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ดําเนินงานโดย 
สํานักงานพัฒนาระบบบริหาร 



คาํนํา 
 

ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐระดบัพืนฐาน ฉบบัที 2 ในหมวด 6 การมุ่งเน้น
ระบบการปฏิบตัิการ เป็นการมุ่งเนน้การปฏิบติัการ การออกแบบและการส่งมอบผลผลิตและการบริการ 
และประสิทธิผลของการปฏิบติัการ เพือบรรลุความสาํเร็จและเพือความยงัยนืของส่วนราชการ 

เพือให้การดาํเนินการตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐระดบัพืนฐาน ฉบบัที 2ใน
หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบติัการ สามารถผ่านเกณฑ์ได้ ซึง PM 2 ไดก้าํหนดให้ส่วนราชการ
กาํหนดและทบทวนมาตรฐานการปฏิบติังานของกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุนที
สําคญั เพือให้ผูป้ฏิบติังานไวใ้ช้อ้างอิง เพือไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการทาํงานและเพือให้มนัใจว่า
มาตรฐานงานทีกาํหนดไว ้บุคลากรสามารถนาํไปปฏิบติัให้เป็นไปตามทีกาํหนดต่างๆ และสือสารมาตรฐาน
การปฏิบติังานใหบุ้คลากรทีเกียวขอ้งทราบเพือนาํไปปฏิบติั 

คณะทาํงานพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐของกรมทางหลวง (Working Team)  
หมวด 6  มอบหมายใหส้าํนกังานพฒันาระบบบริหาร แจง้เวยีนใหแ้ต่ละหน่วยงานร่วมทบทวนปรับปรุง
คู่มือการปฏิบติังาน(Work Manual) เพือให้คู่มือดังกล่าวมีความถูกต้องสมบูรณ์มากยิงขึน ทัง
กระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการสนบัสนุนทีสาํคญั รวมทงัไดท้าํการรวบรวมจดัทาํรูปเล่มเป็น
ภาพรวมทงัหมดของกรมทางหลวง ซึงแบ่งเป็น 3 เล่ม คือ กระบวนการสร้างคุณค่า (ฉบบัปรับปรุง 2559) 
จาํนวน 1 เล่ม และกระบวนการสนบัสนุนทีสําคญั (ฉบบัปรับปรุง 2559) จาํนวน 2 เล่ม ทงันีเพือจะใช้
เป็นมาตรฐานการปฏิบติังาน และเป็นไปตามเกณฑ์ในการดาํเนินการพฒันาคุณภาพการบริหารจดัการ
ภาครัฐ หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบติัการ รวมทงัสามารถผ่านเกณฑ์การพฒันาคุณภาพการ
บริหารจดัการภาครัฐระดบัพืนฐาน ฉบบัที 2 ได ้

สํานักงานพฒันาระบบบริหารหวงัเป็นอย่างยิงว่า คู่มือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) 

กระบวนการทีสร้างคุณค่าและกระบวนการสนบัสนุนทีสาํคญั (ฉบบัปรับปรุง 2559) นี จะเป็นประโยชน์
อย่างยิงต่อหน่วยงานของท่านและผูป้ฏิบัติงาน หากมีข้อแก้ไขหรือข้อเสนอแนะเกียวกับคู่มือการ
ปฏิบติังาน (Work Manual) นี โปรดแจง้มายงั โทรศพัท ์02 354 6668 ต่อ 26204 โทรสาร 02 354 6756 

 

 

        สํานักงานพฒันาระบบบริหาร 
                     พฤษภาคม 2559 



 1 ปรับปรุง 2559 

รายละเอียดขอกําหนดที่สําคัญและตัวชี้วัด 
กระบวนการสรางคุณคา / กระบวนการสนับสนุนที่สําคัญ ของกรมทางหลวง   

        กระบวนการสรางคุณคา 
 

ลําดับที่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

1 กระบวนการกอสราง 
ทางหลวง 

1.   กระบวนการกอสรางทางและสะพานโดย 
     วิธีดําเนินการเอง 
2.   กระบวนการกอสรางทางและสะพานโดยวิธี

จางเหมา 

1. การควบคุมตรวจสอบการกอสรางใหได
มาตรฐานรายละเอยีดและขอกําหนดการ
กอสรางทางหลวง (Specification for 
Highway Construction)  เพื่อใหเสนทางมี
สภาพดีและใชงานไดคงทน 

2. นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการควบคุมการ
กอสรางใหมีความสะดวกปลอดภัยตอผูใช
ทางผานพื้นที่กอสราง 

3. นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการควบคุมการ
กอสรางเพื่อลดผลกระทบทางดานสิ่งแวดลอมตอ
ชุมชนสองขางทาง 

4. ดําเนินการตาม พรบ. ทางหลวง (2535) และ 
พรบ. ทางหลวง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 

1. รอยละของจํานวนโครงการกอสรางที่มผีลงาน 
    เร็วกวาแผน 
2. รอยละของจํานวนอุบัติเหตุที่เกดิขึ้นในพื้นที่ 
    โครงการที่อยูระหวางการกอสราง 
3. รอยละของบุคลากรที่ทําหนาทีค่วบคุมการ 
    กอสรางไดเขารับการฝกอบรม 
4. รอยละของความพึงพอใจของบุคลากรที่ทํา 
    หนาที่ควบคุมการกอสราง 
5. รอยละของจํานวนโครงการที่ผานเกณฑ 
    ประเมินผลในระดับดีจากคณะกรรมการ 
 
 
 
1. รอยละของความสําเรจ็ของแผนงานการ   
    พัฒนาโครงขายทางหลวงเพื่อเชื่อมโยงการ 
    ขนสงหลายรูปแบบ 
2. รอยละของความสําเรจ็ของแผนงานการ 
    พัฒนาโครงขายทางหลวงเพื่อเชื่อมโยง 
    ระหวางประเทศ 
3. ความพึงพอใจของประชาชนผูใชโครงขายทาง   
    หลวงไมนอยกวารอยละ 
4. รอยละความสําเร็จตามแผนการบริหารบุคคล 
5. รอยละของโครงการที่ผานเกณฑประเมินผล 
   ในระดับดีจากคณะกรรมการจากสวนกลาง 
 
 

สท. 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สท. 2 
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ลําดับที่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

1. รอยละของโครงการที่ดําเนินการไดตามแผน 
    หรือเร็วกวาแผนงาน 
2. รอยละของโครงการที่ผลการประเมินงาน   
    กอสรางสะพานที่ไดระดับดีขึ้นไป 
3. รอยละของการจดัการขอรองเรยีนที่ไดแกไข   
    แลวเสร็จของโครงการ 
4. รอยละของโครงการฯ ซึ่งสามารถคัดเลือกตัว 
    ผูรับจางไดตามแผนงบประมาณประจําป 
5. รอยละของบุคลากรดานชางที่ไดรับการ 
    ฝกอบรมสัมมนาในปงบประมาณ 

สส. 

2 กระบวนการบํารุงรักษา 
ทาง 

1. กระบวนการบริหารงานบาํรุงทาง 
2. กระบวนการเรงรดัติดตามการใชจาย

งบประมาณใหเปนไปตามแผน 
3. กระบวนการประเมินผลการบํารุงรักษา 

ทางหลวง 

1.การบํารุงรักษาเสนทางใหอยูในสภาพดีปลอดภัย 
  พรอมใชงาน 
2.การบํารุงรักษาสภาพเสนทางที่เสียหายใหใชงาน 
  ไดดีตลอดเวลา 

1.รอยละของระยะทางบนทางหลวงที่มีคาดัชนี 
ความเรยีบสากลของผิวทางดีกวาเกณฑที่
กําหนด (IRI = 3.5)   

2.รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานตาม
แผนงานทางหลวงไดรับการบํารุงรักษา   

3.ระดับความสําเร็จของการจัดการความรูเพื่อ
สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร   

4.รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ   
5.ระดับความสําเร็จของการควบคุมภายใน   
6.รอยละความสําเร็จของการอํานวยความ
สะดวกปลอดภยัใหแกประชาชนชวงเทศกาล
และวันหยดุนักขัตฤกษ 

7.ระดับความสําเร็จของการนําระบบบริหาร
บํารุงทางและฐานขอมลูกลางไปใชงาน 

8.ระดับความสําเร็จของการนําระบบบริหาร
จัดการทรัพยสินนอกเขตทางกรมทางหลวงไป
ใชงาน 

 
 

สร. 
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ลําดับที่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

3 กระบวนการอํานวย
ความปลอดภัย 

1.  กระบวนการงานเก็บขอมลูปรมิาณจราจรที่ 
    จุดสํารวจถาวรทั่วประเทศ 
2.  กระบวนการสถติิสารสนเทศ 
3.  กระบวนการวางแผนดําเนินงานดานอํานวย

ความปลอดภัย         
4.  กระบวนการขออนุญาต 
     4.1 กระบวนการขออนุญาตวางหรือเชื่อมตอ   
           ทอระบายน้ําทางหลวง 
 
     4.2 กระบวนการขออนุญาตปลูกสรางสิ่งใด 

ในเขตทางหลวง 
5.  กระบวนการวิเคราะหจดุเสี่ยงและบรเิวณ  
    อันตราย  (Black Spot) 
6.  กระบวนการพิจารณาตอบขอรองเรียนงาน  
    อํานวยความปลอดภัย 
7.  กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณ      
 
 
 
 
 

1. การใชทาง เดินทางดวยความปลอดภัย 
2. การดําเนินการตาม พรบ. ทางหลวง 2535 
มาตรา 47 

3. การใหบริการไดตามเวลาที่กําหนด 
4. การมีแสงสวางอยางพอเพียงบนเสนทางบริเวณ
ทางแยกและชุมชน 

5. การปองกันการเกิดอุบัตเิหตุโดยการปรับปรุง
ทางหลวงติดตั้งอุปกรณอํานวยความปลอดภัย 
และการตรวจสอบความปลอดภัย 

1. รอยละความสําเร็จของรายงานอัตราความ
เคลื่อนตัวของรถ(ความเร็ว/ กม./ชั่วโมง) 
ประจําป 2557 จากจุดสํารวจชนิดติดตั้งถาวร
สามารถออกรายงานได 

2. ระดับความสําเร็จในการประเมนิหาคา v/c 
หรือ Dinsity (pc/km/lane) (ทุกเสนทาง) 

3. รอยละความสําเร็จของจุดเสี่ยงและบรเิวณ
อันตรายที่ไดรับการแกไข 

4. รอยละความสําเร็จของการดําเนินการตาม
คูมือประชาชน 

5. รอยละของกระบวนการวิเคราะหจุดเสี่ยงและ
บริเวณอันตราย (Black Spot) 

6. รอยละของจํานวนงานรองเรยีนที่ได
ดําเนินการพิจารณา 

7. รอยละของกระบวนการเบิกจายงบประมาณ 
 
 

สป. 
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     กระบวนการสนับสนุนที่สําคัญ 
 

ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

1 กระบวนการวาง
แผนพัฒนาทางหลวง 

1.  กระบวนการจางที่ปรึกษาฯ 
2.  กระบวนการศึกษาความเหมาะสมเบื้องตน 

1.ไดตัวผูรับจางภายในกําหนด 
2.จํานวนงานศึกษาความเหมาะสมแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด  

1. รอยละของโครงการฯที่สามารถไดตัวผูรับจาง
ภายในกําหนด 

2. รอยละของโครงการฯที่ดําเนินการแลวเสร็จ
ตามแผน 

สผ. 

2 กระบวนการสํารวจและ
ออกแบบ 
 
 

1. สํารวจดานธรณีวิทยา 
2. สํารวจทาง 
3. งานออกแบบรายละเอียดงานทาง 
4. งานออกแบบรายละเอียดโครงสราง 

1. งานออกแบบทางหลวงแลวเสร็จตามแผนงาน 
    ที่กําหนด 
2. งานออกแบบทางหลวงตามหลกัวิศวกรรมและ 
   มีความเหมาะสม 

1. รอยละของแบบที่แลวเสร็จตามแผน/หรือที่
ไดรับมอบหมาย 

2. รอยละของการเบิกจายเงินงบประมาณของ
สํานักฯ  ตามแผนงบประมาณประจําป 

3. รอยละของบุคลากรที่ไดรับการฝกอบรม 
 

สบ. 

3 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

1. กระบวนการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเพือ่สราง
หรือขยายทางหลวงแผนดิน 

1. การจัดสรรเงินงบประมาณใหแลวเสร็จภายใน
ปงบประมาณ 

2. การเบิกจายเงินงบประมาณแลวเสร็จตาม
แผนงานที่กําหนดไว 

3. การขอออก พ.ร.ฎ. ที่ใชในการเวนคืนแตละสาย
ทางใหสําเร็จ 

 

1. รอยละการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินไดตามแผนงาน 
2. รอยละการเบิกจายงบประมาณของสํานักฯ 
    ตามแผนปงบประมาณประจําป 
3. จํานวนความสําเร็จของการขอออก พ.ร.ฎ.  
   ที่ใชในการเวนคืนของแตละสายทาง 
 

สด. 

4 กระบวนการวิเคราะห
และตรวจสอบ 

1. กระบวนการวิเคราะหและตรวจสอบฝาย
วิเคราะหคุณภาพความแข็งแรงของวัสดุ
โครงสรางสวนวิเคราะหวสัดุทางวิศวกรรม 

2. กระบวนการวิเคราะหและตรวจสอบฝาย
วิเคราะหและปรับปรุงคณุภาพหิน กรวด 
ทราย สวนวิเคราะหวสัดุทางวิศวกรรม 

3. กระบวนการวิเคราะหและตรวจสอบฝาย
วิเคราะหและปรับปรุงคณุภาพดิน สวน
วิเคราะหวสัดุทางวิศวกรรม 
 

1. การแจงผลไดทันตามเวลาที่กําหนดไว 
2. การรักษามาตรฐานงานทดสอบ 
3. ขั้นตอนการสงตัวอยางของสวนวิเคราะหวสัดุทาง  
   วิทยาศาสตร มีความสะดวกรวดเร็ว และมีการ 
    ใหบริการที่ดี 

1. รอยละของการดาํเนินงานที่เปนไปตาม
ขอกําหนดระยะเวลา 

2. รอยละของผลการทดสอบคณุภาพวัสดุที่
ถูกตองและไมมีขอผดิพลาด 

3. รอยละของผูรับบริการที่มีความพึงพอใจตอการ
ใหบริการ                                              

สว. 



 5 ปรับปรุง 2559 

ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

4. กระบวนการขั้นตอนการสงตัวอยางวัสดุ
เพื่อทําการทดสอบ สวนวิเคราะหวสัดุทาง
วิทยาศาสตร 

5. กระบวนการออกแบบและตรวจสอบผิว
ทางแอสฟลต สวนออกแบบและตรวจสอบ
ผิทางแอสฟลต 

6. กระบวนการสอบเทียบ/ทวนสอบเครื่องมือ
วัดแรง สวนมาตรฐานและขอกําหนด 

7. กระบวนการสอบวัสดุฝายกลศาสตรของ
หินสวนธรณีวิศวกรรม 

5 กระบวนการวิจัยและ
พัฒนางานทาง 

1. กระบวนการวิจัยและพัฒนางานทาง 1. หัวขอ/ปญหา/โครงการวจิัยที่จะนํามาศึกษา 
2. ระยะเวลาในการดําเนินการวิจยั 
3. มาตรฐานงานวิจัย 
4. การเผยแพร/สัมมนา/โครงการวิจัย 
5. การนําผลงานวิจยัไปใช 

1. รอยละของงานวิจัยที่ไดรับการเห็นชอบจาก วช. 
2. รอยละของผลงานวิจัยที่มาจากปญหาที่
เกิดขึ้นจากงานดานวิศวกรรมงานทางของ 

   กรมทางหลวง 
3. จํานวนของผลงานวิจัยที่นําเขาสูกระบวนการ
ผลักดันใหเกิดการนําไปใช เชน การปรับปรุง
มาตรฐาน  การทําคูมือการใช เปนตน 

4. จํานวนของงานวิจัยที่ไดรับการตอบรับให
นําเสนอในงานประชุมวิชาการหรือตีพิมพ  

   ในวารสารทางวิชาการ ทั้งในประเทศและ 
    ตางประเทศ 
5. จํานวนของงานวิจัยทีไ่ดมีการตีพมิพออกมาเปน
รายงานวิจัยของสาํนักฯ 

6. จํานวนของผลงานวิจัยที่ไดนําขอมูลลงระบบ
ฐานขอมูลอยางสมบูรณ 

7. จํานวนบคุลากรทีส่ํานักฯ สงเขารวมฝกอบรม
และสมัมนา 

8. รอยละผลงานวิจัยที่สงเสริมความปลอดภัยใน
การใชรถใชถนน 

 

สจ. 
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ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

6 กระบวนการดาน
เครื่องจักรกลและสื่อสาร 
 

1. วางแผนการจัดหาเครื่องจักรกล 
2. วิธีการกําหนดคณุลักษณะเฉพาะและ

มาตรฐานเครื่องจักรกลและอุปกรณของ 
กรมทางหลวง 

3. การจัดซื้อ จัดหาเครื่องจักรกล 
4. โอนยายและจัดเครื่องจักรกลไปใหผูเชา 
5. การวิเคราะห รวบรวมรายงานและจัดเก็บ

คาเชาเครื่องจักรกล 
6. การติดตามการเชาใชเครื่องจักรกล 
7. การซอมบํารุงรักษาเครื่องจักรกล 
8. การจําหนายเครื่องจักรกล 
9. การเตรียมความพรอมเครื่องรับ - สงวิทยุ 
   สื่อสาร ที่ใชในงานภัยพิบัติ 

1. การบริหารการเชาเครื่องจักรกลของงาน 
   กอสรางและบํารุงทาง 
2. มีแผนดําเนินการเตรียมความพรอมเครื่องรับ- 
   สงวิทยุสื่อสารที่ใชในงานภัยพิบตัิ 

1. ความพรอมใชงานเครื่องจักร  (Availability) 
2. รอยละของการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
   เครื่องจักรไดตามแผน 
3. รอยละของการซอมเครื่องจักรไดตามแผน 
4. ผลสํารวจความพึงพอใจของลูกคาในการใช 
   เครื่องจักรงานทาง 
5. ผลสํารวจความพึงพอใจของลูกคาในการใช  
   เครื่องจักรหลังซอม 
6. รอยละของการจําหนายเครื่องจักรกลได 
    ตามแผน 
 
7. รอยละความพรอมใชงานของเครื่องรับ-สง   
   วิทยุสื่อสารที่ใชในงานภัยพิบัต ิ
8. รอยละของบุคลากรที่ไดรับการฝกอบรม 

สก. 

7 กระบวนการควบคุม
น้ําหนักยานพาหนะ 

1.  การขออนุญาตใหยานพาหนะเดินบนทาง
หลวงพิเศษ ทางหลวงแผนดิน และทาง
หลวงสัมปทาน (มาตรา 61) (วญร. ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูพิจารณาอนุญาต)  

1.  การควบคุมน้ําหนักของรถบรรทุกที่วิ่งบนทาง
หลวงในเสนทางที่มีสถานตีรวจสอบน้ําหนักฯ 
ตั้งอยูไมใหมีน้ําหนักบรรทุกรวมเกนิกวาที่
กฎหมายกําหนด 

2. การควบคุมน้ําหนักของรถบรรทุกที่วิ่งบนทางหลวง 
ในเสนทางที่ไมมสีถานีตรวจน้ําหนกัฯ ตั้งอยู หรือ
เสนทางที่รถบรรทุกใชหลบเลีย่งดานฯ ไมใหมี
น้ําหนักบรรทุกรวมเกินกวาที่กฎหมายกําหนด 

3. การจับกุมดําเนินคดีกับรถบรรทุกที่บรรทุก
น้ําหนักรวมเกินกวาที่กฎหมายกําหนด 

1. รอยละของจํานวนรถบรรทุกทีน่้ําหนักไมเกิน 
   พิกัด 
2. รอยละของผูใชบริการที่มีความพอใจตอการ 
   ใหบริการ 
3. รอยละของสถานีตรวจสอบน้ําหนักที่ไดมีการ  
   ปรับปรุงใหเปนระบบอัตโนมตัิสมบูรณ 
4. รอยละของบุคลากรที่ไดรับการฝกอบรม 
   มากกวา 1 หลักสตูร 

สคน. 

8 กระบวนการอํานวย
การจราจรบนทางหลวง
พิเศษ 

1. งานใหบริการชวยเหลือผูใชทางในกรณี
ฉุกเฉิน 

1. หนวยกูภัยเขาถึงที่เกิดเหตุภายใน 12 นาที 
   หลังจากที่ไดรับแจง 
2. ไมมีการจราจรตดิขัดบนทางหลวงพิเศษ 
   ระหวางเมือง 

1. รอยละของการเกดิอุบัติเหตุรุนแรงที่ทําใหมีผู 
   เสียชีวิต 
2. รอยละของการถูกรองเรียนไมพอใจในการ  
   ใหบริการ 
3. รอยละความรวดเร็วในการเก็บ  
    คาธรรมเนียมผานทางของเจาหนาที่ 

กท. 
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ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

4. รอยละความพึงพอใจของผูใชทาง 
5. รอยละความถูกตองของการเกบ็คาธรรมเนียม
ผานทาง ไมผิดประเภทรถ และความผิดพลาด
อื่นๆที่เกี่ยวของกับบัตรผานทาง 

6. รอยละของจํานวนโครงการที่บคุลากรเขา
ประชุมและอบรมสัมมนา ทางดานพัฒนา
องคกรและจดัอบรมภายในองคกร 

9. กระบวนการประเมินผล
กระทบสิ่งแวดลอมและ
การดําเนินงานดานการมี
สวนรวมของประชาชน 

1.การประเมินผลกระทบสิ่งแวดลอม 
2.การติดตามตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม 
3.การดําเนินงานดานการมีสวนรวมของ
ประชาชน 

 

1. พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพ
สิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 

2. พระราชบัญญัติ ขอมูลขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 

3. พระราชกฤษฎีกาวาดวย หลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองและสังคมที่ดี พ .ศ . 
2546 

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟง
ความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 

1. รอยละความสําเร็จของโครงการที่มีการ
กําหนดมาตรการเพื่อเสริมสรางคุณภาพชีวิต 
ทัศนียภาพ และรักษาสิ่งแวดลอมในเขตทาง 

2. ร อยละความสํ า เ ร็ จของ โค ร งการ ที่ ไ ด
ดําเนินการตามแผนงานลดผลกระทบดาน
สังคมและสิ่งแวดลอมที่เกิดจากกิจกรรมงาน
ทางและการขนสงทางถนน 

3. ระดับความสําเร็จของการประชาสัมพันธขอมูล
โครงการทางหลวงใหประชาชนไดรับทราบ 

สสช. 

10 กระบวนการงาน
บริหารงานศูนยสรางทาง 

1.กระบวนการงานบริหารงานศูนยสรางทาง 1.  การควบคุมตรวจสอบการกอสรางใหได
มาตรฐานรายละเอยีดและขอกําหนดกอสราง
ทางหลวง (Specification for Highway 
Construction) เพื่อใหเสนทางมีสภาพดีและใช
งานไดคงทน 

2.  นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการควบคุมการ
กอสรางใหมีความสะดวกปลอดภัยตอผูใช
ทางผานพื้นที่กอสราง 

3.  ความสะดวกปลอดภยัของเสนทาง 
4.  การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมความรู

เบื้องตนการขับและควบคุมเครื่องจักรกล ที่
ตอบสนองตอการพัฒนาบุคลากร 

1. รอยละของโครงการที่ดําเนินการไดตาม  
   แผนหรือเร็วกวาแผนงาน 
2. รอยละของโครงการที่ดําเนินการกอสรางได 
   คุณภาพตามขอกําหนดของกรมทางหลวง 
3. รอยละของโครงการที่ผานเกณฑการ 
   ประเมินผลในระดับดีจากคณะกรรมการ 
   สวนกลาง 
4. รอยละความสําเร็จตามแผนการบริหาร 
   บุคคล 
5. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการดานการ  
    ฝกอบรมความรูเบื้องตนการขบัและควบคมุ 
    เครื่องจักรกล ที่ถูกตองทันสมัยและรวดเร็ว 
6. ระดับความสําเร็จของการจัดการความรูเพื่อ 
    สนับสนุนประเด็นยุทธศาสตร 

สศท. 
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ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

11 กระบวนการมาตรฐาน
และประเมินผล 

1.กระบวนการกําหนดมาตรฐานและ
ขอกําหนด 

    1.1 กระบวนการพัฒนาและปรับปรุง 
         หลักเกณฑการคํานวนราคากลาง 
    1.2 กระบวนการกลั่นกรองการคํานวนราคา 
          
         กลางงานกอสรางทาง สะพานและ 
         ทอเหลี่ยม 
   1.3 กระบวนการพัฒนาและปรบัปรุง    
        มาตรฐานและขอกําหนดดานวิศวกรรม 
        งานทาง 
 
2. กระบวนการมาตรฐานผูรับเหมา 
  2.1 กระบวนการกําหนดหลักเกณฑและวิธ ี
       คัดเลือกผูมีคุณสมบตัิเบื้องตนในการจาง 
       เพื่อขอจดทะเบียนเปนผูรับเหมางาน 
       กอสรางและบํารุงทางหลวงของ 
       กรมทางหลวง 
  2.2 กระบวนการจัดการฐานขอมลู   
      อิเล็กทรอนิกสการจดทะเบียนผูรับจาง   
 2.3 กระบวนการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

     ของผูรับจาง 
 
3. กระบวนการประเมินผล 

  3.1 กระบวนการกําหนดและพัฒนา 
       หลักเกณฑการประเมินผล 

  3.2 กระบวนการประเมินผลงานดาน  
       วิศวกรรม 

1.หลักเกณฑการคาํนวนราคางานกอสรางทาง 
  สะพานและทอเหลี่ยม 
2.หลักเกณฑการคาํนวนราคากลางงานกอสราง 
  อาคาร 
3.แนวทางวิธีปฏิบัติและรายละเอียดประกอบการ 
  คํานวนราคากลางงานกอสราง 
4.บัญชีคาแรงงาน/ดําเนินการสําหรับการออกแบบ 
  คํานวนราคากลางงานกอสราง 
 
 
 
 
1.ระเบียบ หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกผูม ี
  คุณสมบตัิเบื้องตนในการจางเพื่อขอจดทะเบียน 
  เปนผูรับเหมาของกรมทางหลวง 
2.ระบบคัดเลือกและประเมินผลผูรับจางอยาง 
  ยุติธรรม โปรงใสและรวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 
1.หลักเกณฑและคูมือการประเมินคุณภาพผลงาน
ดานวิศวกรรม 

1.รอยละของมาตรฐานและขอกําหนดที่ไดรับ 
  มอบหมายใหดําเนินการป 2559 
2.รอยละของการพัฒนาและปรับปรุงหลักเกณฑ 
   การคํานวนราคากลางตามที่ไดรับมอบหมาย 
   ป 2559 
3.รอยละของกระบวนการกลั่นกรอง  
   การคํานวณราคากลางตามที่ไดรับมอบหมาย    
   ป 2559 
4.รอยละของผูรับเหมาที่ไดยื่นจดทะเบียน 
   ป 2559 ที่ไดรับพิจารณา 
5.รอยละของโครงการกอสรางและแขวงทางหลวง 
   ที่ไดรับการติดตามและประเมินผล 
6.วิธีการที่หนวยงานทําการสื่อสาร เผยแพร  
  ประชาสัมพันธ 
7.รอยละของบุคลากรในหนวยงานที่ไดรับการ 
   พัฒนามากกวา 2 หลักสตูรตอป  
8.ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการ 
 

สฐ. 
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ผูรับผิดชอบ 

12 กระบวนการปรับปรุงภูมิ
ทัศนทางหลวง 

1.  กระบวนการปรับปรุงภูมิทัศนทางหลวง 1.เพื่อเพิ่มคุณภาพชีวิต, ปรับปรุงทัศนียภาพและ 
  รักษาสิ่งแวดลอมทั้งในเขตทางหลวงและพื้นท ี
  สงวนนอกเขตทางหลวง 

1. รอยละของการดําเนินการตามแผนเพิ่มพื้นที่ 
    สีเขียวบนโครงขายทางหลวง 
2. รอยละของการออกแบบที่แลวเสร็จตามแผน 
3. รอยละของความสําเรจ็ของการเบิกจาย

งบประมาณตามแผนงบประมาณประจําป 
4. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการดาน

วิชาการในงานปรับปรุงภูมิทัศนทีถู่กตอง
ทันสมัยและรวดเร็ว 

5. รอยละความสําเร็จของการจัดทําแบบมาตรฐาน 
6. รอยละของบุคลากรที่เขารับการฝกอบรม 
 

สถท. 

13 กระบวนการบริหาร
โครงการเงินกู 
 

1. กระบวนการวางแผนปฏิบัติการ 
2. กระบวนการคัดเลือกบริษัทวิศวกรที่ปรึกษา 
3. กระบวนการจดทะเบียนผูรับจางงานเงินกู 
4. กระบวนการจัดหาโดยวิธีประกวดราคา 
   นานาชาติ 
5. กระบวนการบรหิารสัญญาเงินกู 
6. กระบวนการเบิกจายเงินกู  
7. กระบวนการเบิกจายเงินงบประมาณสมทบ 

1. การเจรจา/การติดตอประสานงาน/การอนุมตั ิ
   โครงการ 
2. การดําเนินการแลวเสร็จตามแผน 

1. รอยละของผลงานที่ประสบความสําเร็จตอ 
   แผนงานการประชุมเจรจาระหวางประเทศ  
   ทั้งหมด 
2.รอยละของรางขอตกลง/บันทึกความเขาใจที่ 
   ดําเนินงานตามแผน 
3. รอยละของโครงการที่เสร็จตามกําหนดตอ 
   โครงการทั้งหมด 
4. รอยละของความถูกตองในการเบิกจายเงินกู 
   ใหกับผูรับบริการ 
5. รอยละของบุคลากรที่รับการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

สค. 
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14 
 
 
 
 

กระบวนการบริหารทั่วไป
ของกรมทางหลวง 
 

1. กระบวนการงานสารบรรณ 
2. กระบวนการตรวจสอบ กลั่นกรอง สรุป

สาระสําคญั 
3. กระบวนการจัดการประชุมและประสาน

ราชการ 
4. กระบวนการตรวจสอบ กลั่นกรองการ

ดําเนินการดานพัสด ุ
5. การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย 

อาคาร สถานที่และทรัพยสินภายใน 
บริเวณกรมทางหลวง 

1. ความถูกตองตามกฎระเบยีบของทางราชการ 
2. ระยะเวลาในการดําเนินการ 
3. ความปลอดภยัของอาคารและทรัพยสินของทาง

ราชการ 

1. รอยละของความผิดพลาดในการรับสง 
   เอกสาร 
2. รอยละของความผิดพลาดของเอกสารที่
นําเสนอตอผูบริหารลงนาม หรือสัง่การ 

3. จํานวนครั้งที่ไดรับแจงเรื่องความเสียหายหรือ
สูญหายของทรัพยสินราชการที่ลดลง 

4. รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการที่มี 
ตอการใหบริการของสํานักงาน 

5. รอยละของบุคลากรในหนวยงานที่ไดรับการ 
   ฝกอบรม 
6. ดําเนนิการจดัเก็บขอมลูของตัวชี้วัดตามคํา
รับรองการปฏบิัติราชการของกรมทางหลวง 

สลน. 

15 กระบวนการตรวจสอบ
ภายใน  

1.  แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
เรื่องการตรวจสอบ  รายงานการเบิก
จายเงินในระบบ  GFMIS 

1. ผลการตรวจสอบเปนที่ยอมรับและทําใหการ
ปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจถูกตอง 

2. หนวยรับตรวจไดรับการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบประจาํป 

1. รอยละของหนวยรับตรวจที่ไดรบัการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําป 

2. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ  
   (หนวยรับตรวจ) 
3. รอยละถวงน้ําหนักของการดําเนินงานที่
เปนไปตามมาตรฐานระยะเวลาทีก่ําหนด 

4. ระดับความสําเร็จของการดาํเนนิการควบคุม
ภายใน 

5.รอยละถวงน้ําหนักของจํานวนชั่วโมงที่
บุคลากรของสํานักงานตรวจสอบภายในเขา
รับการพัฒนาความรู 

สตภ. 

16 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

1.กระบวนการสรรหา 
1.1 การสอบแขงขนัเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคล 
     เขารับราชการ 
 
 
 
 

1. การสรรหาและเลือกสรรบุคคลเขารับราชการโดย
วิธีสอบแขงขันถูกตองตามหลักเกรฑที ่ก.พ. 
กําหนด 

2 หนวยงานมีจํานวนขาราชการทีเ่หมาะสมตามแผน
กลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 
 

1.ระดับความสําเร็จในการสอบแขงขันเพื่อบรรจุ
และแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 

 
 
 
 
 

 
กจ. 
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1.2 กระบวนการคัดเลือกขาราชการเพื่อ 
     เลื่อนใหดํารงตําแหนงระดับอาวุโส 
 
2.กระบวนการปรับระดับชั้นลูกจางประจํา 
 
 
3.กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้งให  
   ดํารงตําแหนงในระดับทีสู่งขึ้นตาม  
    ว10/2548  
   3.1 กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั่ง 
       ขาราชการใหตําแหนงสูงขึ้น 
       (ระดับชํานาญการ) ตาม ว10/2548 
   3.2 กระบวนการประเมินบุคคลเพื่อแตงตั้ง 
        ขาราชการใหดํารงตําแหนงที่สูงขึ้น  
       (ระดับชํานาญการพิเศษ) ตาม ว10/2548 
 
4. กระบวนการทะเบียนประวัติและบําเหน็จ 
   ความชอบ 
   4.1 การจัดทําทะเบียนประวัติขาราชการ 
        บรรจุใหม 
   4.2 การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จ 
        ดํารงชีพของขาราชการ 
   4.3 การขอรับบําเหน็จปกติและบําเหน็จ 
        รายเดือนลูกจางประจํา 
         
5.กระบวนการสงเสริมคณุธรรมและจริยธรรม 
 
6.กระบวนการดาํเนินการทางวินัย 
  6.1 อยางรายแรงสาํหรับขาราชการ 
  6.2 อยางไมรายแรงสําหรับขาราชการ 
 

1 คัดเลือกขาราชการเพื่อเลื่อนใหดํารงตําแหนง 
   ระดับอาวุโสถูกตองตามหลักเกณฑที่ ก.พ. 
   และกรมกําหนด 

1.การปรับระดับชั้นลูกจางประจาํมีความถูกตอง ทัน
ตามกําหนดเวลา 

 
1.หนังสือสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ ว 10  
   ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
2.ประกาศกรมทางหลวง ลงวันที่ 27 ตุลาคม 2552 
เรื่องกําหนดหลักเกณฑและวิธีการดําเนินการตาม 
ว 10/2548 

3.เอกสารประกอบการประเมินฯที่เปนมาตรฐาน
เดียวกัน 

 
 
 
1.การดําเนินการเปนไปอยางถูกตองและเสร็จทัน
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
1.การสงเสริมคณุธรรมและจริยธรรมใหกับบุคลากร 
 
1.การดําเนินการทางวินัยเปนไปตามระเบียบและ
กฎหมายที่เกีย่วของและมีความเปนธรรมเหมาะสม 

1.รอยละของความถูกตองในการดําเนินการ
คัดเลือกขาราชการเพื่อเลื่อนใหดํารงตําแหนง
ระดับอาวุโส 

1.รอยละของการจดัทําคําสั่งปรับระดับชั้น
ลูกจางประจําเสนอผูบังคับบัญชาใหแลวเสร็จ
ภายใน 2 วันทําการ 

1.รอยละของความถูกตองในการดําเนินการเพื่อ
ประเมินบุคคลฯตาม ว10/2548 ตาม
หลักเกณฑและวิธีการที่กรมทางหลวงกําหนด 

2.รอยละของเอกสารประกอบการประเมินฯที่
เปนมาตรฐานเดยีวกัน 

 
 
 
 
 
1.รอยละความสําเร็จในการจัดทําหนังสือขอ
เปลี่ยนแปลงขอมูลในทะเบยีนประวัติ
ขาราชการและลูกจางประจํา 

2.รอยละความสําเร็จในการตรวจสอบและเสนอ
กรมบัญชีกลางในการขอรับบําเหน็จบํานาญ
ของขาราชการและลูกจางประจํา 

 
 
 
1.รอยละความพึงพอใจตอการจัดกิจกรรมดาน
สงเสริมคณุธรรมและจรยิธรรม 

1.รอยละการดําเนินการทางวินัยเปนไปตาม
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของและมีความ
เปนธรรมเหมาะสม 
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17 
 

กระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

1.การจัดทําแผนฝกอบรม 
2.การออกแบบและพัฒนาหลักสตูรฝกอบรม 
3.การดําเนินการจัดฝกอบรม 
4.การประเมินสมัฤทธิผลของการฝกอบรม 

1.การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 
 
2.การออกแบบหลักสตูรตามมาตรฐานที่กําหนด 
 
 
3.การบริหารโครงการที่มีประสิทธิภาพ 
4.การประเมินผลเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา 

1. รอยละความสําเร็จของการดําเนินการตาม
แผนพัฒนาทรัพยากรบคุคลประจําป  

2. รอยละความพึงพอใจของผูเขารับการฝกอบรม 
(ทุกหลักสูตรตามแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ประจําป) 

3. รอยละความพึงพอใจของหนวยงาน ตาง ๆ  
    เกี่ยวกับการดําเนินงานของกองฝกอบรม   

กอ. 

18 กระบวนการดานการเงิน
และการคลัง 
 

1. กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจายให
หนวยงานภายในของกรมทางหลวง 

2. กระบวนการขั้นตอนการเบิกจายเงินคางาน
กอสราง 

3. กระบวนการขั้นตอนการจายเงินสวัสดิการ
ตางๆ ใหขาราชการบํานาญ 

4. กระบวนการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญตก
ทอด 

5. กระบวนการจายเงินบําเหน็จลกูจางตาม 
   โครงการจายตรง 

1. การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ มติ ครม. และ 
   ขอบังคับทางดานการเงินและการคลัง 
2. การเบิกจายงบประมาณเปนไปดวยความถูกตอง  
   รวดเร็ว ภายในกําหนดเวลา 
3. สรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ 

1. รอยละการเบิกจายเงินงบประมาณรายจายลงทุน 
2. รอยละการเบิกจายเงินงบประมาณรายจาย
โดยรวม 

3. รอยละของการดาํเนินงานเบิกจายเงิน 
   งบประมาณตามระยะเวลาที่กําหนด 
4. รอยละความพึงพอใจของผผูรับบริการ 
5. รอยละของบุคลากรกองการเงินและบัญชีทีเ่ขา 
    รับการฝกอบรมและสัมนา 
 
 

กง. 

19 กระบวนการดานการ
พัสดุของกรม 

1.กระบวนการวางแผนการจดัซื้อ /จาง 
2.กระบวนการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
3.กระบวนการจัดซื้อ / จางโดยวิธีตกลงราคา 
4.กระบวนการจัดซื้อ / จางโดยวิธีสอบราคา 
5.กระบวนการจัดซื้อโดยวิธีพิเศษ 
6.กระบวนการจัดซื้อ / จางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
7.กระบวนการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา 
8.กระบวนการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคาดวย 
  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
9.กระบวนการรับพัสดุ 
10.กระบวนการกําหนดหมายเลขครุภณัฑ 
 
 

1. ระยะเวลาในการจดัซื้อ / จดัจาง 
2. การตรวจสอบพัสดุทางบญัชี 
3. ความพึงพอใจของผูรับบริการ 

1. พัฒนาความรูใหมที่จะนํามาเผยแพรใหแก 
   บุคลากร 
2. จํานวนครั้งที่สงมอบพัสดตุรงตามเวลาที ่
   กําหนดตามแผนงาน 
3. ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรบับริการดาน
การใหบริการของกองการพัสด ุ

4. ผลสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการดาน   
   คุณภาพของพัสดุที่สงมอบ 
5. รอยละความครบถวนของพัสดจุากการ 
   ตรวจสอบ 
6. จัดทําเอกสารเผยแพรดานการพัสด ุ
 

กพ. 



 13 ปรับปรุง 2559 

ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

11.กระบวนการจัดซื้อจัดจางดวยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส (e-market) 

12.กระบวนการจัดซื้อโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 

 
20 
 
 
 
 

 

กระบวนการดาน
กฎหมาย 

1.การพิจารณาดําเนินคดีและแกตางคดี 1.  ความถูกตองตามหลักกฎหมายและระเบยีบ 1. รอยละของงานที่เสรจ็ภายในเวลาที่กําหนด 
2. ความถูกตองตามหลักกฎหมายและระเบียบ 
3. รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ 
4. การลดขั้นตอนในการทํางาน 
5. การจัดอบรมใหกับบุคลากร 
6. รอยละความพึงพอใจของผูปฏิบัติงาน 

สม. 

21 กระบวนการสื่อสารและ
ประชาสัมพันธ 

1.กระบวนการประชาสมัพันธภารกิจ/
โครงการของกรมทางหลวงผานสือ่ 

2.กระบวนการประชาสมัพันธดานการบริหาร
ขอรองเรียนรองทุกข ขอเสนอแนะ 
ขอคิดเห็น คําชมเชยและความตองการของ
ประชาชน 

1. โครงการประชาสัมพันธเพื่อเผยแพร
ประชาสมัพันธภารกิจของกรมทางหลวงเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ 

2. มีระบบบรหิารขอรองเรียนตอบสนองผูมสีวนรวม 

1. ระดับความสําเร็จในการเผยแพรประชาสัมพันธ
การดําเนินงานของกรมทางหลวงผานสื่อตาง ๆ 

2. ระดับความสําเร็จในการเปดโอกาสให
ประชาชนเขามามสีวนรวมในการดําเนินงาน
ของกรมทางหลวง 

3. ระดับความสําเร็จของการบรหิารจัดการขอ
รองเรียนจนไดขอยุต ิ

 

สปช. 

22 กระบวนการพัฒนาระบบ
บริหาร 

1.กระบวนการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติ    
  ราชการและการรายงานผลการปฏิบัติ     
  ราชการประจาํป งบประมาณ 
2.กระบวนการปรับปรุงโครงสรางการแบงสวน 
  ราชการ 

1. การดําเนินตามระเบียบ กฎ กฎหมาย    
    นโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวง นโยบายกรม 
2. การดําเนินตามกรอบ หลักเกณฑ คูมือ แนวทาง 
   ที่กําหนดโดยสาํนักงาน ก.พ.ร.และกรมทางหลวง 
3. ระยะเวลาในการดําเนินการ 

1. ระดับความสําเร็จในการจดัทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการและการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปงบประมาณ  

2. ระดับความสําเร็จในการปรับปรุงโครงสราง
การแบงสวนราชการ 

3. จํานวนครั้งที่สื่อสารเผยแพรขอมูลขาวสาร 
   และพัฒนาระบบบริหาร 
4. รอยละของบุคลากรในหนวยงานที่ไดรับการ 
    พัฒนาอยางนอย 1 ครั้ง/คน/ป 
 
 

สพร. 



 14 ปรับปรุง 2559 

ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

23 กระบวนการบริหาร
จัดการสารสนเทศ 
 

1. การจัดทําแผนดําเนินโครงการดานไอซีที
ประจําป 

2. การวิเคราะหออกแบบพัฒนาระบบงาน     
    และฐานขอมูล  
3. การบริหารจัดการเครือขาย 
4. การบริหารจัดการฐานขอมลูและBackup  

Recovery  
5. การบริการสารสนเทศและบํารุงรกัษา  

(Service  &  Help Desk  &  MA) 
6. ดานการตดิตามประเมินผลเพื่อการ

ปรับปรุง 
7. การบริหารจัดการระบบความปลอดภัย 
 
 

1.  ดําเนินการพัฒนาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ที่
สอดคลองกับยุทธศาสตรของกรม กระทรวง 
และประเทศ 

2.  มีฐานขอมูลและสารสนเทศที่พอเพียง ทันสมัย
และมรีะบบงานประยุกตทีส่อดคลองกับ
กระบวนงานหลักของกรมทางหลวง และเพื่อ
ชวยใหเกิดประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
และการใหบริการ 

3.  สามารถใหบริการเครือขายสื่อสารโทรคมนาคม
ที่นาเชื่อถือและสามารถใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสดุ 

4.  ดําเนินการใหสอดคลองตาม พ.ร.บ. การกระทํา
ผิดทางคอมพิวเตอร พรบ.ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส และ พรฎ. กําหนดวิธีการความ
ปลอดภัย 

5.  บุคลากรในศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศมีความรู
ความสามารถเทาทันกับเทคโนโลยีที่พัฒนาไปและ
บุคลากรในกรมทางหลวงมีความรู ความเขาใจ 
และมีความสามารถใชงาน ICT ไดอยางคุมคา 

1. รอยละของความสําเรจ็ของการดําเนิน
โครงการดาน ICT ตามนโยบายเรงรัดจัดการ
เบิกจายงบประมาณประจําป 

2. รอยละของจํานวนผลงานที่พัฒนาไดเทียบกับ
จํานวนระบบงานตามแผน 

3. รอยละของความสําเรจ็ของการนําฐานขอมูล
สํารองมาใชในการฟนสภาพ 

4. ระดับการพัฒนาการใหบริการของเว็บไซต
ภาครัฐประเภท Enhance Information 
Service 

5. ระดับความพึงพอใจตอการใหบริการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

6. รอยละความสามารถในการติดตอสื่อสารตอป 
7. รอยละของความพรอมในการทํางานของ  
   ระบบความปลอดภัยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. จํานวนคนที่สงไปศึกษา/อบรม/สัมมนา/ดูงาน 
   ดาน IT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศน. 



 15 ปรับปรุง 2559 

ลําดับที ่ กระบวนการหลัก กระบวนการยอย ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดที่สําคัญที่ใชในการควบคุมและ
ปรับปรุงกระบวนการ 

หนวยงาน
ผูรับผิดชอบ 

24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการดาน
การแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  กระบวนการดานการบําบัดรักษาโรค 
2.  กระบวนการดานการปองกันโรค 
3.  กระบวนการดานการสรางเสริมสุขภาพ 
4.  กระบวนการดานการฟนฟูสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  ไดรับบริการที่มีความรวดเร็ว ถูกตองตามหลัก
วิชาการและมีการตดิตามผลเพื่อใหผูรับบริการ
ไดรับผลที่ด ี

2.  ใหบริการดวยความเปนธรรมและเสมอภาค 
3.  ลดขั้นตอนกระบวนงานเพื่อใหประหยดัทรัพยากร

และอบรมบุคลากรใหเกิดความชํานาญงานเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพในการบริการ 

4.  ใหความสาํคัญกับกระบวนการดานการปองกัน
โรคและกระบวนการดานการสรางเสริมสุขภาพ
มากขึ้นเนื่องจากคาใชจายดานการปองกันโรค
และการสรางเสริมสุขภาพนอยกวาการรักษาโรค
และการฟนฟูสุขภาพมาก อีกทั้งทําใหบุคลากรมี
สุขภาพกายและสุขภาพจิตที่แข็งแรงจึงสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

1. รอยละของความพึงพอใจของผูรับบริการ 
2. จํานวนขอรองเรียนจากผูรับบรกิาร 
3. เจาหนาที่ไดรับการฝกอบรมอยางนอย 5 
   ครั้ง/ป 
4. จํานวนเรื่องในการจัดการความรูของหนวยงาน 
5. จํานวนโครงการและจํานวนผูรวมโครงการ 
   ดานการปองกันโรคและสรางเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 

สพท. 

 



สารบัญ  
กระบวนการสนับสนุน (เล่มที 2) 

 
  

ลาํดับท ี กระบวนการหลกั กระบวนการย่อยภายใต้กระบวนการหลัก 
   

1 
 
 
 
 

กระบวนการบริหารทวัไปของกรมทางหลวง 
 

1. กระบวนการงานสารบรรณ 
2. กระบวนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสําคญั 
3. กระบวนการจดัการประชุมและประสานราชการ 
4. กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการ
ดา้นพสัดุ 

5. การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที
และทรัพยสิ์นภายในบริเวณกรมทางหลวง 

 

2 กระบวนการตรวจสอบภายใน  
 
 

1. แนวทางการปฏิบติังานตรวจสอบภายใน         
เรืองการตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงินใน
ระบบ  GFMIS 

 

3 
 

กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

1. กระบวนการสรรหา 
1.1 กระบวนการสอบแข่งขนั เพือบรรจุ          

และแต่งตงับุคคลเขา้รับราชการ 
1.2 กระบวนการคดัเลือกขา้ราชการเพือเลือน    

ใหด้าํรงตาํแหน่งระดบัอาวโุส 
2. กระบวนการปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ 
3. กระบวนการประเมินบุคคลเพือแต่งตงัให ้ 

     ดาํรงตาํแหน่งในระดบัทีสูงขึนตาม  ว10/2548  
     3.1 กระบวนการประเมินบุคคลเพือแต่งตงั 
           ขา้ราชการให้ตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํนาญการ)  
           ตาม ว10/2548 
     3.2 กระบวนการประเมินบุคคลเพือแต่งตงั 
           ขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งทีสูงขึน  
           (ระดบัชาํนาญการพิเศษ) ตาม ว10/2548 
 



 2 

ลาํดับท ี กระบวนการหลกั กระบวนการย่อยภายใต้กระบวนการหลัก 
   

4. กระบวนการทะเบียนประวติัและบาํเหน็จ 
     ความชอบ 
   4.1 การจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ 
   4.2 การขอรับบาํเหน็จบาํนาญและบาํเหน็จ 
        ดาํรงชีพของขา้ราชการ 
   4.3 การขอรับบาํเหน็จปกติและบาํเหน็จรายเดือน 
          ลูกจา้งประจาํ 
5.กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
6.กระบวนการดาํเนินการทางวนิยั 
   6.1 สาํหรับขา้ราชการอยา่งร้ายแรง 
   6.2 สาํหรับขา้ราชการอยา่งไม่ร้ายแรง 

 
4 
 

กระบวนการพฒันาทรัพยากรบุคคล 
 
 

1.การจดัทาํแผนฝึกอบรม 
2.การออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
3.การดาํเนินการจดัฝึกอบรม 
4.การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 

5 กระบวนการด้านการเงินและการคลงั 
 

1. กระบวนการขนัตอนการจ่ายเงินสวสัดิการต่างๆ   
ใหข้า้ราชการบาํนาญ 

2. กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
3. กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย             

ใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
4. กระบวนการขนัตอนการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด 

กรณีขา้ราชการบาํนาญถึงแก่ความตาย 
5. กระบวนการจ่ายเงินบาํเหน็จลูกจา้ง                  

ตามโครงการจ่ายตรง 
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ลาํดับท ี กระบวนการหลกั กระบวนการย่อยภายใต้กระบวนการหลัก 
   

6 กระบวนการด้านการพสัดุของกรม 1.กระบวนการวางแผนการจดัซือ /จา้ง 
2.กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 
3.กระบวนการจดัซือ / จา้งโดยวธีิตกลงราคา 
4.กระบวนการจดัซือ / จา้งโดยวธีิสอบราคา 
5.กระบวนการจดัซือโดยวธีิพิเศษ 
6.กระบวนการจดัซือ / จา้งโดยวธีิกรณีพิเศษ 
7.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคา 
8.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคาดว้ย 
  วธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
9.กระบวนการรับพสัดุ 
10.กระบวนการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
11.กระบวนการจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
12.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
7 กระบวนการด้านกฎหมาย 1. การพิจารณาดาํเนินคดีและแกต่้างคดี 

8 กระบวนการสือสารและประชาสัมพนัธ์ 1.กระบวนการประชาสัมพนัธ์ภารกิจ/โครงการของ 
   กรมทางหลวงผา่นสือ 
   1.1 การผลิตเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ 
          กรมทางหลวง 
  1.2 การผลิตเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผา่นสือวทิย/ุ 
        โทรทศัน์ 
  1.3 การประชาสัมพนัธ์ภารกิจ/โครงการของ 
        กรมทางหลวงผา่นสือสิงพิมพ ์
  1.4 การผลิตเผยแพร่สือประชาสัมพนัธ์ 
2.กระบวนการประชาสัมพนัธ์ดา้นการบริหารขอ้

ร้องเรียนร้องทุกข ์ขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็น คาํ
ชมเชย และความตอ้งการของประชาชน 
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ลาํดับท ี กระบวนการหลกั กระบวนการย่อยภายใต้กระบวนการหลัก 
   

9 กระบวนการพฒันาระบบบริหาร 1.กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและ 
   การรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปี 
   งบประมาณ 
2.กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน  
   ราชการ 

10 กระบวนการบริหารจัดการสารสนเทศ 
 

1. การจดัทาํแผนดาํเนินโครงการดา้นไอซีทีประจาํปี 
2. การวเิคราะห์ออกแบบพฒันาระบบงานและ 
     ฐานขอ้มูล  
3. บริหารจดัการเครือข่าย 
4. การบริหารจดัการฐานขอ้มูลและBackupRecovery 
5. การบริการสารสนเทศและบาํรุงรักษา  (Service  

&  Help Desk  &  MA) 
6. ดา้นการติดตามประเมินผลเพือการปรับปรุง 
7. การบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 

11 
 

กระบวนการด้านการแพทย์ 
 
 

1.  กระบวนการดา้นการบาํบดัรักษาโรค 
2.  กระบวนการดา้นการป้องกนัโรค 
3.  กระบวนการดา้นสร้างเสริมสุขภาพ 
4.  กระบวนการดา้นการฟืนฟูสุขภาพ 

 



 
 
 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี1 
กระบวนการบริหารทวัไปของกรมทางหลวง 

 
1. กระบวนการงานสารบรรณ 
2. กระบวนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสําคญั 
3. กระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ 
4. กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการด้านพสัดุ 
5. การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานทีและ
ทรัพย์สินภายในบริเวณกรมทางหลวง 

 
 

 
 
 



 
 

 
 
 
  

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมทางหลวง                  กระทรวงคมนาคม 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  1/12 

 
1.   วตัถุประสงค์ 
 เพือใชเ้ป็นคู่มือการปฏิบติังานสาํหรับขา้ราชการทีปฏิบติังาน หรือขา้ราชการบรรจุใหม่ ใชเ้ป็น
แนวทางในการปฏิบติังานดา้นสารบรรณไดอ้ยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น มีประสิทธิภาพ  ตามระเบียบสาํนกั
นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบบัแกไ้ข พ.ศ. 2539,พ.ศ.2548 
 
2.   ขอบเขต    
 2.1   รับ-ส่งหนงัสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
 2.2   จดัทาํหนงัสือร่างโตต้อบ 
 2.3    จดัเก็บเอกสาร 
 2.4    การทาํลายเอกสาร 
 
3.    นิยาม 
 3.1    สารบรรณ  หมายถึง  งานทีเกียวกบัการบริหารงานเอกสาร เริมตงัแต่การจดัทาํ  การรับ-ส่ง  
การเก็บรักษา  การยมื การทาํลาย 
 3.2    หนงัสือราชการ  หมายถึง  เอกสารทีเป็นหลกัฐานในราชการ 
 3.3     ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง   การรับส่งขอ้มูลข่าวสารหรือหนงัสือราชการ
ผา่นระบบสือสารดว้ยวธีิการทางเล็กทรอนิกส์   
 3.4    หน่วยงานภายใน  หมายถึง  หน่วยงานในสังกดักรมทางหลวง  ซึงไดแ้ก่  สาํนกั  กอง  
สาํนกังาน  ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ สาํนกังานทางหลวง  ศูนยส์ร้างทาง  ศูนยส์ร้างและบูรณะสะพาน  
แขวงทางหลวง   
 3.5    หน่วยงานภายนอก  หมายถึง  หน่วยงานภาครัฐภายนอกกรมทางหลวง  หน่วยงาน
ภาคเอกชน บุคคลภายนอก 
 3.6    หน่วยงานทีเกียวขอ้ง  หมายถึง  หน่วยงานทีสาํนกังานเลขานุการกรมไดส่้งเรืองไปใหเ้พือ
ดาํเนินการตามคาํสังการ 
 
 
 
  

กระบวนการงานสารบรรณ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  2/12 

 
4.    ผงักระบวนงาน  กระบวนการงานสารบรรณ 

 
            ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม 
 
1.    จนท. 
 
 
2.   เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน     
 
 
3.    จนท. 
        

                                                                                                                           

4.    จนท./ผอ.ฝ่าย/หน.ฝ่าย 
        
 
 
 
5.    จนท. 
        
       
6.    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
    
 
 
 

           รับหนงัสือ 

คดัแยกส่งฝ่ายต่างๆ 

ทีรับผิดชอบ 

ลงทะเบียนรับ 

รับเอกสาร 

ไม่ถกูตอ้ง ตรวจสอบ
กลนักรอง 

สรุปสาระสาํคญั 

ส่งคืนผูรั้บผิดชอบ 

ออกเลข/ทาํสาํเนา/ 
จดัส่งหนงัสือ 

กระบวนการงานสารบรรณ 



ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  3/12 

 
4.    ผงักระบวนงาน  กระบวนการงานสารบรรณ (ต่อ) 

 
ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม 

 
 
 
 
 
7.    จนท. 
 
 
8.    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
 
 
 
9.    ผอ.ฝ่าย/หน.ฝ่าย 
 
 
 
 
10.   ลนก. 
 
 
 
 
 
 
11.    ผูบ้ริหาร 
 
 

  รับหนงัสือ 

ตรวจสอบหนงัสือโตต้อบ 

พิจารณา 
    ตรวจสอบหนงัสือ 

  ทาํหนงัสือโตต้อบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ออกเลข/ทาํสาํเนา/ 
จดัส่งหนงัสือ 

กระบวนการงานสารบรรณ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบิัติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  4/12 

 
4.    ผงักระบวนงาน  กระบวนการงานสารบรรณ (ต่อ) 
 
 ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
12.    จนท. 
 
 
13.    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
 
14.     เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
 
15.    จนท./ผอ.ฝ่าย/หน.ฝ่าย 
 
 
 
16.    ผูบ้ริหาร 
 
 
 
17.   คณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
 
 เห็นชอบ 
 
 
 

ลงทะเบียนส่ง ส่งออก 

จดัเก็บเอกสาร 

สาํรวจเอกสาร 

เสนอแต่งตงัคณะกรรมการ 

ลงนาม 

พิจารณาเอกสาร 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

กระบวนการงานสารบรรณ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  5/12 

 
4.    ผงักระบวนงาน  กระบวนการงานสารบรรณ (ต่อ) 
 

ผู้รับผดิชอบ            กจิกรรม 
 

 
18.   เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
 
19.    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
 
 
20.    จนท./คณะกรรมการฯ 
 
 
21.    คณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
 
 
22.    คณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ส่งผลการพิจารณาให้ 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

รับเอกสาร 

     พิจารณาผล หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

อนุมติัใหท้าํลาย 

ขอสงวน 

    ทาํลาย 

รายงานผูบ้ริหาร 

กระบวนการงานสารบรรณ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการงานสารบรรณ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  6/12 

 
5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าทีรับหนังสือเข้าภายใน/ภายนอก 
     -   รับหนงัสือจากไปรษณียค์ดัแยกจดหมายใหห้น่วยงานต่างๆ ตามจ่าหนา้ซอง 
     -   รับหนงัสือภายในและภายนอกจากบุคคลทีมาติดต่อ 
 -   จดหมายถึงอธิบดี  รองอธิบดี วศิวกรใหญ่ เลขานุการกรม เปิดซอง ตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
        เอกสารและเอกสารแนบ 
5.2   เจ้าหน้าทคีัดแยกจดหมาย/หนังสือ  โดยจดัลาํดบัความสาํคญั และความเร่งด่วนของหนงัสือ  
        ตรวจสอบความถูกตอ้ง ความครบถว้นของหนงัสือ   และแยกตามภาระงานใหฝ่้ายต่างๆ  
       ในสาํนกังานเลขานุการกรมเพือดาํเนินการในส่วนทีเกียวขอ้ง 
5.3   เจ้าหน้าทลีงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ลงสมุดทะเบียนรับหนงัสือ 
(บ.1-01) 
54     ผู้อาํนวยการฝ่าย/หัวหน้าฝ่าย  เจ้าหน้าททีีเกยีวข้อง ดําเนินการตรวจสอบ กลนักรอง สรุป
สาระสําคัญ 
        ของเรืองเพือเสนอผูบ้ริหารสังการในการอนุมติั อนุญาต การดาํเนินการต่างๆ  เพือใหก้ารบริหารงาน 
        ของกรมเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ   โดยตรวจสอบขอ้มูล   เอกสาร และการนาํเสนอต่างๆ ให ้  
       ครบถว้น ถูกตอ้งตามระเบียบคาํสังทีเกียวขอ้งดว้ยความรวดเร็วทนัเหตุการณ์ 
5.5  เจ้าหน้าทลีงทะเบียนรับหนังสือทีอธิบดี  รองอธิบดี  วศิวกรใหญ่  เลขานุการกรม  ลงนาม/ อนุมติั/ 
       อนุญาต / สังการ 
5.6   เจ้าหน้าทอีอกเลขหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ทาํสาํเนา และคดัแยกหนงัสือตามคาํสัง  

การของผูบ้ริหาร พร้อมทงัจดัส่งหนงัสือไปยงัหน่วยงานต่างๆ ทีเกียวขอ้ง 
5.7    เจ้าหน้าทลีงทะเบียนรับหนงัสือตามคาํสังการ   
5.8    เจ้าหน้าทดีําเนินการร่างหนังสือทผู้ีบริหารพจิารณาสังให้ดําเนินการร่างโต้ตอบ โดย 

-       ศึกษาและจดจาํรูปแบบของหนงัสือราชการ (ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย 
        งานสารบรรณ) ใหถู้กตอ้งและแม่นยาํ 
-       เขา้ใจในโครงสร้างของหนงัสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน  
        หนงัสือประทบัตรา เป็นตน้ 
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-       จบัประเด็นของเรืองทีจะร่าง 

       -       บอกความประสงคใ์หช้ดัเจน เพือให้ผูรั้บสามารถพิจารณาไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
-       กรณีมีความประสงคห์ลายขอ้ ใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  
-       กรณีจาํเป็นจะตอ้งอา้งตวับทกฎหมาย หรือตวัอยา่งใหร้ะบุใหช้ดัเจน เพือใหผู้รั้บคน้หามา  
        ตรวจสอบไดส้ะดวก 
-       ใชถ้อ้ยคาํกะทดัรัด ไดใ้จความ 
-       ใชถ้อ้ยคาํเป็นภาษาราชการ 
-       การใชถ้อ้ยคาํปฏิเสธ ใหใ้ชภ้าษาทีนุ่มนวล รืนหู 
-       หลีกเลียงถอ้ยคาํทีเป็นคาํซาํซอ้น คาํฟุ่มเฟือย 
-       การใชอ้กัขระวธีิ ตวัสะกด ตวัการันต ์และวรรคตอนใหถู้กตอ้ง 
-       ใชค้าํราชาศพัทใ์หถู้กตอ้ง 
-       ระมดัระวงัในการใชค้าํทีมีความหมายใกลเ้คียงกนั 
-       หลีกเลียงการใชค้าํทีเป็นภาษาต่างประเทศใหม้ากทีสุด 
-       ไม่ใชค้าํทีใชใ้นโฆษณา 
-       อ่านและตรวจทานความถูกตอ้งอีกครังหนึง 
 

                         เจ้าหน้าทีร่างหนังสือควรมีเทคนิคการร่างหนังสือ ดังนี 
       1.  จัดลาํดับความคิด  ก่อนร่างหนงัสือควรจดัลาํดบัความคิดหรือวางแผนการเขียนเสียก่อนวา่ 
จะเริมตน้อยา่งไร ส่วนเนือหาจะกล่าวถึงอะไร และจะลงทา้ยอยา่งไร  ทงันี ตอ้งถามตนเองเสมอ
วา่หนงัสือ ฉบบันีตอ้งการอะไร  เช่น  ตอ้งการเชิญประชุม  ตอ้งการขออนุมติั  เป็นตน้  แลว้ตงัชือ
เรือง ตลอดจนลาํดบั เนือหาใหต้รงกบัความตอ้งการนนั 
      2.  เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า  ในแต่ละยอ่หนา้จะมีประเด็นหลกัและประเด็นรอง  ผูร่้าง
ควรเขียนประเด็นหลกัไวต้ามลาํดบั   
      3.  เรียบเรียงประโยค  หนงัสือแต่ละฉบบัมกัมี 2 – 4  ยอ่หนา้  แต่ละยอ่หนา้อาจมี 3 – 5 
ประโยค และแต่ละประโยคอาจมีประเด็นยอ่ยๆ อีก  ปัจจุบนัหนงัสือโตต้อบจาํนวนมากมียอ่
หนา้ทีใชป้ระโยคซบัซอ้น บางฉบบัยอ่หนา้ยาว 7 – 8 บรรทดั  แต่เป็นประโยคเดียว  เนือหาก็บ
สับสน  ทาํใหเ้ขา้ใจยาก การเรียบเรียงขอ้ความจึงตอ้งให้แน่ใจวา่ประโยคขึนตน้ทีใด จบลงทีใด 
หากประโยคยาวมากตอ้งแบ่งเป็น 2 – 3 ประโยค  เมือจบประโยคแลว้ ตอ้งเวน้วรรคใหญ่แลว้จึง
ขึนตน้ประโยคใหม่ 
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        4.   ตรวจทานและแก้ไข หลงัจากร่างแลว้ตอ้งตรวจทานอยา่งละเอียดทุกตวัอกัษร เช่น ชือ
เรืองชดัเจนหรือไม่  เนือหาครบถว้นหรือไม่  มีสิงทีส่งมาดว้ยหรือเอกสารแนบหรือไม่  ประโยค
ยาวเพราะมีคาํวา่ และ  แต่  ที  ซึง  โดย ฯลฯ  ซอ้นๆ กนัหรือไม่  เมือแกไ้ขแลว้จึงจดัพิมพ ์ บางคน
ทีชาํนาญแลว้อาจพิมพไ์ปแกไ้ขไปก็ได ้

5.9     ผู้อาํนวยการฝ่าย/หัวหน้าฝ่าย พจิารณาตรวจร่างหนังสือโต้ตอบทเีจ้าหน้าทีร่างนําเสนอ 
  -     กรณีทีเห็นชอบไม่แกไ้ข  นาํเสนอต่อเลขานุการกรมต่อไป 

-    กรณีทีไม่เห็นชอบและใหแ้กไ้ข  ส่งเจา้หนา้ทีดาํเนินการแกไ้ขต่อไป 
 

ผู้ตรวจหรือพจิารณาร่างหนังสือควรเป็นผู้มีคุณสมบัติ ดังนี 
1.   มีความรู้ในงานสารบรรณ รู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขนัตอนเป็นอยา่งดี 
2.   มีความรู้เรืองหนงัสือราชการหรือหนงัสือโตต้อบ เช่น รูปแบบหนงัสือ  การเขียนส่วนต่างๆ 
     ของหนงัสือ  รูปแบบรายงานการประชุม  วธีิการใชเ้ครืองหมายในการตรวจแกร่้าง เป็นตน้ 

             3.   มีความรู้ในเนือหาทีเกียวขอ้งกบัเรือง  ผูต้รวจตอ้งสามารถวิเคราะห์ความถูกตอ้งเหมาะสม 
     ของเนือหา การอา้งอิงขอ้มูลหรือขอ้กฏหมาย การเสนอความคิดเห็นหรือขอ้พิจารณา เป็นตน้ 
4.   มีความรู้ความสามารถทางภาษา  ทงัดา้นการสะกดคาํ  การใชค้าํ ประโยคและการเรียบเรียง 
     ขอ้ความใหถู้กตอ้ง  ชดัเจนและเขา้ใจง่าย  รู้จกัใชว้รรคเล็กวรรคใหญ่  การตดัคาํระหวา่บรรทดั     
     ตลอดจนการยอ่หนา้อยา่งเหมาะสม  นอกจากนนัตอ้งเป็นผูที้อ่านหนงัสือเร็ว จบัใจความไดเ้ร็ว 
      เพราะแต่ละวนัอาจตอ้งตรวจแกห้ลายฉบบั 
5. มีความคิดวจิารณญาณ และความคิดริเริมสร้างสรรค ์ สามารถพิจารณาความเหมาะสมของ 

เรืองและผลทีจะเกิดขึน  มีความคิดสร้างสรรคใ์นการเสนอความคิดเห็น แสวงหาวธีิ 
พฒันาการเขียนใหดี้ขึนอยูเ่สมอ  ไม่ยดึติดวธีิเขียนแบบเดิมทีเขียนตามกนัมาเท่านนั 

6.   มีความรอบคอบ และรับผดิชอบ  ผูต้รวจจะตอ้งเป็นคนช่างสังเกตรอบคอบทุกดา้น  ตรวจแก ้   
     โดยใชส้มาธิ ใจจดใจจ่อ  มิใช่เพียงแต่ตรวจผา่นๆ ไปพอเป็นพิธี เพราะปรากฎเสมอวา่ 
      ผูบ้งัคบับญัชาทีรอบคอบจะพบเห็นขอ้บกพร่อง  แลว้ส่งกลบัใหผู้ต้รวจเสมือนเป็นการ ตาํหนิ 
      กลายๆ ซึงผูต้รวจมกัโทษผูพ้ิมพ ์แทจ้ริงแลว้คือความรับผดิชอบของผูต้รวจนนัเอง 
7.   มีเหตุผลทีอธิบายได ้ ในการแกไ้ขขอ้ความใดๆ ก็ตาม ผูต้รวจควรมีเหตุผลทีสามารถอธิบาย 
      แก่ผูพ้ิมพไ์ด ้  
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8.   มีความเห็นอกเห็นใจ  ผูต้รวจร่างควรเห็นใจผูร่้างและผูพ้ิมพเ์สมอ ไม่ควรแกร่้างทงัหมดหรือ 

                   ขีดฆ่าทงัหนา้  ควรเหลือขอ้ความเดิมไวบ้า้ง  เพือใหค้วามภูมิใจของผูร่้าง   
5.10  เลขานุการกรมพจิารณาตรวจสอบหนังสือทีผูอ้าํนวยการฝ่าย/หวัหนา้ฝ่ายนาํเสนอ 
 -     กรณีทีเห็นชอบไม่แกไ้ข  นาํเสนอต่อผูบ้ริหารลงนามต่อไป 

-    กรณีทีไม่เห็นชอบและใหแ้กไ้ข  ส่งฝ่ายฯทีรับผดิชอบแกไ้ขต่อไป 
5.11   ผู้บริหารพจิารณาลงนาม 
 -    กรณีทีเห็นชอบลงนาม 
 -    กรณีทีไม่เห็นชอบ ส่งคืนแกไ้ข 
5.12   เจ้าหน้าทอีอกเลขหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และลงทะเบียนส่ง (แบบ บ.1-02) ไป

ยงัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
5.13   เจ้าหน้าทดีําเนินการจัดเกบ็เอกสาร   
                            5.13.1    แบ่งเอกสารทจีะจัดเกบ็ ออกเป็น 3 ประเภท 

1.     เกบ็ระหว่างปฏิบัติ 
      คือการเก็บหนงัสือทีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความรับผดิชอบของเจา้ของเรือง 

                 โดยใหก้าํหนดวธีิการเก็บใหเ้หมาะสมตามขนัตอนการปฏิบติังาน 
2.     เกบ็เมือปฏิบัติเสร็จแล้ว 

     คือการเก็บหนงัสือทีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยและไม่มีอะไรทีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก 
3.    เกบ็ไว้เพอืใช้ในการตรวจสอบ 

     คือการเก็บหนงัสือทีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้ แต่จาํเป็นจะตอ้งใชก้ารตรวจสอบ 
                  เป็นประจาํ ไม่สะดวกในการส่งไปยงัหน่วยงานทีเก็บของส่วนราชการกาํหนดใหเ้จา้ของเรือง 
                  เก็บเป็นเอกเทศ  โดยแต่งตงัเจา้หนา้ทีขึนรับผิดชอบก็ได ้ เมือหมดความจาํเป็นทีจะตอ้งใชใ้น 
                  การตรวจสอบแลว้  ใหจ้ดัส่งหนงัสือนนัไปยงัหน่วยเก็บของส่วนราชการ 

                   5.13.2    อายุการเกบ็หนังสือ  โดยปกติให้เก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี เวน้แต่หนงัสือ
ดงัต่อไปนี 

1.  หนงัสือทีตอ้งสงวนไวเ้ป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย  ระเบียบวา่ดว้ยการ
รักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 
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2.    หนงัสือทีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี  สาํนวนของศาลหรือของพนกังาน

สอบสวน หรือหนงัสืออืนใดทีไดมี้กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกาํหนดไวเ้ป็นพิเศษแลว้   
การเก็บใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนนั 

