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 “กระบวนการส ารวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร ประมาณราคา” เป็นหนึ่งในกระบวนการ
สนับสนุนที่ส าคัญของส านักการโยธา ซึ่งการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้เล่มนี้ มี
วัตถุประสงค์ เพ่ือสนับสนุนในการปฏิบัติงานเป็นไปตามกระบวนงานของส านักการโยธา เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการส ารวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร ประมาณราคา และงาน
สนับสนุน ประกอบด้วยเนื้อหาที่เกี่ยวกับขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ค าจ ากัดความที่ส าคัญ Flow 
Char ซึ่งเป็นการบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และมาตรฐานงาน ตลอดจนระบบติดตามและประเมินผล 

 ส านักงานออกแบบ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบวนการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการส ารวจ ออกแบบงานทาง งานอาคาร ประมาณราคา และงานสนับสนุนของบุคลากร
ส านักงานออกแบบ ส านักการโยธา ที่จะสามารถใช้เป็นแนวทางเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของงานได้เป็น
อย่างดี 
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รูปแบบและก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ด ำเนินกำรออกแบบโครงสร้ำงทำงวิศวกรรม เช่น ทำง สะพำน เขื่อน ก ำหนด
รำยกำรก่อสร้ำง วิเครำะห์สภำพของโครงสร้ำง ด ำเนินกำรเขียนแบบ ประมำณรำคำ กำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ในกำร
ก่อสร้ำงเพ่ือให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยกำร ข้อก ำหนดและหลักวิชำทำงด้ำนสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม 
โครงสร้ำงกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ปรับปรุงหรือประยุกต์เพ่ือให้ได้มำซึ่งมำตรฐำนอันก่อให้เกิดประโยชน์แก่งำน
สถำปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้ำง  

แนวนโยบำย 

เป้าหมาย มหานครแห่งเอเชีย แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575)  
ข้อ 4 มหานครกะทัดรัด 
-พลเมืองกรุงเทพฯ สามารถเดินทางจากที่พักอาศัยถึงที่ท างานในระยะไม่เกิน 5 กิโลเมตรและใช้เวลาไม่เกิน 30 
นาท ี
-เมืองกรุงเทพฯ และปริมณฑล มีเมืองเครือข่ายที่มีองค์ประกอบทางเศรษฐกิจ สังคม และการศึกษาครบครันไม่
น้อยกว่า 20 เมือง และสามารถรองรับประชากรได้ 15 ล้านคน 
เป้าประสงค์ เมืองกรุงเทพฯ ชั้นในเติบโตอย่างมีระเบียบใช้ที่ดินและทรัพยากรอย่างประสิทธิภาพ 
 4.1.1  ความหนาแน่นประชากรในเขตกรุงเทพชั้นในและชั้นกลาง 
 4.1.2  เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้พ้ืนที่ในเขตกรุงเทพฯชั้นในและเขตกรุงเทพชั้นกลาง 
 4.1.3  รักษาสัดส่วนการใช้ที่ดินแบบผสมผสานทั้งแนวราบและแนวตั้งให้มีสภาพแวดล้อมที่ดี 
 4.1.4  ส่งเสริมการใช้พ้ืนที่ที่มีศักยภาพรอบบริเวณสถานีขนส่งมวลชน 
 4.1.5  พัฒนาพื้นที่ท่ีถูกปิดล้อมให้เกิดการเชื่อมต่อกับพ้ืนที่โดยรอบ 
 4.1.6  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติการพัฒนาเมืองให้เป็นไปตามผังเมืองรวม   

ปัญหำอุปสรรค 
1. ส่งประมูลจ้างแล้วไม่ได้ตัวผู้รับจ้าง 

- เคาะราคาเท่ากัน 
- ไม่มีผู้ยื่น 

2. หน่วยงานสาธารณูปโภคร่วม มีระยะเวลา 30 วัน  
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บทสรุปผู้บริหาร 

 ส ำนักงำนออกแบบมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนนโยบำย แผนงำนและโครงกำรทำงด้ำน
สถำปัตยกรรมด้ำนวิศวกรรมโครงสร้ำง เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ โดยกำรส ำรวจ 
จัดท ำผังแม่บท วำงผัง ออกแบบ ค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร เขียนรำยกำรทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ภูมิสถำปัตย์      
ให้ค ำแนะน ำงำนด้ำนสถำปัตยกรรม ออกแบบกำรบูรณะซ่อมแซมอำคำรด้ำนสถำปัตยกรรมทุกประเภท ก ำหนด
รูปแบบและก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ด ำเนินกำรออกแบบโครงสร้ำงทำงวิศวกรรม เช่น ทำง สะพำน เขื่อน ก ำหนด
รำยกำรก่อสร้ำง วิเครำะห์สภำพของโครงสร้ำง ด ำเนินกำรเขียนแบบ ประมำณรำคำ กำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ในกำร
ก่อสร้ำงเพ่ือให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยกำร ข้อก ำหนดและหลักวิชำทำงด้ำนสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม 
โครงสร้ำงกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ปรับปรุงหรือประยุกต์เพ่ือให้ได้มำซึ่งมำตรฐำนอันก่อให้เกิดประโยชน์แก่งำน
สถำปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้ำง  

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนออกแบบ ประกอบด้วยกระบวนกำรกำรปฏิบัติของ   กลุ่มงำน 
ซึ่งมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ และธุรกำรทั่วไป กำรงบประมำณ กำรเงิน    
กำรบัญชีและพัสดุ  กำรบริหำรงำนบุคคล กำรพิมพ์แบบตลอดจนดูแลสถำนที่และยำนพำหนะ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
 2. กลุ่มงำนสถำปัตยกรรม 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรโครงกำรก่อสร้ำงออกแบบอำคำรและ
สิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะต่ำง ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของกรุงเทพมหำนคร โดยกำรส ำรวจ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงผัง
ก ำหนดรูปแบบ เขียนแบบทำงด้ำนสถำปัตยกรรม เขียนรำยกำรประกอบแบบก่อสร้ำงอำคำรทำงด้ำน
สถำปัตยกรรม ภูมิสถำปัตย์ กำรออกแบบบูรณะซ่อมแซมอำคำร กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคต่ำง ๆ 
ในกำรก่อสร้ำงเพ่ือให้เป็นไปตำมรูปแบบ และรำยกำรก ำหนด และหลักวิชำทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ศึกษำ ค้นคว้ำ 
ปรับปรุงหรือประยุกต์งำนด้ำนสถำปัตยกรรม รับผิดชอบในกำรออกแบบ เขียนแบบประกอบรำยกำร และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  3.  กลุ่มงำนวิศวกรรมอำคำร 
      มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจ ค ำนวณและออกแบบโครงสร้ำงอำคำร ออกแบบงำน
ระบบส ำหรับอำคำร ตรวจสอบและวิเครำะห์โครงสร้ำงสภำพอำคำรเดิม เพ่ือกำรต่อเติมหรือซ่อมแซม            
กำรตรวจสอบรำยกำรด้ำนวิศวกรรม และให้ค ำแนะน ำด้ำนกำรก ำหนดรูปแบบและรำยกำรซ่อมแซมงำนวิศวกรรม
โครงสร้ำงอำคำรแก่หน่วยงำนต่ำง ๆ กำรออกแบบระบบสุขำภิบำล ระบบไฟฟ้ำ และเครื่องกลเกี่ยวกับอำคำร    
กำรตรวจสอบและประเมินผลกำรก่อสร้ำง รวมทั้งให้ค ำแนะน ำและแก้ไขปัญหำอุปสรรคที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับแบบ
ในขณะก่อสร้ำง เพ่ือให้กำรก่อสร้ำงเป็นไปตำมรูปแบบรำยกำรข้อก ำหนดและหลักวิชำกำรด้ำนวิศวกรรม และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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 4. กลุ่มงำนมัณฑนศิลป์ 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนมัณฑนศิลป์ กำรออกแบบตกแต่งภำยใน และ
ภำยนอกอำคำร รวมทั้งกำรปรับสภำพแวดล้อมของอำคำร ออกแบบปรับปรุงภำยในอำคำรและก่อสร้ำงต่ำง ๆ  ที่
อยู่ในควำมรับผิดชอบของกรุงเทพมหำนคร และหน่วยงำนภำยนอก กำรออกแบบและจัดวำงครุภัณฑ์เครื่องเรือน
ประจ ำอำคำร และรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรอนุรักษ์ศิลปกรรม วิจิตรศิลป์และนิเทศศิลป์ ออกแบบตกแต่งซุ้มเฉลิม
พระเกียรติฯ ซุ้มต้อนรับอำคันตุกะ งำนพิธี และรัฐพิธี ออกแบบป้ำยอำคำรและสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 
     ด ำเนินกำรโดยกำรส ำรวจ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงผัง ก ำหนดรูปแบบเขียนแบบงำนตกแต่งภำยใน 
งำนอนุรักษ์ งำนวิจิตรศิลป์ เขียนรำยกำรประกอบแบบ รวมทั้งกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคต่ำง ๆ  
ในกำรก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยกำรที่ก ำหนดตำมหลักวิชำทำงด้ำนมัณฑนศิลป์ ศึกษำ ค้นคว้ำ 
ปรับปรุง หรือประยุกต์งำนด้ำนมัณฑนศิลป์ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 5. กลุ่มงำนวิศวกรรมทำง ๑ 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรออกแบบ เขียนแบบ ก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ถนน ท่อ
ระบำยน้ ำ สะพำน เขื่อน อุโมงค์ทำงลอด รวมทั้งสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบ วิเครำะห์ เพ่ือแก้ ไข
ปัญหำที่เกี่ยวกับโครงสร้ำงทำง กำรให้ค ำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับแบบในขณะก่อสร้ำง         
กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนสำธำรณูปโภคต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง โดยรับผิดชอบในเขตพ้ืนที่ดุสิต 
พระนคร ป้อมปรำบศัตรูพ่ำย สัมพันธวงศ์ ปทุมวัน พญำไท ดินแดง ห้วยขวำง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร รำชเทวี 
บำงซื่อ บำงกะปิ บำงเขน บึงกุ่ม ลำดพร้ำว มีนบุรี หนองจอก ลำดกระบัง สำยไหม   คันนำยำว คลองสำมวำ      
วังทองหลำง และสะพำนสูง 
 6. กลุ่มงำนวิศวกรรมทำง ๒ 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรออกแบบ เขียนแบบ ก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ถนน      
ท่อระบำยน้ ำ สะพำน เขื่อน อุโมงค์ทำงลอด รวมทั้งสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบ วิเครำะห์ เพ่ือแก้ไข
ปัญหำที่เกี่ยวกับโครงสร้ำงทำง กำรให้ค ำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับแบบในขณะก่อสร้ำง         
กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนสำธำรณูปโภคต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในเขตพ้ืนที่   
เขต    บำงรัก ยำนนำวำ พระโขนง สำทร บำงคอแหลม คลองเตย วัฒนำ บำงนำ ประเวศ สวนหลวง บำงกอกน้อย 
บำงกอกใหญ่ ตลิ่งชัน ภำษีเจริญ ทวีวัฒนำ บำงบอน หนองแขม ธนบุรี ทุ่งครุ คลองสำน บำงขุนเทียน บำงแค 
รำษฎร์บูรณะ บำงพลัด จอมทอง 
 7. กลุ่มงำนประมำณรำคำ 
    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรประมำณรำค่ำก่อสร้ำง อำคำร ทำง และโครงสร้ำงต่ำง ๆ 
ของกรุงเทพมหำนคร กำรประมำณรำคำ กำรแบ่งงวดเงิน และงวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำก่อสร้ำง และปฏิบัติ
หน้ำที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง 
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 ทั้งนี้ กระบวนกำรส ำรวจ ออกแบบงำนทำง งำนอำคำร ประมำณรำคำ  เป็นกระบวนกำรหนึ่งของ
กำรท ำงำนของส ำนักกำรโยธำ ที่มีส่วนส ำคัญในกำรสนับสนุนกระบวนงำนตำมภำรกิจของส ำนักกำรโยธำ โดยมี
กระบวนกำรย่อยตำมล ำดับ ดังนี้ 

๑. ทบทวนภำรกิจ/วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินกำร 
๒. ทบทวนระเบียบ ค ำสั่ง หนังสือสั่งกำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๓. บ่งชี้ควำมรู้ 
๔. วำงแผนกำรด ำเนินกำรส ำรวจ ออกแบบงำนทำง งำนอำคำร งำนประมำณรำคำ และงำน

สนับสนุนต่ำง ๆ 
๕. สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน 
๖. พัฒนำทักษะ และสร้ำงควำมเข้ำใจให้กับวิศวกร สถำปนิก มัณฑนำกร นำยช่ำง และ

เจ้ำหน้ำที่ท่ีมีหน้ำสนับสนุนบุคลำกรหลัก 
๗. สะสมควำมรู้แก่เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำน 
๘. มีกำรจัดองค์ควำมรู้อย่ำงเป็นระบบ 
๙. ถ่ำยทอดควำมรู้ 
๑๐.  แบ่งปันและแลกเปลี่ยนควำมรู้ 
๑๑.  มีกำรเรียนรู้ 
๑๒.  ทบทวนกระบวนงำน มีกำรประเมินและติดตำมผล 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ จึงท ำข้ึนเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้ประโยชน์เป็นแนวทำงใน 
กำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนดังกล่ำว ซึ่งจะท ำให้ผู้ที่ปฏิบัติงำนเห็นภำพรวมของกำรออกแบบ จำกจุดเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนงำน ซึ่งเนื้อหำสำระของคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรส ำรวจ ออกแบบงำนทำง งำนอำคำร ประมำณ
รำคำ และงำนสนับสนุน ประกอบด้วย ขั้นตอน วิธีกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนของคุณภำพงำน 
กำรติดตำม ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสำรอ้ำงอิงที่ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ  
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ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ 

  ตำมค ำสั่งกรุงเทพมหำนคร ที่ ๔๕๘๓/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๘ พฤศจิกำยน ๒๕๕๔ ให้ข้ำรำชกำร
กรุงเทพมหำนครเข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมโครงกำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือพัฒนำกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ของหน่วยงำน โดยผู้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรมจะต้องน ำควำมรู้ที่ได้รับไปถ่ำยทอดเผยแพร่ให้แก่ข้ำรำชกำรทุกคน      
ในหน่วยงำนทรำบ โดยให้ส ำนักกำรโยธำ จัดท ำร่ำงคู่มือกำรปฏิบัติงำนและจัดส่งให้ส ำนักงำน ก.ก. ภำยในวันที่ ๓๐ 
เมษำยน ๒๕๕๕  

 งำนออกแบบทำง และงำนออกแบบอำคำร เป็นงำนส ำคัญของส ำนักกำรโยธำ ซึ่งมีบุคลำกรด้ำน
วิศวกร สถำปนิก และมัณฑนำกร จ ำนวนมำกที่ปฏิบัติงำนด้ำนออกแบบ และค ำนวณรำคำกลำง ให้กับหน่วยงำน
ของส ำนักกำรโยธำเอง  หน่วยของกรุงเทพมหำนคร และหน่วยงำนภำยนอก ที่ขอสนับสุนนด้ำนกำรออกแบบ 

 ส ำนักงำนออกแบบ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำควำมรู้ด้ำนกำรปฏิบัติงำนส ำรวจ ออกแบบงำนทำง     
งำนอำคำร งำนประมำณรำคำ และงำนสนับสนุน อย่ำงเป็นกระบวนกำรเพื่อให้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้กับ
เจ้ำหน้ำที่ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรออกแบบ โดยมุ่งเน้นให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในองค์ควำมรู้ที่ส ำคัญที่จะมีผลต่อ
กำรปฏิบัติงำนเพ่ือสำมำรถสนองตอบงำนตำมงบประมำณ และนโยบำยของผู้บริหำรได้ทันตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

 ส ำนักงำนออกแบบ จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนเพ่ือก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำร
ออกแบบ ซึ่งสำมำรถน ำกระบวนกำรไปสู่กำรปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่ มต้น
และสิ้นสุดของกระบวนงำนให้ผู้ปฏิบัติงำนใช้อ้ำงอิง เพื่อลดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน และเป็นกำรสร้ำงควำม
เข้ำใจกับผู้ปฺฏิบัติงำน ซึ่งคู่มือกำรปฏิบัติงำน ประกอบด้วยแผนผังกระบวนงำน และข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน ผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่มีควำมสนใจ ได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกระบวนกำร
ส ำรวจออกแบบงำนทำง งำนอำคำร ประมำณรำคำ และงำนสนับสนุนต่ำง ๆ ส ำนักงำนออกแบบเป็นไปอย่ำง      
มีประสิทธิภำพและบรรลุตำมเป้ำหมำย 

