบคุม และดำเนินการผลิตฝาบ่อพักและอุปกรณ์
ซ่อมบำรุงระบบท่อระบายน้ำ พร้อมปิด – เปลี่ยนฝาบ่อพักและ
ซ่อมบำรุงระบบท่อระบายน้ำ 
4. วางแผน ควบคุม และดำเนินการจัดทำแนวคันป้องกันน้ำ
หนุนและน้ำท่วม 
5. วางแผน ควบคุม และดำเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมในระบบท่อระบายน้ำ และบ่อสูบน้ำในพ้ืนที่ปิดล้อม 
6. วางแผน สำรวจ ตรวจสอบและออกแบบระบบท่อระบายน้ำ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองระบบคลอง มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. พัฒนาประสิทธิภาพคู คลอง และแหล่งน้ำในการแก้ไขปัญหา
น้ำท่วมและภัยแล้ง 
2. ก่อสร้างเขื่อนริมคลอง เพื่อป้องกันน้ำท่วมในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร 
3. พัฒนาภูมิทัศน์ริมคลองและสร้างการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการดูแลและบำรุงรักษาคู คลอง และอนุรักษ์วัฒนธรรม
ประเพณีทางน้ำ 
4. จัดเก็บขยะ กำจัดวัชพืชผักตบชวาในคู คลอง และแหล่งน้ำ
บำรุงรักษาสภาพทางระบายน้ำคู คลอง บึงรับน้ำและป้องกัน
สิ่งก่อสร้างในคูคลองและแหล่งน้ำสาธารณะ 
5. พิจารณาอนุญาตสิ่งก่อสร้างผ่านคู คลอง และแหล่งน้ำ 
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองเครื่องจักรกล มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. วางแผน สำรวจ ออกแบบ ควบคุม กำกับดูแล จัดหา เก็บ
รักษาเครื่องสูบน้ำเครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ ตลอดจนระบบ
ไฟฟ้าควบคุมพร้อมอุปกรณ์ 

2. วางแผนกำหนดจุดติดตั้งหน่วยบริการเคลื่อนที่เร็วที่สามารถ
ปฏิบัติงานในภารกิจเร่งด่วนตามแผนงานและกรณีฉุกเฉิน 

3. บริการติดตั้ง เคลื่อนย้าย แก้ไข ดัดแปลง และสนับสนุน
เครื่องสูบน้ำเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง และยานพาหนะทุก
ประเภท 

4. บริการตรวจ ซ่อม บำรุงรักษาติดตั้งดัดแปลงเครื่องสูบน้ำ 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการเดินระบบเครื่องสูบน้ำ เครื่องจักรกล 
เครื่องทุ่นแรงและยานพาหนะทุกประเภทของหน่วยงาน และ
เครื่องสูบน้ำของสำนักงานเขต 

5. กำหนดมาตรฐาน รายละเอียดคุณสมบัติเครื่องสูบน้ำ 
เครื่องจักรกล ยานพาหนะตลอดจนวัสดุอุปกรณ์สำหรับติดตั้ง
เครื่องสูบนํ้า ตู้ควบคุมไฟฟ้า ระบบเดินสายไฟฟ้าและอุปกรณ์
ไฟฟ้าทุกประเภท 

6. จัดหา เก็บรักษาวัสดุอ ุปกรณ์ อะไหล่ต่ าง ๆ ตลอดจน
เชื ้อเพลิง สารหล่อลื ่นของเครื ่องสูบน้ำ เครื ่องจักรกล และ
อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ ที ่ใช้งานเกี ่ยวกับการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาน้ำท่วม รวมทั้งสนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหาน้ำ
ท่วมของกรุงเทพมหานคร 

7. จัดทำประวัต ิการซ่อมบำรุงเครื ่องจักรกล เครื ่องสูบน้ำ 
ยานพาหนะและอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย” 



  

 

 

218 

ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองสารสนเทศระบายน้ำ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. ควบคุมดูแลศูนย์บริหารจัดการน้ำกรุงเทพมหานคร ตาม
แนวทางพระราชดำริพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอ
ดุลยเดช 

2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระบบป้องกันน้ำท่วมในพ้ืนที่
กรุงเทพมหานครสนับสนุนข้อมูลให้ผู้บริหารหน่วยงาน และ
องค์กรที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการบริหารจัดการน้ำ 

3. จัดทำระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ ระบบสารสนเทศเพ่ือการ
บริหารเป็นศูนย์กลางการพัฒนาและควบคุมการใช้งานระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักการระบายน้ำ 

4. วิเคราะห์และประยุกต์ใช้งาน โดยใช้แบบจำลองทาง
คณิตศาสตร์เพ่ือศึกษาพฤติกรรมของน้ำในการวางแผน 
ปฏิบัติการป้องกันน้ำท่วม ตลอดจนการแจ้งเตือนภัยเกี่ยวกับ
ภาวะของน้ำท่วม 