3.  หนงัสือทีมีคุณค่าทางประวติัศาสตร์ทุกสาขาวชิา และมีคุณค่าต่อการศึกษาคน้ควา้  
วจิยั  ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสาํคญัทางประวติัศาสตร์ของชาติตลอดไปหรือตามทีสาํนกัหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร  กาํหนด 

4.   หนงัสือทีไดป้ฏิบติัเสร็จสินแลว้  และเป็นคู่สาํเนาทีมีตน้เรืองจะคน้ไดจ้ากทีอืน
ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5  ปี 

5.   หนงัสือทีเป็นเรืองธรรมดาสามญัซึงไม่มีความสาํคญั  และเป็นเรืองทีเกิดขึนเป็น
ประจาํ  เมือดาํเนินการแลว้เสร็จใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1  ปี 

6.   หนงัสือหรือเอกสารทีเกียวกบัการรับเงิน  การจ่ายเงิน  หรือการก่อหนีผกูพนัทาง   
การเงินทีไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ  เปลียนแปลง โอน  สงวน  หรือระงบัซึงสิทธิในทาง
การเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกียวกบัรับเงิน  การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผูกพนั ทาง
การเงินทีหมดความจาํเป็นในการใชเ้ป็นหลกัฐานแห่งการก่อ  เปลียนแปลงโอน  สงวน  หรือ
ระงบั  ซึงสิทธิในทางการเงินเพราะไดมี้หนงัสือหรือเอกสารอืนทีสามารถนาํมาใชอ้า้งอิงหรือ
ทดแทนหนงัสือหรือ เอกสาร ดงักล่าวแลว้  เมือสํานกังานการตรวจเงินแผน่ดินตรวจสอบแลว้  
ไม่มีปัญหาและไม่มีความจาํเป็นตอ้งใชป้ระกอบการตรวจสอบหรือเพือการใดๆ อีก ให้เก็บไว้
ไม่นอ้ยกวา่  5  ปี  หนงัสือเกียวกบัการเงิน ซึงเห็นวา่ไม่มีความจาํเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง 10 ปีหรือ 5 
ปี แลว้แต่กรณี ใหท้าํความตกลงกบักระทรวงการคลงั 

5.13.3  ทุกปีปฏิทนิใหส่้วนราชการจดัส่งหนงัสือทีมีอายคุรบ 20 ปี  นบัจากวนัทีได้
จดัทาํขึนทีเก็บไว ้ณ   ส่วนราชการใด พร้อมทงับญัชีส่งมอบหนงัสือครบ 20 ปีใหส้าํนกัหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวนัที  31  มกราคม  ของปีถดัไปเวน้แต่หนงัสือ
ดงัต่อไปนี 

 1.   หนงัสือทีตอ้งสงวนเป็นความลบัใหป้ฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบวา่ดว้ยการรักษา 
      ความปลอดภยัแห่งชาติ  หรือระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ 

 2.   หนงัสือทีมีกฎหมาย ขอ้บงัคบั หรือระเบียบทีออกใชเ้ป็นการทวัไป กาํหนดไว ้
เป็นอยา่งอืน
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 3.    หนงัสือทีส่วนราชการมีความจาํเป็นตอ้งเก็บไวที้ส่วนราชการนนั ใหจ้ดัทาํบญัชี  

หนงัสือครบ 20 ปี ทีขอเก็บเอง  ส่งมอบใหส้าํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
5.14   เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบในการเก็บหนงัสือ สาํรวจหนงัสือครบกาํหนด ไม่วา่จะเป็นหนงัสือทีเก็บไว้

เอง หรือทีฝากเก็บไวที้  กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  ภายใน 60 วนั  หลงัวนัสินปีปฏิทิน   
5.15    เจา้หนา้ทีจดัทาํบญัชีหนงัสือขอทาํลายเสนอผูบ้ริหาร  เพือพิจารณาแต่งตงัคณะกรรมการทาํลาย    
          เอกสาร 
5.16    เจา้หนา้ทีเสนอรองอธิบดี  วศิวกรใหญ่  ตามสายการบงัคบับญัชาลงนามขออนุมติัแต่งตงั

คณะกรรมการทาํลายเอกสาร 
5.17   เจา้หนา้ทีส่งบญัชีหนงัสือขอทาํลายใหค้ณะกรรมการทาํลายเอกสาร พิจารณาหนงัสือทีจะขอทาํลาย

วา่หนงัสือใดควรทาํลายหรือหนงัสือใดควรเก็บไว ้ใหข้ยายระยะเวลาเก็บ 
5.18   เจา้หนา้ทีจดัทาํหนงัสือส่งบญัชีหนงัสือขอทาํลายทีผา่นการพิจารณาจากคณะกรรมการทาํลาย

เอกสารใหส้าํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร พิจารณาก่อนทาํลาย 
5.19  เจา้หนา้ทีลงทะเบียนรับหนงัสือแจง้ผลการพิจารณาจากสาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
5.20  คณะกรรมการทาํลายเอกสารพิจารณาผลทีไดรั้บแจง้สาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 

- เอกสารหรือหนงัสือใดทีตอ้งขอสงวน  ใหส่้งสาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
- เอกสารหรือหนงัสือใดทีให้ทาํลายได ้ ใหข้ออนุมติัต่อไป 

5.21   คณะกรรมการทาํลายเอกสารขออนุมติัทาํลายเอกสารทีสาํนกัหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร 
             แจง้ใหท้าํลายเอกสารได ้ โดยขออนุมติัดงันี 

1  หน่วยงานในส่วนกลาง  ใหร้องอธิบดี วศิวกรใหญ่  มีอาํนวจแต่งตงัคณะกรรมการทาํลาย 
 หนงัสือและพิจารณาสังการทาํลายหนงัสือของหน่วยงานในสายการบงัคบับญัชา 
2.   หน่วยงานในภูมิภาค 
 -   ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกังานทางหลวง  มีอาํนาจแต่งตงัคณะกรรมการทาํลายหนงัสือ 

                                และพิจารณาสังการทาํลายหนงัสือของหน่วยงานในสายการบงัคบับญัชา 
 -   ใหผู้อ้าํนวยการศูนยส์ร้างทาง  ศูนยส์ร้างและบูรณะสะพาน มีอาํนวจแต่งตงั 
                  คณะกรรมการทาํลายหนงัสือและพิจารณาสังการทาํลายหนงัสือของหน่วยงาน 
เจา้หนา้ทีทาํลายเอกสารโดยการขายหรือเผาแลว้แต่กรณี  ในส่วนของกรมทางหลวง 

             ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือสาํนกังานเลขานุการกรม ที สลน.1/3301  ลงวนัที  7  กนัยายน  2549 
             เรือง  การขายกระดาษทีมิไดใ้ชป้ระโยชน์แลว้ของหน่วยราชการ 
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5.22     คณะกรรมการทาํลายเอกสารทาํบนัทึกเสนอรองอธิบดี วศิวกรใหญ่  ในสายการบงัคบับญัชา    
              เพือรายงานผลการทาํลายเอกสาร 

 
6.  เอกสารอ้างองิ 

6.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  แกไ้ขเพิมเติม พ.ศ.2539 ,พ.ศ.2548   
6.2  คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/197/2549  เรือง มอบอาํนาจการแต่งตงัคณะกรรมการทาํลาย

หนงัสือและพิจารณาสังการทาํลายหนงัสือ 
6.3  กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม พ.ศ. 2552 
6.4  คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/178/2552 ลงวนัที 14 ธนัวาคม 2552 เรือง มอบอาํนาจการปฏิบติั

ราชการแทนอธิบดีกรมทางหลวง 
6.5  คาํสังกรมทางหลวง ที จ.1.9/5/2552 ลงวนัที 9 กรกฎาคม 2552 เรือง การกาํหนดเลขทีหนงัสือ

ราชการ  กรมทางหลวง  (และทีแกไ้ขเพิมเติม) 
6.6  คาํสังกรมทางหลวง ที จ.1.9/5/2551 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2551  เรือง  การกาํหนดอกัษรยอ่และ

ชือภาษาองักฤษ ของส่วนราชการ  หน่วยงาน  หวัหนา้ส่วนราชการและหน่วยงาน และชือ ภาษาองักฤษ
ของตาํแหน่งตามสายงาน ในกรมทางหลวง (และทีแกไ้ขเพิมเติม) 

6.7  บนัทึกกรมทางหลวง ที คค 0601/14065  ลงวนัที 22 พฤศจิกายน 2545  เรือง แนวทางในการ
เสนองานต่อผูบ้ริหารกรมทางหลวง 

6.8  บนัทึกสาํนกังานเลขานุการกรม ที คค 0601/514  ลงวนัที 16 มกราคม 2545 เรือง ซกัซอ้ม
แนวทางปฏิบติังานสารบรรณ 

6.9  บนัทึกสาํนกังานเลขานุการกรม ที สลน.1/1560 ลงวนัที 26 เมษายน 2549 เรือง การเสนอ
หนงัสือใหเ้สนอไปตามสายงานการปฏิบติังานตามลาํดบัชนับงัคบับญัชา 

 
7.  แบบฟอร์ม 
 7.1  แบบ บ.1-01 (ทะเบียนรับ) 
 7.2  แบบ บ.1-02 (ทะเบียนส่ง) 
 7.3  แบบฟอร์มหนงัสือราชการ  เช่น  แบบฟอร์มหนงัสือภายนอก  แบบฟอร์มหนงัสือภายใน 
             7.4  แบบบญัชีหนงัสือขอทาํลาย 
  

กระบวนการงานสารบรรณ 



 
 

 
 
 
 
 

 
  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 เรือง  

กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรอง  สรุปสาระสําคญั 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมทางหลวง                  กระทรวงคมนาคม 
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1.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหม้นัใจวา่ไดว้า่มีการปฏิบติัตามขอ้กาํหนด ระเบียบ หลกัเกณฑเ์กียวกบัการตรวจสอบ 
กลนักรอง สรุปสาระสาํคญัของเรืองพิจารณาเรือง เพือเสนอผูบ้ริหารลงนาม/สังการภายในกรมทางหลวง
ถูกตอ้งเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
2.  ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบติังานนีครอบคลุมขนัตอนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสาํคญัของเรือง ทีเสนอ
ผูบ้ริหารภายในกรมทางหลวง  ตงัแต่การพิจารณาหนงัสือจากภายนอกทีส่งถึงกรมทางหลวง  หนงัสือที
สาํนกั กอง สาํนกังานภายในกรมทางหลวงเสนอผูบ้ริหาร  มีการตรวจสอบ กลนักรอง ก่อนทีผูบ้ริหารจะลง
นามสังการ และขนัตอนทีถึงมือผูเ้กียวขอ้ง 
 
3.  นิยาม 
 -  ระเบียบฯ งานสารบรรณ  หมายถึง ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  
และทีแกไ้ขเพิมเติม  

- บนัทึกเสนอ คือ ขอ้ความทีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้ริหารทราบเรือง หรือจุดประสงคที์ตอ้ง
จดัทาํหนงัสือ   

- หนงัสือภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธีโดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือ
ติดต่อระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอืนใดซึงมิใช่ส่วนราชการ หรือทีมีถึง
บุคคลภายนอก ใหจ้ดัทาํตามแบบที 1 ทา้ยระเบียบฯ งานสารบรรณ  

- หนงัสือภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการทีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก  เป็นหนงัสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและใหจ้ดัทาํตามแบบที 2 
ทา้ยระเบียบฯ งานสารบรรณ  

- เกษียนหนงัสือ หมายถึง ขอ้ความทีเขียนแทรกไว ้ ขอ้ความทีเขียนไวบ้นหวักระดาษคาํสัง หรือ
หนงัสือราชการ 

  - ผูบ้ริหาร หมายถึง  อธิบดี  รองอธิบดี  วศิวกรใหญ่    
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กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรอง  สรุปสาระสําคญั 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  2/11 

 
4.    ผงักระบวนงาน  กระบวนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสําคญั 

 
            ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
 
1.    เจา้หนา้ทีรับเอกสาร 
 
 
 
2.     เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ 
        (นกัจดัการงานทวัไป) 
 
 
 
3.    หวัหนา้ฝ่าย 
       (หบล., ผปล., ผชล., ผตล., หสล.) 
 
  
     
4.    เลขานุการกรม 
       (ลนก.) 
 
 
5.    ผูบ้ริหาร 
       (อธิบดี,รองอธิบดี,  
       วศิวกรใหญ่) 
 
6.    เจา้หนา้ทีส่งเอกสาร 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ กลนักรอง
เบืองตน้ 

พิจารณา 
ตรวจสอบ กลนักรอง 

พิจารณา/ 
ลงนาม/สังการ 

เจา้ของงาน 
(สาํนกั กอง สาํนกังาน) 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส่งเอกสารใหก้บังานสารบรรณ 

ตรวจสอบ กลนักรอง 
ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ที 
ผูรั้บผดิชอบ (ตาม 2.) 

หวัหนา้ฝ่าย 
ทีรับผดิชอบ (ตาม 3.) 

เลขานุการกรม 
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กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรอง  สรุปสาระสําคญั 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  3/11 

 
5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน  
 5.1  เจา้หนา้ทีในฝ่ายทีรับผดิชอบตรวจเช็คงานและลงชือรับเอกสารจากงานสารบรรณ และทาํการ
คดัแยกใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบแต่ละคนตามภารกิจทีไดรั้บมอบหมาย 
 5.2 เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบจดัลาํดบัความสาํคญัของงานทีไดรั้บ 
 5.3  เจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบทาํการตรวจสอบ กลนักรองงานในความรับผิดชอบ แยกตามกรณีของ
งานดงันี.- 
 กรณีของหนังสือทเีสนอจากหน่วยงานภายใน (สํานัก กอง สํานักงานภายในกรม) เสนอ
ผู้บริหารพจิารณา ลงนาม สังการ 
 หนงัสือทีสาํนกั กอง สาํนกังานภายในกรมทางหลวงเสนอใหผู้บ้ริหารลงนาม/สังการ จะ
ประกอบดว้ย เอกสารดงันี.- 

1. บนัทึกเสนอ 
2. หนงัสือแนบทีให้ผูบ้ริหารลงนามทีเป็นหนงัสือภายนอก  
3. หนงัสือแนบทีให้ผูบ้ริหารลงนามทีเป็นหนงัสือภายใน 

  ตรวจสอบ กลนักรองบันทกึเสนอ 
 สาํนกั กอง สาํนกังาน ทีตอ้งการเสนอหนงัสือใหผู้บ้ริหารลงนาม สังการ จะตอ้งจดัทาํบนัทึกเสนอ  
มีใจความสันเขา้ใจง่าย และตอ้งเสนอตามสายงานการปฏิบติัตามลาํดบัชนับงัคบับญัชา   (ตามแนวปฏิบติั  ที 
สลน.1/1560 ลว. 26 เม.ย. 2549)  โดยปกติจะพบ 2 รูปแบบ ดงันี 
 1.  บนัทึกต่อเนือง คือการเขียนบนัทึกต่อทา้ยหนงัสือเรืองเดิม จะตอ้งประกอบดว้ยคาํขึนตน้ 
ขอ้ความเนือเรือง จุดประสงคข์องบนัทึก ตอ้งลงชือตาํแหน่งของผูท้าํบนัทึกดว้ย 
 2.  บนัทึกรายงานสัน  ตอ้งเขียนโดยใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและตอ้งประกอบดว้ยประเด็นสาํคญั
ประกอบการวินิจฉยัสังการของผูบ้ริหาร (ตามแนวทางปฏิบติับนัทึกกรมทางหลวง ที คค 0601/14065 ลว. 22 
พ.ย. 2545)  
 สาํหรับบนัทึกเสนอส่วนนี เมือมีการตรวจสอบ กลนักรองงานถูกตอ้งแลว้ เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบจะ
มีการเกษียนหนงัสือหรือสรุปสาระสาํคญัของเรืองเพือเสนอผูบ้ริหารต่อจากทีสาํนกั กอง สาํนกังาน จดัทาํ
เสนอมาแลว้ดว้ย 
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  ตรวจสอบ กลนักรองหนังสือแนบทใีห้ผู้บริหารลงนามทเีป็นหนังสือภายนอก 
 มีส่วนประกอบทีสาํคญัทีจะตอ้งตรวจสอบและกลนักรอง ดงันี 
 1.  ตอ้งใชก้ระดาษตราครุฑ  ครุฑมีขนาด 3 ซม. ตวัสีดาํอยูกึ่งกลางหนา้กระดาษดา้นบน 
 2.  ชนัความลบั (ถา้มี)   (ลบั ลบัมาก ลบัทีสุด)  ตอ้งประทบัดว้ยหมึกสีแดง  ตอ้งอยูกึ่งกลาง
หนา้กระดาษเหนือครุฑและกึงกลางหนา้กระดาษดา้นล่างของกระดาษทุกหนา้เอกสาร   
 3.  ชนัความเร็ว (ถา้มี)  (ด่วน ด่วนมาก ด่วนทีสุด)  ตอ้งประทบัดว้ยหมึกสีแดง ตรงเหนือที 
 4.  ที  ตอ้งพิมพที์ต่อดว้ยรหสักระทรวงคมนาคม (คค) ตามดว้ยตวัเลขรหสักรมทางหลวง  (06) และ
ต่อดว้ยเลขรหสัของหน่วยงานเจา้ของเรือง (ตามคาํสังกรมฯ ที จ.1.9/5/2552 ลว. 9 ก.ค. 52  และแกไ้ข
เพิมเติม ) ตามดว้ยเครือง หมายทบั (/) แลว้เวน้ไว ้ บางสาํนกั กอง  สาํนกังาน อาจจะมีรหสัเพิมอีกก็ได ้แต่ยงั
ไม่มีการพิมพเ์ลขทีออกหนงัสือหลงัเครืองหมายทบั (/) (เลขทีออกหนงัสือจะใส่เมือผูบ้ริหารลงนามแลว้ และ
สารบรรณกลางจะเป็นผูอ้อกเลข) เช่น  สาํนกังานเลขานุการกรม จะพิมพ ์ท ี คค 0603/ 
 5.  ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ตอ้งลงส่วนราชการดงันี 

กรมทางหลวง   หรือ  กรมทางหลวง 
ถนนศรีอยธุยา เขตราชเทวี   ถนนศรีอยธุยา  เขตราชเทวี 
กรุงเทพฯ  10400    กทม.  10400 

 เนืองจากผูบ้ริหารลงนามตอ้งออกในนามกรมทางหลวง  (อธิบดี รองอธิบดี วศิวกรใหญ่ ลงนาม) 
 6.  วนั เดือน ปี  ตอ้งพิมพชื์อเตม็ของเดือน ตามดว้ยตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีออกหนงัสือโดยเวน้
วนัทีไว ้และตอ้งคาํนึงถึงการเสนอหนงัสือดว้ยวา่ ผูบ้ริหารลงนามทนัหรือไม่ในกรณีทีใกลสิ้นเดือน เช่น  
มิถุนายน  2553 
 7.  เรือง   ตอ้งลงเรืองยอ่ทีเป็นใจความสันทีสุดของหนงัสือฉบบันนั ในกรณีทีเป็นหนงัสือต่อเนือง
โดยปกติใหล้งเรืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
 8.  คาํขึนตน้  ตอ้งถูกตอ้งตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามระเบียบฯ งานสารบรรณ ตามดว้ยตาํแหน่ง
ของผูรั้บหนงัสือนนั (ตรวจสอบกบัเรืองเดิมทีแนบ หรือจากนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย) หรือชือบุคคล
ในกรณีทีมีถึงตวับุคคลไม่เกียวกบัตาํแหน่งหนา้ที โดยใหร้ะบุคาํนาํหนา้ชือใหถู้กตอ้ง (นาย นาง นางสาว 
ฯลฯ) 
 9.  อา้งถึง (ถา้มี)  ตอ้งระบุชือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ชนัความลบั ชนัความเร็ว เลขที  วนัที 
เดือน ปีพุทธศกัราชของหนงัสือ  เช่น อา้งถึง   หนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนมาก ที  นร 0505/7529 
ลงวนัที  4  พฤษภาคม  2552    หรืออาจจะอา้งถึงระเบียบ คาํสัง มติทีประชุม ฯลฯ ก็ได ้
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 10.  สิงทีส่งมาดว้ย (ถา้มี) ตรวจสอบดูวา่ถูกตอ้งตามทีแนบหรือไม่  ถา้ไม่ไดแ้นบก็ตอ้งระบุดว้ยวา่
จดัส่งโดยวธีิใด จาํนวนเท่าใด  และเวลาเสนอตอ้งแนบใหผู้บ้ริหารดูดว้ยอยา่งนอ้ย 1 ตวัอยา่ง 
 11.  ขอ้ความ  ตรวจสอบสาระสาํคญัของเรือง ชดัเจน เขา้ใจง่าย พิมพถู์กตอ้ง มีส่วนนํา(ส่วนทีเป็นทีมา
ของเรือง เป็นการกล่าวถึงความตอ้งการของหนงัสือทีเราตอ้งการตอบ) ส่วนเนือหาครบถว้น และส่วนลงท้าย(เป็น
การสรุป เนน้ยาํ วตัถุประสงคข์องหนงัสือ)  ทงันีโดยรวมเนือหาจะตอ้งสัมพนัธ์กบัเรืองและส่วนลงทา้ยตอ้งใชค้าํ
ใหถู้กตอ้งโดยเฉพาะหนงัสือถึงระดบัเดียวกนัหรือสูงกวา่ผูล้งนามจะตอ้งมีคาํวา่  “โปรด” เสมอ  เช่น  จึงเรียนมา
เพือโปรดทราบ  จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณา  แต่ถา้หนงัสือถึงระดบัตาํกวา่ผูล้งนามจะไม่มีคาํวา่  “โปรด” 
 12.  คาํลงทา้ย  ตอ้งเป็นคาํลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามตารางการใชค้าํขึนตน้ สรรพนาม 
และคาํลงทา้ย ทีกาํหนดไวใ้นภาคผนวก 2  ของระเบียบฯ งานสารบรรณ 
 13.  ลงชือ และตาํแหน่ง  โดยปกติจะไม่พิมพส่์วนนีจะวา่งไวเ้พือความยดืหยุน่ในการลงนามเพราะ
ผูบ้ริหารมีการเดินทางบ่อยอาจมีการรักษาการ จะใชว้ธีิประทบัตราชือและตาํแหน่งผูล้งนามแทน  แต่ถา้มี
การพิมพจ์ะตอ้งพิมพถู์กตอ้งตามระเบียบฯ ดว้ย 
 14.  ส่วนราชการเจา้ของเรือง  ตอ้งลงส่วนราชการระดบั สาํนกั กอง สาํนกังาน เจา้ของเรืองทีเสนอ
หนงัสือ 
 15.  โทร.  โทรสาร  อีเมล ์ ตอ้งใส่ใหถู้กตอ้ง  โดยทวัไปตอ้งแยกตวัเลขดงันี   X  XXXX  XXXX   และถา้
เป็นเรืองสาํคญัจะลงชือผูรั้บผดิชอบโดยตรงดว้ยก็ได ้
 16.  ตรวจสอบสําเนา  จะตอ้งแนบสาํเนาคู่ฉบบัมาดว้ยอยา่งนอ้ย 2 ชุด (คืนเจา้ของเรือง 1 ชุด เก็บทีสาร
บรรณกลาง 1 ชุด)  สาํเนาตอ้งมีรูปแบบและขอ้ความเหมือนตวัจริง แต่จะไม่ใชก้ระดาษตราครุฑใชก้ระดาษขาว
และตอ้งมีชือผูร่้าง/พิมพ/์ทาน/ตรวจ  ตรงมุมล่างดา้นขวามือของหนงัสือหนา้สุดทา้ย และตอ้งใหผู้บ้งัคบับญัชา
ของเจา้ของหนงัสือลงนามกาํกบัสาํเนาดา้นล่างทางดา้นซา้ยมือ (ตามแนวปฏิบติั ที คค0601/ 514 ลว. 16 ม.ค. 45)  
และถา้มีการสาํเนาเรียนหน่วยงานทีเกียวขอ้งใหท้าํสาํเนาเพิมและใหผู้มี้อาํนาจลงนามดว้ย 
 

ตรวจสอบรูปแบบการพิมพห์นงัสือ  ดงันี 
 1.  ระยะห่างระหวา่งบรรทดั ปัจจุบนัใชค้อมพิวเตอร์พิมพ ์ ระยะห่างเท่ากบักด enter  1 ครัง สาํหรับ
ขอ้ความในส่วนเนือหาในยอ่หนา้เดียวกนั 
 -   เคาะ Enter 1 ครัง สาํหรับขอ้ความส่วนเดียวกนัทียงัไม่จบไดแ้ก่   1) ชือและทีอยูส่่วนราชการ        
2) ขอ้ความในส่วนเนือหาในยอ่หนา้เดียวกนั   3) ชือและตาํแหน่งของผูล้งนาม     4) ชือส่วนราชการเจา้ของ
เรือง โทร.และโทรสาร อีเมล์ ชือผูรั้บผิดชอบ 
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 -  เคาะ  enter  1.5 ครัง หรือ 1 บรรทดัครึง ใชร้ะหวา่งบรรทดัทีเป็นคนละส่วนกนัไดแ้ก่ ทีอยูส่่วน
ราชการ  วนัที  เรือง  เรียน  อา้งถึง  สิงทีส่งมาดว้ย และเวน้ก่อนยอ่หนา้ทุกยอ่หนา้ 
 -   เคาะ  enter  2 ครัง ใชเ้พือแสดงการสินสุดเนือหาของหนงัสือทงัฉบบัซึงมีส่วนเดียวคือก่อนถึงคาํ
ลงทา้ย  (ขอแสดงความนบัถือ) 
 2.  การกนัหนา้ซา้ย-กนัหลงัขวา  จะตอ้งกนัหนา้ดา้นซา้ยมือของกระดาษ 3 ซม. และกนัหลงัขวามือ
ของกระดาษ 2 ซม. แต่กนัหลงัไม่เคร่งครัดและไม่ตอ้งกนัตรงเพราะมกัทาํใหว้รรคตอนผดิพลาด 
 3.  ขนาดครุฑและขนาดตวัอกัษร หนงัสือภายนอก  ครุฑตอ้งมีขนาด 3 ซม. หนงัสือภายในและ
บนัทึกขอ้ความ ครุฑตอ้งมีขนาด 1.5 ซม. พิมพด์ว้ยหมึกสีดาํ  ขนาดตวัอกัษรมาตรฐาน คือ 16 พอยต ์ชนิด
ของตวัอกัษรควรใชช้นิดทีชดัเจน เรียบง่าย เช่น  Angsans 
 4.  วรรคตอนและการยอ่หนา้ หลงัคาํวา่ ที  เรือง  เรียน  อา้งถึง  สิงทีส่งมาดว้ย ใหว้รรค 2 เคาะ และ
ยอ่หนา้ทุกครังให้เวน้ 10 เคาะ สาํหรับพิมพดี์ด 1 เคาะเท่ากบั 1 ตวัอกัษร  แต่เคาะของคอมพิวเตอร์มีขนาด
ประมาณครึงตวัอกัษรเท่านนัจึงตอ้งเคาะมากกวา่พิมพดี์ด  วรรคตอนในส่วนหวัเคาะ 4 เคาะและส่วนยอ่หนา้ 
20 เคาะและทุกยอ่หนา้ตอ้งตรงกนั 
 5.  เนือหา  ตวัอกัษร  การพิมพ ์ ตอ้งครบถว้น ตรงประเด็น ไดใ้จความ พิมพไ์ม่ตก ตวัสะกด          
ตวัการันต ์ตวัยอ่ การวรรคตอน ถูกตอ้ง  ในกรณีทีมีหลายหนา้ ตอ้งใชค้รุฑหรือบนัทึกขอ้ความเฉพาะหนา้
แรก หนา้ต่อไปใชก้ระดาษขาว มีเลขหนา้กระดาษไวร้ะหวา่งเครืองหมายยติัภงัค ์(-) ทีกึงกลางดา้นบนของ
กระดาษ   หนงัสือทีมีความสําคญัตอ้งพิมพค์าํต่อเนืองของขอ้ความทีแยกไปพิมพห์นา้ใหม่ไวด้า้นล่างมุมขวา
ของหนา้นนั ๆ แลว้ตามดว้ย ... (จุด 3 จุด) และควรจะตอ้งมีขอ้ความของหนงัสือหนา้ต่อไปอยา่งนอ้ย 2 
บรรทดัก่อนพิมพค์าํลงทา้ย 
 6.  หมายเลขโทรศพัท ์โทรสาร และตวัเลข  ตอ้งใชค้าํวา่ โทร. ต่อดว้ยหมายเลข หรือ โทรสาร ต่อ
ดว้ยหมายเลข  การพิมพห์มายเลขตอ้งจดัแยกดงันี  X  XXXX  XXXX     โดยไม่มีขีด (-)  จะใชขี้ดเฉพาะเมือมีหลาย
หมายเลข นอกจากนีอาจมีทีอยูอี่เมลของหน่วยงานดว้ย หรือบางครังอาจจะเพิมชือเจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบ
โดยตรงดว้ยก็ได ้
 การใชต้วัเลข  มีการรณรงคใ์หห้นงัสือราชการทงัหมดใชต้วัเลขไทย (ไม่บงัคบั) 
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ตรวจสอบและกลนักรองหนังสือทเีสนอทเีป็นหนังสือภายใน 

 หนงัสือติดต่อราชการในส่วนราชการทีอยูส่ังกดักระทรวงคมนาคม แมอ้ยูต่่างกรมก็ตอ้งใชห้นงัสือ
ภายใน เพือแสดงวา่อยูใ่นสังกดัเดียวกนั มีรัฐมนตรีและปลดักระทรวงคนเดียวกนั ใชร้หสัหนงัสือเดียวกนั  
(คค)   ซึงมีส่วนประกอบทีสําคญัทีจะตอ้งตรวจสอบและกลนักรอง  ดงันี 
 1.  ตอ้งใชแ้บบฟอร์มกระดาษบนัทึกขอ้ความ  ครุฑมีขนาด 1.5 ซม. 
 2.  ชนัความลบั (ถา้มี) (ลบั ลบัมาก ลบัทีสุด) ตอ้งประทบัดว้ยหมึกสีแดง  ตรงกึงกลางหนา้กระดาษ
เหนือคาํวา่บนัทึกขอ้ความและกึงกลางหนา้กระดาษดา้นล่างของกระดาษทุกหนา้เอกสาร 
 3.  ชนัความเร็ว (ถา้มี) (ด่วน ด่วนมาก ด่วนทีสุด) ตอ้งประทบัดว้ยหมึกสีแดง จะอยูข่า้งครุฑดา้นขวา 
 4.  ส่วนราชการ ตอ้งลงชือส่วนราชการเจา้ของเรืองเป็น  กรมทางหลวง ต่อดว้ยชือสาํนกั กอง 
สาํนกังานเจา้ของเรืองทีเสนอหนงัสือ และใหใ้ส่หมายเลขโทรศพัทส่์วนราชการเจา้ของเรืองไวด้ว้ย 
 5.  ที  ตอ้งพิมพร์หสักระทรวงคมนาคม (คค) ตามดว้ยตงัเลขรหสักรมทางหลวง (06) และต่อดว้ยเลข
รหสัของหน่วยงานเจา้ของเรือง (ตามคาํสังกรมฯ ที จ.1.9/5/2552 ลว. 9 ก.ค. 2552 และทีแกไ้ขเพิมเติม)  ตาม
ดว้ยเครืองหมายทบั (/) แลว้เวน้ไว ้  บางสาํนกั กอง สาํนกังานอาจจะมีรหสัเพิมอีกก็ได ้แต่ยงัไม่มีการพิมพ์
เลขทีออกหนงัสือหลงัเครืองหมายทบั (/)  (เลขทีหนงัสือจะใส่เมือผูบ้ริหารลงนามแลว้และสารบรรณกลาง
จะเป็นผูอ้อกเลข) 
 6.  วนัที  ตอ้งพิมพชื์อเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีออกหนงัสือโดยเวน้วนัทีไว ้และ
ตอ้งคาํนึงถึงการเสนอหนงัสือดว้ยวา่ผูบ้ริหารลงนามทนัหรือไม่ในกรณีทีใกลสิ้นเดือน 
 7.  เรือง  ตอ้งลงเรืองยอ่ทีเป็นใจความสันทีสุดของหนงัสือฉบบันนั  ในกรณีทีเป็นหนงัสือต่อเนือง
โดยปกติใหล้งเรืองของหนงัสือฉบบัเดิม 
 8.  คาํขึนตน้  ตอ้งใชค้าํขึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามระเบียบฯ งานสารบรรณ  ตามดว้ยตาํแหน่ง
ของผูที้หนงัสือมีถึง (ตรวจสอบกบัเรืองเดิมทีแนบ หรือจากนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย)  หรือชือบุคคลใน
กรณีทีมีถึงบุคคลไม่เกียวกบัตาํแหน่งหนา้ที โดยให้ระบุคาํนาํหนา้ชือใหถู้กตอ้ง (นาย  นาง  นางสาว  ฯลฯ) 
 9.  ขอ้ความ  ตรวจสอบสาระสาํคญัของเรือง ชดัเจน เรียบง่าย พิมพถู์กตอ้ง มีส่วนนํา (ส่วนทีเป็น
ทีมาของเรือง) ในกรณีทีมีการอา้งถึงหนงัสือทีเคยมีติดต่อกนัตอ้งระบุใหถู้กตอ้ง เช่น หนงัสือภายในจาก
กระทรวงคมนาคมถึงกรม ถา้มีเลขทีออกหนงัสือ(จะเป็นเลขภายในหรือเลขหนงัสือเวยีน)  ตอ้งใชค้าํวา่  ตาม
หนงัสือกระทรวงคมนาคม ชนัความเร็ว(ถา้มี) ที...ลงวนัที..  หรือถา้ไม่มีการออกเลขตรงทีกระทรวงคมนาคม
สังการถึงกรม  ตอ้งใช ้ ตามบญัชากระทรวงคมนาคม ทา้ยบนัทึก/หนงัสือต่อดว้ยชือส่วนราชการเจา้ของ
หนงัสือ ชนัความเร็ว เลขที ลงวนัที ของหนงัสือ ตามลาํดบั และตอ้งเรียนลาํดบัเหตุการณ์ยอ้นจากปัจจุบนัคืน 
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หาตน้เรือง   ส่วนเนือหาตอ้งครบถว้นในกรณีทีมีความประสงคห์ลายประเด็นใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ  ส่วนลงท้าย 
ควรเป็นประโยคสัน ๆ ไม่ควรมีเนือหาสาํคญัเป็นการสรุป เนน้ยาํ หรือขอบคุณ ทงันีจะตอ้งสัมพนัธ์กบัเรือง
ดว้ย และถา้มีสิงทีมาดว้ยใหร้ะบุไวใ้นส่วนนีใหช้ดัเจน 
 10.  ลงชือและตาํแหน่ง  โดยปกติจะไม่พิมพส่์วนนีจะวา่งไว ้เพือความยดืหยุน่ในการลงนามเพราะ
ผูบ้ริหารมีการเดินทางบ่อยอาจมีการรักษาการ จะใชว้ธีิประทบัตราชือและตาํแหน่งของผูล้งนามแทน  แต่ถา้
มีการเจาะจงผูล้งนามตอ้งพิมพใ์หถู้กตอ้งตามระเบียบฯ ดว้ย 
 11.  ตรวจสอบสาํเนา  จะตอ้งแนบสาํเนาคู่ฉบบัมาดว้ยอยา่งนอ้ย 2 ชุด (คืนเจา้ของเรือง 1 ชุด เก็บที
สารบรรณกลาง 1 ชุด) สาํเนาตอ้งมีรูปแบบและขอ้ความเหมือนกบัตวัจริง แต่จะไม่ใชก้ระดาษบนัทึก
ขอ้ความ ใชก้ระดาษขาวและตอ้งมีชือผูร่้าง/พิมพ/์ทาน/ตรวจ  ตรงมุมล่างดา้นขวามือของหนงัสือหนา้สุดทา้ย 
และตอ้งใหผู้บ้งัคบับญัชาของเจา้ของหนงัสือลงนามกาํกบัสาํเนาดา้นล่าง (ตามแนวปฏิบติั ที คค 0601/514 
ลว. 16 ม.ค. 2545)  และถา้มีการสาํเนาเรียนหน่วยงานทีเกียวขอ้งใหท้าํสาํเนาเพิมและใหผู้มี้อาํนาจลงนาม
ดว้ย 
 
 กรณีของหนังสือทรัีบจากภายนอกกรมทางหลวง (ส่วนราชการอนื หรือนิติบุคคล หรือ
บุคคล) 

1. ตรวจสอบเอกสารโดยการวเิคราะห์ คดักรอง และพิจารณาเรืองทีตอ้งดาํเนินการก่อน-หลงัตามชนั
ความลบั ชนัความเร็ว (ถา้มี) 
 2. จาํแนกประเภทของเอกสาร เช่น หนงัสือจากหน่วยงานราชการ เอกชน หรือเรืองร้องเรียน 
 3. พิจารณาเนือหา และวเิคราะห์ขอ้ความต่าง ๆ ในหนงัสือวา่มีส่วนเกียวขอ้งกบักรมทางหลวงหรือ 
ไม่ อยา่งใด ใครทีมีส่วนทีเกียวขอ้งบา้ง โดยพิจารณาจากโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ หลกัเกณฑต่์าง ๆ 
ขอบข่ายของการปฏิบติังาน และภารกิจต่าง ๆ ของกรมทางหลวง 
 4. กรณีไม่แนบเรืองเดิม หรือเอกสารไม่ครบ 

 - สืบคน้เรืองเดิม และหาขอ้มูลทีเกียวขอ้งประกอบการพิจารณาก่อนนาํเสนอผูบ้ริหาร 
  - ประสานงานหน่วยงานทีเกียวขอ้งเพือขอขอ้มูลเพิมเติมในการดาํเนินการ 
 5. กรณีส่งหนงัสือแจง้ตอบ 
 - เมือพิจารณาเรืองทีส่งมา หากไม่เกียวขอ้งกบักรมทางหลวง ตอ้งดาํเนินการจดัส่งเอกสารคืน
เจา้ของเรืองโดยเร็ว ดาํเนินการส่งโทรสาร และโทรศพัทป์ระสานงานล่วงหนา้ก่อนเอกสารส่งถึงเจา้ของเรือง 
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 -  หากพิจารณาแลว้เป็นเรืองทีเกียวขอ้งกบัหน่วยงานภายในกรมทางหลวง แลว้เห็นสมควรแจง้ตอบ
หรือมีระบุใหแ้จง้ตอบ ตอ้งพิจารณาจดัทาํเป็นลาํดบัขนัตอน ดงันี 
  -  พิจารณาเนือหาของเรือง เพือหาขอ้สรุปวา่ควรส่งเรืองให้หน่วยงานใดรับผดิชอบ 
  -  ประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของหนงัสือ วา่มีความประสงคใ์หท้าํอะไรและตอ้งการ
ขอ้มูลประเภทไหน หรือหากเป็นหนงัสือเชิญการเขา้ร่วมงาน หรือพิธีต่างๆ การประสานในเรืองกาํหนดการ
เป็นสิงทีสาํคญัมาก ดงันนัขอ้มูลต่าง ๆ ทีไดม้าตอ้งถูกตอ้งครบถว้น 
    %%%%%%%%%%%%% 
 
 5.4  เมือดาํเนินการตรวจสอบ กลนักรอง ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละระเบียบฯ แลว้ ถา้ไม่มีที
ผดิพลาดเจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบจะทาํการเกษียนหนงัสือให้ผูบ้ริหารลงนามทีบนัทึกนาํเสนอหรือต่อทา้ย
หนงัสือภายนอกทีส่งถึงกรมฯ โดยใชอ้กัษรยอ่ของผูบ้งัคบับญัชาของหน่วยงานทีเกียวในการเกษียน (คาํสัง
กรมฯ ที จ.1.9/5/2551 ลว. 30 ต.ค. 2551)  และลงชือยอ่ วนัทีผา่นการตรวจสอบ กลนักรองกาํกบัดา้นล่างของ
เอกสาร โดยทวัไปขอ้ความทีเกษียนตอ้งดูทีส่วนสรุปของบนัทึกนาํเสนอหรือหนงัสือนนัวา่ตอ้งการใหท้าํ
อะไร เช่น 
 จึงเรียนมาเพือโปรดทราบ  ขอ้ความเกษียน ทราบแลว้ 
 จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณาลงนาม   ลงนามแลว้ 
 จึงเรียนมาเพือโปรดพิจารณาอนุมติั   อนุมติัตามเสนอ 
        ดาํเนินการตามระเบียบต่อไป 
 จึงเรียนมาเพือโปรดทราบและถือปฏิบติั   เพือทราบและถือปฏิบติั 
        แจง้หน่วยงานทีเกียวขอ้งทราบดว้ย 
 ลงทะเบียนหนงัสือรับ (บ.1-01) ไวเ้ป็นหลกัฐาน เสนอเรืองทีผา่นความเห็นชอบใหห้วัหนา้ฝ่าย  ส่วนเรืองที
ไม่ผา่นความเห็นชอบมีการแกไ้ขก็แจง้เจา้ของงานดาํเนินการแกไ้ขต่อไป 
 5.5  หวัหนา้ฝ่ายทาํการตรวจสอบ กลนักรองหนงัสือทีเจา้หนา้ทีเสนอผา่นอีกครังหนึง ตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัขา้งตน้ ถา้เห็นชอบก็ทาํการลงชือ วนัที กาํกบัดา้นล่างของเอกสาร และเสนอเรืองให้
เลขานุการกรม พิจารณาต่อไป  แต่ถา้เรืองใดไม่ผา่นความเห็นชอบก็ส่งเรืองคืนเจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบเพือส่ง
แกไ้ข 
 
 

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสาํคญั 
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 5.6  เลขานุการกรมทาํการพิจารณา ตรวจสอบ กลนักรองหนงัสือทีผา่นจากหวัหนา้ฝ่าย เพือดูความ
ถูกตอ้งและสมบูรณ์ของเนืองานครบถว้นอีกครังหนึง และลงนามกาํกบัดา้นล่างของเอกสาร เสนอผูบ้ริหาร
ลงนามตามอาํนาจของผูบ้ริหาร(ตามคาํสังกรมฯ ที บ.1178/2552 ลว. 14 ธ.ค. 2552)   แต่ถา้เรืองใดไม่ผา่น
ความเห็นชอบก็จะส่งเรืองคืนใหห้วัหนา้ฝ่ายทีรับผดิชอบส่งแกไ้ข 
 5.7  ผูบ้ริหารพิจารณาลงนาม สังการ ตามทีเห็นสมควร ถา้มีเรืองแกไ้ขก็จะส่งเรืองใหเ้ลขานุการกรม
ส่งแกไ้ข 
 5.8  เจา้หนา้ทีจดัส่งเอกสารทีผูบ้ริหารลงนาม/สังการแลว้ใหก้บังานสารบรรณดาํเนินการต่อไป. 
 
6.  เอกสารอ้างองิ 
 6.1    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (และทีแกไ้ขเพิมเติม) 
 6.2    พระราชบญัญติัปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 
 6.3    กฎกระทรวง  แบ่งส่วนราชการกรมทางหลวง  กระทรวงคมนาคม  พ.ศ. 2552 
 6.4    คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/178/2552 ลงวนัที 14 ธนัวาคม 2552 เรือง มอบอาํนาจการปฏิบติั
ราชการแทนอธิบดีกรมทางหลวง 
 6.5     คาํสังกรมทางหลวง ที จ.1.9/5/2552 ลงวนัที 9 กรกฎาคม 2552 เรือง การกาํหนดเลขทีหนงัสือ
ราชการกรมทางหลวง  (และทีแกไ้ขเพิมเติม) 
 6.6    คาํสังกรมทางหลวง ที จ.1.9/5/2551 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2551  เรือง  การกาํหนดอกัษรยอ่และ
ชือภาษาองักฤษของส่วนราชการ  หน่วยงาน  หวัหนา้ส่วนราชการและหน่วยงาน และชือภาษาองักฤษของ
ตาํแหน่งตามสายงานในกรมทางหลวง (และทีแกไ้ขเพิมเติม) 
 6.7    บนัทึกกรมทางหลวง ที คค 0601/14065  ลงวนัที 22 พฤศจิกายน 2545  เรือง แนวทางในการ
เสนองานต่อผูบ้ริหารกรมทางหลวง 
 6.8    บนัทึกสาํนกังานเลขานุการกรม ที คค 0601/514  ลงวนัที 16 มกราคม 2545 เรือง ซกัซอ้ม
แนวทางปฏิบติังานสารบรรณ 
 6.9    บนัทึกสาํนกังานเลขานุการกรม ที สลน.1/1560 ลงวนัที 26 เมษายน 2549 เรือง การเสนอ
หนงัสือใหเ้สนอไปตามสายงานการปฏิบติังานตามลาํดบัชนับงัคบับญัชา 
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7.   แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1    ทะเบียนหนงัสือรับ  (บ.1-01) 
 7.2    ทะเบียนหนงัสือส่ง  (บ.1-02) 
 7.3    แบบหนงัสือภายนอก  
 7.4    แบบหนงัสือภายใน 
 

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรอง สรุปสาระสาํคญั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 

เรือง 
กระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมทางหลวง             กระทรวงคมนาคม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(งานจัดการประชุม) 
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1. วตัถุประสงค์ 
 เพือแสดงกระบวนการการบริหารจดัการและแนวทางการเตรียมการในการปฏิบติังานด้านการ
ประชุม เพือเป็นมาตรฐานการปฏิบติังานดา้นการประชุมของกรมทางหลวงใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั และ
เพือใหเ้ป็นไปตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ขอ้ 25 
 
2. ขอบเขต 
 วิธีดาํเนินการทีเป็นมาตรฐานครอบคลุมทุกขนัตอนของการบริหารจดัการในเรืองทีเกียวขอ้งกบั
การประชุม  ลาํดบัขนัตอน  และวธีิการดาํเนินการในการจดัการประชุม   
 
3. นิยาม 

“การประชุม”   หมายถึง การทีบุคคล ตงัแต่ 2 คนขึนไป ไดม้าพบกนั ร่วมปรึกษาหารือ เสนอแนะ 
อภิปราย ฯลฯ อนัจะนาํมาซึงความเขา้ใจทีตอ้งตรงกนั เพือแลกเปลียนความคิดเห็นกนั หรือเพือแกไ้ขปัญหา
ร่วมกนั  และสุดทา้ย เพือใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์ามทีตอ้งการตรงกนั 

“ระเบียบวาระการประชุม”  หมายถึง เอกสารบนัทึกรายการของเรืองทีจะนาํเสนอในทีประชุม 
 “รายงานการประชุม”  หมายถึง  การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติ

ของทีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงันนั เมือมีการประชุม จึงเป็นหนา้ทีของฝ่ายเลขานุการทีจะตอ้งรับผิดชอบ
จดัทาํรายงานการประชุม 

“องค์ประชุม”  หมายถึง คณะทาํงาน  กรรมการ  ผูเ้กียวขอ้งหรือผูที้ไดรั้บหนงัสือเชิญ  เขา้ประชุม
โดยสาระสําคญั  องคป์ระชุม  จะตอ้งประกอบดว้ย  ประธาน , ทีปรึกษาฯ ของประธาน , ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  
และเลขานุการ  ทาํหนา้ทีบนัทึกการประชุม 

“มติ”   หมายถึง  ขอ้ตกลงในทีประชุมซึงตอ้งให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมรับรองก่อน  จึงจะถือเป็นมติที
ประชุม 
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4.  ผงักระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ 
ลาํดับท ี         ผู้รับผดิชอบ  ผงักระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ (เรืองการประชุม) 
 

1. พนกังานราชการ     
ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ    

           

2. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ  
 
 
 
 
3. นกัจดัการงานทวัไป 
 
4. นกัจดัการงานทวัไป 
 
 
4. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ 
 
 
5. นกัจดัการงานทวัไป 
 
 
 
6. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ 
 
 

7. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ จัดเกบ็รายงานการประชุมแยกประเภทของเรืองทีประชุมเข้าแฟ้ม

ให้บริการในการสืบค้นระเบียบวาระการประชุมย้อนหลงั 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จัดส่งรายงานการประชุม
เพอืพจิารณารับรองรายงาน

การประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุม 

ส่งคนืผู้รับผดิชอบ
แก้ไข 

ส่งคนืผู้รับผดิชอบ
แก้ไข 

ส่งคนืผู้รับผดิชอบ
แก้ไข 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม
เสนอประธานลงนาม 

เข้าร่วมประชุม 
และจัดทํารายงานการประชุมเสนอ

เลขานุการหรือประธานการประชุมเพือ
พจิารณาลงนาม 

หัวข้อการประชุม 

ถูกต้อง 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานทัวไป 

การประชุม งานทัวไป 

 
แยกประเภท 

หนังสือสังการจัดประชุม 
เรืองทัวไป 

ส่งเรืองคนื 

ไม่ถูกต้อง 
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5. ขนัตอนการปฏบัิติงานด้านการประชุม 

การประชุม หมายถึง การทีบุคคล ตงัแต่ 2 คนขึนไป ไดม้าพบกนั ร่วมปรึกษาหารือ เสนอแนะ 
อภิปราย ฯลฯ อนัจะนาํมาซึงความเขา้ใจทีตอ้งตรงกนั เพือแลกเปลียนความคิดเห็นกนั หรือเพือแกไ้ขปัญหา
ร่วมกนั  และสุดทา้ย เพือใหบ้รรลุวตัถุประสงคต์ามทีตอ้งการตรงกนั  
 
ขันตอนการจัดการประชุม 
 ก่อนการประชุม 
 1. ประธานการประชุมกาํหนดหวัขอ้การประชุม 
 2. จดัระเบียบวาระการประชุม / แจง้หน่วยงานทีเกียวขอ้งพิจารณาเรืองทีจะส่งเป็นวาระการประชุม 
 3. ประสานงานกับ ประธาน และเลขานุการ เพือตรวจสอบวนั เวลา ในการประชุม รวมทัง
ประสานงานเพือจองหอ้งประชุม  
 4. จดัทาํบนัทึก/หนงัสือเชิญประชุม พร้อมทงัระเบียบวาระการประชุม 
 5. จดัทาํบนัทึกขออนุมติัเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายทีอาจจะเกิดขึน เช่น ค่าอาหารวา่งและเครืองดืม ค่าอาหาร
กลางวนั ค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลาราชการ เป็นตน้ 
 6. เตรียมการเลียงรับรองผูเ้ขา้ประชุม 
 วนัประชุม 
 1.ประสานงานทางโทรศพัทเ์พือยนืยนัวนั เวลา และสถานทีกบัผูร่้วมประชุม 
 2. อาํนวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผูร่้วมประชุม 
 3. ดูแลการใหบ้ริการอาหารวา่งและเครืองดืม พร้อมอาหารกลางวนั/เยน็ (ถา้มี) 
 4. จดบนัทึกการประชุม 
 หลงัการประชุม 
 1. จดัทาํร่างรายงานการประชุมเพือเสนอประธาน เพือพิจารณา 
 2. จดัทาํรายงานการประชุมพร้อมแจง้ผูร่้วมประชุมเพือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
 3. เบิกจ่ายค่าใชจ่้ายต่างๆ 
 4. จดัเก็บรายงานการประชุมแยกประเภทของเรืองทีประชุมเขา้แฟ้ม เพือใหบ้ริการแก่หน่วยงาน
ต่างๆ ในการสืบคน้เกียวกบัการประชุมในภายหลงั 
 
 
 

กระบวนการจดัการประชุมและประสานราชการ 
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การเตรียมระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม คือ การกาํหนดเรืองเสนอใหที้ประชุมพิจารณาตามลาํดบั เป็นการกาํหนด
ล่วงหนา้ก่อนการประชุมแต่ละครัง 
 การเตรียมระเบียบวาระการประชุมเป็นหวัใจของการประชุม เพราะเป็นการกาํหนดเรืองทีจะประชุม
แจง้ใหส้มาชิกผูเ้ขา้ร่วมประชุมทราบวา่จะประชุมเรืองอะไรบา้ง การกาํหนดวาระการประชุมเป็นหนา้ทีของ
ประธาน และเลขานุการจะตอ้งปรึกษาหารือกนั ผูจ้ดัวาระการประชุมจะตอ้งรู้ขอ้เท็จจริงต่างๆ ทีจะประชุม
อยา่งละเอียด 
 

 รูปแบบการจัดลาํดับระเบียบวาระการประชุม 
โดยทวัไปแลว้การจดัระเบียบวาระการประชุมจะมีระเบียบวาระหลกัๆ  5  วาระ คือ  
ระเบียบวาระท ี1   เรืองทปีระธานแจ้งให้ทีประชุมทราบ  
วาระนีเป็นวาระทีประธานแจง้ทีประชุมทราบ อาจแจง้ถึงความจาํเป็นหรือเหตุผลในการประชุม มี

เรืองด่วนจะแจง้ใหท้ราบ หรือแนะนาํสมาชิกใหม่ เป็นตน้ ซึงประธานจะตอ้งเตรียมไว ้
ระเบียบวาระที 2 เรืองการรับรองรายงานการประชุม  (ถา้เป็นการประชุมครังแรก วาระนีไม่ตอ้งมี) 
เลขาทีประชุมตอ้งเตรียมรายงานการประชุมครังทีแล้วไวใ้ห้เรียบร้อย โดยสําเนาไปให้อ่านแล้ว

ล่วงหนา้  และขอให้พิจารณา  หากพน้กาํหนด  7 – 15  วนัโดยไม่มีแกไ้ข  ให้ถือวา่ทีประชุมรับรองรายงาน
การประชุมแลว้  หากมีแกไ้ข  จะทาํการแจง้ในทีประชุมครังต่อไป  เพือขอแกไ้ขหรือทาํเป็นหนงัสือขอแกไ้ข
ก็ได ้ เพือใหรั้บรองตามทีแกไ้ขแลว้  หรือนาํมาแจกในทีประชุม เพือใหที้ประชุมรับรอง 

ระเบียบวาระที 3 เรืองเสนอให้ทปีระชุมทราบ 
เป็นวาระทีประธานแจง้เรืองทวัไปใหที้ประชุมทราบตามเอกสาร 
ระเบียบวาระที 4 เรืองเสนอให้ทปีระชุมพจิารณา 
เรืองเสนอเพือพิจารณาเป็นวตัถุประสงคห์ลกัของการประชุมแต่ละครัง ซึงเป็นเรืองทีตอ้งอภิปราย 

ซักถาม และลงมติของผูเ้ข้าร่วมประชุม  อาจมีเรืองทีต้องพิจารณามากกว่า 1 เรืองก็ได้ ประธานหรือ
เลขานุการการประชุมจะมีหน้าทีประสานงานกับฝ่ายต่างๆ หรือหน่วยงานต่างๆ ทีเกียวข้องว่ามีเรือง
อะไรบา้งทีจะนาํเสนอเพือพิจารณาในครังนี เพือจะไดบ้รรจุลงในวาระ  ในการประชุมโดยประธานจะนาํเขา้
สู่เรืองทีพิจารณา และนาํเสนอทีละเรืองวา่จะพิจารณา เรืองอะไร เชิญเจา้ของเรืองนนัๆ ชีแจงแก่ทีประชุม
และเปิดโอกาสให้ทีประชุมอภิปรายซกัถามจนเป็นทีพอใจ หรือสมควรแก่เวลาจึงขอความเห็นต่อทีประชุม
ใหล้งมติ โดยถือเสียงขา้งมากเป็นเกณฑ์ จากนนั พิจารณาเป็นเรืองไปจนหมดเรืองทีเสนอเพือพิจารณา   

ระเบียบวาระที 5 เรืองอนืๆ (ถ้ามี) 
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เป็นเรืองทีประธานเปิดโอกาสให้สมาชิกเสนอเรืองอืนๆ  ทีไม่สามารถบรรจุลงระเบียบวาระไดท้นั  

ในการประชุมบางครังอาจมีเรืองทีสมาชิกต้องการแจ้งให้ทีประชุมทราบ โดยเรืองนันไม่เกียวกับ
วตัถุประสงค์ของการประชุมครังนี หรือเป็นเรืองปลีกย่อยทวัๆ ไปก็ได้ หรือเรืองอืนๆ ทีมีความสําคญั
เร่งด่วนแต่ไม่สามารถบรรจุลงในวาระที 3 เรืองเสนอเพือพิจารณาไดท้นั 
 
 หมายเหตุ  การจดัระเบียบวาระการประชุมอาจจดัวาระแตกต่างกนัออกไป ขึนอยู่กบัวตัถุประสงค์
และขอ้ตกลงของแต่ละหน่วยงาน 
 
การเตรียมสถานท ี
 สถานทีประชุมเป็นส่วนสําคญัไม่น้อยไปกว่าเรืองอืนๆ  เนืองจากการประชุมเป็นการใช้สมอง
ทาํงาน ห้องประชุมตอ้งเอือต่อการคิดต่อการอภิปราย  ซึงบรรยากาศของสถานทีจึงมีอิทธิพลต่อความรู้สึก
ของผูเ้ขา้ร่วมประชุม การเลือกหอ้งประชุมควรคาํนึงถึงสิงต่อไปนี 

1. ขนาดของหอ้งประชุมตอ้งเหมาะสมกบัจาํนวนผูร่้วมประชุม ไม่ใหญ่ หรือเล็กเกินไป 
2. สะอาด เรียบร้อย มีแสงสวา่งเพียงพอ การถ่ายเทอากาศดี 
3. ไม่มีสิงรบกวน เช่น เสียง กลิน แสง เป็นตน้ 
4. มีสิงอาํนวยความสะดวกครบถว้น เช่น ทีนงัประธาน และสมาชิก เครืองฉายต่างๆ และอุปกรณ์

ทีจาํเป็นต่อการประชุม เป็นตน้ 
5. ทีนงัของเลขานุการ หรือผูด้าํเนินการประชุมตอ้งอยู่ในทีทีสามารถมองเห็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม

ทงัหมด 
6. เตรียมอุปกรณ์อาํนวยความสะดวกต่างๆ ใหพ้ร้อม เช่น ไมโครโฟน เครืองฉายแผน่ใส ฯลฯ 
7. เจา้หน้าทีผูจ้ดัประชุมตอ้งตรวจความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนมีการประชุม เช่น ความ

เรียบร้อยของระบบไฟฟ้า  ถา้มีอุปกรณ์ เครืองใชไ้ฟฟ้า เช่น ไมโครโฟน  ตอ้งทดสอบก่อนวา่พร้อมใชง้านได ้ 
 

การเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. รายงานการประชุมครังทีแลว้ 
3. ขอ้มูลต่างๆ เกียวกบัเรืองทีเสนอในทีประชุม 
4. แบบลงนามเขา้ร่วมประชุม 
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การบันทกึรายงานการประชุม 

การบนัทึกรายงานการประชุม จะจดัทาํดว้ยวิธีใด ขึนอยูก่บัประธานทีประชุมจะกาํหนด ซึงมีวิธีการ
บนัทึกอยู ่3 แบบ ดงันี 

1. จดบนัทึกทุกคาํพดู พร้อมมติ 
2. จดบนัทึกคาํพดู เฉพาะประเด็นสาํคญั พร้อมมติ 
3. จดสรุปสาระสาํคญั ความเห็น เหตุผล พร้อมมติ 
4. บนัทึกโดยใชเ้ทป  MP3 และทาํการถอดเทปในภายหลงั 
 
 

รายงานการประชุม (ราชการ)  เป็นหนงัสือราชการชนิดหนึง ทีเจา้หนา้ทีทาํขึนเป็นหลกัฐานทาง
ราชการ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมและมติของทีประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน ให้
จดัทาํตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีรายละเอียดการเขียนรายงาน
การประชุม ดงันี 

  1. รายงานการประชุม…ให้ลงชือคณะทีประชุม / ชือการประชุมนัน เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................. 

  2. ครังที…ให้ลงครังทีประชุมเป็นรายปี โดยเริมครังแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลาํดบัไปจนสินปี
ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชทีประชุม เมือขึนปีปฏิทินใหม่ให้เริมครังที 1 ใหม่ เรียงไปตามลาํดบั เช่น ครังที 
1/2550 หรือจะลงจาํนวนครังทีประชุมทงัหมดของคณะทีประชุมหรือการประชุมนนั ประกอบกบัครังที
ประชุมเป็นรายปีก็ได ้เช่น ครังที 205-1/2550 เป็นตน้ 

  3. เมือ…ใหล้งวนั เดือน ปีทีประชุม เช่น เมือวนัพฤหสับดีที 16 สิงหาคม 2550 
  4. ณ….ใหล้งสถานทีทีประชุม 
  5. ผู้มาประชุม   ให้ลงชือ และ / หรือตาํแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตงัเป็นคณะทีประชุมซึงมาประชุม 

ในกรณีทีมีผูม้าประชุมแทนให้ลงชือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ด หรือตาํแหน่งใด หรือ
แทนหน่วยงานใด  (“ผูม้าประชุม”  หมายถึง  ผูที้มีฐานะเป็นคณะกรรมการ, หรือผูที้ไดรั้บเชิญเขา้ร่วม
ประชุม หรือผูที้คณะกรรมการ ส่งชือผูเ้ขา้ร่วมแทน) 

  6. ผู้ไม่มาประชุม   ให้ลงชือและ / หรือตาํแหน่งของผูที้ไดรั้บการแต่งตงัเป็นคณะทีประชุม ซึงมิ
ไดม้าประชุม โดยระบุใหท้ราบวา่เป็นผูแ้ทนจากหน่วยงานใด พร้อมทงัเหตุผลทีไม่สามารถมาประชุม (ถา้มี)  
(“ผูไ้ม่มาประชุม”   หมายถึง  ผูที้มีฐานะเป็นคณะกรรมการ หรือผูที้ไดรั้บเชิญเขา้ร่วมประชุม แต่ไม่สามารถ
เขา้ร่วมประชุมได)้ 
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  7. ผู้เข้าร่วมประชุม   ใหล้งชือ และ / หรือตาํแหน่งของผูที้มิไดรั้บการแต่งตงัเป็นคณะทีประชุม ซึง

ไดเ้ขา้ร่วมประชุม และหน่วยงานทีสังกดั (ถา้มี)  (“ผูเ้ขา้ร่วมประชุม”  หมายถึง  ผูที้ไม่มีตาํแหน่งเป็น
คณะกรรมการ หรือไม่ไดรั้บเชิญเขา้ร่วมประชุม แต่มาร่วมประชุม อาจเป็นผูติ้ดตาม หรือผูส้ังเกตการณ์ใน
การประชุมนนัๆ) 

  8. เริมประชุมเวลา   ใหล้งเวลาทีเริมประชุม 
  9. ข้อความ   ใหบ้นัทึกขอ้ความทีประชุม โดยปกติใหเ้ริมดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรืองที

ประชุมกบัมติหรือขอ้สรุปของทีประชุมในแต่ละเรือง ประกอบดว้ยหวัขอ้ ดงันี 
  -  เรืองทีประธานแจง้ใหที้ประชุมทราบ 
  -  เรืองการรับรองรายงานการประชุม 
  -  เรืองทีเสนอใหที้ประชุมทราบ 
  -  เรืองทีเสนอใหที้ประชุมพิจารณา 
  -  เรืองอืนๆ (ถา้มี) 
10. เลกิประชุมเวลา   ใหล้งเวลาทีเลิกประชุม 
11. ผู้จดรายงานการประชุม   ให้เลขานุการ หรือผูซึ้งไดรั้บมอบหมายให้จดรายงานการประชุม ลง

ลายมือชือพร้อมทงัพิมพชื์อเต็มและนามสกุลไวใ้ตล้ายมือชือในรายงานการประชุมครังนนัดว้ย  (ผูต้รวจ
รายงานการประชุม   อาจมีหรือไม่มีผูต้รวจรายงานการประชุมก็ได)้  โดยวิธีปฏิบติัหากการประชุมใดเป็น
เรืองสําคญั  เช่น  กาํหนดเป็นนโยบาย  ระเบียบ  คาํสัง  ให้ถือเป็นแนวทางปฏิบติัต่อไป  ควรเสนอให้
ประธานลงนามกาํกบัในทา้ยรายงานการประชุมดว้ย  โดยเรียงลาํดบัประธานทีประชุม  เลขาทีประชุม  และผู ้
จดบนัทึกการประชุม  ตามลาํดบั  สําหรับเลขาทีประชุมและผูจ้ดบนัทึกการประชุม  อาจเป็นคนเดียวกนั  
หรือผูจ้ดบนัทึกการประชุม  อาจจะเป็นผูช่้วยเลขานุการ  หากมีการแต่งตงัไวใ้นคณะฯ 
 
ข้อควรระวงัในการจัดระเบียบวาระการประชุม 
 เพือใหก้ารประชุมเกิดประโยชน์สูงสุดการจดัระเบียบวาระการประชุมพึงควรระวงัสิงต่อไปนี 
 1. ไม่ควรให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะทาํให้ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเกิดความเหนือยลา้ การ
อภิปรายจะไดผ้ลไม่เตม็ที 
 2. ในการประชุมแต่ละครังควรใช้ระยะเวลาประมาณ 3 ชัวโมง  หากจาํเป็นตอ้งจดัประชุมเป็น
เวลานาน ผูจ้ดัประชุมตอ้งใชว้ธีิการประชุมหลายๆ วธีิ เพือไม่ใหผู้เ้ขา้ร่วมประชุมเกิดความเบือหน่าย 
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 3. เลขานุการต้องจัดลําดับวาระให้ดีว่าวาระใดควรขึนก่อน หรือหลัง  โดยดูจากความสําคัญ
ตามลาํดบัก่อนหลงั  แต่โดยทวัไปจะเสนอเรืองด่วนก่อน และเรืองสาํคญัเป็นลาํดบัรองลงมา 
 4. เลขานุการควรส่งวาระการประชุมใหผู้เ้ขา้ประชุมไดท้ราบล่วงหนา้อยา่งนอ้ยก่อนจะมีการประชุม 1 วนั 
 5. การเขียนสาระการประชุมควรเขียนขอ้ความใหส้ันรัดกุม 
 
6. เอกสารอ้างองิ 
 -    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 -   ระเบียบการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 -    พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540 

-   คาํสังกรมทางหลวง  ที  บ.1/178/2552  ลงวนัที  14  ธนัวาคม  2552  เรือง  มอบอาํนาจการ   
        ปฏิบติัราชการแทนอธิบดีกรมทางหลวง 
 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 -  
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(งานประสานงานราชการ) 
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1. วตัถุประสงค์ 
 คู่มือกระบวนการจดัการประชุมและประสานราชการฉบบันี จดัทาํขึนเพือให้เจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบใช้
เป็นแนวทางในการจดัการประชุมและประสานราชการระหวา่งหน่วยงาน/บุคคลทงัภายในและภายนอก
หน่วยงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว ทนัตามกาํหนดเวลา และบรรลุวตัถุประสงค ์ทงันีเพือใหไ้ดม้าซึงงานทีมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 ลาํดบัขนัตอนและวธีิการการจดัการประชุมและประสานราชการของฝ่าย 
 
3. คาํนิยาม 
    1.  การประสานงาน หมายถึง การติดต่อสือสารใหเ้กิดความเขา้ใจตรงกนัในการร่วมกนัปฏิบติังานให้
สอดคลอ้งทงัเวลาและกิจกรรมทีจะตอ้งกระทาํทงันีเพือให้งานบรรลุวตัถุประสงคแ์ละใหก้ารดาํเนินงาน
เป็นไปอยา่งราบรืนไม่เกิดการทาํงานซาํซอ้น 
   2.  การประสานงานอยา่งเป็นทางการ หมายถึง การประสานงานอยา่งมีพิธีปฏิบติั เช่น มีหนงัสือ
ติดต่อหรือตอ้งแจง้ใหค้ณะกรรมการเฉพาะกิจรับรู้ และขอความเห็นชอบทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือการ
เสนอรายงานเป็นลาํดบัขนั เป็นตน้ 
 3. การประสานงานอยา่งไม่เป็นทางการ หมายถึง การประสานงานอยา่งไม่มีพิธีปฏิบติั การดาํเนินการ
จะอาศยัความใกลชิ้ดสนิทสนมเป็นส่วนตวัระหวา่งบุคคล เช่น การประสานงานดว้ยวาจาทางโทรศพัท ์การเขา้
พบผูที้ติดต่อโดยตรง ผลดีคือสามารถมีความเขา้ใจทีตรงกนัและชดัเจนทีสุดเพราะสามารถจะซกัถามได ้
 4. หน่วยงานภายใน  หมายถึง หน่วยงานในสังกดักรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 
 5. หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานส่วนราชการทงัภาครัฐและเอกชนทีไม่สังกดั กรมทางหลวง 
กระทรวงคมนาคม 
 6. หน่วยงานทีเกียวขอ้ง  หมายถึง หน่วยงานทีตอ้งดาํเนินการตามคาํสังการ 
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4. ผงักระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ 
 

ลาํดับท ี         ผู้รับผดิชอบ           ผงักระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ (เรืองทวัไป) 
 

1. พนกังานราชการ     
ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ    

 
           

2. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ  
 

 
 
 
 
3. นกัจดัการงานทวัไป 
 
 
 

4. เลขานุการกรม 
 
 
 
5. ผูบ้ริหารระดบัสูง 
 
 
 
6. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ 
 
7. พนกังานราชการ                           
 ทาํหนา้ทีงานสารบรรณ 

เลขานุการ
กรม 

กลนักรองเรืองและเกษียณหนังสือรวมทงั
ประสานงานผู้เกยีวข้องทราบก่อนผู้บริหาร

ผู้บริหาร
ระดบัสูง

งานสารบรรณฝ่ายฯ ส่ง
ต้นฉบบั/สําเนาหน่วยงานที

สําเนาเรือง
จดัเกบ็เข้า

ส่งคนืแก้ไข 

ไม่

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานทวัไป 

การประชุม งานทวัไป 

 แยกประเภท 
หนังสือสังการจดัประชุม 

เรืองทวัไป

ส่งเรือง

ไม่

ถูกต้อง 

ส่งคนื

ไม่
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
 
 1.พนกังานราชการทาํหนา้ทีสารบรรณฝ่ายการประชุมและประสานราชการรับหนงัสือจาก     ฝ่าย
บริหารงานทวัไป 
 

 2.พนกังานราชการทาํหนา้ทีสารบรรณฝ่ายการประชุมฯ ทาํการตรวจสอบคดัแยกหนงัสือและ
ลงทะเบียนรับ 
 กรณไีม่ถูกต้อง   ส่งเรืองคืนใหฝ่้ายบริหารฯหากพบวา่ไม่ใช่เรืองของฝ่ายการประชุมฯ 
 กรณถูีกต้อง    พนกังานราชการทาํหนา้ทีสารบรรณฝ่ายฯจะส่งเรืองใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ   (นกั
จดัการงานทวัไป)ดาํเนินการ 
 
 3. กรณีทีเป็นเรืองทวัไป เมือเจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบ(นกัจดัการงานทวัไป)รับเรืองจะทาํการพิจารณา
กลนักรองเรืองและเกษียณหนงัสือเพือเสนอให้ผูบ้ริหารสังการใหบุ้คคล/หน่วยงานทีเกียวขอ้งดาํเนินการตาม
ขอ้สังการ รวมทงัประสานงานกบับุคคล/หน่วยงาน เจา้ของเรืองทราบก่อนผูบ้ริหารลงนามเพือใหห้น่วยงาน
เจา้ของเรืองเตรียมการดาํเนินงานในส่วนทีเกียวขอ้ง โดยการประสานงานอยา่งไม่เป็นทางการทางโทรศพัท์
ติดต่อกบั บุคคล /หน่วยงานเจา้ของเรืองทราบและนาํหนงัสือส่งทางโทรสารใหบุ้คคล/หน่วยงานทีเกียวขอ้ง
ทราบก่อน และหากผูบ้ริหารลงนามสังการแลว้จะส่งหนงัสือฉบบัจริงตามไป 
 
 4. เลขานุการกรมลงนามผา่นเรือง 
 กรณไีม่ถูกต้อง  ส่งคืนงานใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบ(นกัจดัการงานทวัไป) ดาํเนินการแกไ้ข/เพิมเติม
ขอ้สังการ 
 กรณถูีกต้อง   เลขานุการกรมลงนามผา่นเรืองเพือเสนอผูบ้ริหารระดบัสูงต่อไป 
 
 5. ผูบ้ริหารระดบัสูงพิจารณาลงนามตามขอ้สังการ 
 กรณไีม่ถูกต้อง  ส่งคืนงานใหเ้ลขานุการกรมดาํเนินการ 
 กรณถูีกต้อง   ผูบ้ริหารระดบัสูงลงนามตามขอ้สังการ 
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6. พนกังานราชการทาํหนา้ทีสารบรรณฝ่ายการประชุมฯเมือไดรั้บเรืองจะดาํเนินการจดัทาํสาํเนา

หน่วยงานทีเกียวขอ้ง และส่งนาํส่งหนงัสือฉบบัจริงให้หน่วยงานทีเกียวขอ้งตามขอ้สังการต่อไป 
 

7.พนกังานราชการทาํหนา้ทีสารบรรณฝ่ายการประชุมฯ นาํสาํเนาเรืองจดัเก็บเขา้แฟ้มของฝ่าย 
 
6. ระเบียบและเอกสารทเีกยีวข้อง 
 
 -    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 -   ระเบียบการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 
 -    พ.ร.บ. ขอ้มูลข่าวสารของทางราชการ  พ.ศ.  2540 

-   คาํสังกรมทางหลวง  ที  บ.1/178/2552  ลงวนัที  14  ธนัวาคม  2552  เรือง  มอบอาํนาจการ   
        ปฏิบติัราชการแทนอธิบดีกรมทางหลวง  
 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 
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ผงักระบวนการจัดการประชุมและประสานราชการ 

ถูกต้อง 

ส่งเรืองคืน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอ้ง 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานทวัไป 

การประชุม งานทัวไป 

 แยกประเภท 
หนังสือสังการจัดประชุม 

เรืองทัวไป 

จัดเก็บรายงานการประชุมแยกประเภทของเรืองที
ประชุมเข้าแฟ้มให้บริการในการสืบค้นระเบียบวาระการ

หัวข้อการประชุม 

ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุม 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบแก้ไข 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบแก้ไข 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบแก้ไข 

จัดทาํหนังสือเชิญประชุม
เสนอประธานลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เข้าร่วมประชุม 
และจดัทาํรายงานการประชุมเสนอเลขานุการหรือ

ประธานการประชุมเพอืพจิารณาลงนาม 

จัดส่งรายงานการประชุมเพอื
พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

ถูกต้อง 

ส่งคืนงาน ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืนแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

เลขานุการกรม 
ลงนามผ่านเรือง 

กลันกรองเรืองและเกษียณหนังสือรวมทังประสานงานผู้เกียวข้อง
ทราบก่อนผู้บริหารลงนาม 

ผู้บริหารระดับสูง
พิจารณาลงนาม 

งานสารบรรณฝ่ายฯ ส่งต้นฉบับ/สําเนา
หน่วยงานทีเกียวข้อง 

สําเนาเรืองจัดเก็บ
เข้าแฟ้ม 



 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรอง 

การดาํเนินการด้านพสัดุ   
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานเลขานุการกรม       
กรมทางหลวง               กระทรวงคมนาคม 
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1.  วตัถุประสงค์   (Objectives) 
  เพือใหม้นัใจวา่หน่วยงานไดมี้การปฏิบติังานดา้นการพสัดุเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง 
ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และคาํสังทีเกียวขอ้ง 
 
2.  ขอบเขต   (Scope) 
  เพือจดัลาํดบัขนัตอนการตรวจสอบ   กลนักรอง   งานดา้นการพสัดุ   ตงัแต่ไดรั้บ 
เรืองมาดาํเนินการ  ประสานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง  นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชา  หรือผูมี้อาํนาจสังการ 
ภายในระยะเวลาทีเหมาะสม  แลว้ส่งเรืองคืนหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
 
3.  คาํจํากดัความ   (Definition) 
  “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัทาํเอง   การซือ   การจา้ง   การจา้งทีปรึกษา 
การจา้งออกแบบและควบคุมงาน   การแลกเปลียน   การเช่า   การควบคุม   การจาํหน่วย  และการ 
ดาํเนินการอืน  ๆ  ทีกาํหนดไวใ้นระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535 
  “พสัดุ”  หมายความวา่  วสัดุ   ครุภณัฑ ์  ทีดินและสิงก่อสร้าง  ทีกาํหนดไวใ้นหนงัสือการ
จาํแนกประเภทรายจ่าย  ตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ  หรือการจาํแนกประเภทรายจ่าย 
  “การซือ”  หมายความวา่  การซือพสัดุทุกชนิดทงัทีมีการติดตงั  ทดลอง  และบริการ 
ทีเกียวเนืองอืน ๆ  แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
  “การจ้าง”  หมายความรวมถึง  การจา้งทาํของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย 
แพง่และพาณิชย ์ และการจา้งเหมาบริการ  แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบ 
ของกระทรวงการคลงั  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมาย  วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
ไปราชการ   การจา้งทีปรึกษา   การจา้งออกแบบและควบคุมงาน   และการจา้งแรงงานตามประมวล 
กฎหมายแพง่และพาณิชย ์
  “การจ้างทปีรึกษา”  หมายความวา่   การจา้งบริการจากทีปรึกษา   แต่ไม่รวมถึง 
การจา้งออกแบบ  และควบคุมงานก่อสร้างอาคารดว้ยเงินงบประมาณ 

“ส่วนราชการ” หมายความวา่  กระทรวง   ทบวง   กรม   สาํนกังาน  หรือหน่วยงานอืนใดของรัฐ 
ทงัในส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  หรือในต่างประเทศ   แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ย
ระเบียบบริหารราชการส่วนทอ้งถิน   หรือหน่วยงานอืนซึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการบริหารส่วน
ทอ้งถิน 

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการดา้นพสัดุ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
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กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรองการดําเนินการด้านพสัดุ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  2/8 

 
“ปลดักระทรวง”  หมายความรวมถึงปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  และปลดัทบวงดว้ย 

  “หัวหน้าส่วนราชการ”   
- สาํหรับราชการบริหารส่วนกลาง  หมายความวา่  อธิบดี  หรือหวัหนา้ส่วน 

ราชการทีเรียกชืออยา่งอืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
- สาํหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หมายความวา่  ผูว้า่ราชการจงัหวดั 

“หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ”  หมายความวา่  หวัหนา้หน่วยงานระดบักองหรือทีมีฐานะเทียบกอง   
ซึงปฏิบติังานในสายงานทีเกียวกบัการพสัดุตามทีองคก์รกลางบริหารงานบุคคลกาํหนดหรือขา้ราชการอืนซึง
ไดรั้บแต่งตงัจากหวัหนา้ส่วนราชการใหเ้ป็นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  แลว้แต่กรณี  
  “เจ้าหน้าทพีสัดุ”  หมายความวา่  เจา้หนา้ทีซึงดาํรงตาํแหน่ง  ทีมีหนา้ทีเกียวกบัการพสัดุ   
หรือผูไ้ดรั้บแต่งตงัจากหวัหนา้ส่วนราชการ   ใหมี้หนา้ทีหรือปฏิบติังานเกียวกบัการพสัดุตามระเบียบนี 
  “การโอนสิทธิเรียกร้อง”  หมายความถึง  เจา้หนีหรือผูมี้สิทธิรับเงินไดแ้สดงหลกัฐานการ
โอนสิทธิเรียกร้องในเงินค่าขายทรัพยสิ์น   ค่าจา้งทาํของ   ค่าเช่าทรัพยสิ์นของส่วนราชการไปให้
บุคคลภายนอก 
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4.  ผงักระบวนงานการตรวจสอบ  กลนักรอง การดําเนินการด้านพสัดุ 
ผู้รับผดิชอบ    กจิกรรม 

    ฝ่ายบริหารงานทวัไป 
      
 
   เจ้าหน้าทรัีบ - ส่ง 
 
 
   นักจดัการงานทวัไป 
(ชํานาญการ / ปฏบิัตกิาร) 
 
   เจ้าพนักงานธุรการ 
     ชํานาญงาน                                
                                                                                  
   ผู้อาํนวยการฝ่ายฯ                 
  
                               ถูกตอ้ง 
 

   เจ้าหน้าทรัีบ - ส่ง                                
 
    ไม่ถูกตอ้ง 
   เลขานุการกรม                          
     
       ถูกตอ้ง 
    ไม่ลงนาม / อนุมติั     
   อธิบด ี  รองอธิบด ี
      วศิวกรใหญ่                               
            
 
   ปกค. / รวค.                          
 