๒. เพ่ือทบทวนและปรับปรุงมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนของกระบวนออกแบบงำนทำง 
งำนอำคำร ประมำณรำคำ และงำนสนับสนุนต่ำง ๆ ให้สำมำรถสนับสนุนภำรกิจของส ำนักกำรโยธำได้อย่ำง
เหมำะสม 

๓. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงกำรปรับปรุงกระบวนงำนด้ำนกำรส ำรวจ ออกแบบงำนทำง งำนออกแบบอำคำร 
ประมำณรำคำ และงำนสนับสนุนต่ำง ๆ ของส ำนักงำนออกแบ ให้มีคุณภำพและประสิทธิมำกขึ้น 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 
 
 

 ส ำนักงำนออกแบบ ส ำนักกำรโยธำ ได้ก ำหนดขอบเขตของกระบวนงำนที่ปรำกฏในคู่มือ
ปฏิบัติงำนตำมบทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน  ดังนี้  
 1. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการออกแบบสถาปัตยกรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับและ
ประสำนขอขอบเขตงำน กำรส ำรวจพ้ืนที่ กำรออกแบบร่ำง กำรเสนอแบบร่ำง กำรออกแบบและเขียนแบบ
รำยละเอียด กำรส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องลงนำม กำรส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ สิ้นสุดที่กำรท ำหนังสือส่งคืนหน่วยงำน 
น ำเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนออกแบบลงนำม 
 2. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการบ ารุง ดูแล และรักษา โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่องและ
ตรวจสอบ ในกรณีที่สำมำรถด ำเนินกำรได้ทันทีให้จัดหำอุปกรณ์ซ่อมแซม และในกรณีที่ไม่สำมำรถด ำเนินกำร     
ได้ทันทีให้ด ำเนินกำรจัดซื้อ กำรซ่อมแซม กำรจัดท ำรำยงำน สิ้นสุดที่กำรน ำเรียนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนออกแบบ
ทรำบ 
 3. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing โดยมีจุดเริ่มต้นจำก
กำรรับเรื่องและกำรตรวจสอบ สิ้นสุดที่กำรอนุมัติ 
 4. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการออกแบบงานระบบวิศวกรรม  โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำร   
รับเรื่องกำรส ำรวจและประสำนขอขอบเขตของงำน กำรออกแบบ กำรเขียนแบบ กำรพิมพ์แบบ กำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง สิ้นสุดที่กำรส่งเรื่องคืนเจ้ำของเรื่อง 
 5. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการออกแบบงานอนุรักษ์ศิลปกรรม โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำร  
รับเรื่องและกำรประสำนขอขอบเขตของงำน กำรส ำรวจพื้นที่ กำรออกแบบร่ำง กำรขอควำมเห็นชอบรูปแบบพร้อม
วงเงินด ำเนินกำร กำรออกแบบ/เขียนแบบและประมำณรำคำ กำรส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ กำรส่งเรื่องด ำเนินกำร
จัดจ้ำงฯ สิ้นสุดที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปด ำเนินกำรจัดจ้ำงฯ 
 6. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการออกแบบตกแต่งภายใน โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับเรื่อง
และประสำนขอขอบเขตงำน กำรส ำรวจพ้ืนที่ กำรออกแบบร่ำง กำรท ำหนังสือเสนอแบบร่ำง กำรออกแบบและ
เขียนแบบรำยละเอียด กำรส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำรและลงนำม  กำรส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ สิ้นสุดที่กำรท ำ
หนังสือส่งคืนหน่วยงำน 
 7. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการประมาณราคาค่าใช้จ่ายโครงการและค่าก่อสร้าง  โดยมี
จุดเริ่มต้นจำกกำรรับและตรวจสอบข้อมูล กำรด ำเนินกำรประมำณรำคำ กำรตรวจสอบสถำนที่ก่อสร้ำง กำรถอด
ร่ำงรูปแบบรำยกำรจำกข้อมูลทำงสถิติเพ่ือก ำหนดเนื้องำนและหำปริมำณงำน กำรก ำหนดรำคำค่ำงำน สิ้นสุดที่กำร
จัดท ำหนังสือและกำรจัดท ำเอกสำรประมำณรำคำ 
 8. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการแบ่งงวดเงินและงวดงานของสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง  
โดยมีจุดเริ่มต้นกำรกำรรับและตรวจสอบข้อมูล กำรแบ่งงวดเงินและงวดงำน สิ้นสุดที่กำรจัดท ำหนังสือและกำร
จัดท ำเอกสำรแบ่งงวดเงินและงวดงำน 
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 9. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับและก ำหนดวัตถุประสงค์ กำรส ำรวจสถำนที่ กำรวิเครำะห์โครงข่ำยกำรจรำจร         
กำรวิเครำะห์กฎหมำยผังเมือง กำรวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นที่ต้องจัดท ำรำยงำนผลกระทบสิ่งแวดล้อม EIA  กำรเก็บ
ข้อมูลปฐมภูมิด้ำนวิศวกรรม กำรท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง กำรวิเครำะห์ข้อมูลทุติยภูมิด้ำนวิศวกรรม 
กำรออกแบบและเขียนแบบป้ำยและเครื่องหมำยจรำจร กำรตรวจสอบกำรเวนคืนที่ดิน กำรท ำหนังสือเชิญ
หน่วยงำนที่เก่ียวข้องร่วมประชุม กำรตรวจสอบและจัดท ำต ำแหน่งสำธำรณูปโภคที่ก่อสร้ำง กำรออกแบบและเขียน
แบบโครงสร้ำงเหล็ก คอนกรีต ระบบระบำยน้ ำ ไฟฟ้ำแสงสว่ำง กำรเขียนข้อก ำหนดรำยกำรประกอบแบบและ
ก ำหนดปริมำณงำน กำรเขียนตำรำงกำรท ำงำน กำรท ำหนังสือส่งกลุ่มงำนที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง
ลงนำม  
 10. ขอบเขตของกระบวนงานด้านการเบิกเงินค่าก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง โดยมีจุดเริ่มต้นจำก
กำรตรวจสอบงบประมำณและเอกสำร กำรจัดท ำใบขอเบิกผ่ำนระบบ MIS2 และสิ้นสุดที่ส่งเรื่องให้ สก.สนย. 
ตรวจสอบเอกสำร/ออกฎีกำเบิกเงิน 

11. ขอบเขตของกระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสำร กำรจ ำแนกประเภทหนังสือ/เอกสำร กำรจัดท ำหนังสือ/เอกสำร กำรเสนอหนังสือ/เอกสำร
ต่อผู้มีอ ำนำจ กำรส่งหนังสือ/เอกสำร และสิ้นสุดที่กำรเก็บรักษำหนังสือ/เอกสำร 

12. ขอบเขตของกระบวนงานด้านงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำรแจ้งปฏิทินงบประมำณ 
กำรจัดท ำงบประมำณและบันทึกรำยละเอียดค ำของบประมำณ กำรเสนอค ำของบประมำณต่อผู้มีอ ำนำจ กำรส่ง  
ค ำของบประมำณ และสิ้นสุดที่กำรชี้แจงงบประมำณ 

13. ขอบเขตของกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำร
ตรวจสอบงบประมำณ/รำคำมำตรฐำน/รำคำกลำงของทำงรำชกำร กำรรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้ำงต่อ
ผู้มีอ ำนำจ กำรรับและตรวจสอบใบเสนอรำคำ/เอกสำรประกอบและต่อรองรำคำ กำรขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้ำง 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ กำรด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจ้ำง กำรท ำสัญญำ และตรวจรับพัสดุ   
กำรรำยงำนผลกำรจัดซื้อหรือจ้ำงต่อผู้มีอ ำนำจ กำรบันทึกรำยละเอียดรำยกำรจัดซื้อหรือจ้ำงในระบบ MIS และ
สิ้นสุดที่กำรรวบรวมเอกสำร/หลักฐำนตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

14. ขอบเขตของกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มต้นจำกกำร
ตรวจสอบงบประมำณ/รำคำมำตรฐำน/รำคำกลำงของทำงรำชกำร กำรรำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อหรือ จ้ำง 
และประกำศสอบรำคำ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ กำรส่งประกำศสอบรำคำ/รับและเปิด
ซองเอกสำรสอบรำคำ กำรรำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำและขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้ำง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ กำรค้ ำประกันสัญญำ/ท ำสัญญำจัดซื้อหรือจ้ำง กำรส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำร
จ้ำง กำรรำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ/งำนจ้ำงต่อผู้มีอ ำนำจ กำรบันทึกรำยละเอียดรำยกำรจัดซื้อหรือจ้ำงในระบบ MIS 
กำรรวบรวมเอกสำร/หลักฐำนตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และสิ้นสุดที่กำรตรวจสอบและคืนหลักประกันสัญญำเมื่อครบ
ก ำหนดเวลำ  
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  กรอบแนวคิด 
 

  ส ำนักงำนออกแบบ  ส ำนักกำรโยธำ ได้ก ำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนกำรปฏิบัติงำนตำม
ภำรกิจของหน่วยงำน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิ ภำพของ
กระบวนกำร และควำมคุ้มค่ำ ดังนี้  

 1. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบสถำปัตยกรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                      

ผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร                                              
บุคคลำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก         

รูปแบบรำยกำรก่อสร้ำงโครงกำร และรำยกำรกำรก่อสร้ำง
โครงกำร ควำมถูกต้องตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง เหมำะสมกับ
งำนโครงกำร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- แผนบริกำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร             
พ.ศ. 2556 – 2559                                                

- พระรำชบัญญัตคิวบคมุอำคำร                         

- พระรำชบัญญตัิสิ่งแวดล้อมฯลฯ                      

- พระรำชบัญญตัิประหยัดพลังงำน                
- พระรำชบัญญตัิโบรำณสถำน                           

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร  

รูปแบบรำยกำรก่อสร้ำงโครงกำร และรำยกำรกำร
ก่อสร้ำงโครงกำร ควำมถูกต้องตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
เหมำะสมกับงำนโครงกำร 

- 

 

 2. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรบ ำรุง ดูแล และรักษำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                      

บุคลำกรของหน่วยงำน                                         
ประชำชนท่ัวไป 

บ ำรุง ดูแลและรักษำอุปกรณ์อำคำร  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

รำยกำรมำตรฐำนงำนอำคำรของ
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2546 

บ ำรุง ดูแลและรักษำอุปกรณ์อำคำรให้สำมำรถใช้งำนได้
ตำมปกต ิ

ประหยดั
งบประมำณในระยะ
ยำว 
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 3. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                   
หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                  
หน่วยงานภายนอก                                                
ผู้รับจ้างซ่ึงเป็นคู่สัญญากับกรุงเทพมหานคร                                                                     

ตรวจสอบ พิจำรณำอนุมัติวสัดุ /อนุมัติ Shop Drawing ตำม
รำยกำรประกอบแบบและแบบทีท่ ำสัญญำก่อสร้ำง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- รำยกำรมำตรฐำนงำนอำคำรของ
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2546                               

- มำตรฐำนส ำหรับอำคำรเหล็กรูปพรรณ           
- กฎกระทรวงฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2527) ออกตำม
ควำมในพระรำชบญัญัตคิวบคุมอำคำร พ.ศ. 
2522 

กำรอนุมัติวสัดุ/อนุมัติ Shop Drawing เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำยและสอดคล้องตำมสภำพควำม
เป็นจริงของโครงกำรก่อสร้ำง โดยค ำนึงถึงควำม
ปลอดภัย และควำมมั่นคง แข็งแรงของอำคำร 

- 

 

 4. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบงำนระบบวิศวกรรม   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                       

หน่วยงานภายในและภายนอก                                    
แบบก่อสร้ำง รำยกำรประกอบแบบ  มีควำมถูกต้องตำมหลัก
กฎหมำย หลักวิชำกำร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระรำชบัญญัติควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522          
พระรำชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542                
ข้อกฎหมำยตำมหลักวิชำชีพของสำขำ 

แบบก่อสร้ำง และรำยกำรประกอบแบบมีควำมถูกต้อง
ตำมหลักกฎหมำย หลักวิชำกำร มคีวำมมั่นคงแข็งแรง 
ปลอดภัย และตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้รับบริกำร 
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 5. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบงำนอนุรักษ์ศิลปกรรม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                            
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/   
รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร)                               
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก                                                

รูปแบบกำรก่อสร้ำง รำยกำรประกอบแบบ กำรประมำณรำคำ
ค่ำก่อสร้ำง กำรเฉลิมพระเกยีรติพระบำทสมเดจ็พระเจ้ำอยู่หัว 
พระบรมรำชินีนำถ และพระรำชวงศ์ รวมทั้งกำรต้อนรับรำช
อำคันตุกะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระรำชบัญญตัิโบรำณสถำน                           
- แผนบริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร                
- นโยบำยผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร 

-  รำยกำรมำตรฐำนงำนอำคำรของกทม.พ.ศ.
2546 

กำรออกแบบงำนด้ำนกำรอนุรักษศ์ิลปกรรมตรงตำม
วัสดุประสงค์ และเป็นไปตำมนโยบำยของผู้บริหำร     
มีควำมเหมำะสม ถูกต้องและทันเวลำ 

 

  

 6. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบตกแต่งภำยใน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                     
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก                                                  

แบบก่อสร้ำง ปรับปรุงพ้ืนท่ีภำยในอำคำร รำยกำรประกอบ
แบบ และรำคำค่ำก่อสร้ำง ถูกต้องตรงตำมวตัถุประสงค์ของ
ผู้รับบริกำร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- นโยบำยของผู้บริหำรกรุงเทพมหำนคร 

- พระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร 

- พระรำชบัญญตัิสิ่งแวดล้อม 

- รำยกำรมำตรฐำนงำนอำคำรของ
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ.2546 

กำรออกแบบมีควำมถูกต้อง และตรงตำมวตัถุประสงค์
ของผู้รับบริกำร  
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 7. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรประมำณรำคำค่ำใช้จ่ำยโครงกำรเบื้องต้นและค่ำก่อสร้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                

หน่วยงานประมาณราคา                                                     
ผู้บริหารหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ                         
สภากรุงเทพมหานคร                                                  

เป็นเอกสำรแสดงผลกำรด ำเนินงำนและสถติิ เป็นเอกสำร
ประกอบเพื่อจัดท ำค ำของบประมำณ เป็นเอกสำรประกอบค ำ
ช้ีแจงงบประมำณ  เป็นเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
งบประมำณ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

สถิติค่ำใช้จ่ำยโครงกำรตำมหลักเกณฑ์กำร
ค ำนวณรำคำกลำงงำนก่อสร้ำงอำคำรส ำนัก
พัฒนำมำตรฐำนระบบพัสดุภำครฐั 
กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 

มีควำมถูกต้อง รวมเร็ว และเหมำะสม  

 

 8. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรแบ่งงวดเงินและงวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำก่อสร้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                  
หน่วยงานประมาณราคา                                             
หน่วยงานที่มีหน้าท่ีด าเนินการจัดซ้ือและจัดจ้าง                                                  

เป็นเอกสำรในกำรอ้ำงอิง เป็นเอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ
ของผู้รับจ้ำง เป็นเอกสำรแสดงผลกำรด ำเนินงำน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- เอกสำรประมำณรำคำกลำงของคณะกรรมกำร
ประมำณรำคำกลำง                                 
- แผนงำน-เวลำ ตำมสญัญำ                        
- เอกสำรแสดงปริมำณค่ำงำนของผู้รับจ้ำงตำม
สัญญำ 

มีควำมถูกต้อง เหมำะสม ยุติธรรม ในกำรท ำสัญญำของ
ผู้รับจ้ำง 
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 9. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนออกแบบ ก ำหนดรำยกำรประกอบแบบ และเขียนแบบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                     
หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หน่วยงานภายนอก                                                  

ตรวจสอบ พิจำรณำ ออกแบบ เขียนแบบ ให้ได้ตำม
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย มีควำมมัน่คง และแข็งแรง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- รำยกำรมำตรฐำนงำนอำคำรของ
กรุงเทพมหำนคร พ.ศ. 2546                               

