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  คู่มือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ฉบับนี้ คณะผู้จัดท าได้ร่วม
ประชุมและประสานงานกับเจ้าหน้าที่ทุกส่วนราชการในการจัดท า เพ่ือให้ได้คู่มือที่สมบูรณ์เป็นมาตรฐานที่
เจ้าหน้าที่กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภคสามารถปฏิบัติตามได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด
ในการท างาน ลดระยะเวลาในการเรียนรู้งาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานท างานได้อย่างมั่นใจ มีมาตรฐานเดียวกัน 
นอกจากนี้ ยังช่วยให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเข้าใจและสามารถติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานได้ทุกข้ันตอน 
สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการเมืองตามหลักธรรมาภิบาลของกรุงเทพมหานคร 

 คู่มือฉบับนี้ได้ก าหนดแนวทาง ระยะเวลา และวิธีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกอง
แผนงานและประสานสาธารณูปโภคในด้านต่างๆ ประกอบด้วย แผนปฏิบัติราชการประจ าปี, การจัดท าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เงินอุดหนุนรัฐบาล, การจัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี War Room, การรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่อยู่ระหว่างก่อสร้างของ
ส านักการโยธา, การสรุปผลความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ในระบบ Daily 
Plans), การพิจารณาส่งมอบ-รับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร, การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ส านักการโยธา, 
การแจ้งชื่อผู้รับเหมาทิ้งงานของหน่วยงานในกรุงเทพมหานคร และหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ทั่วประเทศ, 
การค านวณเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K), การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/ประกาศ
เชิญชวน, การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล จ่ายหนังสือส าคัญ , การ
พิจารณาอนุญาตหน่วยงานสาธารณูปโภค, การประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภคตลอดจนงานของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 คณะท างานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะได้รับการน าไปปฏิบัติ รวมทั้งน าไป
ศึกษา ปรับใช้ให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่อาจเปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้ เพ่ือการด าเนินงานของกรุงเทพมหานคร
เป็นไปอย่างมีระบบ และมีประสิทธิภาพสมดังเจตนารมณ์ต่อไป  

 

 
       กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค  
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  คู่มือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ส านักการโยธา จัดท าขึ้นเพ่ือ
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน รานละเอียดวิธีด าเนินการ กรอบระยะเวลา ข้อก าหนด และ
มาตรฐานคุณภาพที่ เกี่ยวข้องกับกระบวนงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของกองแผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค ส านักการโยธา ซึ่งประกอบด้วย 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุ่มงานระบบข้อมูล 
3. กลุ่มงานแผนงานโยธา 
4. กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค 
5. กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

ทั้งนี้ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจที่ชัดเจนในกระบวนงานต่างๆ ซึ่งจะส่งผล
ให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาด สามารถติดตาม ตรวจสอบได้ง่าย และใช้เป็น
แนวทางในการปรับปรุงให้สอดคล้องกับภาระหน้าที่ที่อาจเปลี่ยนแปลงในอนาคต 
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 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552-2555 ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 5 ด้าน ได้แก่ 

• ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานแบบบูรณาการเพ่ือมุ่งสู่การเป็นศูนย์กลาง
ภูมิภาค 

• ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาศักยภาพเมืองเพ่ือก้าวทันการแข่งขันทางเศรษฐกิจและการเป็น
มหานครแห่งการเรียนรู้ 

• ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งสิ่งแวดล้อม 
• ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนากรุงเทพมหานครให้เป็นมหานครแห่งคุณภาพชีวิตที่ดีและมี

เอกลักษณ์ทางวัฒนธรรม 
• ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานคร 

 ในการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ทั้ง 5 ด้านดังกล่าว ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ได้ให้ความเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2555    
ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ซึ่งหน่วยงาน
ระดับส านัก และส านักงานเขตสามารถน าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติ ราชการประจ าปี พ.ศ. 2555      
ซึ่งแบ่งกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร เป็น 4 มิติ ได้แก่ 
 มิติที่ 1 ด้านประสิทธิผลตามพันธกิจ 
 มิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
 มิติที่ 3 ด้านคุณภาพการปฏิบัติราชการ 
 มิติที่ 4 ด้านการพัฒนาองค์การ 

 เนื่องจากมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ ส านักงาน ก.ก. ได้ก าหนดให้มีตัวชี้วัด
ใหม่ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ได้แก่ ตัวชี้วัดที่ 2.1 ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือฯ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึง
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ จึงได้มีค าสั่งส านักการโยธาที่ 17/2555 
ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2555 แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักการโยธา 

ความเป็นมาและความส าคัญ 



 
 

 

 

 

1. เพ่ือให้กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน เป็นการเพิ่มประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานขององค์กร 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบของตนเองหรือท างานร่วมกับ
ผู้อื่นได้อย่างราบรื่น เป็นระบบ 

3. เพ่ือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและครบถ้วน ทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือประโยชน์ในการเรียนรู้งาน ตรวจสอบการท างาน การควบคุมและการติดตามงาน รวมถึงการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือให้สามารถท างานแทนกันได้ในกรณีท่ีผู้รับผิดชอบโดยตรงไม่มาปฏิบัติงาน หรือในกรณีมีการสับเปลี่ยน

ต าแหน่งหน้าที่ ผู้มาปฏิบัติงานใหม่จะสามารถเรียนรู้และเริ่มงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
6. เพ่ือลดการกระท ามิชอบต่อหน้าที่ด้วยการก าหนดแผนผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ หน้าที่รับผิดชอบ 

กรอบเวลาด าเนินการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ไว้อย่างขัดเจนและตรวจสอบได้ 
7. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง ลดข้อผิดพลาด และลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
8. เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบที่เปลี่ยนแปลง

หรือเพ่ิมขึ้นในอนาคต 

 

 

 

วัตถุประสงค ์



 
 

 
 
 
 

  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค แสดงถึงภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบการท างานในรูปแบบ Flow chart ซึ่งครอบคลุมถึงการวางแผน ตรวจสอบ การด าเนินการ และ
การรายงายผล แสดงถึงมาตรฐาน และ คุณภาพของงานรวมทั้งระบบติดตามและประเมินผลซึ่งแบ่งออกเป็น ๕ 
กลุ่มงาน ประกอบด้วย 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1.1 งานสารบรรณการรับ-ส่งหนังสือ 
1.2 การจัดท างบประมาณ 
1.3 การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา 
1.4 การจัดหาโดยวิธีสอบราคา 
1.5 การจัดหาโดยวิธีพิเศษ 