 
รับเอกสาร / หนงัสือตา่ง ๆ    
  และแยกจา่ยเอกสาร   

พิมพ์หนงัสือ      

                            
               การนําเสนอหนงัสือ   

                      
   ลงนาม / อนมุตัิ   

                  
ตรวจสอบ / พิจารณาเสนอ   

ตรวจสอบข้อมลูและเนือหาเอกสาร 
   ประกอบกฎหมายทีเกียวข้อง   

พิจารณาลงนาม / อนมุตัิ   

ถกูต้อง 

ตรวจสอบและนําเสนอ   

ไมถ่กูต้อง 

ไมถ่กูต้อง 

กลบัไปเริมจากขนัตอนที 
 (1) - (7)  อีกครัง   
และสนิสดุทีขนัตอนที (9) 

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการดา้นพสัดุ 
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4.  ผงักระบวนงานการตรวจสอบ  กลนักรอง การดําเนินการด้านพสัดุ (ต่อ) 

ผู้รับผดิชอบ    กจิกรรม 
 
 
 
 
 
   ฝ่ายฯ 
     เจ้าหน้าทรัีบ - ส่ง 
       

 
                               
5.  ขนัตอนการตรวจสอบ  กลนักรอง  การดําเนินการด้านพสัดุ   
 

  (1)  รับหนงัสือ   
เจา้หนา้ทีรับ - ส่ง  รับหนงัสือจากฝ่ายบริหารงานทวัไป  ลงเลขรับในสมุดทะเบียนหนงัสือ

รับของฝ่ายฯ  และคดัแยกงานตามเรืองทีเสนอ   เพือแจกจ่ายงานใหก้บัเจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ (นกัจดัการงานทวัไป
ชาํนาญการ, นกัจดัการงานทวัไปปฏิบติัการ, เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน) ตามทีไดรั้บมอบหมาย 
  (2)  ตรวจสอบ  กลนักรอง  และเสนอความเห็น  

-  งานพสัดุสัญญา 
-  งานระเบียบ คาํสัง ภายในกรม 

2.1  งานลงนาม / งานขออนุมติัทีเป็นอาํนาจของหวัหนา้ส่วนราชการ  เจา้หนา้ที 
       ผูรั้บผดิชอบแต่ละงานทาํการตรวจสอบตามลกัษณะของเรือง  เพือเสนอผูมี้ 
       อาํนาจตามลาํดบั    
      2.1.1  งานพสัดุสัญญาเจา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบ  (2)  รับเอกสารจากเจา้หนา้ที 
                 รับ - ส่งแลว้  ทาํการตรวจสอบ  กลนักรอง  และพิจารณาการดาํเนินการ 
                 ดา้นงานพสัดุภายใตร้ะเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
                 พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม  โดยมีงานแยกเป็นขนัตอนต่าง ๆ 

                           
    สารบรรณ / เจ้าของเรือง  

พิจารณาลงนาม / อนมุตัิ   

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการดา้นพสัดุ 
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  A  ออกประกาศ 
  B  หาตวัผูรั้บจา้ง 
  C  รายงานผลการดาํเนินการหาตวัผูรั้บจา้ง  รายงานอธิบดี  
                               และ/หรือ  ปลดักระทรวง 
  D  งานตรวจสอบหนงัสือลงนามถึงสาํนกังบประมาณ 
                                เพือพิจารณาความเหมาะสมของราคาค่าจา้งก่อสร้างฯ 
  E  ตรวจสอบการรายงานขอเบิกเงินตามสัญญาแบบปรับ 
                              ราคาได ้ (ค่า  K) 

  F  กระบวนการรายงานขออนุมติัจา้งตามวงเงินตามระเบียบ 
                              สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ข 
                              เพิมเติม ขอ้  65 - 67 
  G  กระบวนการงานขยายอายุสัญญา 
  H  กระบวนการงานแกไ้ขสัญญา 
   I   กระบวนการงานจา้งช่วงงาน 
   J  กระบวนการงานขออนุมติัตดังาน 

 
           2.1.2  ตรวจสอบขอ้มูลความถูกตอ้งตามมติคณะรัฐมนตรี  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

กฎหมาย  และคาํสังทีเกียวขอ้ง  เพือความถูกตอ้งสมบูรณ์ก่อนนาํเสนอ 
หรือจดัพิมพ ์ เพือขออนุมติัตามลาํดบัต่อไป  โดยผูป้ฏิบติังานจะตอ้งศึกษา  
คน้ควา้ถึงระเบียบ  ขอ้บงัคบัต่าง ๆ  อยา่งละเอียด 

2.2  กระบวนการรายงานขออนุมติัจา้ง 
  -   งานจา้งเหมาก่อสร้าง 
  -   งานจา้งทีปรึกษา 
  -   งานจดัซือพสัดุ 
       2.2.1  อาํนาจของหวัหนา้ส่วนราชการ 
           พิจารณาตรวจสอบขอ้มูลจากเอกสารนาํมาวเิคราะห์  เสนอความเห็น 
           ต่ออธิบดี   โดยพจิารณาภายใตก้ฎ  ระเบียบ  ทีเกียวขอ้ง 
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       2.2.2  อาํนาจของปลดักระทรวง / รัฐมนตรีวา่การ 
                  -  พิจารณาตรวจสอบขอ้มูลจากเอกสารเรืองเดิม  เพือนาํมาวเิคราะห์ 
                      รวบรวมขอ้มูลในการร่างหนงัสือขออนุมติัจา้ง             
                  -  การรายงานขออนุมติัจา้งอาํนาจปลดักระทรวง / รัฐมนตรีวา่การ  นนั 
                     ผูรั้บผดิชอบจะตอ้งร่างหนงัสือราชการภายใน  โดยใชรู้ปแบบหนงัสือ 
                     ราชการตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ   
                     พ.ศ. 2526   (เอกสารแนบ)   ซึงในการร่างหนงัสือดงักล่าวจะเป็น 
                      แนวทางเดียว  จะแตกต่างกนัเฉพาะในกรณีผูมี้อาํนาจอนุมติั 
                      โดยจะตอ้งทาํหนงัสือใหอ้ธิบดีลงนาม  เพือเรียนปลดักระทรวง 
2.3  ส่งเรืองเพือให้เจา้หนา้ที / พนกังานพิมพดี์ด  ทาํการพิมพ ์ ตามรูปแบบ 
       หนงัสือราชการ  ซึงมีทงัหนงัสือภายในและภายนอก 
2.4  ตรวจสอบความถูกตอ้งของงานพิมพ ์ โดยตรวจจากขอ้มูลเอกสารเดิมทงัหมด 
       อีกครัง เพือป้องกนัใหค้วามผดิพลาดเกิดขึนใหน้อ้ยทีสุดก่อน เมือถูกตอ้ง 
       สมบูรณ์แลว้  จึงทาํการพิมพเ์อกสารฉบบัจริงพร้อมสาํเนาผูเ้กียวขอ้ง 
2.5  ตรวจสอบและจดัเอกสารก่อนเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนัขึนไป   
       เพือใหอ้ธิบดี  รองอธิบดี  วศิวกรใหญ่  ลงนามต่อไป 

  (3)  การพิมพเ์อกสาร 
         เจา้หนา้ทีพิมพดี์ด  รับร่างหนงัสือจากเจา้หนา้ทีผูรั้บผิดชอบ  และจดัพิมพต์ามรูปแบบ 
ทีกาํหนด  ส่งคืนใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบตรวจสอบความถูกตอ้ง  และส่งใหเ้จา้หนา้ทีพมิพดี์ดแกไ้ข  จดัพิมพ ์
หนงัสือฉบบัจริงทีสมบูรณ์ใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบดาํเนินการต่อไป 
  (4)  การกลนักรองก่อนเสนอความเห็น 
         ผูบ้งัคบับญัชาระดบัตน้  (ผตล.)  กลนักรอง  ตรวจสอบความถูกตอ้ง  ผตล. วิเคราะห์ 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง  เพือนาํเสนอ ลนก. พิจารณาตามลาํดบัชนัการบงัคบับญัชา 
   -   กรณีถูกตอ้งนาํเสนอต่อไป 
   -   กรณีไม่ถูกตอ้งส่งคืนผูรั้บผิดชอบแกไ้ข 
 
 
 

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการดา้นพสัดุ 
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เรือง 

กระบวนการตรวจสอบ  กลนักรองการดําเนินการด้านพสัดุ 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  7/8 

 
  (5)  การนาํเสนอหนงัสือ   

5.1  เจา้หนา้ทีรับ - ส่ง  ทาํการสแกนเอกสารและส่งทางระบบสารบรรณ 
       อิเล็กทรอนิกส์  หรือหากเป็นเอกสารทีไม่ไดส่้งมาทางระบบสารบรรณ 
       ก็ดาํเนินการลงบนัทึกในสมุดบนัทึกการรับ - ส่ง  งานเอกสารราชการ   
       ตามประเภทของเอกสาร 
5.2  นาํเอกสารทีฝ่ายฯ ไดล้งนามแลว้ส่งยงัหอ้งเลขานุการกรม 

  (6)  กลนักรองเพือเสนอลงนาม 
         เลขานุการกรมตรวจสอบเอกสารและเนืองาน  เพือนาํเสนอรองอธิบดี  วศิวกรใหญ่   
อธิบดี  ลงนาม / อนุมติัตามคาํขอต่อไป 
  (7)  พิจารณาลงนาม / อนุมติั 
         อธิบดี  รองอธิบดี  วศิวกรใหญ่  ผูบ้ริหารระดบัสูง  ลงนาม / อนุมติัเอกสาร   
และส่งคืนมาตามลาํดบัการเดินทางของงานต่อไป 
  (8)  พิจารณาลงนาม / อนุมติั  ตามขอ้  2.1.1  F  
          กรณีงานจดัซือจดัจา้งทีเป็นอาํนาจของปลดักระทรวง / รัฐมนตรีวา่การ   
เมืออธิบดีลงนามในหนงัสือเรียนปลดักระทรวงแลว้  เจา้หนา้ทีจะทาํการจดัแยกเอกสารส่ง 
กระทรวงฯ เพือนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัต่อไป 
          ในเนือหาของงานในกรณีทีจาํเป็นตอ้งนาํเสนอคณะรัฐมนตรี  จะตอ้งร่างหนงัสือ 
ภายในและภายนอก  เพือพิมพแ์ละเสนอ อธิบดี  ลงนามหนงัสือภายใน  เรียนปลดักระทรวง  ประกอบ 
หนงัสือภายนอกเสนอคณะรัฐมนตรี   โดยเสนอรัฐมนตรีวา่การกระทรวงคมนาคม  ลงนาม                              
  (9)  ส่งคืน / แจกจ่าย   

9.1  เจา้หนา้ทีหนา้ห้องเลขานุการกรม  ทาํการบนัทึกเอกสารสังการ  และส่งกลบั 
       คืนฝ่ายฯ 
9.2  ฝ่ายฯ เจา้หนา้ทีรับ - ส่ง  แยกเอกสารจดัชุดเพือออกเลขเอกสาร  กรณีเอกสาร 
     ทีตอ้งส่งภายนอก 
9.3  จดัแยกเอกสารส่งคืนหน่วยงานเจา้ของเรือง / สาํเนาส่งตามทีผูบ้ริหารไดส้ังการ 
9.4  สาํเนาเรืองเก็บ  1  ชุด 

   9.5  กรณีงานตามขนัตอนใน  7  เมือปลดักระทรวง / รวค. / ครม.  มีมติลงนาม 
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          อนุมติัแลว้  ก็จะกลบัสู่กระบวนการตงัแต่กระบวนการที  1  -  กระบวนการ 
           ที  7  อีกครัง  และสินสุดทีกระบวนการที  9 
 
6.  เอกสารอ้างองิ 
 6.1  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม 
 6.2  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2549  วา่ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.3  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 
                      -   หมวด  1 ชนิดของหนงัสือ 
   -   หมวด  2 การรับและส่งหนงัสือ 
   -   หมวด  3 ส่วนที  1  การเก็บรักษา 
 6.4  พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร  พ.ศ. 2540 
 6.5  สัญญาจา้งขอ้  22 
                      -   คาํสังกรมฯ ทีเกียวขอ้ง 
                      -   หลกัเกณฑก์ารขออนุมติัขยายอายสุัญญา   
 6.6  มติคณะรัฐมนตรีทีเกียวขอ้ง 
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  แบบฟอร์มหนงัสือภายใน 
 7.2  แบบฟอร์มหนงัสือภายนอก 
 7.3  แบบฟอร์มหนงัสือประทบัตราแทนการลงชือ 
 7.4  แบบฟอร์มการเสนอเรืองการขอขยายอายสุัญญา 
  

กระบวนการตรวจสอบ กลนักรองการดาํเนินการดา้นพสัดุ 



                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานที 
และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 

กรมทางหลวง                                       กระทรวงคมนาคม 
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1.  วตัถุประสงค์ 
 

 กาํหนดเป็นขนัตอนในกระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยัอาคาร  สถานที  และทรัพยสิ์น
ภายในบริเวณกรมทางหลวงทงัหมด  ให้เป็นไปอย่างถูกตอ้งตามกฎระเบียบ  ขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวขอ้ง  ตาม
กระบวนการควบคุมดูแล  รักษาความปลอดภยั  อาคาร  สถานที  และทรัพยสิ์นภายในบริเวณกรมทางหลวง 
 

2.  ขอบเขต 
 

 ลาํดบัขนัตอน  วิธีปฏิบติัตามกระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั  อาคาร  สถานที  และ
ทรัพยสิ์นภายในบริเวณกรมทางหลวง  ดงันี 

2.1 ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานที 

2.2 ดูแลความปลอดภยัของบุคคล  อาคาร  สถานที 

2.3 ดูแลการเขา้ – ออกของบุคคลภายใน  และบุคคลภายนอก 

2.4 การใหบ้ริการขอ้มูลกิจกรรมภายใน  กบัผูม้าติดต่อ 

2.5 การประสานงาน  ดา้นการปรับปรุง ซ่อมแซม แกไ้ขหรือการต่อเติมสถานที  ชาํรุด  งานบาํรุงรักษา
ถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  งานไฟฟ้าแสงสวา่ง  ตลอดจนงานปรับปรุงดา้นภูมิทศัน์   

2.6 ภารกิจพิเศษ  กรณีไดรั้บหมอบหมาย  เช่น มอ็บ  ประทว้ง  และการดาํเนินงานพิธีต่างๆ  
ใหเ้ป็นไปตามระยะเวลาทีกาํหนดและถูกตอ้ง  ตามกฎระเบียบขอ้บงัคบั  คาํสังทีเกียวขอ้ง 

 

3.  นิยาม 
 

 การรักษาความปลอดภัย  หมายความถึง  บรรดามาตรการทีกาํหนดขึนตลอดจนการดาํเนินการทงั
ปวงเพือพิทกัษรั์กษา  และคุม้ครองป้องกนัสิงทีเป็นความลบัของทางราชการ  พนกังานลูกจา้ง  หรือตวัแทน  
อาคาร  สถานที  รวมทงัทรัพยสิ์นของทางราชการให้พน้จากการโจรกรรม  การก่อวินาศกรรมและการ
กระทาํอืนใด  ทีมีผลกระทบกระเทือน  หรือเป็นภยัต่อทางราชการ  การรักษาความปลอดภยั 

 การรักษาความปลอดภัยเกียวกับสถานที  คือ  มาตรการทีกาํหนดขึนเพือพิทกัษ์รักษาให้ความ
ปลอดภยัแก่ทีสงวน  อาคาร  และสถานทีของทางราชการ  ตลอดจนทรัพยสิ์น  วสัดุอุปกรณ์ข้าราชการ  
ลูกจา้ง  และเอกสารในอาคารสถานทีดงักล่าว  ให้พน้จากการโจรกรรม  และการก่อวินาศกรรมหรือเหตุอืน
ใด  อนัอาจทาํใหเ้สียสมรรถภาพในการปฏิบติัภารกิจของทางราชการ 

 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 
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 การรักษาความปลอดภัยเกยีวกบับุคคล  มาตรการทีกาํหนดขึนสาํหรับใชป้ฏิบติัต่อลูกจา้ง  พนกังาน  
หรือผูที้จะไดรั้บความไวว้างใจให้เขา้ถึงสิงทีเป็นความลบัของทางราชการเพือให้เป็นทีเชือแน่ว่าจะไม่นาํ
ความลบัเกียวกบัทางราชการหรือความลบัอืนๆ ของทางราชการไปเปิดเผยต่อผูอื้น  หรือบุคคลภายนอกโดย
เด็ดขาด 

 

4.  ผังกระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานที และทรัพย์สินภายใน 
บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 
 

 4.1  ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท ี
 

              ผู้รับผดิชอบ                                                                             กจิกรรม 

 

1. เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

 

2. รปภ. / เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที 

   หวัหนา้ยาม / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

3.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / 
     หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

 

 

ดาํเนินการดูแลความเรียบร้อยตามแผน 

ประเมินผลการดูแล 

วางแผนการดูแลความเรียบร้อย 

อยูใ่นสภาพเรียบร้อย ไม่อยูใ่นสภาพเรียบร้อย ชาํรุด/สูญหาย 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 
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4.1  ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานท ี(ต่อ) 
 

              ผู้รับผดิชอบ                                                                             กจิกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

4.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / 
     เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / 
     หวัหนา้ยาม / ผูต้รวจเวร 

 

 

 

 

5.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / ลนก. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อยูใ่นสภาพเรียบร้อย ไม่อยูใ่นสภาพเรียบร้อย ชาํรุด/สูญหาย 

ดาํเนินการ
แกไ้ข 

รายงานผูต้รวจ
เวร/หวัหนา้
ยาม/หสล. 

รายงาน ลนก. / รทบ. / 
อทล. 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 
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4.2  ดูแลความปลอดภัยของบุคคล  อาคาร  สถานท ี

                      ผู้รับผดิชอบ                                                                     กจิกรรม 
 

1.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

2.  รปภ. / หวัหนา้ยาม / เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / 
     เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หสล. 
 

3.     หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

4.   รปภ. / หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 
 

 

 

 

5.  ผูต้รวจเวร / หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  
 

 

 

 

 

6.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / ลนก. 
 

ดาํเนินการดูแลความเรียบร้อยปลอดภยั 

ประเมินผลการดูแล 

มีความปลอดภยั เสียง/ไม่ปลอดภยั 

แกไ้ข
เบืองตน้ 

รายงาน 
ผูต้รวจเวร/
หวัหนา้ยาม/

หสล. 

วางแผนการดูแลความปลอดภยั 

รายงาน หสล. / ลนก. / รทบ. / อทล. 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  5/24 

 

4.3  ดูแลการ เข้า – ออก ของบุคคลภายใน  และบุคคลภายนอก 

                 ผู้รับผดิชอบ                                                                        กจิกรรม 
 

1.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

 

2.   รปภ. / หวัหนา้ยาม / จา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน /  
      หสล. 
 

 

3.  หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

 

 

 

 

4.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / หวัหนา้ยาม / 
     รปภ. / ผูต้รวจเวร 

 

 

 

 

5.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / ลนก. 

ดาํเนินการดูแลการเขา้ – ออก ตามแผน 

ประเมินผลการดูแล 

การเขา้ – ออก 
ทีเป็นไปตามปกติ 

การเขา้ – ออก 
ทีผดิปกติ 

รายงาน 
ผูต้รวจเวร / 
หวัหนา้ยาม / 

หสล. 

วางแผนการดูแลการ เขา้ – ออก 

กรมทางหลวง 

รายงาน หสล. / ลนก. / รทบ. / อทล. 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  6/24 

 

4.4   การให้บริการข้อมูลกจิกรรมภายใน  กบัผู้มาติดต่อ 

 

                   ผู้รับผดิชอบ                                                 กจิกรรม 
 

 

1.  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที 

 

 
 

 

2.  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที 
 

 

 

 

3.  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

4.  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / 

     เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน /  

     หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

 

 

 

รับขอ้มูลข่าวสาร 

ใหข้อ้มูลข่าวสารกบัผูม้าติดต่อ 

บนัทึกการติดต่อสือสาร 

จาก  
-  งาน สลน. 
-  งาน สอ.ทล. 
-  งานกองแพทย ์
-  งานกองฝึกอบรม 
-  งานจากสาํนกัอืนๆ    
  ทีใหป้ระชาสมัพนัธ์ 

รายงาน  หสล. / ลนก. 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  7/24 

 

4.5   การประสานงาน ด้านการปรับปรุง ซ่อมแซม   แก้ไขหรือการต่อเติมสถานท ีชํารุด   
งานบํารุงรักษาถนน  ระบบระบายนํา  การประปา  ไฟฟ้าแสงสว่าง  ตลอดจนงานปรับปรุงด้านภูมิทศัน์ 

 

                    ผู้รับผดิชอบ                                                                กจิกรรม 

 

1.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / 

     หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

3.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

4.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / ลนก. 
 

 

 

5.  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

เริมตน้ 

 
ดาํเนินการจากการรับแจง้ขอ้มูล 

ปรับปรุง / แกไ้ข 

ดาํเนินการตามแผนงาน 
ของฝ่ายอาคารสถานทีแต่ละปี 

ปรับปรุง / แกไ้ข ตรวจสอบ 
เอกสาร/ พิจารณา 

ผา่นการพิจารณา 

ดาํเนินการ
ปรับปรุง 
แกไ้ขเอง

ส่งไป 
-  ผสก. 
-  ผสร. 
-  ผสผ. 
-  สทล.ฯ 
-  แขวงฯ 
เพือดาํเนินการ 

ผา่นการพิจารณา  จาก  ลนก. 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  8/24 

 

4.5   การประสานงาน  ด้านการปรับปรุง ซ่อมแซม  แก้ไขหรือการต่อเติมสถานที ชํารุด   
งานบํารุงรักษาถนน ระบบระบายนํา การประปา ไฟฟ้าแสงสว่าง ตลอดจนงานปรับปรุงด้านภูมิทศัน์  (ต่อ) 
 

                    ผู้รับผดิชอบ                                                                     กจิกรรม 

 

 

 

 

 

 

6.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / 

     หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 
 

7.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามผล 

บนัทึกขอ้มูลประจาํปี 

จบการดาํเนินงาน 

ดาํเนินการ
ปรับปรุง 
แกไ้ขเอง

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบิัติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  9/24 

 

4.6  ภารกจิพเิศษ  กรณไีด้รับหมอบหมาย  เช่น ม็อบ  ประท้วง  และการดําเนินงานพธีิต่างๆ 
 

                    ผู้รับผดิชอบ                                                                  กจิกรรม 

 

1.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

 

2.  รปภ. / หวัหนา้ยาม / 
     เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที /  

    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

3.  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

 

 

 

 

 

4.  รปภ. / หวัหนา้ยาม / 
     เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที /  

    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 

 

5.  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน /  
     หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / ลนก. / 
      รทบ. / อทล. 
 

 

 

 

วางแผนภารกิจพิเศษ 

ดาํเนินการตามแผนภารกิจพิเศษ 

อยูใ่นสภาพเรียบร้อย 

ประเมินผลการปฏิบติังาน 

รายงานผลการปฏิบติังาน 

ไม่อยูใ่นสภาพเรียบร้อย 

ดาํเนินการ
แกไ้ข 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  10/24 

 

5.   ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
 

5.1  ดูแลความเรียบร้อยของอาคารสถานที 
            ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการ  คือ 

5.1.1    การอาํนวยความสะดวกเรืองการจราจร  ภายในบริเวณกรมทางหลวงให้เป็นระเบียบ 

            เรียบร้อย 

มีขนัตอนการดําเนินการดังนี 
การอาํนวยความสะดวกเรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวง  ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

5.1.1.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนการดูแลความเรียบร้อย
ในการ อาํนวยความสะดวกเรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวงใหเ้ป็น
ระเบียบเรียบร้อย ตามแผนประจาํปี  

5.1.1.2 รปภ.  ดาํเนินการดูแลความเรียบร้อยในการอาํนวยความสะดวกเรืองการจราจร
ภายในบริเวณกรมทางหลวงตามแผน 

5.1.1.3 หวัหนา้ยามฯ  ดาํเนินการประเมินผลการดูแลความเรียบร้อยในการอาํนวย
ความสะดวกเรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวง (ภาคสนาม) 

5.1.1.4 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการประเมินผลการดูแลความเรียบร้อย
ในการอาํนวยความสะดวก เรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวง        
ใหเ้ป็นไปตามแผน 

5.1.1.5 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการประเมินผลการดูแลความเรียบร้อยในการ
อาํนวยความสะดวกเรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวง ให้เป็นไปตาม
แผนรวมทงังานภาคสนาม ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผลดา้นการจราจร ) 

5.1.1.6 การอาํนวยความสะดวก  เรืองการจราจรภายในบริเวณกรมทางหลวง  อยูใ่น
สภาพความเรียบร้อย  หวัหนา้ยาม / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน /  หวัหนา้
ฝ่ายอาคารสถานทีดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก.  ทราบ 

5.1.1.7 การอาํนวยความสะดวกเรืองการจราจรภายในบริเวณกรมกรมทางหลวง  หาก
ไม่อยูใ่นสภาพเรียบร้อย  รปภ. / หวัหนา้ยามรีบดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ข 

5.1.1.8 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก.  ทราบ 

 
กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  11/24 

 

5.1.2    การควบคุมแลการปฏิบติังานทาํความสะอาดภายในบริเวณกรมทางหลวง ประกอบ 

            ดว้ย โซน A, B, C, อาคารเฉลียวฯ, อาคารสุขมุวทิ, อาคารสาํนกัเครืองกลและสือสาร  
รวมทงัจุดทิงขยะใหญ่ดา้นสาํนกับริหารบาํรุงทาง   

การความคุมดูแลการปฏิบัติงานทาํความสะอาดภายในบริเวณกรมทางหลวง  ประกอบด้วย โซน 
A, B, C, อาคารเฉลียวฯ,  อาคารสุขุมวิท,  อาคารสํานักเครืองกลและสือสาร รวมทังจุดทิงขยะ
ใหญ่ด้านสํานักบริหารบํารุงทาง   

5.1.2.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงานดาํเนินการจดัทาํแผนการควบคุมดูแลการ   
             ปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามแผนประจาํปี 

5.1.2.2 เจา้หนา้ทีของฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ทีทาํความสะอาดภายในบริเวณกรมทางหลวง  ตามโซนต่างๆ ที
กาํหนดไวต้ามแผน ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการทาํความสะอาด ) 

5.1.2.3 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการ
ประเมินผลการ ควบคุมดูแลการปฏิบติังานทาํความสะอาดภายในบริเวณกรม
ทางหลวง  ใหเ้ป็นไปตามแผนรวมทงังานภาคสนาม 

5.1.2.4 การควบคุมดูแลการปฏิบติังานทาํความสะอาดภายในกรมทางหลวง หากอยูใ่น
สภาพเรียบร้อย  เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  
รายงานผลใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.1.2.5 การควบคุมดูแลการปฏิบติังานทาํความสะอาดภายในกรมทางหลวง  หากไม่อยู่
ในสภาพไม่เรียบร้อย  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานทีรีบดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ข 

5.1.2.6 การควบคุมดูแลการปฏิบติังานทาํความสะอาดภายในกรมทางหลวง หากมีการ
ชาํรุด / สูญหาย  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  
รายงานผลใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.1.2.7 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  รายงานผลให ้ ลนก.  ทราบ 

5.1.3    การควบคุมดูแลความสะอาดเรียบร้อยเกียวกบังานปรับปรุงภูมิทศัน์  (ตน้ไม)้  ตามจุด 

            ต่างๆ ภายนอกอาคาร  และบริเวณป้ายกรมทางหลวงใหมี้ความสะอาดและสวยงาม 

 

 

 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานที 
และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 
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การควบคุมดูแลความสะอาดเรียบร้อยเกียวกบังานปรับปรุงภูมิทศัน์  (ต้นไม้)  ตามจุดต่างๆ 
ภายนอกอาคาร  และบริเวณป้ายกรมทางหลวงให้มีความสะอาดและสวยงาม 

5.1.3.1    เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนการควบคุมดูแลความ  
               สะอาดเรียบร้อยเกียวกบังานปรับปรุงภูมิทศัน์ ตามแผนประจาํปี 

5.1.3.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการควบคุมดูแลความสะอาดเรียบร้อย
เกียวกบังานปรับปรุงภูมิทศัน์ใหเ้ป็นไปตามแผน 

5.1.3.3 เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน / หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการ
ประเมินผลการควบคุมดูแลความสะอาดเรียบร้อย  เกียวกบังานปรับปรุงภูมิ
ทศัน์  ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการปรับปรุงภูมิทศัน์ ) 

5.1.3.4 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทําความสะอาดเรียบร้อย  เกียวกับงาน
ปรับปรุงภูมทศัน์ ( ตน้ไม ้) ภายนอกอาคารและบริเวณป้ายกรมทางหลวง  
หากอยู่ในสภาพเรียบร้อย     หัวหน้ายาม / เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน    
รายงานผลใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.1.3.5 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทําความสะอาดเรียบร้อย  เกียวกับงาน
ปรับปรุงภูมทศัน์ ( ตน้ไม ้) ภายนอกอาคารและบริเวณป้ายกรมทางหลวง  
หากอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานทีรีบดาํเนินการ
ปรับปรุงแกไ้ข 

5.1.3.6 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานทําความสะอาดเรียบร้อย  เกียวกับงาน
ปรับปรุงภูมทศัน์ ( ตน้ไม ้) ภายนอกอาคารและบริเวณป้ายกรมทางหลวง  
หากมีการชาํรุด / สูญหาย   เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการ
ชาํนาญงาน  รายงานใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.1.3.7  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีรายงานผลให ้ ลนก. ทราบ 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
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5.2   ดูแลความปลอดภัยของ บุคคล อาคารสถานที 
 

ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการคือ 

5.2.1   การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยัอาคาร  สถานที  ภายในบริเวณกรมฯ 

มีขนัตอนการดําเนินการดังนี 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย  อาคาร  สถานท ี ภายในบริเวณกรมทางหลวง 
5.2.1.1 เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนการควบคุมดูแลรักษา

ความปลอดภยั  อาคาร  สถานที  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  ประจาํปี 

5.2.1.2 รปภ. / หัวหน้ายาม  ดําเนินการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย  อาคาร  
สถานที  ภายในบริเวณกรมทางหลวงตามแผน 

5.2.1.3 หัวหน้ายาม / ดาํเนินการประเมินผลการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย  
อาคารสถานที  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  (ภาคสนาม) 

5.2.1.4 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที    ดาํเนินการประเมินผลการควบคุมดูแลรักษาความ        
ปลอดภยั  อาคาร  สถานที  ใหเ้ป็นไปตามแผนรวมทงังานภาคสนาม  
( ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร 
สถานที ภายในบริเวณกรมทางหลวง ) 

5.2.1.5 การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั  อาคาร สถานที  ภายในบริเวณกรมทาง
หลวง  หากมีความปลอดภยั   หวัหนา้ยาม/เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  

หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก. /  รทบ. /  อทล.  
ทราบ ตามลาํดบั 

5.2.1.6 การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั  อาคาร สถานที  ภายในบริเวณกรมทาง
หลวง  หากมีความเสียง / ไม่ปลอดภยั   รปภ. / หัวหน้ายาม / หวัหน้าฝ่าย
อาคารสถานที  รีบแกไ้ขสถานการณ์เบืองตน้   

5.2.1.7 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก./รทบ./อทล.  ทราบ 

ตามลาํดบั 

 

 

 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

5.2.2   การควบคุมดูแลการปฏิบติังานของหน่วยรักษาความปลอดภยั  ทีดาํเนินการเองและ  
      จา้งเหมาเอกชน ( รปภ. ) 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยรักษาความปลอดภัยทดีําเนินการเองและจ้างเหมา
เอกชน  (รปภ.) 

5.2.2.1 เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนควบคุมการดูแล การ
ปฏิบติังานของหน่วยงานรักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมา
เอกชน  (รปภ.)  ประจาํปี 

5.2.2.2 หัวหน้ายาม/เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  ดาํเนินการควบคุมดูแลการ    
ปฏิบติังานของหน่วยรักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน  
(รปภ.) ใหเ้ป็นไปตามแผน 

5.2.2.3 หวัหนา้ยาม  ดาํเนินการประเมินผลการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของหน่วยงาน
รักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน  (รปภ.) (ภาคสนาม) 

5.2.2.4 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการประเมินผลการควบคุมดูแลการปฏิบติังาน
ของหน่วยงานรักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน  (รปภ.)  
ให้เป็นไปตามแผน  รวมทงังานภาคสนาม ( ตามแบบฟอร์ม การประเมินผล
หน่วยงานรักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน ) 

5.2.2.5 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยงานรักษาความปลอดภัยที
ดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน  (รปภ.) หากมีความปลอดภยั หวัหนา้ยาม / 
เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงานแกไ้ขสถานการณ์เบืองตน้ 

5.2.2.6 การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของหน่วยงานรักษาความปลอดภัยที
ดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน  (รปภ.) หากมีความเสียง / ไม่ปลอดภยั  
หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / แกไ้ขสถานการณ์เบืองตน้       

5.2.2.7 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก. / รทบ. / อทล.  
ทราบตามลาํดบั 
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กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 
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แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  15/24 

5.2.3   การตรวจสอบควบคุมความปลอดภยัภายในบริเวณกรมทางหลวง    ดว้ยระบบกลอ้ง     
      CC.TV.  (วงจรปิด) 

การตรวจสอบควบคุมความปลอดภัยภายในบริเวณกรมทางหลวง  ด้วยระบบกล้อง    CC.TV. 

(วงจรปิด) 
  5.2.3.1   เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน ดาํเนินการจดัทาํแผนการตรวจสอบควบคุม     

ความปลอดภยัภายในบริเวณกรมทางหลวงดว้ยระบบกลอ้ง CC.TV.      
(วงจรปิด) ประจาํปี 

5.2.3.2 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการการตรวจสอบควบคุมการ 

ปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ในการตรวจสอบควบคุมความ  
ปลอดภยัภายในบริเวณกรมทางหลวงดว้ยระบบกลอ้ง CC.TV. (วงจรปิด)  
ใหเ้ป็นไปตามแผน 

5.2.3.3 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที ดาํเนินการประเมินผลการตรวจสอบควบคุมการ 

ปฏิบติังานดา้นความปลอดภยัภายในบริเวณกรมทางหลวง  ดว้ยระบบกลอ้ง     
CC.TV. (วงจรปิด) ของเจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที ให้เป็นไปตามแผนแล
สอดคลอ้งกบังานภาคสนาม (ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการควบคุม
รักษาความปลอดภยั ภายในบริเวณกรมทางหลวง ดว้ยระบบกลอ้ง CC.TV.) 

5.2.3.4 การตรวจสอบควบคุมการปฏิบติังานดา้นความปลอดภยัภายในบริเวณกรม
ทางหลวง  ดว้ยระบบกลอ้ง  CC.TV. (วงจรปิด) ของเจา้หนา้ทีฝ่ายอาคาร
สถานที  หากมีความปลอดภยั  หวัหนา้ยาม/เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที/เจา้
พนกังานธุรการชาํนาญงานรายงานหวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

5.2.3.5 การตรวจสอบควบคุมการปฏิบติังานดา้นความปลอดภยัภายในบริเวณกรม
ทางหลวง  ดว้ยระบบกลอ้ง  CC.TV. (วงจรปิด)  ของเจา้หน้าทีฝ่ายอาคาร
สถานที  หากมีความเสียง / ไม่ปลอดภยั  หัวหน้ายาม / เจา้หน้าทีฝ่ายอาคาร
สถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ร่วม
แกไ้ขสถานการณ์ทงังานสาํนกังานและงานภาคสนาม 

5.2.3.6 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให้  ลนก . / รทบ. / อทล.  
ทราบตามลาํดบั 

 

 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  16/24 

5.2.4   การจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรมฯ  และผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรมฯ 

การจัดทาํรายชือผู้ตรวจเวรรักษาการณ์กรมฯ  และผู้อยู่เวรรักษาการณ์กรมฯ 
5.2.4.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัแผนการจดัทาํรายชือผูต้รวจเวร 

รักษาการณ์กรมฯ  และผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรม  ประจาํปี 

5.2.4.2   เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน    ดาํเนินการตรวจสอบควบคุมการปฏิบติังาน 

การจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรม และผูอ้ยู่เวรรักษาการณ์กรมฯ  
ของเจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ใหเ้ป็นไปตามแผน 

5.2.4.3 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที ดาํเนินการประเมินผล
การจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรมและผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรมฯ 

(ตามแบบฟอร์มการประเมินผลการจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรและผูอ้ยูเ่วร  
รักษาการณ์กรม)  

5.2.4.4 การจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรม และผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรมฯ      
หากมีความปลอดภยั  เรียบร้อย   สมบูรณ์  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน/ 
หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  รายงานเสนอ  ลนก. 

5.2.4.5 การจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรม และผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรมฯ      
หากไม่สมบูรณ์ / มีความเสียง  เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน/หวัหนา้ฝ่าย 
อาคารสถานที  ร่วมแกไ้ขดาํเนินการ 

5.2.4.6 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลเสนอให ้ ลนก. / รทบ.  
ทราบตามลาํดบั 

5.2.5   การจดัทาํบญัชีฝากรถยนตร์าชการแต่ละสาํนกัฯในแต่ละวนัเพือใหร้ปภ. ตรวจสอบดูแล 

            รักษา 
การจัดทาํบัญชีฝากรถยนต์ราชการแต่ละสํานักในแต่ละวนั  เพอืให้  รปภ.  ตรวจสอบดูแลรักษา 

5.2.5.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงานดาํเนินการจดัทาํแผนการจดัทาํบญัชีฝากรถยนต์
ของทางราชการแต่ละสาํนกัฯ เพือให ้ รปภ.  ตรวจสอบดูแลรักษา  ประจาํปี 

5.2.5.2 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการตรวจสอบควบคุมการปฏิบติังาน
ของเจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  และ  รปภ. ในการจดัทาํบญัชีฝากรถยนต์
ราชการ แต่ละสาํนกัในแต่ละวนั ใหเ้ป็นไปตามแผน และถูกตอ้งตามบญัชีรับ
ฝากรถยนตข์องทางราชการ 
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กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 

การควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย อาคาร สถานท ี

และทรัพย์สินภายใน บริเวณกรมทางหลวง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  17/24 

5.2.5.3 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที ดาํเนินการ
ประเมินผลการจดัทาํบญัชีฝากรถยนตข์องทางราชการ   แต่ละสาํนกัฯ ใน 

             แต่ละวนั ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผล การจดัทาํบญัชีฝากรถยนตร์าชการ ) 
5.2.5.4 การจดัทาํบญัชีฝากรถยนต์ของทางราชการ แต่ละสํานกัในแต่ละวนั หากมี

ความปลอดภัยถูกต้องตามบัญชีรับฝาก   เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
รายงานหวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

5.2.5.5 การจดัทาํบญัชีฝากรถยนต์ของทางราชการ แต่ละสํานกัในแต่ละวนั  หากไม่
สมบูรณ์ / มีความเสียง  เจ้าหน้าทีฝ่ายอาคารสถานที  / เจ้าพนักงานธุรการ
ชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ร่วมแกไ้ขดาํเนินการ 

  5.2.5.6  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก.  ทราบ  

5.3  ดูแลการเข้า – ออก ของบุคคลภายในและบุคคลภายนอก  
  ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการคือ 

5.3.1   การขออนุญาตทาํบตัรนาํรถยนตผ์า่น เขา้ – ออก ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

มีขนัตอนดําเนินการดังนี 

การขออนุญาตทาํบัตรนํารถยนต์ผ่าน เข้า – ออก ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

5.3.1.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผน การขออนุญาตทาํบตัร
นาํรถยนตผ์า่น เขา้ –  ออก  ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

5.3.1.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรับคาํขอตรวจสอบเอกสาร 

5.3.1.3 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  พิจารณาอนุญาต
และประเมินการอนุญาต ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผล การขออนุญาต เขา้ 
– ออก ของบุคคลภายในและภายนอก ) 

5.3.1.4 การขออนุญาตทาํบตัรนาํรถยนตผ์า่นเขา้ – ออก  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  
หากเป็นไปตามปกติหรือมีการอนุญาต  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน  
รายงานหวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

5.3.1.5 การขออนุญาตทาํบตัรนํารถยนต์ผ่านเข้า – ออก  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  
หากผิดปกติหรือมีการปรับปรุง / ไม่สมบูรณ์  เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้
พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ร่วมแกไ้ขดาํเนินการ 

5.3.1.6 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก. ทราบ 
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5.3.2   การขออนุญาตเขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรมทางหลวงของ 

           บุคคลภายนอก 

การขออนุญาตเข้ามาติดต่อหน่วยงานต่างๆ  ภายในบริเวณกรมทางหลวงของบุคคลภายนอก 

5.3.2.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนการขออนุญาตเขา้มาติดต่อ
หน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรมทางหลวงของบุคคลภายนอกตามแผน
ประจาํปี   

5.3.2.2 รปภ.  ดาํเนินการดูแลการขออนุญาตเขา้มาติดต่อ  พร้อมแลกบตัรผูม้าติดต่อ 

5.3.2.3 หวัหน้ายาม  ประเมินผลการควบคุมดูแลการขออนุญาตของบุคคลภายนอกผู้
เขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  ( ภาคสนาม ) 

5.3.2.4 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ประเมินผลการควบคุมดูแลการขออนุญาตของ
บุคคลภายนอกผูเ้ขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรมทางหลวง ให้
เป็นไปตามแผนและสอดคล้องกับงานภาคสนาม ( ตามแบบฟอร์มการ
ประเมินผล การขออนุญาต เขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรม
ทางหลวงของบุคคลภายนอก ) 

5.3.2.5 การขออนุญาตเขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรมทางหลวงของ
บุคคลภายนอก  หากการเข้าออกทีเป็นไปตามปกติ  รปภ . / หัวหน้ายาม  / 
ผูต้รวจเวรรักษาการณ์กรม  รายงานหวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที 

5.3.2.6 การขออนุญาตเขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรมทางหลวงของ
บุคคลภายนอก   หากการขออนุญาตเขา้ออกทีผิดปกติ  รปภ. / หัวหนา้ยาม  /  
หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ร่วมดาํเนินการแกไ้ขสถานการณ์เบืองตน้ 

5.3.2.7 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรายงานผลให้  ลนก . / รทบ. / อทล.  
ทราบตามลาํดบั 

5.3.3 การตรวจสอบการติดบตัรแสดงตน  ของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณ 

กรมทางหลวง 

การตรวจสอบการติดบัตรแสดงตน  ของเจ้าหน้าทกีรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

5.3.3.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการจดัทาํแผนการตรวจสอบการติดบตัร 

แสดงตน  ของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรมทางหลวง   
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5.3.3.1 รปภ.  ดาํเนินการตรวจสอบการติดบตัรแสดงตน ของเจ้าหน้าทีกรมทางหลวง  
ภายในบริเวณกรมทางหลวง บริเวณประตูทางเขา้  กรมทางหลวง 

5.3.3.2 หัวหน้ายาม  ประเมินผลการตรวจสอบการติดบตัรของเจา้หน้าทีกรมทางหลวง  
ภายในบริเวณกรมทางหลวง  ( ภาคสนาม ) 

5.3.3.3 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ประเมินผลการควบคุมการตรวจสอบการติดบตัรแสดง
ตนของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรมทางหลวง   ให้เป็นไปตามแผน
และสอดคลอ้งกบังานภาคสนาม ( ตามแบบฟอร์มการประเมินผล การตรวจสอบ
การติดบตัรแสดงตนของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรมทางหลวง  ) 

5.3.3.4 การตรวจสอบการติดบตัรแสดงตนของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรม
ทางหลวง  หากเป็นไปตามปกติหรือมีการติดบตัร  รปภ. / หวัหนา้ยาม / รายงาน
หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถนที 

5.3.3.5 การตรวจสอบการติดบตัรแสดงตนของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง  ภายในบริเวณกรม
ทางหลวง  หากผิดปกติหรือไม่มีการติดบตัร  รปภ. / หวัหน้ายาม / หวัหน้าฝ่าย
อาคารสถานที  ร่วมดาํเนินการแกไ้ข 

5.3.3.6 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถนที  ดาํเนินการรายงานผลให ้ ลนก.  ทราบ 

5.4  การให้บริการข้อมูลกจิกรรมภายในกบัผู้มาติดต่อ   
ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการ คือ 

5.4.1  การใหบ้ริการขอ้มูลงานอาคารสถานที  หน่วยงานต่างๆ อยู ่ณ ตึกใด  อาคารใด 

มีขนัตอนดําเนินการดังนี 

การให้บริการข้อมูลงานอาคารสถานท ี หน่วยงานต่างๆ อยู่ ณ ตึกใด  อาคารใด 

 5.4.1.1  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  รับขอ้มูลข่าวสารจากผูรั้บบริการ 

 5.4.1.2  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารกบัผูม้าติดต่อขอรับบริการ 

5.4.1.3  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการบนัทึกขอ้มูล  การติดต่อสือสารเพือรับ
บริการและการใหบ้ริการขอ้มูลข่าวสารต่างๆ 

5.4.1.4  เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  รายงานผลการ
ดาํเนินการใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.4.1.5  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  รายงานผลให ้ ลนก. ทราบ 
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5.4.2  การใหบ้ริการขอ้มูลงาน สาํนกังานเลขานุการกรม, สหกรณ์ออมทรัพย ์กรมทางหลวง,  
          กองแพทย ์, กองการเจา้หนา้ที , กองฝึกอบรม และงาน  ประชาสัมพนัธ์ต่างๆ  
การให้บริการข้อมูลงาน  สํานักงานเลขานุการกรม , สหกรณ์ออมทรัพย์ กรมทางหลวง, กอง
แพทย์ , กองการเจ้าหน้าท ี, กองฝึกอบรม และงานจากสํานักอนืๆ ทใีห้ประชาสัมพนัธ์ต่างๆ  

5.4.2.1 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  รับขอ้มูลข่าวสารจาก  สาํนกังานเลขานุการกรม , 
สหกรณ์ออมทรัพย ์กรมทางหลวง , กองแพทย ์, กองการเจา้หน้าที , กอง
ฝึกอบรม และงานประชาสัมพนัธ์ต่างๆ   

5.4.2.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ให้ขอ้มูลข่าวสารกบัผูม้าติดต่อและขอรับบริการ 
พร้อมทงัประชาสัมพนัธ์เสียงตามสาย 

5.4.2.3 เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลข่าวสารจาก  สํานกังาน
เลขานุการกรม , สหกรณ์ออมทรัพย ์กรมทางหลวง  , กองแพทย ์, กองการ
เจา้หนา้ที , กองฝึกอบรม และงานประชาสัมพนัธ์ต่างๆ 

5.4.2.4 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  รายงานผลการ
ดาํเนินการ ใหห้วัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีทราบ 

5.4.2.5 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  รายงานผลการดาํเนินงานให ้ ลนก. ทราบ 

5.5  การประสานงานด้านการปรับปรุง ซ่อมแซม แก้ไข หรือต่อเติมอาคารสถานทชํีารุด งาน
บํารุงรักษาถนน ระบบระบายนํา  การประปา  ไฟฟ้าแสงสว่าง  ตลอดจนงานปรับปรุงด้านภูมิทศัน์   
ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการ คือ 

5.5.1  การประสานงานดา้นการปรับปรุง  ซ่อมแซม  แกไ้ข  หรือต่อเติมอาคารสถานทีชาํรุด   
          งานบาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา ไฟฟ้าแสงสวา่ง 

มีขนัตอนดําเนินการดังนี 

การประสานงานด้านการปรับปรุง  ซ่อมแซม  แก้ไข  หรือต่อเติมอาคารสถานทชํีารุด   
งานบํารุงรักษาถนน  ระบบระบายนํา  การประปา  ไฟฟ้าแสงสว่าง 

5.5.1.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการตามแผน  การประสานงานดา้นการ
ปรับปรุงซ่อมแซม   แก้ไข   หรือการต่อเติมอาคารสถานทีชํา รุด   งาน
บาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  ไฟฟ้าแสงสวา่ง  ประจาํปี 
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5.5.1.2 เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการรับแจง้ขอ้มูล  เพือประสานงาน
ดา้นการปรับปรุงซ่อมแซม  แกไ้ข  หรือการต่อเติมอาคารสถานทีชาํรุด  งาน
บาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  ไฟฟ้าแสงสวา่ง   

5.5.1.3 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการตรวจสอบ เอกสาร / พิจารณา การ
ประสานงานดา้นการปรับปรุงซ่อมแซม  แกไ้ข  หรือการต่อเติมอาคารสถานที
ชาํรุด  งานบาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  งานไฟฟ้าแสงสวา่ง  

และงานทีรับแจง้ขอ้มูลจากผูรั้บบริการ 

5.5.1.4 การประสานงานดา้นปรับปรุงซ่อมแซม  แกไ้ข  หรือการต่อเติมอาคารสถานที
ชาํรุด  งานบาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  ไฟฟ้าแสงสว่าง  

ประจาํปี  หากเอกสารมีการปรับปรุง / แก้ไข  หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานทีส่ง
เรืองกลบัให้เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ข  ส่วน
งานทีรับแจง้ขอ้มูลมีการปรับปรุง / แกไ้ข  ส่งเรืองใหผู้แ้จง้ขอ้มูลทราบ 

5.5.1.5 หวัหน้าฝ่ายอาคารสถานที  พิจารณาการประสานงานดา้นการปรับปรุงซ่อมแซม  
แกไ้ข  หรือการต่อเติมอาคารสถานทีชาํรุด  งานบาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  
การประปา  ไฟฟ้าแสงสวา่ง  หากผา่นการพิจารณา  หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานทีขอ
ความเห็นชอบจาก  ลนก.  / เพือดาํเนินการเองหรือขอความเห็นชอบจาก  ลนก. / 
เพือส่งเรืองไป  ผสก.  ผสร.  ผสผ.  สทล.  แขวงฯ  เพือประสานดาํเนินการต่อไป 

5.5.1.6 เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน /หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานทีติดตามผลการ
ดาํเนินงาน 

5.5.1.7 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลในการดาํเนินการดา้น
การปรับปรุงซ่อมแซม  แก้ไข  หรือการต่อเติมอาคารสถานทีชํารุด  งาน
บาํรุงรักษาถนน  ระบบระบายนาํ  การประปา  ไฟฟ้าแสงสวา่ง   

5.5.2  การประสานงาน  ดา้นการปรับปรุงภูมิทศัน์ 

การประสานงาน  ด้านการปรับปรุงภูมิทศัน์ 

5.5.2.1 เจา้หน้าทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการตามแผนการประสานงาน  ดา้นการ
ปรับปรุงภูมิทศัน์  ประจาํปี 

5.5.2.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการรับแจง้ขอ้มูลดา้นการปรับปรุงภูมิทศัน์ 
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5.5.2.3 เอกสารการปรับปรุงภูมิทศัน์  หากมีการปรับปรุงแกไ้ข  หัวหน้าฝ่ายอาคาร
สถานที  ส่งเรืองกลบัให้เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการปรับปรุง
แกไ้ข  ส่วนงานทีรับแจง้ขอ้มูล  หากมีการปรับปรุงแกไ้ข  ส่งเรืองกลบัให้ผูรั้บ
แจง้ขอ้มูลทราบ 

5.5.2.4 หวัหน้าฝ่ายอาคารสถานที  พิจารณาการประสานงาน ดา้นการปรับปรุงภูมิทศัน์  
หากผ่านการพิจารณา  หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานทีขอความเห็นชอบจาก  ลนก. / 
เพือดาํเนินการเองหรือขอความเห็นชอบจาก  ลนก.  เพือส่งเรืองไป  ผสร.   สทล.  
แขวงฯ  เพือประสานดาํเนินการต่อไป 

5.5.2.5 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที ติดตามผลการดาํเนินงาน 

5.5.2.6 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการบนัทึกขอ้มูลในการดาํเนินการดา้น
การปรับปรุงภูมิทศัน์ 

5.6  ภารกจิพเิศษ  กรณไีด้รับหมอบหมาย  เช่น ม็อบ  ประท้วง  และการดําเนินงานพธีิต่างๆ  
ซึงประกอบด้วยเรืองทจีะต้องดําเนินการ คือ 

5.6.1 การดาํเนินการภารกิจพิเศษ  มอ็บ  ประทว้ง  และในงานพิธีต่างๆ 

 

มีขนัตอนการดําเนินการดังนี 

การดําเนินการภารกจิพเิศษ  ม็อบ  ประท้วง  และงานในพธีิต่างๆ 

5.6.1.1 เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  ดาํเนินการวางแผน ภารกิจพิเศษ ม็อบ ประทว้ง  
กรณีฉุกเฉิน  และในงานพิธีต่างๆ   

5.6.1.2 รปภ. / หวัหนา้ยาม / หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน  
ดาํเนินการตามแผนภารกิจพิเศษ มอ็บ  ประทว้ง  กรณีฉุกเฉิน และในงานพิธีต่างๆ 

5.6.1.3 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังาน ภารกิจพิเศษ ม็อบ  
ประทว้ง  กรณีฉุกเฉิน  และในงานพิธีต่างๆ  ( ตามแบบฟอร์ม การประเมินผลการ
ดาํเนินการตามภารกิจพิเศษ  ม็อบ  ประท้วง  และงานในพิธีต่างๆ ) หากอยู่ใน
สภาพเรียบร้อย  หวัหน้าฝ่ายอาคารสถานที  รายงานผลการปฏิบติังานให้  ลนก . / 
รทบ. / อทล.  ทราบตามลาํดบั 
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5.6.1.4 หัวหน้าฝ่ายอาคารสถานที  ดาํเนินการประเมินผลการปฏิบติังาน  ภารกิจพิเศษ 
ม็อบ  ประทว้ง  กรณีฉุกเฉิน และในงานพิธีต่างๆ  หากไม่อยู่ในสภาพเรียบร้อย  
รปภ. / หวัหนา้ยาม / เจา้หนา้ทีฝ่ายอาคารสถานที / เจา้พนกังานธุรการชาํนาญงาน 
ร่วมดาํเนินการแกไ้ข 

5.6.1.5 หวัหนา้ฝ่ายอาคารสถานที รายงานผลการปฏิบติังานให ้ ลนก. / รทบ. / อทล. ทราบ
ตามลาํดบั 

 

6.  เอกสารอ้างองิ 
 

6.1.1  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  พ.ศ.2517 

6.1.2  ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ  พ.ศ.2552  หมวด 5 

6.1.3  คาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/249/2551  ลงวนัที  4  ธนัวาคม  2551  เรือง  แต่งตงั
คณะกรรมการควบคุมการรักษาความปลอดภยัสถานทีราชการ 

6.1.4  ตามบนัทึกกรมทางหลวงที  สลน.1/766  ลงวนัที  9  มีนาคม  2553  เรือง  กาํชบัการรักษา
ความปลอดภยัอาคารสถานทีของทุกหน่วยงานในกรมทางหลวง  

6.1.5  ตามบนัทึกสาํนกังานเลขานุการกรมที  สลน.1/797  ลงวนัที  11  มีนาคม  2553  เรือง   แนว
ทางการปฏิบติัในการรักษาความปลอดภยั อาคารสถานที  และบริเวณภายในกรมทางหลวง 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 

-  แบบขอคาํอนุญาตนาํรถยนตผ์า่น  เขา้ – ออก ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

-  หนงัสือขอความอนุเคราะห์ทาํบตัรนาํรถยนตผ์า่น เขา้ – ออก ภายในบริเวณกรมทางหลวง 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการทาํความสะอาด 

-  แบบฟอร์มการจดัทาํบญัชีฝากรถยนตร์าชการ 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลดา้นการจราจร 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการปรับปรุงภูมิทศัน์ 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานทีภายในบริเวณ
กรมทางหลวง 

 

กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภยั อาคาร สถานที และทรัพยสิ์นภายใน บริเวณกรมทางหลวงทงัหมด 



 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลหน่วยงานรักษาความปลอดภยัทีดาํเนินการเองและจา้งเหมาเอกชน 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการควบคุมรักษาความปลอดภยั ภายในบริเวณกรมทางหลวง ดว้ย 
ระบบกลอ้ง  CC.TV. 