- มำตรฐำนส ำหรับอำคำรเหล็กรูปพรรณ            
- พระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522            

- พระรำชบัญญตัิวิศวกร พ.ศ. 2542 

กำรออกแบบเป็นไปตำมข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำยและ
สอดคล้องกับสภำพควำมเป็นจริงของโครงกำรก่อสรำ้ง 
มีควำมมั่นคง แข็งแรง และปลอดภัย 

 

  

 10. กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรเบิกเงินค่ำก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                     
หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร                     
หน่วยงานภายนอก            

เอกสำรกำรเบิกเงินค่ำก่อสร้ำงใหก้ับผู้รับจ้ำงถูกต้อง ครบถ้วน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 กำรเบิกเงินค่ำก่อสร้ำงให้กับผูร้ับจำ้งมีควำมถูกต้องและ
รวดเร็ว สำมำรถสนองตอบต่อควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรได ้
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 11. กรอบแนวคิดกระบวนงำนสำรบรรณ และธุรกำร  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                           

- ผู้บริหำร                                                                                 
- บุคลำกรของหน่วยงำนภำยในและภำยนอก                          
- ประชำชนท่ัวไป 

กำรรับบริกำรดำ้นงำนสำรบรรณ และธุรกำรที่มีควำมเร็ว
และถกูต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม    

- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยวิธี
ปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

กำรให้บริกำรด้ำนงำนสำรบรรณ และธุรกำรของ
หน่วยงำนสำมำรถตอบสนองต่อควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำรได้รวดเร็วและถูกต้อง  

- 

 

   12. กรอบแนวคิดกระบวนงำนงบประมำณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                            

บุคลำกรของหน่วยงำน 
มีงบประมำณที่เพียงพอต่อกำรปฏบิัติงำนตำมภำรกิจ 
และกำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรมต่ำงๆ ของ
หน่วยงำน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่อง วิธีกำร
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ                                                         

- ระเบียบกรุงเทพมหำนคร ว่ำด้วยกำร
ก ำหนดประเภทรำยรับ - รำยจ่ำย และกำร
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ      

ได้รับอนมุัติงบประมำณตำมควำมต้องกำรอย่ำง
เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำน และกำรด ำเนินงำน
โครงกำร/กิจกรรมต่ำงๆ ของหน่วยงำน 

- 
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 13.  กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                 

บุคลำกรของหน่วยงำน 
กำรจัดหำพสัดมุีควำมโปร่งใส ไดพ้ัสดุที่มีคณุภำพรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ควำมโปร่งใสในกระบวนกำรจัดหำพัสดุ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

กระบวนกำรจดัหำพสัดุมีควำมโปร่งใส   ได้พัสดุมี
คุณภำพ มมีำตรฐำน และตอบสนองต่อควำม
ต้องกำรของบุคลำกร ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

ได้พัสดุที่มีคณุภำพ 
ได้มำตรฐำน ภำยใต้
งบประมำณที่จ ำกัด 

 

 

  
 14.  กรอบแนวคิดกระบวนงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ  
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ                                                                 

บุคลำกรของหน่วยงำน 
กำรจัดหำพสัดมุีควำมโปร่งใส ไดพ้ัสดุที่มีคณุภำพรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ขำย/ผู้รับจ้ำง ควำมโปร่งใสในกระบวนกำรจัดหำพัสดุ  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้ค่า 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนคร เรื่องกำรพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

กระบวนกำรจดัหำพสัดุมีควำมโปร่งใส   ได้พัสดุมี
คุณภำพ มมีำตรฐำน และตอบสนองต่อควำม
ต้องกำรของบุคลำกร ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  

ได้พัสดุที่มีคณุภำพ 
ได้มำตรฐำน ภำยใต้
งบประมำณที่จ ำกัด 
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ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 1 . ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง   
กระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบ
สถำปัตยกรรม 

-  ออกแบบรูปแบบและรำยกำร
ก่อสร้ำงโครงกำร มีควำมถูกต้อง 
ตรงตำมข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย  
 

 
- ออกแบบรูปแบบและรำยกำร
ก่อสร้ำง เสร็จภำยใน เวลำที่
ก ำหนด 

- ร้ อ ย ล ะ ข อ งรู ป แ บ บ แ ล ะ
รำยกำรก่อสร้ำงโครงกำรมีควำม
ถูกต้องตรงตำมข้อก ำหนดด้ำน
กฎหมำย        

- ร้อยละของกำร ออกแบบ
รูปแบบและรำยกำรก่อสร้ำง 
เสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

2. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง    
กระบวนงำนด้ำนกำรบ ำรุง ดูแล      
และรักษำ 

 

- บ ำรุง ดูแลและรักษำอุปกรณ์
อำคำรให้ ส ำมำรถ ใช้ งำน ได้
ตำมปกติ  มีประสิทธิภำพอยู่
เสมอ เกิดควำมคุ้มค่ำในระยะ
ยำว 

- ร้อยละของกำรบ ำรุง ดูแลและ
รักษำอำคำรให้มีประสิทธิภำพ 
เกิดควำมคุ้มค่ำ และประหยัด
งบประมำณในระยะยำวได้ 

 3. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง
กระบวนงำนด้ำนกำรอนุมัติวัสดุ/
อนุมัติ Shop Drawing 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบ และพิจำรณำอนุมัติ
วั ส ดุ /อ นุ มั ติ  Shop Drawing 
ถูกต้อง เป็นไปตำมข้อก ำหนด
ของกฎหมำย และสอดคล้องกับ
ส ภ ำ พ ค ว ำ ม เป็ น จ ริ ง ข อ ง
โค ร ง ก ำ ร  ค ำ นึ ง ถึ ง ค ว ำ ม
ปลอดภั ย  และควำมมั่ น ค ง
แข็งแรง 

- ตรวจสอบ และพิจำรณำอนุมัติ
วั ส ดุ /อ นุ มั ติ  Shop Drawing 
เสร็จภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 

- รอ้ยละของกำรตรวจสอบ และ
พิจำรณ ำอนุ มั ติ วัสดุ /อนุ มั ติ 
Shop Drawing มีควำมถูกต้อง 
เป็ น ไป ต ำม ข้ อ ก ำห น ด ขอ ง
กฎหมำย 

 

 

 

- ร้อยละกำรตรวจสอบ และ
พิจำรณ ำอนุ มั ติ วัสดุ /อนุ มั ติ 
Shop Drawing ที่ เ ส ร็ จ ทั น
ภำยในเวลำที่ก ำหนด 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 4. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง   
กระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบงำน
ระบบวิศวกรรม 

-  อ อ ก แ บ บ ก่ อ ส ร้ ำ ง  แ ล ะ
รำยกำรประกอบแบบมีควำมถูก
ต้อง ตรงตำมข้อก ำหนดด้ำน
กฎหมำย  
 

- ออกแบบก่อสร้ำง และรำยกำร
ประกอบแบบ เสร็จภำยในเวลำ
ที่ก ำหนด  
 
 

- ออกแบบก่อสร้ำง และรำยกำร
ป ร ะ ก อ บ แ บ บ  ต ร ง ต ำ ม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริกำร 

- ร้ อ ยล ะขอ งก ำรออกแบ บ
ก่อสร้ำง และรำยกำรประกอบ
แบบมีควำมถูกต้องตรงตำม
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย        

- ร้ อ ยล ะขอ งก ำรออกแบ บ
ก่อสร้ำงและรำยกำรประกอบ
แบบ แล้วเสร็จภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของควำมพึ งพอใจ
ผู้รับบริกำรของในกำรออกแบบ
งำนระบบ  

5. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง    
กระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบงำน
อนุรักษ์ศิลปกรรม 

  

- รูปแบบกำรก่อสร้ำง รำยกำร
ประกอบแบบ และกำรประมำณ
รำคำค่ำก่อสร้ำง มีควำมถูกต้อง 
เหมำะสม เป็นไปตำมนโยบำย
ของผู้บริหำร 

- รูปแบบกำรก่อสร้ำง รำยกำร
ประกอบแบบ และกำรประมำณ
รำคำค่ำก่อสร้ำง เสร็จทันภำยใน
เวลำที่ก ำหนด 

 

- รูปแบบกำรก่อสร้ำง รำยกำร
ประกอบแบบ และกำรประมำณ
รำค ำค่ ำ ก่ อ ส ร้ ำ ง  ต ร งต ำม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริกำร 

- ร้อยละของควำมถูกต้อง ของ
รูปแบบกำรก่อสร้ำง รำยกำร
ประกอบแบบ และกำรประมำณ
รำคำค่ำก่อสร้ำง  

 

 -  ร้ อ ยล ะของรูป แบ บ กำร
ก่อสร้ำง รำยกำรประกอบแบบ 
แล ะก ำรป ระม ำณ รำค ำค่ ำ
ก่อสร้ำง เสร็จภำยใน เวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรในกำรออกแบบงำน
อนุรักษ์ศิลปกรรม 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 6. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง   
กระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบ
ตกแต่งภำยใน 

-  แ บ บ ก่ อ ส ร้ ำ ง  ร ำ ย ก ำ ร
ประกอบ และรำคำค่ำก่อสร้ำงมี
ควำมถูกต้อง ตรงตำมข้อก ำหนด
ด้ำนกฎหมำย  
 

- แบบก่อสร้ำง รำยกำรประกอบ 
และรำคำค่ำก่อสร้ำงเสร็จภำยใน
เวลำที่ก ำหนด  
 
 

- แบบก่อสร้ำง รำยกำรประกอบ 
และรำคำค่ำก่อสร้ำงตรงตำม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริกำร 

- ร้อยละของควำมถูกต้องของ
แบบก่อสร้ำง รำยกำรประกอบ 
และรำคำค่ำก่อสร้ำง 

        

- ร้ อ ยล ะขอ งก ำรออกแบ บ
ก่อสร้ำงและรำยกำรประกอบ
แบบ แล้วเสร็จภำยในเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรในกำรออกแบบงำน
มัณฑนศิลป์ 

7. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง    
กระบวนงำนด้ำนกำรประมำณ
รำคำค่ำใช้จ่ำยโครงกำรเบื้องต้น
และค่ำก่อสร้ำง  

- กำรประมำณรำคำกลำง,กำร
ป ร ะ ม ำ ณ ร ำ ค ำ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย
โครงกำรและค่ำก่อสร้ำง  มี
ควำมถูกต้อง และเหมำะสม
สำมำรถน ำไปใช้ประกอบค ำ
ชี้ แจงงบประมำณ  และเป็ น
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
เสนอของบประมำณ 

- ด ำเนินกำรประมำณรำคำกลำง
ป ร ะ ม ำ ณ ร ำ ค ำ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย
โครงกำรและค่ำก่อสร้ำง  เสร็จ
ภำยในก ำหนด 

 

- ร้อยละของควำมถูกต้องของ
กำรประมำณรำคำกลำง,กำร
ป ร ะ ม ำ ณ ร ำ ค ำ ค่ ำ ใ ช้ จ่ ำ ย
โครงกำรและค่ำก่อสร้ำง  ที่
สำมำรถน ำไปใช้ประกอบค ำ
ชี้แจงงบประมำณ และประกอบ
พิจำรณำของบประมำณได้ 

 

- ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ก ำ ร ด ำ เนิ น
ประมำณรำคำกลำง,ประมำณ
รำคำค่ำใช้จ่ำยโครงกำรและค่ำ
ก่อสร้ำง  ที่ แล้วเสร็จภำยใน
ก ำหนด 
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 กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

 8. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง   
กระบวนงำนด้ำนกำรแบ่งงวดเงิน
และงวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำ
ก่อสร้ำง 

- กำรแบ่งงวดเงินและงวดงำน
ของสัญญำเหมำก่อสร้ำงมีควำม
ถูกต้อง เหมำะสม 
 

- กำรแบ่งกำรแบ่งงวดเงินและ
งวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำ
ก่อสร้ำง เสร็จทันภำยในก ำหนด 
 
 
 

- กำรแบ่งงวดเงินและงวดงำน
ของสัญญำจ้ำงเหมำก่อสร้ำงมี
ควำมยุติธรรม  

- ร้อยละของควำมถูกต้องของ
กำรแบ่งงวดเงินและงวดงำนของ
สัญญำจ้ำงเหมำก่อสร้ำง 
 

- ร้อยละของกำรแบ่งงวดเงิน
และงวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำ
ก่อสร้ำง แล้วเสร็จทันภำยใน
ก ำหนด 
 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรในกำรแบ่งงวดเงิน
และงวดงำนของสัญญำจ้ำงเหมำ
ก่อสร้ำง 

 9. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ   
กระบวนงำนด้ำนกำรออกแบบ 
ก ำหนดรำยกำรประกอบแบบ และ
เขียนแบบ 

 

- กำรออกแบบ ก ำหนดรำยกำร
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
ควำมถูกต้องและเป็นไปตำม
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย 

- กำรออกแบบ ก ำหนดรำยกำร
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
เสร็จทันภำยในเวลำที่ก ำหนด 

 

-กำรออกแบบ ก ำหนดรำยกำร
ประกอบแบบ และเขียนแบบมี
สอดคล้องกับสภำพควำมเป็น
จริงของโครงกำรก่อสร้ำง มี
ควำมมั่นคง แข็งแรง และ
ปลอดภัย เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของผู้รับบริกำร 

- ร้อยละของควำมถูกต้องของ
กำรออกแบบ ก ำหนดรำยกำร
ประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 
 
 

- ร้ อ ยล ะขอ งก ำรออกแบ บ 
ก ำหนดรำยกำรประกอบแบบ 
และเขียนแบบ แล้วเสร็จทัน
ภำยในก ำหนด 
 
 

- ร้อยละของควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรในกำรกำรออกแบบ 
ก ำหนดรำยกำรประกอบแบบ 
และเขียนแบบมีสอดคล้องกับ
ส ภ ำ พ ค ว ำ ม เป็ น จ ริ ง ข อ ง
โครงกำรก่อสร้ำง มีควำมมั่นคง 
แข็งแรง และปลอดภัย 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

10. ข้ อ ก ำ ห น ด ที่ ส ำ คั ญ ข อ ง   
กระบวนงำนด้ำนกำรเบิกเงินค่ำ
ก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 

-กำรเบิกเงินค่ำก่อสร้ำงให้กับ
ผู้รับจ้ำงมีควำมถูกต้องและ
เป็นไปตำมข้อก ำหนดของ
กฎหมำย 

-กำรเบิกเงินค่ำก่อสร้ำงให้กับ
ผู้รับจ้ำงมีควำมรวดเร็วเสร็จทัน
ภำยในก ำหนด 

ร้อยละของควำมถูกต้องของกำร
เบิกเงินค่ำก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 

 

-ร้อยละของควำมพึงพอใจของ 
ผู้ รั บ จ้ ำ ง ใน ก ำร เบิ ก เงิ น ค่ ำ
ก่อสร้ำง 

11. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ   
กระบวนงำนสำรบรรณ และธุรกำร 

-   รับและส่งหนังสือ/เอกสำร    
โดยลงทะเบียนถูกต้องตำม    
ระเบียบงำนสำรบรรณ 

 

-   ตรวจสอบ จ ำแนกประเภท    
หนังสือ/เอกสำรเพื่อให้   ฝ่ำย/
กลุ่มงำน หรือผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร    

-   จัดท ำหนังสือ/เอกสำรเสนอ    
ผู้มีอ ำนำจสั่งกำรได้รวดเร็ว 

 
-   เก็บรักษำหนังสือ/เอกสำร    
ถูกต้องตำมระเบียบ  งำนสำร
บรรณ 

-   รอ้ยละของกำรรับและส่ง
หนังสือ/เอกสำรได้รับกำร
ลงทะเบียนถูกต้องตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ 

-  ร้อยละของควำมถูกต้องของ
กำรจ ำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสำรให้ฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือ
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

-   ร้อยละของหนังสือ/  
เอกสำรที่ด ำเนินกำรเสนอผู้มี
อ ำนำจสั่งกำรภำยในระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

-   ร้อยละของหนังสือ/เอกสำร
ได้รับกำรเก็บรักษำถูกต้องตำม
ระเบียบฯ 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

12. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ        
กระบวนงำนงบประมำณ  

 

 

 

 

-   จัดท ำงบประมำณสอดคล้อง    
กับงบประมำณของ
กรุงเทพมหำนคร และสอดคล้อง
กับภำรกิจของหน่วยงำน 

 

-   บันทึกข้อมูลงบประมำณ    
ถูกต้อง และแล้วเสร็จภำยใน    
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