5. วางแผน ควบคุม ตรวจสอบและใช้งานเรดาร์ตรวจอากาศของ
กรุงเทพมหานคร 

6. วางแผน ควบคุม ตรวจสอบ พัฒนาระบบคอมพิวเตอร์และ
อุปกรณ์ตรวจวัดระบบโทรมาตร 

7. ตรวจสอบ ปรับปรุงค่าระดับหมุดหลักฐานและเสาวัด    
ระดับน้ำ (Staff Gauge) 

8. เป็นศูนย์สื่อสารและรับเรื่องร้องเรียนของสำนักการระบายน้ำ 

9. กำหนดแนวทางการจัดทำเทคโนโลยีสารสนเทศระบายน้ำ
และแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนักการระบายน้ำ 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส ำนกังำนเลขำนุกำร มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. งานสารบรรณและบริหารงานทั่วไป 
2. งานช่วยอำนวยการและเลขานุการ 
3. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
4. งานการคลัง การเงินและบัญชี 
5. งานงบประมาณ 
6. งานพัสดุ 
7. งานนิติกรรมและสัญญา 
8. งานประชาสัมพันธ์ 
9. งานดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
10. งานอ่ืนที่ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการใด
โดยเฉพาะ 
11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

1. ด้านบริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ รับ-ส่ง 
บริการ ค้นหา/จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล ร่างพิมพ์หนังสือและ
เอกสารราชการ  
2.ด้านอำนวยการ/ประสานราชการ ดำเนินการเกี่ยวกับงาน   
การะประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่างๆ การติดต่อ
ประสานบุคคล ส่วนราชการ หน่วยงาน รวบรวมสรุป และ
ประมวลเรื่องรายงานต่างๆ ติดตามผลการปฏิบัติงาน หรือ
รายงานผลความก้าวหน้าของงาน/โครงการ  
3.ด้านพัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ อาคารสถานที่ และ
ยานพาหนะ  
4.ด้านการเจ้าหน้าที่ และวินัย โดยประสานกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่   
5.ด้านการคลังและงบประมาณ โดยประสานกลุ่มงานการคลัง  
6.ด้านประชาสัมพันธ์ ดำเนินการเก่ียวกับการประสานและสร้าง
ความเข้าใจ จัดทำ/เผยแพร่กิจกรรมฯ  
7.ด้านแผนงาน ดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำ รวบรวม ประสาน
ติดตาม รายงานผลการดำเนินการตามแผน/โครงการ              
8.ด้านอื่นๆ เป็นภารกิจที่มีลักษณะเฉพาะสำคัญ และจำเป็นต้อง
ดำเนินการเพ่ือสนับสนุนภารกิจหลักของส่วนราชการ/หน่วยงาน   
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
 

1. การวางแผนอัตรากำลัง  การสรรหา การคัดเลือก การบรรจุ
และแต่งตั้ง  การโอน  การย้าย การลาออก การลาและการขอก
ลับเข้ารับราชการ 
2. การพิจารณาความชอบ  การประเมินสมรรถภาพ การเลื่อน
ระดับ การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนขั้นค่าจ้าง และการคัดเลือก
ข้าราชการและลูกจ้างดีเด่น 
3. การคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สามัญหน่วยงาน และ    
การประชุม อ.ก.ก.สามัญหน่วยงาน 
4. การพัฒนาบุคลากร ศึกษาต่อ ดูงาน และฝึกอบรม 
5. การดำเนินงานด้านเงินรางวัล ค่าครองชีพชั่วคราว 
6. การดำเนินการทางวินัย 
7. การขอรับบำเหน็จบำนาญ การเกษียณอายุราชการ 
8. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ 
ประกาศเกียรติคุณ 
9. ควบคุม กำกับ ดูแลระบบฐานข้อมูล (MIS2) 
10. การจัดเวรรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
11. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติประกันสังคม 
12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานนิติกรรมและสัญญา กลุ่มงานนิติการมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำนิติกรรม
และสัญญา  ดำเนินการตรวจสอบร่างและทำสัญญา การขยาย
หรือต่ออายุสัญญา การแก้ไขและบอกเลิกสัญญา การลงโทษฐาน
เป็นผู้ทิ้งงานหรือการขอผ่อนผันเป็นผู้ทิ้งงาน การดำเนินการให้
สัญญามีผลผูกพันตามกฎหมาย  ให้คำปรึกษาแนะนำ ตีความ 
ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหา  ทักท้วงและแก้ไขข้อผิดพลาด
ในเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย  ข้อบัญญัติ  ระเบียบ คำสั่ง ข้อบังคับ 
ที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงานและส่วนราชการ  
การตรวจสอบสำนวนการสอบสวนคดีละเมิดตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ พ.ศ.2539 สอบสวน
ข้อเท็จจริงในฐานะคณะกรรมการสอบความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่, คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง, คณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง, คณะกรรมการสอบสวนวินัยไม่ร้ายแรง/
วินัยร้ายแรง  ประสานงานในคดีแพ่ง คดีปกครองและคดีอื่น ๆ 
ตามคำพิพากษาของศาลหรือของคณะกรรมการพิจารณาชี้ขาด
การยุติในการดำเนินคดีแพ่งของส่วนราชการและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง     
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง การเงินแ ละงบประมาณ 
1. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของหน่วยงาน 
2. การควบคุมและจัดทำเอกสารใช้จ่ายเงินเพื่อการบริหาร 
งบประมาณของทุกหมวดรายจ่ายของหน่วยงาน 
3. การขอจัดสรรเงินงบประมาณ การขอเงินประจำงวด การโอน
งบประมาณและการเปลี่ยนรายละเอียดงบประมาณ 
4. การติดตามผลการดำเนินงานและการรายงานฐานะการเงิน   
งบประมาณ 
5. การรับเงินรายได้และเงินอ่ืน ตามระเบียบ กทม. ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ. 2530 และ กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
6. การเขียนเช็คจ่ายเงินให้แก่ บริษัท,ห้าง,ร้านและคณะ -
กรรมการรับส่งเงิน ของทุกกอง ทั้งเงินงบประมาณ,เงินนอก
งบประมาณและเงินประเภทอ่ืนๆ 
7. การนำฝากเงินธนาคารและนำส่งคลัง กทม. 
8. การดำเนินการเรื่องการยืมเงินทดรองราชการ ยืมเงินสะสม 
และเงินยืมใช้ในราชการ 
9. ปฏิบัติงานตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ     
คอมพิวเตอร์ของ กทม. (MIS) 