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการจดัทาํรายชือผูต้รวจเวรและผูอ้ยูเ่วรรักษาการณ์กรม 

-  แบบฟอร์มการประเมินผล การจดัทาํบญัชีฝากรถยนตร์าชการ 

-  แบบฟอร์มการประเมินผล การขออนุญาต เขา้ – ออก ของบุคคลภายในและภายนอก 

-  แบบฟอร์มการประเมินผล การขออนุญาต เขา้มาติดต่อหน่วยงานต่างๆ ภายในบริเวณกรม 

   ทางหลวงของบุคคลภายนอก 

-  แบบฟอร์มการประเมินผล การตรวจสอบการติดบตัรแสดงตนของเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง   
   ภายในบริเวณกรมทางหลวง   

-  แบบฟอร์มการประเมินผลการดาํเนินการตามภารกิจพิเศษ มอ็บ ประทว้ง และงานในพิธี  ต่างๆ 
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1. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                  
เรืองการตรวจสอบ  รายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ  
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แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 เรือง การตรวจสอบ รายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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1.  วตัถุประสงค์ 
 1.1  ใชเ้ป็นคู่มือการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีตรวจสอบภายในเพือใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปแนวทาง
เดียวกนั  
 1.2  เพือตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการทีบนัทึกเขา้ระบบ และแกไ้ขขอ้ผดิพลาดทีอาจจะเกิดขึน 
 1.3  เพือใหม้นัใจวา่การบนัทึกขอ้มูลนาํเขา้ระบบถูกตอ้ง  โดยไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจและมี
เอกสารหลกัฐานประกอบครบถว้น 

1.4 เพือให้รายงานการเงินและบญัชีของกรมทางหลวงถูกตอ้ง เชือถือไดแ้ละเป็นขอ้มูลสนบัสนุนใน
การตดัสินใจของผูบ้ริหาร    
 
2.  ขอบเขต 
 2.1  ตรวจสอบการบนัทึกรายการรับจ่ายในระบบ GFMIS 
 2.2 ตรวจสอบรายงานประจาํวนั รายงานประจาํสัปดาห์ รายงานประจาํเดือน และรายงานประจาํปี 
เฉพาะระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบบญัชีแยกประเภท และรายงานทีตอ้งส่งให ้สาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 
เท่านนั 
 
3.  นิยาม 

3.1 รายงานประจาํวนั (Daily Report) 
เป็นการเรียกขอ้มูลทีเกิดจากการปฏิบติังานเป็นรายวนั ซึงจะเรียกดูไดทุ้กวนัผา่นเครือง Terminal และในวนัรุ่งขึนผา่น  
Web report หลงั Upload ขอ้มูล โดยระบุวนัทีเรียกรายงานเป็นวนัทีนาํขอ้มูลเขา้ระบบ ไดแ้ก่ 

1. รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน เป็นรายงานทีแสดงจาํนวนการเบิกจ่ายของ
หน่วยงานผูเ้บิกวา่ในแต่ละวนัหน่วยงานตงัเบิกไปทงัหมดกีรายการ รายชือผูข้ายและจาํนวนเงินทีเบิกถูกตอ้ง
ตรงตามเอกสารหลกัฐานหรือไม่  

2. สมุดรายวนัทวัไป เป็นรายงานทีแสดงรายละเอียดของการบนัทึกรายการบญัชีแต่ละ
รายการทีเกิดขึนจากการนาํเขา้ขอ้มูลในระบบ  

3. รายงานเงินสดคงเหลือประจาํวนั เป็นรายงานทีแสดงรายการเคลือนไหวเงินสดในแต่ละวนั 
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4.  รายงานสถานะการใชจ่้ายงบประมาณ เป็นรายงานทีแสดงสถานะการเบิกจ่ายเงินของ

หน่วยงาน โดยแสดงถึงงบประมาณทีได้รับ, การก่อหนีผูกพนั, การเบิกจ่ายสะสม และยอดคงเหลือของ
เงินงบประมาณ 

3.2 รายงานประจาํสัปดาห์ (Weekly Report)  
เป็นการเรียกขอ้มูลทีเกิดจากการปฏิบติังานเป็นรายสัปดาห์ ซึงจะเรียกดูไดใ้นวนัสินสุดสัปดาห์ 

ทีตอ้งการในเครือง Terminal และในสัปดาห์ถดัไปใน Web report โดยระบุวนัทีเรียกรายงานเป็นวนัอาทิตย ์ไดแ้ก่ 
1. รายงานแสดงการจ่ายเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงินประจาํสัปดาห์ เป็นรายงานทีแสดง

รายการขอเบิกทีกรมบญัชีกลางไดจ่้ายเงินใหแ้ก่หน่วยงาน หรือผูมี้สิทธิเรียบร้อย 
2. งบทดลองรายสัปดาห์   เป็นรายงานทีแสดงขอ้มูลทีมีการเชือมโยงมาจากระบบต่าง ๆ เช่น 

ระบบจดัซือจดัจา้ง ระบบเบิกจ่าย เป็นตน้ วา่รายการต่าง ๆ ทีปรากฏเป็นของหน่วยงานและขอ้มูลถูกตอ้งตรง
กบัเอกสารการนาํเขา้ในระบบหรือไม่  

3. รายงานแสดงการเคลือนไหวเงินฝากคลงั เป็นรายงานทีแสดงขอ้มูลเกียวกบัรายละเอียด
การฝากและถอนเงินฝากคลงัของแต่ละบญัชี ซึงจะแสดงวนัทีผา่นรายการ เลขทีเอกสาร ประเภทเอกสาร 
เอกสารอา้งอิง หน่วยเบิกจ่าย ยอดเงินฝากคลงัดา้นเดบิต และดา้นเครดิต ตลอดจนยอดคงเหลือยกไปทงัสิน 
โดยการจดักลุ่มจะแยกตามรหสัเจา้ของเงินฝากและบญัชีเงินฝาก 

4. รายงานแสดงบรรทดัรายการบญัชีแยกประเภททวัไปตามวนัทีผา่นรายการ และรายงาน
แสดงบรรทดัรายการบญัชีแยกประเภททวัไปนอกวนัทีผา่นรายการ เป็นรายงานทีแสดงขอ้มูลการผา่นรายการ
ของแต่ละบญัชีหลงัจากไดน้าํเขา้ขอ้มูลในระบบ เช่นบญัชีเงินสด, บญัชีเงินฝากคลงั, บญัชีเจา้หนีการคา้
บุคคลภายนอก เป็นตน้ 

3.3 รายงานประจาํเดือน (Monthly Report) 
เป็นการเรียกขอ้มูลสรุปรายละเอียดของงานในแต่รายงานผา่น GFMIS Terminal  และ     

Web Report  ผา่น Web Online ไดแ้ก่ 
1. รายงานการขอเบิกเงินจากคลงัประจาํเดือนเป็นรายงานทีแสดงรายละเอียด การขอเบิกของ

หน่วยงานในแต่ละเดือน แสดงรายชือผูข้ายและจาํนวนเงินทีเบิกถูกตอ้งตรงตามเอกสารหลกัฐานหรือไม่   
2. รายงานแสดงการจ่ายเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงินประจาํเดือน รายงานนีแสดงขอ้มูล

เกียวกบัรายการขอเบิกเงินวา่กรมบญัชีกลางไดโ้อนเงินเขา้บญัชีของเจา้หนีหรือส่วนราชการแลว้หรือไม่ 
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3. รายงานติดตามสถานะขอเบิกประจาํเดือนรายงานนีจะคลา้ยคลึงกบัรายงานการขอเบิกเงิน
จากคลงัประจาํเดือน แต่จะใชเ้รียกจากวนัทีผา่นรายการ  

4.  รายงานสรุปรายการขอเบิกประจาํเดือน เป็นรายงานแสดงขอ้มูลการเบิกจ่ายเงิน ทงักรณี
จ่ายตรงผูข้าย และกรณีจ่ายผา่นส่วนราชการ 

5.  งบทดลองรายเดือน เป็นรายงานทีแสดงขอ้มูลทีมีการเคลือนไหวระหวา่งเดือนของแต่ละบญัชี 
ทีไดจ้ากการเชือมโยงขอ้มูลจากระบบต่าง ๆ  และยอดคงเหลือของรายการบญัชีแต่ละบญัชี เช่น บญัชีเงินสด, 
บญัชีเงินฝากธนาคารในงบประมาณ, บญัชีเงินฝากธนาคารนอกงบประมาณ เป็นตน้ และหน่วยเบิกจ่ายจะตอ้ง
จดัทาํและเสนอต่อหวัหนา้หน่วยงานเพือทราบ และส่งให้สาํนกังานการตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวนัที 15 
ของเดือนถดัไป  ตามหนังสือกรมบญัชีกลาง ที กค 0423.3/ว 264 ลงวนัที 29 กรกฎาคม 2558 เรือง การส่ง
รายงานประจาํเดือน 

6.  รายงานแสดงรายการเคลือนไหวเงินฝากคลงัประจาํเดือน  เป็นรายงานทีแสดงขอ้มูล
เกียวกบัรายละเอียดการฝากและถอนเงินฝากคลงัของแต่ละบญัชี ซึงจะแสดงวนัทีผา่นรายการ เลขทีเอกสาร 
ประเภทเอกสาร เอกสารอา้งอิง หน่วยเบิกจ่าย ยอดเงินฝากคลงัดา้นเดบิต และดา้นเครดิต ตลอดจนยอด
คงเหลือยกไปทงัสิน โดยการจดักลุ่มจะแยกตามรหสัเจา้ของเงินฝากและบญัชีเงินฝากคลงั 

3.4 รายงานประจาํปี (Yearly Report) 

 เป็นรายงานทีหน่วยเบิกจ่ายจะตอ้งจดัส่งใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน ภายใน  60 วนั 
นบัตงัแต่วนัสินปีงบประมาณ ไดแ้ก่ งบทดลองรายปี   
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ไม่ถูกตอ้ง 
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4.  ผงักระบวนการตรวจสอบ รายงานการเบิกจ่ายเงนิในระบบ GFMIS 
 

         ผู้รับผดิชอบ                              กจิกรรม 
 

1.  เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
2.  เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายใน 
 
 
 
3.  เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายใน 
 
 
 
4.  หวัหนา้สายตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
5.  ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
6.  ผูอ้าํนวยการสาํนกังานตรวจสอบภายใน 
 
 
7.  อธิบดี 

เรียกรายงานจากระบบ  GFMIS 

ตรวจสอบรายงานจากระบบ 
GFMIS กบัเอกสารหลกัฐาน 

จดัทาํรายงานการตรวจสอบ 

อทล.  ลงนามสงัการ 

ถูกตอ้ง 

พิจารณาอนุมติัรายงาน 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

แกไ้ข 

แกไ้ข 

แกไ้ข 

ถูกตอ้ง 
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5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  การเรียกรายงานจากระบบ GFMIS 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายในเรียกรายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ  GFMIS เกียวกบัระบบการ 

เบิกจ่ายเงิน, ระบบบญัชีแยกประเภท และรายงานทีตอ้งส่งใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน ดงันี 
1. รายงานประจาํวนั (Daily Report) 
2. รายงานประจาํสัปดาห์ (Weekly Report) 
3. รายงานประจาํเดือน (Monthly Report) 

4. รายงานประจาํปี (Yearly Report) 
รายงานทีไดจ้ากระบบ GFMIS สามารถเรียกดูไดท้งัจาก GFMIS Terminal  และ  GFMIS  

Web Online ซึงการเรียกรายงานจะใหป้ระโยชน์แก่ผูใ้ชง้านเป็นอยา่งมาก เพราะผูใ้ชง้านสามารถเรียกดูขอ้มูล
ไดใ้นภาพรวมของการปฏิบติังานในแต่ละระบบงาน  

5.2 การตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงิน ในระบบ  GFMIS 

       เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายในจะตอ้งดาํเนินการตรวจสอบรายงานต่าง ๆ ทีไดจ้ากระบบ GFMIS ดงันี  
       5.2.1  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงิน (ขบ.01, ขบ.02, ขบ.03 หรือZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, 

FB60_K.. ) โดย 

  - ตรวจสอบวา่ ชือเจา้หนี/คู่สัญญา ตรงกบัสัญญาหรือใบสังซือสังจา้ง และรายงาน SAP R/3 

เอกสารการบญัชีของใบสังซือ (บส. 01/ME21N) และขอ้มูลหลกัผูข้ายถูกตอ้งตรงตามทีไดแ้จง้กรมบญัชีกลางไว ้
  - ตรวจสอบรายการขอเบิกเงิน และจาํนวนเงินทีเบิกเพือจ่ายตรงให้เจา้หนี หรือจ่ายผา่นส่วน

ราชการ ทีปรากฏในรายงานขอเบิกเงินจากคลงั (ZINF_R09/SAP R/3) เอกสารการบญัชีของใบขอเบิกเงิน 

ขบ.01, 02, 03/ZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, ZFB60_K..  ตรงกบัหลกัฐานขอเบิกทีไดรั้บอนุมติัใหมี้การเบิกจ่ายเงิน 
  - ตรวจสอบวนัทีขอเบิกเงิน ควรเป็นวนัทีหลงัจากทีไดมี้การตรวจรับของ/งาน แลว้ 

  - ตรวจสอบความถูกตอ้งของรหสับญัชีแยกประเภท ชือบญัชี รหสังบประมาณ หน่วย
ตน้ทุน แหล่งเงินทุน กิจกรรมหลกั ใหเ้ป็นไปตามทีกรมบญัชีกลาง หรือกรมทางหลวงกาํหนด 

  - ตรวจสอบการบวกเลข และคาํนวณจาํนวนเงินทีตอ้งจ่ายหลงัหกัค่าปรับ และภาษี ณ ทีจ่าย    
และสอบทานการระบุประเภทของภาษีใหต้รงกบัลกัษณะของผูข้ายในใบสาํคญัวา่เป็นบุคคลธรรมดา หรือ   
นิติบุคคล 
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  - ตรวจสอบวา่มีการลงลายมือชือ ชือ ตาํแหน่ง และวนัทีตรวจสอบการขอเบิกหรือไม่ 
  - ตรวจสอบวา่มีการลงลายมือชือ ชือ ตาํแหน่ง และวนัทีอนุมติัรายการขอเบิกหรือไม่ 

    5.2.2  ตรวจสอบรายการบนัทึกการจ่ายชาํระเงิน (ขจ.05 หรือ ZF_53_PM)  กบัหลกัฐานการจ่ายเงิน 

โดย 

   - ตรวจสอบการจ่ายเงินวา่ตรงตวัเจา้หนี/ผูมี้สิทธิ และจาํนวนเงินทีจ่าย ถูกตอ้งตรงตาม
เอกสารขอเบิก 

  - ตรวจสอบจาํนวนเงินสุทธิของยอดจ่ายชาํระเงิน/หรือยอดหกัลา้ง (หกัภาษี ณ ทีจ่ายแลว้)  
 ( ยอดเงินตอ้งตรงกบั  ยอดขอรับ ในแบบฟอร์ม ขบ.02, ขบ.03) 

  - ตรวจสอบวนัทีทาํ ขจ.05 จะตอ้งหลงัจากไดรั้บเงินโอนจากกรมบญัชีกลาง ซึงสามารถ
ตรวจสอบวนัทีทีรับเงินจากรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503) 

  - ตรวจสอบการจ่ายเงินวา่ไดด้าํเนินการจ่ายเจา้หนี/ผูมี้สิทธิ และจาํนวนเงินทีจ่ายถูกตอ้ง
หรือไม่ โดยตรวจสอบกบัหลกัฐานการจ่ายกบัตน้ขวัเช็ค 

  - ตรวจสอบวา่มีการลงลายมือชือ ชือ ตาํแหน่ง และวนัทีตรวจสอบการขอจ่ายหรือไม่ 
  - ตรวจสอบวา่มีการลงลายมือชือ ชือ ตาํแหน่ง และวนัทีอนุมติัรายการขอจ่ายหรือไม่ 
   - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประทบัตราจ่ายเงินแลว้ 

      5.2.3 ตรวจสอบสมุดรายวนัทวัไป (ZGL_RPT001/G02C) กบัเอกสารการนาํขอ้มูลเขา้ระบบ  
   - ตรวจสอบวา่รายการทีปรากฏในรายงานถูกตอ้ง  ครบถว้นตรงกบัเอกสารหลกัฐาน

หรือไม่  โดยตรวจสอบชือหน่วยงาน ชือเจา้หนี รหสับญัชีแยกประเภท  ชือบญัชี  รหสังบประมาณ หน่วย
ตน้ทุน แหล่งเงินทุน กิจกรรมหลกั ใหเ้ป็นไปตามทีกรมบญัชีกลาง หรือกรมทางหลวงกาํหนด  
      - ตรวจสอบวา่รายการต่าง ๆ ทีปรากฏในสมุดรายวนัทวัไปเป็นรายการทีเกิดจากการนาํเขา้
ขอ้มูลของหน่วยงานจริง 

       5.2.4 ตรวจสอบรายงานแสดงบรรทดัรายการบญัชีแยกประเภททวัไป (G17C/FBL3N) โดยตรวจสอบ
การผา่นรายการจากสมุดรายวนัทวัไป มายงัรายงานบญัชีแยกประเภท เพือให้ทราบวา่ รายการทีไดน้าํเขา้ขอ้มูลใน
ระบบ และรายการอตัโนมติั ไดผ้่านรายการมายงัรายงานบญัชีแยกประเภทครบถว้น ถูกตอ้ง ทงัดา้นเดบิต 
และดา้นเครดิต รวมถึงจาํนวนเงิน และเอกสารอา้งอิงต่าง ๆ วา่ตรงกบัเลขทีในสมุดรายวนัทวัไปหรือไม่  

- ตรวจสอบการคาํนวณ การบวกเลขแต่ละบญัชี เพือใหท้ราบวา่ยอดทีคาํนวณไดต้รงกบั
ยอดทีปรากฏในแต่ละบญัชี ทีปรากฏในงบทดลอง 

 

กระบวนการตรวจสอบ รายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 
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      5.2.5  ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน (ZAP_RPTW01/-A07C, A06C)    

กบัเอกสารขอเบิก ขบ.01, ขบ.02 และขบ.03 หรือ ZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, ZFB60_K.. , วา่ขอ้มูลการเบิก
ถูกตอ้งตรงกบัเอกสารหลกัฐานการเบิกโดย 

  - ตรวจสอบรายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน กบัทะเบียนคุมการขอเบิกเงินทีจดัทาํ
ตามทีกรมบญัชีกลางกาํหนด 

  - ตรวจสอบรายชือผูข้ายตรงกบัใบสังซือ/จา้งและรายงาน SAP R/3 เอกสารการบญัชีของ 

ใบสังซือ  บส. 01/ME21N และขอ้มูลหลกัผูข้ายตรงตามทีไดแ้จง้กรมบญัชีกลางหรือสาํนกังานคลงัจงัหวดัไว ้
  - ตรวจสอบเลขทีบญัชีธนาคารทีจ่ายตรงผูข้ายหรือจ่ายผา่นส่วนราชการกบัขอ้มูลหลกัของ

ผูข้ายทีไดแ้จง้ไวต่้อกรมบญัชีกลาง หรือสาํนกังานคลงัจงัหวดั 

  - ตรวจสอบจาํนวนเงินทีขอเบิกและรายการหกัต่าง ๆ เช่น ภาษีหกั ณ ทีจ่าย, ค่าปรับ, จาํนวน
เงินสุทธิทีไดรั้บ ระบบไดต้ดัเงินงบประมาณหรือเงินฝากคลงัถูกตอ้งหรือไม่  

  - ตรวจสอบวา่รายการเบิกทีปรากฏในรายงานเป็นของหน่วยงานผูเ้บิกหรือไม่ 
  - ตรวจสอบวา่ผูมี้อาํนาจไดล้งลายมือเพือรับรองความถูกตอ้งในรายงานหรือไม่  

       5.2.6  ตรวจสอบรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน (ZAP_RPT503/G53C)  กบั
เอกสารการขอเบิกเงิน (ขบ.01, ขบ.02 และขบ.03 หรือ ZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, ZFB60_K.. , ) ดงันี 

   - ตรวจสอบวา่รายการขอเบิกเงินจะไดรั้บการโอนเงินจากกรมบญัชีกลางแลว้หรือไม่   
   - กรณีจ่ายตรงผูข้ายให้ตรวจสอบชือผูข้าย จาํนวนเงิน เลขทีบญัชีเงินฝากธนาคารตรงกบั

สัญญาหรือหนงัสือสังซือสังจา้งของหน่วยงานหรือไม่  
  - กรณีขอเบิกเงินเขา้หน่วยงานตรวจสอบวา่เจา้หนา้ทีไดมี้การจ่ายเงินให้เจา้หนีหรือผูมี้สิทธิ

ภายใน 15 วนัทาํการหรือไม่  
  - ตรวจสอบยอดเงินสุทธิทีกรมบญัชีกลางไดโ้อนเงินให ้โดยตรวจสอบจาํนวนเงินทีปรากฏ

ใน Statement ของธนาคาร  
      5.2.7 ตรวจสอบรายงานติดตามสถานะขอเบิก (Y_DEV_80000034) กบัรายงานสรุปรายการ

เบิกจ่ายของหน่วยงาน (ZAP_RPTW01) ดงันี  
  - ตรวจสอบประเภทการขอเบิกเงิน วา่จ่ายตรงผูข้าย หรือจ่ายผา่นส่วนราชการ, รายชือผูข้าย 

และเลขทีทีไดจ้ากระบบ  
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  - ตรวจสอบสถานะการขอเบิกของหน่วยงาน วา่อยูร่ะหวา่งขนัตอนใด เช่น ตงัเบิกแลว้ แต่
ยงัไม่ไดรั้บการปลดล็อคจากสาํนกังานคลงัจงัหวดัหรือกรมบญัชีกลาง, เอกสารตงัเบิกทีคลงัจงัหวดัอนุมติั/ไม่
อนุมติั และสถานะเอกสารทีกรมบญัชีกลางอนุมติั/ไม่อนุมติั เป็นตน้ 

  - กรณีทีขอเบิกเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลงั) มีการปรับปรุงลดยอดบญัชีเงินฝากคลงั
ของหน่วยงาน และของกรมบญัชีกลาง โดย ตรวจสอบกบัรายงานแสดงการเคลือนไหวเงินฝากคลงั 
(ZGL_RPT013/G06C) วา่มีการลดยอดถูกตอ้งตามเอกสารหลกัฐานการเบิกหรือไม่ 

  - ตรวจสอบช่องคา้งรับ CGDทีกรมบญัชีกลางบนัทึก โดยตรวจกบับญัชีแยกประเภทคา้งรับ
กรมบญัชีกลางวา่มีการเพิมลดยอดถูกตอ้งหรือไม่ 

  - ตรวจสอบช่องลา้ง/กลบัรายการ เมือไดท้าํการจ่ายใหก้บัทางส่วนราชการหรือการไดรั้บ
จากกรมบญัชีกลาง โดยตรวจกบับญัชีแยกประเภทเงินฝากธนาคาร 

  - ตรวจสอบจาํนวนเงินตามเอกสารตงัเบิกของส่วนราชการก่อนหกัภาษี ณ ทีจ่าย, ภาษี 

หกั ณ ทีจ่าย และจาํนวนเงินตามเอกสารตงัเบิกของส่วนราชการหลงัหกัภาษี ณ ทีจ่าย 

      5.2.8. ตรวจสอบรายงานแสดงรายการเคลือนไหวเงินฝากคลงั (ZGL_RPT013/G21C) โดย 

   - ตรวจสอบรายการทีนาํเงินฝากคลงักบัสาํเนาใบนาํฝากเงิน และใบนาํส่ง (นส.02/นส.02-2) 

วา่จาํนวนเงินทีไดรั้บมาแลว้ไดน้าํฝากคลงัภายในระยะเวลาทีกาํหนดหรือไม่ 
  - ตรวจสอบรายการทีขอเบิกเงินกบัเอกสารหลกัฐานขอเบิก และเอกสารการบญัชี 

ZINF_R09, SAP R/3 ของขบ.01, 03 หรือ ZMIRO_KA, ZFB60_KH/KN   

  - ตรวจสอบเลขทีบญัชีเงินฝากของเงินฝากคลงัแต่ละประเภทรายการ และจาํนวนเงินที 

ขอเบิกวา่ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
  - ตรวจสอบยอดคงเหลือในรายงานแสดงการเคลือนไหวเงินฝากคลงั ตรงกบับญัชียอ่ยที

หน่วยงานไดจ้ดัทาํไวห้รือไม่           
       5.2.9. ตรวจสอบงบทดลองรายเดือนตามหน่วยเบิกจ่าย (ZGL_MVT_MONTH/G12C) โดย 

   - ตรวจชือบญัชีในงบทดลองแต่ละบญัชีวา่มีชือบญัชีทีไม่ใช่ของหน่วยงานหรือไม่ 
     - ตรวจสอบยอดยกมาในงบทดลอง วา่ยอดยกมาทีปรากฏในเดือน มียอดตรงกบัยอดยกไป

ในงบทดลองของเดือนก่อนหรือไม่ 
   - ตรวจสอบรายการเคลือนไหวระหวา่งเดือนของงบทดลอง โดยการนาํตวัเลขทีคาํนวณได้

ในรายงานบญัชีแยกประเภท เปรียบเทียบกบัยอดทีปรากฏในรายงานงบทดลองแต่ละบญัชีวา่มียอดถูกตอ้ง 
ตรงกนัหรือไม ่
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   - ตรวจสอบยอดทีปรากฏ เป็นยอดทีถูกตอ้ง ตรงกบัเอกสารหลกัฐาน และเป็นของ
หน่วยงานจริง ซึงสามารถสอบทานบญัชีทีสาํคญั ๆ ไดด้งันี 

(1) บญัชีเงินสด   
ช่องเดบิต  ตรวจสอบการบนัทึกจาํนวนเงินทีจดัเก็บ ประกอบดว้ย การจดัเก็บเงินนอก

งบประมาณเพือนาํฝากคลงั การจดัเก็บรายไดแ้ผน่ดิน การบนัทึกรับเงินนอกงบประมาณทีไม่ฝากคลงั และ
ปรับปรุงบญัชี  และรับเงินเบิกเกินส่งคืน  ซึงจาํนวนเงินทีไดรั้บจะตอ้งตรงกบัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

ช่องเครดิต  ตรวจสอบการบนัทึกจาํนวนเงินทีจ่าย ประกอบดว้ย การนาํส่งเงินนอก
งบประมาณเพือฝากคลงั นาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน นาํส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  และการจ่ายเงินนอกงบประมาณที
ไม่ฝากคลงั และปรับปรุงบญัชี ซึงจาํนวนเงินทีจ่ายจะตอ้งตรงกบัสาํเนาใบนาํฝากเงินทีไดรั้บคืนจากธนาคาร 

(2) บญัชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานเงินงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ   
 ช่องเดบิต  ตรวจสอบการขอเบิกเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  ทีกรมบญัชีกลาง

โอนใหต้ามรายการขอเบิกเงิน จากแบบ  ขบ.02 และ ขบ.03 หรือ  ZFB60_KE/KL , ZFB60_K .. ซึง  จาํนวนเงิน
ทีไดรั้บจะตอ้งตรงกบัรายงานยอดเงินฝากของธนาคาร (Bank Statement) 

   ช่องเครดิต  ตรวจสอบการจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ทีจ่ายชาํระหนีใหแ้ก่
ผูมี้สิทธิรับเงินหรือเจา้หนี จากแบบ ขจ.05 หรือ ZF_53_PM จาํนวนเงินทีจ่ายจะตอ้งตรงกบัหลกัฐานการจ่าย 

(3) บญัชีเงินฝากคลงั  
ช่องเดบิต  ตรวจสอบการนาํเงินนอกงบประมาณฝากคลงั โดยตรวจสอบจากแบบนาํส่งเงิน  

ซึงจาํนวนเงินทีไดน้าํส่งจะตอ้งตรงกบัสาํเนาใบนาํฝากเงินทีไดรั้บคืนจากธนาคาร 

ช่องเครดิต ตรวจสอบการขอเบิกเงินนอกงบประมาณ   ทีฝากคลงั จากแบบ ขบ.01, ขบ.03 
หรือ ZMIRO_KA/ZFB60_KH/KN.    ซึงจาํนวนเงินทีไดรั้บจะตอ้งตรงกบัรายงานยอดเงินฝากธนาคาร      
(Bank Statement) 

(4) บญัชีพกัสินทรัพย ์ 
ช่องเดบิต  ตรวจสอบจาํนวนเงินทีบนัทึกรับรู้ครุภณัฑ ์จากแบบ ขบ.01 หรือ ZMIRO_KA แต่

ยงัไม่สามารถรับรู้เป็นสินทรัพยใ์นระบบได ้เนืองจากจะตอ้งแจง้ใหส่้วนราชการทีมีเครือง GFMIS Terminal 

ดาํเนินการสร้างขอ้มูลหลกัสินทรัพย ์และลา้งบญัชีพกัสินทรัพย  ์

 ช่องเครดิต  ตรวจสอบการลา้งบญัชีพกัสินทรัพย ์ เป็นสินทรัพยร์ายตวั  หรือรับรู้เป็นบญัชี
ค่าครุภณัฑม์ูลค่าตาํกวา่เกณฑ ์เนืองจากมีราคาต่อหน่วยไม่ถึง 5,000.00 บาท 
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(5) บญัชีสินทรัพย ์  
ช่องเดบิต  ตรวจสอบการไดม้าของสินทรัพยถ์าวร   ทีอยูใ่นความครอบครองของหน่วยงาน จาก

การลา้งบญัชีพกัสินทรัพยข์องหน่วยงานตน้สังกดั  เป็นสินทรัพยแ์ต่ละประเภท  หรือการรับโอน และรับบริจาค 
ช่องเครดิต ตรวจสอบการตดัจาํหน่าย หรือโอนสินทรัพยข์องหน่วยงาน ออกจากระบบ GFMIS  

(6) บญัชีเงินรับฝากอืน บญัชีเงินประกนัอืน ๆ และบญัชีเงินรับฝากทุนหมุนเวยีน   
ช่องเดบิต ตรวจสอบการจ่ายคืนเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิ  หรือ การถอนเงินนอกงบประมาณจาก

คลงัแต่ละประเภท จากแบบ ขบ.03 หรือ ZFB60_KH/KN 

 ช่องเครดิต  ตรวจสอบการรับเงินนอกงบประมาณประเภทต่าง ๆ หรือ การนาํเงินนอก
งบประมาณฝากคลงั 

(7) บญัชีเจา้หนี  
ช่องเดบิต ตรวจสอบการจ่ายเงินเพือชาํระหนีใหแ้ก่เจา้หนีบุคคลภายนอก โดยอาจเป็นการ

จ่ายตรงเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของเจา้หนี หรือเป็นการจ่ายเช็คใหแ้ก่เจา้หนี จากแบบ ขจ.05 และรายงาน
สถานะการเบิกจ่าย ซึงจะตอ้งตรงกบัใบเสร็จรับเงินของเจา้หนี  

ช่องเครดิต  ตรวจสอบจาํนวนเงินทีหน่วยงานไดก่้อหนีผกูพนักบับุคคลภาย นอก จากแบบ  
ขบ.01, ขบ.02 และ ขบ.03 หรือZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, ZFB60_K.. ซึงจะตอ้งตรงกบัใบแจง้หนีทีไดรั้บ 

(8) บญัชีใบสาํคญัคา้งจ่าย  
ช่องเดบิต  ตรวจสอบการจ่ายเงินสาํหรับรายการขอเบิกเงินใหก้บัขา้ราชการ ลูกจา้ง และ

บุคคลภายนอก จากแบบ ขจ.05 หรือ ZF_53_PM ซึงจะตอ้งตรงกบัจาํนวนเช็คทีจ่ายจากบญัชีเงินฝากธนาคาร 
และหลกัฐานการจ่ายเงิน  

ช่องเครดิต  ตรวจสอบจาํนวนเงินทีหน่วยงานไดก่้อหนีผกูพนักบับุคคลภายนอก ขา้ราชการ 
และลูกจา้ง จากแบบ ขบ.02, ขบ.03 หรือ ZFB60_KE/KL, ZFB60_K..  ซึงจะตอ้งตรงกบัเอกสารหลกัฐานการ
ขอเบิกเงิน 

(9) บญัชีรายไดรั้บโอนจากกรมบญัชีกลาง-งบลงทุน, งบดาํเนินงานงบรายจ่ายอืน และ งบกลาง   
ช่องเดบิต  ตรวจสอบการยกเลิกรายการขอเบิกเงิน ทีตน้สังกดัเป็นผูด้าํเนินการ และ

ตรวจสอบรายงานสถานะงบประมาณวา่ระบบคืนงบประมาณใหห้รือไม่ 
ช่องเครดิต ตรวจสอบจาํนวนเงินทีเกิดจากรายการขอเบิกเงินจากคลงัเพือจ่ายตรงเจา้หนี หรือ

ขอเบิกเงินเขา้หน่วยงาน เพือจ่ายต่อใหก้บัขา้ราชการ ลูกจา้ง และบุคคลภายนอก 
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(10) บญัชีค่าใชจ่้าย   
ช่องเดบิต  ตรวจสอบจาํนวนเงินค่าใชจ่้ายทีเกิดจากการขอเบิกเงินจากคลงั จากแบบ ขบ.01,  

ขบ.02 และ ขบ.03 หรือ ZMIRO_KA, ZFB60_KE/KL, ZFB60_K.. หรือเกิดจากการปรับปรุงรายการบญัชี  
ช่องเครดิต  ตรวจสอบจาํนวนเงินทีเบิกเงินจากคลงั แลว้มีเงินเหลือ และนาํส่งคืนคลงั

ประเภทเงินเบิกเกินส่งคืน หรือเกิดจากการกลบัรายการขอเบิกเงิน เนืองจากบนัทึกรายการผดิพลาดฯลฯ 
- ตรวจสอบช่องยอดยกไป วา่ยอดจาํนวนเงินทีแสดงในยอดยกไปนนัถูกตอ้ง พร้อมกบัดูดุล

ของบญัชีวา่ถูกตอ้งหรือไม่ เช่น 
สินทรัพย ์   รหสับญัชีแยกประเภทขึนตน้เลข 1    ตอ้งมีตวัเลขเป็น + 
หนีสิน  รหสับญัชีแยกประเภทขึนตน้เลข 2    ตอ้งมีตวัเลขเป็น – หรือ ( ) 
ส่วนทุน  รหสับญัชีแยกประเภทขึนตน้เลข 3    ตอ้งมีตวัเลขเป็น – หรือ ( ) 
รายได ้  รหสับญัชีแยกประเภทขึนตน้เลข 4    ตอ้งมีตวัเลขเป็น – หรือ ( ) 
ค่าใชจ่้าย    รหสับญัชีแยกประเภทขึนตน้เลข 5    ตอ้งมีตวัเลขเป็น + 

        5.2.10. ตรวจสอบรายงานการจดัเก็บ และนาํส่งรายไดแ้ผน่ดินของตนเอง ตามแหล่งของเงิน 
(ZRP_R06/R02M) ดงันี 

   - ตรวจสอบการจดัเก็บรายไดแ้ผน่ดิน โดยตรวจสอบกบัใบจดัเก็บรายไดข้องหน่วยงาน 
(แบบ นส.01) ประเภทเอกสาร RA และสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

   - ตรวจสอบการนาํเงินรายไดแ้ผน่ดินส่งคลงั โดยตรวจสอบกบัใบนาํส่งเงิน (แบบ นส.02/ 

นส.02-1) ประเภทเอกสาร R1 และสาํเนาใบนาํฝากเงิน 

   - ตรวจสอบการคา้งส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน ซึงเป็นเงินรายไดแ้ผน่ดินทีไดรั้บเงินแลว้ แต่ยงั
ไม่ไดน้าํส่งคลงั โดยตรวจสอบกบัสมุดเงินคงเหลือประจาํวนั ซึงจะตอ้งมีเงินคงเหลือถูกตอ้งตรงกนั 

      5.2.11. ตรวจสอบรายงานสถานะการใชจ่้ายงบประมาณตามค่ารหสังบประมาณ (ZFMA46/F13C) ดงันี 

    - ตรวจสอบขอ้มูลยอดงบประมาณกบัใบแจง้การโอน/เปลียนแปลงงบประมาณในระบบ 
GFMIS ทีหน่วยงานไดรั้บ 

    - ตรวจสอบขอ้มูลจากการบนัทึกรายการผกูพนั เมือมีการจดัทาํใบสังซือ/สัญญา (PO)  
ของหน่วยงาน ซึงขอ้มูลในส่วนนี ระบบ GFMIS จะทาํการหกัเงินงบประมาณไว ้สาํหรับการผกูพนั
งบประมาณจากงบประมาณสุทธิทนัที กบัใบสังซือ/จา้ง (บส.01) และสัญญา วา่หกัเงินถูกตอ้งตรงตามเอกสาร
การสังซือ/จา้ง ทีไดน้าํเขา้ในระบบ หรือไม่ 
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     - ตรวจสอบขอ้มูลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณสะสมตงัแต่วนัเริมตน้ปีงบประมาณ ซึงมา

จากการบนัทึกรายการขอเบิกของหน่วยงาน กบัใบขอเบิกเงิน ขบ.01 และ ขบ.02 ซึงยอดเบิกจ่ายสะสมจะตอ้ง
เท่ากบัการบนัทึกรายการขอเบิกทงัหมดในระบบ GFMIS 

- ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือ เปรียบเทียบกบัทะเบียนคุมเงินประจาํงวดส่วน
จงัหวดัทีทาํนอกระบบ GFMIS  

- ตรวจสอบการคาํนวณ การบวกเลขในแต่ละช่อง เพือทดสอบความถูกตอ้งของตวัเลข 

       5.2.12. ตรวจสอบรายงานเงินสดคงเหลือประจาํวนั – ส่วนราชการ(ZFI_CASHBAL/G14C) ดงันี 
- ตรวจสอบการบนัทึกจาํนวนเงินทีจดัเก็บ ประเภทของรายการรับ ประกอบดว้ย การ

จดัเก็บเงินนอกงบประมาณเพือนาํฝากคลงั การจดัเก็บรายไดแ้ผน่ดิน การบนัทึกรับเงินนอกงบประมาณทีไม่
ฝากคลงั และปรับปรุงบญัชี และรับเงินเบิกเกินส่งคืน ซึงจาํนวนเงินทีไดรั้บจะตอ้งตรงกบัสาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

     - ตรวจสอบการบนัทึกจาํนวนเงินทีจ่าย ประเภทของรายการจ่าย ประกอบดว้ย การนาํส่งเงิน
นอกงบประมาณเพือฝากคลงั นาํส่งเงินรายไดแ้ผน่ดิน นาํส่งเงินเบิกเกินส่งคืน และการจ่ายเงินนอกงบประมาณที
ไม่ฝากคลงั และปรับปรุงบญัชี ซึงจาํนวนเงินทีจ่ายจะตอ้งตรงกบัสาํเนาใบนาํฝากเงินทีไดรั้บคืนจากธนาคาร 

     - ตรวจสอบยอดคงเหลือเงินสดประจาํวนั ในรายงานเงินสดคงเหลือประจาํวนัในระบบ 
GFMIS กบัรายงานเงินคงเหลือประจาํวนัทีจดัทาํดว้ยมือ 

       5.2.13. ตรวจสอบงบทดลองประจาํปี  (Y_DEV_80000030/ G11C) โดย 

     - ตรวจสอบชือบญัชี ทีปรากฏในงบทดลองประจาํปี วา่มีชือบญัชีทีไม่ใช่ของหน่วยงาน
หรือไม่ 

     - ตรวจสอบ และเปรียบเทียบยอดยกมา ทงัรายการบญัชี และจาํนวนเงิน โดยเปรียบเทียบ
กบัยอดยกไปของงบทดลองประจาํปี ของปีก่อนวา่มีรายการ และจาํนวนเงินถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 

     - วเิคราะห์รายการผดิปกติ โดยวเิคราะห์รายการเคลือนไหวระหวา่งปีแต่ละบญัชี วา่มี
บญัชีใด ทีแสดงยอดจาํนวนเงินทีผดิปกติ หรือไม่  

     - ตรวจสอบ การปรับปรุงรายการบญัชีในระบบ GFMIS เช่น ค่าใชจ่้ายคา้งจ่าย 

 ค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ รายไดค้า้งรับ รายไดรั้บล่วงหนา้ ค่าเผือหนีสงสัยจะสูญ ค่าเสือมราคา หรือ  ค่าตดัจาํหน่าย
และวสัดุคงคลงั เป็นตน้กบัเอกสารการบนัทึกบญัชีแบบ บช. 01  
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 - วิเคราะห์ยอดคงเหลือแต่ละบัญชี ในยอดยกไปวา่แสดงยอดถูกตอ้งตามดุลบญัชีที
กาํหนดหรือไม่ 

      - ตรวจสอบรายละเอียดประกอบของบญัชีทีมีบญัชีย่อย หรือรายงานเคลือนไหว เช่น 
รายงานเคลือนไหวเงินฝากคลงั รายละเอียดทรัพยสิ์นรายตวั  และรายละเอียดสินทรัพยไ์ม่ระบุรายละเอียด 
รายละเอียดเงินประกนัอืน ๆ รายละเอียดเงินรับฝากอืน รายละเอียดเงินรับฝากหน่วยงาน เป็นตน้ 

     - ตรวจสอบการนาํส่งรายงานใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน วา่ไดมี้การจดัทาํครบถว้น 
และจดัส่งภายในระยะเวลาทีกาํหนดไว ้ 

หน่วยงานภูมิภาค 
- รายงานประจาํเดือน ไดแ้ก่ งบทดลองประจาํเดือน จดัส่งให้สํานกังานการตรวจเงินแผน่ดิน

ภูมิภาค ภายในวนัที 15 ของเดือนถดัไป     
-  งบทดลองประจาํปี ส่งภายใน 60 วนั หลงัจากสินปีงบประมาณ  
ส่วนกลาง  
- รายงานประจาํเดือน ไดแ้ก่ งบทดลองประจาํเดือน จดัส่งให้สํานกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 

ภายในวนัที 15 ของเดือนถดัไป     
-  งบการเงินประจาํปี ส่งภายใน 60 วนั หลงัจากสินปีงบประมาณ  

5.3   เจา้หนา้ทีตรวจสอบภายในดาํเนินการจดัทาํรายงานการตรวจสอบ 

        5.3.1  บนัทึกขอ้มูลลงกระดาษทาํการตามแบบฟอร์มทีสาํนกังานตรวจสอบภายในกาํหนด 

พร้อมสรุปผลการตรวจสอบ 

5.3.2  จดัทาํรายงานการตรวจสอบ 
5.4   หวัหนา้สายตรวจสอบภายใน  สอบทานความครบถว้นถูกตอ้งของรายงานการตรวจสอบตาม

กระดาษทาํการ 
5.5   ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงานตรวจสอบ   สอบทานความครบถว้นถูกตอ้งของรายงานการตรวจสอบ

ตามกระดาษทาํการ  และคาํชีแจงของสายตรวจสอบ 
5.6   ผูอ้าํนวยการสาํนกังานตรวจสอบภายใน  พิจารณาอนุมติัรายงานการตรวจสอบ 

5.7   ผูอ้าํนวยการสาํนกังานตรวจสอบภายใน  เสนอรายงานการตรวจสอบต่ออธิบดีเพือพิจารณาสังการ 
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6.  เอกสารอ้างองิ 
 6.1  แนวทางการควบคุมการปฏิบติังานทางการเงินและบญัชีผา่น Excel Loader ในระบบ GFMIS 

สาํหรับผูบ้ริหาร กรมบญัชีกลาง 

6.2  คู่มือการปฏิบติังานตามระบบริหารงานการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
กรมบญัชีกลาง 

 6.3  หนงัสือเวยีน หนงัสือซกัซอ้มความเขา้ใจในการปฏิบติังานในระบบบริหารการเงินการคลงั
ภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) กรมบญัชีกลาง 

 6.4   Website: http:// www.gfmisreport.mygfmis.com  สาํหรับข่าวสารของโครงการ GFMIS 

 6.5   Website: http://www.cgd.go.th สาํหรับสาระ  และหนงัสือเวยีนของกรมบญัชีกลางเกียวกบั GFMIS 

6.6   คู่มือการปฏิบติังานระบบเบิกจ่ายเงิน ผา่น GFMIS Web Online 

6.7   คู่มือการบนัทึกและปรับปรุงรายการบญัชี ผา่น GFMIS Web Online 

6.8   คู่มือการบนัทึกสินทรัพยถ์าวรในระบบ  GFMIS Web Online 

6.9   คู่มือการปฏิบติังานกระบวนการเบิกเกินส่งคืน ผา่น GFMIS Web Online 

  6.10  คู่มือการปฏิบติังานระบบรับและนาํส่ง ผา่น GFMIS Web Online 
 

7.  แบบฟอร์ม 
1.  รายงานสรุปรายการขอเบิกของหน่วยงาน   
2.   สมุดรายวนัทวัไป หรือรายงานแสดงเอกสารประกอบรายการในระบบ GFMIS   
3.  งบทดลองรายสัปดาห์  
4.  รายงานแสดงรายการเคลือนไหวเงินฝากคลงั 

5.  รายงานแสดงบรรทดัรายการบญัชีแยกประเภททวัไปตามวนัทีผา่นรายการ และรายงานแสดง
บรรทดัรายการบญัชีแยกประเภททวัไปนอกวนัทีผา่นรายการ 

6.  รายงานแสดงการจ่ายเงินเขา้บญัชีของผูมี้สิทธิรับเงิน 
7.  รายงานติดตามสถานะขอเบิก  
8.  งบทดลองประจาํเดือน 
9.  รายงานสถานะการใชจ่้ายงบประมาณ   

10.  รายงานการจดัเก็บ และนาํส่งรายไดแ้ผน่ดินของตนเอง จาํแนกตามแหล่งเงิน 

11.  รายงานเงินสดคงเหลือประจาํวนั 

กระบวนการตรวจสอบ รายงานการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 



 

 
 
 
 

ลาํดบัท ี3 
กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.กระบวนการสรรหา 
1.1 การสอบแข่งขนัเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการ 
1.2 กระบวนการคดัเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดํารงตําแหน่งระดับอาวุโส 

2.กระบวนการปรับระดับชันลูกจ้างประจํา 
3.กระบวนการประเมนิบุคคลเพอืแต่งตังให้ดํารงตาํแหน่งในระดับทสูีงขนึตาม ว10/2548  
   3.1 กระบวนการประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งสูงขนึ 
       (ระดับชํานาญการ) ตาม ว10/2548 
   3.2 กระบวนการประเมินบุคคลเพอืแต่งตงัข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งสูงขนึ  
       (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว10/2548 
4. กระบวนการทะเบียนประวตัิและบําเหน็จ ความชอบ 
   4.1 การจัดทาํทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจุใหม่ 
   4.2 การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จดํารงชีพของข้าราชการ 
   4.3 การขอรับบําเหน็จปกติและบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจํา 
5.กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
6.กระบวนการดําเนินการทางวนัิย 
  6.1 อย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 
  6.2 อย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 

เรืองยงการสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตงับุคคล       
เข้ารับราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                       กระทรวงคมนาคม 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
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1. วตัถุประสงค์ 
 

เพือใหก้ารสรรหาและเลือกสรรบุคคลเขา้รับราชการในตาํแหน่งต่างๆ ทีวา่ง โดยวธีิสอบแข่งขนั 
ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์วธีิการและเงือนไข ที ก.พ. กาํหนดป็นไปตามกาํหนดเวลา 
2. ขอบเขต 

ลาํดบัขนัตอน วธีิปฏิบติัในการดาํเนินการสรรหาและเลือกสรรโดยวธีิสอบแข่งขนั ให้เป็นไปตาม
หลกัเกณฑ ์วธีิการและเงือนไข ที ก.พ. กาํหนด 

 
3. นิยาม 

การสอบแข่งขนั หมายถึง การสรรหาบุคคลเพือบรรจุเขา้รับราชการเป็นขา้ราชการพลเรือนสามญั
ในตาํแหน่งประเภททวัไป ระดบัปฏิบติังาน และตาํแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบติัการ โดยใชว้ิธีสอบ
เพือวดัความรู้ความสามารถทวัไป และสอบแข่งขนัเพือวดัความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง และ
ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง  

เมือส่วนราชการมีตาํแหน่งว่าง หรือคาดว่าจะมีตาํแหน่งว่างในระยะอนัใกล้ และประสงค์จะ
ดาํเนินการสอบแข่งขนั ให้ดาํเนินการสอบแข่งขนัโดยรับสมคัรจากผูส้อบผา่นการวดัความรู้ความสามารถ
ทวัไปของ ก.พ. และดาํเนินการสอบเพือวดัความรู้ความสามารถทีใช้เฉพาะตาํแหน่ง. และความเหมาะสม
กบัตาํแหน่งทงันี ให้ดาํเนินการตามหลกัเกณฑ์วิธีการ และเงือนไขที ก .พ. กาํหนด ในหนงัสือสํานกังาน 
ก.พ. ที นร1004.1/ว17 ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2556 

 
4. ผงักระบวนการการสอบแข่งขนัเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคลเข้ารับราชการ 

    ผู้รับผดิชอบ            กจิกรรม 
 
 1. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 

 
 
 
 
 

สํารวจอัตราวางและ 
จัดทําบันทึก 

เสนอกรมแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินการ

สอบแขงขัน 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล       
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
    10 พ.ค. 59ต56 
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4. ผงักระบวนการการสอบแข่งขนัเพอืบรรจแุละแต่งตงับุคคลเข้ารับราชการ (ต่อ) 
 

ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม 
 
 
2. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 
 
3. เจา้หนา้ทีงานสรรหา และ คณะกรรมการฯ 

 
  

4. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 
 

 
 
 
 
 

 7. เจา้หนา้ทีงานสรรหา  กรรมการ 
     เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ 
 
 8. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 

 
 

 9. เจา้หนา้ทีงานสรรหา และ คณะกรรมการฯ 
     
 
10. เจา้หนา้ทีงานสรรหา  กรรมการ  
    เจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ 
 

 

รับสมคัรสอบ 
(ไม่นอ้ยกว่า15 วนัทาํการ) 

 
เตรียมการก่อนสอบขอ้เขียน 
(5 วนัทาํการก่อนวนัสอบ) 

เผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบ 
(ก่อนวนัรับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ)

ตรวจสอบ
คุณสมบติั /เอกสาร

ขาดคุณสมบติั 

ออกเลขประจาํตวัสอบ 

ไม่ผา่น 

ผา่น 

5. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 

เตรียมการก่อนรับสมคัรสอบ 

6. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการฯ 

ประมวลผลการสอบความรู้
ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง  

เสนอกรมลงนาม 
ประกาศผลการ
สอบขอ้เขียน  

ประชุมคณะกรรมการฯ 
รายงานผลการสอบขอ้เขียน 

สอบขอ้เขียน ความรู้ความสามารถ
ทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง 

ประเมินความเหมาะสมกบั
ตาํแหน่ง 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล       
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
3 10   พ.ค. 59/56 
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4. ผงักระบวนการการสอบแข่งขนัเพอืบรรจแุละแต่งตงับุคคลเข้ารับราชการ (ต่อ) 

 

 ผู้รับผดิชอบ        กจิกรรม 
 
 

                                          
                                                                                                                                                   
                                                                                                                              
 
                                                                                                               
                                                                                                                                                   

                            
                                                                                                                                     
 
 

                                        คุณวฒิุตรงตาํแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

11. เจา้หนา้ทีงานสรรหา  

13. เจา้หนา้ทีงานสรรหา 

12. เจา้หนา้ทีงานสรรหา และ  
      คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
สรุปผลคะแนนสอบ ฯ 

คุณวุฒิไมมี่ปัญหา 
(ประมาณ 30 วนั) 
คุณวฒิุไม่ตรง
ตาํแหน่ง 

กรอกและรวมคะแนนขนัสุดทา้ย 

รายงานผลการดาํเนินการสอบ 
ไปยงัสาํนกังาน ก.พ. 

ภายใน  15 วนัทาํการ 
นบัจากวนัประกาศผล 

ตรวจสอบคุณวฒิุ 
ผูส้อบผา่นอยา่งละเอียด 

จดัทาํบนัทึกหารือ ก.พ. 
เฉพาะวฒิุทีมีปัญหา 

ขาดคุณสมบติั 

ประกาศ 
ขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดฯ้  



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

 
 
 
กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล       
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
3 10 พ.ค. 59ต. 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

  

 (1)  สาํรวจอตัราวา่งและแต่งตงัคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเจา้หนา้ทีงานสรรหาดาํเนินการดงันี 
        1. สํารวจอตัราว่างจากฝ่ายบรรจุและแต่งตงั  และพิจารณาเสนอตงัคณะกรรมการดาํเนินการ
สอบแข่งขนัฯ เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม  โดยคาํสังตงัคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัฯ ให้ถือเป็นเรือง
ลบั  ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 

     2. จดัทาํหนงัสือแจง้ใหก้รรมการทุกท่านทราบ 
  (2) เตรียมการก่อนรับสมคัรสอบแข่งขนั 
            เจา้หนา้ทีงานสรรหาทีเป็นเลขานุการจดัเตรียมรายละเอียดดงันี 
              1.  วาระการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 
              2.  แผนดาํเนินการสอบแข่งขนั  
   3.  รายละเอียดแผนการปฏิบติังานสอบแข่งขนั 

             4.  ร่างประกาศรับสมคัรสอบแข่งขนั  โดยให้มีรายละเอียดในเรืองต่างๆ ตามทีกาํหนดใน
หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 17  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2556 ,  กาํหนดคุณสมบติัเฉพาะตาํแหน่ง
ใหส้อดรับกบัลกัษณะงาน และเป็นไปตามมาตรฐานกาํหนดตาํแหน่ง , หลกัสูตรและวิธีการสอบแข่งขนัฯ 
ภาคความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง ฯลฯ 

              5. เอกสารการสมคัรสอบต่าง ๆ  เช่น ใบสมคัรสอบ  บตัรประจาํตวัสอบ  วสัดุ  อุปกรณ์  เป็นตน้ 
  (3) ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั 

           เจา้หน้าทีงานสรรหาทีเป็นเลขานุการ นดัประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั เพือ
วางแผนกาํหนดหลกัสูตรและวธีิการสอบ เรืองทีจะกาํหนดในประกาศรับสมคัรสอบ วนั เวลา สถานทีสอบ 
ระเบียบเกียวกบัการสอบ ฯลฯ โดยรายงานการประชุมของคณะกรรมการ ให้ถือเป็นเรืองลับ  ไม่ควร
เปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 

  (4) การเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบแข่งขนั 
  เจา้หน้าทีงานสรรหาดาํเนินการเผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบแข่งขนัเมืออธิบดีลงนามใน
ประกาศรับสมคัรแลว้  มีรายละเอียด ดงันี 
             1.  เผยแพร่ข่าวการรับสมคัรสอบบนเวบ็ไซตข์องสํานกังาน  ก.พ.  เวบ็ไซตข์องกรมทางหลวง  
ปิดประกาศรับสมคัร และประกาศทางสืออืน ๆ  

  2. เผยแพร่ข่าวประกาศรับสมคัรใหท้ราบทวักนัก่อนวนัรับสมคัรไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการ 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

 
 
 
กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล       
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
3010 พ.ค. 59./56 
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   (5) รับสมคัรสอบแข่งขนั 
  เจา้หนา้ทีงานสรรหารับสมคัรสอบแข่งขนัไม่นอ้ยกวา่  15  วนัทาํการ  ดงันี 
              1.  ดาํเนินการรับสมคัรพร้อมตรวจคุณสมบติัเบืองตน้ และตรวจหลกัฐานเอกสารการสมคัร 

ใหเ้ป็นไปตามทีประกาศรับสมคัรสอบกาํหนด 
 2.  แจง้ใหผู้ส้มคัรสอบไปชาํระเงินค่าธรรมเนียมสอบทีกองการเงินและบญัชี 

   3.  ออกบตัรประจาํตวัสอบ 
  (6) การเตรียมการก่อนสอบขอ้เขียน 
  เจา้หนา้ทีงานสรรหา จดัเตรียมรายละเอียด ดงันี 
              1.  จดัหาสถานทีสอบและดาํเนินการทาํหนงัสือขอใชส้ถานทีสอบ 

             2.   ตรวจสอบหลกัฐานและจดัทาํประกาศรายชือผูส้มคัรสอบ พร้อมกาํหนด  วนั  เวลา สถานที
สอบ และระเบียบเกียวกบัการสอบ , แผนผงัสถานทีสอบ  ผงัหอ้งสอบ  ผงัทีนงัสอบ (ประกาศก่อนวนัสอบ  
5  วนัทาํการ)  

              3.  จดัทาํคาํสังเจา้หนา้ทีปฏิบติังานในวนัสอบ 
   4.  ทาํหนงัสือขอใชเ้งินค่าสมคัรสอบเกียวกบัค่าตอบแทนเจา้หนา้ที ค่าใชจ่้ายในการขอใช ้

สถานทีสอบ 
              5.  จดัทาํคู่มือ เอกสารสาํหรับใชใ้นการคุมสอบเพือแจกใหเ้จา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ 

             6.  เตรียมกระดาษคาํตอบ  วสัดุอุปกรณ์ทีใชใ้นวนัสอบ  ป้ายติดหนา้อกของเจา้หนา้ทีดาํเนินการ
สอบ ฯลฯ 

              7. ดาํเนินการจดัทาํคาํสังตงัเจา้หนา้ทีจดัทาํขอ้สอบ  และคาํสังตงัเจา้หนา้ทีรับ - ส่ง ขอ้สอบ 
ให้ถือเป็นเรืองลบั  ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 
             8.  ดาํเนินการประชุมชีแจงการปฏิบติัหนา้ทีของเจา้หนา้ทีดาํเนินการสอบ (ก่อนวนัสอบ
ประมาณ  2  วนั) 

             9.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานทีสอบและติดประกาศต่าง ๆ ใหผู้เ้ขา้สอบทราบ 
(ก่อนวนัสอบ  1  วนั) 

    10.  ดาํเนินการจดัทาํขอ้สอบ (ก่อนวนัสอบ 1 วนั) ในกรณีทีคณะกรรมการมีมติมอบหมาย 
ใหฝ่้ายเลขานุการ กองการเจา้หนา้ทีดาํเนินการ  ให้ถือเป็นเรืองลบั  ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 
 
 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

 
 
 
กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล       
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค. 59   
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  (7) ดาํเนินการสอบขอ้เขียน 

  เจา้หนา้ทีงานสรรหา  ประสานงานผูเ้กียวขอ้งไดแ้ก่ คณะกรรมการ และเจา้หนา้ทีทุกคนที
ปฏิบติังานสอบดาํเนินการสอบตามกาํหนดการสอบและระเบียบวธีิการสอบ 

  (8)  ประเมินผลการสอบความรู้ความสามารถทีใชเ้ฉพาะตาํแหน่ง (ขอ้เขียน) 
   เจา้หน้าทีงานสรรหาทีเป็นเลขานุการ นดัประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั เพือ
แจง้รายละเอียดในการสอบขอ้เขียน พิจารณาหลกัเกณฑ์และวิธีการประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (สัมภาษณ์)
ฯลฯ โดยรายงานการประชุมของคณะกรรมการ ให้ถือเป็นเรืองลบั  ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 

  (9)  การเตรียมการก่อนวนัประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (สัมภาษณ์) 
  เจา้หนา้ทีงานสรรหาทีเป็นเลขานุการรวบรวมกระดาษคาํตอบใหก้รรมการผูรั้บผิดชอบตรวจ 
แลว้ดาํเนินการ ดงันี 
             1.  ดาํเนินการจดัทาํคาํสังตงัเจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน (เจา้หนา้ทีงานสรรหา)  
โดยจดัทาํเป็นเอกสารลบั 

              2.  เจา้หนา้ทีกรอกและรวมคะแนนดาํเนินการกรอกและรวมคะแนนขอ้เขียน 
             3.  จดัทาํประกาศรายชือผูมี้รายชือเขา้สอบสัมภาษณ์พร้อมกาํหนดวนั  เวลา  และสถานทีสอบ
สัมภาษณ์ 
            4.  จดัทาํคาํสังตงักรรมการสอบสัมภาษณ์ (ถา้จาํเป็นตอ้งตงักรรมการเพิม)  , เจา้หนา้ที
ดาํเนินการสอบ    

              5.  จดัหาสถานทีสอบสัมภาษณ์ 
    6.  จดัหางบประมาณและค่าตอบแทนเจา้หนา้ทีและกรรมการ 

             7.  แยกใบสมคัรของผูมี้รายชือเขา้สอบสัมภาษณ์  และเตรียมวสัดุ  อุปกรณ์ และเอกสารต่าง ๆ    
ทีใชใ้นวนัสัมภาษณ์   เช่น  แบบประเมินบุคคลเพือพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง , ซองคะแนนสอบ
ภาคความเหมาะสมกบัตาํแหน่งฯ 

       (10) วนัประเมินความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง (สัมภาษณ์) 
  เจา้หนา้ทีงานสรรหา  คณะกรรมการ และเจา้หนา้ทีทุกคนทีปฏิบติังานสอบดาํเนินการสอบตาม
กาํหนดการสอบและระเบียบวธีิการสอบ  โดยดาํเนินการ ดงันี 

              1.  ใหผู้เ้ขา้สอบลงลายมือยนืยนัการรายงานตวัเพือเขา้สอบ 
   2.  รับ/ ตรวจเอกสารของผูเ้ขา้สอบ 



การสอบแขงขันเพื่อบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ 
 

    
 
 
กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การสอบแข่งขันเพอืบรรจุและแต่งตังบุคคล 
เข้ารับราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 
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              3.  ชีแจงผูเ้ขา้สอบเกียวกบัวธีิปฏิบติัในการเขา้สอบ 
              4.  ประชุมชีแจงกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
              5.  ส่งตวัผูที้มีคุณสมบติัถูกตอ้งครบถว้นเขา้สอบสัมภาษณ์ 
   (11) การกรอกและรวมคะแนนขนัสุดทา้ย  

  เจา้หนา้ทีกรอก และรวมคะแนนดาํเนินการกรอกและรวมคะแนนพร้อมประมวลผลคะแนน   
การสอบ 
 (12) ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนั (ความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง) และการประกาศขึน
บญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
             1.  เจา้หนา้ทีงานสรรหาทีเป็นเลขานุการ นดัประชุมคณะกรรมการดาํเนินการสอบแข่งขนัเพือ
พิจารณาผลการสอบแข่งขนั  ร่างประกาศการขึนบญัชีและการยกเลิกบญัชีผูส้อบแข่งขนัไดฯ้ ฯลฯ โดย
รายงานการประชุมของคณะกรรมการ ให้ถือเป็นเรืองลบั  ไม่ควรเปิดเผยใหผู้ที้ไม่เกียวขอ้งทราบ 

              2.  นกัทรัพยากรบุคคลในงานสรรหา ดาํเนินการ ดงันี 
       2.1  ตรวจสอบหลกัฐานและคุณวฒิุของผูที้สอบผา่นอยา่งละเอียด 

      2.2  จดัทาํหนงัสือหารือ  ก.พ. ขอใหพ้ิจารณาคุณวุฒิเกียวกบัคุณวฒิุของผูส้อบแข่งขนั   
        ไดส้าํหรับรายทีคุณวฒิุมีปัญหา  (ถา้มี) 

       2.3  จดัทาํประกาศขึนบญัชีผูส้อบแข่งขนัได ้
 (13) รายงานผลสอบ ก.พ. 

            เจา้หนา้ทีงานสรรหา  ดาํเนินการรายงานผลการดาํเนินการสอบไปยงั  ก.พ. (ภายใน 5 วนัทาํการ  นบัตงัแต่
วนัประกาศผลการสอบ)  โดยส่งเป็นเอกสารลบั 

 
6.  เอกสารอ้างองิ 

 

 6.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 6.2  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1004.1/ว 17  ลงวนัที 11 ธนัวาคม 2556 
  

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 -  

 



 
 
 
 

     คู่มือการปฏิบตังิาน 
     (Work  Manual) 

 
 

เรือง 
 

กระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลือนให้ดาํรงตาํแหน่งระดับอาวุโส 
(ตาํแหน่งนายช่างเครืองกลอาวุโส และ นายช่างโยธาอาวุโส) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                     กระทรวงคมนาคม 
 



กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเพือเลือนให้ดาํรงตาํแหน่งระดับอาวโุส 
 

 
 

กรมทางหลวง 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

กระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดาํรงตาํแหน่งระดบัอาวุโส 
(ตาํแหน่งนายช่างเครืองกลอาวุโส และ นายช่างโยธาอาวุโส) 

แก้ไขครังท ี 
1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค. 59 

หน้า 
1/3 

1.  วตัถุประสงค์ 
 

 เพือใหข้า้ราชการของกรมทราบถึงขนัตอนการคดัเลือกขา้ราชการเพือเลือนใหด้าํรง
ตาํแหน่งระดบัอาวโุส  ตามหลกัเกณฑที์ ก.พ. และ กรมกาํหนด 
 
2.  ขอบเขต 
 

 เพือเป็นการชีแจงใหข้า้ราชการของกรมทราบเกียวกบัรายละเอียดของการคดัเลือกจนถึง
การไดรั้บการเลือนใหด้าํรงตาํแหน่งระดบัอาวุโส ตาํแหน่งนายช่างเครืองกลอาวโุส และตาํแหน่ง
นายช่างโยธาอาวโุส 
 
3. นิยาม 
 - 
4.  ผงักระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดํารงตําแหน่งระดับอาวุโส 
 
 ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
 
1.  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง 
 
 
2.  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง 
 
 
 
3. เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง 
 
 
 
 

จดัทาํขอ้มูลรายละเอียดของขา้ราชการ    
เรียงตามลาํดบัอกัษร 

 

จดัทาํวาระการประชุม และ ประชุมคณะกรรมการคดัเลือกขา้ราชการ      
ใหด้าํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการตน้ ทวัไป อาวโุส และวชิาการ ชาํนาญการ 
เพือพิจารณาคดัเลือกขา้ราชการเพือเลือนใหด้าํรงตาํแหน่งระดบัอาวโุส 

ตรวจสอบตาํแหน่งวา่งและแจง้
เวยีน 



กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเพือเลือนให้ดาํรงตาํแหน่งระดับอาวโุส 
 

 
 

กรมทางหลวง 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

กระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดาํรงตาํแหน่งระดบัอาวุโส 
(ตาํแหน่งนายช่างเครืองกลอาวุโส และ นายช่างโยธาอาวุโส) 

แก้ไขครังท ี 
1 

วนัทบีังคับใช้   
     10 พ.ค./59 

/56 
หน้า 
2/3 

 
4.  ผงักระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดํารงตําแหน่งระดับอาวุโส (ต่อ) 
 
         ผู้รับผดิชอบ                     กจิกรรม 
 
4.  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง  
 
 
5.  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง  
 
 
6. เจา้หนา้ทีงานบริหารเงินเดือน และเงินประจาํตาํแหน่ง   
 
    
 
7.  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั  
       สายงานช่าง 
 
 
5.  ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 

 5.1  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง ตรวจสอบตาํแหน่งวา่งโดยแยกตามชือสายงาน  
กลุ่มงาน  ระดบั   สังกดั  เช่น 
        5.1.1  นายช่างเครืองกลอาวโุส  (ระดบั 7  ระดบั 8  เดิม) 
        5.1.2  นายช่างโยธาอาวุโส (ระดบั 7 ระดบั 8 เดิม) เช่น กลุ่มจดักรรมสิทธิทีดินกลุ่ม
ก่อสร้างฯ แลว้แจง้เวยีนตาํแหน่งวา่งดงักล่าว ใหห้น่วยงานต่างๆ เสนอรายชือผูที้มีคุณสมบติัตาม
หลกัเกณฑที์กรมกาํหนด ให้กองการเจา้หนา้ทีภายในระยะเวลาทีกาํหนด  

ส่งรายชือขา้ราชการทีผา่นการคดัเลือกจากคณะกรรมการฯใหฝ่้าย
วนิยั กจ. ตรวจสอบวนิยัของขา้ราชการทีไดรั้บการคดัเลือก 

เสนอรายชือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกพร้อม
คาํสงัเลือนขา้ราชการเสนอ อทล. ลงนาม 

จดัทาํสาํเนาคาํสงัและส่งให้
หน่วยงานทีเกียวขอ้ง 

ลงบนัทึกคาํสงัในบญัชีถือจ่าย 

จดัเก็บ 



กระบวนการคัดเลือกข้าราชการเพือเลือนให้ดาํรงตาํแหน่งระดับอาวโุส 
 

 
 

กรมทางหลวง 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

กระบวนการคัดเลอืกข้าราชการเพอืเลอืนให้ดาํรงตาํแหน่งระดบัอาวุโส 
(ตาํแหน่งนายช่างเครืองกลอาวุโส และ นายช่างโยธาอาวุโส) 

แก้ไขครังท ี 
1 
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5.  ขนัตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

5.2  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบติั และจดัทาํขอ้มูล
รายละเอียดของขา้ราชการทีหน่วยงานต่างๆ เสนอชือเรียงตามลาํดบัอกัษรเพือประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการ 

5.3  เจา้หน้าทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง ดาํเนินการจดัทาํวาระการประชุม และ ประชุม
คณะกรรมการคดัเลือกขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งผูอ้าํนวยการตน้ ทวัไปอาวุโส และวิชาการ ชาํนาญ
การ เพือพิจารณาคดัเลือกขา้ราชการเพือเลือนใหด้าํรงตาํแหน่งระดบัอาวโุส 
 5.4  เจ้าหน้าทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง ส่งรายชือข้าราชการทีได้รับการคดัเลือก       
ให้ฝ่ายวินยั ตรวจสอบว่ามีผูอ้ยู่ระหว่างการดาํเนินการทางวินยัหรือไม่ แลว้แจง้ผลการตรวจสอบ     
ใหฝ่้ายสรรหาและบรรจุแต่งตงัขา้ราชการทราบเพือดาํเนินการต่อไป  
 5.5  เจา้หนา้ทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่าง ดาํเนินการเสนอรายชือขา้ราชการทีไดรั้บการ
คดัเลือกพร้อมจดัทาํคาํสังเลือนขา้ราชการเสนอ ผอจ. เพือเสนอให ้อทล. พิจารณาลงนาม 
 5.6  เจา้หนา้ทีงานบริหารเงินเดือน และเงินประจาํตาํแหน่ง ลงบนัทึกคาํสังในบญัชีถือจ่าย  
 5.7  เจ้าหน้าทีงานบรรจุแต่งตงั สายงานช่างจดัทาํสําเนาคาํสังแจง้เวียนให้หน่วยงานที
เกียวข้องทราบเพือดาํเนินการต่อไป พร้อมจดัเก็บข้อมูลรายละเอียดทงัหมดเข้าแฟ้มเรืองเดิม       
การเลือนขา้ราชการ 
 
6.  เอกสารอ้างองิ 
 

 6.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 6.2  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 0708.1/ว 22  ลงวนัที 30 กนัยายน 2540 
 6.3  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1006/ว 7  ลงวนัที 6 มีนาคม 2552 
 6.4  บนัทึกกองการเจา้หนา้ที ที กจ.5/13198  ลงวนัที  11  ธนัวาคม  2550    
                     ที กจ.5/7406  ลงวนัที  27  สิงหาคม  2552 และ ที กจ.5/4813 ลว. 22 เมษายน 2556 
 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 -   



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การปรับระดบัชันลูกจ้างประจํา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                กระทรวงคมนาคม 



การปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ 
 

 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การปรับระดับชันลูกจ้างประจํา 

แก้ไขครังท ี 
0 
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1. วตัถุประสงค์ 
 เพือปรับระดบัชนังานของลูกจา้งประจาํใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัชนังานทีสูงขึน  ตามหลกัเกณฑ์
ทีสาํนกังาน กพ. กาํหนดไว ้ ตามหนงัสือสาํนกังาน กพ. ที นร. 1008/ว 21  ลงวนัที 16 มิถุนายน 2553 

2. ขอบเขต 
 ขนัตอนการดาํเนินการปรับระดบัชนังานของลูกจา้งประจาํใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัชนังานที
สูงขึน ตงัแต่ศึกษากฎ ระเบียบทีเกียวขอ้งจนถึงการแจง้เวียนคาํสังปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํใหห้น่วยงาน
ทีเกียวขอ้งทราบ  

3. นิยาม 
 เป็นการปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํทีมีคุณสมบติัเฉพาะตาํแหน่งเหมาะสม  และตรงตามที
กระทรวงการคลงัและสาํนกังาน กพ. กาํหนด ใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัทีสูงขึน 

4. ผงักระบวนการการปรับระดับชันลูกจ้างประจํา 
 

    ผู้รับผดิชอบ             กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ 
 

ตรวจสอบหลกัฐานการปรับระดบัชนั 

2. เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ 
 

จดัทาํคาํสงัปรับระดบัชนัเสนออธิบดีลงนาม  

3. เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ 
 

ตรวจสอบและเคลือนไหวคาํสงั   

4. เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ 
 

เวยีนคาํสงัใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้งทราบ  
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1  กองการเจา้หนา้ทีตรวจสอบความถูกตอ้งของหลกัฐานการขอปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํตามที

หน่วยงานส่งมา โดยการปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํของหน่วยงานตอ้งดาํเนินการตามขนัตอนดงัต่อไปนี 
 5.1.1  หน่วยงานตน้สังกดัตรวจสอบคุณสมบติัของลูกจา้งประจาํในสังกดั วา่ผูใ้ดมีอตัราค่าจา้งและ

คุณสมบติัเฉพาะตาํแหน่งตรงตามทีกระทรวงการคลงักาํหนดใหส้ามารถปรับระดบัชนัขึนดาํรงตาํแหน่งทีสูง
กวา่ได ้

        5.1.2  การปรับระดบัชนัใหด้าํเนินการโดยวธีิการสอบคดัเลือก 
 5.1.3  ใหผู้อ้าํนวยการสาํนกั ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ เลขานุการกรม ผูอ้าํนวยการกอง สาํนกังาน
สาํนกังานทางหลวง ศูนยส์ร้างทาง ศูนยส์ร้างและบูรณะสะพาน แขวงทางหลวง และสาํนกังานบาํรุงทางหลวง
พิเศษระหวา่งเมือง เป็นผูมี้อาํนาจในการดาํเนินการสอบคดัเลือกแทนอธิบดี 
  5.1.4  การแต่งตงัคณะกรรมการสอบคดัเลือกเพือปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ ใหจ้ดัทาํเป็นคาํสัง
แต่งตงัคณะกรรมการ โดยทีคณะกรรมการในการดาํเนินการสอบคดัเลือก ตอ้งประกอบดว้ยขา้ราชการพลเรือน
สามญัไม่นอ้ยกวา่ 5 คน ดงันี 
   1) ประธานกรรมการ แต่งตงัจากขา้ราชการพลเรือนสามญัซึงดาํรงตาํแหน่ง ดงันี 
    -  ตาํแหน่งประเภทอาํนวยการ ไม่ตาํกวา่อาํนวยการระดบัตน้ 
    -  ตาํแน่งประเภทวชิาการ ไม่ตาํกวา่ระดบัชาํนาญการพิเศษ 
    -  ตาํแหน่งประเภททวัไป ไม่ตาํกวา่ระดบัอาวโุส 
    2) คณะกรรมการ แต่งตงัจากขา้ราชการพลเรือนสามญัไม่นอ้ยกวา่ 3 คน ซึงมีหนา้ทีเกียวขอ้ง
กบัตาํแหน่งทีดาํเนินการสอบคดัเลือก ดงันี 
    -  ตาํแหน่งประเภทวชิาการ ไม่ตาํกวา่ระดบัชาํนาญการ หรือ 
    -  ตาํแหน่งประเภททวัไป ไม่ตาํกวา่ระดบัชาํนาญงาน 
   3) กรรมการและเลขานุการ แต่งตงัจากขา้ราชการพลเรือนสามญัซึงทาํหนา้ทีหวัหนา้ฝ่าย
บริหารงานทวัไป หรือหวัหนา้ธุรการของหน่วยงาน 

  5.1.5  การดาํเนินการสอบคดัเลือกใหด้าํเนินการตามหลกัสูตร วธีิการดาํเนินการและเกณฑก์าร
ตดัสินตามหนงัสือกระทรวงการคลงัที กค 0428/ว 112 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2553 เรือง หลกัสูตร วธีิการสอบ
คดัเลือก และวธีิดาํเนินการเกียวกบัการสอบคดัเลือก เกณฑก์ารตดัสิน การขึนบญัชี และการยกเลิกบญัชีผูส้อบ
คดัเลือกไดเ้ป็นลูกจา้งประจาํ 

  5.1.6  เมือดาํเนินการสอบคดัเลือกเสร็จแลว้ ใหป้ระธานคณะกรรมการดาํเนินการสอบคดัเลือก
รายงานผลการสอบคดัเลือกต่อผูมี้อาํนาจในการสอบคดัเลือกเพือปรับระดบัชนัตาม ขอ้ 5.1.3 
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  5.1.7  ใหผู้มี้อาํนาจในการสอบคดัเลือกเป็นผูล้งนามประกาศรายชือผูผ้า่นการสอบคดัเลือกไดเ้พือ

ปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํขึนดาํรงตาํแหน่งในระดบัทีสูงขึน 
  5.1.8  เมือไดป้ระกาศรายชือผูผ้า่นการสอบคดัเลือกเพือปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํให้ดาํรง

ตาํแหน่งในระดบัทีสูงขึนแลว้ ใหห้น่วยงานตน้สังกดัส่งประกาศผลสอบคดัเลือกดงักล่าว พร้อมหลกัฐานการขอ
ปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ ผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนัไปใหก้องการเจา้หนา้ที ภายใน 15 วนัทาํการ นบัแต่
วนัทีไดป้ระกาศผลการสอบคดัเลือกเพือปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ โดยแนบหลกัฐานการขอปรับระดบัชนั 
ดงันี 

   1) สาํเนาประกาศแต่งตงัคณะกรรมการดาํเนินการสอบคดัเลือก 
   2) สาํเนาประกาศผลการสอบคดัเลือกเพือปรับระดบัชนั 
   3) สาํเนาคุณวุฒิ หรือหนงัสือรับรองการผา่นการปฏิบติังานในตาํแหน่งทีขอปรับระดบัชนัที

รับรองโดยผูอ้าํนวยการสาํนกั ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ เลขานุการกรม ผูอ้าํนวยการกอง สาํนกังาน สาํนกังาน
ทางหลวง ศูนยส์ร้างทาง ศูนยส์ร้างและบูรณะสะพาน แขวงทางหลวง และสาํนกังานบาํรุงทางหลวงพิเศษ
ระหวา่งเมือง ซึงเป็นหวัหนา้หน่วยงาน 

   4) แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงานทีผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนั
ลงนามเห็นชอบแลว้ 

   5) สาํเนาเอกสารอืนๆ ทีใชป้ระกอบการขอปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํ เช่น สาํเนาใบอนุญาต
ขบัรถตามกฎหมาย เป็นตน้ 

   6) แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ของตาํแหน่งเดิมก่อนปรับระดบัชนั และ
ตาํแหน่งใหม่ทีขอปรับระดบัชนัของลูกจา้งประจาํทีไดรั้บการปรับระดบัชนั ตามแบบ ลปจ.1 

  5.2  เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ จดัทาํคาํสังปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํเสนออธิบดีเพือพิจารณา   
ลงนาม  

        5.3  เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ ตรวจสอบและเคลือนไหวคาํสัง 
 5.4  เจา้หนา้ทีฝ่ายสรรหาพนกังานฯ แจง้เวยีนคาํสังปรับระดบัชนัลูกจา้งประจาํใหห้น่วยงานทีเกียว    

ขอ้งทราบ 
*** สาํเนาหนงัสือทุกฉบบัใหมี้คาํรับรองวา่ “สาํเนาถูกตอ้ง” โดยใหข้า้ราชการพลเรือนสามญัเป็นเจา้ของ

เรืองลงลายมือชือรับรอง พร้อมทงัลงชือตวับรรจงและตาํแหน่งทีขอบล่างของหนงัสือ *** 
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6. เอกสารอ้างองิ 
6.1  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยลูกจา้งประจาํของส่วนราชการ พ.ศ.2537  

 6.2  หนงัสือกระทรวงการคลงั ที กค 0428/ ว 83 ลงวนัที 17 สิงหาคม 2553 เรือง การแต่งตงั
ลูกจา้งประจาํไปดาํรงตาํแหน่งใหม่ 
 6.3  หนงัสือกระทรวงการคลงั ที กค 0415/ ว 44 ลงวนัที 8 สิงหาคม 2550 เรือง อตัราค่าจา้งของ
ลูกจา้งประจาํทีไดรั้บการแต่งตงัใหด้าํรงตาํแหน่งทีสูงขึน 
 6.4  หนงัสือกระทรวงการคลงั ที กค 0428/ ว 112 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2553 เรือง หลกัสูตร วธีิการสอบ
คดัเลือก และวธีิดาํเนินการเกียวกบัการสอบคดัเลือก เกณฑก์ารตดัสิน การขึนบญัชี และการยกเลิกบญัชี
ผูส้อบคดัเลือกไดเ้ป็นลูกจา้งประจาํ 
 6.5  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1008/ว 21 ลงวนัที 16 มิถุนายน 2553 เรือง การบริหารอตัรากาํลงั
ลูกจา้งประจาํ 
 6.6  บนัทึกเวยีนกองการเจา้หนา้ที ที กจ.5/7549 ลงวนัที 19 กรกฎาคม 2553 ต่อทา้ยบนัทึก  กองการ
เจา้หนา้ที ที กจ.5/7135 ลงวนัที 8 กรกฎาคม 2553 เรือง ซกัซอ้มแนวทางปฏิบติัเกียวกบังานลูกจา้งประจาํ 

 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
7.1  แบบบรรยายลกัษณะงาน (Job Description) ของตาํแหน่งเดิมก่อนปรับระดบัชนั และตาํแหน่งใหม่

ทีขอปรับระดบัชนัของลูกจา้งประจาํทีไดรั้บการปรับระดบัชนั ตามแบบ ลปจ.1 
 7.2  แบบประเมินบุคคลและประเมินผลงาน 



- ร่าง - 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
 

การประเมนิบุคคลเพอืแต่งตงัข้าราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน 
(ระดบัชํานาญการ) ตาม ว 10/2548 

 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                       กระทรวงคมนาคม 
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1.วตัถุประสงค์ 

เพือให้การประเมินบุคคลเพือแต่งตงัขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน สําหรับตาํแหน่งประเภท
วิชาการระดบัชาํนาญการของทุกสายงานในกรมทางหลวง  เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการดาํเนินการ
ตาม     ว 10/2548 ของสํานกังาน ก.พ.  และตามประกาศกรมทางหลวง เรือง กาํหนดหลกัเกณฑ์และ
วิธีการดาํเนินการตาม ว 10/ 2548  เพือแต่งตงัขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการ) 
เนืองจากการใช้บทเฉพาะกาลตาม พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และเพือให้ดาํเนินการ
ดงักล่าวเป็นไปในกรอบแนวทางเดียวกนัมากยงิขึน 

2. ขอบเขต 

กระบวนการประเมินบุคคลเพือแต่งตงัให้ขา้ราชการดาํรงตาํแหน่งระดบัชาํนาญการในทุกสาย
งานของกรมทางหลวง ตาม  ว 10/2548 นี  มีขอบเขตครอบคลุมตงัแต่การตรวจสอบข้อมูลเบืองต้น          
การตรวจสอบคุณสมบติับุคคล  การประชุมเพือพิจารณาคดัเลือก  การประชุมเพือพิจารณาคุณสมบติัและ
ประเมินผลงานของบุคคล จนสินสุดกระบวนการเมือคณะกรรมการไดรั้บรองผลการพิจารณาคุณสมบติั  
และประเมินผลงานของบุคคลทีขอรับการประเมินเพือแต่งตงัใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการแลว้  

3. นิยาม 

การประเมินบุคคลเพือแต่งตงัให้ดาํรงตาํแหน่งประเภทวิชาการระดบัชาํนาญการของกรมทาง
หลวง ตาม  ว 10/2548  หมายถึง การดาํเนินการเพือพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานของบุคคลเพือ
แต่งตงัให้ขา้ราชการดาํรงตาํแหน่งระดบัชาํนาญการของกรมทางหลวง ตามแนวทางการดาํเนินการใน ว 
10/2548 ที ก.พ. กาํหนด กล่าวคือ  มีการประชุมคณะกรรมการ ระดบัสํานัก/กอง เพือพิจารณาคดัเลือก
บุคคลทีมีคุณสมบติัเหมาะสมตามที ก .พ. และ อ.ก.พ.กรมทางหลวง กาํหนด และส่งผลการพิจารณา
คดัเลือกให ้    กองการเจา้หนา้ทีดาํเนินการเสนอ อทล. เพือพิจารณาอนุมติัใหมี้การประเมินผลงาน  ก่อนที
จะจดัประชุมคณะกรรมการในแต่ละสายงานเพือพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานของบุคคลใน
ตาํแหน่งต่าง ๆ  และเมือคณะกรรมการพิจารณาให้ผ่านการประเมิน กองการเจา้หน้าทีจะดาํเนินการตาม
ขนัตอนเพือ   แต่งตงัใหข้า้ราชการทีผา่นการประเมินดาํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการต่อไป 
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ครบถวน 

     ไม่ครบถว้น 

 
 
 

กรมทางหลวง 
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4. ผงักระบวนการขนัตอนการประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งสูงขึนระดับชํานาญการ   

     ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คณะกรรมการคดัเลือก 
ระดบัสาํนกั/กอง/สาํนกังาน 

(ฝ่ายบริหารงานทวัไปของหน่วยงานเป็นเลขานุการ) 

1.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 

จดัทาํบนัทึกเสนออธิบดีพจิารณาอนุมติั 
ใหป้ระเมินบุคคลและผลงาน 

 
เผยแพร่ชือผลงานทางระบบจดัเก็บเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์  พร้อมทงัจดัทาํบนัทึกแจง้ 
ผูข้อรับการประเมินใหจ้ดัทาํเล่มเอกสารการ
ประเมินผลงาน (แบบพิจารณาคุณสมบติัและ

ผลงานและเอกสารประกอบผลงาน) 

ดาํเนินการคดัเลือกบุคคล (ผูข้อรับการประเมิน) 
ตามหลกัเกณฑฯ์ และแจง้ผลการคดัเลือกให ้

กองการเจา้หนา้ที 

ศึกษาหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ 
ประเมินบุคคลและผลงาน 

3.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

4.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1วนัทาํการ) 

5.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

แจง้หน่วยงาน/บุคคล 
ทีขอรับการประเมิน
ปรับปรงแกไ้ข 

 พิจารณาตรวจสอบ 
แบบเอกสารประกอบการคดัเลือกและ

เอกสารอืนทีเกียวขอ้ง 
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     ไม่ถูกตอ้ง 

ผา่น 

ถูกตอ้ง 

      ไม่ผา่น 
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        ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เสนอ ผอจ. ลงนามในเล่มเอกสารการประเมินฯ 

แจง้หน่วยงาน/บุคคล 
ทีขอรับการประเมิน
ปรับปรงแกไ้ข 

5.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

จดัทาํบนัทึกเชิญประชุม วาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ  พร้อมทงัเตรียมการประชุม

คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและ 
ประเมินผลงานของบุคคล  

8.คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติั
และประเมินผลงานของบุคคล 

 

9.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(5 วนัทาํการ) 

10.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

 
 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งสาํเนาแบบแสดงการ
ประเมินผลงานและสาํเนารายงานการประชุม 

ใหฝ่้ายสรรหาและบรรจุแต่งตงัขา้ราชการ 
เพือจดัทาํคาํสงัแต่งตงั 

11. เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผน
กาํลงัคน 

(1 วนัทาํการ) 

7.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(3 วนัทาํการ) 

จดัทาํบนัทึกเสนอคณะกรรมการฯ ลงนามใน      
แบบแสดงการประเมินผลงาน 

จดัทาํรายงานการประชุมและสรุปผลการประเมิน 
ส่งใหค้ณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง 

6.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

 ลงรับเล่มเอกสารการประเมินฯ 
และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 พิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน
ของบุคคล 

แจง้ให้ผูข้อรับการ
ประเมินเสนอ 
ผลงานใหม่ 

เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

 
 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งสาํเนารายงานการประชุม 
ใหฝ่้ายบริหารงานทวัไป  

เพือเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าทีฝ่ายวางแผนกําลังคนศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือสํานักงาน  ก .พ .                   