-   กำรชี้แจงงบประมำณมี
ข้อมูล/เอกสำรหลักฐำน    
ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล    
ควำมจ ำเป็นในกำรขอ   
งบประมำณเหมำะสมและผู้มี
อ ำนำจเห็นชอบ/อนุมัติ 

-   ร้อยละของกำรจัดท ำ    
งบประมำณสอดคล้องกับ
งบประมำณของ
กรุงเทพมหำนคร และสอดคล้อง
กับภำรกิจของหน่วยงำน 

-   ร้อยละของกำรบันทึกข้อมูล
งบประมำณได้ถูกต้องและแล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

-   ร้อยละของกำรชี้แจง
งบประมำณ มีข้อมูล/เอกสำร
หลักฐำนถูกต้องครบถ้วน และมี
เหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอ   
งบประมำณเหมำะสมและผู้มี
อ ำนำจเห็นชอบ/อนุมัติ 

13. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนงำนจัดหำพัสดุ           
โดยวิธีตกลงรำคำ  

 

 

 

-   กำรจัดหำพัสดุมีเหตุผล    
ควำมจ ำเป็นเหมำะสม และ    
ได้รับควำมเห็นชอบ/อนุมัติ    
จำกผู้มีอ ำนำจ  

-   กระบวนกำรจัดหำพัสดุมี
ควำมโปร่งใส ถูกต้องตำม
กฎหมำย และแล้วเสร็จ    
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 

-   ร้อยละของกำรจัดหำ    
พัสดุมีเหตุผลควำมจ ำเป็น    
เหมำะสม และได้รับควำม
เห็นชอบ/อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ  

-   ร้อยละของกระบวนกำร
จัดหำพัสดุมีควำมโปร่งใส 
ถูกต้องตำมกฎหมำย และแล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

14. ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนงำนจัดหำพัสดุ           
โดยวิธีสอบรำคำ 

 

 

 

 

-   กำรจัดหำพัสดุมีเหตุผล    
ควำมจ ำเป็นเหมำะสม และ    
ได้รับควำมเห็นชอบ/อนุมัติ    
จำกผู้มีอ ำนำจ  

-   กระบวนกำรจัดหำพัสดุมี
ควำมโปร่งใส ถูกต้องตำม
กฎหมำย และแล้วเสร็จ    
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 

-   ร้อยละของกำรจัดหำ    
พัสดุมีเหตุผลควำมจ ำเป็น    
เหมำะสม และได้รับควำม
เห็นชอบ/อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ  

-   ร้อยละของกระบวนกำร
จัดหำพัสดุมีควำมโปร่งใส 
ถูกต้องตำมกฎหมำย และแล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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ค าจ ากัดความ 
 งำนส ำรวจ  หมำยถึง กำรส ำรวจรำยละเอียดพ้ืนที่ดินหรืออำคำร ขอบเขต ท ำเลที่ตั้ง ประกอบด้วย 
สิ่งก่อสร้ำงข้ำงเคียง รวมถึงสภำพทำงกำยภำพ และลงรำยละเอียดให้ชัดเจนในแบบแปลนเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรออกแบบ  

 งำนออกแบบ หมำยถึง กำรน ำข้อมูลที่ได้จำกกำรส ำรวจมำออกแบบ และน ำรูปแบบที่เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว น ำมำก่อสร้ำง ปรับปรุง เพื่อให้ตรงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้สอย 

 ประมำณรำคำ หมำยถึง เป็นกำรคำดกำรณ์ค่ำใช้จ่ำยค่ำก่อสร้ำงเบื้องต้นก่อนด ำเนินกำรก่อสร้ำง
จริง และเป็นข้อมูลในกำรจัดเตรียมงบประมำณที่จะใช้ในกำรก่อสร้ำง และเป็นกำรตรวจสอบรำคำค่ำก่อสร้ำง      
ที่ ผู้รับจ้ำง ซึ่งกำรด ำเนินกำรประมำณรำคำต้องเป็นไปตำมรูปแบบ รำยกำร ก ำหนด  

 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เป็นงำนสนับสนุนงำนให้กับภำรกิจหลักของส ำนักงำนออกแบบให้แล้วเสร็จ
ทันตำมก ำหนด เช่น งำนธุรกำร งำนกำรเงินและบัญชี งำนพัสดุ งำนอำคำรสถำนที่ และงำนยำนพำหนะ         
งำนบริหำรงำนบุคคล   เป็นต้น 
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ค าอธิบายลักษณ์ที่ใช้ 

 กำรเขียนแผงผังของกระบวนกำร (Work Flow) ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร ทิศทำงของกำรปฏิบัติ กำรตัดสินใจ ฐำนข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรำยงำน/เอกสำร
ต่ำง ๆ ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติ 
 

 
 
 

 
การตัดสินใจ (Dicision) 

 
 
 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงาน (Document) 

 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
Multi Document 

 
 
 

 
ทิศทำง / เคลื่อนไหวของงำน 

 
 
 

ทิศทำงกำรน ำเข้ำ /ส่งออกของเอกสำร / รำยงำน 
ฐำนข้อมูลที่อำจเกิดข้ึน 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน / กระบวนกำร 
Connector 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ส ำนักงำนออกแบบ เกี่ยวกับกำรก ำหนดนโยบำยในเรื่องกำรพัฒนำด้ำนกำรโยธำของ
กรุงเทพมหำนคร เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำกรุงเทพมหำนคร 
และแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ กำรจัดท ำแผนแม่บทวำง
ผังจัดท ำรำยกำรประกอบแบบ กำรส ำรวจออกแบบอำคำร ออกแบบ
โครงสร้ำงทำงวิศวกรรม เช่น ถนน สะพำน เขื่อน เป็นต้น กำรก ำหนด 
รำยกำรก่อสร้ำง วิเครำะห์สภำพโครงสร้ำง เขียนแบบ ประมำณรำคำ 
ให้ค ำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรค กำรศึกษำ วิจัย ปรับปรุงหรือ
ประยุกต์งำนเพ่ือให้ได้มำซึ่งมำตรฐำน วิธีกำร ทฤษฎี หรือกฎเกณฑ์
อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่งำนของกรุงเทพมหำนคร และปฏิบัติงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ และธุรกำรทั่วไป กำรงบประมำณ กำรเงิน 
กำรบัญชีและพัสดุ  กำรบริหำรงำนบุคคล กำรพิมพ์แบบตลอดจน
ดูแลสถำนที่และยำนพำหนะ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงำนสถำปัตยกรรม เกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรโครงกำรก่อสร้ำงออกแบบอำคำรและ
สิ่ ง ก่ อ ส ร้ ำ งส ำธ ำรณ ะต่ ำ งๆ ที่ อ ยู่ ใน ค ว ำม รั บ ผิ ด ช อบ ข อ ง
กรุงเทพมหำนคร โดยกำรส ำรวจ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงผังก ำหนด
รูปแบบ เขียนแบบทำงด้ำนสถำปัตยกรรม เขียนรำยกำรประกอบ
แบบก่อสร้ำงอำคำรทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ภูมิสถำปัตย์  กำร
ออกแบบบูรณะซ่อมแซมอำคำร กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและแก้ไข
อุปสรรคต่ำง ๆ ในกำรก่อสร้ำงเพ่ือให้เป็นไปตำมรูปแบบ และรำยกำร
ก ำหนด และหลักวิชำทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ศึกษำ ค้นคว้ำ ปรับปรุง
หรือประยุกต์งำนด้ำนสถำปัตยกรรม รับผิดชอบในกำรออกแบบ 
เขียนแบบประกอบรำยกำร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงำนมัณฑนศิลป์ เกี่ยวกับงำนด้ำนมัณฑนศิลป์กำรออกแบบตกแต่งภำยใน และ
ภำยนอกอำคำร รวมทั้งกำรปรับสภำพแวดล้อมของอำคำร ออกแบบ
ปรับปรุงภำยในอำคำรและสิ่งก่อสร้ำงต่ำง ๆ  ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของกรุงเทพมหำนคร และหน่วยงำนภำยนอก กำรออกแบบและจัด
วำงครุภัณฑ์เครื่องเรือนประจ ำอำคำร และรับผิดชอบเกี่ยวกับกำร
อนุรักษ์ศิลปกรรม วิจิตรศิลป์และนิเทศศิลป์ ออกแบบตกแต่งซุ้มเฉลิม
พระเกียรติ ฯ  ซุ้มต้อนรับอำคันตุกะ งำนพิธี และรัฐพิธี ออกแบบป้ำย
อำคำรและสิ่งพิมพ์ต่ำง ๆ 
ด ำเนินกำรโดยกำรส ำรวจ ศึกษำ วิเครำะห์ วำงผัง ก ำหนดรูปแบบ
เขียนแบบงำนตกแต่งภำยใน งำนอนุรักษ์ งำนวิจิตรศิลป์  

 



24 

 

 

ส่วนราชการที่รับผิดชอบ 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 เขียนรำยกำร ประกอบแบบ รวมทั้งกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำและ
แก้ไขอุปสรรคต่ำง ๆ  ในกำรก่อสร้ำง ให้เป็นไปตำมรูปแบบและ
รำยกำรที่ก ำหนดตำมหลักวิชำทำงด้ำนมัณฑนศิลป์ ศึกษำ ค้นคว้ำ 
ปรับปรุง หรือประยุกต์งำนด้ำนมัณฑนศิลป์ และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงำนวิศวกรรมทำง ๑ เกี่ยวกับกำรออกแบบ เขียนแบบ ก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ถนน     
ท่อระบำยน้ ำ สะพำน เขื่อน อุโมงค์ทำงลอด รวมทั้งสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบ วิเครำะห์  เพ่ือแก้ไขปัญหำที่ เกี่ยวกับ
โครงสร้ำงทำง กำรให้ค ำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับ
แบบในขณะก่อสร้ำง กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนสำธำรณูปโภค
ต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในเขตพ้ืนที่  
ดุสิต พระนคร ป้อมปรำบศัตรูพ่ำย สัมพันธวงศ์ ปทุมวัน พญำไท ดิน
แดง ห้วยขวำง ดอนเมือง หลักสี่ จตุจักร รำชเทวี บำงซื่อ บำงกะปิ 
บำงเขน บึงกุ่ม ลำดพร้ำว มีนบุรี หนองจอก ลำดกระบัง สำยไหม    
คันนำยำว คลองสำมวำ วังทองหลำง และสะพำนสูง 

กลุ่มงำนวิศวกรรมทำง ๒ เกี่ยวกับกำรออกแบบ เขียนแบบ ก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ถนน      
ท่อระบำยน้ ำ สะพำน เขื่อน อุโมงค์ทำงลอด รวมทั้งสิ่งก่อสร้ำงอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง กำรตรวจสอบ วิเครำะห์  เพ่ือแก้ไขปัญหำที่ เกี่ยวกับ
โครงสร้ำงทำง กำรให้ค ำแนะน ำและแก้ไขอุปสรรคที่เกิดขึ้นเกี่ยวกับ
แบบในขณะก่อสร้ำง กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนสำธำรณูปโภค
ต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในเขตพ้ืนที่เขต    
บำงรัก ยำนนำวำ พระโขนง สำทร บำงคอแหลม คลองเตย วัฒนำ 
บำงนำ ประเวศ สวนหลวง บำงกอกน้อย บำงกอกใหญ่ ตลิ่งชัน    
ภำษีเจริญ ทวีวัฒนำ บำงบอน หนองแขม ธนบุรี ทุ่งครุ คลองสำน  
บำงขุนเทียน บำงแค รำษฎร์บูรณะ บำงพลัด จอมทอง 

กลุ่มงำนประมำณรำคำ เกี่ยวกับกำรประมำณรำค่ำก่อสร้ำง อำคำร ทำง และโครงสร้ำงต่ำง ๆ 
ของกรุงเทพมหำนคร กำรประมำณรำคำ กำรแบ่งงวดเงิน และงวด
งำนของสัญญำจ้ำงเหมำก่อสร้ำง และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. แผนผังกระบวนงานด้านการออกแบบสถาปัตยกรรม 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ฝ่ายบริหาร 

งานทั่วไป ผอ.สอบ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 

1  
 
 

1  
 
 
 

7 
 
 
 

 90 
 
 

1  
 
 

180 
 
 
 

1 
วัน 
 

3  
วัน 
 

1 
วัน 
 

 
 
 
 

1  
 
 

1  
 
 
 

5 
 

 
 

2  
 
 

1  
 
 

4 
 

 
 

1 
คน 

 

2 
คน 
 

1 
คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รับเรื่อง 

ส ำรวจพ้ืนท่ี 

ประสำนขอขอบเขตงำน 

        

ออกแบบร่ำง 

เริ่ม 

ท ำหนังสือเสนอ 
แบบร่ำง 

พิจำรณำ 

จบ 

 

พิมพ์แบบ 

ออกแบบและเขียนแบบ
รำยละเอียด 

ส่งเรื่องให้ 
ผู้เกี่ยวข้องลงนำม 

 

ส่งต้นฉบับจัดพมิพ์แบบ 

 

ท ำหนังสือส่งคืน
หน่วยงำน 

-เอกสำรด้ำนวิชำกำรออกแบบ 
-เอกสำรด้ำนวัสดุ,รำคำ ฯลฯ 

 

ลงนำม 

 

ลงนำม 
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2. แผนผังกระบวนงานด้านการบ ารุง ดูแล และรักษา 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน  ผอ.สอบ 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 

3 
วัน 
 
 
 

1 
 วัน 

 
 
 

1 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

2 
คน 
 
 
 

4 
คน 
 
 
 

1  
คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ซ่อมแซม 

จบ 

ตรวจสอบ 
ไมส่ามารถด าเนินการได้ทนัท ี

 

รับเรื่อง 

ด าเนินการได้ทนัท ี

ด ำเนินกำร
จัดซื้อ 

เริ่ม 

 

จัดท ำรำยงำน 
 

ทรำบ 
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3. แผนผังกระบวนงานด้านการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1 
วัน 
 
 

7 
วัน 
 
 

1 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
คน 
 
 

4 
คน 
 
 

1 
คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ตรวจสอบ 

 

รับเรื่อง 

  ลงนำม 

เริ่ม 

 

อนุมัติ 
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4. แผนผังกระบวนงานด้านการออกแบบงานระบบวิศวกรรม   
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ 

วัน คน 
 
 
 
 
 

1  
วัน 
 
 

7  
วัน 
 
 

10-90 
วัน 
 
 

10-70 
วัน 
 
 

3  
วัน 
 
 

7 
วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
คน 
 
 

8 
คน 
 
 

4 
คน 
 
 

4 
คน 
 
 

2 
คน 
 
 

1 
วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จบ 

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

 

ออกแบบ 

ส ำรวจและประสำน   
ขอขอบเขตงำน  

 

เขียนแบบ 

 

พิมพ์แบบ 

ลงนำมในแบบและ 
ส่งเรื่องคืนเจ้ำของ

เรื่อง 
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5. แผนผังกระบวนงานด้านการออกแบบงานอนุรักษ์ศิลปกรรม 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ฝ่ายบริหาร 

งานทั่วไป ผอ.สอบ ผว.กทม หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 

1 
วัน 

 

7 
วัน 

 

90 
 วัน 

 

3 
วัน 
 

  3 
วัน 
 
 
150 
 
 
 
3 

 
 
 
 

1 
คน 

 

 
คน 

 

2 
คน 

 

2 
คน 
 

1 
คน 
 
 

2 
 
 
 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                   
             
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่เห็นชอบ   
ออกแบบร่ำงใหม ่
 
 
 
 
เห็นชอบ 
 
                
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ออกแบบร่ำง 

ส ำรวจและประสำนขอ
ขอบเขตงำน 

จัดท ำเอกสำรเพื่อขอควำม
เห็นชอบ 

 

เริ่ม 

ขอควำมเห็นชอบรูปแบบ
พร้อมวงเงินด ำเนินกำร 

พิจำรณำ 

จบ 

ออกแบบ เขียนแบบ    
และประมำณรำคำ 

 
 
 

- ส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ  
- ส่งเร่ืองด ำเนินกำรจัดจ้ำง 

 

- พิมพแ์บบ   
- ด ำเนินกำร  
  จัดจำ้ง 

 

ลงนาม 

ลงนาม  
สั่ง ฝบท.
ด าเนิน 

การจัดจ้าง 
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6. แผนผังกระบวนงานด้านการออกแบบงานตกแต่งภายใน 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ฝ่ายบริหาร 