2. กลุ่มงานแผนงานโยธา 
2.1 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
2.2 การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
2.3 การจัดท าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เงินอุดหนุนรัฐบาล 
2.4 การจัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี War Room 
2.5 การรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่อยู่ระหว่างก่อสร้างของส านักการโยธา 
2.6 การสรุปผลความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ในระบบ Daily Plans) 
2.7 การจัดประชุมคณะกรรมการประสานงานด้านสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร ระดับอ านวยการ (ปสอ.) 
2.8 การจัดท ารายงานการตรวจสอบและประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพการน าแผนบริหารราชการ-

กรุงเทพมหานครไปสู่การปฏิบัติ (ส่งผู้ตรวจราชการ) 
2.9 การพิจารณาส่งมอบ-รับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร 
2.10 การจัดประชุมแนวดิ่ง ระหว่างส านักกับหัวหน้าฝ่ายโยธาเขต 
2.11 การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อส านักการโยธา 

3. กลุ่มงานงานระบบข้อมูล 
3.1 การจัดสัมมนา 
3.2 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ส านักการโยธา 
3.3 การแจ้งชื่อผู้รับเหมาทิ้งงานของหน่วยงานในกรุงเทพมหานคร 
3.4 การแจ้งชื่อผู้รับเหมาทิ้งงานของหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ทั่วประเทศ 
3.5 การค านวณเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 
3.6 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/ประกาศเชิญชวน 
3.7 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล จ่ายหนังสือส าคัญ 

4. กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค 
4.1 การพิจารณาอนุญาตหน่วยงานสาธารณูปโภค 

5. กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 
 5.1 การประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

ขอบเขต 



 
 

 
  
 
 กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ส านักการโยธา ได้ก าหนดกรอบแนวคิดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย  ประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ  และความคุ้มค่า  ดังนี้ 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณการรับ-ส่งหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริหารด้านงานสารบรรณและธุรการที่มีความ
รวดเร็วและถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

- การให้บริการด้านสารบรรณ และ
ธุรการของหน่วยงาน สามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง 

ได้รับความพึงพอใจจากผู้มา
รับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานงบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการด าเนินงานโครงการ/กจิกรรมต่างๆของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรบั-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.2533 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

- ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

น างบประมาณท่ีได้รับมา
ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
ส่วนรวม 

 

กรอบแนวคิด 



 
 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตกลงราคา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง - ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส 
ได้พัสดุ มีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจัดซ้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง - ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส 
ได้พัสดุ มีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความจ าเป็นเร่งด่วน   
หรือมีคุณลักษณะเฉพาะ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ความจ าเป็นเร่งด่วน  หรือมีคุณลักษณะเฉพาะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส 
ได้พัสดุ มีคุณภาพ มีมาตรฐาน และ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจ ากัด 



 
 

กลุ่มงานแผนงานโยธา 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
-ทุกส่วนราชการของส านักการโยธา 
-ส านักยุทธศาสตร์และประเมินผล 
-ส านักงาน กก. 
-ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือเป็นกรอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
สัมฤทธิ์การปฏิบัติราชการของส านักการโยธา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจ าปีของ
ส านักการโยธา 

แผนปฏิบัติราชการสอดคล้องกับ
แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผู้บริหารและความต้องการของ
ประชาชน 

เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 

การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
-ทุกส่วนราชการของส านักการโยธา 
-ส านักงาน กก. 
 

เสนอค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีของส านัก
การโยธาต่อ สกก. 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

ด าเนินการจัดท าร้างค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีของส านัก
การโยธา ตามกรอบเวลาของ สกก. 

เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจ าปีของ
ส านักการโยธา 
 

 

 

 

 



 
 

การจัดท าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ เงินอุดหนุนรัฐบาล 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
-ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-หลักเกณฑ์ในการจัดท าค าขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ 

การด าเนินการถูกต้องรวดเร็ว และ
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สามารถวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า ลด
ค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็น 

การจัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี War Room 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้มีส่วนได้เสีย 
-บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของโครงการตามนโยบาย
ผู้บริหาร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

มีการรายงานความก้าวหน้าด้วย
ข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ภายใน
เวลาที่ก าหนด 

น าผลด าเนินการโครงการต่างๆ ไป
ใช้ในการวางแผนเชิงกลยุทธด้าน
ต่างๆ 

การรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่อยู่ระหว่างก่อสร้างของส านักการโยธา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
-กองควบคุมการก่อสร้าง 
-ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รายงานผลการด าเนินงานโครงการที่อยู่ระหว่าง
ก่อสร้างของส านักการโยธา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

แบบรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการที่อยู่ระหว่างก่อสร้างของ
ส านักการโยธา 
 

ข้อมูลและการรายงานมีความ
ถูกต้องชัดเจน 

เป็นประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานคร 



 
 

การสรุปผลความก้าวหน้าการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ในระบบ Daily Plans) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้มีส่วนได้เสีย 
-บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของโครงการตามนโยบาย
ผู้บริหาร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

มีการรายงานความก้าวหน้า
โครงการต่างๆ อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและต่อเนื่อง 

น าผลด าเนินการโครงการต่างๆ ไป
ใช้ในการวางแผนเชิงกลยุทธด้าน
ต่างๆ 

การจัดประชุมคณะกรรมการประสานงานด้านสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร ระดับอ านวยการ (ปสอ.) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-คณะกรรมการ ปสอ. 
-ศูนย์ประสานงานสาธารณูปโภค 
-หน่วยงานสาธารณูปโภค 

-พัฒนาวิสัยทัศน์ในการด าเนินานของศูนย์
ประสานงานสาธารณูปโภค 
-ก าหนดรูปแบบและวิธีการด าเนินงานของศูนย์
ประสานงานสาธารณูปโภค 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง
กับการแต่งตั้งคณะกรรมการ ปสอ. 
-ค าสั่งของคณะกรรมการ ปสอ. 
-ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

-การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ 
-มติที่ประชุม สามารถน าไปปฏิบัติ
ได้อย่างเป็นรูปธรรม ในกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

-ลดความซ้ าซ้อน แก้ปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินการด้าน
สาธารณูปโภค 
-ใช้งบประมาณการลงทุนด้าน
สาธารณูปโภคได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

จัดท ารายงานการตรวจสอบและประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพการน าแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
ไปสู่การปฏิบัติ (ส่งผู้ตรวจราชการ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
-ทุกส่วนราชการของส านักการโยธา 
-ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือรายงานผลด าเนินการของโครงการที่สอดคล้องกับ
การน าแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานครไปสู่การ
ปฏิบัติ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-แบบรายงานผลการด าเนินการที่
สอดคล้องกับแผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อมูลของผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานครมีความชัดเจน 
สามารถตรวจสอบได้ 

เป็นประโยชน์ต่อการบริหาร
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

การพิจารณาส่งมอบ-รับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-คณะกรรมการรับมอบ-ส่งมอบ ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 
-หน่วยงานที่ขอรับมอบ-ส่งมอบ 
 

-ก าหนดหลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการรับมอบ-ส่งมอบ
พ้ืนที่และหรือสิ่งก่อสร้าง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง
กับการแต่งตั้งคณะกรรมการรับ
มอบ-ส่งมอบ ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 
-หน่วยงานราชการที่ขอรับมอบ-ส่ง
มอบพ้ืนที่/สิ่งก่อสร้าง 
 

-การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ 
-การพิจารณาเป็นไปด้วยความ
รอบคอบ เป็นระบบโปร่งใส 
ตรวจสอบได้ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

การจัดประชุมแนวดิ่ง ระหว่างส านักกับหัวหน้าฝ่ายโยธาเขต 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร(ด้านงานโยธา) 
-ผู้อ านวยการส านัก 
-ผัวหน้าฝ่ายโยธาเขต 
-เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

มอบนโยบายการบริหารและพัฒนางานด้านโยธาให้
สอดคล้องกับปัจจุบันเพ่ือพัฒนาเมืองและประโยชน์
ของประชาชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2556-
ปี พ.ศ. 2559 

การน านโยบายไปปฏิบัติให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และรวดเร็ว และ
สร้างความพึงพอใจให้กับ
ประชาชน 

ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

แผนผังกระบวนงาน การส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีต่อส านักการโยธา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ทุกส่วนราชการของส านักการโยธา 
-ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
-ประชาชน 
 

ส ารวจความพึงพอใจของผู้มารับริการกับส านักการ
โยธา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

แบบส ารวจความพึงพอใจที่มีต่อ
ส านักการโยธา 

แบบส ารวจครอบคลุมกับภารกิจ
ของส านักการโยธา และได้รับ
ความร่วมมือกับภาคประชาชนที่มา
ขอรับบริการกับส านักการโยธา 

-การสะท้อนผลการท างานของ
ข้าราชการของส านักการโยธาที่
ให้บริการกับประชาชน 

 

 

 

 

 

 



 
 

กลุ่มงานระบบข้อมูล 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจัดสัมมนา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้เข้าสัมมนา 
ผู้จัดสัมมนา 
วิทยากร (ภายนอกและภายในองค์กร) 
บุคลากร (ภายนอกและภายในองค์กร) 

สัมมนาตามวัตถุประสงค์เป้าหมายและถูกต้องตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 

สัมมนาตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย
และถูกต้องตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ส านักการโยธา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 
บุคลากร (ภายนอกและภายในองค์กร) 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ 
ที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
- คณะกรรมการประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานคร 

ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบต่าง ๆ  
เช่น แผ่นพับ ที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการแจ้งชื่อผู้รับเหมาทิ้งงานของหน่วยงานในกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้ทิ้งงาน 

ไม่สามารถก่อธิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ไมส่ามารถก่อธิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงาน  

 



 
 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการแจ้งชื่อผู้รับเหมาทิ้งงานของหน่วยงานราชการ/รัฐวิสาหกิจ ทั่วประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
ผู้ทิ้งงาน 

ไม่สามารถก่อธิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ไมส่ามารถก่อธิติสัมพันธ์กับผู้ทิ้งงาน  

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการค านวณเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานคู่สัญญา 
ส านักงบประมาณ ส านักนายกรัฐมนตรี 
บริษัท (คู่สัญญา) 

จ่าย/รับคืนเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง (ค่า K) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หนังสือที่ นร 0203 /ว 109 
ลว. 24 สิงหาคม 2532  
- หนังสือ ด่วนมาก ที่ กท 7000 
/302 ลว. 14 มกราคม 2545 

จ่าย/รับคืนเงินชดเชยค่างานก่อสร้าง 
(ค่า K) ตามมาตรฐานการค านวณ 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/ประกาศเชิญชวน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
บริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียน 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

เชิญชวนบริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียนเป็นผู้รับจ้าง
เหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางาน
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2535 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

เชิญชวนบริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียน
เป็นผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครตามกรอบเวลา 

 



 
 

กรอบแนวคิดกระบวนงานด้านการจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล จ่ายหนังสือส าคัญ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
บริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียน 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
กองกลาง ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

บริการบริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียนเป็นผู้รับจ้าง
เหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางาน
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2535 , (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 
และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

บริการบริษัท/ห้าง ที่ยื่นขอจดทะเบียน
เป็นผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครตามกรอบเวลา 

 

 

กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค 

กระบวนการพิจารณาอนุญาตสาธารณูปโภค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้รับบริการ กทม. 
-หน่วยงานสาธารณูปโภค,หนว่ยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
-ประชาชนทั่วไป 
 

ก่อสร้างให้ถูกต้องตามแบบที่ยื่นขออนุญาตและปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขแนบท้ายใบอนุญาตโดยปฏิบัติตามคู่มือ
ก่อสร้างงานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2556-
ปี พ.ศ. 2559-ข้อบัญญัติ กทม. 
-เงื่อนไขท้ายใบอนุญาต 
-คู่มือก่อสร้างงานสาธารณูปโภค 
พ.ศ. 2550 
-ข้อกฎหมายด้านอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

เป็นไปตามแบบที่ยื่นขออนุญาต 
และปฏิบัติตามคู่มือก่อสร้างงาน
สาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 และ
เงื่อนไขแนบท้ายใบอนุญาต 

ท าให้ควบคุมหน่วยงาน
สาธารณูปโภค, หน่วยงานราชการ
ที่เก่ียวข้องให้ท างานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 



 
 

กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

การประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
-หน่วยงานสาธารณูปโภค 

รูปแบบรายการการก่อสร้างและการจัดซ่อมถาวรงาน
สาธารณูปโภคถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาตเงื่อนไข
ประกอบหนังสืออนุญาต คู่มือก่อสร้างงาน
สาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 และการจัดซ่อมถาวร
ถูกต้องตามแบบมาตรฐานงานทาง พ.ศ. 2542 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-เงื่อนไขประกอบหนังสืออนุญาต 
-คู่มือก่อสร้างงานสาธารณูปโภค 
พ.ศ. 2550 
-แบบมาตรฐานงานทาง พ.ศ. 
2542 
 

รูปแบบรายการการก่อสร้างและ
การจัดซ่อมถาวรงาน
สาธารณูปโภคถูกต้องตามแบบที่
ได้รับอนุญาตเงื่อนไขประกอบ
หนังสืออนุญาต คู่มือก่อสร้างงาน
สาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 และ
การจัดซ่อมถาวรถูกต้องตามแบบ
มาตรฐานงานทาง พ.ศ. 2542 

 

งานนโยบายจัดระเบียบตู้โทรศัพท์สาธารณะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
-หน่วยงานสาธารณูปโภค 

จัดระเบียบตู้โทรศัพท์สาธารณะให้ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งตู้โทรศัพท์สาธารณะในที่
สาธารณะ ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2542 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขอ
อนุญาตติดตั้งตู้โทรศัพท์สาธารณะ
ในที่สาธารณะ ลงวันที่ 14 
กุมภาพันธ์ 2542 
 

จัดระเบียบตู้โทรศัพท์สาธารณะให้
ถูกต้องเป็นไปตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งตู้
โทรศัพท์สาธารณะในที่สาธารณะ 
ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2542 

 

 



 
 

งานนโยบายจัดระเบียบสายโทรศัพท์ในถนน ตรอก ซอย สาธารณะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

-ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
-หน่วยงานสาธารณูปโภค 

จัดระเบียบสายโทรศัพท์สาธารณะให้มีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ตามที่สภาผู้แทนราษฎร มีหนังสือ 
ที่ สผ 0001/5215 ลงวันที ่9 พฤษภาคม 2554 
ประสานแจ้งการด าเนินการตามข้อหารือของนายสุทธิ 
ปัญญาสกุลวงศ์ สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร 
กรุงเทพมหานคร พรรคประชาธิปัตย์ ขอให้
กรุงเทพมหานครพิจารณาข้อร้องเรียน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 
 

จัดระเบียบตู้โทรศัพท์สาธารณะให้
ถูกต้องเป็นไปตามประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งตู้
โทรศัพท์สาธารณะในที่สาธารณะ 
ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2542 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ
กระบวนงำนสำรบรรณกำรรับ-ส่ง
หนังสือ 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสำรโดย
ลงทะเบียนถูกต้องตำมระเบียบ
สำรบรรณ 
 
- ตรวจสอบ จ ำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสำรเพื่อให้ ฝ่ำย/กลุ่ม
งำน หรือผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 
 
- จัดท ำหนังสือ/เอกสำรเสนอผู้มี
อ ำนำจสั่งกำรได้รวดเร็ว 
 
- เก็บรักษำหนังสือ/เอกสำร 
ถูกต้องตำมระเบียบ งำนสำรบรรณ 

- ร้อยละของกำรรับและส่ง
หนังสือ/เอกสำรได้รับกำร
ลงทะเบียนถูกต้องตำมระเบียบ
งำนสำรบรรณ 
- ร้อยละของควำมถูกต้องของกำร
จ ำแนกประเภทหนังสือ/เอกสำรให้
ฝ่ำย/กลุ่มงำน หรือผู้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำร 
- ร้อยละของหนังสือ/เอกสำรที่
ด ำเนินกำรเสนอผู้มีอ ำนำจสั่งกำร
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
-ร้อยละของหนังสือ/เอกสำรได้รับ
กำรเก็บรักษำถูกต้องตำมระเบียบฯ 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ 
กระบวนงำนงบประมำณ 

- จัดท ำงบประมำณสอดคล้องกับ
งบประมำณของกรุงเทพมหำนคร 
และสอดคล้องกับภำรกิจของ
หน่วยงำน 
- บันทึกข้อมูลงบประมำณถูกต้อง 
และแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 
- กำรชี้แจงงบประมำณมีข้อมูล/
เอกสำรหลักฐำนถูกต้อง ครบถ้วน 
และเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอ
งบประมำณเหมำะสมและผู้มี
อ ำนำจเห็นชอบ/อนุมัติ 

- ร้อยละของกำรจัดท ำงบประมำณ
สอดคล้องกับงบประมำณของ
กรุงเทพมหำนคร และสอดคล้อง
กับภำรกิจของหน่วยงำน 
- ร้อยละของกำรบันทึกข้อมูล
งบประมำณได้ถูกต้องและแล้ว
เสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ร้อยละของกำรชี้แจงงบประมำณ 
มีข้อมูล/เอกสำร หลักฐำนถูกต้อง
ครบถ้วน และมีเหตุผลควำม
จ ำเป็นในกำรของบประมำณ
เหมำะสมและผู้มีอ ำนำจเห็นชอบ/
อนุมัติ 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ 
กระบวนงำนจัดหำพัสดุโดยวิธีตก
ลงรำคำ 

- กำรจัดหำพัสดุมีเหตุผลควำม
จ ำเป็นเหมำะสม และได้รับควำม
เห็นชอบ/อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ 
- กระบวนกำรจัดหำพัสดุมีควำม
โปร่งใส ถูกต้องตำมกฎหมำย และ
แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรจัดหำพัสดุมีเหตุผล
ควำมจ ำเปน็เหมำะสม และได้รับ
ควำมเห็นชอบ/อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ 
- ร้อยละของกระบวนกำรจัดหำ
พัสดุมีควำมโปร่งใสถูกต้องตำม
กฎหมำย และแล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำทีก ำหนด 

ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 



 
 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ 
กระบวนงำนจัดหำพัสดุโดยวิธีสอบ
รำคำ 

- กำรจัดหำพัสดุมีเหตุผลควำม
จ ำเป็นเหมำะสม และได้รับควำม
เห็นชอบ/อนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ 
 