ที นร 1006/ ว 10 ลงวนัที 15 กนัยายน 2548 และประกาศกรมทางหลวง เรือง กาํหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการ
ดาํเนินการตาม   ว 10/2548 เพือแต่งตงัขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดบัชาํนาญการ) เนืองจากการใช ้ 
บทเฉพาะกาล ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ลงวนัที 27 ตุลาคม 2552 และทีมีการแกไ้ข
เพิมเติม หรือกฎระเบียบอืนทีเกียวขอ้ง   

5.2 เมือหน่วยงานในสังกดักรมทางหลวงไดพ้ิจารณาคดัเลือกบุคคลทีจะขอรับการประเมินเพือแต่งตงั
ให้ ดาํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการและส่งรายงานผลการพิจารณาพร้อมแบบเอกสารประกอบการคดัเลือก
และ เอกสารอืนทีเกียวขอ้งให้กองการเจา้หนา้ทีแลว้  เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนจะพิจารณาตรวจสอบแบบ
เอกสารประกอบการคดัเลือกและเอกสารอืนทีเกียวขอ้ง หากตอ้งมีการปรับปรุงแก้ไข จะแจง้ให้ผูข้อรับการ
ประเมินปรับปรุงแก้ไขให้เรียบร้อย ก่อนนาํเสนอ ผอจ. เพือพิจารณาลงนาม และเสนอ อทล. ผ่าน รทบ. เพือ
พิจารณาอนุมติัใหมี้การประเมินต่อไป 

5.3 เมือ อทล. พิจารณาอนุมติัแลว้ เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนตอ้งเผยแพร่รายชือผลงานทางวิชาการ    
ทีผูข้อรับประเมิน (ผูที้ไดรั้บคดัเลือก) ไดเ้สนอไว ้ผ่านทางระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในเวบ็ไซต์ของ                   
กรมทางหลวงหรือช่องทางอืน ๆ ตาม ว 10/2548  พร้อมทงัแจง้ผูข้อรับการประเมินจดัทาํจดัทาํเล่มเอกสารการ
ประเมินผลงาน (เล่มแบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงานและเล่มเอกสารประกอบผลงาน) ส่งให้กองการ
เจา้หนา้ที เพือจะไดด้าํเนินการตามขนัตอนต่อไป ทงันี ผูข้อรับการประเมินจะตอ้งส่งเล่มเอกสารการประเมินผล
งานตน้ฉบบั (มีการลงลายมือชือจริง) จาํนวน 1 ชุด  ซึงกองการเจา้หนา้ทีในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณา  จะเก็บไว ้และส่งสาํเนาเอกสารดงักล่าวตามจาํนวนกรรมการในแต่ละสายงาน 

5.4 เมือผูข้อรับการประเมินส่งเล่มเอกสารการประเมินผลงานให้กองการเจา้หนา้ทีแลว้ เจา้หน้าทีฝ่าย
วางแผนกาํลังคนตอ้งตรวจสอบเล่มเอกสารการประเมินผลงานของผูข้อรับการประเมินให้ถูกตอ้งตรงตาม
หลกัเกณฑ์ทีกาํหนด กรณีมีประเด็นทีตอ้งปรับปรุงแกไ้ข จะตอ้งแจง้ให้ผูข้อรับการประเมินปรับปรุงแกไ้ขให้
เรียบร้อย ก่อนเสนอ ผอจ. ลงนามรับรองในเล่มแบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงาน และเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาต่อไป 
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กรมทางหลวง 
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เรือง 
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5.5 เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนดาํเนินการเพือประชุมคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมิน  

ผลงานของบุคคล โดยจดัทาํบนัทึกเชิญประชุม จดัทาํวาระการประชุมและเอกสารประกอบ พร้อมทงัดาํเนินการ
ประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

5.6 เจ้าหน้าทีฝ่ายวางแผนกาํลังคนจดัทาํรายงานการประชุม  พร้อมทงัสรุปผลการประเมิน ส่งให้
คณะกรรมการฯ พิจารณา กรณีทีมีมติให้ปรับปรุงแกไ้ขผลงานหรือส่งผลงานเพิมเติม ตอ้งแจง้ให้ผูข้อรับการ
ประเมินให้ดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามมติทีประชุม  และแจง้เวียนผลงานทีปรับปรุงแก้ไขเรียบร้อยแลว้ให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองอีกครัง 

5.7 เมือคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานของบุคคลได้มีมติให้ผ่านการประเมิน
และรับรองรายงานการประชุมหรือเมือคณะกรรมการฯ รับรองผลงานทีปรับปรุงแก้ไขแล้ว  เจ้าหน้าทีฝ่าย
วางแผนกาํลงัคนจดัทาํบนัทึกเสนอคณะกรรมการฯ ลงนามในแบบแสดงการประเมินผลงานให้ครบถว้น  เพือ
รับรองผลการประเมิน 

5.8 เจ้าหน้าทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนจดัทาํบนัทึกนําส่งสําเนาแบบแสดงการประเมินผลงาน  สําเนา
รายงานการประชุมคณะกรรมการฯ และสาํเนาใบลงรับผลงาน  จาํนวน 1 ชุด  ส่งให้ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตงั
ขา้ราชการ เพือจดัทาํคาํสังแต่งตงั  พร้อมทงั  จดัทาํบนัทึกนาํส่งสําเนารายงานการประชุม จาํนวน 2 ชุด ส่งให ้ 
ฝ่ายบริหารงานทวัไปเพือเบิกค่าตอบแทนกรรมการฯ ต่อไป  

 
6. เอกสารอ้างองิ 

 6.1  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร. 1006/ว 10 ลงวนัที 15 กนัยายน 2548 
 6.2  ประกาศกรมทางหลวง เรือง กาํหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการดาํเนินการตาม ว 10/2548 เพือแต่งตงั
ขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการ) เนืองจากการใช้บทเฉพาะกาล ตาม พ .ร.บ. ระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  ลงวนัที 27 ตุลาคม 2552 

 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1  แบบเอกสารประกอบการคดัเลือก ตาม ว 10/2548 
7.2  แบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงาน ตาม ว 10/2548 



- ร่าง - 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
 

การประเมนิบุคคลเพอืแต่งตงัข้าราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน 
(ระดบัชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 

 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                      กระทรวงคมนาคม 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือใหก้ารประเมินบุคคลเพือแต่งตงัใหข้า้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดบัชาํนาญการพิเศษ) 
ของ    ทุกสายงานในกรมทางหลวง สอดคลอ้งตามหลกัเกณฑ์และวิธีการดาํเนินการตาม ว 10/2548 ของ
สํานักงาน ก.พ. และ ตามประกาศกรมทางหลวง เรือง กาํหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการดาํเนินการตาม          
ว 10/2548  เพือแต่งตงัข้าราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพิเศษ) เนืองจากการใช ้       
บทเฉพาะกาลตาม พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551  และเพือใหด้าํเนินการดงักล่าวเป็นไปใน
กรอบแนวทางเดียวกนัมากยงิขึน 

2. ขอบเขต 
กระบวนการประเมินบุคคลเพือแต่งตงัให้ขา้ราชการดาํรงตาํแหน่งระดบัชาํนาญการพิเศษในทุก

สายงานของกรมทางหลวง ตาม ว 10/2547 นี มีขอบเขตครอบคลุมตงัแต่การตรวจสอบขอ้มูลเบืองตน้ การ
ตรวจสอบคุณสมบติับุคคล  การประชุมเพือพิจารณาคดัเลือก  การประชุมเพือพิจารณาคุณสมบติัและ
ประเมินผลงานของบุคคล  จนสินสุดกระบวนการเมือคณะกรรมการได้รับรองผลการพิจารณาคุณสมบติั
และประเมินผลงานของบุคคลทีขอรับการประเมินเพือแต่งตงัใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการพิเศษแลว้ 

3. นิยาม 
การประเมินบุคคลเพือแต่งตงัให้ดาํรงตาํแหน่งระดบัชาํนาญการพิเศษของกรมทางหลวง ตาม        

ว 10/2547  หมายถึง การดาํเนินการเพือพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานของบุคคลเพือแต่งตงัให้
ข้าราชการดาํรงตาํแหน่งระดับชํานาญการพิเศษของกรมทางหลวง ตามแนวทางการดาํเนินการใน            
ว 10/2547 ที ก.พ. กาํหนด กล่าวคือ มีการพิจารณาคดัเลือกบุคคลทีเหมาะสมทีจะไดรั้บการแต่งตงัให้ดาํรง
ตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการพิเศษ ตามที ก.พ. และ อ.ก.พ.กรมทางหลวง กาํหนด  และกองการเจา้หนา้ที
จะดาํเนินการ  เสนอ อทล. เพือพิจารณาอนุมติัให้มีการประเมินผลงาน ก่อนทีจะจดัประชุมคณะกรรมการ
ในแต่ละสายงานเพือพิจารณาคุณสมบัติและประเมินผลงานของบุคคลในตาํแหน่งต่าง ๆ และเมือ
คณะกรรมการพิจารณาให้ผ่านการประเมิน กองการเจา้หน้าทีจะดาํเนินการตามขนัตอนเพือแต่งตงัให้
ขา้ราชการทีผา่นการประเมินดาํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการพิเศษต่อไป 

 
 
 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

ครบถวน 

      ไม่ครบถว้น 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขนึ (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 

แก้ไขครังท ี 
0 
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4. ผงักระบวนการขนัตอนการประเมินบุคคลเพอืแต่งตังให้ข้าราชการให้ดํารงตําแหน่งสูงขึน                                    
ระดับชํานาญการพเิศษ   

     ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทาํบนัทึกเสนออธิบดีพจิารณาอนุมติั 
ใหมี้การประเมินบุคคลและผลงาน 

พร้อมทงัพิจารณาลงนามในคาํสงัรักษาการ 

พิจารณาคดัเลือกบุคคลทีเหมาะสม 
จะเขา้รับการประเมินตามหลกัเกณฑฯ์  

4.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

5.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

1.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผน

3.คณะกรรมการคดัเลือก 
ระดบัสาํนกั/กอง/สาํนกังาน 

(ฝ่ายวางแผนกาํลงัคน กจ. เป็นเลขานุการ) 

ศึกษาหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ 
ประเมินบุคคลและผลงาน 

ตรวจสอบตาํแหน่งระดบัชาํนาญการพิเศษ 
ทีตอ้งคดัเลือก พร้อมทงัจดัทาํบนัทึกเชิญ

ประชุมวาระการประชุมและเอกสารประกอบ 
และดาํเนินการประชุมคณะกรรมการคดัเลือกฯ 

2.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(5 วนัทาํการ) 

แจง้หน่วยงาน/บุคคล 
ทีขอรับการประเมิน
ปรับปรงแกไ้ข 

 พิจารณาตรวจสอบ 
แบบเอกสารประกอบการคดัเลือกและ

เอกสารอืนทีเกียวขอ้ง 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

ถูกตอ้ง 

      ไม่ถูกตอ้ง 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 
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 ผู้รับผดิชอบ  กจิกรรม 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ชือผลงานทางระบบจดัเก็บเอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์  พร้อมทงัจดัทาํบนัทึกแจง้ 
ผูข้อรับการประเมินใหจ้ดัทาํเล่มเอกสารการ
ประเมินผลงาน (แบบพิจารณาคุณสมบติัและ

ผลงานและเอกสารประกอบผลงาน) 

เสนอ ผอจ. ลงนามในเล่มเอกสารการประเมินฯ 

6.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(2 วนัทาํการ) 

7.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

จดัทาํบนัทึกเชิญประชุม วาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ  พร้อมทงัเตรียมการประชุม

คณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและ 

ประเมินผลงานของบุคคล  

แจง้ให้ผูข้อรับการประเมิน 
เสนอผลงานใหม่ 

 
10.คณะกรรมการพิจารณา

คุณสมบติัและประเมินผลงาน

9.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(3 วนัทาํการ) 

เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

8.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

 ลงรับเล่มเอกสารการประเมินฯ 
และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

 พิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงาน
ของบุคคล 

แจง้หน่วยงาน/บุคคล 
ทีขอรับการประเมิน 
ปรับปรุงแกไ้ข 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 

แก้ไขครังที 
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 ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(5 วนัทาํการ) 

 
 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งสาํเนาแบบแสดงการ
ประเมินผลงานและสาํเนารายงานการประชุม 

ใหฝ่้ายสรรหาและบรรจุแต่งตงัขา้ราชการ 
เพือเสนอกระทรวงพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ
ก่อนเสนออธิบดีลงนามคาํสงัแต่งตงัต่อไป 

13.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

จดัทาํบนัทึกเสนอคณะกรรมการลงนามในแบบ
แสดงการประเมินผลงาน 

จดัทาํรายงานการประชุมและสรุปผลการประเมิน 
ส่งใหค้ณะกรรมการฯ พิจารณารับรอง 

12.เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคน 
(1 วนัทาํการ) 

 
 

จดัทาํบนัทึกนาํส่งสาํเนารายงานการประชุม 
ใหฝ่้ายบริหารงานทวัไป 

เพือเบิกเงินค่าตอบแทนกรรมการ 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 

แก้ไขครังที 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจ้าหน้าทีฝ่ายวางแผนกําลังคนศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการตามหนังสือสํานักงาน  ก .พ .  ที                 

นร. 1006/ว 10 ลงวนัที 15 กนัยายน 2548 และประกาศกรมทางหลวง เรือง กาํหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ดาํเนินการ ตาม ว 10/2548 เพือแต่งตงัขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดบัชาํนาญการพิเศษ) เนืองจากการ
ใช้บทเฉพาะกาล ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ลงวนัที 21 กรกฎาคม 2552 และทีมีการ
แกไ้ขเพิมเติม หรือกฎระเบียบอืนทีเกียวขอ้ง   

5.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนดาํเนินการตรวจสอบตาํแหน่งระดบัชาํนาญการพิเศษทีตอ้งดาํเนินการ
คดัเลือก พร้อมทงัจดัทาํบนัทึกเชิญประชุม วาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบ และดาํเนินการประชุม
คณะกรรมการคดัเลือกฯ  

5.3 เมือทีประชุมคณะกรรมการคดัเลือกฯ มีมติคดัเลือกบุคคลทีเหมาะสมจะเขา้รับการประเมินเพือแต่งตงั  
ใหด้าํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการพิเศษแลว้  เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนจะจดัทาํรายงานการประชุมเสนอ
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ก่อนจะแจง้มติทีประชุมให้ผูที้ได้รับการคดัเลือกทราบ  พร้อมทงัให้ผูที้ได้รับ  
คดัเลือกจดัส่งแบบเอกสารประกอบการคดัเลือกและเอกสารอืนทีเกียวขอ้งใหก้องการเจา้หนา้ที 

5.4 เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนตรวจสอบแบบเอกสารประกอบการคดัเลือกและเอกสารอืนทีเกียวขอ้ง 
หากตอ้งมีการปรับปรุงแกไ้ข จะแจง้ให้ผูข้อรับการประเมินปรับปรุงแกไ้ขให้เรียบร้อย ก่อนนาํเสนอ ผอจ. เพือ
พิจารณาลงนาม และเสนอ อทล. ผา่น รทบ. เพือพิจารณาอนุมติัใหมี้การประเมินต่อไป 

5.5 เมือ อทล. พิจารณาอนุมติัแลว้ เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนตอ้งเผยแพร่รายชือผลงานทางวิชาการ     
ทีผูข้อรับประเมิน (ผูที้ไดรั้บคดัเลือก) ไดเ้สนอไว ้ผ่านทางระบบจดัเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในเวบ็ไซต์ของ
กรมทางหลวงหรือช่องทางอืน ๆ ตาม ว 10/2548  พร้อมทงัแจง้ผูข้อรับการประเมินจดัทาํจดัทาํเล่มเอกสาร  การ
ประเมินผลงาน (เล่มแบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงานและเล่มเอกสารประกอบผลงาน) ส่งให้กองการ
เจา้หนา้ที   เพือจะไดด้าํเนินการตามขนัตอนต่อไป  ทงันี ผูข้อรับการประเมินจะตอ้งส่งเล่มเอกสารการประเมิน  
ผลงานตน้ฉบบั (มีการลงลายมือชือจริง) จาํนวน 1 ชุด ซึงกองการเจา้หนา้ทีในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
พิจารณาจะเก็บไว ้และส่งสาํเนาเอกสารดงักล่าวตามจาํนวนกรรมการในแต่ละสายงาน 

5.6 เมือผูข้อรับการประเมินส่งเล่มเอกสารการประเมินผลงานให้กองการเจา้หน้าทีแล้ว เจา้หน้าทีฝ่าย
วางแผนกาํลังคนตอ้งตรวจสอบเล่มเอกสารการประเมินผลงานของผูข้อรับการประเมินให้ถูกตอ้งตรงตาม
หลกัเกณฑ์ทีกาํหนด  กรณีมีประเด็นทีตอ้งปรับปรุงแกไ้ข จะตอ้งแจง้ให้ผูข้อรับการประเมินปรับปรุงแกไ้ขให
เรียบร้อย ก่อนเสนอ ผอจ. ลงนามรับรองในเล่มแบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงาน และเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาต่อไป 



การประเมินบุคคลเพือแตง่ตงัขา้ราชการใหด้าํรงตาํแหน่งสูงขึน(ระดบัชาํราญการพิเศษ) ตาม ว.10/2548 
 

5.7 เจา้หน้าทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนดาํเนินการเพือประชุมคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมิน  
ผลงานของบุคคล โดยจดัทาํบนัทึกเชิญประชุม จดัทาํวาระการประชุมและเอกสารประกอบ พร้อมทงัดาํเนินการ
ประชุมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

5.8 เจ้าหน้าทีฝ่ายวางแผนกําลังคนจัดทาํรายงานการประชุม พร้อมทังสรุปผลการประเมิน ส่งให้
คณะกรรมการฯ พิจารณาและรับรอง กรณีทีมีมติให้ปรับปรุงแกไ้ขผลงานหรือส่งผลงานเพิมเติม ตอ้งแจง้ให ้       
ผูข้อรับการประเมินใหด้าํเนินการปรับปรุงแกไ้ขตามมติทีประชุม และแจง้เวียนผลงานทีปรับปรุงแกไ้ขเรียบร้อย
แลว้ใหค้ณะกรรมการพิจารณารับรองอีกครัง 

5.9 เมือคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบติัและประเมินผลงานของบุคคลไดมี้มติให้ผา่นการประเมินและ
รับรองรายงานการประชุมหรือเมือคณะกรรมการฯ ไดรั้บรองผลงานทีปรับปรุงแกไ้ขแลว้  เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผน
กาํลงัคนจดัทาํบนัทึกเสนอคณะกรรมการฯ ลงนามในแบบแสดงการประเมินผลงานให้ครบถว้น  เพือเป็นการ
รับทราบและรับรองผลการประเมินอยา่งเป็นทางการ 

5.10 เจา้หนา้ทีฝ่ายวางแผนกาํลงัคนจดัทาํบนัทึกนาํส่งสาํเนาแบบแสดงการประเมินผลงาน  สําเนารายงาน
การประชุมคณะกรรมการฯ และสําเนาใบลงรับผลงาน จาํนวน 1 ชุด  ส่งให้ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตัง
ขา้ราชการ เพือจดัทาํคาํสังแต่งตงัผูที้ผา่นการประเมินให้ดาํรงตาํแหน่งในระดบัชาํนาญการพิเศษ พร้อมทงัจดัทาํ
บนัทึกนาํส่งสําเนารายงานการประชุม จาํนวน 2 ชุด ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทวัไปเพือเบิกค่าตอบแทนกรรมการฯ 
ต่อไป  

 
6. เอกสารอ้างองิ 
 6.1 หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร. 1006/ว 10 ลงวนัที 15 กนัยายน 2548 

6.2 ประกาศกรมทางหลวง เรือง กําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการดําเนินการตาม ว10/2548 เพือแต่งตัง
ขา้ราชการให้ดาํรงตาํแหน่งสูงขึน (ระดบัชาํนาญการพิเศษ) เนืองจากการใช้บทเฉพาะกาล ตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขา้ราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ลงวนัที 21 กรกฎาคม 2552 
 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1 แบบเอกสารประกอบการคดัเลือก ตาม ว 10/2547 
7.2 แบบพิจารณาคุณสมบติัและผลงาน ตาม ว 10/2547 

 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การประเมินบุคคลเพอืแต่งตังข้าราชการให้ดํารง 
ตําแหน่งสูงขึน (ระดับชํานาญการพเิศษ) ตาม ว 10/2548 

แก้ไขครังที 
0 

วนัทบีังคับใช้   
  10 พ.ค. 59 
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คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 

เรือง 
การจัดทาํทะเบียนประวัตข้ิาราชการบรรจุใหม่ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 



การจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ 
 

 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การจัดทาํทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจุใหม่ 

แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค. 59 
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1.วตัถุประสงค์ 

 
 เพือบนัทึกประวติัขา้ราชการทีไดรั้บการบรรจุใหม่อยา่งยอ่ทีสาํคญัและจาํเป็นของขา้ราชการซึง 

ตอ้งอา้งอิงและใชป้ระโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของกรมทางหลวงโดยมีการดาํเนินการตามหนงัสือ
สาํนกังาน ก.พ. ที นร 1006/ว23 ลงวนัที 31  สิงหาคม 2554 เรืองการใชแ้บบ ก.พ. ทีปรับปรุงใหม่ 

 
 

2. ขอบเขต  
 
    เป็นลาํดบัขนัตอนแนวทางปฏิบติัในการจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ตงัแต่การให ้

ขา้ราชการบรรจุใหม่กรอกขอ้มูลลงใน ก.พ.7 ดว้ยตนเอง การตรวจสอบขอ้มูล และการบนัทึกขอ้มูล
ใน ก.พ.7 ให้ถูกตอ้งครบถ้วน ก่อนเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม  และการจดัทาํหนังสือประทบัตราส่ง
หน่วยงานทีเกียวขอ้งรวมถึงการจดัเก็บ ก.พ.7  ไวที้กองการเจา้หนา้ทีและหน่วยงานตน้สังกดั 

 
3. นิยาม 

  
 ก.พ.7  คือ เอกสารของทางราชการทีบนัทึกประวติัยอ่ทีสาํคญัและจาํเป็นของขา้ราชการซึง
ตอ้งอา้งอิงอยูเ่สมอและใชป้ระโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการทีเกียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 



การจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การจัดทาํทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจุใหม่ 

แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค. 59 
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4. ผงักระบวนการ 

 

 ผู้รับผดิชอบ         กจิกรรม 
 

 
      1. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 

 
 
 
 
 
     2. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
 

     3. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
                    4. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 

 
 
 

 
 
 

บนัทึกวนัครบเกษียณอายลุงใน  ก.พ.7  (1 วนั) 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งในการกรอก

ขอ้มูล      

รับ ก.พ.7 ทีใหข้า้ราชการบรรจุใหม่กรอก
ขอ้มูลดว้ยตนเองจาํนวน 3 ฉบบั  (1 วนั)   

ไม่ถูกตอ้ง  

ถูกตอ้ง 

นาํคาํสงับรรจุแต่งตงั (จ.2.1)  มา
ตรวจสอบชือ ขอ้มูลใหถู้กตอ้งก่อน
บนัทึกลงใน ก.พ.7  (1 วนั) 



การจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การจัดทาํทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจุใหม่ 

แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค. /59 
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4. ผงักระบวนการ  (ต่อ) 

 

             ผู้รับผดิชอบ       กจิกรรม 
 
 
 
      5. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 

 
 
 

      6. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
       7. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 

 
      8. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

นาํ ก.พ.7 ทีทาํการบนัทึกเรียบร้อยแลว้เสนอ  
ผอจ. ลงนาม   (3 วนั) 

จดัทาํหนงัสือประทบัตราพร้อมแนบ ก.พ.7  
และสาํเนาคาํสงับรรจุแต่งตงัใหส้าํนกังาน ก.พ.    

(1 วนั) 

จดัทาํบนัทึกขอ้ความและส่ง ก.พ.7 ใหห้น่วยงาน
ตน้สงักดั  (1 วนั) 

จดัเก็บ ก.พ.7 ทีเหลืออีก 1 ฉบบัไวใ้นตูเ้ก็บ
เอกสารของฝ่ายฯ  ( 1 วนั) 



การจดัทาํทะเบียนประวติัขา้ราชการบรรจุใหม่ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การจัดทาํทะเบียนประวตัิข้าราชการบรรจุใหม่ 

แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค. 59 

 

หน้า  4/4 
 

 
5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

 

5.1  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ รับ ก.พ.7 ทีใหข้า้ราชการบรรจุใหม่กรอกขอ้มูลดว้ยตนเอง
จาํนวน 3 ฉบบั 

               5.2  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ตรวจสอบความ ถูกตอ้งในการกรอกขอ้มูลลงใน ก.พ.7 
5.3  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ นาํคาํสังบรรจุแต่งตงั (จ.2.1) มาตรวจสอบชือ ขอ้มูลให้

ถูกตอ้งก่อนบนัทึกลงใน ก.พ.7                     
    5.4  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกวนัครบเกษียณอายลุงใน  ก.พ.7   

                 5.5  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ นาํ ก.พ.7  ทีทาํการบนัทึกเรียบร้อยแลว้เสนอ ผอจ. ลงนาม    

          5.6  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํหนงัสือประทบัตราพร้อมแนบ ก.พ.7  และสาํเนาคาํสัง
บรรจุแต่งตงัใหส้าํนกังาน ก.พ.  

                    5.7. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํบนัทึกขอ้ความและส่ง ก.พ.7 ใหห้น่วยงานตน้สังกดั   
               5.8. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัเก็บ ก.พ.7 ทีเหลืออีก 1 ฉบบัไวใ้นตูเ้ก็บเอกสารของฝ่ายฯ   
 

6. เอกสารอ้างองิ          

                           หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1006/ว23 ลงวนัที 31  สิงหาคม 2554 เรืองการใชแ้บบ ก.พ.  
 ทีปรับปรุงใหม่ 

 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

                ทะเบียนประวติัขา้ราชการ (ก.พ.7 )  
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 

 (Work  Manual) 
 

เรือง 
การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จดาํรงชีพ 

ข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 



การขอรับบาํเหนจ็บาํนาญและบาํเหนจ็ดาํรงชีพข้าราชการ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จดํารงชีพ
ข้าราชการ 

 

แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
10 พ.ค.  59 
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1.วตัถุประสงค์ 
 
                   เพือใหข้า้ราชการไดรั้บเงินบาํเหน็จ บาํนาญ บาํเหน็จดาํรงชีพ จากทางราชการ ไดอ้ยา่ง 
     ถูกตอ้งและรวดเร็ว เพือบรรเทาความเดือดร้อนเมือขา้ราชการเกษียณอายรุาชการ หรือลาออกจากราชการ 
     
2. ขอบเขต  
 
                เป็นกระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จ บาํนาญ บาํเหน็จดาํรงชีพ เมือขา้ราชการเกษียณอายุ 
      ราชการหรือลาออกจากราชการ ตงัแต่การแจง้ใหห้น่วยงานจดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญพร้อม

จดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งไปยงักองการเจา้หนา้ที เพือตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น การจดัทาํขอ้มูล
ในแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนั การบนัทึกขอ้มูลในระบบบาํเหน็จ
บาํนาญของกรมบญัชีกลาง 

 
3. นิยาม 
  
               บาํเหน็จ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบทีไดรั้บราชการซึงจ่ายครังเดียว 
                        บาํนาญ   หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบทีไดรั้บราชการซึงจ่ายเป็นรายเดือน 
                        บาํเหน็จดาํรงชีพ  หมายถึง  เงินทีจ่ายใหแ้ก่ผูรั้บบาํนาญเพือช่วยเหลือการดาํรงชีพ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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4. ผงักระบวนการ 
 

        ผู้รับผดิชอบ                    กจิกรรม 
 

1. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
2. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
3. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
 
4. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 

 
5. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 

 
 
 
6. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 

ศึกษาและวเิคราะห์กฎระเบียบทีเกียวขอ้ง 
กบัการขอรับบาํเหน็จ บาํนาญขา้ราชการ  (7 วนั) 

 ลงทะเบียนขอรับบาํเหน็จบาํนาญเมือไดรั้บ
หนงัสือจากหน่วยงานตน้สงักดั   ( 1 วนั) 

หน่วยงานตน้สังกดัของผูข้อง 
ผูเ้กษียณอาย ุ

ไม่ถูกตอ้ง  

แกไ้ข  

ถูกตอ้ง 

แจง้รายชือขา้ราชการเกษียณอาย ุลาออกจาก 
ราชการใหฝ่้ายวนิยัตรวจสอบวา่อยูใ่นระหวา่ง
ดาํเนินการสอบสวนทางวนิยัหรือมีกรณีถูกกล่าว
หาวา่กระทาํผิดอาญาหรือไม่    ( 1 วนั ) 

จดัทาํบนัทึกแจง้หน่วยงานตน้สงักดัจดัทาํเอกสาร 
การขอรับเงินบาํเหน็จบาํนาญตามประกาศรายชือ
ขา้ราชการเกษียณอาย ุ (10 วนั) 

จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จและรวบรวม
เอกสารหลกัฐาน (1 วนั) 

 

ตรวจสอบ

จัดทําบันทึกแบบขอรับบําเหนจ็บาํนาญเสนอ
ผูมีอํานาจลงนามตามลําดับชั้น  



การขอรับบาํเหนจ็บาํนาญและบาํเหนจ็ดาํรงชีพข้าราชการ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จดํารงชีพ
ข้าราชการ 
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4. ผงักระบวนการ  (ต่อ) 
 

ผู้รับผดิชอบ                    กจิกรรม 
 
 
 
6. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 

7. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 

8. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
9. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 บันทึกขอมูลและรายละเอียดในแบบขอรับบําเหน็จ
บํานาญ และเอกสารหลักฐานในระบบบําเหน็จบาํนาญ 

   หลัง รทบ. ลงนามแลว ( 1 วัน ) 

บันทึกสงขอมูลการขอรับบําเหน็จบํานาญผาน
ทางระบบบําเหน็จบํานาญ และจดัสงเอกสาร

หลักฐานใหกรมบัญชีกลาง  (1 วัน) 

ถูกตอง 

พิมพเอกสารจากระบบ 
เพือ่ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูกตอง 

บันทึกหลักฐานการสั่งจายบําเหนจ็
บํานาญของกรมบัญชีกลางในทะเบียน
ขอรับบําเหน็จบํานาญและเก็บเขาแฟม 

(1 วัน) 



การขอรับบาํเหนจ็บาํนาญและบาํเหนจ็ดาํรงชีพข้าราชการ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การขอรับบําเหน็จบํานาญและบําเหน็จดํารงชีพ
ข้าราชการ 

 

แก้ไข 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
                       1.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ศึกษาและวเิคราะห์กฎระเบียบทีเกียวขอ้งกบัการขอรับ

บาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 
                       2.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํบนัทึกและส่งประกาศรายชือขา้ราชการทีเกษียณอายุ

ใหห้น่วยงานตน้สังกดั จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญ และบาํเหน็จดาํรงชีพ พร้อมเอกสาร
ประกอบการขอรับบาํเหน็จบาํนาญ  

                       3.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ลงทะเบียนขอรับบาํเหน็จบาํนาญเมือไดรั้บหนงัสือจาก
หน่วยงานตน้สังกดั 

                       4.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ดาํเนินการตรวจสอบแบบคาํขอรับบาํเหน็จบาํนาญและ
เอกสารหลกัฐานตามขอ้ 1 วา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งทาํบนัทึกทกัทว้งหน่วยงานตน้
สังกดัใหด้าํเนินการแกไ้ข 

                           เอกสารหลกัฐานทีใชป้ระกอบการขอรับเงิน ดงันี 
                           1)  ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวคูีณฯ (แบบ 5302) 
                           2)  สาํเนาประกาศกรมทางหลวง เรือง ขา้ราชการพลเรือนพน้จากราชการเพือรับ 
     บาํเหน็จบาํนาญเหตุสูงอายุ 
                           3)  สาํเนาคาํสังเลือนขนัเงินเดือนกรณีเกษียณอาย ุ(ถา้มี) 
                           4)  ทะเบียนวนัลา (แบบ จ.3-03) ตงัแต่วนัเริมเขา้รับราชการ ถึงปัจจุบนั 
                           5)  รายการบตัรตรวจจ่ายเงินเดือน (แบบ 3221)  
                           6)  แบบแจง้รายการลดหยอ่นภาษีเงินไดส้าํหรับผูรั้บเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญปกติ 
     (แบบ สรจ.1) 
                           7)  หนงัสือรับรองและขอเบิกบาํเหน็จดาํรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
                           8)  หนงัสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงินเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร  
     ของบุคคลอืน (แบบ สรจ.2) (ถา้มี) 
                           9)  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชนหรือสําเนาทะเบียนบา้น 
                         10)  สาํเนาเลขทีบญัชีสมุดเงินฝากธนาคาร 
                         11)  หนงัสือรับรองของกรมการเงินกลาโหม กรณีทีเคยรับราชการทหาร เช่น ทหาร 
     ประจาํการ หรือทหารกองประจาํการ 
  



การขอรับบาํเหนจ็บาํนาญและบาํเหนจ็ดาํรงชีพข้าราชการ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 
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แก้ไข 
ครังที 0 

วนัทบีังคับใช้ 
 10 พ.ค.  59 

 

หน้า 5/6 

                   
                 12)  หลกัฐานการเป็นหนีกบัทางราชการหรือสหกรณ์ออมทรัพยก์รมทางหลวง และ  
     หนงัสือยนิยอมให้หกัหนีจากบาํเหน็จ กรณีขอรับบาํเหน็จปกติ  
                      5.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญโดย 
                            5.1 ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ในสมุดประวติั ก.พ.7 แฟ้มประวติั เพือนาํขอ้มูลต่าง ๆ 

มาจดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญฯ ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาราชการทวคูีณ เพือคาํนวณ
บาํเหน็จบาํนาญ ไดแ้ก่ วนัลา เวลาราชการทวีคูณช่วงกฎอยัการศึก เวลาราชการทวคูีณ กอ.รมน. และ
เวลาราชการทหาร เป็นตน้                                                                                                                                               

                            5.2  แจง้รายชือขา้ราชการ/ลูกจา้งประจาํใหฝ่้ายวนิยัตรวจสอบวา่อยูใ่นระหวา่งถูก
ดาํเนินการสอบสวนทางวินยัหรือมีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระทาํผดิอาญาหรือไม่ 

                       6.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกขอ้มูลและรายละเอียดในแบบคาํขอรับบาํเหน็จ
บาํนาญฯ และเอกสารทีเกียวขอ้ง เขา้ในระบบบาํเหน็จบาํนาญของกรมบญัชีกลาง หลงัจาก รทบ. ลง
นามแลว้ และพิมพเ์อกสารในระบบบาํเหน็จบาํนาญเพือตรวจสอบความถูกตอ้ง 

                       7.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกส่งขอ้มูลการขอรับบาํเหน็จบาํนาญฯ ใหก้รมบญัชีกลาง
ผา่นทางระบบบาํเหน็จบาํนาญของกรมบญัชีกลาง และจดัส่งแบบขอรับบาํเหน็จบาํนาญฯ และเอกสาร
หลกัฐานทงัหมดใหก้รมบญัชีกลาง  

                       8.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกหลกัฐานการสังจ่ายบาํเหน็จบาํนาญของ
กรมบญัชีกลางในทะเบียนขอรับบาํเหน็จบาํนาญฯ และเก็บเขา้แฟ้ม 

 
6.  เอกสารอ้างองิ 
                       1.  พระราชบญัญติับาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ.2494 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
                       2.  พระราชบญัญติักองทุนบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ.2539 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
                       3.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการขอรับบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ.2527 และที

แกไ้ขเพิมเติม 
                       4.  คาํสังกรมทางหลวงที จ.3.8/4/2553  ลงวนัที 25 มีนาคม 2553 เรือง มอบอาํนาจการลงนาม

ในแบบคาํขอรับบาํเหน็จบาํนาญ 
 



การขอรับบาํเหนจ็บาํนาญและบาํเหนจ็ดาํรงชีพข้าราชการ 
 

                 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 
                       1.  แบบขอรับบาํเหน็จเบียหวดั บาํเหน็จ บาํนาญพิเศษ บาํเหน็จดาํรงชีพ หรือเงินทดแทน

ขา้ราชการวสิามญัออกจากราชการ (แบบ 5300) 
                       2.  ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวคูีณฯ (แบบ 5302) 
                       3.  แบบแจง้รายการลดหยอ่นภาษีเงินไดส้าํหรับผูรั้บเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญปกติ  

(แบบ สรจ.1) 
                       4.  หนงัสือรับรองและขอเบิกบาํเหน็จดาํรงชีพ (แบบ สรจ.3) 
                       5.  หนงัสือแสดงเจตนาขอใหโ้อนเงินเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของ

บุคคลอืน (แบบ สรจ.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
 (Work  Manual) 

 
 

เรือง 
การขอรับบําเหน็จปกตแิละบําเหน็จรายเดอืน 

ลูกจ้างประจํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 



คู่มือการขอรับบาํเหน็จปกติและบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํ 
 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การขอรับบําเหน็จปกติและบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจํา 
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1.  วตัถุประสงค์ 
 
                        เพือใหลู้กจา้งประจาํไดรั้บเงินบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน จากทางราชการไดอ้ยา่ง

ถูกตอ้งและรวดเร็ว เพือบรรเทาความเดือดร้อนเมือลูกจา้งประจาํเกษียณอายรุาชการ หรือลาออกจาก
ราชการ  

 
2.  ขอบเขต 
 
                        เป็นกระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน เมือลูกจา้งประจาํเกษียณอายุ

ราชการ หรือลาออกจากราชการ ตงัแต่การแจง้ใหห้น่วยงานจดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จ 
     รายเดือน พร้อมจดัส่งเอกสารทีเกียวขอ้งไปยงักองการเจา้หนา้ที เพือตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น 

การจดัทาํขอ้มูลในแบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือนเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนั การ
บนัทึกขอ้มูลในระบบบาํเหน็จบาํนาญของกรมบญัชีกลาง 

 
 
3.  คํานิยาม 
 
                      บาํเหน็จปกติ  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบทีไดรั้บราชการซึงจ่ายครังเดียว 
                      บาํเหน็จรายเดือน  หมายถึง  เงินตอบแทนความชอบทีไดรั้บราชการซึงจ่ายเป็นรายเดือน 
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กรมทางหลวง 
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4. ผงักระบวนการ  
 

 ผู้รับผดิชอบ                     กจิกรรม 
 

1. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
2. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
3. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
 
4. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
5. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 

 
 
 
6. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 

ศึกษาและวเิคราะห์กฎระเบียบทีเกียวขอ้ง 
กบัการขอรับบาํเหน็จลูกจา้ง  (7 วนั) 

ลงทะเบียนขอรับบาํเหน็จลูกจา้งเมือไดรั้บ
หนงัสือจากหน่วยงานตน้สงักดั ( 1 วนั) 

หน่วยงานตน้สงักดัของผูข้อ
เกษียณอายรุาชการ 

ไม่ถูกตอ้ง  

แกไ้ข  

ถูกตอ้ง 

แจงรายชื่อลูกจางประจําเกษียณอายุ ลาออกจาก 
ราชการใหฝายวินัยตรวจสอบวาอยูในระหวาง
ดําเนินการสอบสวนทางวินัยหรือมีกรณีถูกกลาว 
หาวากระทําผิดอาญาหรือไม    ( 1 วัน ) 

จดัทาํบนัทึกแจง้หน่วยงานตน้สงักดัจดัทาํ
เอกสารการขอรับเงินบาํเหน็จตามประกาศ
รายชือลกจา้งประจาํทีเกษียณอาย (10 วนั)

จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จลูกจา้งและ
รวบรวมเอกสารหลกัฐาน (1 วนั) 

 

ตรวจสอบ

จัดทําบันทึกแบบขอรับบําเหนจ็บาํนาญเสนอ
ผูมีอํานาจลงนามตามลําดับชั้น  



คู่มือการขอรับบาํเหน็จปกติและบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํ 
 

 

กรมทางหลวง 
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4. ผงักระบวนการ  (ต่อ) 
 

ผู้รับผดิชอบ        กจิกรรม 
 
 
 
6. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 

7. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 

8. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
9. เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 บนัทึกขอ้มูลและรายละเอียดในแบบขอรับบาํเหน็จ
ลูกจา้ง และเอกสารหลกัฐานในระบบบาํเหน็จบาํนาญ 

  หลงั รทบ. ลงนามแลว้  (1 วนั) 

บนัทึกส่งขอ้มูลการขอรับบาํเหน็จลูกจา้งผา่น
ทางระบบบาํเหน็จบาํนาญ และจดัส่งเอกสาร

หลกัฐานใหก้รมบญัชีกลาง  (1 วนั) 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

บนัทึกหลกัฐานการสงัจ่ายบาํเหน็จลูกจา้ง
ของกรมบญัชีกลางในทะเบียนขอรับ
บาํเหน็จลูกจา้งและเก็บเขา้แฟ้ม (1 วนั) 

พิมพเ์อกสารจากระบบ 
เพือตรวจสอบความถูกตอ้ง 



คู่มือการขอรับบาํเหน็จปกติและบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํ 
 

 

กรมทางหลวง 
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5.  ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
                       1.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ศึกษาและวเิคราะห์กฎระเบียบทีเกียวขอ้งกบัการขอรับ

บาํเหน็จลูกจา้งประจาํ 
                       2.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํบนัทึกและส่งประกาศรายชือลูกจา้งประจาํที

เกษียณอายใุหห้น่วยงานตน้สังกดั จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสาร
ประกอบการขอรับบาํเหน็จฯ ให้ 

                       3.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ลงทะเบียนขอรับบาํเหน็จบาํนาญเมือไดรั้บหนงัสือจาก
หน่วยงานตน้สังกดั 

                       4.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ ดาํเนินการตรวจสอบแบบคาํขอรับบาํเหน็จฯ และเอกสาร
หลกัฐานตามขอ้ 1 วา่ถูกตอ้งครบถว้นหรือไม่ หากไม่ถูกตอ้งทาํบนัทึกทกัทว้งหน่วยงานตน้สังกดัให้
ดาํเนินการแกไ้ข 

                           เอกสารหลกัฐานทีใชป้ระกอบการขอรับเงิน ดงันี 
                           1)  ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวคูีณฯ (แบบ 5302) 
                           2)  สาํเนาประกาศกรมทางหลวง เรือง ลูกจา้งประจาํพน้จากราชการเพือรับบาํเหน็จ 
     เหตุมีอายคุรบหกสิบปีบริบูรณ์                                                                   
                           3)  สาํเนาคาํสังเลือนขนัค่าจา้งกรณีเกษียณอาย ุ(ถา้มี) 
                           4)  ประวติัลูกจา้งประจาํ (จ.3.01) พร้อมบนัทึกทะเบียนการลาและการขาดราชการ 
     ใหค้รบถว้น 
                          5)  สาํเนาคาํสังบรรจุเป็นลูกจา้งประจาํ หรือบนัทึกรับรองของผูบ้งัคบับญัชา 
                          6)  บตัรลูกจา้งประจาํรายชือ และรายการบตัรตรวจจ่ายค่าจา้ง (แบบ 3221) 
                          7)  แบบแจง้รายการลดหยอ่นภาษีเงินไดส้าํหรับผูรั้บเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญปกติ 
     (แบบ สรจ.1) กรณีขอรับบาํเหน็จรายเดือน 
                          8)  สาํเนาบตัรประชาชนหรือสาํเนาทะเบียนบา้น 
                          9)  สาํเนาเลขทีบญัชีสมุดเงินฝากธนาคาร 
                        10)  หลกัฐานการเป็นหนีกบัทางราชการหรือสหกรณ์ออมทรัพยก์รมทางหลวง และ        
     หนงัสือยนิยอมให้หกัหนีจากบาํเหน็จ กรณีขอรับบาํเหน็จปกติ 
                        11)  หนงัสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงินเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญเขา้บญัชีเงินฝากธนาคาร  
     ของบุคคลอืน (แบบ สรจ.2) (ถา้มี) 



คู่มือการขอรับบาํเหน็จปกติและบาํเหน็จรายเดือนลูกจา้งประจาํ 
 

           

กรมทางหลวง 
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                        12)  สาํเนาคาํสังพกัราชการและสาํเนาคาํสังกลบัเขา้รับทาํงานทีระบุเกียวกบัการจ่าย 
     ค่าจา้งระหวา่งพกั หากไม่ไดร้ะบุใหส่้งหลกัฐานการสังของผูมี้อาํนาจในเรืองดงักล่าว 
                        13)  หนงัสือรับรองของกรมการเงินกลาโหม กรณีทีลาออกจากราชการเพือไปรับราชการ   
     ทหารและกลบัเขา้มารับราชการตามเดิม                  
                    5.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ จดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือนโดย 
                            5.1 ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ ในประวติัลูกจา้งประจาํ (จ.3-01) แฟ้มประวติั เพือนาํ

ขอ้มูลต่าง ๆ มาจดัทาํแบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาราชการ
ทวคูีณ เพือคาํนวณบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน ไดแ้ก่ วนัลา เวลาราชการทวคูีณช่วงกฎอยัการศึก 
เวลาราชการทวีคูณ กอ.รมน. และเวลาราชการทหาร เป็นตน้ 

                            5.2  แจง้รายชือลูกจา้งประจาํใหฝ่้ายวนิยัตรวจสอบวา่อยูใ่นระหวา่งถูกดาํเนินการ
สอบสวนทางวนิยัหรือมีกรณีถูกกล่าวหาวา่กระทาํผดิอาญาหรือไม่ 

                       6.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกขอ้มูลและรายละเอียดในแบบคาํขอรับบาํเหน็จ
ปกติ บาํเหน็จรายเดือน และเอกสารทีเกียวขอ้ง เขา้ในระบบบาํเหน็จบาํนาญของกรมบญัชีกลาง
หลงัจาก รทบ. ลงนามแลว้ และพิมพเ์อกสารในระบบบาํเหน็จบาํนาญเพือตรวจสอบความถูกตอ้ง 

                       7.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกส่งขอ้มูลการขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน 
ใหก้รมบญัชีกลางผา่นทางระบบบาํเหน็จบาํนาญของกรมบญัชีกลาง และจดัส่งแบบขอรับบาํเหน็จปกติ 
บาํเหน็จรายเดือน และเอกสารหลกัฐานทงัหมดใหก้รมบญัชีกลาง  

                       8.  เจา้หนา้ทีฝ่ายทะเบียนประวติัฯ บนัทึกหลกัฐานการสังจ่ายบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน
ในทะเบียนขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน และเก็บเขา้แฟ้ม 

 
     6. เอกสารอ้างองิ 

                        1.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยบาํเหน็จลูกจา้ง พ.ศ.2519 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
                        2.  คาํสังกรมทางหลวงที จ.3.8/4/2553  ลงวนัที 25 มีนาคม 2553 เรือง มอบอาํนาจการลง

นามในแบบคาํขอรับบาํเหน็จบาํนาญ 
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กรมทางหลวง 
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   7.  แบบฟอร์มทใีช้ 

                        1. แบบขอรับบาํเหน็จปกติ บาํเหน็จรายเดือน บาํเหน็จพิเศษ และหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือน
ลูกจา้ง (แบบ 5313) 

                         2.  ใบรับรองสมุดประวติัและเวลาทวคูีณ (แบบ 5302)  
                         3.  แบบแจง้รายการลดหยอ่นภาษีเงินไดส้าํหรับผูรั้บเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญปกติ  

(แบบ สรจ.1) 
                         4.  หนงัสือแสดงเจตนาขอให้โอนเงินเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของ

บุคคลอืน (แบบ สรจ.2) 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
 

การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                  กระทรวงคมนาคม 
 



การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

ศึกษากฎระเบียบ หลกัเกณฑ ์คู่มือหรือแนวทางการ
ดาํเนินการและเอกสารอืนๆ ทีเกียวขอ้ง 

 
 

กรมทางหลวง 
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การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
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1. วตัถุประสงค์ 
 

  เพือเป็นการปลูกจิตสํานึกทีดีเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม  การมีระเบียบวินัยให้กับ
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพเป็นกิจกรรมทีเน้นและให้ความสําคญัทางด้านจิตใจเป็นอย่างยิง  
โดยปฏิบติัตามแนวทางขององคพ์ระสัมมาสัมพุทธเจา้คือ  1. การทาํความดี 2. การละเวน้ความชวั 3. การทาํ
จิตใจให้บริสุทธิ ดว้ยการประพฤติและปฏิบติัตนในสิงทีดีงาม เช่น การฟังการบรรยายธรรม การทาํบุญ 
ถวายทาน การนงัสมาธิ และการแผเ่มตตา เป็นตน้    

 

2. ขอบเขต 
 

  ลาํดบัขนัตอนและวธีิปฏิบติัในการดาํเนินการจดักิจกรรม “ปฏิบติัธรรมทุกวนัพุธ” ของ       
กรมทางหลวง  ตงัแต่ศึกษากฎระเบียบหลกัเกณฑ ์จดัทาํบนัทึกนิมนตพ์ระ แจง้เวยีนหน่วยงาน จดัเตรียม 
สถานทีและการ บรรยายธรรม 

  

3. นิยาม 
 

  “ปฏิบติัธรรมทุกวนัพุธ” หมายถึงการดาํเนินการจดักิจกรรมในทุกวนัพุธ ซึงมีเจา้หนา้ทีใน
ส่วนกลางเขา้ร่วมในกิจกรรมดงักล่าวเป็นจาํนวนมาก  และยงัมีเจา้หนา้ทีในหน่วยงานภูมิภาค  บุคคลทวัไป
เขา้ร่วมในกิจกรรมนีอีกดว้ย 

  

4. ผงักระบวนการขนัตอนการจัดกจิกรรม “ปฏบัิติธรรมทุกวนัพุธ” 
   ผู้รับผดิชอบ          กจิกรรม 

 

1. นกัทรัพยากรบุคคล 
         ปฏิบติัการหรือชาํนาญการ 
 

2. นกัทรัพยากรบุคคล 
         ปฏิบติัการหรือชาํนาญการ 
 

3. นกัทรัพยากรบุคคล 
         ปฏิบติัการหรือชาํนาญการ 
 

  นาํบนัทึกเสนอ ผอจ. พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

 จดัทาํบนัทึกเพือแจง้เวยีนหน่วยงานพร้อม   
โปรแกรมพระทีจะบรรยายธรรมในแต่ละวนัพธุ 
          และหนงัสือเพือนิมนตพ์ระ  



การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

  เผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ การจดักิจกรรมฯ    
โดยจดับอร์ดหนา้อาคารกองการเจา้หนา้ที    
  และนาํลงเวบ็ไซตข์องกองการเจา้หนา้ที 

 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

แก้ไข 
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4. นกัทรัพยากรบุคคล 
   ปฏิบติัการหรือชาํนาญการ 

 
 

5. เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการ 
 
 
 

6. เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ                                                                     
                                                                                                                                                                   
   
 
 

7. เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ 
 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1  เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ ศึกษากฎระเบียบ หลกัเกณฑ ์คู่มือหรือแนวทางการดาํเนินการ  
และเอกสารอืนๆ ทีเกียวขอ้ง 

5.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ จดัทาํบนัทึกแจง้เวยีนหน่วยงาน พร้อมแนบกาํหนดการจดั
กิจกรรม โปรแกรมพระทีจะบรรยายธรรมในแต่ละวนัพุธ และจดัทาํหนงัสือนิมนตพ์ระ  

  5.3 นกัทรัพยากรบุคคลปฏิบติัการหรือชาํนาญการเสนอ ผอจ. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบและ
ลงนามใหด้าํเนินการจดักิจกรรมฯ แลว้แจง้เวยีนใหห้น่วยงานต่างๆ ทราบ 
   5.4 เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ ประสานงานเจา้หนา้ทีพสัดุเพือขอรถรับ-ส่งพระ        
                           5.5 เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ ดาํเนินการจดักิจกรรม “ปฏิบติัธรรมทุกวนัพุธ” 
                           5.5.1  จดัเตรียมสถานที อาคารนนัทนาการดงันี 
                                     1. เตรียมจดัหาสิงของทีจาํเป็นสาํหรับพระ 
                                     2. จดัชุดทาํบุญสังฆทาน 
                                     3. จดัเตรียมโตะ๊หมู่บูชา  ชุดขา้วพระพุทธ  อาสนะพระ 
                                     4. ดอกไม ้  

         การดาํเนินการจดักิจกรรม  
           “ปฏิบติัธรรมทุกวนัพธุ 

 

     จดัส่งและแจง้เวยีนบนัทึก ใหห้น่วยงานต่างๆ ทราบ       
 

 

       ประสานกบัเจา้หนา้ทีพสัดุเพอืขอรถรับ-ส่งพระ        



การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

                 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
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5. จดัเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ สาํหรับตอ้นรับพระ เช่น ชาม จาน ชอ้น นาํดืม ฯลฯ 
                                     6. ตูปั้จจยัพระ  ป้ายขอ้ความจดังาน  อุปกรณ์เครืองเสียง   
                                     7. กลอ้งถ่ายรูป 

                                       8. ทาํความสะอาดอาคารสถานที  
                           5.5.2  ก่อนการบรรยายธรรม ดาํเนินการดงันี 
                                     1. ติดตงัเครืองเสียง 
                                     2. ตงัป้ายขอ้ความจดังาน พร้อมตงัตูปั้จจยัพระ 
                                     3. เปิดเพลงธรรมะพร้อมเชิญชวน 
                                     4. จดัดอกไมที้โตะ๊หมู่บูชา 

                                       5. เตรียมชุดอาหารคาว หวานสาํหรับพระพุทธ และพระสงฆ ์
                                       6. นาํรถไปนิมนตพ์ระ 
                                       7. กราบนิมนตพ์ระสงฆฉ์นัภตัตาหารเพล 

                           5.5.3  การบรรยายธรรม ดาํเนินการดงันี 
   1. ประธานจุดธูปเทียนบูชาพระ 
                                     2. พิธีกรกล่าวนาํบูชาพระรัตนตรัย อาราธนาศีล สมาทานศีล   
                                     3. พระสงฆใ์หศี้ล   
                                     4. ถวายสังฆทานพระ 

                                       5. ประธานกรวดนาํ 
                                       6. พระสงฆแ์สดงธรรม 

                                     7. พระสงฆน์าํนงัสมาธิและแผเ่มตตา 
                                     8. ถวายปัจจยัพระ 

                                       9. กราบลาพระสงฆ ์
                                   10. ถ่ายเก็บภาพตลอดงาน 
                           5.5.4  หลงัการบรรยายธรรม ดาํเนินการดงันี 
          1. แจกแบบเพือประเมินกิจกรรม คือ 
                                         - สถานทีจดังาน 
                                         - ระยะเวลา 
                                         - การตอ้นรับ 



การส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
 

                 
 
 

กรมทางหลวง 
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                                         - การประชาสัมพนัธ์ 
                                         - พระสงฆผ์ูบ้รรยายธรรม 
                                         - ขอ้เสนอแนะ 

                       2. นิมนตพ์ระกลบัวดัพร้อมชุดสังฆทานทีทุกคนนาํมาถวายซึงมีเจา้หนา้ทีคอยดูแล                                    
ใหค้วามสะดวกไปส่งพระ โดยรถบริการของกองการเจา้หนา้ที 

5.6 เจา้หนา้ทีฝ่ายสวสัดิการฯ เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์การจดักิจกรรม “ปฏิบติัธรรมทุกวนัพุธ” 
โดยจดับอร์ดหนา้อาคารกองการเจา้หนา้ที และนาํลงเวบ็ไซตข์องกองการเจา้หนา้ที       

   

6. เอกสารอ้างองิ 
 

          1. มติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 5 สิงหาคม 2528 กาํหนดแผนปฏิบติัการรณรงคป์ลูกฝังและเสริม    
สร้างความมีวนิยั และแนวทางในการปลูกฝังจริยธรรมในหน่วยงาน 

                     2. แผนงานโครงการเสริมสร้างจริยธรรมของกรมทางหลวง ปี 2529 
                     3. แผนงานโครงการเสริมสร้างจริยธรรมของกรมทางหลวง ปี 2540 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 -  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
 

การดาํเนินการทางวินัย 
(การดาํเนินการทางวนัิยอย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                       กระทรวงคมนาคม 



การดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
อย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
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1. วตัถุประสงค์ 
 เพือใหข้า้ราชการรวมทงัผูที้เกียวขอ้ง ทราบถึงขนัตอนการดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับ
ขา้ราชการ โดยสามารถนาํไปใชศึ้กษาและใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการดาํเนินการทางวนิยัไดเ้ป็นอยา่งดี  
ทงันีเพือใหก้ารดาํเนินการทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว เป็นธรรม 
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ของทางราชการ 

 2.ขอบเขต 
 กระบวนการขนัตอนการดาํเนินการทางวินยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ ตงัแต่รับเรือง
กล่าวหาจนถึงการสังลงโทษ 

3.นิยาม 
 “วนิยั”  เป็นเครืองควบคุมพฤติกรรมของคนอยา่งหนึง  ซึงวนิยัขา้ราชการพลเรือนกาํหนดไว้
เป็นขอ้หา้มและขอ้ปฏิบติัทางวนิยั  พฤติกรรมใดทีเป็นการฝ่าฝืนขอ้หา้มหรือไม่ปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัที
กาํหนดเป็น  บทวนิยัไว ้ ก็จะเป็นการกระทาํผดิวนิยั  ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งดาํเนินการทางวนิยั 

 “วนิยัอยา่งร้ายแรง”  คือ  วธีิดาํเนินการทางวนิยักรณีทีมีมูลวา่เป็นความผิดวนิยัอยา่งร้ายแรง 
 4.ผงักระบวนการขนัตอนการดําเนินการทางวินัยอย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

    ผู้รับผดิชอบ            กจิกรรม  
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  
 

1. เจาหนาที่ฝายวินัย รับเรืองการกล่าวหา 

มีมูล 

2. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั จดัทาํบนัทึกแจง้เรืองกล่าวหาให้หน่วยงาน
ตน้สงักดัเพือดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 
 

ไม่มีมูล 
3. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

จดัทาํบนัทึก
เสนอ อทล.
ใหย้ติุเรือง 

ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสารหลกัฐาน
เบืองตน้วา่มีมูลกระทาํผิดวนิยัหรือไม่ 
หลงัจากหน่วยงานตน้สงักดัตรวจสอบ
ขอ้มูลแลว้เสร็จ และเสนอความเห็นต่อ 

อทล. ตามสายงานบงัคบับญัชา  



การดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
อย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 
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ผู้รับผดิชอบ               กจิกรรม 
 
 
 
 
 

   
 
 
 

  
   

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ไม่ผิด ผิดหรือไม 

ไม่ร้ายแรง ดําเนินการทางวินัย
อยางไมรายแรง 

มีมูล 

มีมูลรายแรงหรือไม 
 

ร้ายแรง 

 

ผิด 

4. เจาหนาที่ฝายวินัย 

จัดทําบันทึกเสนอ อทล. ลงนามเพื่อแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนทางวินัยอยางรายแรง 5. เจาหนาที่ฝายวินัย 

จัดสงเรื่องใหคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอยางรายแรง ดําเนินการ
สอบสวน หลังจาก อทล.เห็นชอบ 

6. เจาหนาที่ฝายวินัย 
 

ตรวจสอบขอมลู เอกสารหลักฐานการสอบสวนเพ่ือ
พิจารณาความผดิ กําหนดโทษและเสนอความเห็น
ตอ อทล. ตามสายงานบังคับบัญชา หลังจากท่ี
คณะกรรมการสอบสวนดําเนินการแลวเสร็จ 

7. เจาหนาที่ฝายวินัย 

8. เจาหนาที่ฝายวินัย จัดทําบันทึก
เสนอ อทล.
สั่งยุติเรื่อง 



การดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 
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ผู้รับผดิชอบ              กระบวนการ 

   
 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจา้หนา้ทีฝ่ายวนิยั รับรายงานเรืองกล่าวหาวา่ขา้ราชการกระทาํผดิวินยั 
      5.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายวนิยั แจง้เรืองกล่าวหาใหห้น่วยงานตน้สังกดัเพือดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

   5.3 เจา้หนา้ทีฝ่ายวนิยั รับรายงานการตรวจสอบขอ้เท็จจริงแลว้  พิจารณาขอ้มูลและเอกสารหลกัฐาน
เบืองตน้วา่มีมูลกระทาํผิดวนิยัหรือไม่และเสนอความเห็นต่อ อทล. ตามสายงานบงัคบับญัชา เพือพิจารณาสัง
การ ดงันี 

รายงานการดําเนินการ
ทางวินัย ไปยังกระทรวง

คมนาคม (1 วัน) 

ผิด 

ผิดรายแรงหรือไม 
 

ผิดร้ายแรง ผิดไม่ร้ายแรง 

จัดทําบันทึกเสนอ อทล. เพื่อ
สั่งการตามมติ อ.ก.พ.กรม  

9. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

จัดทําบันทึกพรอมความเห็น 
กจ. เสนอ อทล. เพื่อลงนาม

ในคําสั่งลงโทษ  

จัดทําบันทึกพรอมความเห็น 
กจ. เสนอ อทล. เพื่อนําเสนอ 

อ.ก.พ.กรม พิจารณา 

10. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

13. เจาหนาทีฝ่ายวินัย 

12. เจาหนาทีฝ่ายวินัย 

11. เจาหนาทีฝ่ายวินัย 



การดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ 
 

 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
อย่างร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค. 59 

หน้าท ี4/4 

     1) กรณีผลการสืบสวนหรือการพิจารณาเบืองตน้  ไม่มีมูล  ทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหากระทาํผดิ
วนิยั ใหย้ติุเรือง ตามมาตรา  91 
  2) กรณีผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริงปรากฏวา่มีมูลทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหาวา่กระทาํผดิวินยัอยา่ง
ไม่ร้ายแรง  ใหส้ังแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง เพือดาํเนินการทางวนิยัอยา่งไม่
ร้ายแรง ตามมาตรา 92  
  3) กรณีผลการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงปรากฏวา่มีมูลทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหาวา่กระทาํผดิวนิยั
อยา่งร้ายแรง  ใหส้ังแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวนทางวินยัอยา่งร้ายแรง เพือดาํเนินการทางวนิยัอยา่ง
ร้ายแรง ตามมาตรา 93  
 5.4 เมือคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งร้ายแรง ดาํเนินการสอบสวนแลว้เสร็จ เจา้หนา้ทีฝ่ายวนิยั    
รับเอกสารรายงานการสอบสวน  ดาํเนินการตรวจสอบพิจารณาผลการสอบสวนและจดัทาํบนัทึกพร้อม
เสนอความเห็น เพือให ้อทล. พิจารณาสังการ ดงันี  

 1)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏวา่ผูถู้กกล่าวหาไม่ไดก้ระทาํผดิตามขอ้กล่าวหา  ใหส้ังยติุเรือง 
 2)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏว่าผูถู้กกล่าวหากระทาํผิดวินยัอย่างไม่ร้ายแรง  ใหส้งัลงโทษ
ภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน ลดเงินเดือน หรือ สังงดโทษแลว้แต่กรณี ตาม มาตรา 96 
 3)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏว่าผูถู้กกล่าวหากระทาํผิดวินยัอย่างร้ายแรง  สังให้นาํเสนอ
เพือ อ.ก.พ.กรม พิจารณา  (ตามมาตรา 97 ประกอบหนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1011/ว21  ลงวนัที 15 ก.ย.
52)  เมือ อ.ก.พ.กรม มีมติเป็นประการใดให ้อทล. สังหรือปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามนนั ทงันีตามหลกัเกณฑ์
และวธีิการทีกาํหนดใน กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการดาํเนินการทางวนิยั พ.ศ. 2556   
 5.5 เมือ อทล. ไดส้ังลงโทษหรือสังยติุเรืองหรืองดโทษแลว้ เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั จดัทาํบนัทึกรายงานการ
ดาํเนินการทางวนิยัเสนอ รทบ. ลงนามเพือส่งให ้อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม  พิจารณาตามมาตรา 103   
 
6.  เอกสารอา้งอิง 

6.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ.2551 
6.2  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1011/ว21  ลงวนัที  15  กนัยายน  2552 
6.3  กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการดาํเนินการทางวนิยั พ.ศ. 2556 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
 

การดาํเนินการทางวินัย 
(การดาํเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
กองการเจ้าหน้าที 
กรมทางหลวง                                                                      กระทรวงคมนาคม 



กระบวนการดาํเนินการทางวนิยั 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
การดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค. 59 

หน้าท ี1/4 

 
1.วตัถุประสงค์ 
 เพือให้ข้าราชการรวมทงัผูที้เกียวขอ้ง ทราบถึงขนัตอนการดาํเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรง
สาํหรับขา้ราชการ โดยสามารถนาํไปใชศึ้กษาและใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการดาํเนินการทางวินยัไดเ้ป็น
อยา่งดี  ทงันีเพือใหก้ารดาํเนินการทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว 
เป็นธรรม และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ของทางราชการ 

2. ขอบเขต 
 กระบวนการขนัตอนการดาํเนินการทางวินยัอยา่งไม่ร้ายแรงสาํหรับขา้ราชการ ตงัแต่รับเรือง
กล่าวหาจนถึงการสังลงโทษ 

3. นิยาม 
 “วินยั”  เป็นเครืองควบคุมพฤติกรรมของคนอยา่งหนึง  ซึงวินยัขา้ราชการพลเรือนกาํหนดไว้
เป็นขอ้ห้ามและขอ้ปฏิบติัทางวินยั  พฤติกรรมใดทีเป็นการฝ่าฝืนขอ้ห้ามหรือไม่ปฏิบติัตามขอ้ปฏิบติัที
กาํหนดเป็น  บทวนิยัไว ้ ก็จะเป็นการกระทาํผดิวนิยั  ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งดาํเนินการทางวนิยั 
“วนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง”  คือ  วธีิดาํเนินการทางวนิยักรณีทีมีมูลวา่เป็นความผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง 
4. ผงักระบวนการขันตอนการดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

        ผู้รับผดิชอบ                   กจิกรรม  
 
 

  
 
 
 
 
  
 
 
 

1. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั รับเรืองการกล่าวหา 

มีมูล 

ไม่มีมูล 
3. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

จดัทาํบนัทึก
เสนอ อทล.
ใหย้ติุเรือง 

ตรวจสอบขอ้มูลและเอกสารหลกัฐาน
เบืองตน้วา่มีมูลกระทาํผิดวนิยัหรือไม่ 
หลงัจากหน่วยงานตน้สงักดัตรวจสอบ
ขอ้มูลแลว้เสร็จ และเสนอความเห็นต่อ 

อทล. ตามสายงานบงัคบับญัชา  

2. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั จดัทาํบนัทึกแจง้เรืองกล่าวหาให้
หน่วยงานตน้สงักดัเพือดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง 



กระบวนการดาํเนินการทางวนิยั 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
การดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค.  59 

หน้าท ี2/4 

ผู้รับผดิชอบ                      กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
   

 
 
 

  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

  
 
 

ไม่ผิด ผิดหรือไม่ 

ตรวจสอบขอ้มูล เอกสารหลกัฐานการสอบสวน
เพือพิจารณาความผิด กาํหนดโทษและเสนอ
ความเห็นตอ่ อทล. ตามสายงานบงัคบับญัชา 

หลงัจากทีคณะกรรมการสอบสวนดาํเนินการแลว้

7. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

8. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

มีมูล 

ไม่ร้ายแรง 

จดัส่งเรืองใหค้ณะกรรมการสอบสวน
ทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงดาํเนินการ
สอบสวน หลงัจาก อทล.เห็นชอบ 

6. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 
 

 จดัทาํบนัทึก
เสนอ อทล.
สงัยติุเรือง 

ผิด 

ร้ายแรง 4. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั ดาํเนินการทางวนิยั
อยา่งร้ายแรง 

มีมูลร้ายแรงหรือไม่ 
 

จดัทาํบนัทึกเสนอ อทล. ลงนามเพือแต่งตงั
คณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง 5. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 



กระบวนการดาํเนินการทางวนิยั 
 

  
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
การดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค. 59 

หน้า 3/4 

 
ผู้รับผดิชอบ                กจิกรรม 

   
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
  

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
      5.1 เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั รับรายงานเรืองกล่าวหาวา่ขา้ราชการกระทาํผดิวินยั   
      5.2 เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั แจง้เรืองกล่าวหาใหห้น่วยงานตน้สังกดัเพือดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

 5.3 เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั รับรายงานการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงแลว้  พิจารณาขอ้มูลและเอกสารหลกัฐาน
เบืองตน้วา่มีมูลกระทาํผิดวนิยัหรือไม่และเสนอความเห็นต่อ อทล. ตามสายงานบงัคบับญัชา เพือพิจารณาสัง
การ ดงันี 
       1) กรณีผลการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงปรากฏวา่ ไม่มีมูล ทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหากระทาํผดิ
วนิยั ใหย้ติุเรือง ตามมาตรา 91 
  2) กรณีผลการตรวจสอบขอ้เทจ็จริงปรากฏวา่มีมูลทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหาวา่กระทาํผดิวนิยั
อยา่งร้ายแรง  ใหส้ังแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวนทางวินยัอยา่งร้ายแรง เพือดาํเนินการทางวนิยัอยา่ง
ร้ายแรง ตามมาตรา 93   
 

รายงานการดาํเนินการทางวนิยั 
ไปยงักระทรวงคมนาคม 

ผิด 

ผิดรายแรงหรือไม  ผิดร้ายแรง 

ผิดไม่ร้ายแรง 

จดัทาํบนัทึกพร้อมความเห็น กจ. เสนอ 
อทล. เพือลงนามในคาํสงัลงโทษ  

10. เจาหนาทีฝ่ายวินัย 
 

12. เจา้หนา้ทีฝ่ายวินยั 

9. เจาหนาที่ฝายวินัย 

11. เจาหนาทีฝ่ายวินัย 
 



กระบวนการดาํเนินการทางวนิยั 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การดําเนินการทางวินัย 
การดําเนินการทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงสําหรับข้าราชการ 

แก้ไข 
ครังท ี1 

วนัทบีังคับใช้   
10 พ.ค. 59 

หน้า 4/4 

 
  3) กรณีผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริงปรากฏวา่มีมูลทีควรกล่าวหาวา่ผูถู้กกล่าวหาวา่กระทาํผดิวินยัอยา่ง
ไม่ร้ายแรง  ใหส้ังแต่งตงัคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง เพือดาํเนินการทางวนิยัอยา่งไม่
ร้ายแรง ตามมาตรา 92  
 5.4 เมือคณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรง ดาํเนินการสอบสวนแลว้เสร็จ เจา้หนา้ทีฝ่าย
วนิยั รับเอกสารรายงานการสอบสวน  ดาํเนินการตรวจสอบพิจารณาผลการสอบสวนและจดัทาํบนัทึก
พร้อมเสนอความเห็น เพือให้ อทล. พิจารณาสังการ ดงันี  

 1)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏวา่ผูถู้กกล่าวหาไม่ไดก้ระทาํผดิตามขอ้กล่าวหา  ใหส้ังยติุเรือง 
 2)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏว่าผูถู้กกล่าวหากระทาํผิดวินยัอย่างร้ายแรง  ใหส้ังแต่งตงั
คณะกรรมการสอบสวนทางวนิยัอยา่งร้ายแรง เพือดาํเนินการทางวนิยัอยา่งร้ายแรง ตามมาตรา 93  
 3)  กรณีผลการสอบสวนปรากฏวา่ผูถู้กกล่าวหากระทาํผดิวนิยัอยา่งไม่ร้ายแรงใหส้ังลงโทษ
ภาคทณัฑ ์ตดัเงินเดือน ลดเงินเดือน หรือ สังงดโทษแลว้แต่กรณี ตาม มาตรา 96  
 5.5 เมือ อทล. ไดส้ังลงโทษหรือสังยติุเรืองหรืองดโทษแลว้ เจา้หนา้ทีฝ่ายวนิยั จดัทาํบนัทึกรายงานการ
ดาํเนินการทางวนิยัเสนอ รทบ. ลงนามเพือส่งให ้อ.ก.พ.กระทรวงคมนาคม  พิจารณาตามมาตรา 103   

6.  เอกสารอ้างองิ 
       6.1  พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการพลเรือน  พ.ศ.2551 
       6.2  หนงัสือสาํนกังาน ก.พ. ที นร 1011/ว21  ลงวนัที  15  กนัยายน  2552 

    6.3  กฎ ก.พ. วา่ดว้ยการดาํเนินการทางวนิยั พ.ศ. 2556 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
         - 
 
 



 
 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี4 
กระบวนการพฒันาทรัพยากรบุคคล 

 
1.  การจัดทําแผนฝึกอบรม 
2.  การออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
3.  การจัดดาํเนินการฝึกอบรม 
4.  การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การจัดทาํแผนฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองฝึกอบรม 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 



 

1. วตัถุประสงค์ 
  เพือใชเ้ป็นแนวทางปฏิบติัในการจดัทาํแผนฝึกอบรมของกองฝึกอบรม กรมทางหลวง 
 

2. ขอบเขต 
การวิเคราะห์ความจาํเป็น (Training Need) ในการฝึกอบรมของกรมทางหลวง และการวางแผน

ฝึกอบรมระยะ 4 ปี และแผนฝึกอบรมประจาํปีของกองฝึกอบรม กรมทางหลวง 

 

3. นิยาม 
  การวางแผนฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการในการรวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์ขอ้มูลเนือหาความ
จาํเป็นในการฝึกอบรมเพือการวางแผน  การจดัทาํแผน  การดาํเนินการตามแผน  และการประเมินผลแผน 
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การจดัทาํแผนฝึกอบรม 
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4. ผงักระบวนงานการจัดทาํแผนฝึกอบรม 
  ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
1. นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ 
 

2. ผูอ้าํนวยการ/นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ 

   
3. คณะกรรมการบริหาร 
 

4. ผูอ้าํนวยการ 

 

5. อธิบดี/รองอธิบดี   
 
 

6. นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ 
 

7. คณะกรรมการบริหาร 
  

8. ผูอ้าํนวยการ 
 

9. อธิบดี/รองอธิบดี 
10. -นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ 
      - งานธุรการ 
 

11. นกัทรัพยากรบุคคลทีจดัฝึกอบรม 
     

12. ทุกกลุ่ม/ฝ่าย/งาน 

 

13. คณะกรรมการบริหาร 
     
14. ผูอ้าํนวยการกอง     
 

15. อธิบดี/รองอธิบดี 
 

16. นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ 
 

17. นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ

การศึกษาขอ้มูล 

จดัทาํร่างแผนฝึกอบรมระยะ 4 ปี 

ใหค้วามเห็นชอบ 

ศึกษาขอ้มูลเพิมเติมเพือจดัทาํแผนฝึกอบรมประจาํปี 

พิจารณากลนักรองแผนฝึกอบรมประจาํปี 

แจง้เวยีนแผนประจาํปี 

ดาํเนินการฝึกอบรมตามแผน 

แจง้ผลการดาํเนินงานใหผู้เ้กียวขอ้งทราบ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

ใหค้วามเห็นชอบ 
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

มีการปรับแผน 

พิจารณากลนักรองแผนฝึกอบรมประจาํปีทีขอปรับใหม่ 

พิจารณากลนักรองร่างแผนฝึกอบรม 4 ปี 

นาํเสนอร่างแผนฯ ขอความเห็นชอบ 

นาํเสนอร่างแผนฝึกอบรมประจาํปีขอความเห็นชอบ 

นาํเสนอแผนฝึกอบรมประจาํปีทีขอปรับใหม่ 

สรุปผลการดาํเนินการตามแผน 

ไม่มีการปรับ

ใหค้วามเห็นชอบ ไม่อนุมติั 
อนุมติั 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1  การศึกษาข้อมูล นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนพฒันาระบบงานและวิชาการศึกษารวบรวมขอ้มูลที

จาํเป็นไดแ้ก่ แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนกลยุทธ์กรมทางหลวง โครงสร้างการ
บริหารงานกรมทางหลวง ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลกรมทางหลวง ยุทธศาสตร์การ
พฒันาขา้ราชการพลเรือน กลยทุธ์กองฝึกอบรม การสาํรวจ/การหาความจาํเป็นขององคก์ร ฯลฯ 

 5.2 การจัดทําแผนฝึกอบรมระยะ 4 ปี นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผนฯ นาํขอ้มูลมาวิเคราะห์หาความ
ต้องการ/ความจําเป็นในการฝึกอบรม  สรุปข้อมูลและจัดทํา ร่างแผนฝึกอบรมระยะ  4 ปี 
ประกอบดว้ย 

   1) หลกัการเหตุผล 

   2) ชือหลกัสูตรฝึกอบรม 

   3) คุณสมบติั/จาํนวนผูเ้ขา้อบรม 

   4) ระยะเวลาการฝึกอบรม 

   5) งบประมาณ 

   6) อืน ๆ 

 คณะกรรมการบริหารกลนักรอง/ตรวจสอบแผน ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรมให้ความเห็นชอบและ
นาํเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

 5.3  การอนุมัติแผนฝึกอบรม 4 ปี อธิบดี/รองอธิบดีทีไดรั้บมอบหมายให้ความเห็นชอบ และอนุมติั
แผนฝึกอบรมระยะยาว 4 ปี 

 5.4  การจัดทาํแผนฝึกอบรมประจําปี  
   1) นกัทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผน นาํแผนฝึกอบรมระยะ 4 ปี และขอ้มูลสภาพแวดลอ้มอืน ๆ ที

จาํเป็นและเกียวขอ้งมาศึกษา/วเิคราะห์ เพือจดัทาํแผนฝึกอบรมประจาํปี 
   2) ผูอ้าํนวยการกลุ่มแผนฯ นาํเสนอร่างแผนฝึกอบรมประจาํปีต่อคณะกรรมการบริหาร กอง

ฝึกอบรมเพือพิจารณาประกอบดว้ยรายละเอียด ดงันี 

    1) ชือหลกัสูตรฝึกอบรม 

    2) วตัถุประสงค ์
   3) กลุ่มเป้าหมาย 

   4) จาํนวนคน/รุ่น 

   5) ระยะเวลาและช่วงเวลาทีจะจดัดาํเนินการฝึกอบรม 

การจดัทาํแผนฝึกอบรม 
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   6) สถานทีฝึกอบรม 

   7) งบประมาณ 

    8) ผลทีคาดวา่จะไดรั้บ 

   9) ผูรั้บผดิชอบโครงการ   
5.5 ขออนุมัติแผนฝึกอบรมประจําปี ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรม นาํเสนอแผนฝึกอบรมประจาํปีต่อท่าน

อธิบดี/รองอธิบดี เพือพิจารณาให้ความเห็นชอบและอนุมติั กรณีไม่อนุมติัให้ดาํเนินการตามขอ้ 4 
และขอ้ 5 อีกครัง 

5.6 การแจ้งเวียนแผนฝึกอบรมประจําปี กลุ่มแผน/ธุรการ แจง้เวียนแผนทีไดรั้บอนุมติัไปยงัหน่วยงาน
ต่าง ๆ ของกรมทางหลวง ทวัประเทศ 

5.7  การจัดดําเนินการฝึกอบรม กลุ่ม/ฝ่ายทีรับผดิชอบจดัดาํเนินการฝึกอบรมตามแผนทีกาํหนดไว ้

5.8  การปรับแผนการฝึกอบรม กรณีมีนโยบายเร่งด่วนตอ้งดาํเนินการ งบประมาณไม่เพียงพอ หรือ
อืนๆ ทีมีผลทาํให้ไม่สามารถดําเนินการได้ตามแผน ให้ผูเ้กียวข้องแจ้งมายงักลุ่มแผนฯ เพือ
พิจารณาปรับแผนใหม่ให้เหมาะสม กลุ่มแผนฯ รวบรวมข้อมูล/โครงการ/หลักสูตร ทีมีการ
เปลียนแปลงและดาํเนินการปรับแผนฝึกอบรมประจาํปี และนาํเสนอให้คณะกรรมการบริหาร กอง
ฝึกอบรม พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

5.9 นําเสนอเพือขออนุมัติแผนฝึกอบรมประจําปี ทีมีการปรับปรุง/แก้ไข ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรม 
นาํเสนอแผนฝึกอบรมทีปรับปรุงใหม่ ต่ออธิบดีหรือรองอธิบดีทีไดรั้บมอบหมาย กรณีไม่อนุมติัให้
กลบัไปดาํเนินการตามขอ้ 5.9 

5.10 ดาํเนินการฝึกอบรม หลงัจากแผนฯ ไดรั้บอนุมติั (ใหม่) แลว้ กลุ่ม/ฝ่าย ทีรับผิดชอบจดัดาํเนินการ
ฝึกอบรมตามแผน  

5.11 กรณีไม่มีการปรับแผนฯ ใหป้ฏิบติัตามขอ้ 5.8 และดาํเนินการตามขอ้ 5.13 
5.12 สรุปผลการดําเนินงานตามแผน กลุ่มแผนฯ รวบรวมสรุปข้อมูล การฝึกอบรมทุกหลักสูตร

เปรียบเทียบกบัแผนทีกาํหนด ดงันี 

    1) จาํนวนหลกัสูตรทีจดัฝึกอบรมและผลการดาํเนินงาน 

   2) จาํนวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมและผูผ้า่นการฝึกอบรม 

   3) งบประมาณ 

 

 

การจดัทาํแผนฝึกอบรม 
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5.13 แจ้งผลการดําเนินงานให้ผู้เกียวข้องทราบ กลุ่มแผนฯ แจง้ผลการดาํเนินงานให้ผูเ้กียวขอ้งทราบ 
อาทิ  

    1) อธิบดี/รองอธิบดี 

   2) กรมบญัชีกลาง สาํนกังบประมาณ 

   3) สรุปเป็นรายงานประจาํปี 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
  6.1 แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 6.2 แผนกลยทุธ์กรมทางหลวง 

 6.3 โครงสร้างการบริหารกรมทางหลวง 

 6.4 ยทุธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล กรมทางหลวง 

 6.5 ยทุธศาสตร์การพฒันาขา้ราชการพลเรือน 

 6.6 ยทุธศาสตร์การพฒันาทรัพยากรบุคคล กรมทางหลวง 

 6.7 กลยทุธ์กองฝึกอบรม 

 6.8 มติคณะรัฐมนตรี 

 6.9 พระราชบญัญติัขา้ราชการพลเรือน 

 6.10 กฎหมาย/ระเบียบทีเกียวขอ้ง 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
  ไม่มี 

การจดัทาํแผนฝึกอบรม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองฝึกอบรม 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 
  เพือเป็นแนวทางในการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรมทีจดัดาํเนินการโดยกองฝึกอบรมตามแผน
ฝึกอบรมระยะ 4 ปี และแผนฝึกอบรมประจาํปี  
 
3. นิยาม 

 3.1 หลกัสูตรฝึกอบรม หมายถึง เอกสารซึงแสดงรายละเอียดทีจาํเป็นทงัหมดต่อการดาํเนินการจดั
ฝึกอบรม 

 3.2 การออกแบบหลกัสูตรฝึกอบรม หมายถึง การดาํเนินการออกแบบหลกัสูตรฝึกอบรมทียงัไม่เคย
ดาํเนินการมาก่อน 

 3.3 การพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม หมายถึง  การนาํหลกัสูตรฝึกอบรมทีมีอยูแ่ลว้มาทบทวนเพือ
ปรับปรุงใหมี้ประสิทธิภาพมากยงิขึน  และดาํเนินการตามขนัตอนของการออกแบบหลกัสูตร
ฝึกอบรม 
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4. ผงักระบวนงานการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
  ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
1. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
2. ผูอ้าํนวยการกลุ่ม/ฝ่าย 
  
 
3. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
4. ผูอ้าํนวยการกลุ่ม/ฝ่าย  
      
5. คณะกรรมการวชิาการและผูเ้กียวขอ้ง 
 
6. ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรม 
 
 
7. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
8. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

จดัทาํแผนการออกแบบหลกัสูตรฝึกอบรม 

ออกแบบหลกัสูตร 

ประชุมทวนสอบหลกัสูตร 

การแกไ้ขหลงัจากอนุมติัออกแบบหลกัสูตร 

นาํหลกัสูตรไปจดัทาํแผนดาํเนินการฝึกอบรม 

ผา่น 

ไม่ผา่น 

ใหค้วามเห็นชอบ 
ไม่ผา่น 

ผา่น 

การพิจารณาอนุมติัการออกแบบหลกัสูตร 

แก
ไ้ข
ปร

ะเด
็นส

าํค
ญั 

ใหค้วามเห็นชอบ 

ไม่อนุมติั 

ไม่มี 

อนุมติั 

มีการแกไ้ขออกแบบหลกัสูตร 

แก
ไ้ข
ปร

ะเด
็นไ

ม่ส
าํค
ญั 

กระบวนงานการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  นกัทรัพยากรบุคคล ทีไดรั้บมอบหมายศึกษาขอ้มูลจากสรุปผลความตอ้งการในการฝึกอบรม แผน
ฝึกอบรมประจาํปี นโยบาย คาํสัง ความตอ้งการของผูรั้บบริการ หลกัสูตรฝึกอบรมทีเคยดาํเนินการ
มาแลว้ ฯลฯ และจดัทาํแผนการออกแบบหลกัสูตรฝึกอบรมตามแบบฟอร์ม (IPO-02-01) เสนอผอ.
กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณา 

5.2 ผอ.กลุ่ม/ฝ่าย ตรวจสอบ หากเห็นชอบให้ดาํเนินการออกแบบหลกัสูตรตามแผนทีกาํหนด หากไม่
เห็นชอบใหด้าํเนินการตาม 5.1 

5.3  นกัทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการออกแบบหลกัสูตรโดยมีองคป์ระกอบดงันี 
1) ชือหลกัสูตรฝึกอบรม 
2) วตัถุประสงคข์องหลกัสูตรฝึกอบรม 
3) หวัขอ้วชิาในหลกัสูตรฝึกอบรม  
4) รายละเอียดของหวัขอ้วชิาในหลกัสูตรฝึกอบรมซึงประกอบดว้ย 

     4.1 ชือหวัขอ้วชิา 
     4.2 ระยะเวลาของหวัขอ้วชิา 
    4.3 วตัถุประสงคข์องหวัขอ้วิชา 
    4.4 ประเด็นสาํคญั 
    4.5 วธีิการทีใชใ้นการฝึกอบรม 
    4.6 คุณสมบติัของวทิยากร 

5) ประโยชน์ทีคาดวา่จะไดรั้บ 
6) การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 

     6.1 วธีิการประเมิน 
    6.2 เกณฑผ์า่นการฝึกอบรม 

7) การรับรองผลการฝึกอบรม 
8) การดาํเนินการกบัผูไ้ม่ผา่นการฝึกอบรม 
9) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

     9.1 คุณสมบติัของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
    9.2 จาํนวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

10) ระยะเวลาและสถานทีฝึกอบรม 

กระบวนงานการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 
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11) โสตทศันูปกรณ์และอุปกรณ์ทีจาํเป็น 
12) อืน ๆ 

5.4 ผอ.กลุ่ม/ฝ่าย พิจารณาทบทวนหลกัสูตร หากไม่เห็นชอบใหด้าํเนินการตามขอ้ 5.3 หากเห็นชอบให้
นาํเสนอ ผออ. เพือนดัประชุมคณะกรรมการวชิาการ และผูเ้กียวขอ้ง 

5.5  ผออ. นดัประชุมทวนสอบ นกัทรัพยากรบุคคลทาํบนัทึกเชิญประชุมคณะกรรมการวิชาการและ
ผูเ้กียวขอ้ง ดาํเนินการประชุม จดัทาํรายงานการประชุม แจง้เวียนผูเ้กียวขอ้ง และแกไ้ขตามมติที
ประชุม 

5.6 การพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม ใหด้าํเนินการเช่นเดียวกบัการออกแบบหลกัสูตร ตามขนัตอนขอ้ 5.1-
5.5 

5.7 ผออ.เป็นผูพ้ิจารณารับรองและลงนามอนุมติัหลกัสูตรฝึกอบรมทีดาํเนินการออกแบบแลว้เสร็จ  
5.8 หลงัจาก ผออ. อนุมติั การออกแบบหลกัสูตรหลงัมีการแกไ้ขทีไม่ใช่ประเด็นสาํคญัของหลกัสูตร

ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของ ผออ. ทีจะพิจารณาและสังการฯ กรณีเป็นการแกไ้ขประเด็นสาํคญั ให้
ดาํเนินการประชุมทวนสอบใหม่ ตามขอ้ 5.5 

 5.9 นกัทรัพยากรบุคคล นาํหลกัสูตรทีผา่นการออกแบบและพฒันาแลว้ไปจดัทาํแผนดาํเนินการ
ฝึกอบรม 

หมายเหตุ : กรณีถา้กลุ่มพฒันาทรัพยากรบุคคล ออกแบบหลกัสูตรใหส่้งหลกัสูตรที ผออ. อนุมติัแลว้
ใหก้ลุ่มแผนฯ รวบรวมเป็นหลกัสูตรทีผา่นการออกแบบประจาํปีนนั ๆ ต่อไป 

 
6. เอกสารอ้างองิ 
  6.1 วธีิการปฏิบติังาน  เรือง  การหาความจาํเป็นในการฝึกอบรม  (IWO-02-01) 
  6.2 วธีิการปฏิบติังาน  เรือง  การจดัทาํรายละเอียดหลกัสูตรฝึกอบรม  (IWO-02-02) 
 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 
  แผนการออกแบบหลกัสูตรฝึกอบรม  (IFO-02-01) 

กระบวนงานการออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การดาํเนินการจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองฝึกอบรม 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 
 เพือเป็นแนวทางในการดาํเนินการจดัฝึกอบรมใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องหลกัสูตรฝึกอบรมและ
เป็นไปตามแผนทีกาํหนดไว ้                         
 
2. ขอบเขต 
 ครอบคลุมกระบวนการดาํเนินการจดัฝึกอบรมทีจดัโดยกองฝึกอบรม  ตงัแต่การเตรียมการก่อน
การจดัฝึกอบรม  ระหวา่งการดาํเนินการจดัฝึกอบรม  และหลงัการฝึกอบรม   
 
3. นิยาม 

3.1 การเตรียมการก่อนจดัฝึกอบรม หมายถึง การจดัเตรียมและดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ ก่อนวนั
แรกของการดาํเนินการจดัฝึกอบรม 

3.2 การดาํเนินการระหวา่งการจดัฝึกอบรม หมายถึง การดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ ตงัแต่วนัแรกถึง
วนัสุดทา้ยของการดาํเนินการจดัฝึกอบรม 

3.3 การดาํเนินการหลงัการจดัฝึกอบรม หมายถึง การดาํเนินการในเรืองต่างๆหลงัจากวนัสุดทา้ย
ของการดาํเนินการจดัฝึกอบรม  และการรายงานผล        

3.4 โครงการฝึกอบรม  หมายถึง  เอกสารทีประกอบดว้ยบนัทึกขออนุมติัดาํเนินการจดัฝึกอบรม  
แผนดาํเนินการฝึกอบรม  ตารางหรือกาํหนดการฝึกอบรม  และรายชือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การดาํเนินการจดัฝึกอบรม 
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4. ผงักระบวนงานการจัดดําเนินการฝึกอบรม 
  ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
1. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
2. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
3. ผูอ้าํนวยการกลุ่มพฒันาทรัพยากรบุคคล 
 
4. ผูอ้าํนวยการกองฝึกอบรม 
 
 
5. อธิบดี/รองอธิบดี 
 
 
6. กลุ่ม/ฝ่ายทีจดัฝึกอบรม 
 
7. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
8. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
9. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
10. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
11. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
12. นกัทรัพยากรบุคคล 
 

ติดต่อประสานงาน 

จดัทาํโครงการฝึกอบรม 

ทบทวนโครงการฝึกอบรม 

เสนอขออนุมติัโครงการ 

แจง้เวยีนโครงการ 

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการจดัฝึกอบรม 

ดาํเนินการจดัฝึกอบรม 

สรุปค่าใชจ่้าย 

ดาํเนินการกบัการจดัฝึกอบรมทีมีสภาพผดิเงือนไข 

ตรวจสอบการดาํเนินการหลงัการฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

พิจารณาอนุมติัโครงการ 

การดาํเนินการจดัฝึกอบรม 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  นกัทรัพยากรบุคคล ติดต่อประสานงานและดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ อาทิ สถานทีฝึกอบรม 
วทิยากร โสตทศันูปกรณ์ ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม เป็นตน้ 

5.2 นกัทรัพยากรบุคคล จดัทาํโครงการฝึกอบรม โดยรวบรวมขอ้มูลและจดัทาํแผนดาํเนินการ
ฝึกอบรมตามทีหลกัสูตรฝึกอบรมกาํหนด หลงัจากนนั จดัทาํบนัทึกเสนอขออนุมติัดาํเนินการ
จดัฝึกอบรม พร้อมแนบแผนดาํเนินการฝึกอบรม ตารางหรือกาํหนดการฝึกอบรม และรายชือผู ้
เขา้รับการฝึกอบรม เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม/ฝ่าย 

5.3  ผูอ้าํนวยการกลุ่ม/ฝ่ายตรวจสอบและทบทวนโครงการฝึกอบรม จดัทาํบนัทึก และเสนอ ผออ. 
5.4  ผออ. เสนอขออนุมติัโครงการฝึกอบรมต่ออธิบดีหรือรองอธิบดี  
5.5 อธิบดีหรือรองอธิบดี อนุมติัโครงการ หากไม่อนุมติัให้กลบัไปพิจารณาทบทวนโครงการ

ฝึกอบรมใหม่ ตามขอ้ 5.1-5.4 
5.6  ภายหลงัจากไดรั้บอนุมติัให้จดัฝึกอบรมแลว้ นกัทรัพยากรบุคคลผูรั้บผิดชอบโครงการ แจง้

เวยีนโครงการฝึกอบรมให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทราบ  และยืนยนัเพือเขา้รับการฝึกอบรมตาม
กาํหนด   

5.7 นกัทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความพร้อมก่อนการดาํเนินการจดัฝึกอบรม และบนัทึกผลลงใน
แบบตรวจสอบความพร้อมการดาํเนินการจดัฝึกอบรม  (IFO-07-01) หากยงัไม่พร้อมในเรือง
ใดใหด้าํเนินการทนัที 

5.8 นกัพฒันาทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการจดัฝึกอบรม ตามวนัเวลาทีกาํหนด ซึงตอ้งดาํเนินการใน
เรืองต่าง ๆ คือ การรับลงทะเบียน การควบคุมดูแลการดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ เช่นชีแจง
รายละเอียดของโครงการฝึกอบรม ดูแลผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมให้ลงชือเขา้รับการฝึกอบรมทุก
วนัตลอดทงัหลกัสูตร ควบคุมดูแลและดาํเนินการในเรืองต่าง ๆ ให้เป็นไปตามตารางหรือ
กาํหนดการฝึกอบรมทีกาํหนดไว ้ เป็นตน้ การประสานงานและอาํนวยความสะดวกแก่ผูเ้ขา้
รับการฝึกอบรมและวิทยากรตามความเหมาะสมและความจาํเป็น  การเก็บรวบรวมขอ้มูลการ
ประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม  การจดัทาํหนงัสือส่งตวักลบัตน้สังกดัให้กบัผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรม การตรวจสอบการดาํเนินการฝึกอบรมโดยบนัทึกผลในแบบฟอร์มแบบตรวจสอบ
ความพร้อมระหวา่งการดาํเนินการจดัฝึกอบรม (IFO-07-01) หากยงัไม่ไดด้าํเนินการในเรือง
ใดใหด้าํเนินการทนัที 

 

การดาํเนินการจดัฝึกอบรม 



 
 

กรมทางหลวง 
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เรือง 
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5.9  นกัทรัพยากรบุคคล สรุปค่าใชจ่้าย  และดาํเนินการคืนเงินยืมทดรอง  หรือเบิกจ่ายเงินเพิมโดย

ดาํเนินการตามแนวทางปฏิบติังานภายในกองฝึกอบรม  และบนัทึกขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม
แบบสรุปค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (IFO-07-03) พร้อมแนบแผนดาํเนินการฝึกอบรมให้กลุ่ม
แผนฯ และงานบญัชีไวเ้ป็นหลกัฐานเพือการตรวจสอบและติดตามผล 

5.10 นกัทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการกบัการจดัฝึกอบรมทีมีสภาพผิดเงือนไข ตามระเบียบการ
ปฏิบติังาน เรือง การควบคุมการจดัฝึกอบรมทีมีสภาพผิดเงือนไข (IPS-04) อาทิ ผูไ้ม่ผา่นการ
ฝึกอบรม วทิยากรทีไม่ผา่นการประเมิน สถานทีฝึกอบรมทีไม่ผา่นการประเมิน ความพึงพอใจ
ทีไม่ผา่นเกณฑที์กาํหนด เป็นตน้ 

5.11 นกัทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบการดาํเนินการหลงัการฝึกอบรมโดยใชแ้บบตรวจสอบ  ความ
พร้อมการดําเนินการจัดฝึกอบรม (IFO-07-01) หากยงัไม่ได้ดําเนินการในเรืองใดให้
ดาํเนินการทนัที 

5.12 นกัทรัพยากรบุคคล รายงานผลการฝึกอบรมใหผู้บ้ริหารรับทราบ โดยดาํเนินการตามระเบียบ
การปฏิบติังาน เรือง การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม (IPO-08) 

 
6. เอกสารอ้างองิ 

6.1 หลกัสูตรฝึกอบรม 
6.2 ระเบียบการปฏิบติังาน  เรือง  การควบคุมการจดัฝึกอบรมทีมีสภาพผดิเงือนไข  (IPS-04) 
6.3 ระเบียบการปฏิบติังาน เรือง   การออกแบบและพฒันาหลกัสูตรฝึกอบรม (IPO-02) 
6.4 ระเบียบการปฏิบติังาน  เรือง  การจดัการดา้นสถานทีฝึกอบรม  (IPO-03) 
6.5 ระเบียบการปฏิบติังาน  เรือง  การจดัหาวทิยากร (IPO-04) 
6.6 ระเบียบการปฏิบติังาน เรือง   การจดัการดา้นโสตทศันูปกรณ์ (IPO-05) 
6.7 ระเบียบการปฏิบติังาน เรือง  การดาํเนินการกบัผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  (IPO-06) 
6.8 ระเบียบการปฏิบติังาน เรือง  การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม  (IPO-08) 

 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 
  7.1 แบบตรวจสอบความพร้อมการดาํเนินการจดัฝึกอบรม  (IFO-07-01) 
  7.2 ใบลงชือเขา้รับการฝึกอบรม  (IFO-07-02) 
  7.3 แบบสรุปค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม  (IFO-07-03)   

การดาํเนินการจดัฝึกอบรม 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

กองฝึกอบรม 
กรมทางหลวง                                                        กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือเป็นแนวทางการดาํเนินการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมกระบวนการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรมทีจดัโดยกองฝึกอบรม 
 
3. นิยาม 

3.1 การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม หมายถึง การประเมินการเรียนรู้  การประเมิน
ปฏิกิริยา  และการประเมินพฤติกรรมของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม           

3.2 การประเมินการเรียนรู้  หมายถึง  การประเมินการเปลียนแปลงดา้นความรู้  ทกัษะ  และ
ทศันคติของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

3.3 การประเมินปฏิกิริยา  หมายถึง  การประเมินความคิดเห็นของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมในเรือง
ต่างๆ  เช่น  หลกัสูตรฝึกอบรม  วทิยากร  สถานที การบริการ   ฯลฯ 

3.4 การประเมินพฤติกรรม  หมายถึง  การติดตามผลการปรับเปลียนพฤติกรรมในการปฏิบติังาน
ภายหลงัจากการฝึกอบรมเสร็จสิน  และผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมกลบัไปปฏิบติังานแลว้ในช่วง
ระยะเวลาหนึง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
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4. ผงักระบวนงานการประเมนิสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
 ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
 
1. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
2. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
3. ผูอ้าํนวยการกลุ่ม/ฝ่าย 
 
 
4. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
5. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
6. นกัทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผนการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 

สร้างเครืองมือเพือใชใ้นการประเมินสัมฤทธิผล
ของการฝึกอบรม 

อนุมติัใชเ้ครืองมือประเมินผล 

ดาํเนินการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 

วเิคราะห์และสรุปผลการประเมินสัมฤทธิผล
ของการฝึกอบรม 

รายงานผลการประเมินสมัฤทธิผล 
การฝึกอบรมใหผู้บ้งัคบับญัชาและผูเ้กียวขอ้งทราบ 

อนุมติั 

ไม่อนุมติั 

การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1  นกัทรัพยากรบุคคล วางแผนการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรมให้สอดคลอ้งกบัการ
ประเมินสัมฤทธิผลทีกาํหนดไวใ้นหลักสูตรฝึกอบรม ตามแบบฟอร์ม แผนการประเมิน
สัมฤทธิผลของการฝึกอบรม  (IFO-08-01)   

5.2  นกัทรัพยากรบุคคล สร้างเครืองมือทีใช้ในการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรมให้
สอดคล้องกับวตัถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม หรือพิจารณาเลือกใช้เครืองมือทีเป็น
แบบฟอร์ม  ดงันี 

    -  แบบประเมินสถานทีฝึกอบรม (IFO-08-02) 
    -  แบบประเมินวทิยากรรายบุคคล (IFO-08-03) 
    -  แบบประเมินวทิยากร  (IFO-08-04) 
    -  แบบประเมินผลการดูงาน  (IFO-08-05) 
    -  แบบประเมินผลการฝึกปฏิบติั  (IFO-08-06) 
    -  แบบประเมินความพึงพอใจ  (IFO-08-07) 
    -  แบบประเมินหลกัสูตรฝึกอบรม  (IFO-08-08) 
    -  แบบประเมินผลรายวชิา  (IFO-08-09) 
    -  แบบสาํรวจความคิดเห็นของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม (IFO-08-10) 
  ให้พิจารณาเครืองมือทีใชป้ระเมินสัมฤทธิผลการฝึกอบรมให้สอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์อง

หลกัสูตรฝึกอบรม  และเสนอ ผูอ้าํนวยการกลุ่มพิจารณาอนุมติัก่อนการนาํไปใช ้
5.3 ผูอ้าํนวยการกลุ่ม พิจารณาเครืองมือทีใช้ประเมินสัมฤทธิผล   หากเห็นชอบให้อนุมติัใช้

เครืองมือดงักล่าว หากไม่เห็นชอบใหด้าํเนินการตามขอ้ 5.2 
5.4 นกัทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรมตามแผนทีกาํหนดไว ้
5.5 นกัทรัพยากรบุคคล วิเคราะห์และสรุปผลการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม  โดยนาํ

ขอ้มูลทีเก็บรวบรวมไดม้าแจกแจงความถี  และวิเคราะห์หาค่าทางสถิติตามชนิดของเครืองมือ
ทีกาํหนดตามแผน นาํผลการวเิคราะห์มาเปรียบเทียบกบัเกณฑที์กาํหนดตามแผน  และสรุปผล
การประเมิน  

 
 
 

การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
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5.6 นกัทรัพยากรบุคคล รายงานผลการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรมใหผู้บ้งัคบับญัชา  และ

ผูเ้กียวขอ้งทราบตามทีแผนกาํหนด โดยจดัทาํบนัทึกสรุปสาระสําคญัของผลการประเมินและ
ขอ้เสนอแนะเพือการพฒันาการฝึกอบรม ในโอกาสต่อไป การจดัทาํรายงานการประเมินผล 
ประกอบดว้ยหวัขอ้ดงันี 

    1) บทนาํ 
     1.1 ความเป็นมาของโครงการฝึกอบรม 
     1.2 วตัถุประสงคโ์ครงการฝึกอบรม 
     1.3 คุณสมบติัและจาํนวนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
     1.4 วนัเวลาและสถานทีจดัฝึกอบรม 
     1.5 ประโยชน์ทีคาดวา่จะไดรั้บ 

    2) การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
      2.1 วตัถุประสงคข์องการประเมิน 
      2.2 วธีิการประเมิน 
     2.3 กลุ่มเป้าหมายในการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
     2.4 เครืองมือทีใชแ้ละวธีิการเก็บรวบรวมขอ้มูล 
     2.5 ค่าสถิติและเกณฑที์กาํหนด 

    3) ผลการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม นาํเสนอผลการประเมินตาม 
                                วตัถุประสงคข์องการประเมิน 

 4) บทสรุปและขอ้เสนอแนะ 
  4.1 สรุปผลการประเมิน 
   4.2 ขอ้เสนอแนะต่างๆ 

  5) ภาคผนวก 
     5.1 โครงการฝึกอบรม 

    5.2 เครืองมือทีใชป้ระเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
 
6. เอกสารอ้างองิ 

6.1 หลกัสูตรฝึกอบรม 
 

การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 
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7. แบบฟอร์มทใีช้ 
  7.1 แผนการประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม (IFO-08-01) 
   7.2 แบบประเมินสถานทีฝึกอบรม (IFO-08-02) 
  7.3 แบบประเมินวทิยากรรายบุคคล (IFO-08-03) 
  7.4 แบบประเมินวทิยากร  (IFO-08-04) 
  7.5 แบบประเมินผลการดูงาน  (IFO-08-05) 
  7.6 แบบประเมินผลการฝึกปฏิบติั  (IFO-08-06) 
  7.7 แบบประเมินความพึงพอใจ  (IFO-08-07) 
  7.8 แบบประเมินหลกัสูตรฝึกอบรม  (IFO-08-08) 
  7.9 แบบประเมินผลรายวชิา  (IFO-08-09) 
  7.10 แบบสาํรวจความคิดเห็นของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม  (IFO-08-10) 
 

การประเมินสัมฤทธิผลของการฝึกอบรม 



 
 
 

 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี5 
กระบวนการด้านการเงินและการคลงั 

 
1. กระบวนการขันตอนการจ่ายเงินสวสัดิการต่างๆ ให้ข้าราชการบํานาญ 
2.  กระบวนการขันตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
3.  กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานภายใน         

ของกรมทางหลวง 
4. กระบวนการขันตอนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอด กรณข้ีาราชการ

บํานาญถึงแก่ความตาย 
5.  กระบวนการจ่ายเงนิบําเหน็จลกูจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

เรือง 
กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
ให้หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเงินและบัญชี 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือกาํหนดขนัตอนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง
เป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และคาํสัง  

2. ขอบเขต 
ลาํดบัขนัตอน และวธีิการปฏิบติัในการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของ 

กรมทางหลวง 

3. นิยาม 
“การจดัสรรงบประมาณ” หมายถึง การจดัสรรงบประมาณรายจ่ายตามพระราชบญัญติั 

งบประมาณรายจ่ายประจาํปี หรือพระราชบญัญติังบประมาณรายจ่ายเพิมเติมใหส่้วนราชการและ
รัฐวสิาหกิจใชจ่้ายหรือก่อหนีผกูพนั ทงันีอาจดาํเนินการโดยใชก้ารอนุมติัเงินประจาํงวด หรือโดย
วธีิการอืนใดตามทีสาํนกังบประมาณกาํหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
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4. ผงักระบวนการขนัตอนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
ผู้รับผดิชอบ 

 

กจิกรรม  

 
 

 

 

  

   

   

   

   

   
   

   

   

        

          ไม่ถูกต้อง 
   
   

                 
   

   

 

จดัทําใบจดัสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ

ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุมตัิ
จดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

ลงนามอนุมตัิ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

จดัทําใบจดัสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภูมภิาค 

3. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

4. ผู้อาํนวยการกองการเงินและบัญชี 

7. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

8. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

รับใบอนุมตัิจดัสรรงบประมาณ
รายจ่ายจากสํานักงบประมาณ 

2. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

1. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

จดัสรรงบประมาณในระบบ GFMIS  และแจ้ง
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณและหน่วยงานทีเกยีวข้อง 

รับเอกสารทีหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ
ขอจดัสรรงบประมาณให้หน่วยงานภูมภิาค 6. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

5. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

ถูกต้อง 

กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
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4.  ผงักระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง (ต่อ) 
  ผู้รับผดิชอบ    กจิกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

5. ขนัตอนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
 

ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

1 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ รับใบอนุมติัจดัสรรงบประมาณรายจ่ายจากสาํนกั
งบประมาณ (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  10 นาที) 

2 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบอนุมติัจดัสรร
งบประมาณรายจ่ายโดยตรวจสอบรหสัต่าง ๆ เช่น รหสั
งบประมาณ กบัรหสัในระบบ GFMIS รวมถึงจาํนวนเงิน
กบัพ.ร.บ.งบประมาณรายจ่ายประจาํปี เป็นตน้                     
(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  3 ชวัโมง) 

3 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ จดัทาํใบจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงาน
เจา้ของงบประมาณ(ส่วนกลาง)เสนอผูอ้าํนวยการฝ่าย
งบประมาณลงนาม เพือขออนุมติัผูอ้าํนวยการกองการเงิน
และบญัชี  (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  3 ชวัโมง) 

 
 

ลงนามอนุมตัิ 

จดัสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบ 
GFMIS และ แจ้งการจดัสรร

งบประมาณให้หน่วยงานทีเกยีวข้อง 

9. ผู้อาํนวยการกองการเงินและบัญชี 

10. เจ้าหน้าทีฝ่ายงบประมาณ 

กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

4 ผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี ลงนามอนุมติัการโอนจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

5 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ จดัสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบ GFMIS ผา่น
เครือง GFMIS Terminal พร้อมแจง้หน่วยงานเจา้ของ
งบประมาณ และหน่วยงานทีเกียวขอ้งทราบ  (ใชเ้วลา
ดาํเนินการเรืองละประมาณ  3 ชวัโมง) 

6 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ รับหนงัสือจากหน่วยงานเจา้ของงบประมาณ
(ส่วนกลาง)ขอจดัสรรงบประมาณใหห้น่วยงานภูมิภาค       
(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  10 นาที) 

7 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือทีขอจดัสรร
งบประมาณรายจ่าย โดยตรวจสอบรหสังบประมาณ
รายจ่าย จาํนวนเงิน หน่วยงานทีไดรั้บโอนจดัสรร
งบประมาณ 

- กรณีทีไม่ถูกตอ้ง ส่งคืนหน่วยงานเพือแกไ้ขให้
ถูกตอ้ง 

กรณีทีถูกตอ้ง จดัทาํใบจดัสรรงบประมาณรายจ่าย
(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  2 ชวัโมง) 

8 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ จดัทาํใบจดัสรรงบประมาณรายจ่ายเสนอ
ผูอ้าํนวยการฝ่ายงบประมาณ เพือขออนุมติัผูอ้าํนวยการ
กองการเงินและบญัชี  (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละ
ประมาณ  3 ชวัโมง) 

9 ผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี ลงนามอนุมติัการโอนจดัสรรงบประมาณให้
หน่วยงานภูมิภาค 

 
 
 

กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบิัติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้
หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

10 เจา้หนา้ทีฝ่ายงบประมาณ จดัสรรงบประมาณรายจ่ายในระบบ GFMIS ผา่นเครือง 
GFMIS Terminal พร้อมแจง้หน่วยงานเจา้ของ
งบประมาณ และหน่วยงานทีเกียวขอ้งทราบ (ใชเ้วลา
ดาํเนินการเรืองละประมาณ  3 ชวัโมง) 

 
 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
 6.1 พระราชบญัญติัวธีิการงบประมาณ พ.ศ.2502 และแกไ้ขเพิมเติม 

 6.2 ระเบียบวา่ดว้ยการบริหารงบประมาณ 

 6.3 รหสังบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 

6.4 หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏิบติัเกียวกบัการจดัสรรงบประมาณและการจดัทาํแผนการปฏิบติังาน 
แผนการใชจ่้ายงบประมาณและแผนความตอ้งการครุภณัฑแ์ละสิงก่อสร้างประจาํปีงบประมาณ 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1 ทะเบียนรับเอกสาร 

 7.2 ทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 

 7.3 แบบ ง.211 ใบขอจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

 7.4 แบบ ง.231 รายการประกอบการขอจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

 7.5 แบบ ง.218 ใบขอโอนการจดัสรรงบประมาณรายจ่าย 

7.6 แบบ ง.238 ใบขอโอนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายจาํแนกตามงาน/โครงงาน และประเภทงบ
รายจ่าย 

 7.7 ใบจดัสรรเงินงบประมาณรายจ่าย (GF)   

กระบวนการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายใหห้น่วยงานภายในของกรมทางหลวง 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการขันตอนการเบิกจ่ายเงนิค่างานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเงินและบัญชี 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 
 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
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1. วตัถุประสงค์ 

กาํหนดเป็นขนัตอนในการเบิกจ่ายเงิน  ค่างานก่อสร้างให้แก่เจา้หนีหรือผูมี้สิทธิรับเงิน  
เป็นไปอยา่งถูกตอ้งตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  และคาํสังทีเกียวขอ้ง   

2.   ขอบเขต 
ลาํดบัขนัตอน วธีิปฏิบติัในการตรวจสอบค่างานก่อสร้าง  และการเบิกจ่ายเงิน ให้เป็นไป

ตามระยะเวลาทีกาํหนด 
3.    นิยาม 

 “ใบสาํคญัจ่าย”  หมายความถึง  หลกัฐานทีแสดงวา่ไดมี้การจ่ายเงินให้แก่ผูรั้บหรือ
เอกสารแจง้หนีของเจา้หนีตามขอ้ผกูพนั 
       “ระบบ GFMIS”   หมายความถึง   ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐดว้ยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์    (Government Fiscal Management Information System) ซึงปฏิบติัโดยผา่น
เครืองคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือผา่นช่องทางอืนทีกระทรวงการคลงักาํหนดก่อนนาํขอ้มูลเขา้
เครืองคอมพิวเตอร์ 

“ขอ้มูลหลกัผูข้าย”  หมายความถึง  ขอ้มูลของหน่วยงานผูเ้บิกหรือเจา้หนีหรือผูมี้สิทธิรับ
เงินเกียวกบั  ชือ  ทีอยู ่ เลขประจาํตวัประชาชน  เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี  ชือและเลขทีบญัชี
ธนาคาร  เลขทีสัญญา  เงือนไขการชาํระเงิน  หรือขอ้มูลอืนใดทีจาํเป็นแลว้แต่กรณี  เพือใช้
สาํหรับการรับเงินขอเบิกจากคลงั 

 “ใบเบิก”   หมายความถึง ใบขอเบิกเงินทีตอ้งอา้งใบสังซือ/สังจา้ง (ขบ.01)   และใบขอ
เบิกเงินทีไม่ตอ้งอา้งใบสังซือ/สังจา้ง (ขบ.02) 
“ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ”   หมายความถึง   ทะเบียนทีใชบ้นัทึกคุมเงินงบประมาณ

รายรับ รายจ่าย ทีไดรั้บการจดัสรรงบประมาณรายจ่ายประจาํปีแยกตามสาํนกัเบิกและประเภท
งบรายจ่าย 
“การโอนสิทธิเรียกร้อง”    หมายความถึง   เจา้หนีหรือผูมี้สิทธิรับเงินไดแ้สดงหลกัฐาน

การโอนสิทธิเรียกร้องในเงิน ค่าขายทรัพยสิ์น ค่าจา้งทาํของ ค่าเช่าทรัพยสิ์นของส่วนราชการ
ไปใหบุ้คคลภายนอก  

 
 
 
 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
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4.    ผงักระบวนการการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง  

   
1. เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ 
 

2. เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ 

 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

  

 

   

   

   
   
   
   
   
   
        
       กรณีอาํนาจอนุมัติเป็นของ ผอง.                 กรณีอาํนาจอนุมติั 
                   เป็นของ หตง. 
   
                 
   

   
   
   
   

                                                                                                                     
 

ลงทะเบียนรับเอกสาร
ลงทะเบียนรับเอกสารขอเบิกเงิน
ของผู้ขายจากหน่วยงานต่าง ๆ 

รับเอกสาร ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน(ระเบียบ) 

        
ผอง. รทบ. 

บันทึกทะเบียนคุมเงินงบประมาณ
คํานวณภาษี 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมใบสําคัญ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  ของ
เอกสาร(GFMIS) พร้อมจดัทําใบเบิก 

เสนอผู้มอีาํนาจอนุมัตลิงนาม 

ตรวจสอบการโอนสิทธิเรียกร้อง 

นําข้อมูลเข้าสู่ระบบ  GFMIS 

                                                                 
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที

นําเข้าระบบ GFMIS 

3. เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ 

4. เจา้หนา้ทีฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั 

5. เจา้หนา้ทีฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั 

กรณีอาํนาจอนุมติัเป็นของอธิบดี
หรือผู้ทีได้รับมอบหมาย 

6. เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 

7. เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 

8. เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 

9. เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบการคลงั 1 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 

1 วนั 

2 วนั 

1 วนั 
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กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 

แก้ไข
ครังท ี 1 

วนัทบีังคับใช้   
9 / มิ.ย. / 54 

หน้า  3/6 

 
  4.    ผงักระบวนการการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
5. ขนัตอนกระบวนการการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง  

ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

1 เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ ลงทะเบียนรับเอกสารในแบบส่งและรับใบสาํคญั
งานจดัซือ จดัจา้ง ค่างานก่อสร้างและอืน ๆ 

2 เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ บนัทึกขอ้มูลรายละเอียดต่าง ๆ ของเอกสารเบิกจ่าย
ลงในทะเบียนคุมใบสาํคญัโดยใชโ้ปรแกรมสาํเร็จรูป 

3 เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ 5.3.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ของเอกสาร 
ในส่วนของขอ้มูลทีเกียวขอ้งกบัระบบGFMIS  หาก
เอกสารไม่ถูกตอ้ง ครบถว้น แจง้ผูเ้บิกใหด้าํเนินการ
แกไ้ข/จดัส่งเอกสารใหค้รบถว้น 

5.3.2 ตรวจสอบขอ้มูลกบัระบบ GFMIS พร้อมจดัทาํ
ใบขอเบิกเงินตามระบบ  GFMIS แบบจ่ายตรงผูข้าย  

5.3.3 จดัทาํใบสําคญัการลงบญัชีดา้นทวัไป  เพือ
บนัทึกบญัชีตามเกณฑค์งคา้ง (บญัชีมือ) 

5.3.4 บนัทึกบญัชีเกณฑค์งคา้ง (บญัชีมือ) โดยใช้
โปรแกรมสาํเร็จรูป 

 
 

10. หวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบการคลงั 1 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขาย 

ดาํเนินการอนุมัตกิารเบิกจ่ายในระบบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที
นําเข้าระบบ GFMIS 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 

1 วนั 



 
 

กรมทางหลวง 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

3 เจา้หนา้ทีฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณ 
(ต่อ) 

- ผูอ้าํนวยการฝ่ายบญัชีเงินงบประมาณตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของเอกสาร ลงนามผา่น จดัส่งเอกสารให้
ฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั 

(ขอ้ 1-3 ใชเ้วลาดาํเนินการ เรืองละประมาณ 1 วนั) 
4 เจา้หนา้ทีฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั ลงทะเบียนรับใบสาํคญัในแบบ FM 5-5  และ

ตรวจสอบใบสาํคญัตามวธีิการตรวจสอบใบสาํคญัค่าจา้ง
เหมาทาํการก่อสร้างทางหลวง 

5.4.1 ในกรณีตรวจสอบแลว้ไม่ถูกตอ้ง  ส่งคืน
ใบสาํคญัใหผู้เ้บิกดาํเนินการแกไ้ข 

 5.4.2 ในกรณีตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง  เสนอ
ใบสาํคญัใหห้วัหนา้งานตรวจสอบใบสาํคญั 

5.4.3 หวัหนา้งานตรวจสอบใบสาํคญั  ตรวจสอบ
ใบสาํคญัอีกครังในกรณีทีไม่ถูกตอ้งจะดาํเนินการ
เช่นเดียวกบัขอ้ 5.4.1  หากตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง  เสนอ
หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั 

5 หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบใบสาํคญั
(หตง.)   

ตรวจสอบและอนุมติัจ่ายในวงเงินทีไดรั้บมอบ
อาํนาจ/เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติัจ่าย 

  -  วงเงินไม่เกิน  200,000 บาท อาํนาจอนุมติั  หตง. 
  -  วงเงินตงัแต่    200,001 - 5,000,000 บาท  

                                         อาํนาจอนุมติั  ผอง. 
  -  วงเงินตงัแต่    5,000,000 บาทขึนไป   
                                            อาํนาจอนุมติั  รทบ. 
แลว้จดัส่งใบสาํคญัใหฝ่้ายการเงินเพือทาํการ

เบิกจ่ายต่อไป 
(ขอ้ 4-5 ใชเ้วลาดาํเนินการ เรืองละประมาณ 2 วนั) 

 
 
 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

6 เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน งานรับ-จ่าย 

รับใบสาํคญัและตรวจสอบการโอนสิทธิเรียกร้อง 
หากมีการโอนสิทธิเรียกร้อง โดยการตรวจสอบเลขที
สัญญา ชือสายทาง  ชือ ผูรั้บโอนสิทธิเรียกร้อง เลขที
บญัชีเงินฝากธนาคารทีจะรับโอนเงินตามเอกสารแจง้ 
โอนสิทธิเรียกร้อง 

7 
 

เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน งานฎีกา 
และใบสาํคญั 

บนัทึกหกัเงินประจาํงวดในทะเบียนคุมเงินประจาํ
งวด แยกตามสัญญา/สายทาง/รายการ  พร้อมคาํนวณภาษี
เงินไดห้กั ณ ทีจ่าย 

8 เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน งานฎีกา 
และใบสาํคญั 

บนัทึกขอ้มูลการขอเบิกในระบบ GFMIS เมือขอ้มูล
ผา่นกระบวนการขอเบิกในระบบ GFMIS จะไดเ้ลขที
เอกสารการตงัเบิก และรายงานขอเบิกเงินคงคลงั และ
นาํเสนอหวัหนา้ฝ่ายการเงิน เพือทาํการตรวจสอบและลง
ลายมือชือกาํกบัในรายงานการขอเบิกเงินคงคลงั  จดัส่ง
เอกสารการตงัเบิกใหก้ลุ่มพฒันาระบบการคลงั 1      

(ขอ้ 6-8 ใชเ้วลาดาํเนินการ เรืองละประมาณ 1 วนั)     
9 เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบการ

คลงั 1 
ลงทะเบียนรับเอกสารรายงานการเบิกเงินคงคลงั 
 ตรวจสอบใบสาํคญัจ่าย  ใบขอเบิกเงินทีตอ้งอา้ง

ใบสังซือ /สังจา้ง ประเภทเอกสารเงินงบประมาณ เงิน
กนั/ เงินขยาย  ใบแจง้หนี   การคาํนวณฐานภาษี  ภาษี 
รหสังบประมาณ กิจกรรมหลกั แหล่งของเงิน ศูนย์
ตน้ทุนบญัชีแยกประเภท รหสัผูข้าย กบัเอกสารรายงาน
การเบิกเงินคงคลงั ทีไดน้าํขอ้มูลเขา้ระบบ GFMIS แลว้ 
หากมีขอ้ผดิพลาด คลาดเคลือน จะทาํการยกเลิกขอ้มูลที
ไดน้าํเขา้ในระบบ GFMIS และจดัทาํรายงานการเบิกเงิน
คงคลงัใหม่ เสนอหวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบการคลงั 1 

 
 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 
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คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 

แก้ไข
ครังท ี 1 

วนัทบีังคับใช้   
9 / มิ.ย. / 54 

หน้า  6/6 
 

ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

10 หวัหนา้กลุ่มพฒันาระบบการคลงั1 ตรวจสอบรายงานการเบิกเงินคงคลงั 
-    หากพบขอ้ผดิพลาด คลาดเคลือน จะแจง้

เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบการคลงั 1 ทาํการยกเลิก
ขอ้มูลทีไดน้าํเขา้ในระบบ GFMIS และจดัทาํรายงานการ
เบิกเงินคงคลงัใหม่  

-     กรณีถูกตอ้ง  ทาํการอนุมติัรายงาน                        
การเบิกเงินคงคลงั  และอนุมติัเบิกจ่ายในระบบ  GFMIS    

แลว้ส่งเอกสารทงัหมดคืนฝ่ายการเงิน  เพือรอการ
ตรวจสอบการโอนเงินเขา้บญัชีใหผู้ข้ายต่อไป     

(ขอ้ 9-10 ใชเ้วลาดาํเนินการ เรืองละประมาณ 1 วนั)  
 

6.    เอกสารอ้างองิ 
         6.1     ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 
         6.2     ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิมเติม 
         6.3     คาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/55/2549 ลงวนัที 23 มีนาคม 2549 เรือง  แนวทางและวธีิปฏิบติั 

      ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549         
         6.4     คาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/57/2549 ลงวนัที 23 มีนาคม 2549 เรือง มอบอาํนาจการสังซือ 

สังจา้งดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 

         6.5      คาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/26/2551 ลงวนัที 31 มกราคม 2551 เรือง มอบอาํนาจการสังซือ 
      สังจา้ง ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพมิเติม 

         6.6     คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/174/2551 ลงวนัที 2 กนัยายน 2551 เรือง การมอบหมายใหเ้ป็น 
      ผูมี้สิทธิถือบตัรกาํหนดสิทธิการใช ้(GFMIS Smart card) รหสัผูใ้ชง้าน (User name) และ 
      รหสัผา่น (Password) เพือใชง้านในระบบ GFMIS 

         6.7      คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/175/2551 ลงวนัที 2 กนัยายน 2551 เรือง การมอบอาํนาจให้เป็น 
      ผูอ้นุมติัการจ่ายเงินและอนุมติัการจ่ายเงินยมื      
 

7.     แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 

กระบวนการขนัตอนการเบิกจ่ายเงินค่างานก่อสร้าง 



 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการขันตอนการจ่ายเงนิสวสัดกิารต่าง ๆ               

ให้ข้าราชการบํานาญ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเงินและบัญชี 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 



 
1.    วตัถุประสงค์ 

 เพือกาํหนดขนัตอนการจ่ายเงินสวสัดิการต่าง ๆ ใหแ้ก่ขา้ราชการบาํนาญ เป็นไปอยา่ง
ถูกตอ้งตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอ้บงัคบั และคาํสัง  

2.    ขอบเขต 
         ลาํดบัขนัตอน และวธีิการปฏิบติัการจ่ายเงินสวสัดิการต่าง ๆ ใหข้า้ราชการบาํนาญ 

3.    นิยาม  
“ขา้ราชการบาํนาญ”   หมายความถึง   ผูไ้ดรั้บบาํนาญปกติหรือผูไ้ดรั้บบาํนาญพิเศษเหตุ 

ทุพพลภาพ ตามกฎหมายวา่ดว้ยบาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ 
“เงินสวสัดิการเกียวกบัการรักษาพยาบาล”    หมายความถึง   เงินทีรัฐจ่ายเป็นสวสัดิการ 

ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิสาํหรับค่ารักษาพยาบาลทีสถานพยาบาลเรียกเก็บในการรักษาพยาบาลเนืองจาก
การเจบ็ป่วยดว้ยโรค หรือเกิดจากลกัษณะอาการทีผดิปกติทางร่างกาย ตลอดความบกพร่องหรือ
ความผดิปกติทางจิตใจ และแพทยเ์ห็นวา่จาํเป็นทีจะตอ้งทาํการรักษาใหก้ลบัคืนสู่สภาพปกติ 
มิฉะนนัจะเกิดอนัตรายแก่สุขภาพของผูป่้วย 

“เงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร”    หมายความถึง   เงินทีรัฐจ่ายเป็นสวสัดิการ 
ใหแ้ก่ผูมี้สิทธิเบิกค่าการศึกษาของบุตรอนัไดแ้ก่ เงินบาํรุงการศึกษา หรือเงินค่าเล่าเรียนบุตร  
ทีสถานศึกษาไดเ้รียกเก็บในการใหก้ารศึกษา 

 “คาํขอเบิกเงิน”   หมายความถึง   ใบขอเบิกเงินสวสัดิการเกียวกบัการรักษาพยาบาล  
                                                                (แบบ 7105)  
                                                                ใบขอเบิกเงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร  
                                                                (แบบ 7223)  
 “ใบสาํคญัประกอบการเบิกจ่าย”   หมายความถึง   ใบเสร็จรับเงินของสถานพยาบาล 

ใบรับรองแพทย ์ใบรับรองสถานพยาบาล ใบอนุญาตสถานพยาบาล ใบเสร็จรับเงินของ
สถานศึกษา  เป็นตน้ 
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4. ผงักระบวนการขนัตอนการจ่ายเงินสวสัดิการต่าง ๆ  ให้ข้าราชการบํานาญ 
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ไม่มีสิทธิ 

รับเรืองคําขอเบิก
เงนิสวัสดกิาร

ตรวจสอบรายชือและ
สิทธิของผู้ขอเบิก 

แจ้งข้าราชการบํานาญให้
ตดิต่อฝ่ายเงนิเดอืนและ
ค่าจ้าง/กองการเจ้าหน้าที

เพอืขอเพมิสิทธิ 

มสิีทธิ 

ไม่ถูกต้อง 

1. เจ้าหน้าทีงานธุรการ 

2. เจ้าหน้าทีงานธุรการ 

ลงนามรับรองสิทธิ 

4. เจ้าหน้าทีงานธุรการ 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร 

5. หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบใบสําคัญ 

ตรวจสอบจาํนวนเงิน 
จ่ายเงนิให้ผู้ขอเบิกเงนิ 6. เจ้าหน้าทีฝ่ายการเงนิ 

อนุมตัิจ่าย 

3. ผู้อาํนวยการกอง
การเงนิและบัญชี 



 

5. ขนัตอนการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายให้หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง 

ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

1 เจา้หนา้ทีงานธุรการ รับเรืองขา้ราชการบาํนาญยนืคาํขอเบิกเงิน 
กรณีเบิกค่ารักษาพยาบาล ตอ้งแนบเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย ดงันี 
1) ใบเบิกเงินสวสัดิการเกียวกบัการรักษาพยาบาล (แบบ 

7105) 
2) ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งนาํมาเบิกภายใน 1 ปี นบัถดัจาก

วนัทีปรากฏในใบเสร็จรับเงิน 
3) หนงัสือรับรองทีคณะกรรมการแพทยข์อง

สถานพยาบาลออกใหใ้นกรณีทีแพทยส์ังยานอกบญัชียาหลกั
แห่งชาติและพิจารณาวา่จาํเป็นตอ้งใชใ้นการรักษาโรค 

4) หนงัสือรับรองทีคณะกรรมการแพทยข์อง
สถานพยาบาลออกใหใ้นกรณีทีแพทยพ์ิจารณาแลว้เห็นวา่
จาํเป็นตอ้งส่งตวัไปรักษา 

5) ใบรับรองรายการยาและอวยัวะเทียมทีไม่มีจาํหน่าย
ในสถานพยาบาล 

6) กรณีเบิกประเภทคนไขใ้นโรงพยาบาลเอกชน ตอ้งแนบ
หลกัฐานการรับเงินของสถานพยาบาลของเอกชน คาํรับรองของ
แพทย ์และคาํรับรองของผูด้าํเนินการสถานพยาบาล, สาํเนา
ใบอนุญาตใหต้งัสถานพยาบาล และใบรับรองแพทย ์

7) เบิกสวสัดิการใหบิ้ดาหรือมารดา ตอ้งแนบสาํเนา
ทะเบียนบา้นของผูใ้ชสิ้ทธิ ในกรณีไม่เคยแนบ 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

1 เจา้หนา้ทีงานธุรการ (ต่อ) 8)   เบิกสวสัดิการใหคู้่สมรส ตอ้งแนบสาํเนาทะเบียน
สมรส 

9)   เบิกสวสัดิการค่ารักษาพยาบาลใหบุ้ตร ผูใ้ชสิ้ทธิตอ้ง
รับรองตนเองในใบเบิกฯลฯ วา่ตนเป็นผูใ้ชสิ้ทธิเบิกสาํหรับบุตร
แต่เพียงฝ่ายเดียว (แบบหนงัสือแจง้การใชสิ้ทธิและหนงัสือตอบ
รับใหเ้ป็นไปตามทีกรมบญัชีกลางกาํหนด) 
            กรณีเบิกค่าการศึกษาบุตร ตอ้งแนบเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย ดงันี 

1)    แบบใบเบิกเงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร 
(แบบ 7223) 

2)   ใบเสร็จรับเงิน ตอ้งนาํมาเบิกภายใน 1 ปี และ
ใบรับรองจากสถานศึกษา 

3)   สาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการบาํนาญ 
4)   สาํเนาทะเบียนสมรส 
5)   สูจิบตัรบุตร 
6)   สาํเนาทะเบียนการรับรองบุตร 
7)   สาํเนาทะเบียนบา้น 
8)   ผูใ้ชสิ้ทธิตอ้งรับรองตนเองในใบเบิกฯลฯ วา่ตนเป็น

ผูใ้ชสิ้ทธิเบิกสาํหรับบุตรแต่เพียงฝ่ายเดียว (แบบหนงัสือแจง้การ
ใชสิ้ทธิและหนงัสือตอบรับใหเ้ป็นไปตามทีกรมบญัชีกลาง
กาํหนด) 

(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  10 นาที) 
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

2 เจา้หนา้ทีงานธุรการ ตรวจสอบรายชือและสิทธิของผูข้อเบิก 
เจา้หนา้ทีตรวจสอบรายชือและสิทธิเบิกเงินสวสัดิการต่าง  ๆ

ของผูรั้บบาํนาญ ตามทะเบียนรายชือผูรั้บบาํนาญส่วนกลาง  
กรณีไม่มีสิทธิ  ใหข้า้ราชการบาํนาญติดต่อฝ่ายเงินเดือนและ

ค่าจา้ง เพือตรวจสอบสิทธิของผูข้อเบิกว่าอยู่หน่วยงานใด หากมี
ความประสงค์จะขอเบิกเงิน  ณ กรมบญัชีกลาง  ตอ้งติดต่อกองการ
เจา้หนา้ทีเพือขอเพิมสิทธิเบิกสวสัดิการฯลฯ 

กรณีมีสิทธิ  จะรวบรวมแบบใบเบิกเงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล(แบบ 7105)หรือแบบใบเบิกเงินสวสัดิการการศึกษา
บุตร (แบบ 7223) และเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดําเนินการ
ลงทะเบียนแบบรับ  - ส่ งใบสํ าคัญประจําว ัน  (FM5-5) และ
ประทับตรา “ ประกอบใบสําคัญเลขที 030/ปีงบประมาณ/เลขที
ลงทะเบียน ”ในใบเสร็จและใบสาํคญัทุกฉบบั 

(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ 5 นาที) 
3 เจา้หนา้ทีธุรการ เสนอเรืองให้ผู ้อ ํานวยการกองการเงินและบัญชีลงนาม

รับรองสิทธิเบิกเงินสวสัดิการฯ ต่าง  ๆ
 เจ้ าหน้ าที รวบรวมแบบใบเบิ กเ งินสวัสดิ การค่ า

รักษาพยาบาล (แบบ 7105) หรือแบบใบเบิกเงินสวสัดิการการศึกษา
บุตร (แบบ 7223) พร้อมหลกัฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการ
ฯลฯ เสนอผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี เพือลงลายมือชือเป็นผู ้
รับรองการใช้สิทธิ(เฉพาะการเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร ผูอ้าํนวยการ
กองการเงินและบญัชีไม่ต้องรับรองสิทธิให้ เนืองจากผูเ้บิกต้อง
รับรองสิทธิเอง)  
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

4 เจา้หนา้ทีธุรการ ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของเอกสาร การ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ไดแ้ก่
แบบใบเบิกเงินสวสัดิการค่ารักษาพยาบาล (แบบ 7105) หรือ
แบบใบเบิกเงินสวสัดิการการศึกษาบุตร (แบบ 7223) กบั
ใบเสร็จรับเงินและใบสาํคญัประกอบการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบ   

 กรณีไม่ถูกตอ้ง จะส่งคืนใหผู้ข้อเบิกแกไ้ข หรือหากไม่
ครบถว้น ขอเอกสารเพิมเติม    
 กรณีถูกตอ้ง ครบถว้น เสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบ
ใบสาํคญั เพืออนุมติัจ่าย  (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ 20 
นาที) 

5 หวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบ
ใบสาํคญั อนุมติัจ่ายเงินในแบบใบเบิกเงินสวสัดิการฯลฯ 

6 
 
 
 

เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน  
 
 
 

ตรวจสอบจาํนวนเงินทีตอ้งจ่าย และดาํเนินการจ่ายเงิน
ใหผู้ข้อรับเงิน พร้อมทงัประทบัตราจ่ายเงินแลว้ในหลกัฐาน
ใบสาํคญัทุกฉบบั และเก็บเอกสารไวเ้พือดาํเนินการต่อไป             
(ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ 10 นาที) 
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6.    เอกสารอ้างองิ 

6.1  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั  การเก็บรักษาเงินและการนาํเงินส่งคลงั พ.ศ. 2551 
6.2  พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกียวกบัการรักษาพยาบาล  พ.ศ. 2523 และแกไ้ขเพิมเติม 
6.3  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกียวกบัการรักษาพยาบาล   
       พ.ศ.  2545 และแกไ้ขเพิมเติม 
6.4  ประเภทและอตัราค่าอวยัวะเทียมและอุปกรณ์ในการบาํบดัรักษาโรค 
6.5  อตัราค่าบริการสาธารณสุข เพือใชส้าํหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาล 
       ของทางราชการ 
6.6  หนงัสือซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัอตัราค่าบริการสาธารณสุข เพือใชส้าํหรับการเบิกจ่าย 
       ค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 
6.7  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจ่ายเงินช่วยเหลือค่ารักษาพยาบาล สาํหรับขา้ราชการ 
       ซึงมีตาํแหน่งหนา้ทีประจาํอยูใ่นต่างประเทศ พ.ศ. 2534 
6.8  พระราชบญัญติัสงเคราะห์ขา้ราชการผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจบ็ เพราะเหตุปฏิบติั 
       ราชการ พ.ศ. 2546 
6.9  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเกียวกบัการรักษาพยาบาลขา้ราชการ 
       ผูไ้ดรั้บอนัตรายหรือการป่วยเจบ็ เพราะเหตุปฏิบติัราชการ พ.ศ. 2546 
6.10 พระราชกฤษฎีกาเงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร  พ.ศ. 2523 และแกไ้ขเพิมเติม 
6.11 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร 
       พ.ศ.  2545 และแกไ้ขเพิมเติม 
6.12 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการเกียวกบัการศึกษาของบุตร 
        พ.ศ.  2551 
6.13 คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/200/2549 ลงวนัที 24 พฤศจิกายน 2549 เรือง มอบอาํนาจอนุมติั 
        การจ่ายเงินสวสัดิการของขา้ราชการบาํนาญและการจ่ายเงินของกองบงัคบัการตาํรวจ 
        ทางหลวง 