งานทั่วไป ผอ.สอบ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 

1  
 
 

 
7 
 
 
 

90 
 
 

1 
 
 
 

180 
 
 

7 
 
 

3 
 
 

3 

 
 
 
 
 

1  
 
 

 
5 
 
 
 

2 
 
 

1 
 
 
 

4 
 
 

1 
 
 

2 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                ไม่เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
                เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ส ำรวจพ้ืนท่ีและประสำน
ขอขอบเขต 

        

ออกแบบร่ำง 

เริ่ม 

ท ำหนังสือเสนอ 
แบบร่ำง 

พิจำรณำ 

จบ 

 

พิมพ์แบบ 

ออกแบบ เขียนแบบ 
และประมำณรำคำ 

ส่งเรื่องให้ 
ผู้เกี่ยวข้องลงนำม 

 

ส่งต้นฉบับจัดพมิพ์แบบ 

 

ท ำหนังสือส่งคืน
หน่วยงำน 

-เอกสำรด้ำนวิชำกำรออกแบบ 
-เอกสำรด้ำนวัสดุ,รำคำ ฯลฯ 

 

ลงนำม 

 

ลงนำม 



31 
 

7. แผนผังกระบวนงานด้านการประมาณราคาค่าใช้จ่ายโครงการและค่าก่อสร้าง 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 

1  
 
 
 

3 
 
 
 

1  
 
 

7 
ถึง

120 
 
 

2 
ถึง 
15 

 
 
 

2 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1  
 
 
 

1  
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

จบ 

 

ตรวจสอบสถำนท่ีก่อสร้ำง 

 

ตรวจสอบข้อมลู 

 
 

ลงนำม 

 

ก ำหนดเนื้องำนและหำ
ปริมำณงำน 

 

ก ำหนดรำคำค่ำงำน 

 
 

- จัดท ำหนังสือ 
- พิมพ์เอกสำรประมำณ  
  รำคำ 

 

ทรำบ 
ด ำเนินกำรต่อ 
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8. แผนผังกระบวนงานด้านการแบ่งงวดเงินและงวดงานของสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 

3 
ถึง 
15 

 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 

1  
 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่อง ตรวจสอบข้อมูลและ
บริหำรจัดกำรและมอบหมำย

งำน 

เริ่ม 

จบ 

 

แบ่งงวดเงินและงวดงำน 

 
 

ลงนำม 

 
 

- จัดท ำหนังสือ 
- พิมพ์เอกสำรประมำณ  
  รำคำ 

 
 

ทรำบ 

- เอกสำรประมำณรำคำกลำง 
- เอกสำรแสดงปริมำณค่ำงำน 
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9. แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน กลุ่มงาน

ประมาณราคา ผอ.สอบ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 
 
 

1  
 
 

5 
 
 
 
 

5  
 
 
 

1  
 
 
 

5 
 
 

5 
 
 
 

45 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

1  
 
 

5 
 
 
 
 

3  
 
 
 

1  
 
 
 

3 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก ำหนดวัตถุประสงค ์

เริ่ม 

วิเครำะหโ์ครงข่ำยกำรจรำจร,วเิครำะห์กฎหมำยผังเมือง 
และวิเครำะห์ถึงควำมจ ำเป็นท่ีต้องจัดท ำรำยงำน
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม EIA 

ลงนำม 

ส ำรวจสถำนท่ี 

เก็บข้อมูลปฐมภูมิดำ้นวิศวกรรม 

ท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง ทรำบ 

วิเครำะห์ข้อมูลทุตยิภูมดิ้ำนวิศวกรรม 

ออกแบบและเขียนแบบ ป้ำย,เครือ่งหมำยจรำจร และอื่นๆ 

ตรวจสอบกำรเวนคืนที่ดิน 

ตอ่ 
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9. แผนผังกระบวนงานออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ  (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน กลุ่มงาน

ประมาณราคา ผอ.สอบ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง วัน คน 

 
 
 

5 
 
 
 

5 
 
 

 
60 

 
 
 

30 
 
 
 

3 
 
 
 

5 
 
 
 

10 
 

 
 
 

3 
 
 
 

2 
 
 

 
3 
 
 
 

2 
 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท ำหนังสือเชิญหน่วยงำนท่ีเกี่ยวขอ้งร่วมประชุม 

ตรวจสอบสำธำรณูปโภคทีไ่ด้รับผลกระทบและ 
จัดต ำแหน่งสำธำรณูปโภคที่ก่อสรำ้งพร้อมกับโครงกำร 

ออกแบบและเขียนแบบโครงสร้ำงเหล็ก คอนกรตี ระบบ
ระบำยน้ ำ ไฟฟ้ำแสงว่ำง 

เขียนข้อก ำหนดรำยกำรประกอบแบบ และก ำหนดปริมำณงำน 

เขียนตำรำงแผนกำรท ำงำน 

ตรวจสอบข้อมลูและท ำหนังสือส่ง 
กลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้องลงนำม 

ประมำณ
รำคำ 

จบ 

ลงนำม ทรำบ 
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10. แผนผังกระบวนงานด้านการเบิกเงินค่าก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ส านักงานเลขานุการส านักการโยธา 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
   5  
 
 
 
   2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  1  
 
 
 
  1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบงบประมำณ 
และเอกสำร 

 

จัดท ำใบขอเบิกผ่ำนระบบ 
MIS2 

 

จบ บันทึกในระบบ MIS 

ตรวจสอบ
เอกสำร/ออก
ฎีกำเบิกเงิน 
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11. แผนผังกระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ  
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
ภำยใน
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เริ่ม 

 

รับและตรวจสอบหนังสือ/
เอกสำร 

 
จ ำแนกประเภทหนังสือ/เอกสำร 

 
 

จัดท ำหนังสือ/เอกสำร 

 

เสนอหนังสือ/เอกสำร 
ต่อผู้มีอ ำนำจ 

 
ส่งหนังสือ/เอกสำร 

พิจำรณำ เสนอ 

แก้ไข/ 
เพิ่มเตมิ 

เห็นชอบ/ 
ทรำบ/ 
ลงนำม 

 
เก็บรักษำหนังสือ/เอกสำร 

- หนังสือ 
- เอกสำรประกอบ 

จบ 
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12. แผนผังกระบวนงำนด้ำนงบประมำณ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
30 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เริ่ม 

 
แจ้งปฏิทินงบประมำณ 

จัดท ำงบประมำณ 
และบันทึกรำยละเอียดค ำขอ

งบประมำณ 

 

เสนอค ำของบประมำณ  
ต่อผู้มีอ ำนำจ 

 
ส่งค ำของบประมำณ 

 
ชี้แจงงบประมำณ 

พิจำรณำ เสนอ 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนำม 

จบ 

- รำยละเอียดรำยกำรงบประมำณ 
- เอกสำรประกอบกำรของบประมำณ 

บันทึกในระบบ MIS 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

ตำมที่
ส ำนักงบ 
ประมำณ 
กรุงเทพ 
มหำนคร 
ก ำหนด 
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13. แผนผังกระบวนงำนด้ำนจัดซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมำณ/ 
รำคำมำตรฐำน/รำคำกลำง 

ของทำงรำชกำร 

 

รำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้ำงต่อผู้มีอ ำนำจ 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอรำคำ/เอกสำรประกอบ 

และต่อรองรำคำ 

ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้ำง พร้อม
เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ตรวจรับพัสดุ 
 

 

ด ำเนินกำรจัดซื้อหรือจ้ำง  
ท ำสัญญำ และตรวจรับพัสดุ  

 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ 
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนำม 

 

รำยงำนผลกำรจัดซื้อหรือจ้ำง 
ต่อผู้มีอ ำนำจ 

- หนังสือขอควำมเห็นชอบ 
- เอกสำรงบประมำณ/รำคำมำตรฐำนฯ 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

อนุมัติ/ 
ลงนำม 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

 
ทรำบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญำ/เอกสำรตรวจรับพัสดุฯ 

ลงนำม 



39 
 

13. แผนผังกระบวนงำนจัดซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีตกลงรำคำ (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

บันทึกรำยละเอียดรำยกำร
จัดซื้อหรือจ้ำงในระบบ MIS 

 

จบ 

 

รวบรวมเอกสำร/หลักฐำน  
ตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

 

บันทึกในระบบ MIS 

ลงนำม 
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14. แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 

 
 
 
 
 
5 วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 
 
2 วัน 
 
 
 
 
10 
วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 
4 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมำณ/ 
รำคำมำตรฐำน/รำคำกลำง 

ของทำงรำชกำร 

รำยงำนขอควำมเห็นชอบจัดซ้ือหรือจ้ำง
และประกำศสอบรำคำ พร้อมขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ 

 

ส่งประกำศสอบรำคำ/ 
รับซองเอกสำรสอบรำคำ  

และเปิดซองเอกสำรสอบรำคำ 

รำยงำนผลกำรเปิดซองสอบรำคำ และ 
ขออนุมัติจัดซ้ือหรือจ้ำง พร้อมขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 

ค้ ำประกันสัญญำ/ท ำสัญญำ
จัดซื้อหรือจ้ำง ส่งมอบและ
ตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง  

 

เสนอ 

- ไม่เห็นชอบ/ 
  ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

- เห็นชอบ 
- อนุมัติ/ 
  ลงนำม 

 

รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ/
งำนจ้ำงต่อผู้มีอ ำนำจ 

- หนังสือขอควำมเห็นชอบ 
- เอกสำรงบประมำณ/รำคำมำตรฐำนฯ 

พิจำรณำ 

พิจำรณำ 

อนุมัติ/ 
ลงนำม 

- ไม่อนุมัต ิ
- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

 
ทรำบ 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญำ/เอกสำรตรวจรับพัสดุฯ 
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14. แผนผังกระบวนงานจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

จ านวน 
รายละเอียดกระบวนงาน ผอ.สอบ/ผอ.สนย 

วัน คน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 
 
 
 
 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

บันทึกรำยละเอียดรำยกำร
จัดซื้อหรือจ้ำงในระบบ MIS 

 

จบ 

 

รวบรวมเอกสำร/หลักฐำน  
ตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 

 

บันทึกในระบบ MIS 

 

ตรวจสอบและคืนหลักประกัน
สัญญำเมื่อครบก ำหนดเวลำ 

 

ลงนำม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบสถาปัตยกรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามที่อ้างถึงและสิ่งที่
ส่งมาด้วย 
 

 
-ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

 
สถาปนิกช านาญ
การพิเศษ 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-ส ารวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงค์ของ
การออกแบบ 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูล เช่น ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
-นัดหมายวันเวลาไปส ารวจสถานที่ 

-ความชัดเจนของ
งาน ความถูกต้อง
และแม่นย า เก็บ
ข้อมูลได้ครบถ้วน  
-สรุปความส าคัญ
และจุดประสงค์
ความต้องการของ
เจ้าของเร่ือง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-สถาปนิก
ช านาญการ
พิเศษ/ช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายช่างเขียน
แบบช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 
 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 
 

-ออกแบบร่างโดยประมวลข้อมูลทั้งหมด 
-ออกแบบร่างเบื้องต้นโดยหารือหัวหน้า 
กลุ่มงาน/มัณฑนากร 
 
 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ข้อมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
ก าหนด 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

สถาปนิก 
-ช านาญการ
พิเศษ/ช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 

  

 

 

รับเรื่อง 

ส ารวจพื้นทีแ่ละ
ประสานขอขอบเขต

งาน  

ต่อ 

 

ออกแบบร่าง 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบสถาปัตยกรรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
-ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์
ด าเนินการแก้ไขแบบให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
  

 
 
-ถูกต้องตามตรง
ตาม
วัตถุประสงค์ 
-ความชัดเจน
ของรูปแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

 
 
สถาปนิกช านาญ
การพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

1 วัน 
 
 

-เขียนแบบก าหนดรายละเอียดและ
รายการก่อสร้างเป็นแบบไข 
-ก าหนดรายการก่อสร้างรวมทั้งการใช้
วัสดุก่อสร้าง 
 

ความถูกต้อง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 
-ความรวดเร็ว
แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-สถาปนิก
ช านาญการ
พิเศษ/ช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายช่างเขียน
แบบช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 

 

  

 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

 
-ความถูกต้อง 
-ความรวดเร็ว 
 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
สถาปนิกช านาญ
การพิเศษ/
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 

  

 

ท าหนังสือ
เสนอแบบร่าง 

 

ต่อ 

ต่อ 

 

ออกแบบ เขียน
แบบและประมาณ

ราคา 

 

ส่งเรื่องให้
ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบสถาปัตยกรรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย สมบูรณ์
ครบถ้วน และส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ  
-รวบรวมแบบพิมพ์เขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพร้อมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

 
 
 
 
นายช่างเขียน
แบบช านาญ
งาน//ปฏิบัติงาน 

  
 

 
 

8 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง
ก่อนน าเรื่องส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อ 
-จัดท าหนังสือพร้อมแบบที่แล้วเสร็จให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
-น าเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

 
-สถาปนิก
ช านาญการ
พิเศษ/ช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 
-นายช่างเขียน
แบบช านาญ
การ/ปฏิบัติการ 
 

  

 
 

 
 

ต่อ 

 

ส่งต้นฉบับจัดพิมพ์
แบบ 

 

 

ท าหนังสือส่งคืน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการบ ารุง ดูแล และรักษา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-จัดท าข้อมูลเพื่อจัดการตรวจสอบสภาพ
อุปกรณ์ 
-พิจารณาเพ่ือส่งให้หัวหน้าฝ่ายซ่อม
บ ารุงกลุ่มงาน 
-บริหารจัดการโครงการ 
-ธุรการรับหนังสือสั่งการจากหัวหน้า
กลุ่มงานลงทะเบียนสมุดส่งหนังสือ 
 

-ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
-การรับเรื่อง
ถูกต้องตามหลัก
วิศวกรรมและ
บริหารจัดการ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จ  

วิศวกรโยธา
ช านาญการ
พิเศษ 
 

  

 
 

2 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องต้น 
-ตรวจสอบอะไหล่และอุปกรณ์ทดแทน 
ของระบบน้ าประปา,ระบบสุขาภิบาล,
ระบบปรับอากาศ,ระบบลิฟต์,ระบบ
ไฟฟ้าและโทรศัพท์ในระบบทะเบียน
หากมีอุปกรณ์อยู่แล้วสามารถ
ด าเนินการได้ทันที 
- ตรวจสอบหากพบว่าไม่สามารถ
ด าเนินการได้เนื่องจากขาดอุปกรณ์ให้
ด าเนินการจัดซื้อ 

การตรวจสอบ
เป็นไปตามกรอบ
ของเวลา 

หัวหน้าฝ่าย
บ ารุงรักษา
ตรวจสอบ 

-วิศวกรไฟฟ้า/
เครื่องกล
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
-ลูกจ้างประจ า/
ช่างประปา,ช่าง
ปรับอากาศ,ช่าง
ลิฟต์,ช่างไฟฟ้า
,ช่างวิทยุ 

 

แบบบันทึก
สภาพปัญหา 

 

 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการบ ารุง ดูแล และรักษา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 
 

 
 
 
-ซ่อมแซมตามข้อมูลที่ได้ส ารวจ และ
เปลี่ยนอะไหล่ตามจ านวนอะไหล่ที่
จัดสรรได้ 
 

 
 
 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
บ ารุงรักษา
ตรวจสอบ 

 
 
 
-วิศวกรไฟฟ้า/
เครื่องกล
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
-ลูกจ้างประจ า/
ช่างประปา,ช่าง
ปรับอากาศ,ช่าง
ลิฟต์,ช่างไฟฟ้า
,ช่างวิทยุ 

 
 

 
แบบอนุมัติการ
บ ารุงรักษา
อาคาร 

 

 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
-จัดท ารายงานสรุปผลการซ่อม
บ ารุงรักษาอาคารน าเรียน ผอ.สอบ เพื่อ
ทราบ 
 
 

 
กรอบเวลา
มาตรฐาน 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ
เอกสารแล้วตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรไฟฟ้า/
เครื่องกล/
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

 
 

 

 
 
 
 

 

จัดท ารายงาน 

 

ซ่อมแซม 

ต่อ 
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3.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการอนุมัติวัสดุ/อนุมัติ Shop Drawing 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ธุรการกลุ่มงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเข้า
แฟ้มน าเรียนหัวหน้ากลุ่มงาน 

-ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสาร  

 
 

  