- กระบวนกำรจัดหำพัสดุมีควำม
โปร่งใส ถูกต้องตำมกฎหมำย และ
แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรจัดหำพัสดุมี
เหตุผลควำมจ ำเป็นเหมำะสม และ
ได้รับควำมเห็นชอบ/ อนุมัติจำกผู้
มีอ ำนำจ 
- ร้อยละของกระบวนกำรจัดหำ
พัสดุมีควำมโปร่งใสถูกต้องตำม
กฎหมำย และแล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญของ 
กระบวนงำนจัดหำพัสดุโดยวิธี
พิเศษ 

- กำรจัดหำพัสดุมีควำมจ ำเป็น
เร่งด่วนหรือมีคุณลักษณะเฉพำ    
มีเหตุผลควำมจ ำเป็นเหมำะสม 
และได้รับควำมเห็นชอบ/อนุมัติ
จำกผู้มีอ ำนำจ 
- กระบวนกำรจัดหำพัสดุมีควำม
โปร่งใส ถูกต้องตำมกฎหมำย และ
แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่
ก ำหนด 

- ร้อยละของกำรจัดหำพัสดุมี
เหตุผลควำมจ ำเป็นเหมำะสม และ
ได้รับควำมเห็นชอบ/ อนุมัติจำกผู้
มีอ ำนำจ 
 
- ร้อยละของกระบวนกำรจัดหำ
พัสดุมีควำมโปร่งใสถูกต้องตำม
กฎหมำย และแล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

 
กลุ่มงานแผนงานโยธา 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำ
หน่วยงำน 

ตำมกรอบของส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมินผลก ำหนด 
 
 

แผนปฏิบัติรำชกำรมีควำมถูกต้อง
ตรงตำมรูปแบบและจัดท ำแล้ว
เสร็จตำมก ำหนด ทุกครั้ง(100%) 
 
 

จัดท ำค ำรับรองปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 
 

ค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีทั้งระดับกรุงเทพมหำนคร
และระดับหน่วยงำนมีควำมถูกต้อง 
 
 

ค ำรับรองมีควำมถูกต้องตรงตำม
รูปแบบที่ก ำหนด และได้มีกำรลง
นำมภำยในเวลำที่ก ำหนด ทุกครั้ง
(100%) 

กระบวนกำรจัดท ำขอตั้ง
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณ เงินอุดหนุนรัฐบำล 
 
 

ถือปฏิบัติตำม พ.ร.ฎ. ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ หนังสือสั่งกำร มติ
คณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียน
จำกส่วนรำชกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ค ำขอตั้งงบประมำณเงินอุดหนุน
รัฐบำลถูกต้องสมบูรณ์ และจัดท ำ
แล้วเสร็จภำยในก ำหนด ทุกครั้ง
(100%) 



 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
กระบวนกำรจัดท ำรำยงำน
ควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนตำม
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี  
War Room 
 
 

ตำมกรอบของส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมินผลก ำหนด 
 

รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ถูกต้องตรง
ตำมรูปแบบและจัดท ำแล้วเสร็จ
ตำมก ำหนด ทุกครั้ง (100%) 
 

กระบวนกำรรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรที่อยู่ระหว่ำง
ก่อสร้ำงของส ำนักกำรโยธำ 
 
 
 

จัดท ำรำยงำนรวบรวมข้อมูลให้ 
ครบถ้วน ชัดเจน 
 
 
 

รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ถูกต้องตรง
ตำมรูปแบบและจัดท ำแล้วเสร็จ
ตำมก ำหนด ทุกครั้ง (100%) 
 

กระบวนกำรส ำรวจควำมพึงพอใจ
ของผู้รับบริกำรที่มีต่อส ำนักกำร
โยธำ 
 
 

แบบส ำรวจควำมพึงพอใจของ
ผู้รับบริกำรให้เป็นไปตำมท่ีผู้ตรวจ
รำชกำรกรุงเทพมหำนครก ำหนด 

- จัดท ำแบบส ำรวจและทอด
แบบสอบถำมทันตำมกรอบเวลำที่
ก ำหนดทุกครั้ง (100%) 

-ท ำกำรวิเครำะห์และสรุปผลกำร
ส ำรวจควำมพึงพอใจทันตำมกรอบ
เวลำที่ก ำหนดทุกครั้ง (100%) 

กระบวนกำรสรุปผลควำมก้ำวหน้ำ
กำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี  
(ในระบบ Daily Plans) 

ตำมกรอบของส ำนักยุทธศำสตร์
และประเมินผลก ำหนด 
 

รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ถูกต้องตรง
ตำมรูปแบบและจัดท ำแล้วเสร็จ
ตำมก ำหนด ทุกครั้ง(100%) 
 

กระบวนกำรจัดประชุม
คณะกรรมกำรประสำนงำนด้ำน
สำธำรณูปโภคในเขต
กรุงเทพมหำนคร ระดับอ ำนวยกำร 
(ปสอ.) 

อ ำนำจหน้ำที่ของคณะกรรมกำร
ตำมค ำสั่งแต่งตั้งฯ 

ร้อยละควำมส ำเร็จของศูนย์
ประสำนงำนสำธำรณูปโภค  

กระบวนกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ตรวจสอบและประเมินประสิทธิผล
และประสิทธิภำพกำรน ำแผน
บริหำรรำชกำรกรุงเทพมหำนคร
ไปสู่กำรปฏิบัติ (ส่งผู้ตรวจรำชกำร) 
 

ตำมกรอบของผู้ตรวจรำชกำร
กรุงเทพมหำนคร 
 
 

รำยงำนมีควำมสมบูรณ์ถูกต้องตรง
ตำมรูปแบบและจัดท ำแล้วเสร็จ
ตำมก ำหนด ทุกครั้ง (100%) 

กระบวนกำรพิจำรณำส่งมอบ-รับ
มอบถนนของกรุงเทพมหำนคร 
 
 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในกำรส่ง
มอบและรับมอบพื้นที่ และหรือ
สิ่งก่อสร้ำงให้กรุงเทพมหำนคร 

เสนอเรื่องขอรับมอบ-ส่งมอบพ้ืนที่
เข้ำสู่ที่ประชุมคณะกรรมกำรฯ
เพ่ือให้พิจำรณำได้เป็นไปตำมกรอบ
เวลำที่ก ำหนดทุกเรื่อง(100%) 



 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
กระบวนกำรกำรจัดประชุมแนวดิ่ง 
 