บัญชี 
1. จัดทำสรรพบัญชี สมุดทะเบียนต่างๆ ตามระบบบัญชีและ
ระเบียบกรุเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ
พ.ศ. 2530 ข้อ 90 
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ตำแหน่ง/ส่วนราชการ/ฝ่าย/กลุ่มงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง (ต่อ) พัสด ุ
1. การจัดทำพัสดุ ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การพัสดุ
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. การเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง การควบคุม เก็บรักษาและ
การจ่ายพัสดุให้กลุ่มงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
3. ดำเนินงานประมูลระบบอิเล็กทรอนิกส์  
4. การตรวจสอบ ควบคุมทรัพย์สินเป็นผู้รวบรวมการรายงาน
ต่างๆเก่ียวกับทรัพย์สินของหน่วยงาน 
5. การจำหน่ายทรัพย์สินเมื่อถึงกำหนดเวลาตามข้อบัญญัติ 

ตรวจสอบฎีกา 
1. ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจ่ายและทุกประเภทเงินให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ คำสั่ง และหนังสือสั่งการ 
2. ตรวจสอบหนังสือขอความเห็นชอบและอนุมัติโดยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และวิธีพิเศษ กรณีพิเศษ 
3. การจัดทำงบเดือน 
4. ให้คำปรึกษาและแนะนำ เกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ระเบียบคำสั่ง และหนังสือสั่งการ ด้านการเงินการคลังและการ
พัสดุ 
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เอกสารอ้างอิง 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563 
๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ ในแต่ละปี 
๔. แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575) 
๕. แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำปี ในแต่ละปี 
๖. ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง อนุญาตให้ฝังท่อถมคูสาธารณะ 
๗. ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักการระบายน้ำ กรุงเทพมหานคร โดยการก่อสร้างระบบระบายน้ำย่อยใน

แต่ละพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร เป็นไปตามหลักวิชาการตามผลการศึกษาป้องกันน้ำท่วมในพื้นที่
กรุงเทพมหานครและสอดคล้องกับระบบบำบัดน้ำเสียของกรุงเทพมหานคร 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติของสำนักการระบายน้ำกรุงเทพมหานคร โดยสิ่งล่วงล้ำลำน้ำต้องไม่เป็นอุปสรรค
ต่อการระบายน้ำการป้องกันน้ำท่วม ทั้งที่มีอยู่เดิมและระบบที่กำลังจะดำเนินการก่อสร้างใหม่โดย
กำหนดค่าระดับต่ำสุดของสิ่งล่วงล้ำลำน้ำไม่น้อยกว่า + 2.00 ม.รทก. 

๙. มติคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร เรื่องการถมคู คลอง และลำประโดง 
๑๐. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2543, แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 25450 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 
๑๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องควบคุมอาคาร พ.ศ. 2544 
๑๒. พ.ร.บ.รักษาความสะอาดฯ 
๑๓. กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 33 พ.ศ.2535 
๑๔. กฎกระทรวงมหาดไทย ฉบับที่ 49 พ.ศ.2540 
๑๕. กฎหมายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Law) 
๑๖. ประมวลกฎหมายที่ดิน 
๑๗. ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน/โครงการการออกแบบระบบระบายน้ำ 
๑๘. มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
๑๙. ระเบียบคำสั่งที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
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ส ำนักกำรระบำยน ้ำ กรุงเทพมหำนคร 
Drainage and Sewerage Department 
Bangkok Metropolitan Administration 

123 ถนนมิตรไมตรี แขวงดินแดง เขตดินแดง กรุงเทพฯ 10400 
โทรศัพท์ 0 2203 2609 โทรสำร 0 2203 2609 

https://dds.bangkok.go.th 
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