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการเบื้องต้น 
-ตรวจสอบเนื้อหาเอกสาร ร่วมกับ
ฐานข้อมูลเดิมเพ่ือแยกเรื่องส่งวิศวกร
ผู้รับผิดชอบ 
-มอบหมายงาน/ก ากับดูแลตรวจสอบ 
-จัดท าฐานข้อมูลเพ่ือติดตามงาน 
-ธุรการรับหนังสือมอบหมายงานในส่วน
วิศวกร 

-มีความถูกต้อง
ตามหลักการ
บริการ 
-ถูกต้องตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
 

-หัวหน้ากลุ่ม
และผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
ระยะเวลา/
มาตรฐาน/
ประสิทธิภาพ/
ความชัดเจนของ
การสั่งการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ
พิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 

 หนังสือ/เอกสาร 
 

 
 

3 
 
 

  
 

1 วัน 

ธุรการจัดพิมพ์หนังสือแจ้งการอนุมัติ
เสนอวิศวกรผู้รับผิดชอบลงนามเรียน
ผู้ช่วยหัวหน้ากลุ่มงานและหัวหน้ากลุ่ม
งาน 

หนังสือถูกต้อง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

-หัวหน้ากลุ่ม
งานและผู้ช่วย
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
-ระยะเวลา/
มาตรฐาน 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
สุขาภิบาล/
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 

 หนังสือ/เอกสาร 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

จัดท าหนังสือ 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

-ตรวจสอบเอกสารตามที่อ้างถึงและสิ่งที่
ส่งมาด้วย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเข้า
แฟ้มน าเรียนหัวหน้ากลุ่มงาน 

-ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-ตรวจสอบหากเป็นงานปรับปรุงต้อง
พิจารณาตรวจสอบแบบเดิม 
-ประสานงานกับสถาปนิกออกแบบ 
มัณฑนากรออกแบบ เพื่อเข้าส ารวจ
พ้ืนที่ก่อสร้าง  
-รวบรวมข้อมูลน ามาออกแบบ 

เป็นไปตาม
หลักการบริหาร
จัดการและหลัก
ของกฎหมาย 
 

-ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 

  

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

10-90 วัน 

-ออกแบบค านวณงานวิศวกรรมโครงสร้าง/
ประปา/น้ าทิ้ง/บ าบัดน้ าเสีย/ระบบป้องกนั
อัคคีภัย/ระบบปรับอากาศ/ระบบลิฟต์/
ระบบไฟฟ้า/การสื่อสาร  
-จัดท ารายละเอียดรายการประกอบแบบ
ให้ชัดเจนเหมาะสมและมปีระสทิธิภาพ 
-จัดท าฐานข้อมูลในการตรวจสอบที่ชัดเจน 
-ประสานงานขอข้อมูลเพิ่มเติมในการ
ออกแบบกับหน่วยงานอ่ืนๆเชน่ข้อมูลชั้น
ดิน 

-ถูกต้องตามหลัก
วิศวกรรม และ
มาตรฐานการ
ก่อสร้างอาคาร 
-มีความ
เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 
 
 
 

วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 

 หลักวิชาการ
ทางด้านงาน
วิศวกรรมโยธา/
สุขาภิบาล/
ไฟฟ้า/เครื่องกล 

 

 

รับเรื่อง 

 

ออกแบบ 

ส ารวจและประสาน   
ขอขอบเขตงาน  

ต่อ 
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4. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบงานระบบวิศวกรรมอาคาร (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

10-70 วัน 

 
 
-เขยีนแบบและรายการก่อสร้าง พร้อม
รายละเอียด 
-ก าหนดรายการก่อสร้างรวมทั้งวัสดุ
ก่อสร้างที่วิศวกรออกแบบก าหนด 
-จัดพิมพ์แบบร่างให้วิศวกรออกแบบ
ตรวจสอบ 
-จัดพิมพ์กระดาษไขจริงเมื่อแบบได้รับ
การตรวจสอบเรียบร้อย 

 
 
-สามารถแสดง
แบบได้ 
 
 
 
 

 

 
 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

 
 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 
 

  
 

 
 

5 

  
 

3 วัน 
 
 
 

-พิมพ์แบบเสนอวิศวกรออกแบบของแต่
ละสาขาตรวจความถูกต้อง 
-วิศวกรออกแบบตรวจความถูกต้องแล้ว
สั่งเขียนแบบพิมพ์กระดาษไขตามขนาด
ที่สถาปนิก/มัณฑนศิลป์ ก าหนด 
 

-ความถูกต้อง
ของการพิมพ์
แบบตามหลัก
วิศวกรรมและ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 
 

-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

 

  

 
 

6 
 

 
 

 
 

7 วัน 
 

-ตรวจสอบแบบและรายการประกอบ
แบบพร้อมลงนามในกระดาษไข 
-เสนอแบบและรายการประกอบแบบใน
รูปแบบกระดาษไขให้เจ้าของเรื่อง (กลุ่ม
งานสถาปัตยกรรม/กลุ่มงานมัณฑนศิลป์ 

-ความถูกต้อง
ตามหลัก
วิศวกรรม 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 
 
 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการพิเศษ 
-วิศวกรโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
สุขาภิบาล 
(ปฏิบัติการ/
ช านาญการ) 

  

 

เขียนแบบ 

 

พิมพ์แบบ 

ลงนามในแบบ 
และส่งเรื่องคืน 
เจ้าของเรื่อง 

ต่อ 



50 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบงานอนุรักษ์ศิลปกรรม 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 
 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามที่อ้างถึงและสิ่งที่
ส่งมาด้วย 
 

-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

มัณฑนากร 
ช านาญการ
พิเศษ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-ส ารวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงค์ของ
การออกแบบ 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูล เช่น ข้อบัญญัติ ข้อมูลจากกรม
ศิลปากร จากส านักพระราชวัง หรือ
คณะกรรมการต่าง ๆ 
-นัดหมายวันเวลาไปส ารวจสถานที่ 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกต้องและ
แม่นย า เก็บ
ข้อมูลได้
ครบถ้วน  
-สรุป
ความส าคัญและ
จุดประสงค์
ความต้องการ
ของเจ้าของเรื่อง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร
ช านาญการ 
นายช่างศิลป์
อาวุโส/ 
ช านาญงาน 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-3 เดือน 
 
 

-ออกแบบร่างโดยประมวลข้อมูลทั้งหมด 
-ออกแบบร่างเบื้องต้นโดยหารือหัวหน้า 
กลุ่มงาน 
-ส่งกลุ่มงานประมาณราคาเบื้องต้น 
-จัดท า Power Point เตรียมเสนอ
ผู้บริหารเห็นชอบ 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ข้อมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
ก าหนด 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร
ช านาญการ 
นายช่างศิลป์
อาวุโส/ 
ช านาญงาน 

 

  

  

 

รับเรื่อง 

ส ารวจและประสาน
ขอขอบเขตงาน  

ต่อ 

 

ออกแบบร่าง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบงานอนุรักษ์ศิลปกรรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
-ท าหนังสือเรียน ผว.กทม. เพ่ือขอความ
เห็นชอบในรูปแบบและราคาด าเนินการ 
(ท าเล่มรูปแบบ พร้อม Power Point 
เพ่ือน าเข้าท่ีประชุมผู้บริหาร)  

 
 
-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ความชัดเจน
ของรูปแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

 
 
มัณฑนากร
ช านาญงาน 
นายช่างศิลป์
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

3 วัน 
 
 

-จัดท าหนังสือเรียน ผว.กทม. เพ่ือขอ
ความเห็นชอบในรูปแบบ หาก ผว.กทม 
ไม่เห็นชอบ น ากลับมาแก้ไขตามท่ี ผว.
กทม. สั่งการ  
-ส่งฝ่ายบริหารงานทั่วไปตั้งงบขอเบิก
เงินงวด 

-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
 -ความรวดเร็ว 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร/ 
นายช่างศิลป์ 
 

 

  

 
 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 
 

150 วัน 

-เขียนแบบก าหนดรายละเอียดและ
รายการก่อสร้างเป็นแบบไข 
-พิมพ์แบบเบื้องต้นส่งให้กลุ่มงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสร้างและ
งานระบบไฟฟ้า 
-พิมพ์แบบเบื้องต้นส่งให้กลุ่มงาน 
ประมาณราคาเพ่ือประมาณราคา 
-ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ข้อมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
ก าหนด 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

นายช่างศิลป์
ปฏิบัติงาน 

 

  

จัดท าเอกสาร
เพ่ือขอความ

เห็นชอบ 
 

ต่อ 

ขอความเห็นชอบ
รูปแบบ พร้อม

วงเงินด าเนินการ 

ต่อ 

 

ออกแบบ  
เขียนแบบ 

และประมาณราคา
ราคา 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบงานอนุรักษ์ศิลปกรรม (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย สมบูรณ์
ครบถ้วน และส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ  
-รวบรวมแบบพิมพ์เขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพร้อมหนังสือน า
เรียน ผู้อ านวยการลงนาม เพ่ือเสนอ
เรื่องออก 
 

 
 
 
 
-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร
ช านาญการ/ 
นายช่างศิลป์
อาวุโส/ 
ช านาญงาน 
 
 

  
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

 
 
 

- ส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ  
- ส่งเร่ืองด าเนินการจัดจ้าง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบตกแต่งภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ตรวจสอบเอกสารตามที่อ้างถึงและสิ่งที่
ส่งมาด้วย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเข้า
แฟ้มน าเรียนหัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

 
มัณฑนากร
ช านาญการ
พิเศษ 
 
 

  
 

 
 

2 

  
 

7 วัน 
 
 

-นัดหมายวันเวลาไปส ารวจสถานที่       
-ส ารวจเก็บรายละเอียดพ้ืนที่ 
-ขอทราบรายละเอียดในจุดประสงค์ของ
การออกแบบ 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอ
ข้อมูล เช่น ผังเดิม งานระบบของอาคาร 
 

-ความชัดเจน
ของงาน ความ
ถูกต้องและ
แม่นย า เก็บ
ข้อมูลได้
ครบถ้วน  
-สรุป
ความส าคัญและ
จุดประสงค์
ความต้องการ
ของเจ้าของเรื่อง 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
นายช่างเขียน
แบบช านาญ
งาน/ปฏิบัติงาน 
 
 

 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1-2 เดือน 

-ออกแบบร่างโดยประมวลข้อมูลทั้งหมด 
-ออกแบบร่างเบื้องต้นโดยหารือหัวหน้า 
กลุ่มงาน/มัณฑนากร 
 
 

-ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ข้อมูล 
-ความรวดเร็ว
เสร็จทันภายใน
ก าหนด 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

 

  

 

รับเรื่อง 

ส ารวจพื้นทีแ่ละ
ประสานขอขอบเขต

งาน  

ต่อ 

 

ออกแบบร่าง 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบตกแต่งภายใน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

3 วัน 

 
 
-ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องเพ่ือเห็นชอบ
แบบหากไม่ถูกต้องตามวัตถุประสงค์
ด าเนินการแก้ไขแบบให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
  

 
 
-ถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ 
-ความชัดเจน
ของรูปแบบ 
-ความรวดเร็ว 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 

 
 
มัณฑนากร
ช านาญการ
พิเศษ 
 
 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

2-6 เดือน 
 
 

-เขียนแบบก าหนดรายละเอียดและ
รายการก่อสร้างเป็นแบบไข 
-ก าหนดรายการก่อสร้างรวมทั้งการใช้
วัสดุก่อสร้าง 
-พิมพ์แบบเบื้องต้นส่งให้กลุ่มงาน
วิศวกรรมอาคารออกแบบโครงสร้าง 
ระบบไฟฟ้า ระบบปรับอากาศ และ
ระบบสุขาภิบาล 
-พิมพ์แบบเบื้องต้นส่งกลุ่มงานประมาณ
ราคาเพ่ือนประมาณราคา 

ความถูกต้อง 
กระชับและมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 
-ความรวดเร็ว
แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

มัณฑนากร
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
นายช่างเขียน
แบบปฏิบัติงาน 
 
 

 

  

 
 

6 
 
 

 
 

 
 

7 วัน 

 
-ตรวจสอบความถูกต้อง รวบรวมแบบไข
ทั้งหมด และลงนาม 

 
-ความถูกต้อง 
-ความรวดเร็ว 
 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
มัณฑนากร
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

 

  

ท าหนังสือ
เสนอแบบร่าง 

 

ต่อ 

ต่อ 

 

ออกแบบ 
 เขียนแบบ 

และประมาณราคา
ราคา 

 

ส่งเรื่องให้
ผู้เกี่ยวข้องลงนาม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบตกแต่งภายใน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลกัฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
-ตรวจสอบความเรียบร้อย สมบูรณ์
ครบถ้วน และส่งต้นฉบับจัดพิมพ์แบบ  
-รวบรวมแบบพิมพ์เขียว รายการและใบ
ประมาณราคาแนบพร้อมหนังสือ 
 

 
 
 
 
-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

 
 
 
 
มัณฑนากร
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
นายช่างเขียน
แบบช านาญงาน 
 
 

  
 

 
 

8 
 

  
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบเอกสาร และความถูกต้อง
ก่อนน าเรื่องส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อ 
-จัดท าหนังสือพร้อมแบบที่แล้วเสร็จให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
-น าเรียน ผอ.สอบลงนามหนังสือ 
 

 
ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ  
-ความรวดเร็ว 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
เสร็จภายในเวลา
ก าหนด 
 

 
มัณฑนากร
ช านาญการ
พิเศษ/ 
ช านาญการ 
 
 

  

 
 
 
 

ต่อ 

 

ส่งต้นฉบับจัดพิมพ์
แบบ 

 

 

ท าหนังสือส่งคืน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการประมาณราคาค่าใช้จ่ายโครงการและค่าก่อสร้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ธุรการกลุ่มงานตรวจสอบเอกสารตามที่
อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
-ลงทะเบียนรับเรื่องและจัดเอกสารเข้า
แฟ้มน าเรียนหัวหน้ากลุ่มงาน 

 
-ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-รวดเร็ว 

 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง  

 
เจ้าพนักธุรการ
ปฏิบัติงาน 

  
 

 
 

2 

  
 

5 วัน 
 
 

-ตรวจสอบรูปแบบ/รายการ 
-จัดท าแผนงาน-เวลา 
-ประสานเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-จัดท าฐานข้อมูลเพื่อควบคุมงาน 

-ถูกต้องตามหลัก
วิศวกรรมและ
การบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 
-นายช่างโยธา
อาวุโส 

  

 
 

3 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องดูสถานที่
ก่อสร้าง 
 
 

 
-ความถูกต้อง
ครบถ้วนตาม
ข้อมูล 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 
-นายช่างโยธา
อาวุโส 
-นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
ศิลป ์

  
ภาพถ่าย/
ภาพเคลื่อนไหว 
 

 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบข้อมูล  

ต่อ 

ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
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7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการประมาณราคาค่าใช้จ่ายโครงการและค่าก่อสร้าง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 
 

  
 
 
 

7-120 วัน 

 
 
-ถอดร่างรูปแบบ/รายการเบื้องต้น จาก
ข้อมูลทางสถิติเพ่ือก าหนดเนื้องานและ
หาปริมาณเนื้องาน  
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
-เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การ
ค านวณราคา
กลาง 
 
 

 
 
วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 
นายช่างอาวุโส
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง แล้วเสรจ็
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

 
 
นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/ช่าง
ศิลป์ 

  
 

 
 
 

5 

  
 
 

2-15 วัน 
 
 

-ก าหนดราคาค่างานเบื้องต้น 
จากข้อมูลสถิติ 
-ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

-เป็นไปตาม
ข้อมูลทางสถิติ
และบัญชีราคา
ของราชการ
ต่างๆ 
 
 

วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 
นายช่างอาวุโส
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง แล้วเสรจ็
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/ช่าง
ศิลป์ 

 

  

 
 

6 
 
 
 

 
 

 
 

1 วัน 

 
-จัดท าหนังสือและพิมพ์เอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สอบ ลงนาม 
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
 
 
 

 
-ความถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 
 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติการ 
นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/เครื่องกล/
ช่างศิลป์ 
นายช่างโยธา
อาวุโส วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการพิเศษ 

  

ก าหนดเนื้อ
งานและหา
ปริมาณงาน 

 

ต่อ 

 

ก าหนดราคา 
ค่างาน 

 

-จัดท าหนังสือ 
-พิมพ์เอกสาร
ประมาณราคา 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการแบ่งงวดเงินและงวดงานของสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 

1 
 

  
 
 