-บรรจุวำระกำรประชุมตำม
นโยบำยผู้บริหำรและประสำนจำก
ฝ่ำยที่เก่ียวข้องครบถ้วนทุก
ประเด็น 
-สรุปรำยงำนกำรประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกประเด็น 

-จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมส่ง
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องล่วงหน้ำตำม
ก ำหนดได้ครบถ้วนทุกครั้ง 
(100%) 
-จดัท ำรำยงำนกำรประชุมแล้ว
เสร็จและเวียนแจ้งตำมก ำหนดครบ
ทุกครั้ง (100%) 

 

กลุ่มงานระบบข้อมูล 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
กระบวนงำนจัดสัมมนำ - ผู้เข้ำสัมมนำมีควำมรู้เพ่ิมมำก

ขึ้น 
- 80 ของผู้เข้ำสัมมนำสำมำรถ

เข้ำสัมมนำตำมก ำหนด 

- 80 ของผู้เข้ำสัมมนำมีควำมรู้
เพ่ิมมำกข้ึนจำกเดิม 

กระบวนงำนจัดท ำสื่อ
ประชำสัมพันธ์ส ำนักกำรโยธำ 

- เผยแพร่กิจกรรม/ผลงำนของ
สนย. 

- ด ำเนินกำรได้ทันตำมกรอบ
ระยะเวลำที่วำงไว้ ร้อยละ 
100 

กระบวนงำนแจ้งชื่อผู้รับเหมำทิ้ง
งำนของหน่วยงำนใน
กรุงเทพมหำนคร 

- แจ้งชื่อผู้รับหมำของ
กรุงเทพมหำนครให้หน่วยงำน
รำชกำรรัฐวิสำหกิจทั่วประเทศ
ทรำบ 

- ด ำเนินกำรได้ทันตำมกรอบ
ระยะเวลำที่วำงไว้ ร้อยละ 
100  

กระบวนงำนแจ้งชื่อผู้รับเหมำทิ้ง
งำนของหน่วยงำนรำชกำร/
รัฐวิสำหกิจ ทั่วประเทศ 

- แจ้งชื่อผู้รับหมำของหน่วยงำน
รำชกำรรัฐวิสำหกิจทั่วประเทศ
ให้ส่วนรำชกำรใน
กรุงเทพมหำนครทรำบ 

- ด ำเนินกำรได้ทันตำมกรอบ
ระยะเวลำที่วำงไว้ ร้อยละ 
100 

กระบวนงำนค ำนวณเงินชดเชยค่ำ
งำนก่อสร้ำง (ค่ำ K) 

 

- ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ตำมมติ
คณะรัฐมนตรี นร 0203 /ว 
109 ลว. 24 สิงหำคม 
2532 

- ภำยใน 10 วันหลังจำกได้รับ
เรื่องจำกหน่วยงำนคู่สัญญำ 
(ตำมหนังสือที่ กท 
7000/302 ลว. 14 
มกรำคม 2545) 

กระบวนงำนจดทะเบียน/เลื่อนชั้น
ผู้รับเหมำของกรุงเทพมหำนคร 

- ระเบียบ กทม. ว่ำด้วยกำรจด
ทะเบียนผู้รับจ้ำงเหมำงำน
ก่อสร้ำงของกรุงเทพมหำนคร 
พ.ศ. 2535 

- ด ำเนินกำรภำยใน 80 วัน จำก
วันที่ปิดรับค ำร้องขอกำรจด
ทะเบียนฯ 

กระบวนงำนปรับปรุงเว็บไซต์ทุก 
15 วัน 

- ปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงำน
ทุก 15 วัน 

- ปรับปรุงทุก 15 วัน  
 



 
 

กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

กำรพิจำรณำอนุญำตให้หน่วยงำน
สำธำรณูปโภคด ำเนินกำรก่อสร้ำง
ขุดผิวจรำจร ทำงเท้ำ วำงท่อ            
ปักเสำพำดสำย หรืออ่ืนๆ ที่
ด ำเนินกำรในเขตทำงสำธำรณะ 

 

หน่วยงำนสำธำรณูปโภคท่ีได้รับ
อนุญำตแล้ว จะต้องปฏิบัติตำม
คู่มือก่อสร้ำงงำนสำธำรณูปโภค 
(พ.ศ. ๒๕๕๐) เงื่อนไขแนบท้ำย
หนังสืออนุญำต กรุงเทพมหำนคร
ไม่พิจำรณำอนุญำตให้หน่วยงำน
สำธำรณูปโภคด ำเนินกำรก่อสร้ำง
ในผิวจรำจร ทำงเท้ำ ที่ก่อสร้ำง
แล้วเสร็จไม่ครบ ๓ ปี 

กำรพิจำรณำอนุญำตให้หน่วยงำน
สำธำรณูปโภคจะต้องเป็นไปตำม
คู่มือก่อสร้ำงงำนสำธำรณูปโภค 
(พ.ศ. ๒๕๕๐) ภำยใน ๔๕ วัน ได้
ไดอ้ย่ำงน้อย 95% 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

กำรปฏิบัติกำรสำธำรณูปโภค 
 

หน่วยงำนสำธำรณูปโภคได้รับ
อนุญำตจำกกรุงเทพมหำนครเข้ำ
ด ำเนินกำรก่อสร้ำงำน
สำธำรณูปโภคให้เป็นไปตำมคู่มือ
ก่อสร้ำงงำนสำธำรณูปโภค ปี 
2550 ตำมมติคณะกรรมกำร
ประสำนงำนด้ำนสำธำรณูปโภคใน
เขตกรุงเทพมหำนคร ระดับ
อ ำนวยกำร (ปสอ.) 
 