3 วัน 

 
-ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
-จัดท าฐานข้อมูล เพ่ือบริหารจัดการ
โครงการ 
-จัดท าแบบแผนงาน เวลา 
-ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
-ถูกต้องตามหลัก
วิศวกรรมและ
การบริหาร
จัดการ 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการ
พิเศษ 
นายช่างโยธา
อาวุโส 

  
 

 
 

2 

  
 

3-15 วัน 
 
 

-ก าหนดจ านวนงวดงาน ให้เหมาะสมต่อ
การท างานและนโยบาย ตามแผนงาน-
เวลาของผู้รับจ้าง/สัญญา (จะได้
ช่วงเวลาแต่ละงวดงาน) 
-น าช่วงเวลาที่ได้มาหาปริมาณเนื้องาน
ในแผนงาน-เวลาในสัญญาของผู้รับจ้าง 
-น าปริมาณเนื้องานที่ได้มาหาจ านวนเงิน
ในเอกสารประมาณราคากลางของ
คณะกรรมการประมาณราคากลาง/
เอกสารแสดงปริมาณค่างานของผู้
รับจ้างตามสัญญา 

-ถูกต้องตามหลัก
วิศวกรรมและ
การบริหาร
จัดการ 

ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/ช่าง
ศิลป์ 

 

เอกสารแบ่งงวด
เงินและงวดงาน 

-เอกสาร
ประมาณราคา
กลางของ
คณะกรรมการ
ประมาณราคา
กลาง 
-เอกสารแสดง
ปริมาณค่างาน
ของผู้รับจ้างตาม
สัญญา 
-แผนงาน-เวลา
ของผู้รับจ้างใน
สัญญา 

 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูล/
บริหารจัดการ
มอบหมายงาน 

แบ่งงวดเงินและ
งวดงาน  

ต่อ 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการแบ่งงวดเงินและงวดงานของสัญญาจ้างเหมาก่อสร้าง (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 

  
 
 
 

2 วัน 

 
 
-จัดท าหนังสือและพิมพ์เอกสาร
ประมาณราคาเสนอ ผอ.สอบ ลงนาม 
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อ 
 

 
 
-ความถูกต้อง
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
-ความรวดเร็ว 
 
 

 
 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติการ 
-นายช่างโยธา/
ไฟฟ้า/
เครื่องกล/ช่าง
ศิลป์ 
-นายช่างอาวุโส 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ช านาญการ
พิเศษ 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

-จัดท าหนังสือ 
-พิมพ์เอกสาร
ประมาณราคา 

 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
หลักฐาน
อ้างอิง 

 
 

1 
 

  
 

1 วัน 

 
-ศึกษา เหตุผล ความเป็นมาและ
ความจ าเป็น เพ่ือก าหนด
วัตถุประสงค์ของงาน 

 
-ความถูกต้องและชัดเจนของ
วัตถุประสงค์ 

 
หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง  

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 

2 

  
 

5 วัน 
 

 
-ส ารวจสถานที่ก่อสร้างพร้อมบันทึก
ภาพถ่ายบริเวณก่อสร้างและสถานที่
ใกล้เคียงทีส่ าคัญ 

 
-ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 

 
ระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 

  

 
 
 
 
3 

  
 
 
 

5 วัน 

-วิเคราะห์แผนที่ภาพถ่ายทางอากาศ 
แผนที่ลักษณะภูมิประเทศ ทิศทาง
แนวการไหลของน้ า แผนที่
การจราจร 
-วิเคราะห์ลักษณะภูมิประเทศ 
โครงข่ายการจราจรโดยรอบ 
-วิเคราะห์ทิศทางการระบายน้ าเดิม
สังเกตระดับน้ าสูงสุด ดูระดับสะพาน
เดิมที่อยู่ใกล้เคียงสะพานที่จะ
สร้างใหม่ สังเกตพฤติกรรมการใช้
รถยนต์ รถบรรทุกขนาดใหญ่ที่วิ่ง
ผ่าน อุปสรรคท่ีควรหลีกเลี่ยง เช่น 
เสาและสายไฟฟ้าแรงสูง 

-สรุปการวิเคราะห์ข้อมูลเป็น
รายงานและมีความถูกต้องและ
ชัดเจน 
-ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 

-หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 
 
-ระยะเวลาแล้วเสร็จ
ภายในก าหนด 
 
 
 
 
 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 

 

  

 

ก าหนด
วัตถุประสงค์ 

ส ารวจสถานท่ี  

วิเคราะหโ์ครงข่าย
การจราจร,วิเคราะห์
กฎหมายผังเมือง และ
วิเคราะห์ถึงความ
จ าเป็นที่ต้องจัดท า
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม EIA 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
-วิเคราะห์ผังเมือง ว่าพ้ืนที่บริเวณท่ีจะ
ก่อสร้างผังเมืองมีการก าหนดรูปแบบ
ทีด่ินไว้อย่างไร มีเส้นทางโครงข่ายอะไร
ที่ส าคัญที่อยู่ใกล้ 
-วิเคราะห์ต าแหน่งบริเวณสถานที่
โครงการกับข้อจ ากัดผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 

     

 
 

4 

 
 

 
 

1 วัน 

 
-ในกรณีที่สถานที่ก่อสร้างอยู่ในการดูแล
ของ สนย. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ควรท า
หนังสือประสานการท างานอย่างน้อย 
ตามท่ีปรากฏข้อย่อยด้านล่าง แต่ถ้า
ไม่ได้อยู่ในกรณีนี้ก็ควรมีการท าหนังสือ
ขอความเห็นชอบในหลักการกับ
หน่วยงานเจ้าของพ้ืนที่ก่อน 
 

 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 

ต่อ 

วิเคราะหโ์ครงข่าย
การจราจร,วิเคราะห์
กฎหมายผังเมือง และ
วิเคราะห์ถึงความ
จ าเป็นที่ต้องจัดท า
รายงานผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม EIA 
          (ต่อ) 
 

ต่อ 

เก็บข้อมูลปฐมภูมิ
ด้านวิศวกรรม 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

-ท าหนังสือแจ้ง กสด. เพ่ือเข้าไปส ารวจ
และเขียนรายละเอียดลักษณะภูมิ
ประเทศ Topographic Survey เพ่ือให้
ทราบค่าพิกัด x,y (UTM : North,East) 
พร้อมค่าระดับ Spot Elevation ใน
แนวโครงการ โดยหากมีการสร้าง
สะพานข้ามคลองใหม่ ควรมีการระบุให้
เก็บค่าระดับช่องลอดของสะพานเดิมที่มี
อยู่ใกล้เคียงสถานที่จะก่อสร้างใหม่ด้วย 
พร้อมแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
-ท าหนังสือแจ้ง กวว. เข้าไปเจาะส ารวจ
เก็บข้อมูลดิน (Soil Boring Log & Soil 
Profile) พร้อมก าหนดจ านวนหลุมเจาะ 
และหากเป็นการก่อสร้างถนน หรือเป็น
การก่อสร้างสะพานต้องระบบให้ชัดเจน 
พร้อมแนบแผนที่สังเขปประกอบ 
-ท าหนังสือแจ้ง สนน. เพื่อขอให้ก าหนด
ขนาดท่อระบายน้ า ทิศทางการระบาย
น้ า (กรณีเป็นงานถนน) และขอให้
ก าหนดช่องลอดในแนวราบและแนวดิ่ง
ในคลอง (กรณีเป็นงานสะพาน) พร้อม
ขอให้ก าหนดเงื่อนไขท่ีจ าเป็นอ่ืนๆอีก 
(ถ้ามี) และแนบแผนที่สังเขปประกอบ 

-หนังสือมีความ
ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

 

ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
 
-ท าหนังสือแจ้ง สจส. ขอให้ส ารวจ
ปริมาณจราจรลักษณะการเลื่อนไหล ใน
แนวโครงการ (ถนน) ในชั่วโมงเร่งดวน
และชั่วโมงปกติ พร้อมแบบแผนที่สังเขป
ประกอบ 
 

   
 
 
 

  

 
 
 

6 
 

  
 

 
5 วัน 

 
-เมื่อได้รวบรวมข้อมูลในสนาม พร้อมท า
ความเข้าใจ ข้อจ ากัดและเงื่อนไขด้าน
ต่างๆครบถ้วนเรียบร้อยดีแล้ว จึงมา
วิเคราะห์รูปแบบและรายการค านวณ
ต่างๆที่เกีย่วข้อง เพ่ือสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้กับงานได้ 
 
 
 

 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 
 

ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

(ต่อ) 

ต่อ 

วิเคราะห์ข้อมูล
ทุติยภูมิด้าน
วิศวกรรม 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
 
-ออกแบบโค้งในแนวราบและโค้งใน
แนวดิ่งให้มีระยะต่างๆ เช่น Shopping 
Sight Distance, Weaving Length 
และอ่ืนๆ เป็นไปอย่างปลอดภัย 
ภายหลังการออกแบบในส่วนนี้แล้วเสร็จ 
จะได้แบบก่อสร้างในส่วนของ แผนที่ตั้ง
โครงการ รูปตัดที่สัมพันธ์กับเขตทาง
สาธารณะ รูปแบบทางโค้งในแนวราบ
และทางโค้งในแนวดิ่ง (Plan&Profile) 
ข้อมูลพิกัด x,y แบบแสดงป้ายและ
เครื่องหมายจราจร ก าหนดรูปแบบ
โครงสร้างสะพานเบื้องต้นแบบระบาย
น้ าบนถนน (ต าแหน่งบ่อพัก ระดับความ
ลาดชันของการระบายน้ า) แบบระบบ
ไฟฟ้าแสงสว่างที่สอดคล้องกับมาตรฐาน
การส่องสว่างที่สาธารณะของการไฟฟ้า
นครหลวง (ต าแหน่งติดตั้งเสาไฟฟ้า) 
เป็นต้น 
 

 
 
-ความถูกต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 
-ความรวดเร็ว
แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 
 
 
 

 
 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  

 
 
 

ออกแบบและเขียน
แบบ ป้าย,

เครื่องหมายจราจร 
และอ่ืนๆ 

ต่อ 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

8 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 1 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบถึงความจ าเป็นในการเวนคืน
ที่ดิน  หากเห็นว่ามีความจ าเป็นต้อง
เวนคืนที่ดินแล้ว ให้ท าหนังสือแจ้ง กจก. 
ด าเนินการเวนคืนที่ดิน 
 

 
 
 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

 
 
 

9 

  
 
 

5 วัน 

 
-ท าหนังสือเชิญหน่วยงานสาธารณูปโภค 
ได้แก่ การประปานครหลวง, การไฟฟ้า
นครหลวง, บริษัท TOT จ ากัด 
(มหาชน), บริษัท CAT เทเลคอม จ ากัด 
บริษัท True จ ากัด (มหาชน) ประชุม
ร่วมกัน เนื่องจากในการก่อสร้าง
โครงการขนาดใหญ่ที่มีระยะทางยาว 
โดยส่วนมากจะมีผลกระทบกับสิ่งปลูก
สร้างของหน่วยงานสาธารณูปโภค 
 
 

 
-หนังสือมีความ
ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  
แผนที่สังเขป
และรูปแบบ
ก่อสร้างโครงการ 

 

ตรวจสอบการ
เวนคืนที่ดิน 

ต่อ 

ท าหนังสือเชิญ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วม

ประชุม 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 -สอบถามผลกระทบของโครงการกับสิ่ง
ปลูกสร้างที่มีอยู่เดิม และก าหนด
ต าแหน่งและแนวสาธารณูปโภคท่ีจะ
ก่อสร้างใหม่ ในรูปตัด 
-สอบถามงานของหน่วยงานที่จะร่วม
ประมูลจ้างอิเล็กทรอนิกส์กับ สนย. 

 
 
 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
  

  

 
 
 
 

11 

  
 
 
 

60 วัน 

 
-น ารูปแบบการก่อสร้างสาธารณูปโภค 
ร่วมกับข้อจ ากัดด้านต่างๆ (ถ้ามี) 
ออกแบบและเขียนแบบโครงสร้างด้าน
วิศวกรรม ทั้งโครงสร้างเหล็กและ
โครงสร้างคอนกรีตเสริมเหล็กก าหนด
ระดับการระบายน้ า ต าแหน่งติดตั้ง
ไฟฟ้าแสงสว่าง พร้อมแนบรายละเอียด
แบบก่อสร้างงานทั่วไปประกอบ 
 
 

 
-ความถูกต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 
-ความรวดเร็ว
แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

ตรวจสอบ
สาธารณูปโภคท่ี
ได้รับผลกระทบ

และจัดท าต าแหน่ง
สาธารณูปโภคท่ี
ก่อสร้างพร้อมกับ

โครงการ 

ต่อ 

ออกแบบและเขียน
แบบโครงสร้าง
เหล็ก คอนกรีต 
ระบบระบายน้ า 
ไฟฟ้าแสงสว่าง 

ต่อ 



67 
 

9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

12 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 

 
-เขียนข้อก าหนดรายการประกอบแบบ
ให้มีหัวข้อดังนี้ วัตถุประสงค์  
(พร้อมก าหนดล าดับความส าคัญของ
เอกสาร และหากมีข้อวินิจฉัยให้ถือว่า 
ค าวินิจฉัยของผู้ออกแบบถือเป็นที่สุด) 
ปริมาณงาน ระยะเวลาการก่อสร้าง 
ข้อก าหนดทั่วไป ขอบเขตงานในแต่ละ
รายการ คุณสมบัติและการควบคุม
คุณภาพวัสดุ วิธีการและข้อจ ากัดในการ
ก่อสร้าง การวัดปริมาณงานและการเบิก
จ่ายเงิน พร้อมแนบสูตรในการค านวณ
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
ประกอบ 

 
-ความถูกต้องมี
รายละเอียด
ครบถ้วน 
สามารถสื่อสาร
กับผู้รับจ้างถึง
ต าแหน่งรายการ 
(เนื้องาน) ที่จะ
ก่อสร้างใน 
สนามมีความ
สอดคล้องกัน 
-ความรวดเร็ว
แล้วเสร็จภายใน
ก าหนด 
 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 
 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
  

  

 
 

13 

  
 

3 วัน 

-จัดท าตารางเพ่ือให้ผู้เสนอราคาขีดช่วง
ระยะเวลาการท างานในแต่ละรายการ 
และจัดท าตารางบัญชีรายการก่อสร้าง
เพ่ือให้ผู้เสนอราคาสามารถกรอกเสนอ
ค่าวัสดุ ค่าแรง ในแต่ละรายการได้ 

ตารางแผนการ
ท างานมีความ
ถูกต้องและ
ชัดเจน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
ตารางแผนงาน 

-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

เขียนข้อก าหนด
รายการประกอบ
แบบ และก าหนด

ปริมาณงาน 

เขียนตารางแผนการ
ท างาน 

ต่อ 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการออกแบบ ก าหนดรายการประกอบแบบ และเขียนแบบ  (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 
 

14 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบรายละเอียดข้อก าหนด
รายการประกอบแบบ ควบคู่กับแบบ
ก่อสร้าง และสิ่งที่เกี่ยวข้องต่างๆ ถึง
เนื้อหาว่ามีความสัมพันธ์ สอดคล้องไป
ในลักษณะเดียวกัน ไม่ขัดแย้งกัน 
-ท าหนังสือส่งกลุ่มงานประมาณราคา
เพ่ือก าหนดราคาต่อหน่วยในแต่ละ
รายการ 

 
 
 
-หนังสือมีความ
ถูกต้องตาม
ระเบียนงาน 
สารบรรณ 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน 
 

  

 
 

15 

  
 

10 วัน 

 
-น าแบบก่อสร้างทั้งหมดให้ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องลง  
-น าเรียน ผอ.สนย. พิจารณาลงนามแบบ
ก่อสร้าง 

 
-ความถูกต้อง
ของแบบ
ก่อสร้าง 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง และ
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
-วิศวกรโยธา
ช านาญการ/
ปฏิบัติการ 
 

  
 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล 
และท าหนังสือส่ง 

กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง
ลงนาม 



69 
 

10. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านการเบิกเงินค่าก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 

1 
 

  
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
-ตรวจสอบงบประมาณว่ามีเงินเบิกจ่าย
หรือไม่  
 

 
 
-เอกสารเบิก
จ่ายเงินครบถ้วน
และถูกต้อง 

 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสาร 

 
 

  
 
ระเบียนการเงิน
ปี พ.ศ.2530 
และแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 

2 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
-หากมีเงินงบประมาณ ด าเนินการจัดท า
รายละเอียด และออกใบขอเบิกในระบบ 
MIS2  
-หากไม่มีเงินงบประมาณให้ท าเรื่องขอ
จัดสรรเงินงบประมาณเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
ค่าก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง 

 
-เอกสารเบิก
จ่ายเงินครบถ้วน
และถูกต้อง 

 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เอกสาร 

  
เอกสาร

ประกอบการ
เบิกจ่าย/ใบขอ
เบิกผ่านระบบ 

MIS2 
 

 
ระเบียนการเงิน
ปี พ.ศ.2530 
และแก้ไข
เพ่ิมเติมฉบับที่ 
1-9 

 
 
 

3 
 

  
 
 

1 วัน 
 

 
 
-ส่งเอกสารให้ สก.สนย. ด าเนินการ
ตรวจสอบเอกสารและออกฎีกาเบิกเงิน 
 
 
 

 
 
-ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 
ระยะเวลาแล้ว
เสร็จภายใน
ก าหนด 

 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 
 

ใบส่งฎีกา 
 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณและ

เอกสาร 

จัดท าใบขอเบิกผ่าน
ระบบ MIS2 

 

ตรวจสอบ
เอกสาร/ออก
ฎีกาเบิกเงิน 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือ/เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

2 

  
 

1 วัน 

     ตรวจสอบและจ าแนกของหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุ่มงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
 

3 

  
 

ภายใน  
3 วัน 

     จัดท าหนังสือ/เอกสารรายงานผล
การด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
ลงนาม 
    
 
 

- จัดท าหนังสือ/
เอกสาร ตามที่
ได้รับมอบหมาย 
ได้ถูกต้องตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของการ
จัดท าหนังสือ/
เอกสารก่อนการ
เสนอผู้มีอ านาจ 

 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
 

รับและส่งหนังสือ/
เอกสาร 

 
จ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

 
จัดท าหนังสือ/

เอกสาร 
 

ต่อ 
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11. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 
- 

     เสนอหนังสือ/เอกสารที่ด าเนินการ
แล้วเสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ชั้นเพื่อพิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
2526 ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

5. 