 
 
 
 

1. ร้อยละ 80 ของกำรก ำหนด
ระยะเวลำตั้งแต่รับเรื่องแจ้ง
เข้ำพ้ืนที่ของทุกหน่วยงำนจน
กระทั้งเสนอแจ้งหน่วยงำน
พ้ืนที่ คณะกรรมกำร
ตรวจสอบแนวร่องได้ภำยใน
ระยะเวลำ 15 วัน 

2. ร้อยละ 100 ของกำรก ำหนด
ระยะเวลำตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน รำยงำนเบื้องต้น
ภำยใน 1 วัน เสนอหนังสือ
แจ้งเป็นทำงกำรใน 3 วัน 
ติดตำมผลและรำยงำนทุก 7 
วัน ตรวจสอบแจ้งข้อบกพร่อง
ให้แก้ไขครั้งที่ 1 พร้อมใบ
รำยงำนกำรแก้ไขภำยใน 15 
วัน  

3. ร้อยละ 80 ของกำร
ก ำหนดให้รำยงำนกำรจัดซ่อม
ถำวรของหน่วยงำนทุก 15 
วันจนกว่ำแล้วเสร็จ 

4. ร้อยละ 80 ของกำร
ก ำหนดให้เมื่อรับหนังสือขอให้
ตรวจรับสภำพกำรจัดซ่อม
ถำวรจนกว่ำจะมีหนังสือแจ้ง
ให้หน่วยงำนทรำบผลภำยใน 
45 วัน 

 
 

 



 
 

กระบวนการ ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 

นโยบำยจัดระเบียบสำยสือสำร 1. จัดระเบียบสำยโทรศัพท์ให้มี
ควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ตำมนโยบำยของผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนคร และที่สภำ
ผู้แทนรำษฎร มีหนังสือ ที่ 
สผ 0001/5315 ลงวันท่ี 
9 พฤษภำคม 2554 
ประสำนแจ้งจัดระเบียบ
สำยโทรศัพท์ 

1. จัดระเบียบสำยสื่อสำรที่ไม่
เรียบร้อย ให้มีควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อยในแต่ละ
เส้นทำง 

นโยบำยจัดระเบียบตู้โทรศัพท์
สำธำรณูปโภค 

1. จัดระเบียบตู้โทรศัพท์
สำธำรณะให้เป็นไปตำม
นโยบำยของผู้บริหำร
กรุงเทพมหำนคร และ
ถูกต้องตำมประกำศ
กรุงเทพมหำนคร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำร
ขออนุญำตติดตั้งตู้โทรศัพท์
สำธำรณะในที่สำธำรณะ ลง
วันที่ 14 กุมภำพันธ์ 2546 

1. ตู้โทรศัพท์สำธำรณะที่ไม่ได้
ขออนุญำตให้ถูกต้อง ถูกรื้อ
ย้ำยไปในแต่ละเดือน 

 

 

 



 
 

 
  
 
  

  “คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual)” หมายถึง แผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและ
สิ้นสุด มีค าอธิบายตามที่จ าเป็น 
 “ผังกระบวนการ (Flow Chart)” หมายถึง แสดงขั้นตอนการท างานมาตรฐาน คุณภาพงาน 
ข้อตกลงที่จัดท าขึ้นเป็นเอกสารโดยรวบรวมข้อมูล ข้อก าหนดทางเทคนิค เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลโดยรวมของ
กระบวนการ ด าเนินการในการตอบสนองของหน่วยงานสาธารณูปโภคท่ีขออนุญาต 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจ าท าการรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่าย
บริหาร โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 
 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
 “เงินประจ างวด” หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง 
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
 “คณะกรรมการส่งมอบและรับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตั้งโดยผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ให้ท าหน้าที่หลักในการก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการส่ง
มอบ และรับมอบพ้ืนที่และหรือสิ่งก่อสร้างต่างๆ ที่หน่วยราชการอ่ืนจะขอใช้เพ่ือก่อสร้างแล้วส่งคืน หรือหน่วยงาน
อ่ืนประสงค์จะมอบพ้ืนที่และหรือสิ่งก่อสร้างให้กรุงเทพมหานคร 
 “คณะกรรมการประสานงานด้านสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร ระดับอ านวยการ” 
หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งโดยผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มีหน้าที่หลักในการก าหนดนโยบาย
ด้านสาธารณูปโภค ถ้าเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาวิสัยทัศน์ในการท างานของศูนย์ประสานงานสาธารณูปโภค 
ก าหนดรูปแบบและวิธีการด าเนินงานของศูนย์ประสานงานสาธารณูปโภค 
 “การประชุมแนวดิ่ง” หมายถึง การประชุมมอบนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานครในสาย
งานโยธาแก่ผู้ปฏิบัติโดยตรง 
 “ค่า K (ESCALATION FACTOR)” หมายถึง เงินชดเชยค่างานสิ่งก่อสร้าง หรือเรียกคืนเงินค่า
งานสิ่งก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ 

ค าจ ากัดความ 



 
 

 
  
 
  
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติราชการฉบับนี้มีสัญลักษณ์ที่
ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/
เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 

 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 
 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 การตัดสินใจ (Decision) 
 

 ฐานข้อมูล (Database) 
 

 เอกสาร/รายงาน (Document) 
 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล     

ที่อาจเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 



 
 

 
  
 
 กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาค้นคว้า เผยแพร่
ความรู้ และให้ค าปรึกษาด้านวิชาการ เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลงานโยธาและสาธารณูปโภค ออกข้อก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการ โดยก าหนดมาตรการทางด้านเทคนิคและก าหนดมาตรฐานการโยธาต่างๆ ศึกษาวิเคราะห์
แผนงานและโครงการด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม และเทคนิคในการด าเนินงานตลอดจนล าดับความส าคัญของ
แผนงานและโครงการ พิจารณาการใช้จ่ายเงินเพ่ือจัดตั้งงบประมาณพร้อมติดตามเร่งรัดและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงาน และโครงการทั้งหมดของส านักการโยธา แก้ไขปัญหาในการด าเนินงานให้แก่
หน่วยปฏิบัติ ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการประสานการปฏิบัติงานสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร 
จัดท าแผนสาธารณูปโภคของงานก่อสร้างของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง พิจารณา
อนุญาตตามที่หน่วยงานสาธารณูปโภคทั้งส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจที่ได้ยื่นเรื่องราวขออนุญาตขุดถนน         
เพ่ือก่อสร้างสิ่งสาธารณูปโภคหรือขอเชื่อมต่อกับถนนของกรุงเทพมหานคร นโยบายและงานโยธาอ่ืนๆ เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการส ารวจ ออกแบบ และการคิดราคา จัดท าเป็นมาตรฐานงานโยธา ให้หน่วยงานต่างๆ ถือปฏิบัติ  
การประเมินประสิทธิภาพของผู้รับเหมา การจัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผลข้อมูล โดยน ากรรม
วิธีการใช้ระบบข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ มาวางแผน ควบคุม ก ากับ และดูแลด้าน การโยธาทุกชนิด การจัดท า
เอกสารเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีของส านักการโยธา การก าหนดคุณสมบัติ        
จัดท าทะเบียน รับจดทะเบียน พิจารณาขอเลื่อนชั้นและพิจารณาโทษผู้รับจ้างเหมาของกรุงเทพมหานคร        
การค านวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 โดยมีการแบ่งภารกิจภายในเป็น 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุ่มงานระบบข้อมูล 
3. กลุ่มงานแผนงานโยธา 
4. กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค 
5. กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค 