  
 

1 วัน 

     ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
 

6. 

  
 

1 วัน 

     ส ารวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจัดเรียงใส่แฟ้ม 
หรือจัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดท า
ทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพ่ือความ
สะดวกในการตรวจสอบหรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร
ตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 

เสนอหนังสือ/
เอกสารต่อผู้มี

อ านาจ 

ต่อ 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

 เก็บรักษาหนังสือ/ 
เอกสาร 
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12. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 

  
 

1 วัน 

     เวียนแจ้งก าหนดปฏิทินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท า
งบประมาณ พร้อมก าหนดระยะเวลาส่ง
ค าของบประมาณประจ าปีของฝ่าย/กลุ่มงาน 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ - รายจา่ย 
และการปฏิบตัิ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS  

 
 

2 

  
 

30 วัน 

     รวบรวมค าของงบประมาณประจ าปี
ของฝ่าย/กลุ่มงาน และจัดประชุม
คณะกรรมการพิจารณาจัดท า
งบประมาณของหน่วยงาน พร้อมบันทึก
ค าขอตั้งงบประมาณในระบบ MIS 

- จัดท า
งบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ   
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ   
หน่วยงาน และ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ หน่วยงาน 
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
 

3 

  
 
- 

     จัดท าหนังสือ พร้อมพิมพ์ค าขอ 
ตั้งงบประมาณจากระบบ MIS เสนอผู้มี
อ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม  
 
 
 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
 

 

เสนอค าขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

แจ้งปฏิทิน
งบประมาณ 

จัดท างบประมาณ
และบันทึก

รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ 

ต่อ 
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12. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านงบประมาณ (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 

1 วัน 

     ส่งค าของบประมาณประจ าปีของ
หน่วยงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และผู้มี
อ านาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนามแล้ว ให้
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
 

- - - นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท
รายรับ - รายจา่ย 
และการปฏิบตัิ
เก่ียวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม      
- ระบบ MIS 

 
 

5 

  
 

ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 

     จัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดการขอ
งบประมาณ สถิติรายได้ และรายจ่าย
ของหน่วยงาน เพ่ือเข้าร่วมประชุมชี้แจง
ต่อส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 
สภากรุงเทพมหานคร และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 
 
 

- จัดเตรียม
ข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจง
งบประมาณได้
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข้อมูล/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
ส่งค าขอ

งบประมาณ 

ต่อ 

ชี้แจง 
งบประมาณ 
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13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 

  
 

5 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์/ราคากลางของทางราชการ
ก่อนการจัดหาพัสดุ 

- มีการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภณัฑ/์
ราคากลางของ
ทางราชการก่อน
การจัดหาพสัด ุ

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ/์
ราคากลางของทาง
ราชการก่อนจัดหาพัสด ุ

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- ค าสั่ง กทม.ที่ 
3360/2549 
ลงวันที่ 4 
ตุลาคม 2549 
เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

 
 

2 

  
 
- 

     เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง โดยระบุ
เหตุผลความจ าเป็น วงเงินงบประมาณ
ที่ใช้ พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณา
ให้ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง 
 

- การเสนอรายงาน
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อหรือจ้าง มี
เหตุผลความจ าเป็น
เหมาะสมตาม
ความเป็นจริง 
และได้รับความ
เห็นชอบจากผู้มี
อ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสมของ
เหตุผลความจ าเป็น 
ในการจัดซื้อหรือจ้าง 
และการพิจารณา 
ลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 
 

3 

  
 

1 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุสืบราคาท้องตลาด 
จัดหาผู้ขาย/ผู้มีอาชีพรับจ้างพัสดุ/งาน
ที่ต้องการ รับและตรวจสอบใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบ และ
ต่อรองราคาพัสดุจากผู้ขาย/ผู้มีอาชีพ
รับจ้าง 
 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

รายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อหรือ
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 

รับและตรวจสอบ 
ใบเสนอราคา/

เอกสารประกอบ 
และต่อรองราคา 

 

ต่อ 



75 
 

13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 
 
- 

     เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงาน 
ขออนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบ และเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามอนุมัติ 
 

- การเสนอรายงาน
ขออนุมัติจัดซื้อ
หรือจ้าง มีเอกสาร
หลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ระเบียบ และ
ได้รับอนุมัติจาก
ผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝา่ยสุ่ม
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการรายงานขอ
อนุมัติจัดซื้อหรือจ้าง 
และความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานประกอบ  
และการลงนามอนุมัติ
ของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบสั่งซื้อ/
สัญญา 
- พัสดุ/งานจ้าง 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

 
 

5 

  
ตามข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ

พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญาจัดซื้อหรือจ้าง
พร้อมแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ หรือ
งานจ้างตามสัญญา 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

 
 

6 

  
 

5 วัน 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ
หรืองานจ้างเสนอผู้มีอ านาจ 
 
 
 
 

- การตรวจรับ
พัสดุหรืองาน
จ้างถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
สัญญา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุหรืองานจ้าง 
ที่คณะกรรมการฯ
ด าเนินการตรวจรับ
ตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

ต่อ 

ต่อ 

 

 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อ
หรือจ้าง ท าสัญญา 
และตรวจรับพัสดุ  

 
 

รายงานผลการ
จัดซื้อหรือจ้าง 
ต่อผู้มีอ านาจ 

 
 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ 
หรือจ้าง พร้อมเสนอ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
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13. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีตกลงราคา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

7 

  
 
 
 

1 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 

8 

  
 

15 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานการจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

- การด าเนินการ
ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง พร้อมสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ 
 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

ต่อ 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 
รวบรวม 

เอกสาร/หลักฐาน  
ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 

1 

  
 

5 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลางของทาง
ราชการก่อนการจัดหาพัสดุ 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ประกาศสอบ
ราคา 
- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 
- บัญชีรับซอง
เอกสารสอบ
ราคา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

 
 

2 

  
ตามข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ

พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อหรือจ้าง พร้อม
ทั้งจัดท าประกาศสอบราคาและค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการเปิดซองสอบ
ราคา เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพ่ือเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ 

- การเสนอรายงานขอ
ความเห็นชอบจัดซื้อ
หรือจ้าง มีเหตุผล
ความจ าเป็นเหมาะสม
ตามความเป็นจริง  
การประกาศสอบ
ราคาถูกต้องตาม
ระเบียบ และการ
แต่งตั้งคณะกรรมการเปิด
ซองสอบราคาได้รับ
อนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เหมาะสม
ของเหตุผลความจ าเป็น 
ในการจัดซื้อหรือจ้าง 
ความถูกตอ้งของประกาศ
สอบราคา และการ
พิจารณาลงนามให้ความ
เห็นชอบของผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 

 
 

3 

  
 

ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     เจ้าหน้าที่พัสดุส่งประกาศสอบ
ราคาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรง 
ให้มากรายที่สุด และจัดท าบัญชีรับซอง
เอกสารสอบราคา และแจ้งคณะกรรมการฯ 
ด าเนินการเปิดซองเอกสารสอบราคา
เพ่ือพิจารณา และประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการคัดเลือกซึ่งเป็นผู้เสนอราคา 
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

- 

 ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคา
กลางของทางราชการ 

 

 

ต่อ 

ส่งประกาศสอบราคา/ 
รับซองเอกสารสอบราคา 

และเปดิซองเอกสาร 
สอบราคา 

 

 
รายงานขอความเห็นชอบ 

จัดซ้ือหรือจ้างและประกาศ 
สอบราคา พร้อมขออนุมัติ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เปิดซองสอบราคา 
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14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
 
 
 

4 

  
 
 

ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร

เร่ืองการพัสดุ
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
เปิดซองสอบราคาต่อผู้มีอ านาจ และ
เจ้าหน้าที่พัสดุรายงานขออนุมัติจัดซื้อ
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

- - - เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง/สัญญา
สั่งซื้อหรือจ้าง 
- หลักประกัน
สัญญา 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 

  
ตามข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ

พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกน า
หลักประกันสัญญา และด าเนินการ 
ท าลงนามสัญญาจัดซื้อหรือจ้างกับ
กรุงเทพมหานคร และส่งมอบพัสดุ/
งานจ้างตามสัญญา เพื่อให้
คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง 

- การท าสัญญา
จัดซื้อหรือจ้าง มี
เอกสาร/หลักฐาน
ถูกต้องตามระเบยีบ 
และการส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามสญัญา  

- หัวหน้าฝ่ายสุม่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของสัญญาซื้อหรือจ้าง 
และเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ รวมถึง
ระยะเวลาในการส่งมอบ
พัสดุ/งานจ้างตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ
ราคา 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

- 

 
 

6 

  
ตามข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ

พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

     คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจ
รับพัสดุ/งานจ้าง และรายงานผลต่อผู้
มีอ านาจ 
 
 
 
 

- การตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามสัญญา  

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของพัสดุ/งาน
จ้างท่ีคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุงานจ้าง
ด าเนินการตรวจรับตาม
สัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

- 

ต่อ 

 

 
 

รายงานผลการเปิดซอง 
สอบราคา และขออนุมัตจิัดซื้อ 
หรือจ้าง พร้อมขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

 
 

ค้ าประกันสัญญา/ 
ท าสัญญา จัดซื้อหรือจ้าง  
ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจการจ้าง 

ต่อ 

 

รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ/งาน
จ้างต่อผู้มีอ านาจ 
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14. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานด้านจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 
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1 วัน 

      
 
เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือจ้างในระบบ MIS 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด
รายการจัดซื้อ
หรือจ้างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่มตรวจ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการ
บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
 

- 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ  
พ.ศ. 2530 ถึง
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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15 วัน 

     
 เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสาร/
หลักฐานการจัดซื้อหรือจ้าง พร้อมตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
 

- การด าเนินการ
ตั้งฎีกาเบิก
จ่ายเงินให้แก่
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
พร้อมสุ่มตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเอกสาร/หลักฐาน
ประกอบ 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

- 
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15 วัน 

     เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบและ 
คืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดระยะเวลา 
ในการค้ าประกันตามสัญญา 
 

- ตรวจสอบ
ระยะเวลาการค้ า
ประกันตามสญัญา
และคืนหลักประกัน
สัญญาเมื่อก าหนด
ระยะเวลา 

- หัวหน้าฝ่ายสุ่ม
ตรวจสอบระยะเวลา
การคืนหลักประกัน
สัญญาเมื่อครบ
ก าหนดตามสัญญา 

- เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
- นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
 

 

 
 
 

 ตรวจสอบและคืน 
หลักประกันสัญญา 

เมื่อครบก าหนดเวลา 

ต่อ 

 

บันทึกรายละเอียด
รายการจัดซื้อหรือ
จ้างในระบบ MIS 

 

 

รวบรวมเอกสาร/
หลักฐาน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 



อ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนออกแบบ 

 ส ำนักงำนออกแบบมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนนโยบำย แผนงำนและโครงกำรทำงด้ำน
สถำปัตยกรรมด้ำนวิศวกรรมโครงสร้ำง เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ โดยกำรส ำรวจ 
จัดท ำผังแม่บท วำงผัง ออกแบบ ค ำนวณโครงสร้ำงอำคำร เขียนรำยกำรทำงด้ำนสถำปัตยกรรม ภูมิสถำปัตย์      
ให้ค ำแนะน ำงำนด้ำนสถำปัตยกรรม ออกแบบกำรบูรณะซ่อมแซมอำคำรด้ำนสถำปัตยกรรมทุกประเภท ก ำหนด
รูปแบบและก ำหนดรำยกำรก่อสร้ำง ด ำเนินกำรออกแบบโครงสร้ำงทำงวิศวกรรม เช่น ทำง สะพำน เขื่อน ก ำหนด
รำยกำรก่อสร้ำง วิเครำะห์สภำพของโครงสร้ำง ด ำเนินกำรเขียนแบบ ประมำณรำคำ กำรแก้ไขปัญหำต่ำงๆ ในกำร
ก่อสร้ำงเพ่ือให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยกำร ข้อก ำหนดและหลักวิชำทำงด้ำนสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม 
โครงสร้ำงกำรศึกษำ ค้นคว้ำ ปรับปรุงหรือประยุกต์เพ่ือให้ได้มำซึ่งมำตรฐำนอันก่อให้เกิดประโยชน์แก่งำน
สถำปัตยกรรมและวิศวกรรมโครงสร้ำง  

แนวนโยบำย 

เป้าหมาย มหานครแห่งเอเชีย แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2556-2575)  
ข้อ 4 มหานครกะทัดรัด 
-พลเมืองกรุงเทพฯ สามารถเดินทางจากที่พักอาศัยถึงที่ท างานในระยะไม่เกิน 5 กิโลเมตรและใช้เวลาไม่เกิน 30 
นาท ี
-เมืองกรุงเทพฯ และปริมณฑล มีเมืองเครือข่ายที่มีองค์ประกอบทางเศรษฐกิจ สังคม และการศึกษาครบครันไม่
น้อยกว่า 20 เมือง และสามารถรองรับประชากรได้ 15 ล้านคน 
เป้าประสงค์ เมืองกรุงเทพฯ ชั้นในเติบโตอย่างมีระเบียบใช้ที่ดินและทรัพยากรอย่างประสิทธิภาพ 
 4.1.1  ความหนาแน่นประชากรในเขตกรุงเทพชั้นในและชั้นกลาง 
 4.1.2  เพิ่มประสิทธิภาพในการใช้พ้ืนที่ในเขตกรุงเทพฯชั้นในและเขตกรุงเทพชั้นกลาง 
 4.1.3  รักษาสัดส่วนการใช้ที่ดินแบบผสมผสานทั้งแนวราบและแนวตั้งให้มีสภาพแวดล้อมที่ดี 
 4.1.4  ส่งเสริมการใช้พ้ืนที่ที่มีศักยภาพรอบบริเวณสถานีขนส่งมวลชน 
 4.1.5  พัฒนาพื้นที่ท่ีถูกปิดล้อมให้เกิดการเชื่อมต่อกับพ้ืนที่โดยรอบ 
 4.1.6  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติการพัฒนาเมืองให้เป็นไปตามผังเมืองรวม   

ปัญหำอุปสรรค 
1. ส่งประมูลจ้างแล้วไม่ได้ตัวผู้รับจ้าง 

- เคาะราคาเท่ากัน 
- ไม่มีผู้ยื่น 

2. หน่วยงานสาธารณูปโภคร่วม มีระยะเวลา 30 วัน  
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