 บทบาทหน้าที่ ภารกิจต่างๆ มีดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณและการจัดท างบประมาณประจ าปี 

การเงิน การบัญชี การพัสดุ การรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลการตรวจสอบภายในของกองต่างๆ ภายใน 
ส านักการโยธา ส่งกองตรวจสอบภายในและงานเร่งด่วนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. กลุ่มงานระบบข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา และการฝึกอบรม ดูงาน      
การจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมทางด้านวิศวกรรม การก าหนดคุณสมบัติ จัดท าทะเบียน การรับจดทะเบียนผู้รับจ้าง
เหมาของกรุงเทพมหานคร การค านวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า  K) การเวียนแจ้ง
ประกาศผู้รับเหมาทิ้งงาน การควบคุม ก ากับ ดูแลการก่อสร้างในเขตกรุงเทพมหานครตลอดจนการประเมิน
ประสิทธิภาพของผู้รับจ้างเหมา การจัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผลข้อมูล ศึกษาการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศคอมพิวเตอร์มาวางแผน ควบคุม ก ากับ และดูแลด้านการโยธาทุกชนิด ก าหนดมาตรฐานการจัดเก็บ
ระบบการใช้คอมพิวเตอร์ ให้ประสานสอดคล้องกับระบบศูนย์คอมพิวเตอร์ของกรุงเทพมหานคร การจัดท าเอกสาร
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 



 
 

3. กลุ่มงานแผนงานโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ
เพ่ือใช้ประโยชน์ในการวางแผนงานและโครงการของส านักการโยธา ทั้งด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคมและ
สิ่งแวดล้อม รวมทั้งเทคโนโลยีใหม่ๆ จัดท าแผนงานหรือโครงการตามแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และ
โครงการพิเศษตามนโยบายเร่งด่วนของกรุงเทพมหานคร พร้อมทั้งขอตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลโครงการ 
พิจารณาจัดล าดับความส าคัญของแผนงานหรือโครงการ จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักการโยธา 
ปรับปรุงด้านการโยธาทั้งระยะสั้น ระยะกลาง ระยะยาว ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนบริหารราชการแผ่นดิน และแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร การติดตามการใช้จ่ายตามงบประมาณ 
ติดตามแก้ไข และประเมินผลงานตามแผนพัฒนา และโครงการพิเศษเร่งด่วนของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

4. กลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค มีหน้าที่เป็นผู้พิจารณาอนุญาตให้หน่วยงาน
สาธารณูปโภค ได้แก่ การไฟฟ้านครหลวง การประปานครหลวง บริษัท ทีโอที จ ากัด (มหาชน) บริษัท กสท 
โทรคมนาคม จ ากัด เป็นต้น ในการขออนุญาตที่จะด าเนินการปักเสาพาดสายไฟฟ้า การวางท่อประปา ตลอดจน
วางท่อร้อยสายโทรศัพท์ โดยพิจารณาอนุญาตให้ด าเนินการขุดถนน คันหิน และทางเท้า ในส่วนที่อยู่ในความ
รับผิดชอบของส านักการโยธา เพ่ือให้เป็นไปตามเงื่อนไข และเพ่ือให้สภาพผิวจราจรและทางเท้าเป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

5. กลุ่มงานประสานการปฏิบัติการสาธารณูปโภค มีหน้าที่ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตามผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณูปโภคต่างๆ ที่ได้รับอนุญาตจากกลุ่มงานประสานการอนุญาตสาธารณูปโภค  
โดยติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณูปโภคให้เป็นไปตามที่กรุงเทพมหานครก าหนด รวมทั้งเร่งรัด
ให้หน่วยงานสาธารณูปโภคซ่อมแซมถนน ตรอก ซอย ทางเท้าให้มีสภาพคงเดิม 
 
 



 
 

 
 
 
 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- คณะกรรมการประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 47/2543 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการส่งมอบและรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร (ค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวข้อง) 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4287/2548 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประสานงานด้านสาธารณูปโภคในเขต

กรุงเทพมหานคร ระดับอ านวยการ (ค าสั่งแก้ไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวข้อง) 
- คู่มือก่อสร้างงานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550  
- เงื่อนไขท้ายใบอนุญาตสาธารณูปโภค 
- แบบมาตรฐานงานทาง พ.ศ. 2542 

- แบบส ารวจความพึงพอใจที่มีต่อส านักการโยธา 
- แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่อยู่ระหว่างก่อสร้างของส านักการโยธา 
- แบบรายงานผลการด าเนินการที่สอดคล้องกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งตู้โทรศัพท์สาธารณะในที่

สาธารณะ  
ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2542 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ปี พ.ศ. 2556 - ปี พ.ศ. 2559 (แผน 12 ปี ระยะท่ี 2) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจ าปีของส านักการโยธา 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ปี 2555 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.
2549 
- ระเบียบส านักนายกรัฐตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจดทะเบียนผู้รับจ้างเหมางานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 , 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

- หนังสือที่ กท 0303/069 ลงวันที่ 14 มกราคม 40 
- หนังสือเลขที่ 7000/1690 เรื่องข้ันตอนวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงาน 
- หนังสือส านักการคลัง ด่วนมาก ที่ กท 7000/302 ลว. 14 มกราคม 2545 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ

คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแก้ไขปัญหาการชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 
- หนังสือสภาผู้แทนราษฎร ที่ สผ 0001/5215 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 

เอกสารอ้างอิง 



 
 

- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1350/ว4739 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 43 เรื่อง ขอความร่วมมือแจ้ง
รายละเอียดและส่งเอกสารหลักฐานในการพิจารณาผู้ทิ้งงาน 

- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0203/ว109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 32 เรื่องการปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่องการแก้ไขปัญหาการชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

- หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0407/ว150 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 44 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแก้ไขปัญหาการชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K) 

- หลักเกณฑ์ในการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
- เอกสารแนะน าการจดทะเบียนจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผู้รับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล จ่ายหนังสือ

ส าคัญ 
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