 
7.     แบบฟอร์มทใีช้ 

   - 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการขอรับเงนิบําเหน็จตกทอด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเงินและบัญชี 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 
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1.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารขอรับเงินเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว  สร้างความพึงพอใจกบัผูรั้บบริการ 
 
2.  ขอบเขต 
 ขนัตอนการดาํเนินงานมีความโปร่งใส รวดเร็ว โดยการนาํเทคโนโลยมีาใช ้ผา่นระบบเครือข่ายของ
กรมบญัชีกลาง 
 
3.  นิยาม 
 “ ระบบบําเหน็จบํานาญ ”  หมายถึง  ระบบงานทีทาํงานแบบ  web Application  เป็นระบบงานทีใช้
งานเกียวกบัการขอรับและการจ่ายเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนั  โดยระบบงาน
สามารถทาํงานไดท้งัในส่วนของการนาํขอ้มูลเขา้ แกไ้ขขอ้มูล  คาํนวณเงินเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ พิมพ์
รายงานเพือตรวจสอบอนุมติัสังจ่าย พิมพห์นงัสือสังจ่าย  รวมทงัการเตรียมขอ้มูลส่งธนาคาร  เพือนาํเงินเขา้
บญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บเงิน และส่งขอ้มูลใหก้บัระบบ  GFMIS  โดยสามารถทาํงานทงัทีหน่วยงานใน
ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

 “ ผู้มีสิทธิ ”  หมายความวา่  ผูมี้สิทธิรับเบียหวดั บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนั
รวมทงัทายาท หรือบุคคลซึงผูต้ายไดแ้สดงเจตนาไว ้  ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะตามพระราชบญัญติั
บาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494  และพระราชบญัญติักองทุนบาํเหน็จขา้ราชการ พ.ศ. 2539  แลว้แต่
กรณี 

 “ แบบ  5309 ” คือ  แบบขอรับบาํนาญพิเศษ และหรือบาํเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย 
“ แบบ สรจ.10 ” คือ  แบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนใน 

   ลกัษณะเดียวกนั 
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4. ผงักระบวนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดกรณีข้าราชการบํานาญถึงแก่ความตาย 
 

ผู้รับผดิชอบ     กจิกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบ 5309 จากทายาทผู้มสิีทธิ 
ขอรับเงนิบําเหน็จตกทอดพร้อม
เอกสารหลกัฐานการขอรับเงนิ 

ผอง.ลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมตัหินังสือสังจ่ายผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ 

-บันทกึแบบขอเบิกในระบบบําเหน็จบํานาญ 
-จดัพมิพ์แบบ สรจ.10 

ตรวจสอบแบบขอเบิก 

เสนอ ผอง.ลงนามในแบบ สรจ.10 

1. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

3. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

2. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

5. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

4. ผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี 

6. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

7. หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

8. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการขอรับเงนิ 
- ตรวจสอบแบบขอรับบําเหน็จตกทอด (แบบ 5309) 
- จดัทาํรายการสอบสวนบําเหน็จตกทอด 

 

จดัทําบันทึก ขอรับเงนิบําเหน็จตกทอด เสนอ ผอง.ลงนาม 

ถูกต้อง 

กระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด  
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ผู้รับผดิชอบ     กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ขนัตอนกระบวนการขอรับเงินบําเหน็จตกทอดกรณข้ีาราชการบํานาญถึงแก่ความตาย 
 

ขนัตอน ผูมี้หนา้ที/รับผดิชอบ รายละเอียดวธีิการปฏิบติั 

1 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
 

- รับแบบ 5309 จากทายาทผูมี้สิทธิขอรับเงิน 
 (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  10 นาที) 

2 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งแบบขอรับบาํนาญพิเศษ 
  และหรือบาํเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่กรรม (แบบ 5309) 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการขอรับเงินประกอบดว้ย 

1. สาํเนามรณบตัรของผูรั้บบาํนาญผูถึ้งแก่ความตาย 
2. หนงัสือแสดงเจตนาระบุตวัผูรั้บบาํเหน็จตกทอดกรณี

ไม่มีทายาทตามกฎหมายบาํเหน็จบาํนาญหรือหนงัสือ
รับรองการเป็นทายาท (กรณีมีทายาทตามกฎหมาย) 

 

บันทกึนําส่งข้อมูลการขอเบกิทางผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ 

- กรมบญัชีกลางอนุมตัสัิงจ่าย   
- รับแบบแจ้งการโอนเงนิฯ 

หงง. เขียนเช็คสังจ่าย หนีบุคคลท ี 3 
ขณะทกีรมบญัชีกลางเงนิโอนเข้าบัญชี
ผู้มสิีทธิรับเงนิบําเหน็จตกทอด 

9. หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

10. เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 

11. เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 

กระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด 
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ขนัตอน ผูมี้หนา้ที/รับผดิชอบ รายละเอียดวธีิการปฏิบติั 

  3. สาํเนาทะเบียนบา้นของผูต้ายและทายาทผูมี้สิทธิ 
4. สาํเนาบตัรประชาชนของผูต้ายและทายาทผูมี้สิทธิ 
5. สาํเนาการจดทะเบียนสมรส (กรณีเป็นภริยาหรือสามี) 
6. สาํเนามรณบตัร หรือคาํรับรองของบุคคลทีเชือถือได ้

(กรณีบิดามารดาตาย) 
7. สาํเนาการจดทะเบียนรับบุตรบุญธรรม (กรณีรับ

บุตรบุญธรรม) 
8. สาํเนาการจดทะเบียนรับรองบุตร (กรณีบุตรทีบิดา

จดทะเบียนรับรองบุตร) 
9. สาํเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร(ยกเวน้ประเภท

ประจาํ) เฉพาะหนา้ทีมีชือธนาคาร  ชือผูมี้สิทธิและ
เลขทีบญัชีเงินฝากธนาคารของผูมี้สิทธิ 

- จดัทาํรายการสอบสวนบาํเหน็จตกทอด    
(ระยะเวลาดาํเนินการ  1-2 วนั) 

3 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
 

- จดัทาํบนัทึกเรือง ขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด ให้ ผอง.ลงนาม  

4 ผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี ลงนามบนัทึกถึงกองการเจา้หนา้ที เพือส่งเรืองให้
กรมบญัชีกลาง 

5 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เขา้ web Application เพือตรวจสอบการอนุมติัหนงัสือสัง
จ่ายเงินบาํเหน็จ 

6 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง - จดัทาํบนัทึกคาํขอเบิกผา่นระบบบาํเหน็จบาํนาญ 
- จดัพิมพแ์บบ สรจ. 10 

7 หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง ตรวจสอบแบบขอเบิก หากมีขอ้ผดิพลาด คลาดเคลือน แจง้
เจา้หนา้ทีให้แกไ้ข หากถูกตอ้งเสนอผอง.ลงนามในแบบ 

 

กระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด  
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ขนัตอน ผูมี้หนา้ที/รับผดิชอบ รายละเอียดวธีิการปฏิบติั 

8 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เสนอ ผอง. ลงนามในแบบ สรจ. 10 และเก็บไวเ้พือตรวจสอบ 
 

9 หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง 
 

บนัทึกนาํส่งขอ้มูลการขอเบิกผา่นระบบ  web Application 

10 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เมือกรมบญัชีกลางอนุมติัสังจ่ายเงินบาํเหน็จตกทอด 
ทาํการรับแบบแจง้การโอนเงินเบียหวดับาํเหน็จบาํนาญและ
เงินอืนในลกัษณะเดียวกนัของส่วนราชการ 

11 เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 
 

- เขียนเช็คสังจ่าย หนีบุคคลที 3 
- กรมบญัชีกลางเงินโอนเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงินบาํเหน็จ

ตกทอด 
(ระยะเวลาดาํเนินการ  3-5 วนั) 

 
6. เอกสารอ้างองิ 

6.1  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค.0420.9/ว.53  ลงวนัที  29  มิถุนายน  2552  เรือง  การ
ขอรับและการจ่ายเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนัผา่นระบบบาํเหน็จบาํนาญ 
 
7. แบบฟอร์ม 

7.1  แบบ สรจ.10 (แบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนั) 
7.2  แบบ 5309  (แบบขอรับบาํนาญพิเศษและหรือบาํเหน็จตกทอดกรณีถึงแก่ความตาย) 
7.3  แบบรายการสอบสวนบาํนาญพิเศษหรือบาํเหน็จตกทอด 

 
 

 
 

กระบวนการขอรับเงินบาํเหน็จตกทอด  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการจ่ายเงนิบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กองการเงินและบัญชี 
กรมทางหลวง                                                         กระทรวงคมนาคม 
 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
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1.  วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารเบิกจ่ายเงินเป็นไปดว้ยความสะดวก รวดเร็ว  สร้างความพึงพอใจกบัผูรั้บบริการ 
 
2.  ขอบเขต 
 ขนัตอนการดาํเนินงานใหมี้ความคล่องตวั  และสอดคลอ้งกบัการใชเ้ทคโนโลย ี โดยผา่นระบบ
เครือข่ายของกรมบญัชีกลาง 
 
3.  นิยาม 
 “ ระบบบําเหน็จบํานาญ ”  หมายถึง  ระบบงานทีทาํงานแบบ  web Application  เป็นระบบงานที
ใชง้านเกียวกบัการขอรับและการจ่ายเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนั  โดย
ระบบงานสามารถทาํงานไดท้งัในส่วนของการนาํขอ้มูลเขา้ แกไ้ขขอ้มูล  คาํนวณเงินเบียหวดั บาํเหน็จ
บาํนาญ พิมพร์ายงานเพือตรวจสอบอนุมติัสังจ่าย พิมพห์นงัสือสังจ่าย  รวมทงัการเตรียมขอ้มูลส่ง
ธนาคาร  เพือนาํเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บเงิน และส่งขอ้มูลใหก้บัระบบ  GFMIS  โดย
สามารถทาํงานทงัทีหน่วยงานในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
 

“ ผู้มีสิทธิ ”  หมายความวา่  ผูมี้สิทธิรับเบียหวดั บาํเหน็จ บาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนั
รวมทงัทายาท หรือบุคคลซึงผูต้ายไดแ้สดงเจตนาไว ้  ผูอุ้ปการะ หรือผูอ้ยูใ่นอุปการะตามพระราชบญัญติั
บาํเหน็จบาํนาญขา้ราชการ พ.ศ. 2494  และพระราชบญัญติักองทุนบาํเหน็จขา้ราชการ พ.ศ. 2539  แลว้แต่
กรณี 

“ แบบ  5313 ” คือ  แบบขอรับบาํเหน็จปกติ และหรือบาํเหน็จพิเศษลูกจา้ง 
“ แบบ สรจ.10 ” คือ  แบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนใน 

   ลกัษณะเดียวกนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กระบวนการจ่ายเงินบาํเหน็จลูกจา้งตามโครงการจ่ายตรง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
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4. ผงักระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 
ผู้รับผดิชอบ     กจิกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแบบ 5313 จากผู้มสิีทธิขอ 
รับเงนิบําเหน็จพเิศษลูกจ้างพร้อม
เอกสารหลกัฐานการขอรับเงนิ 

ผอง.ลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมตัหินังสือสังจ่ายผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ 

-บันทกึแบบขอเบิกในระบบบําเหน็จบํานาญ 
-จดัพมิพ์แบบ สรจ.10 

ตรวจสอบแบบขอเบิก 

เสนอ ผอง.ลงนามในแบบ สรจ.10 

1. เจ้าหน้าทฝ่ีายธุรการ 

3. เจ้าหน้าทฝ่ีายธุรการ 

2. เจ้าหน้าทฝ่ีายธุรการ 

5. เจ้าหน้าทฝ่ีายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

4. ผู้อาํนวยการกองการเงนิและบญัชี 

6. เจ้าหน้าทฝ่ีายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

7. หัวหน้าฝ่ายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

8. เจ้าหน้าทฝ่ีายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
 

- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการขอรับเงนิ 
- ตรวจสอบแบบขอรับบําเหน็จพเิศษ (แบบ 53123) 

 

จดัทําบันทึก เสนอ ผอง.ลงนาม 
ถูกต้อง 

กระบวนการจ่ายเงินบาํเหน็จลูกจา้งตามโครงการจ่ายตรง 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

แก้ไข
ครังท ี 0 
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4. ผงักระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง (ต่อ) 
ผู้รับผดิชอบ     กจิกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. ขนัตอนกระบวนการขอรับและจ่ายบําเหน็จลูกจ้าง 
 

ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

1 เจา้หนา้ทีงานธุรการ 
 

- รับแบบ 5313 จากผูมี้สิทธิขอรับเงิน 
 (ใชเ้วลาดาํเนินการเรืองละประมาณ  10 นาที) 

2 เจา้หนา้ทีงานธุรการ 
 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งแบบขอรับบาํเหน็จลูกจา้ง 
 (แบบ 5313) 
- ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการขอรับเงิน 
(ระยะเวลาดาํเนินการ 1 วนั) 

3 เจา้หนา้ทีงานธุรการ 
 

- จดัทาํบนัทึกเรือง ขอรับเงินบาํเหน็จลูกจา้ง เสนอ ผอง.
ลงนาม  

4 ผูอ้าํนวยการกองการเงินและบญัชี ลงนามบนัทึกถึงกองการเจา้หนา้ที เพือส่งเรืองให้
กรมบญัชีกลาง 

5 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เขา้ web Application เพือตรวจสอบการอนุมติัหนงัสือสัง
จ่ายเงินบาํเหน็จ 

6 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง - จดัทาํบนัทึกคาํขอเบิกผา่นระบบบาํเหน็จบาํนาญ 
- จดัพิมพแ์บบ สรจ. 10 

 

9. หัวหน้าฝ่ายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

- กรมบญัชีกลางอนุมตัสัิงจ่าย   
- รับแบบแจ้งการโอนเงนิฯ 

หงง เขียนเช็คสังจ่าย หนีบุคคลท ี 3 
ขณะทกีรมบญัชีกลางเงนิโอนเข้าบัญชี
ผู้มสิีทธิรับเงนิบําเหน็จลูกจ้าง 

10. เจ้าหน้าทฝ่ีายเงนิเดอืนและค่าจ้าง 

11. เจ้าหน้าทฝ่ีายการเงนิ 

บันทกึนําส่งข้อมูลการขอเบกิทางผ่านระบบบําเหน็จบํานาญ 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้างตามโครงการจ่ายตรง 

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
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ขนัตอน ผู้มีหน้าท/ีรับผดิชอบ รายละเอยีดวธีิการปฏิบัติ 

7 หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง ตรวจสอบแบบขอเบิก หากมีขอ้ผดิพลาด 
คลาดเคลือน แจง้เจา้หนา้ทีใหแ้กไ้ข หากถูกตอ้งเสนอ
ผอง.ลงนามในแบบ 

8 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เสนอ ผอง. ลงนามในแบบ สรจ. 10 และเก็บไวเ้พือ
ตรวจสอบ 

9 หวัหนา้ฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง บนัทึกนาํส่งขอ้มูลการขอเบิกผา่นระบบ  web 
Application 

10 เจา้หนา้ทีฝ่ายเงินเดือนและค่าจา้ง เมือกรมบญัชีกลางอนุมติัสังจ่ายเงินบาํเหน็จตกทอด 
ทาํการรับแบบแจง้การโอนเงินเบียหวดับาํเหน็จ

บาํนาญและเงินอืนในลกัษณะเดียวกนัของส่วนราชการ 
11 เจา้หนา้ทีฝ่ายการเงิน 

 
- เขียนเช็คสังจ่าย หนีบุคคลที 3 
- กรมบญัชีกลางเงินโอนเขา้บญัชีผูมี้สิทธิรับเงิน

บาํเหน็จตกทอด 
(ระยะเวลาดาํเนินการ  2-5 วนั) 

 
6. เอกสารอ้างองิ 

6.1  หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค.0420.9/ว.53  ลงวนัที  29  มิถุนายน  2552  เรือง  การ
ขอรับและการจ่ายเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะเดียวกนัผา่นระบบบาํเหน็จบาํนาญ 
 
7. แบบฟอร์ม 

7.1 แบบ สรจ.10 (แบบสรุปรายการขอเบิกเงินเบียหวดั บาํเหน็จบาํนาญ และเงินอืนในลกัษณะ
เดียวกนั) 

7.2  แบบ 5313 (แบบขอรับบาํเหน็จปกติและหรือเงินบาํเหน็จพิเศษลูกจา้ง) 

กระบวนการจ่ายเงินบาํเหน็จลูกจา้งตามโครงการจ่ายตรง 



 
 
 
 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี6 
กระบวนการด้านการพสัดุของกรม 

 
1.กระบวนการวางแผนการจดัซือ /จ้าง 
2.กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 
3.กระบวนการจดัซือ / จ้างโดยวธีิตกลงราคา 
4.กระบวนการจดัซือ / จ้างโดยวธีิสอบราคา 
5.กระบวนการจดัซือโดยวธีิพเิศษ 
6.กระบวนการจดัซือ / จ้างโดยวธีิกรณพีเิศษ 
7.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคา 
8.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคาด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
9.กระบวนการรับพสัดุ 
10.กระบวนการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
11.กระบวนการจดัซือจดัจ้างด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (e-market) 
12.กระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคาอเิลก็ทรอนิกส์ (e-bidding) 
 



 

 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
เรือง  

การวางแผนการจัดซือ/จ้าง 
 
 
 
 
 

กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 
 
 



การวางแผนการจดัซือ/จา้ง 
 

 
 
 
 

       กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการวางแผนการจัดซือ/จ้าง 
 

 

แก้ไขครังท ี2 
 

 

วนัทบีังคับใช้ 
3/ พ.ค./59  
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1.   วตัถุประสงค์ 
               กาํหนดเป็นขนัตอน เพือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานใหบ้รรลุเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 
 
 

2.   ขอบเขต 
        ครอบคลุมการจดัซือจดัจา้งวสัดุครุภณัฑไ์ดท้นัต่อความตอ้งการใช ้และการเบิกจ่ายเงินไดร้วดเร็ว 
 

3.   นิยาม 
               -   แผนงาน หมายถึง  การกาํหนดขนัตอน วธีิการ ระยะเวลา ฯลฯ ในการดาํเนินการเพือใหไ้ดพ้สัดุตามที  
                   ตอ้งการใช ้ภายในระยะเวลาทีกาํหนด  และเบิกจ่ายเงินไดร้วดเร็ว 
              -   วธีิตกลงราคา  หมายถึง  การซือหรือจา้ง ครังหนึงซึงมีราคาไม่เกิน 100,000.- บาท 
              -   วธีิสอบราคา  หมายถึง  การซือ/หรือจา้งครังหนึง ซึงมีราคาเกิน 100.000.- บาท แต่ไม่เกิน 2.000.000 .-บาท 
              -   วธีิพิเศษ  หมายถึง  การซือหรือการจา้งซึงมีราคาเกิน 100,000.-บาท ในกรณีใดกรณีหนึงตามระเบียบสาํนกั 
                   นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 ขอ้ 23 
              -   วธีิกรณีพิเศษ  หมายถึง  การซือหรือการจา้งจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมาย วา่ดว้ยระเบียบบริหาร                   
                   ราชการส่วนทอ้งถิน หน่วยงานอืนซึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถิน หรือ                        
                   รัฐวสิาหกิจในกรณีใดกรณีหนีงตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 ขอ้ 24                       
               -  วธีิประกวดราคา ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
                   หมายถึงการซือหรือการจา้งครังหนึงซึงมีราคาเกิน 2,000,000 บาทขึนไป 
                - วธีิประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  
                   ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  หมายถึง  การซือหรือจา้งครังหนึงซึงมีราคาตงัแต่        
                   2,000,000.- บาท ขึนไป 
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               -  วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Market : e -market)  ตามประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี  
                   ลงวนัที 3 กุมภาพนัธ์ 2558 ไดแ้ก่ การจดัหาพสัดุทีมีรายละเอียดคุณลกัษณะทีไม่ซบัซอ้น เป็นสินคา้   
                   หรือบริการทวัไป มีมาตรฐาน ซึงกาํหนดให้ส่วนราชการจดัซือสินคา้หรืองานจา้งทีกาํหนดไวใ้นระบบ   
                   e - catalog กระทาํได ้2 ลกัษณะ คือ  
                   1. การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation : RFO)ไดแ้ก่  การจดัหาพสัดุครังหนึง    
                   ซึงมีราคาเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท    
                   2. การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) ไดแ้ก่ การจดัหาพสัดุครังหนึง ซึงมีราคา  
                   เกิน 5,000,000 บาท   
              -   วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e bidding) ตามประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี   
                   ลงวนัที 3 กุมภาพนัธ์ 2558ไดแ้ก่  การจดัหาพสัดุครังหนึงซึงมีราคาเกิน 100,000 บาท โดยเป็นการจดัหา            
                   พสัดุทีมีรายละเอียดคุณลกัษณะทีมีความซบัซอ้น มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินคา้หรือบริการทีไม่ไดก้าํหนด  
                   ไวใ้นระบบ e - market 
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    4.   ผงักระบวนการวางแผนการจัดซือ 

 

  ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 
 
 

 
     
                                                    
 
2. หวัหนา้งานแผนงาน                       ไม่ถูกตอ้ง 
 
    ถูกตอ้ง                                                           
  
3. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
4. ผูอ้าํนวยการกลุ่มฯ 
   หวัหนา้งานแผนงาน/ 
 
    
5. ผูอ้าํนวยการกลุ่มฯ/ 
   หวัหนา้งานแผนงาน/       

    เจา้หนา้ทีพสัดุ 
                                             ไม่เห็นดว้ย 
6.   ผูอ้าํนวยการกอง  
                                              เห็นดว้ย 
                                                                                                       
7. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
8. ผูอ้าํนวยการกลุ่มฯ/ 
   หวัหนา้งานแผนงาน/ 
   เจา้หนา้ทีพสัดุ      
                                                                                                           

      รับเอกสาร 

    จดัทาํแผน/ผลการดาํเนินงาน 

ส่งแบบ พด.02-01 ใหง้านมาตรฐาน และฝ่ายจดัหา  
ตรวจสอบในส่วนทีเกียวขอ้งโดยใชแ้บบ พด.02-02  

1.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

สรุปความเห็นของงานมาตรฐาน และ 

ฝ่ายจดัหา จากแบบ พด.02-02 (ส่วนที 2) 

ส่งแบบ พด.02-01, พ.1-22 ใหง้านมาตรฐาน และฝ่ายจดัหา  โดยใชแ้บบ พด02-04 

     เริมตน้ 

ติดตามผลการปฏิบติังานและรายงานผล 

     สินสุด 

ตรวจสอบเอกสารและพิจารณา 

พิจารณา 
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5.   ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
       5.1  เจ้าหน้าทพีสัดุรับเอกสาร 
               5.1.1   หนงัสืองบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ  
                  -   เงินงบประมาณ 
               5.1.2   หนงัสืออนุมติักระทรวงการคลงั 
                           -    เงินทุนค่าเครืองจกัรกล    จากสาํนกัเครืองกลและสือสาร 
                           -    เงินทุนค่าธรรมเนียมผา่นทาง   จากกองทางหลวงพิเศษระหวา่งเมือง 
               5.1.3  เอกสารขอโอนเปลียนแปลงงบประมาณจากกองการเงินและบญัชี 
          -    เงินโอน , เงินอืน ๆ 
               5.1.4  ใบเบิก (พ.20) จากหน่วยงานต่าง ๆ 
          5.1.5  ลงบนัทึกรับเอกสาร ในทะเบียนหนงัสือรับ (บ.1-01) 
     5.2   หัวหน้างานแผนงานตรวจสอบเอกสาร 
               5.2.1  ตรวจสอบเอกสาร ขอ้  5.1  วา่มีพสัดุรายการใดบา้งทีตอ้งดาํเนินการจดัหา   แต่ละรายการไดรั้บ 
                         งบประมาณเท่าใด 
               5.2.2  ในกรณีทีไม่ไดรั้บใบเบิก  แจง้กาํหนดวนัใหห้น่วยงานผูเ้บิกพสัดุจดัส่งใบเบิก  พ.20 
                          ใหก้องการพสัดุ 
               5.2.3  ตรวจสอบใบเบิก (พ.20) ทีไดรั้บ และพิจารณาวา่ถูกตอ้งตามเอกสาร ขอ้ 5.1.1-5.1.4 หรือไม่ 
                          -   กรณีไม่ถูกตอ้ง ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุทกัทว้งใหห้น่วยงานผูเ้บิกพสัดุ แกไ้ขหรือชีแจง เมือ 
                               หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุแกไ้ขหรือชีแจงแลว้  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํแผนการดาํเนินงาน 
                          -   กรณีถูกตอ้ง ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํแผนการดาํเนินงาน 
        5.3   เจ้าหน้าทพีสัดุจัดทาํแผน/ผลการดําเนินงาน 
                 5.3.1   -   แผน/ผล การดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑป์ระจาํปีงบประมาณ (พด.02-01/1) 
                            -   แผน/ผล การดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินทุนค่าเครืองจกัรกลประจาํปี         
                                 งบประมาณ (พด.02-01/2) 
                           -   แผน/ผล การดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินทุนค่าธรรมเนียมผา่นทา  
                                ประจาํปีงบประมาณ (พด.02-01/3) 
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                           -   แผน/ผล การดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินโอนเปลียนแปลงงบประมาณ  
                               ประจาํปีงบประมาณ (พด.02-01/4) 

 

5.3.2   กาํหนดวธีิการจดัหา  ไดแ้ก่  วธีิตกลงราคา  วธีิสอบราคา  วธีิพิเศษ  วธีิกรณีพิเศษ วธีิประกวดราคา 
                           วธีิประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์   วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market :     
                        e - market)  วธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ใหเ้ป็นไปตาม  
                           ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุฯ และประกาศสาํนกันายกฯ ระเบียบ คาํสัง  ทีเกียวขอ้ง                     

5.3.3   กาํหนดขนัตอนการจดัหาใน พด.02-01 ตามวธีิทีกาํหนดในขอ้ 5.3.2 พร้อมกาํหนดระยะเวลาในการ   
                           ดาํเนินการแต่ละขนัตอนจนถึงขนัตอนการเบิกจ่ายเงินวา่รายการใดตอ้งขอกนัเงินเหลือมปีโดยประมาณ   
                          จากกาํหนดเวลาส่งของหรือส่งมอบงาน 
         5.4   ผู้อาํนวยการกลุ่ม/หัวหน้างานแผนงาน ส่งแบบ พด.02-01  ให้ฝ่าย/งาน ทีเกยีวข้อง  
                 5.4.1   ตรวจสอบ แผน/ผล การดาํเนินการจดัหา (พด.02-01) หากเห็นชอบดาํเนินการตาม  ขอ้  5.4.2   หาก 
                            ไม่เห็นชอบ   ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุดาํเนินการแกไ้ข แลว้ดาํเนินการตาม  ขอ้ 5.4.2 
                5.4.2   ส่งแผน/ผล การดาํเนินการจดัหา  (พด.02-01)  ใหง้านมาตรฐานและฝ่ายจดัหา  ตรวจสอบความ 
                            เหมาะสม   เพือไม่ใหเ้กิดปัญหาในทางปฏิบติั โดยใชแ้บบ พด.02-02 (ส่วนที 1) และใหห้วัหนา้งาน 
                            มาตรฐาน  หวัหนา้ฝ่ายจดัหาเสนอความเห็นโดยใช ้แบบ พด.02-02 (ส่วนที 2) 
                 5.4.3   การส่งเอกสาร ขอ้ 5.4.2 ลงบนัทึกในสมุดส่งหนงัสือ (บ.1-03) 
      5.5   ผู้อาํนวยการกลุ่ม/หัวหน้างานแผนงาน/เจ้าหน้าทีพสัดุ สรุปความเห็น จากแบบ พด.02-02 (ส่วนท ี2) 

       5.5.1   เจา้หนา้ทีพสัดุรับแบบ พด.02-01  และ พด.02-02 (ส่วนที 2)  จากงานมาตรฐานและฝ่ายจดัหา 
                5.5.2   เจา้หนา้ทีพสัดุพิจารณาความเห็น แบบ พด.02-01 และ พด.02-02 (ส่วนที 2) 
                5.5.3   กรณีแกไ้ข สรุปความเห็นส่วนทีแกไ้ขเสนอหวัหนา้งานแผนงาน 
                5.5.4   หวัหนา้งานแผนงาน พิจารณาความเห็นในการขอแกไ้ข พด.02-01 ของเจา้หนา้ทีพสัดุ กรณีเห็นดว้ย  
                           แจง้ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํ พด.02-01 ใหม่  กรณีไม่เห็นดว้ยแจง้เหตุผลใหฝ่้ายทีเกียวขอ้งทราบ   
                5.5.5   เจา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํ แบบ พด.02-01 ใหม่  เสนอหวัหนา้งานแผนงาน 
                5.5.6   หวัหนา้งานแผนงานตรวจสอบ 
                            -   กรณีถูกตอ้งเสนอความเห็นชอบต่อผูอ้าํนวยการกลุ่มฯ โดยใชแ้บบ พด.02-03 (ส่วนที 1) 
                            -   กรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
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      5.6   ผู้อาํนวยการกองพจิารณา    
               5.6.1   ผูอ้าํนวยการกลุ่ม เสนอผูอ้าํนวยการกองพิจารณาเห็นชอบใน  แบบ พด.02-03 (ส่วนที 2) 

5.6.2   ผูอ้าํนวยการกองใหค้วามเห็นชอบ พด.02-01 ในแบบ พด.02-03 (ส่วนที 3) 
               5.6.3  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งเรืองคืนไปแกไ้ข 
      5.7   เจ้าหน้าทพีสัดุ ส่ง พด.02-01 และ พ.1-22 ให้ฝ่ายจัดหา  และ งานมาตรฐาน 
              5.7.1  ส่งแผน/ผล (พด.02-01) ใหฝ่้ายจดัหา โดยใชแ้บบ (พด.02-04) 
              5.7.2  ส่งแผน/ผล (พด.02-01) และบญัชีเปรียบเทียบราคาซึงบนัทึกรายการ และราคาทีเคยซือครังสุดทา้ย 
                        ภายใน 2 ปีงบประมาณ (พ.1-22) ใหง้านมาตรฐานโดยใชแ้บบ พด.02-04 
             5.7.3  การส่งเอกสาร  ลงบนัทึกในสมุดส่งหนงัสือ (บ.1-03) 
     5.8   ผู้อาํนวยการกลุ่ม/หัวหน้างานแผนงาน/เจ้าหน้าทีพสัดุ ติดตามผลการปฏิบัติงานและรายงานผล   
             5.8.1   เจา้หนา้ทีพสัดุติดตามการดาํเนินการตามแผนฯ ทุกขนัตอนเพือทวนสอบการปฏิบติังานและบนัทึกใน        
                        แผน/ผล (พด.02-01) รายงานหวัหนา้งานแผนงาน  ผูอ้าํนวยการกลุ่มฯ 
            5.8.2   สรุปผลการดาํเนินงานตามแผน/ผล 
                        -   ประชุมติดตามการใชจ่้ายเงินเป็นประจาํทุกเดือน 
                        -   รายงานกองการเงินและบญัชี ทุกสินเดือน 
                        -   รายงานสาํนกังานตรวจสอบภายในทุกไตรมาส 
                -   รายงานสาํนกังานคณะกรรมการขอ้มูลข่าวสารของราชการ 
        5.8.3   เจา้หนา้ทีพสัดุ สรุปผลการดาํเนินงานตามแผน/ผล เพือจดัทาํรายงานผลการปฏิบติังานประจาํปี     
6.  เอกสารอ้างองิ 
         6.1   หนงัสือเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจาํปีงบประมาณ  
         6.2   หนงัสืออนุมติักระทรวงการคลงัประจาํปี งานเงินทุนค่าเครืองจกัรกล 
         6.3  หนงัสืออนุมติักระทรวงการคลงัประจาํปี งานเงินทุนค่าธรรมเนียมผา่นทาง 
         6.4  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.  2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
         6.5  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
          
 
 



การวางแผนการจดัซือ/จา้ง 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการวางแผนการจัดซือ/จ้าง 

 

 

แก้ไขครังท ี2 
เม.ย.59 

 

วนัทบีังคับใช้ 
3/ พ.ค./59 
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     6.6  คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/130/2555  ลงวนัที 30  ตุลาคม  2555  เรือง มอบอาํนาจการสังซือ สังจา้งตาม 
                ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม และระเบียบสาํนกั 
                นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2549 
         6.7   ประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี ลงวนัที 3 กุมภาพนัธ์ 2558 เรืองแนวทางปฏิบติัในการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิ 
                ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และดว้ยวธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
                (Electronic Bidding : e - bidding) 
        6.8   คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2558 ลงวนัที 4 มิถุนายน 2558  เรือง  มอบอาํนาจการสังซือสังจา้งดว้ย 
                วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) และดว้ยวธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
                (Electronic Bidding : e - bidding)    
 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
       7.1  พ.20 ใบเบิก   
       7.2  พ.1-22  บญัชีเปรียบเทียบราคา   
       7.3  พด.02-01/1 แผน/ผลการดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑป์ระจาํปีงบประมาณ  
       7.4  พด.02-01/2 แผน/ผลการดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินทุนค่าเครืองจกัรกลประจาํปี 
              งบประมาณ  
       7.5  พด.02-01/3 แผน/ผลการดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินทุนค่าธรรมเนียมผา่นทาง 
              ประจาํปีงบประมาณ  
       7.6  พด.02-01/4 แผน/ผลการดาํเนินงานและการเบิกจ่ายเงินค่าครุภณัฑง์านเงินโอนเปลียนแปลงงบประมาณ, 
               เงินอืน ๆ ประจาํปีงบประมาณ  
      7.7   พด.02-02  แบบบนัทึกส่งแผนงานเพือตรวจสอบความเหมาะสม 
      7.8   พด.02-03  แบบบนัทึกขออนุมติัแผนการจดัหาพสัดุ 
      7.9   พด.02-04  แบบบนัทึกส่งแผนงานทีเกียวขอ้งทีผูอ้าํนวยการกองเห็นชอบ เพือดาํเนินการในส่วนทีเกียวขอ้ง 
  



 

 
คู่มือการปฏบิัตงิาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง  
การกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 
 
 
 
 

กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง                กระทรวงคมนาคม 

 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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1. วัตถุประสงค์   กําหนดมาตรฐานคณุลกัษณะเฉพาะ (Specification) เพือให้ได้พสัดทีุมีคณุภาพ ราคา

เหมาะสม ภายในวงเงินงบประมาณทีได้รับ สอดคล้องกบัความต้องการของผู้ใช้ 
2. ขอบเขต         ครอบคลมุการกําหนดมาตรฐานพสัดใุนการจดัหาของกรม ฯ และกองการพสัดทีุมีผล

ตอ่คณุภาพ 
3. นิยาม              คณุลกัษณะเฉพาะ          หมายถึง    รายละเอียดของพสัด ุ
                              มอก.                              หมายถึง    มาตรฐานผลิตภณัฑ์อตุสาหกรรม 
                               ISO                              หมายถึง    โรงงานทีได้รับรองระบบคณุภาพ 
                              ผลิตภณัฑ์ทีจดทะเบียน   หมายถึง    ผลิตภณัฑ์ทีจดทะเบียนกบั สมอ. แต ่                

ยงัไมไ่ด้รับใบอนญุาตแสดงเครืองหมายมาตรฐาน 
(มอก.) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

ถกูต้อง 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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4.  ผังกระบวนการกาํหนดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
   
  

 
 
 

1. หวัหน้างานมาตรฐาน รับแผน/ผล การจดัหา 

ตรวจสอบแผน/ผล การจดัหา และวางแผน 
ปฏิบตัิการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 

2. หวัหน้างานมาตรฐาน 

กําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 3. เจ้าหน้าทีพสัด ุ

4. หวัหน้างานมาตรฐาน 

พิจารณา 5. ผอ.กลุม่มาตรฐานฯ 
 

  ไมเ่ห็นชอบ 

   เห็นชอบ 

พิจารณา 

   อนมุตั ิ

        ไมอ่นมุตัิ 
    6. ผู้ อํานวยการกอง 
 

สง่คณุลกัษณะเฉพาะให้ฝ่ายจดัหา 1, 2       7. ผอ.กลุม่มาตรฐานฯ 

สินสดุ 

เริมต้น 

ผู้รับผิดชอบ    กิจกรรม

  ไมถ่กูต้อง ตรวจสอบคณุลกัษณะเฉพาะ 
 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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5. ขันตอนการปฏิบัตงิาน 
       5.1  หัวหน้างานมาตรฐาน รับแผน/ผลการจัดหาจากงานแผนงาน ประกอบด้วย 

   5.1.1  แผน/ผลการจดัหา พด.02-01/1เพือดําเนินการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะให้เป็นไป 
               ตามแผน 

  5.1.2  ใบเบิกของหนว่ยงานตา่ง ๆ ทีสง่มาให้เพือดําเนินการจดัซือครุภณัฑ์ 
             

           5.2   หัวหน้างานมาตรฐาน ตรวจสอบแผน/ผล การจัดหาและวางแผนปฏิบัตกิาร กาํหนด  
                  คุณลักษณะเฉพาะ 

 5.2.1  ตรวจสอบแผน/ผล การจดัหา ตรวจสอบวา่รายการใดจําเป็นต้องกําหนด 
           คณุลกัษณะเฉพาะใหม ่หรือรายการใดมีคณุลกัษณะเฉพาะอยูแ่ล้วแตต้่องปรับปรุง 
           ใหม ่จากแฟ้มคณุลกัษณะเฉพาะ ในปีงบประมาณทีผา่นมา 

5.2.2  สรุปรายการทีกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะใหม ่รายการทีปรับปรุงคณุลกัษณะเฉพาะ 
          ไว้ในแผน/ผล การจดัหา เพือกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะให้แล้วเสร็จภายใน 
           ระยะเวลาทีกําหนดไว้ในแผน/ผล การจดัหา 
 5.2.3  รายการทีมีคณุลกัษณะเฉพาะเดมิสง่ให้ฝ่ายจดัหา 1 หรือ 2 ดําเนินการจดัซือพร้อม 
           เอกสารดงันี 

 5.2.3.1  ใบเบกิ  
 5.2.3.2  คณุลกัษณะเฉพาะทีจะดําเนินการจดัซือตามใบเบกิ 
 5.2.3.3  บญัชีเปรียบเทียบราคาซงึบนัทกึรายการและราคาทีเคยซือครังสดุท้าย   
              ใน   2  ปีงบประมาณ พ.1-22 

 5.2.4  รายการทียงัไมมี่คณุลกัษณะเฉพาะหรือปรับปรุงคณุลกัษณะเฉพาะใหม ่ให้ 
           ดําเนินการตามข้อ 5.3 พร้อมบญัชีเปรียบเทียบราคา พ.1-22 

  

   5.3  เจ้าหน้าทพีัสดุ กาํหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
   5.3.1  ตรวจสอบใบเบกิและแผน/ผล การจดัหาโดยพิจารณาความต้องการของผู้ เบกิ 

                                          -  ในกรณีผู้ เบกิแนบรายละเอียดคณุลกัษณะเฉพาะมาพร้อมใบเบกิ    
            ผู้ กําหนดคณุลกัษณะเฉพาะจะต้องตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบสํานกั 
                                              นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535 และทีแก้ไขเพิมเตมิ  
 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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                                          -   กรณีเป็นครุภณัฑ์ทียงัไมเ่คยกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ หรือเคยกําหนด   

         คณุลกัษณะเฉพาะแตต้่องปรับปรุงใหมเ่นืองจากมีผลิตภณัฑ์ทีเป็นรุ่นใหม่ 
 -   จดัทําราคากลางซงึมีวงเงินการจดัซือครุภณัฑ์เกิน 100,000.- บาท ตามมติ  
                                             คณะรัฐมนตรีเมือวนัที 12 ก.พ. 2556 กําหนดอ้างอิงราคากลางในลกัษณะ 
                                             การพิจารณาเป็นลําดบั เช่น ครุภณัฑ์ ให้ใช้ราคามาตรฐานทีสํานกังบประมาณ 
                                             กําหนด หากไมมี่ราคามาตรฐานทีสํานกังบประมาณกําหนด ให้ใช้ราคาทีเคยซือ 
                                             ครังหลงัสดุภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ หากไมมี่ราคาทีเคยซือครังหลงัสดุ 
                                             ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ให้ใช้ราคาตลาด โดยสืบราคาจากท้องตลาด 
                                             รวมทงัเว็บไซต์ตา่ง ๆ เป็นราคาอ้างอิง เป็นต้น 
                             5.3.1.1   ครุภณัฑ์ทียงัไมมี่คณุลกัษณะเฉพาะ  

       5.3.1.1.1  ติดตอ่ผู้ขาย เพือขอทราบรายละเอียดผลิตภณัฑ์  ราคา และ ฃ 
                       แคตตาล็อก  จํานวนไมน้่อยกวา่ 2 ราย หรือมากทีสดุ   ตามแต่ 
                       ชนิดผลิตภณัฑ์ 
       5.3.1.1.2   คดัเลือกผลิตภณัฑ์ทีมีคณุลกัษณะทีเหมาะสม  ในด้านคณุภาพ   

            และความเหมาะสมกบังบประมาณทีกําหนด   
                                            5.3.1.1.3   กําหนดคณุลกัษณะเฉพาะจากรายละเอียดของแคตตาล็อก    
                                                             ให้ได้ผลิตภณัฑ์ตรงกบัความต้องการ จํานวนไมน้่อยกว่า 2 ยีห้อ 
                                                              ลงในตารางเปรียบเทียบ พด.03-03 
           5.3.1.1.4   พิมพ์รายละเอียด  แล้วเสนอตามลําดบัการอนมุตัิ 
         5.3.1.2  ในกรณีปรับปรุงคณุลกัษณะเฉพาะใหม่ 

        5.3.1.2.1  พิจารณาจากคณุลกัษณะเฉพาะเดมิวา่มีรายละเอียดรายการ 
                        ใดบ้างทีล้าสมยั ไมเ่หมาะสมกบัสภาวการณ์ปัจจบุนัทีได้ 
                        เปลียนแปลงไป  และดําเนินการตามขนัตอนใน 5.3.1.1.1-  
                        5.3.1.1.4 

                                5.3.1.3   การกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะทีมีครุภณัฑ์ทีได้รับใบอนญุาตให้แสดง 
                                              เครืองหมายมาตรฐาน (มอก.) หรือผลิตจากโรงงานทีได้รับการรับรองระบบ 
                                              คณุภาพ (ISO 9000) หรือเป็นครุภณัฑ์ทีได้รับการจดทะเบียนผลิตภณัฑ์ 
                                              จากกระทรวงอตุสาหกรรม ให้ดําเนินการตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
                                              ว่าด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแก้ไขเพิมเตมิ 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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 5.3.1.4  จดัทําราคากลางซงึมีวงเงินการจดัซือครุภณัฑ์เกิน 100,000.- บาท ตามมต ิ 
                                             คณะรัฐมนตรีเมือวนัที 12 ก.พ. 2556 กําหนดอ้างอิงราคากลางในลกัษณะ 
                                             การพิจารณาเป็นลําดบั เช่น ครุภณัฑ์ ให้ใช้ราคามาตรฐานทีสํานกังบประมาณ 
                                             กําหนด หากไมมี่ราคามาตรฐานทีสํานกังบประมาณกําหนด ให้ใช้ราคาทีเคยซือ 
                                             ครังหลงัสดุภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ หากไมมี่ราคาทีเคยซือครังหลงัสดุ 
                                             ภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ ให้ใช้ราคาตลาดโดยสืบราคาจากท้องตลาด 

 รวมทงัเว็บไซต์ตา่ง ๆ เป็นราคาอ้างอิง เป็นต้น 
 5.4  หัวหน้างานมาตรฐานตรวจสอบคุณลักษณะเฉพาะและขอความเหน็ชอบ 

                    5.4.1  ตรวจสอบรายละเอียดในคณุลกัษณะเฉพาะ แบบ พด.03-01 
                    5.4.2  ตรวจสอบตารางเปรียบเทียบแบบ พด.03-03 วา่มีครุภณัฑ์ทีจะเข้าแขง่ขนัเสนอราคา 
                              จํานวนกียีห้อ  

5.4.3  ตรวจสอบวา่การกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะถกูต้องตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี 
          วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแก้ไขเพิมเตมิ  

                      5.4.4  ถ้าเสนอรายละเอียดไมถ่กูต้อง สง่ให้เจ้าหน้าทีพสัดนํุาไปแก้ไขใหม่ 
                      5.4.5  ถ้ารายละเอียดถกูต้อง เสนอ ผอ.กลุม่มาตรฐานฯ เห็นชอบ 

 5.5  ผอ.กลุ่มมาตรฐานฯ พจิารณา 
        5.5.1  กรณีไมเ่ห็นชอบ สง่ให้เจ้าหน้าทีพสัดดํุาเนินการแก้ไข 

                   5.5.2  กรณีเห็นชอบ เสนอผู้ อํานวยการกองพิจารณา 
 5.6  ผู้อาํนวยการกอง พจิารณา 

                   5.6.1  กรณีไมอ่นมุตัิ สง่ให้หวัหน้างานมาตรฐานดําเนินการแก้ไข 
                   5.6.2  กรณีอนมุตั ิใช้เป็นคณุลกัษณะเฉพาะในการจดัซือตอ่ไป 
       5.7  ผอ.กลุ่มมาตรฐานและระบบงานพัสดุ ส่งคุณลักษณะเฉพาะให้ฝ่ายจัดหา 1 หรือ 2   
              เพอืดาํเนินการจัดซือต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการกําหนดคณุลกัษณะเฉพาะ 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการกาํหนดคุณลกัษณะเฉพาะ 
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6.  เอกสารอ้างอิง 
 6.1  ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และทีแก้ไขเพิมเตมิ ข้อ 16 และ 
         มต ิครม. 
 6.2  คูมื่อผู้ ซือของกระทรวงอสุาหกรรมโดยเข้าศกึษาที http://buyguide.tisi.th 
 6.3  ราคามาตรฐานครุภณัฑ์ สํานกัมาตรฐานงบประมาณ สํานกังบประมาณ 
 6.4  ข้อกําหนดการจดัซือ/จดัจ้างสินค้าและบริการทีเป็นมิตรกบัสิงแวดล้อมของหนว่ยงานภาครัฐ 
 6.5   Catalog ของครุภณัฑ์ทีจะกําหนด 
 6.6  สืบค้นข้อมลูของครุภณัฑ์ทีจะกําหนดในเว็บไซต์ตวัแทนผู้ จําหนา่ยผลิตภณัฑ์ 
 6.7  มตคิณะรัฐมนตรีเมือวนัที 12 กมุภาพนัธ์  2556 ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ลงวนัที      
        9 สิงหาคม  2556   เรือง รายงานผลการดําเนินการจดัทําหลกัเกณฑ์การคํานวณราคากลางของ 
 ทางราชการ 

      6.8   หนงัสือ ปปช. ที ปช 0001.26/ว 0025 ลงวนัที  4 กนัยายน  2556  เรือง การเปิดเผยข้อมลูรายละเอียด 
 คา่ใช้จา่ยเกียวกบัการจดัซือจดัจ้าง ราคาคากลาง และการคํานวณราคากลาง 
  

     7.  แบบฟอร์มทีใช้ 
       7.1  พด.03-01 แบบฟอร์มคณุลกัษณะเฉพาะ 
       7.2  พด.03-02 แบบเสนอคณุลกัษณะเฉพาะเพือขออนมุตัิ 
       7.3  พด.03-03 ตารางเปรียบเทียบ 
       7.4  ตารางแสดงวงเงินงบประมาณทีได้รับจดัสรรและราคากลาง (ราคาอ้างอิง) ในการจดัซือ จดัจ้างที 
              มิใชง่านก่อสร้าง 
 
 
 
  

 
 

 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

 

 
คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
เรือง  

การจัดซือ/จ้างโดยวธีิตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 

กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 
 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีตกลงราคา 
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1. วตัถุประสงค์        
  เพือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การจดัซือ /จา้งโดยวธีิตกลงราคา ของเจา้หนา้ที ทีดาํเนินการ
 ดา้นจดัซือ/จา้งในหน่วยงานของกรมทางหลวง ให้เป็นไปตามระเบียบพสัดุฯ  ภายในวงเงินงบประมาณที 

             ไดรั้บและเป็นไปตามความตอ้งการของหน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ (ทงันีไม่รวมงานจา้งก่อสร้าง) 
 

2. ขอบเขต     
  การจดัซือ /จา้ง ครังหนึงทีมีวงเงิน ไม่เกิน   100,000.-  บาท 

 

3. นิยาม     
  การจัดซือ/จ้าง โดยวธีิตกลงราคา  หมายถึง การจดัซือ/จา้งครังหนึง  ซึงมีราคาไม่เกิน  100,000.-บาท 

  ผู้มีอาํนาจ    หมายถึง ผูอ้าํนวยการกองการพสัดุ 

  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  หมายถึง หวัหนา้ฝ่ายจดัหา  1   หวัหนา้ฝ่ายจดัหา  2 
  ระบบ  “GFMIS”  (Government  Fiscal  Management Information  System)  คือ โครงการ
 เปลียนแปลงระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ  โดยนาํเอา
 เทคโนโลยสีารสนเทศทีทนัสมยัมาประยกุตใ์ชเ้พือปรับกระบวนการดาํเนินการและการจดัการภาครัฐดา้น
 งบประมาณ  การบญัชี การจดัซือจดัจา้ง  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและการบริหารทรัพยากรบุคคลให้
 เป็นไปในทางเดียวกบันโยบายการปฏิรูประบบราชการทีเนน้ประสิทธิภาพและความคล่องตวัในการ
 ดาํเนินงานของภาครัฐ 

  ระบบ  e-GP  หรือ การจดัซือจดัจา้งภาครัฐ  (Thai  Government  Procurement)  เมือดาํเนินการ
 จดัซือตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติมแลว้จะตอ้งนาํ
 ขอ้มูลของขนัตอนมาลงในระบบ   e-GP  โดยเขา้เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง   www.gprocurement.go.th  

 สาํหรับวธีิการตกลงราคานี จะมีขนัตอนทงัหมด  8  ขนัตอน (ลูกบอล) ซึงในขนัตอนที 7จะตอ้งนาํขอ้มูล
 ขึนเวบ็ไซต ์  และ จดัทาํใบสังซือก็จะไดเ้ลขคุมสัญญาแลว้นาํไปสร้าง PO ในระบบ GFMIS 

 https://webonlineintra.gfmis.go.th 

  ใบ  (PO) หมายถึง  purchasing  การสร้างใบสังซือ/จา้ง (Po)  ในระบบ GFMIS  เพือเบิกจ่ายเงิน 
 ใหก้บัผูข้าย  โดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ใบ PO จะเป็นตวักาํหนดวา่จะโอนเงินให้
 กบัผูข้าย/ผูรั้บจา้งรายใด จาํนวนเงินเท่าไร ดงันนัหากไม่มีการสร้างใบ PO เขา้ไปในระบบแลว้ ระบบก็จะ 

ไม่สามารถโอนเงินใหก้บัผูข้ายของส่วนราชการได ้ ทงันีวงเงินขนัตาํทีกาํหนดวา่จะตอ้งสร้างใบสังซือ/จา้ง 
(PO)  ลงในระบบจะตอ้งมีวงเงินตงัแต่ 5,000.-บาท ขึนไป  และจะตอ้งไม่ใช่การสังซือ/จา้งทีไดมี้การ  
จ่ายเงินสดหรือจ่ายเงินล่วงหนา้ไปแลว้ 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

 

 
กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีตกลงราคา 
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     4.  ผงักระบวนการจัดซือ/จ้าง โดยวธิตีกลงราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

เริมต้น 

 
1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  

3.  ผูมี้อาํนาจ 

6.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานขอซือ /ขอจา้ง 

เห็นชอบ 

    ถูกต้อง 
ตรวจสอบ

พิจารณา 

แจง้ผูมี้อาชีพขาย  / ผูรั้บจา้ง ใหเ้สนอราคา 

รับใบเสนอราคา 

สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล  ขอรับราคา 

แจง้หน่วยงานผูเ้บิกยืนยนัเงินประจาํ

จดัทาํใบสงัซือ / จา้ง 

ลงนามสังซือ /จา้ง 

การบริหารสญัญา 

ติดตามผูข้าย ปฏิบติัตามขอ้ตกลง
(ใบสงัซือ/จา้ง)

สินสุด 

7.  ผูมี้อาํนาจ 

10.  ผูมี้อาํนาจ/ 
       เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

9.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัด

11.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

12.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

 

 
กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีตกลงราคา 
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  5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน จัดซือ/จ้างโดยวธิตีกลงราคา 
  5.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ   จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง  (พ.1-01) ตามนยัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
                    วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม (ขอ้ 27) ดงันี 
  -  เหตุผลและความจาํเป็นทีขอซือ/จา้ง 
   -   รายละเอียดพสัดุทีจะซือ/จา้ง 
  -  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง (ถา้มี) หรือราคาครังหลงัสุดภายในระยะเวลา  
          2 ปีงบประมาณ (ถา้มี)  หรือราคาทีสืบทราบจากทอ้งตลาด 
  -  วงเงินทีจะซือ/จา้ง 
  -   กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุพร้อมเสนอขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   
     พร้อมแนบบญัชีเปรียบเทียบ  ราคา  (พ.1-22) 
  -  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือตรวจสอบ 
 5.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุตรวจสอบรายงานตาม 1. 
  -   กรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
  -    กรณีถูกตอ้ง  ดาํเนินการเสนอผูมี้อาํนาจเห็นชอบ 
  5.3  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ  ดงันี 
  -  กรณีไม่เห็นชอบ   ส่งใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
          -  กรณีเห็นชอบการขอซือ/จา้ง อนุมติัลงนามในรายงานขอซือ / จา้ง (พ.1-01)  
        (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 29, ขอ้ 65 และคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)   
 5.4  เจ้าหน้าทพีสัดุ  ทาํหนงัสือแจง้ผูมี้อาชีพขาย/รับจา้ง  ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุลงนาม  
              และส่งหนงัสือใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง เสนอราคา 
  (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 39)    
 5.5  เจ้าหน้าทพีสัดุ  รับใบเสนอราคาโดยนาํรายละเอียดในใบเสนอราคาลงบนัทึกในบญัชีเปรียบเทียบราคา   
                    แบบ พ1-22 และ ตรวจสอบรายละเอียดการเสนอราคา ดงันี  
  -   อยูใ่นวงเงินงบประมาณหรือไม่ 
  -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะถูกตอ้งหรือไม่ 
   -   เปรียบเทียบกบัราคาซือ/จา้งครังสุดทา้ยภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ถา้มี)   
                               และราคามาตรฐาน (ถา้มี) 
 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

        

 
กรมทางหลวง 
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 5.6  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผลในการขอรับราคา 
  5.6.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ  จดัทาํบนัทึกสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลในการขอรับราคา 
                                     เสนอผา่น หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือพิจารณา และเสนอผูมี้อาํนาจขออนุมติัซือ/จา้ง 
    
  5.6.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 
                -    ตรวจสอบรายงานของเจา้หนา้ทีพสัดุ 
                  -    สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล  ตามนยัระเบียบสาํนกั นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  
        พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม  และขออนุมติัรับราคา เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุมติั 
         (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 39)    
        5.7  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
                -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนให้หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุทบทวน ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี 
                  -  กรณีเห็นชอบ  อนุมติัรับราคา  
          (ตามนยัระเบียบฯ  ขอ้ 65 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)           
 5.8  เจ้าหน้าทพีสัดุ   
                 5.8.1  ในกรณจัีดซือพสัดุต่างประเทศ  ในกรณีทีมีพสัดุทีมีผลิตในประเทศแลว้   แต่ไม่เพียงพอ 
 ต่อความตอ้งการในประเทศ หรือมีจาํนวนนอ้ยราย หรือมีความจาํเป็นจะตอ้งใชพ้สัดุทีผลิตจากต่างประเทศ 
 หรือจะตอ้งมีการนาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศในกรณีทีเป็นประโยชน์ยงิกวา่ ให้เป็นไปตามมติ  ครม.ขอ้ 1.2   
 ตอ้งขออนุมติัจดัซือพสัดุทีนาํเขา้จากต่างประเทศ   (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที  29  พฤษภาคม  2550   
 ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83 ลงวนัที 30 พฤษภาคม 2550    เรืองการปรับปรุงมติ
 คณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
           อาํนาจการอนุมติัใหจ้ดัซือพสัดุนาํเขา้จากต่างประเทศ เป็นของท่าน รทด.  ตามคาํสังกรมทางหลวง    
 ที พ.1/110/2550  ลงวนัที 10 กรกฎาคม 2550  เรืองมอบอาํนาจการอนุมติันาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศ   
                 5.8.2 ในกรณจัีดซือครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริหารและจดัหา
 ระบบคอมพิวเตอร์   ของกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551  
              เรือง  หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคากลาง 
             ไดที้  www.mict.go.th 
 
 
 
 

      



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

  

 
กรมทางหลวง 
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 5.8.3  แจ้งหน่วยงานผู้เบิกทราบ/ยนืยนัเงินประจํางวด 
                  -   จดัทาํหนงัสือแจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบเพือยนืยนั เงินประจาํงวด  
                      -   กรณีเกินวงเงินงบประมาณ ประสานกบัหน่วยงานผูเ้บิก พสัดุเพือขอเงินงบประมาณ 
       เพิมเติม หรือ ลดปริมาณลง 
 5.9   จัดทาํใบสังซือ / จ้าง 
  5.9.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ  เมือไดรั้บแจง้ยนืยนัเงินประจาํงวด หรืองบประมาณเพิมเติม หรือ  
                                     ลดปริมาณลง และไดรั้บอนุมติัตามขอ้ 5.8.1 และ 5.8.2 แลว้ (ถา้มี)   
                                     จดัทาํใบสังซือ/จา้ง  (พ.1-28)  พร้อมแนบ  
   -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีซือ/จา้ง 
    -  รูปแบบ/แคตตาล็อค 
    -  ตวัอยา่งพสัดุทีเสนอราคา (ถา้มี) 
             -  เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี) 
   -   กรณีเป็นใบสังจา้งตอ้งปิดอากรแสตมป์  (เงิน 1,000.-บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท) 
     เสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือเสนอผูมี้อาํนาจลงนามในใบสังซือ/จา้ง    
  5.9.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  ตรวจสอบเสนอผูมี้อาํนาจลงนามใบสังซือ / จา้ง 

5.10 ผู้มีอาํนาจ  ลงนามในใบสังซือ /จ้างแล้ว  
   เจ้าหน้าทพีสัดุ  ส่งสาํเนาใบสังซือ/จา้ง ใหผู้เ้กียวขอ้งดงันี 
   -   ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง   
   -   ฝ่ายคลงัพสัดุ และใบตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 
   - คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
               -   หน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
    ( เชือมระบบ e-GP กบั GFMIS   โดยการนําเลขโครงการและเลขคุมสัญญา  
      มาสร้าง PO ใน   (https://webonlineintra.gfmis.go.th )   
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวิธีตกลงราคม 
 

  

 
กรมทางหลวง 
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 5.11  การบริหารสัญญา   
   -  กรณีมีค่าปรับ  ซึงค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุ ใหป้ฏิบติัตาม
  หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว267 ลงวนัที 
  16 กรกฎาคม 2555 เรืองการซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
  วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 138 
           - กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
                          ของดหรือลดค่าปรับ ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุกรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุด 
  ที กค (กวพ) 0421.3/ว 268 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรืองการซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการ
  ปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
 
                            -  เมือผูข้ายนาํพสัดุมาส่งมอบ  จดัทาํหนงัสือแจง้ใหค้ณะกรรมการมาทาํการตรวจรับพสัดุ 
               (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 71 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที   8 ธนัวาคม 2552)     
             
        -  รับ - ตรวจสอบเอกสารส่งเบิก-จ่ายเงิน ดงันี 
                 1.  ตรวจสอบใบส่งของ/ใบแจง้หนี /ใบกาํกบัภาษี 
                    2.   เอกสารการตรวจรับของคณะกรรมการฯ (พ.1-28/1) 
                 3.   จดัทาํบนัทึกส่งใหห้น่วยเบิกจ่าย 
  (เมือส่งมอบและตรวจรับแล้ว บันทกึการตรวจรับในระบบ e-GP แล้วไปทาํการตรวจรับใน 
               https://webonlineintra.gfmis.go.th  จากนันกก็ลบัมาบันทกึหนังสือตงัเบิกใน e-GP 
                           www.gprocurement.go.th )    
 5.12     เจ้าหน้าทพีสัดุ ติดตามผูข้ายปฏิบติัตามขอ้ตกลง (ใบสังซือ/จา้ง) 
 
 
   หมายเหตุ   ทุกขันตอนในการดําเนินการจัดซือ / จ้าง จะต้องลงระบบการจัดซือจัดจ้างภาครัฐ  ด้วยระบบ 
                      อเิลก็ทรอนิกส์ (e-Government Procurement  : e-GP  ) 
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 6.  เอกสารอ้างองิ 

1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
2. ใบจดัสรรในระบบ  GFMIS 

 3. คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555  ลงวนัที 30  ตุลาคม  2555  เรืองมอบอาํนาจการสังซือสังจา้ง 
                  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม 
 4.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/5/2556  ลงวนัที  10  มกราคม  2556  เรืองแต่งตงัเจา้หนา้ทีพสัดุและ 
                  หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 5.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที 8  ธนัวาคม  2552  เรืองกาํหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
                  ของคณะกรรมการแต่ละคณะในการซือ/การจา้งและการจา้งทีปรึกษา 
             6. ราคามาตรฐานครุภณัฑส์าํนกังบประมาณ  
 7. หนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรืองหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบ 
                 คอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคาไดที้  www.mict.go.th 
 

 7.แบบฟอร์มทใีช้ 
 1.  แบบ พ.1-01  แบบรายงานขออนุมติัซือ/จา้ง 
 2.  แบบ พ.1-22  บญัชีเปรียบเทียบราคา 
 3.  แบบ พ.1-28  ใบสังซือ /จา้ง 
 4.  แบบ พ.1-28/1  แบบใบตรวจรับพสัดุ 

 
 
 
 
  



 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง  
การจัดซือ/จ้างโดยวธีิสอบราคา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง                         กระทรวงคมนาคม 

 
 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 
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1. วตัถุประสงค์    
        เพือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การจดัซือ/จา้งโดยวธีิสอบราคาของเจา้หนา้ทีและเป็นคู่มือ 

สาํหรับบุคลากรทีปฏิบติังานในดา้นจดัซือ/จา้งในหน่วยงานของกรมทางหลวง ใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ ทีกาํหนด 

2. ขอบข่าย 
การจดัซือ /จา้ง  ครังหนึงวงเงินเกิน  100,000.-บาท   แต่ไม่เกิน 2,000,000.-บาท     หรือวงเงินตาํกวา่ 

แต่เห็นสมควรดาํเนินการโดยวธีิสอบราคา   (ทงันีไม่รวมงานจา้งก่อสร้าง)   เริมตงัแต่ไดรั้บใบเบิก  -  จดัทาํสัญญา  
ใหก้บัหน่วยงานผูเ้บิก 

3.  นิยาม 
การจดัซือ/จา้ง  โดยวธีิสอบราคา  หมายถึง  การซือ/จา้งครังหนึง ซึงมีราคาเกิน 100,000 บาท   

แต่ไม่เกิน      2,000,000.-บาท  หรือวงเงินตาํกวา่แต่เห็นสมควรดาํเนินการโดยวธีิสอบราคา 
ผูมี้อาํนาจ  หมายถึง  รองอธิบดีฝ่ายดาํเนินงาน (รทด.)  ,  ผูอ้าํนวยการกองการพสัดุ   

   (ตามคาํสังมอบอาํนาจในการสังซือสังจา้ง ) 
หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  หมายถึง หวัหนา้ฝ่ายจดัหา 1 ,  หวัหนา้ฝ่ายจดัหา 2    

ระบบ “GFMIS”  (Government Fiscal Management Information System)  คือโครงการเปลียนแปลง 

ระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ     โดยนาํเอาเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ทีทนัสมยัมาประยกุตใ์ชเ้พือปรับกระบวนการดาํเนินการและการจดัการภาครัฐดา้นงบประมาณ    การบญัชี  
 การจดัซือจดัจา้ง     การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและการบริหารทรัพยากรบุคคลใหเ้ป็นไปในทางเดียวกบันโยบาย 

การปฏิรูประบบราชการทีเนน้ประสิทธิภาพและความคล่องตวัในการดาํเนินงานของภาครัฐ 

ระบบ  e-GP  หรือ การจดัซือจดัจา้งภาครัฐ (Thai Government Procurement) เมือดาํเนินการจดัซือ/จา้ง 

ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม แลว้  จะตอ้งนาํขอ้มูลของขนัตอน 

มาลงในระบบ  e-GP  โดยเขา้เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง www.gprocuremtnt.go.th  และสาํหรับวธีิการสอบราคานี 

จะมีขนัตอนทงัหมด   14  ขนัตอน (ลูกบอล)   และมีขนัตอนซึงตอ้งประกาศขึนเวบ็ไซตอ์ยู ่ 3  ขนัตอน  ระบบ 

จะไม่สามารถลงวนัทียอ้นหลงัได ้เจา้หนา้ทีจะตอ้งดาํเนินการใหท้นัในวนัทีประกาศเมือจดัทาํร่างสัญญาแลว้ 

จะไดเ้ลขคุมสัญญาแลว้ก็นาํไปจดัสร้าง  PO ในระบบ GFMIS (https://webonlineintra.gfmis.go.th) 
ใบ PO  หมายถึง (Purchasing Order)  การสร้างใบสังซือ/จา้ง (PO)  ในระบบ GFMIS  เพือเบิกจ่ายเงิน 

ใหก้บัผูข้าย/ผูรั้บจา้ง โดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารโดยตรงใบ PO  จะเป็นตวักาํหนดวา่จะโอนเงินใหก้บั 

ผูข้าย/ผูรั้บจา้งรายใด   จาํนวนเท่าไร  ดงันนั หากไม่มีการสร้างใบ  PO  เขา้ไปในระบบแลว้   ระบบก็จะไม่สามารถ   

โอนเงินใหก้บัผูข้าย/ผูรั้บจา้งได ้  ทงันีวงเงินขนัตาํทีกาํหนดวา่จะตอ้งสร้างใบสงัซือ/จา้ง (PO)  ลงในระบบจะตอ้งมี 

วงเงินตงัแต่  5,000.- บาทขึนไป และจะตอ้งไม่ใช่การสังซือ/จา้ง  ทีไดมี้การจ่ายเงินสด หรือจ่ายเงินล่วงหนา้ไปแลว้ 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
เรือง 

กระบวนการจดัซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 

 

 

แกไ้ขครังที 1 
มี.ค.56 

 

วนัทีบงัคบัใช ้
18 /ต.ค./56  
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4. ผงักระบวนการจัดซือ/จ้าง โดยวธิีสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

รับซองเสนอราคา/ตรวจสอบ/ 
มอบซองใหห้วัหนา้เจา้หนา้ที
พสัดุเกบ็รักษาและส่งมอบให้
คณะกรรมการเปิดซองฯ 

แจง้คณะกรรมการเปิดซองฯ 

เผยแพร่เอกสารสอบราคา 

เริมต้น 

 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3.  ผูมี้อาํนาจ 

7.  คณะกรรมการเปิดซองฯ 

6.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 

     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานขอซือ/จา้ง 
จดัทาํเอกสารสอบราคา 

เห็นชอบ 

พิจารณา

2 

    ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
ติดตามผูข้าย  ปฏิบติัตามขอ้ตกลง 

(สญัญา ,  ใบสงัซือ / จา้ง) 

การบริหารสญัญา 

ลงนามในสญัญา และส่งสาํเนาสัญญา 
ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 

6 

สินสุด 

12. เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
      หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ

13. ผูมี้อาํนาจ/ 
      หวัหนา้เจา้หนา้ที 
         พสัดุ / เจา้หนา้ทีพสัดุ 

11.เจา้หนา้ทีพสัดุ 
   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ/ 
   ผูมี้อาํนาจ 

สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 

แจง้หน่วยงานผูเ้บิกทราบ/ 
ยืนยนัเงินประจาํงวด/แจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  และเตรียม
ดาํเนินการในการทาํสญัญา/ขอ้ตกลง 

จดัทาํสญัญา/ขอ้ตกลง  หรือใบสงัซือ/จา้ง

9.  ผูมี้อาํนาจ 

8. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ

10. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

14. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

15. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

1

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธิีการสอบราคา 

 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีการสอบราคา 

 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18 /ต.ค./56  
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5. วธิีการปฏบิัติงาน จัดซือ/จ้างโดยวธิีสอบราคา 
  5.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ  

5.1.1   จดัทาํรายงานขอซือ/จา้ง  (พ.1-01) ตามนยัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ         
           พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม (ขอ้ 27) ดงันี 

-  เหตุผลและความจาํเป็นทีขอซือ 

    -  รายละเอียดพสัดุทีจะซือ/จา้ง 
-  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง (ถา้มี) หรือราคาครังหลงัสุดภายในระยะเวลา  
    2 ปีงบประมาณ (ถา้มี)  หรือราคาทีสืบทราบจากทอ้งตลาด 

-  วงเงินทีจะซือ/จา้ง 
-  กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

-  เสนอขออนุมติัแต่งตงัเจา้หนา้ทีรับซอง  / คณะกรรมการเปิดซอง 

5.1.2  จดัทาํประกาศสอบราคา และเอกสารสอบราคา (โดยเพิมเติมขอ้ความตามหนงัสือ ป.ป.ช. 
          ด่วนทีสุด ที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555) และเอกสารแนบดงัต่อไปนี     
          (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 40)   

-  บญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 
             -  ร่างสัญญาซือขาย หรือร่างสัญญาซือขายคอมพิวเตอร์หรือร่างสัญญาซือขายและ 

   อนุญาตใหใ้ชสิ้ทธิในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือสัญญาจา้ง (พ.1-09/พ.1-14) 
           -  ร่างใบตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 
             -  บญัชีเอกสารส่วนที 1 

             -  บญัชีเอกสารส่วนที 2 

-  แบบใบเสนอราคา 
-  แบบหนงัสือมอบอาํนาจ (เสนอราคา ลงนามในสัญญา) 
-  แบบหนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) 
-  แบบหนงัสือมอบอาํนาจรับเงินของผูโ้อนสิทธิรับเงิน 

5.1.3  บนัทึกแจง้คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา  
 
 
 
 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีการสอบราคา 

 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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      5.1.4 ใหป้ระกาศราคากลางและการคาํนวณราคากลางในระบบ e-GP โดยใหล้งประกาศภายใน  
               3 วนัทาํการนบัแต่วนัทีผูมี้อาํนาจไดอ้นุมติัรายงานขอซือขอจา้ง หรืออนุมติัให้เงินสนบัสนุนการ 

               วจิยั แต่หากไม่สามารถลงประกาศก่อนการสังซือสังจา้งได ้เช่น กรณีทีตอ้งจดัซือจดัจา้งโดยพลนั 

               เร่งด่วน เป็นตน้ ให้ประกาศพร้อมกบัการจดัซือจดัจา้ง เวน้แต่ในกรณีทีมีเหตุสุดวสิัย หรือเหตุ 

              จาํเป็นอืนอนัมิอาจกา้วล่วงไดอ้นัเป็นเหตุใหไ้ม่สามารถดาํเนินการไดใ้ห้หน่วยงานประกาศภายใน 
              30 วนั นบัแต่วนัทีมีการจดัซือจดัจา้ง และใหห้น่วยงานประกาศเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 
5.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุตรวจสอบรายงานตาม 1. 

             -  กรณีไม่ถูกตอ้ง   ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 

            -  กรณีถูกตอ้งประทบัตราส่วนราชการลงในเอกสารสอบราคาและลงลายมือชือกาํกบัตรา 

  5.3  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ  ดงันี 
-  กรณีไม่เห็นชอบ   ส่งใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 

          -  กรณีเห็นชอบการขอซืออนุมติัลงนามในรายงานขอซือ/จา้ง (พ.1-01) /ลงนามในประกาศสอบ 

                              ราคา / (พ.1-06 / พ.1-10) ลงนามในบนัทึกแจง้คณะกรรมการ  
        (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 29, ขอ้ 65 และคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)   
      5.4  เจ้าหน้าทพีสัดุเผยแพร่เอกสารสอบราคา  
        -  ลงทะเบียนควบคุมประกาศ 

       -  ส่งประกาศสอบราคา (พ.1-06 / พ.1-10) ใหผู้บ้นัทึกทะเบียนประกาศในประกาศสอบราคา 

                               เพือปิดประกาศยงัหน่วยงานต่าง ๆโดยเปิดเผย ณ ทีทาํการของส่วนราชการ เจา้หนา้ที  
                              ปิดประกาศและผูน้าํส่งประกาศ ลงประกาศใน Web site ของกรมฯ (www.doh.go.th) 
                       และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) 
  
  5.5  เจ้าหน้าทพีสัดุแจ้งคณะกรรมการ และเจ้าหน้าทีรับซอง 
        -  จดัส่งบนัทึกแจง้คณะกรรมการ ทีผูมี้อาํนาจลงนามแลว้พร้อมประกาศสอบราคา 

-  แจง้เจา้หนา้ทีพสัดุทีไดรั้บแต่งตงัให้เป็นเจา้หนา้ทีรับซอง 

         -  แจกประกาศใหก้บัผูข้อรับแบบสอบราคา 
 

5.6   รับซองเสนอราคา  /   ตรวจสอบ  
 5.6.1   เจ้าหน้าทพีสัดุทีไดรั้บแต่งตงัให้เป็นเจา้หนา้ทีรับซองเมือผูข้าย มายนืซองสอบราคา 
                        ภายในกาํหนดเวลา ดาํเนินการดงันี 

-  รับซองตามวนั เวลา  สถานที ตามประกาศ   
 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีการสอบราคา 
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-  ตรวจสอบบญัชีเอกสารส่วนที 1  และบญัชีเอกสารส่วนที 2วา่ครบหรือไม่  
   กรณีไม่ครบบนัทึกขอ้คลาดเคลือนและลงชือกาํกบั 

-  ประทบัตรา  ลงวนัที เวลา ทีรับซองและลงชือกาํกบัทีซอง 

        -   ลงทะเบียนรับเอกสาร  
          -   ออกหลกัฐานการรับเอกสารใหแ้ก่ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  ( บ.1 – 04 ) 

         5.6.2  ส่งมอบซองใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บรักษา 
5.6.3   หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  

 -    ก่อนวนัเปิดซองจดัทาํบนัทึกตรวจสอบการปิดประกาศเสนอ หวัหนา้ หน่วยงาน 
 -    เมือถึงกาํหนดเปิดซองสอบราคา หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุส่งมอบซองเสนอราคาทีเก็บรักษาไว ้ 
     พร้อมทงัรายงานผลการรับซองต่อคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เพือดาํเนินการต่อไป  

                     (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 41) 
5.7  คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาคัดเลอืกเบืองต้นเพอืหาผู้มีสิทธิเสนอราคา 

5.7.1  ตรวจสอบรายชือผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาทีจะเขา้เป็น คู่สัญญา ในเวบ็ไซต์ ป.ป.ช.  
                 โดยตอ้งไม่อยูใ่นฐานะเป็น ผูไ้ม่แสดงบญัชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถว้นในสาระสาํคญั  

  5.7.2  ตรวจสอบรายชือผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาทีจะเขา้เป็น คู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ 

                          ซึงไดด้าํเนินการจดัซือจดัจา้ง ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตอ้งลงทะเบียนในระบบ  
                          อิเล็กทรอนิกส์ของกรมบญัชีกลางทีเวบ็ไซตศ์ูนยข์อ้มูลจดัซือจดัจา้งภาครัฐ (ตามหนงัสือ  
                          ป.ป.ช.)   

             5.7.3  ตรวจสอบคุณสมบติัผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนั 

               -   ตรวจสอบคุณสมบติัผูมี้ผลประโยชน์ร่วมกนัทุกราย 

               -  จดัทาํเอกสารประกาศรายชือผูมี้คุณสมบติัเบืองตน้หรือหนงัสือแจง้ผูถู้กตดัรายชือออก 

      จากการเสนอราคา 

               -  ติดประกาศรายชือผูเ้สนอราคาทีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือก 

            5.7.4 ตรวจสอบเอกสารทียนืซองส่วนที  2  ของผูเ้สนอราคาทีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือก 

               -   เปิดซองเสนอราคา   
                  -   เปรียบเทียบราคาโดยใชแ้บบ พ.1-22 

            5.7.5  พิจารณาราคา 
               -  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาถูกตอ้ง ตามรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะและ 

                   เงือนไข   และเสนอราคาตาํสุดเป็นผูช้นะการเสนอราคา 
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               -   สรุปเสนอความเห็นในการรับราคาใหแ้ลว้เสร็จภายใน  5 วนัทาํการนบัแต่วนัเปิดซอง 

                   หากไม่แลว้เสร็จใหข้อขยาย เวลาต่อหวัหนา้หน่วยงานพร้อมเหตุผลผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

                   ครังละไม่เกิน 10 วนัทาํการ 

               -  ส่งเอกสารทีไดล้งนามกาํกบัทุกหนา้พร้อมสรุปความเห็นให้ผูมี้อาํนาจ 

                   ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
          (ตามนยัระเบียบฯ  ขอ้ 15 ทว ิ, ตรี , เบญจ, ฉ  ขอ้ 16 , 42 , 43  และคาํสังกรมทางหลวง 

                               ที บ.1/171/2552  ลงวนัที     8 ธนัวาคม 2552)            
     5.8  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 
               -     ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการฯ 

                 -     สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล ตามนยัระเบียบสาํนกั นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  
                                 และทีแกไ้ขเพิมเติม  และขออนุมติัรับราคา จดัทาํประกาศผลการสอบราคา พร้อมทงั 

                                 ขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุมติั 
                -    กรณีเกินวงเงินงบประมาณ ประสานกบัหน่วยงานผูเ้บิก พสัดุเพือขอเงินงบประมาณเพิมเติม  
       (ไม่เกิน 10%) หรือ ลดปริมาณลง 

              -   เมือหน่วยงานผูเ้บิกแจง้เงินงบประมาณเพิมเติมหรือ ลดปริมาณลงแลว้ เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณา  
5.9  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ 

                -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนให้หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุทบทวน ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี 

                  -  กรณีเห็นชอบ  อนุมติัรับราคา ลงนามในประกาศผลสอบราคา  
        (ตามนยัระเบียบฯ  ขอ้ 65 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)   

 5.10  เจ้าหน้าทพีสัดุ   
                 5.10.1  ในกรณจัีดซือพสัดุต่างประเทศ ในกรณีทีมีพสัดุทีมีผลิตในประเทศแลว้ แต่ไม่เพียงพอ 

ต่อความตอ้งการในประเทศ หรือมีจาํนวนนอ้ยราย หรือมีความจาํเป็นจะตอ้งใชพ้สัดุทีผลิตจากต่างประเทศ หรือ
จะตอ้งมีการนาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศในกรณีทีเป็นประโยชน์ยงิกวา่ ใหเ้ป็นไปตามมติ  ครม.ขอ้ 1.2   ตอ้งขอ
อนุมติัจดัซือพสัดุทีนาํเขา้จากต่างประเทศ   (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที  29  พฤษภาคม  2550   ตามหนงัสือ
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83 ลงวนัที 30 พฤษภาคม 2550  เรืองการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรือง
หลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
          อาํนาจการอนุมติัใหจ้ดัซือพสัดุนาํเขา้จากต่างประเทศ เป็นของท่าน รทด.  ตามคาํสังกรมทางหลวง    
ที พ.1/110/2550  ลงวนัที 10 กรกฎาคม 2550  เรืองมอบอาํนาจการอนุมติันาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศ   
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5.10.2 ในกรณจัีดซือครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริหารและจดัหา
ระบบคอมพิวเตอร์   ของกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรือง
หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคากลางไดที้ 
www.mict.go.th 

5.10.3  แจ้งหน่วยงานผู้เบิกทราบ/ยนืยนัเงินประจํางวด/แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
                  -   จดัทาํหนงัสือแจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบเพือยนืยนั เงินประจาํงวด  
                          (กรณียงัไม่ไดรั้บแจง้เงินประจาํงวด หรือ   ยนืยนัเงินงบประมาณเพิมเติม)  (ถา้มี) 
                -   รับแจง้เงินประจาํงวด 

     -   จดัทาํหนงัสือแจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง มาทาํสัญญา/ขอ้ตกลง 
       5.11   เตรียมทาํสัญญา 
  5.11.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ 

1. ประสานงานขอเอกสารจากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
2.  ตรวจสอบเอกสารของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง เพือเตรียมดาํเนินการทาํสัญญา /  ขอ้ตกลง 

-   สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนหุน้ส่วน (นิติบุคคล)        
-   สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (บุคคลธรรมดา) 
-   หนงัสือมอบอาํนาจ ลงนามสัญญา (บ.1/19/2533 / (ถา้มี) 
    พร้อมสาํเนาบตัรประชาชนผูม้อบฯ ผูรั้บมอบฯ  
-   สาํเนาหนงัสือการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม   

          -  หนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) พ.1-18 พร้อมจดัทาํบนัทึกผลการตรวจสอบ  

     -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีซือ/จา้ง 
   -   รูปแบบ/แคตตาล็อค/ใบเสนอราคา 
   -   ตวัอยา่งพสัดุทีเสนอราคา (ถา้มี) 

                  -   เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี) 
      3.  แจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้งลงนามในสัญญา 

4.  จดัทาํหนงัสือถึงธนาคารใหย้นืยนัหลกัประกนัสัญญา 
                          พ.1-18  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุลงนาม 

5. ทาํบนัทึกขออนุมติัหลกัประกนัสัญญา (พ.1-18) พร้อมแนบบนัทึกตรวจสอบผา่น 

   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

   5.11.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุตรวจสอบเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 
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5.11.3  ผู้มีอาํนาจลงนามอนุมัติ 
-   หนงัสือมอบอาํนาจลงนามในสัญญา    (ตามแบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไปตามคาํสัง

กรมทางหลวงที  บ.1/19/2533  ลงวนัที 18 เมษายน 2533  และอาํนาจอนุมติัเป็นไปตามคาํสังกรม
ทางหลวงที บ.1/71/2555 ลงวนัที 6  กรกฎาคม 2555 เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือขาย
หรือจา้ง และการอนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจของคู่สัญญาในการลงนามสัญญา) 

           -   หลกัประกนัสัญญา   (ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน   
2552   เรืองการมอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือคาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา     หนงัสือ
มอบอาํนาจการรับเงิน หนงัสือคาํประกนั และหนงัสือมอบอาํนาจหรือ หนงัสือให้ความยนิยอมอืน) 

5.12    จัดทาํสัญญา/ข้อตกลง หรือใบสังซือ/สังจ้าง   
5.12.1   เจ้าหน้าทพีสัดุ จัดทาํสัญญา/ข้อตกลง หรือใบสังซือ/สังจ้าง  และบนัทึกรายการทาํสัญญา  
           (พ.1-05) 

   5.12.2   หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ   ตรวจสอบ และเสนอผูมี้อาํนาจ 

  5.13  ลงนามในสัญญา  และส่งสําเนาสัญญาให้หน่วยงานทเีกยีวข้อง 
5.13.1   เมือถึงกาํหนดนดัลงนามในสัญญา หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

             และผูข้าย/ผูรั้บจา้งลงนามสัญญา/ขอ้ตกลง 

   5.13.2  เจา้หนา้ทีพสัดุดาํเนินการส่งสาํเนาสัญญา 
        -   ส่งสาํเนาสัญญา/ขอ้ตกลง หรือใบสังซือ และใบตรวจรับพสัดุใหค้ณะกรรมการ 

                                             ตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 
-  ส่งสาํเนาสัญญา/ขอ้ตกลง ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 

-  ส่งสาํเนาคู่ฉบบัใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง  
-  กรณีวงเงินตงัแต่ 1,000,000 บาท ส่งสาํเนาสัญญาใหส้าํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน และ   
   กรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัจากวนัลงนาม ในสัญญา (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 135)              

5.13.3    ทาํหนงัสือแจง้หมายเลขคุมสัญญาใหคู้่สัญญาทราบ เพือยนืบญัชีแสดงรายรับรายจ่าย 

               ต่อกรมสรรพากร 
  ( เชือมระบบ e-GP กบั GFMIS   โดยการนําเลขโครงการและเลขคุมสัญญา  
   มาสร้าง PO ใน   https://webonlineintra.gfmis.go.th )   
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5.14  บริหารสัญญา   

                      -   กรณีมีค่าปรับ  ซึงค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุ  ใหป้ฏิบติั 

         ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ)  
         0421.3/ว267 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรืองการซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการ 

         ปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม  
                              ขอ้ 138   
             -   กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
          ของดหรือลดค่าปรับ ให้ปฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ 

          กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว 268 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง 

          การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย 

          การพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
              5.14.2  บันทกึข้อมูลตรวจรับงาน   
                   เมือผูข้ายนาํพสัดุมาส่งมอบ  จดัทาํหนงัสือแจง้ใหค้ณะกรรมการมาทาํการตรวจรับพสัดุ 

               (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 71 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที   8 ธนัวาคม 2552)              
       5.14.3  บันทกึหนังสือตงัเบิก   
   รับ - ตรวจสอบเอกสารส่งเบิก-จ่ายเงิน 
                -  ตรวจสอบใบส่งของ/ใบแจง้หนี /ใบกาํกบัภาษี 

                   -   เอกสารการตรวจรับของคณะกรรมการฯ 

               -   จดัทาํบนัทึกส่งให้หน่วยเบิกจ่าย 

  เมือส่งมอบและตรวจรับแล้ว บันทกึการตรวจรับในระบบ e-GP แล้วไปทาํการตรวจรับใน  
https://webonlineintra.gfmis.go.th  จากนันกก็ลบัมาบันทกึหนังสือตงัเบิกใน e-GP  (www.gprocurement.go.th)     
 15     ติดตามผู้ขายปฏิบัติตามสัญญา/ข้อตกลง 
  15.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ 
       -  จดัทาํหนงัสือตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องส่งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองพสัดุก่อน 

  สินสุดระยะเวลาของการประกนัความชาํรุดบกพร่องภายใน 15 วนั สาํหรับหลกัประกนัสัญญา 
  ทีมีระยะเวลาของการประกนัไม่เกิน 6  เดือน หรือภายใน 30 วนั สาํหรับหลกัประกนัทีมีระยะเวลา 
  ของการประกนัตงัแต่ 6  เดือนขึนไป  
 

 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีการสอบราคา 

 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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    -  กรณีปฏิบติัตามสัญญา ขออนุมติัผูมี้อาํนาจคืนหลกัประกนัสัญญาใหแ้ก่คู่สัญญา 
                           หรือผูค้าํประกนัโดยเร็วหรืออยา่งชา้ ตอ้งไม่เกิน 15 วนั  นบัแต่วนัทีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนั 

                           ตามสัญญาแลว้ 
                 -  กรณีไม่ปฏิบติัตามสัญญาแจง้ผูข้ายใหด้าํเนินการตามสัญญาก่อน  
       (ตามหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร (กวพ) 1002/ ว42 ลงวนัที   15 กนัยายน 2532  
                           เรืองวธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา) 

   (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 144)              
  จัดทาํในระบบ e-GP    - log in เขา้สู่ระบบ  
  เลือก  สัญญาทีหมดภาระผกูพนั แลว้ทาํการบนัทึกขอ้มูล 

 

หมายเหตุ   ทุกขันตอนในการดําเนินการจัดซือ / จ้าง  จะต้องลงระบบการจัดซือจัดจ้างภาครัฐ  ด้วยระบบ 
                      อเิลก็ทรอนิกส์ (e-Government Procurement  : e-GP)   หากขันตอนใดต้องลงประกาศเผยแพร่ 
                      ให้พมิพ์หลกัฐานการลงประกาศทเีผยแพร่ไว้ด้วย เพอืใช้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 
 
6.  เอกสารอ้างองิ 
 1.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม 

 2.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555  ลงวนัที 30  ตุลาคม  2555  เรืองมอบอาํนาจการสังซือสังจา้ง 

                   ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติมฯ 

 3.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/5/2556  ลงวนัที  10  มกราคม  2556  เรืองแต่งตงัเจา้หนา้ทีพสัดุและหวัหนา้ 
                   เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 4.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที 8  ธนัวาคม  2552  เรืองกาํหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
                  ของคณะกรรมการแต่ละคณะในการซือ การจา้งและการจา้งทีปรึกษา 
 5.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/19/2533 ลงวนัที 18 เมษายน 2533   เรืองแบบมอบอาํนาจทวัไป 

              6.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/71/2555  ลงวนัที 6 กรกฎาคม 2555 เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญา 

                   ซือขายหรือจา้ง และการอนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจของคู่สัญญาในการลงนามสัญญา 
 7.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552  ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552 เรืองการมอบอาํนาจการอนุมติั 

                   หนงัสือคาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน หนงัสือคาํประกนั และ 

                  หนงัสือมอบอาํนาจหรือหนงัสือใหค้วามยนิยอมอืน 

 

 



 
 
 

การซือ/จา้งโดยวธีิการสอบราคา 
 

 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือ/จ้างโดยวธิีการสอบราคา 

 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18 /ต.ค./56  
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8. หนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุดที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555 เรืองการปฏิบติัตามประกาศคณะ 

    กรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัทาํและแสดงบญัชี 

    รายการรับจ่ายของโครงการทีบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 
9.  มติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 29 พฤษภาคม 2550 ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83 

                   ลงวนัที 30 พฤษภาคม 2550  เรืองการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิต 

                   ในประเทศ 
             10. หนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร (กวพ) 1002/ ว42 ลงวนัที 15 กนัยายน 2532  เรืองวธีิปฏิบติั 

                   เพิมเติมเกียวกบัการตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา 
             11. ราคามาตรฐานครุภณัฑส์าํนกังบประมาณ  

12. หนงัสือกระทรวงคมนาคมที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรืองหลกัเกณฑแ์ละแนวทาง 

      ปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ  และตรวจสอบราคาไดที้  www.mict.go.th 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้  
 1.  แบบ พ.1-01  แบบรายงานขออนุมติัซือ/จา้ง 
 2.  แบบ พ.1-22  บญัชีเปรียบเทียบราคา 
 3.  แบบ พ.1-06  ประกาศกรมทางหลวง 
 4.  แบบ พ.1-08  แบบใบเสนอราคา 
 5.  แบบ บ.1-04  ใบรับเอกสารสอบราคา 

6.   บนัทึกรายการทาํสัญญา (พ.1-05) 
 7.  แบบสัญญาซือขาย ,  สัญญาซือขายคอมพิวเตอร์ ,   สัญญาซือขายและอนุญาตใหใ้ชสิ้ทธิ- 
                  ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
 8.  พ.1-18  แบบหนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) 
 9.  บญัชีเอกสารส่วนที 1  และ บญัชีเอกสารส่วนที 2 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง  

การจัดซือโดยวิธีพเิศษ 

 

 

 
กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง                     กระทรวงคมนาคม 

 



กระบวนการจดัซือโดยวิธีพิเศษ 
 

 

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธิีพเิศษ 

 

แก้ไขครังท ี1 

มี.ค.56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18/ ต.ค./56  
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1. วตัถุประสงค์ 
 เพือใหก้ารดาํเนินการจดัหา  โดยวธีิพิเศษภายในวงเงินงบประมาณทีไดรั้บ  และเป็นไปตามความตอ้งการของ
หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ 

2. ขอบเขต 
 เป็นการจดัหาทีมีวงเงินเกินกวา่  100,000.-บาท  ขึนไป 

3. คํานิยาม 
 การจัดซือโดยวธีิพเิศษ  ไดแ้ก่  การซือครังหนึงซึงมีราคาเกิน 100,000.-บาท  ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะกรณีหนึง 
กรณีใด ดงันี 
 1. เป็นพสัดุทีจะขายทอดตลาด  โดยส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบบริหารราชการส่วน 
                 ทอ้งถิน หน่วยงานอืนซึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการบริหารส่วนทอ้งถินรัฐวสิาหกิจ   องคก์าร 
                 ระหวา่งประเทศ   หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
 2. เป็นพสัดุทีตอ้งซือเร่งด่วน หากล่าชา้อาจจะเสียหายแก่ราชการ 
 3. เป็นพสัดุเพือใชใ้นราชการลบั 
 4. เป็นพสัดุทีมีความตอ้งการใชเ้พิมขึนในสถานการณ์ทีจาํเป็น หรือเร่งด่วน หรือเพือประโยชน์ของส่วน 
                 ราชการ และจาํเป็นตอ้งซือเพิม (Repeat Order) 
 5. เป็นพสัดุทีจาํเป็นตอ้งซือโดยตรงจากต่างประเทศหรือดาํเนินการโดยผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศ 
 6. เป็นพสัดุทีโดยลกัษณะการใชง้าน หรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคทีจาํเป็นตอ้งระบุยหีอ้เป็นการเฉพาะ ซึง 
                 หมายความรวมถึงอะไหล่ รถประจาํตาํแหน่ง หรือยารักษาโรคทีไม่ตอ้งจดัซือตามชือยาสามญัในบญัชี 
                 หลกัแห่งชาติ 
 7. เป็นพสัดุทีเป็นทีดินหรือสิงก่อสร้างซึงจาํเป็นตอ้งซือเฉพาะแห่ง 
 8. เป็นพสัดุทีไดด้าํเนินการซือโดยวธีิอืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี (ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการ 
                 พสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 23) 



กระบวนการจดัซือโดยวิธีพิเศษ 
 

          

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธิีพเิศษ 
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4.   ผงักระบวนการจัดซือโดยวธิีพเิศษ 

      ผู้รับผดิชอบ      กจิกรรม 

          

 

1.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                                                                                             
2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                                                                           ไม่ถูกตอ้ง                                 

2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                                                                                                                    
                                                               ถูกตอ้ง                                               ไม่เห็นชอบ 

3. ผูมี้อาํนาจ                                                                                                                                 

                                                                                      เห็นชอบ                                                                                          
4. เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                    

5.  คณะกรรมการจดัซือโดยวิธีพิเศษ 

6. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

7. ผูมี้อาํนาจ                                                                          

8. เจา้หนา้ทีพสัดุ      

     รายงานขอซือ 

       ตรวจสอบ 

      เริมตน้ 

       พิจารณา 

  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 

แจง้คณะกรรมการจดัซือโดยวิธีพิเศษ 

       พิจารณา 

    แจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบและ  
     ยนืยนัเงินประจาํงวด / แจง้ผูข้าย 

       ตรวจสอบ 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

2 

 ถูกตอ้ง 

เห็นชอบ



กระบวนการจดัซือโดยวิธีพิเศษ 
 

   

 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 
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ผู้รับผดิชอบ                   กจิกรรม 

 

 

9. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ    
    เจา้หนา้ทีพสัดุ 

10. ผูมี้อาํนาจ 

11. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

12. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

13. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

 

 

 

 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและเตรียม
ดาํเนินการในการทาํสญัญา / ขอ้ผกูพนั 

     ลงนามสญัญา  /  ขอ้ตกลง 

   ส่งสาํเนาสญัญา / ขอ้ตกลง 

บริหารสญัญา 

   สินสุด 

ติดตามผูข้ายปฏิบติัตามสญัญา / ขอ้ตกลง 

1 
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5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
      5.1 เจ้าหน้าทพีสัดุ  
          5.1.1 จดัทาํรายงานขอซือตามนยัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2535 และแกไ้ขเพิมเติม 
                    (ขอ้ 27)  ดงันี 
                    5.1.1.1   เหตุผลและความจาํเป็นทีจะขอซือ 
                    5.1.1.2   รายละเอียดพสัดุทีจะซือ 
                    5.1.1.3  ราคามาตรฐาน หรือ ราคากลาง (วสัดุถา้มี) หรือราคาครังหลงัสุดภายในระยะเวลา 2 ปี  
                                 งบประมาณ (ถา้มี) 
                    5.1.1.4  วงเงินทีจะซือ 
                    5.1.1.5  กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 
                    5.1.1.6  พร้อมกบัเสนอขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการจดัซือโดยวธีิพิเศษ  และแต่งตงัคณะกรรมการ 
          ตรวจรับพสัดุ 
    5.2   หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุตรวจสอบรายงานวา่เอกสาร ต่างๆ ทีเกียวขอ้ง ถูกตอ้งหรือไม่ 
             -   กรณีไม่ถูกตอ้งส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
             -   กรณีถูกตอ้งดาํเนินการขอ้ 5.3 
    5.3   ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ ดงันี 
            -   กรณีไม่เห็นชอบ ส่งเรืองคืนหวัหนา้ฝ่ายจดัหาแกไ้ข 
            -   กรณีเห็นชอบ อนุมติัและดาํเนินการต่อขอ้ 5.4 
    5.4   เจ้าหน้าทพีสัดุแจ้งคณะกรรมการจัดซือ โดยวธีิพิเศษทราบ   
           5.4.1   ทาํบนัทึกแจง้คณะกรรมการจดัซือโดยวธีิพิเศษทราบ 
           5.4.2 ใหป้ระกาศราคากลางและการคาํนวณราคากลางในระบบ e-GP โดยใหล้งประกาศภายใน 3 วนัทาํการ 
                    นบัแต่วนัทีผูมี้อาํนาจไดอ้นุมติัรายงานขอซือขอจา้ง หรืออนุมติัใหเ้งินสนบัสนุนทุนการวิจยั แต่หากไม่ 
       สามารถลงประกาศก่อนการสังซือสังจา้งได ้เช่น กรณีทีตอ้งจดัซือจดัจา้งโดยพลนัเร่งด่วน เป็นตน้ ให้ 
                   ประกาศพร้อมกบัการจดัซือจดัจา้ง เวน้แต่ในกรณีทีมีเหตุสุดวสิัย หรือเหตุจาํเป็นอืนอนัมิอาจกา้วล่วงได ้ 
                   อนัเป็นเหตุใหไ้ม่สามารถดาํเนินการได ้ใหห้น่วยงานประกาศภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทีมีการจดัซือจดัจา้ง  
                   และใหห้น่วยงานประกาศเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 
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   5.5   คณะกรรมการจัดซือโดยวธีิพเิศษดําเนินการ  ดังนี 
           (1)  ในกรณีเป็นพสัดุจะขายทอดตลาด  ให้ดาํเนินการซือโดยวธีิเจรจาตกลงราคา 
           (2)  ในกรณีเป็นพสัดุทีตอ้งซือเร่งด่วน  หากล่าชา้อาจเสียหายแก่ราชการ ให้เชิญผูมี้อาชีพขายพสัดุนนั  
                  โดยตรงมาเสนอราคา   หากเห็นวา่ราคาทีเสนอนนัยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาดหรือราคาที 
                  คณะกรรมการเห็นสมควร  ใหต่้อรองราคาลงเท่าทีจะทาํได ้
            (3)  ในกรณีเป็นพสัดุทีใชใ้นราชการลบั ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบั (2) 
            (4)   ในกรณีทีเป็นพสัดุทีไดซื้อไวแ้ลว้  แต่มีความจาํเป็นตอ้งใชเ้พิมในสถานการณ์ทีจาํเป็นเร่งด่วน หรือ 
                     เพือเป็นประโยชน์ของส่วนราชการให้เจรจากบัผูข้ายรายเดิมตามสัญญาหรือขอ้ตกลงซึงยงัไม่สินสุด 
                    ระยะเวลาการส่งมอบ  เพือขอใหมี้การขายพสัดุตามรายละเอียดและราคาทีตาํกวา่  หรือราคาเดิม  
                    ภายใตเ้งือนไขทีดีกวา่หรือเงือนไขเดิม  โดยคาํนึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถา้มี) เพือให ้ 
                    บงัเกิดผลประโยชน์สูงสุดทีส่วนราชการจะไดรั้บ 
             (5)  ในกรณีเป็นพสัดุทีจาํเป็นตอ้งซือโดยตรงจากต่างประเทศ  ให้เสนอหวัหนา้ส่วนราชการเพือติดต่อ  
                    สังซือโดยตรงจากต่างประเทศ หรือสืบราคาจากต่างประเทศโดยขอความร่วมมือใหส้ถานเอกอคัรราชทูต 
                    หรือส่วนราชการอืนในต่างประเทศ  ช่วยสืบราคา  คุณภาพ  ตลอดจนรายละเอียด   ส่วนการซือโดย 
                    ผา่นองคก์ารระหวา่งประเทศให้ติดต่อกบัสาํนกังานขององคก์ารระหวา่งประเทศทีมีอยูใ่นประเทศ 
                     โดยตรง   เวน้แต่กรณีทีไม่มีสาํนกังานในประเทศ  ใหติ้ดต่อกบัสาํนกังานในต่างประเทศได ้
              (6)  ในกรณีเป็นพสัดุทีโดยลกัษณะของการใชง้านหรือมีขอ้จาํกดัทางเทคนิคทีจาํเป็นตอ้งระบุยหีอ้เป็น 
                      การเฉพาะ  ใหเ้ชิญผูผ้ลิตหรือผูแ้ทนจาํหน่ายพสัดุนนัโดยตรงมาเสนอราคา  หากเห็นวา่ราคาทีเสนอ 
                      นนัยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาดหรือราคาทีคณะกรรมการเห็นสมควรใหต่้อรองราคาลงเท่าทีจะทาํได ้
               (7)  ในกรณีพสัดุทีเป็นทีดินและสิงก่อสร้าง  ซึงจาํเป็นตอ้งซือเฉพาะแห่ง  ให้เชิญเจา้ของทีดินโดยตรงมา 
                       เสนอราคา  หากเห็นวา่  ราคาทีเสนอนนัยงัสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาดหรือราคาทีคณะกรรมการเห็น 
                       สมควรใหต่้อรองราคาลงเท่าทีจะทาํได ้  
               สาํหรับการจดัซือทีดินและหรือสิงก่อสร้างในต่างประเทศในกรณีจาํเป็นจะติดต่อกบันายหนา้ 
                      หรือดาํเนินการในทาํนองเดียวกนัตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมทอ้งถิน  แทนเจา้ของทีดินก็ได ้
               (8)  ในกรณีเป็นพสัดุทีไดด้าํเนินการซือโดยวธีิอืนแลว้ไม่ไดผ้ลดี  ใหสื้บราคาจากผูมี้อาชีพขายพสัดุ 
                      โดยตรง และผูเ้สนอราคาในการสอบราคาหรือประกวดราคาซึงถูกยกเลิกไป (ถา้มี)  หากเห็นวา่ 
                      ผูเ้สนอราคารายทีเห็นสมควรซือเสนอราคาสูงกวา่ราคาในทอ้งตลาด  หรือราคาทีคณะกรรมการ 
                      เห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าทีจะทาํได ้
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               (9)   ผูเ้สนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สัญญา ตอ้งไม่อยูใ่นฐานะผูไ้ม่แสดงบญัชีรายรับรายจ่ายหรือแสดงบญัชี 
                      รายรับรายจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถว้นในสาระสาํคญั  (ตรวจสอบในเวบ็ไซต ์ป.ป.ช.) 
              (10)  ผูเ้สนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ ซึงไดด้าํเนินการจดัซือจดัจา้งดว้ยระบบอิเล็ก- 
                      ทรอนิกส์ (e-GP)  ตอ้งลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบญัชีกลาง   
           ทงันีคู่สัญญาตอ้งรับและจ่ายเงินผา่นบญัชีธนาคาร เวน้แต่การรับจ่ายเงินแต่ละครังซึงมีมูลค่าไมเ่กิน 
           สามหมืนบาท คู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได ้(เฉพาะกรณีการจดัหาหรือทาํสัญญาทีมีวงเงินซึงเป็น 
           มูลค่าทีคู่สัญญาตอ้งแสดงบญัชีรายการรับจ่ายฯ คือ 500,000.-บาท หรือ 2,000,000 บาท แลว้แต่กรณี) 
           (ตามหนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุด ที ปช.0028/ว0009  ลงวนัที 23 มีนาคม 2555) 
   (11)   คณะกรรมการจดัซือโดยวธีิพิเศษรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารทีไดรั้บไว  ้
            ทงัหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการเพือสังการ  โดยเสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
                   

    5.6   หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  ตรวจสอบ 
          5.6.1  ตรวจสอบรายงานความเห็นของคณะกรรมการฯ  ทีสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ที 
                    พสัดุ  ตามนยัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุฯ  เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
                    รับราคาต่อไป 
         5.6.2  ในกรณจัีดซือพสัดุต่างประเทศ ในกรณีทีมีพสัดุทีมีผลิตในประเทศแลว้ แต่ไม่เพียงพอต่อความตอ้งการ 
                   ในประเทศ หรือมีจาํนวนนอ้ยราย หรือมีความจาํเป็นจะตอ้งใชพ้สัดุทีผลิตจากต่างประเทศ หรือจะตอ้งมี 
                   การนาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศในกรณีทีเป็นประโยชน์ยงิกวา่ ใหเ้ป็นไปตามมติ  ครม.ขอ้ 1.2   ตอ้งขอ 
                   อนุมติัจดัซือพสัดุทีนาํเขา้จากต่างประเทศ   (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที  29  พฤษภาคม  2550   ตาม 
                   หนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83  ลงวนัที  30  พฤษภาคม  2550   เรืองการปรับปรุงมติ  
                   คณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
                          อาํนาจการอนุมติัใหจ้ดัซือพสัดุนาํเขา้จากต่างประเทศ เป็นของท่าน รทด.  ตามคาํสังกรมทางหลวง    
                    ที พ.1/110/2550  ลงวนัที 10 กรกฎาคม 2550  เรืองมอบอาํนาจการอนุมติันาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศ   
          5.6.3  ในกรณจัีดซือครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบ 
                    คอมพิวเตอร์  ของกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรือง 
                    หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคากลาง 
                    ไดที้ www.mict.go.th 
          5.6.4  กรณเีกินวงเงินงบประมาณ ประสานงานกบัหน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ เพือของบประมาณเพิมเติม หรือ 
                    ลดปริมาณลง  
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   5.7  ผู้มีอาํนาจพจิารณารับราคา 
           -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุทบทวน  ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่  แลว้แต่กรณี 
           -  กรณีเห็นชอบ อนุมติัรับราคา 
   5.8  เจ้าหน้าทพีสัดุ จัดทาํหนังสือแจ้งหน่วยงานผู้เบิกพัสดุทราบเพอืยืนยนัเงินประจํางวดและแจ้งผู้ขาย  
           -  กรณียงัไม่ไดรั้บแจง้เงินประจาํงวดหรือยนืยนัเงินงบประมาณเพิมเติม (ถา้มี) 
           -  เมือไดรั้บหนงัสือแจง้อนุมติัเงินประจาํงวด หรือยนืยนัเงินงบประมาณเพิมเติม (ถา้มี)  ใหจ้ดัทาํหนงัสือ 
               แจง้ผูข้าย มาทาํสัญญา/ขอ้ผกูพนั 
   5.9   เจ้าหน้าทพีสัดุ  , หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานและดําเนินการจัดทาํสัญญา/ข้อตกลง ดงันี 
          -  สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนหุน้ส่วน (นิติบุคคล) 
          -  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (บุคคลธรรมดา) 
          -  หนงัสือมอบอาํนาจ  (ถา้มี) 
          -  สาํเนาหนงัสือการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม 
          -  รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีซือ/จา้ง  
            -  รูปแบบ/แคตตาล็อค/ใบเสนอราคา 
            -  ขอ้กาํหนดพร้อมตวัอยา่งพสัดุทีเสนอราคา (แถบสี,ถา้มี) 
            -  เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี)  
              -  กรณีหลกัประกนัสัญญาเป็นหนงัสือคาํประกนั (ตามแบบ พ.1-18)   ใหส้อบถามธนาคารผูอ้อกหนงัสือ 
                 ทางโทรศพัทเ์พือยืนยนัก่อนลงนาม  โดยบนัทึกผลการตรวจสอบหลกัประกนัสัญญา  และใหท้าํหนงัสือ 
                 ถึงธนาคารเพือยนืยนัหนงัสือคาํประกนัสัญญาอีกครังหนึง  
              -  ทาํบนัทึกขออนุมติัหนงัสือคาํประกนัสัญญา พร้อมแนบบนัทึกผลการตรวจสอบหนงัสือคาํประกนัสัญญา   
                  เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั  (ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552   เรืองการ 
                  มอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือคาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา     หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน  
                  หนงัสือคาํประกนั และหนงัสือมอบอาํนาจหรือ หนงัสือใหค้วามยินยอมอืน) 
              -  ขออนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจ  (แบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไปตามคาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/19/2533   
                  ลงวนัที 18 เมษายน 2533  และอาํนาจอนุมติัเป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/71/2555  ลงวนัที  
                  6 กรกฎาคม 2555  เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือขายหรือจา้ง และการอนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจ 
                   ของคู่สัญญาในการลงนามสัญญา) 
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    5.10  ผู้มีอาํนาจลงนามในสัญญา / ข้อตกลง 
            - เสนอผูมี้อาํนาจและผูข้าย  ลงนามในสัญญา/ขอ้ตกลง 
    5.11  เจ้าหน้าทพีสัดุ  ส่งสําเนาสัญญา  จะตอ้งดาํเนินการต่อไปนี 
            - ส่งมอบคู่สัญญา / ขอ้ตกลงใหผู้ข้าย   
            - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลง  พร้อมใบตรวจรับพสัดุ (พ1-28/1)ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
            - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลง  ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 
            - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือซึงมีมูลค่าตงัแต่ 1,000,000 บาทขึนไป ใหส้าํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน   
               หรือสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่กรณี  และกรมสรรพากร  ภายใน 30 วนั  นบัแต่ทาํสัญญาหรือ  
               ขอ้ตกลง 
            -  ทาํหนงัสือแจง้หมายเลขคุมสัญญาใหคู้่สัญญาทราบ  เพือยนืบญัชีแสดงรายรับรายจ่ายต่อกรมสรรพากร 
            -  สร้างใบ PO ใน https://webonlineintra.gfmis.go.th  ในกรณีเป็นเงินงบประมาณ 
     5.12  บริหารสัญญา 
 -   เมือผูข้ายแจง้กาํหนดการส่งมอบพสัดุ  ใหแ้จง้หน่วยงานรับของทีระบุไวใ้นสัญญา 
 -   กรณีผูข้ายส่งมอบพสัดุเกินระยะเวลาทีกาํหนดไวใ้นสัญญา  ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุทาํหนงัสือแจง้การปรับ   
                 และหากค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการ 
                 วา่ดว้ยการพสัดุ  กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว 267  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555  
                 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  
                 พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 138 
 -   กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งของดหรือลดค่าปรับ  
                 ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด กค (กวพ) 0421.3/ว 268   
                 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
                 วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
 -   เมือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการตรวจรับจากหน่วยงานรับของ  ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
                 ต่าง ๆ  และจดัทาํหนงัสือเบิกจ่ายเงินโดยแนบเอกสารหลกัฐานดงักล่าวและเอกสารอืน ๆ ทีเกียวขอ้งไปดว้ย 
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              -  กรณีมีการขอโอนกรรมสิทธิการรับเงิน  ใหป้ฏิบติัตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2553  ลงวนัที 28  
                 เมษายน 2553  เรือง  การโอนสิทธิเรียกร้อง  ส่วนการขอโอนสิทธิรับเงินผา่น GFMIS Web Online   ให ้
                 ปฏิบติัตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด  ที  กค 0409.3/ว 483  ลงวนัที  24  ธนัวาคม  2555   เรือง 
                 แนวปฏิบติัการขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS Web Online    
             -  ใหบ้นัทึกการตรวจรับในระบบ e-GP  กรณีเป็นเงินงบประมาณใหไ้ปบนัทึกการตรวจรับที     
                 https://webonlineintra.gfmis.go.th  ดว้ย   และใหม้าบนัทึกหนงัสือตงัเบิกในระบบ e-GP 
 5.13  ติดตามผู้ขายปฏิบัติการตามสัญญา/ข้อตกลง 
             -  ตรวจสอบบริการหลงัการขาย  โดยใหต้รวจสอบความชาํรุดบกพร่อง จากผูใ้ชพ้สัดุทีตรวจสอบก่อนสินสุด 
                ระยะเวลาของการรับประกนัความชาํรุดบกพร่องภายใน 15 วนั  สาํหรับหลกัประกนัสัญญาทีมีระยะเวลา 
                ของการประกนัไม่เกิน 6 เดือน   หรือภายใน 30 วนั สาํหรับหลกัประกนัทีมีระยะเวลาของการประกนัตงัแต่ 
                6 เดือน ขึนไป  (ตามหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร(กวพ) 1002/ว 42  ลงวนัที 15 กนัยายน 2532  เรือง 
                วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา) 
               กรณีผูข้ายปฏิบติัตามสัญญาแลว้  ขออนุมติัผุมี้อาํนาจคืนหลกัประกนัสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ 
                ผูค้าํประกนัโดยเร็วหรืออยา่งชา้ ตอ้งไม่เกิน 15 วนั นบัแต่วนัทีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ 
                          กรณีผูข้ายไม่ปฏิบติัตามสัญญา  ใหแ้จง้ผูข้ายใหด้าํเนินการตามสัญญาใหค้รบถว้นก่อน  (ตามหนงัสือ 
                สาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร (กวพ) 1002/ว 42  ลงวนัที 15 กนัยายน 2532  เรือง วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการ 
                ตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา)   
 
หมายเหตุ ทุกขนัตอนในการดําเนินการจัดซือจัดจ้าง จะต้องลงระบบการจัดซือจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ

อเิลก็ทรอนิกส์  (e-Government Procurement : e -GP)   
6. เอกสารอ้างองิ 
    6.1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม  
    6.2  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555 เรือง มอบอาํนาจการซือ/สังจา้ง  
    6.3  คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/9/2556  เรืองมอบอาํนาจการจดัซือนาํมนัเชือเพลิง และหนงัสือเวยีน  
            เรืองแนวทางการเปิดเผยราคากลางของ ป.ป.ช.) 
    6.4  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2553  ลงวนัที 28 เมษายน 2553  เรือง  การโอนสิทธิเรียกร้อง   
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     6.5  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552   เรืองการมอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือ 
             คาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา   หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน  หนงัสือคาํประกนั และหนงัสือ 
             มอบอาํนาจหรือ หนงัสือใหค้วามยนิยอมอืน) 
    6.6  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/19/2533 ลงวนัที 18 เมษายน 2533  เรือง แบบฟอร์มหนงัสือมอบอาํนาจทวัไป 
    6.7  คาํสังกรมทางหลวง ที    บ.1/71/2555  ลงวนัที 6 กรกฎาคม 2555  เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือขาย 
            หรือจา้ง  
    6.8  หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด  ที  กค 0409.3/ว 483  ลงวนัที  24  ธนัวาคม  2555   เรือง แนวปฏิบติัการ 
           ขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS Web Online    
    6.9  หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว 267  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้ม 
           ความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ข 
           เพิมเติม ขอ้ 138 
   6.10 กรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด กค (กวพ) 0421.3/ว 268  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจ 
            เกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
   6.11 มติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 29พฤษภาคม 2550   ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83  ลงวนัที   
           30  พฤษภาคม  2550   เรืองการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
   6.12 หนงัสือกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรือง หลกัเกณฑแ์ละแนวทาง 
           ปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 
   6.13 หนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุดที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555 เรืองการปฏิบติัตามประกาศคณะ 
           กรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัทาํและแสดงบญัชีรายการ 
           รับจ่ายของโครงการทีบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1 แบบ พ.1-01     แบบรายงานขออนุมติัซือ/จา้ง 
 7.2 แบบ พ.1-09     สัญญาซือขาย 
 7.3 แบบ พ.1-18     หลกัประกนัสัญญา 
                  7.4 แบบ พ.28/1      แบบใบตรวจรับพสัดุ 
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 1. วตัถุประสงค์        
  เพือใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การจดัซือ/จา้งโดยวธีิกรณีพิเศษ ของเจา้หนา้ที ทีดาํเนินการ
 ดา้นจดัซือ/จา้งในหน่วยงานของกรมทางหลวง ให้เป็นไปตามระเบียบพสัดุฯ  ภายในวงเงินงบประมาณ 

             ทีไดรั้บ และเป็นไปตามความตอ้งการของหน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ(ทงันีไม่รวมงานจา้งก่อสร้าง) 
 2. ขอบเขต     
  การจดัซือ /จา้งโดยไม่จาํกดัวงเงิน ใหห้วัหนา้ส่วนราชการสังซือ/จา้ง จากผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ตามระเบียบ 

              สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 26 จากส่วนราชการหน่วยงานตาม 

              กฎหมายวา่ดว้ยระเบียบราชการส่วนทอ้งถิน หน่วยงานอืนซึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการส่วน 

              ทอ้งถินหรือรัฐวสิาหกิจ  (เวน้แต่การซือหรือการจา้งครังหนึงซึงมีราคาไม่เกิน 100,000 บาท ใหห้วัหนา้ 
              เจา้หนา้ทีพสัดุจดัซือหรือจา้งไดภ้ายในวงเงินทีไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้ส่วนราชการตามขอ้ 29) 
 3. นิยาม     
  การจัดซือ /จ้าง โดยวธีิกรณีพเิศษ หมายถึง การซือหรือการจา้งจากส่วนราชการ หน่วยงาน 

             ตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบียบราชการส่วนทอ้งถิน หน่วยงานอืนซึงมีกฎหมายบญัญติัใหมี้ฐานะเป็นราชการ 

            ส่วนทอ้งถิน หรือรัฐวสิาหกิจ ในกรณีดงัต่อไปนี   
1. เป็นผูผ้ลิตพสัดุหรือทาํงานจา้งนนัเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมติัใหซื้อหรือจา้ง 

2. มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดใหซื้อหรือจา้ง และกรณีนีใหร้วมถึงหน่วยงานอืนทีมี
กฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดดว้ย  

  ผู้มีอาํนาจ    หมายถึง รองอธิบดีฝ่ายดาํเนินงาน  (รทด.)  ผูอ้าํนวยการกองการพสัดุ 
  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  หมายถึง หวัหนา้ฝ่ายจดัหา  1   หวัหนา้ฝ่ายจดัหา  2 
  ระบบ  “GFMIS”  (Government  Fiscal  Management Information  System)  คือ โครงการ
 เปลียนแปลงระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพ  โดยนาํเอา
 เทคโนโลยสีารสนเทศทีทนัสมยัมาประยกุตใ์ชเ้พือปรับกระบวนการดาํเนินการและการจดัการภาครัฐ 

             ดา้นงบประมาณ  การบญัชี การจดัซือจดัจา้ง  การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและการบริหารทรัพยากรบุคคล 

             ใหเ้ป็นไปในทางเดียวกบันโยบายการปฏิรูประบบราชการทีเนน้ประสิทธิภาพและความคล่องตวัในการ
 ดาํเนินงานของภาครัฐ 
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 ระบบ  e-GP  หรือ การจดัซือจดัจา้งภาครัฐ  (Thai  Government  Procurement)  เมือดาํเนินการ
 จดัซือตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติมแลว้จะตอ้งนาํ
 ขอ้มูลของขนัตอนมาลงในระบบ e-GP โดยเขา้เวบ็ไซตก์รมบญัชีกลาง www.gprocuremtnt.go.th  

 สาํหรับวธีิกรณีพิเศษนี จะมีขนัตอนทงัหมด  8  ขนัตอน (ลูกบอล) ซึงในขนัตอนที 7จะตอ้งนาํขอ้มูล  

             ขึนเวบ็ไซต ์  และ จดัทาํใบสังซือก็จะไดเ้ลขคุมสัญญาแลว้นาํไปสร้าง PO ในระบบ GFMIS 

 https://webonlineintra.gfmis.go.th 
  ใบ  (PO) หมายถึง  purchasing  การสร้างใบสังซือ (Po)  ในระบบ GFMIS  เพือเบิกจ่ายเงิน
 ใหก้บัผูข้าย  โดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารโดยตรง ใบ PO จะเป็นตวักาํหนดวา่จะโอนเงิน
 ใหก้บัผูข้ายรายใด จาํนวนเงินเท่าไร ดงันนั  หากไม่มีการสร้างใบ PO เขา้ไปในระบบแลว้ ระบบก็จะไม่
 สามารถโอนเงินใหก้บัผูข้ายของส่วนราชการได ้ ทงันีวงเงินขนัตาํทีกาํหนดวา่จะตอ้งสร้างใบสังซือ (PO)  
 ลงในระบบจะตอ้งมีวงเงินตงัแต่ 5,000.-บาท ขึนไป   
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4.  ผงักระบวนการจดัซือ / จ้าง โดยวธีิกรณพีเิศษ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 
เริมต้น 

 
1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

4.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  

3.  ผูมี้อาํนาจ 

6.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

รายงานขอซือ /จา้ง 

เห็นชอบ 

    ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

พิจารณา 

แจง้ผูมี้อาชีพขาย /ผูรั้บจา้ง ใหเ้สนอราคา 

รับใบเสนอราคา 

สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล  ขอรับราคา 

แจง้หน่วยงานผูเ้บิกยืนยนัเงินประจาํงวด 

จดัทาํใบสงัซือ  /จา้ง 

ลงนามสังซือ / จา้ง 

บริหารสญัญา 

ติดตามผูข้าย ปฏิบติัตามขอ้ตกลง 
(ใบสงัซือ /จา้ง) 

สินสุด 

7.  ผูมี้อาํนาจ 

10.  ผูมี้อาํนาจ 
        เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

9.  เจา้หนา้ทีพสัดุ / 
     หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

11.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

12.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

พิจารณา
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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5. วธิีการปฏบิัติงาน จัดซือ /จ้าง โดยวธิีกรณพีเิศษ 
  5.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ   จดัทาํรายงานขอซือ /จา้ง  (พ.1-01) ตามนยัระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
                    วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม (ขอ้ 27) ดงันี 
  -  เหตุผลและความจาํเป็นทีขอซือ/จา้ง 
   -   รายละเอียดพสัดุทีจะซือ/จา้ง 
  -  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง (ถา้มี) หรือราคาครังหลงัสุดภายในระยะเวลา  
          2 ปีงบประมาณ (ถา้มี)  หรือราคาทีสืบทราบจากทอ้งตลาด 
  -  วงเงินทีจะซือ/จา้ง 
  -   กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุพร้อมเสนอขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   
     พร้อมแนบบญัชีเปรียบเทียบ  ราคา  (พ.1-22) 
  -  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือตรวจสอบ 
 
 5.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุตรวจสอบรายงานตาม 1. 
  -   กรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
  -    กรณีถูกตอ้ง  ดาํเนินการเสนอผูมี้อาํนาจเห็นชอบ 
        5.3  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ  ดงันี 
  -  กรณีไม่เห็นชอบ   ส่งใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
          -  กรณีเห็นชอบการขอซือ /จา้ง อนุมติัลงนามในรายงานขอซือ / จา้ง (พ.1-01)  
        (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 29 ขอ้ 67 และคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)   

5.4  เจ้าหน้าทพีสัดุ   
      5.4.1 ทาํหนงัสือแจง้ผูมี้อาชีพขาย  /จา้ง ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุลงนาม  และส่งหนงัสือ 
       ใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง เสนอราคาจากส่วนราชการหน่วยงานตามกฎหมายวา่ดว้ย ระเบียบบริหารราชการ

ส่วนทอ้งถิน หน่วยงานอืน ซึงมีกฎหมายบญัญติั ใหมี้ฐานะเป็น ราชการบริหารส่วนทอ้งถิน หรือ
รัฐวสิาหกิจ ในกรณีดงัต่อไปนี 
  (1)  เป็นผูผ้ลิตพสัดุ หรือทาํงานจา้งนนัเอง และนายกรัฐมนตรีอนุมติัใหซื้อ หรือจา้ง 
  (2)  มีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี กาํหนดใหซื้อหรือจา้ง และกรณีนีใหร้วมถึง 
หน่วยงานอืนทีมีกฎหมาย หรือมติคณะรัฐมนตรี กาํหนดดว้ย  

        (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 26)  
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        5.4.2 ใหป้ระกาศราคากลางและการคาํนวณราคากลางในระบบ e-GP โดยใหล้งประกาศภายใน 3 วนั 
                     ทาํการนบัแต่วนัทีผูมี้อาํนาจไดอ้นุมติัรายงานขอซือขอจา้ง หรืออนุมติัให้เงินสนบัสนุนทุนการวจิยั  
                      แต่หากไม่สามารถลงประกาศก่อนการสังซือสังจา้งได ้เช่น กรณีทีตอ้งจดัซือจดัจา้งโดยพลนัเร่งด่วน 
                      เป็นตน้ ใหป้ระกาศพร้อมกบัการจดัซือจดัจา้ง เวน้แต่ในกรณีทีมีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุจาํเป็นอืนอนัมิ 
                      อาจกา้วล่วงได ้อนัเป็นเหตุใหไ้ม่สามารถดาํเนินการได ้ให้หน่วยงานประกาศภายใน 30 วนั นบัแต่ 
                     วนัทีมีการจดัซือจดัจา้ง และใหห้น่วยงานประกาศเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั 

5.5  เจ้าหน้าทพีสัดุ  รับใบเสนอราคาโดยนาํรายละเอียดในใบเสนอราคาลงบนัทึกในบญัชีเปรียบเทียบราคา   
                    แบบ พ1-22 และ ตรวจสอบรายละเอียดการเสนอราคา ดงันี  
  -   อยูใ่นวงเงินงบประมาณหรือไม่ 
  -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะถูกตอ้งหรือไม่ 
   -   เปรียบเทียบกบัราคาซือ/จา้งครังสุดทา้ยภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ (ถา้มี)   
                               และราคามาตรฐาน (ถา้มี) 
       5.6  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผลในการขอรับราคา 
  5.6.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ  จดัทาํบนัทึกสรุปความเห็นพร้อมเหตุผลในการขอรับราคา 
                                     เสนอผา่น หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือพิจารณา และเสนอผูมี้อาํนาจขออนุมติัซือ/จา้ง 
  5.6.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 
                -    ตรวจสอบรายงานของเจา้หนา้ทีพสัดุฯ 
                  -    สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล  ตามนยัระเบียบสาํนกั นายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  
        พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม  และขออนุมติัรับราคา เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุมติั 
        5.7  ผู้มีอาํนาจพจิารณาให้ความเห็นชอบ 
                -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนให้หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุทบทวน ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี 
                  -  กรณีเห็นชอบ  อนุมติัรับราคา  
          - กรณีวงเงินจดัซือ/จดัจา้ง ไม่เกิน 100,000.- บาท  ใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุจดัจา้งไดใ้นวงเงิน 
                                ทีไดรั้บความเห็นชอบจากหวัหนา้ส่วนราชการตามระเบียบฯ ขอ้ 29 
          (ตามนยัระเบียบฯ  ขอ้ 59, 67 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)    
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 5.8  เจ้าหน้าทพีสัดุ  แจ้งหน่วยงานผู้เบิกทราบ/ยนืยนัเงินประจํางวด  
                  -   จดัทาํหนงัสือแจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบเพือยนืยนั เงินประจาํงวด  
                      -   กรณีเกินวงเงินงบประมาณ ประสานกบัหน่วยงานผูเ้บิก พสัดุเพือขอเงินงบประมาณ 
       เพิมเติม หรือ ลดปริมาณลง 

5.9   จัดทาํใบสังซือ / จ้าง 
  5.9.1  เจ้าหน้าทพีสัดุ  เมือไดรั้บแจง้เงินประจาํงวด หรืองบประมาณเพิมเติม หรือ ลดปริมาณลง  
                                     จดัทาํใบสังซือ /จา้ง  (พ.1-28)  พร้อมแนบ  
   -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีซือ/จา้ง 
    -  รูปแบบ/แคตตาล็อค 
    -  ตวัอยา่งพสัดุทีเสนอราคา (ถา้มี) 
             -  เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี) 
   -   กรณีเป็นใบสังจา้งตอ้งปิดอากรแสตมป์  (เงิน 1,000.-บาท ต่ออากรแสตมป์ 1 บาท) 
     เสนอผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเพือเสนอผูมี้อาํนาจลงนามในใบสังซือ/จา้ง    
  (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 133) 
  5.9.2  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  ตรวจสอบเสนอผูมี้อาํนาจลงนามในใบสังซือ / จา้ง 

5.10  ผู้มีอาํนาจ  ลงนามในใบสังซือ /จ้าง  
   เจ้าหน้าทพีสัดุ  ส่งสาํเนาใบสังซือ/จา้ง ใหผู้เ้กียวขอ้งดงันี 
   -   ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง   
   -   ฝ่ายคลงัพสัดุ และใบตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 
   -   คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
                                         -  หน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
    ( เชือมระบบ e-GP กบั GFMIS   โดยการนําเลขโครงการและเลขคุมสัญญา  
      มาสร้าง PO ใน   https://webonlineintra.gfmis.go.th )   
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5.11  การบริหารสัญญา   

                   -  กรณีมีค่าปรับ  ซึงค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุ ใหป้ฏิบติัตาม
  หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว267 ลงวนัที 
  16 กรกฎาคม 2555 เรืองการซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
  วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 138 
 
           -  กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 
                           ของดหรือลดค่าปรับ ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุกรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุด 
  ที กค (กวพ) 0421.3/ว 268 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรืองการซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการ
  ปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
 
                            -  เมือผูข้ายนาํพสัดุมาส่งมอบ  จดัทาํหนงัสือแจง้ใหค้ณะกรรมการมาทาํการตรวจรับพสัดุ 
               (ตามนยัระเบียบฯ ขอ้ 71 และคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที   8 ธนัวาคม 2552)     
             
        -  รับ - ตรวจสอบเอกสารส่งเบิก-จ่ายเงิน  ดงันี 
                 1.  ตรวจสอบใบส่งของ/ใบแจง้หนี /ใบกาํกบัภาษี 
                    2.   เอกสารการตรวจรับของคณะกรรมการฯ (พ.1-28/1) 
                3.   จดัทาํบนัทึกส่งใหห้น่วยเบิกจ่าย 
  ( เมือส่งมอบและตรวจรับแล้ว บันทกึการตรวจรับในระบบ e-GP แล้วไปทาํการตรวจรับใน 
                https://webonlineintra.gfmis.go.th  จากนันกก็ลบัมาบันทกึหนังสือตงัเบิกใน e-GP 
                           www.gprocurement.go.th )     
 5.12     เจ้าหน้าทพีสัดุติดตามผูข้ายปฏิบติัตามขอ้ตกลง (ใบสังซือ / จา้ง) 
 
หมายเหตุ     ทุกขันตอนในการดําเนินการจัดซือ / จ้าง  จะต้องลงระบบการจัดซือจัดจ้างภาครัฐ  ด้วยระบบ 
                      อเิลก็ทรอนิกส์ (e-Government Procurement  : e-GP    
 
 
 



 

 

 

 

กระบวนการจดัซือ/จา้งโดยวธีิพิเศษ 
 

 
 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจดัซือ/จ้างโดยวธิีกรณพีเิศษ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค. 56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
 18/ ต.ค./56 

 

หน้า 8/8 

6.  เอกสารอ้างองิ 
1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
2. ใบจดัสรรในระบบ  GFMIS 

 3. คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555  ลงวนัที 30  ตุลาคม  2555  เรืองมอบอาํนาจการสังซือสังจา้ง 
                  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม 
 4.  คาํสังกรมทางหลวงที  บ.1/5/2556  ลงวนัที  10  มกราคม  2556  เรืองแต่งตงัเจา้หนา้ทีพสัดุ และ 
                  หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 5.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552  ลงวนัที 8  ธนัวาคม  2552  เรืองกาํหนดระยะเวลาในการพิจารณา 
                  ของคณะกรรมการแต่ละคณะในการซือ การจา้งและการจา้งทีปรึกษา 

6.  ราคามาตรฐานครุภณัฑ ์สาํนกังบประมาณ 
    7.หนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุดที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555 เรืองการปฏิบติัตามประกาศคณะ 
    กรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรืองหลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัทาํและแสดงบญัชี 
    รายการรับจ่ายของโครงการทีบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 

  
7.แบบฟอร์มทใีช้ 

 1.  แบบ พ.1-01  แบบรายงานขออนุมติัซือ /จา้ง 
 2.  แบบ พ.1-22  บญัชีเปรียบเทียบราคา 
 3.  แบบ พ.1-28  ใบสังซือ / จา้ง 
 4.  แบบ พ.1-28/1  แบบใบตรวจรับพสัดุ 



 

 
คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
เรือง  

การจัดซือ/จ้างโดยวธีิประกวดราคา 

 

 

 

 
กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง         กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ เพือใหก้ารจดัหาพสัดุ โดยวธีิประกวดราคา ภายในวงเงินงบประมาณทีไดรั้บ เป็นไปตาม

ความตอ้งการของหน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ 

2. ขอบข่าย การจดัหาภายในวงเงินเกิน 2,000,000 บาท หรือตาํกวา่  แต่เห็นสมควรดาํเนินการโดยวธีิ
ประกวดราคา  

3. นิยาม การจดัหา โดยวธีิประกวดราคา หมายถึง การซือหรือการจา้งครังหนึง ซึงมีราคาเกิน 
 2,000,000 บาท หรือตาํกวา่ แต่เห็นสมควรดาํเนินการโดยวธีิประกวดราคา 
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4.   ผงักระบวนการจดัซือโดยวธิีประกวดราคา 

 

      

                                 
1.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                           
                    
                             ไม่ถกูตอ้ง 
2.  หวัหนา้ฝ่ายจดัหา                                                        
                                                                  ถกูตอ้ง                                

3.  ผูมี้อาํนาจ                             
             
     เห็นชอบ 
                                

4.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                          
 
5.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                                              

6. คณะกรรมการรับ-เปิดซอง        

 

7. คณะกรรมการพิจารณาผลฯ                  

 

8. คณะกรรมการรับ-เปิดซองฯ                   

รายงานขอซือ/ขอจา้ง              
จดัทาํเอกสารประกวดราคา    

ตรวจสอบ    

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ  

เผยแพร่เอกสารประกวดราคา   

แจง้คณะกรรมการ  ฯ    

รับซองเสนอราคา/ตรวจสอบ/มอบ    
ซองใหค้ณะกรรมการฯ 

พิจารณาคุณสมบติัเบืองตน้ 

เปิดซองใบเสนอราคา  / มอบใบ      
เสนอราคาและเอกสาร 

ไม่เห็นชอบ 

2 

เริมตน้
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9. คณะกรรมการพิจารณาผล 

10 . หวัหนา้ฝ่ายจดัหา                       
                     

11.  ผูมี้อาํนาจ                                                                                                                                                                  

                                                                   เห็นชอบ                            

12. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

                                           
13. เจา้หนา้ทีพสัดุ  

                                                                                                                                                                           

14.  ผูมี้อาํนาจ                                                                                                                                 

                                                                                                                                                 
15.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                                    

16.  เจา้หนา้ทีพสัดุ                                                                                                          

17. เจา้หนา้ทีพสัดุ      

พิจารณา     

สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 

  พิจารณา     

แจง้หน่วยงานผูเ้บิกทราบ / ยนืยนัประจาํงวด / แจง้ผูข้าย 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน                           
และเตรียมดาํเนินการในการทาํสญัญา  / ขอ้ตกลง     

ลงนามในสัญญา / ขอ้ตกลง       

ส่งเนาสญัญา 

ไม่เห็นชอบ 

บริหารสญัญา 

   สินสุด 

ติดตามผูข้ายปฏิบติัตามสญัญา/ขอ้ตกลง 

1 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
     5.1 เจ้าหน้าทพีสัดุ รายงานขอซือ/ขอจ้าง  จัดทาํเอกสารประกวดราคา 
           5.1.1 จดัทาํรายงานขอซือ/ขอจา้ง ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ  ขอ้ 27 (พ.1-01) ดงันี 
                     -  เหตุผลและความจาํเป็นทีขอซือ/จา้ง 
                     -  รายละเอียดพสัดุทีจะซือ/จา้ง 
                     -  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง (ถา้มี) หรือ ราคาครังหลงัสุด ภายในระยะเวลา 2 ปี งบประมาณ (ถา้มี) 
                         หรือราคาทีสืบทราบจากทอ้งตลาด 
                     -  วงเงินทีจะซือ/จา้ง 
                     -  กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

เสนอขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการรับและเปิดซอง , คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา   และ
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  เสนอผูมี้อาํนาจ ตามรายละเอียดดงันี 
          (1)  บนัทึกแจง้คณะกรรมการฯ (พด.07-01) 
         (2)  บนัทึกแจง้เจา้หนา้ทีการเงิน (หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย)  เพือร่วมตรวจสอบหลกัประกนัซอง 
         (3)  หนงัสือถึงหน่วยงานอืน ๆ เพือเผยแพร่ประกวดราคาตามระเบียบฯ 
         (4)  บญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 
        (5)  ประกาศประกวดราคา  การกาํหนดให้เผยแพร่  ให ้ หรือขาย  และกาํหนดวนัรับซองดงันี 
                                   (5.1)  ตอ้งเผยแพร่ กระจายข่าว ฯลฯ  ก่อนการให้หรือขายเอกสารประกวดราคาไม่นอ้ยกวา่ 
                                             7  วนัทาํการ 
                                   (5.2)  การใหห้รือขายเอกสารประกวดราคาตอ้งกระทาํไม่นอ้ยกวา่ 7 วนัทาํการ 
                                   (5.3)  หลงัการใหห้รือขายเอกสารตอ้งเวน้ช่วงเวลาสาํหรับการคาํนวณราคา  ก่อนถึงวนัรับซอง 
                                             ไม่นอ้ยกวา่ 7 วนัทาํการ 
      5.2 หัวหน้าฝ่ายจัดหาตรวจสอบ 

5.2.1 ตรวจสอบรายงานตามขอ้ 5.1 
            -  กรณีไม่ถูกตอ้ง ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 
            -  กรณีถูกตอ้ง ประทบัตราส่วนราชการลงในเอกสาร และลงชือกาํกบัตราดว้ย  
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    5.3 ผู้มีอาํนาจ พจิารณาให้ความเห็นชอบ 
           5.3.1 ผูมี้อาํนาจพิจารณา 
             - กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหวัหนา้ฝ่ายจดัหาแกไ้ข 
            - กรณีเห็นชอบรายงานขอซือ/ขอจา้ง อนุมติัลงนามในประกาศประกวดราคา  (พ.1-07 / พ.1-11 )   
                              ลงนามในบนัทึกแจง้คณะกรรมการ หนงัสือถึงหน่วยงานอืนๆ  เพือเผยแพร่ประกาศประกวดราคา       
5.4  เจ้าหน้าทพีสัดุ เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 
            5.4.1  บนัทึกแจง้เจา้หนา้ทีการเงิน หรือผูที้ไดรั้บมอบหมายใหต้รวจสอบหลกัประกนัซอง  เพือร่วมตรวจสอบ 
                      หลกัประกนัซอง   
    5.4.2 ส่งประกาศประกวดราคา  (พ.1-07/พ.1-11)  ใหผู้บ้นัทึกทะเบียนประกาศประกวดราคาเพือปิดประกาศ 
                       ประกวดราคา  โดยเปิดเผย ณ ทีทาํการของส่วนราชการ  การปิดประกาศดงักล่าว  ใหก้ระทาํในตูปิ้ด 
                       ประกาศทีมีกุญแจปิดตลอดเวลา  โดยผูปิ้ดประกาศและผูป้ลดประกาศออกจากตูปิ้ดประกาศ  จะตอ้ง 
                       จดัทาํหลกัฐานการปิดประกาศและการปลดประกาศเป็นหนงัสือ มีพยานบุคคลรับรอง  ทงันี  ผูปิ้ด 
                       ประกาศและผูป้ลดประกาศออกจะตอ้งมิใช่บุคคลเดียวกนั  และจะตอ้งมิใช่บุคคลทีเป็นพยานในแต่ละ 
                       กรณีดว้ย  และจะตอ้งจดัส่งประกาศไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ตามระเบียบฯ ขอ้ 45 
             5.4.3  ลงประกาศเผยแพร่ประกาศประกวดราคา และใหป้ระกาศราคากลางและการคาํนวณราคากลางใน 
                      เวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และกรมทางหลวง (www.doh.go.th) 
                      โดยการประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการคาํนวณราคากลาง ใหป้ระกาศไปจนถึงวนัที 
                      ผูมี้อาํนาจอนุมติัสังซือสังจา้งไดมี้คาํสังรับคาํเสนอ หรือเมือพน้ 30 วนั นบัแต่วนัทีคณะกรรมการ 
                      พิจารณาผล หรือผูมี้อาํนาจหนา้ทีพิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัสังซือสังจา้งแลว้แต่ 
                     ระยะเวลาใดถึงก่อนกาํหนดก่อน 

5.4.4  ดาํเนินการขายเอกสารประกวดราคา  ตามทีกาํหนดไวใ้นประกาศประกวดราคา  โดยตอ้งจดัเตรียม 
                        เอกสารประกวดราคาไวใ้หม้ากพอสาํหรับความตอ้งการของผูม้าขอรับหรือขอซือ ทีมีอาชีพขายหรือ 
                        รับจา้งทาํงานนนั  รายละ 1 ชุด  โดยไม่มีเงือนไขอืนใดในการให้หรือการขาย 
      5.5  เจ้าหน้าทพีสัดุ แจ้งคณะกรรมการฯ 

5.5.1  แจง้คณะกรรมการฯ ทราบ 
     5.6   คณะกรรมการรับ-เปิดซองฯ รับซองเสนอราคา/ตรวจสอบ/มอบซองให้คณะกรรมการฯ 

5.6.1  เมือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง มายืนซองประกวดราคาภายใน กาํหนดวนั  เวลา  ดาํเนินการดงันี  
              5.6.1.1  รับซองประกวดราคา  ลงทะเบียนรับซองไวเ้ป็นหลกัฐาน  และประทบัตราวนัที เวลา  
                                        พร้อมลงลายมือชือกาํกบั 
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           5.6.1.2  ตรวจสอบหลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ทีการเงิน หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย กรณีไม่มี           

                                        เจา้หนา้ทีการเงิน   และใหเ้จา้หนา้ทีการเงิน หรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย  ออกใบรับให้แก่ 
                                        ผูย้นืซองไวเ้ป็นหลกัฐาน หากไม่ถูกตอ้งใหห้มายเหตุไวใ้นใบรับและบนัทึกในรายงานดว้ย   

 
กรณีหลกัประกนัซองเป็นหนงัสือคาํประกนัใหส่้งสาํเนาหนงัสือคาํประกนัให้ผูอ้อกหนงัสือ 

                                        คาํประกนัทราบทางไปรษณียต์อบรับดว้ย 
            5.6.1.3 ตรวจสอบบญัชีเอกสารกบัเอกสารทีไดว้า่ถูกตอ้งตรงกนัหรือไม่ 
                    - กรณีไม่ตรงกนั บนัทึกขอ้คลาดเคลือนพร้อมลงรายมือชือผูบ้นัทึกกาํกบัไวใ้นเอกสาร 
        5.6.2  เมือพน้กาํหนดเวลารับซองแลว้  หา้มรับซองประกวดราคาหรือเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ ตามเงือนไข 
                          ทีกาํหนดในเอกสารประกวดราคาอีก  เวน้แต่กรณีตามระเบียบฯ ขอ้ 16 (9)   และใหเ้ปิดเผยรายชือ 
                          ผูเ้สนอราคา  ณ ทีทาํการรับ-เปิดซอง โดยเขียนขึนกระดานและส่งมอบเอกสารตามรายการบญัชี   
                          เอกสารส่วนที  1  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
          5.7  คณะกรรมการพจิารณาผลการประกวดราคา  พจิารณาคุณสมบัติเบืองต้น 

  5.7.1 พิจารณาผูเ้สนอราคาทีมีผลประโยชน์ร่วมกนั และการขดัขวางการแข่งขนัราคาอยา่งเป็นธรรมของ 
           ผูเ้สนอทุกราย  จดัทาํประกาศรายชือผูเ้สนอราคาทีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือก  และส่งประกาศรายชือ 
           ผูเ้สนอราคาทีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือกใหผู้ปิ้ดประกาศ  เพือปิดประกาศโดยพลนั  และทาํหนงัสือ 
           แจง้ผูเ้สนอราคารายทีถูกตดัชือออกจากการเสนอราคาทุกรายทราบโดยพลนั (ถา้มี) 
  5.7.2 ส่งผลการพิจารณาตามขอ้ 5.7.1  พร้อมเอกสารหลกัฐานส่วนที 1 ใหค้ณะกรรมการรับและเปิดซอง 
           ประกวดราคาก่อนถึงกาํหนดเปิดซองใบเสนอราคา 

          5.8 คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา   ใบเสนอราคา / มอบใบเสนอราคาและเอกสาร 
                 เมือถึงกาํหนดเปิดซองเสนอราคา ดาํเนินการดงันี 
            5.8.1 กรณีมีซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืนๆ ใหม้อบซองใบเสนอราคา และซองขอ้เสนอ 
                                     ดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืน ๆ ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
            5.8.2 กรณีไม่มีซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืนๆ  
                      - เปิดซองใบเสนอราคา เฉพาะรายทีมีสิทธิไดรั้บการคดัเลือกตามทีคณะกรรมการฯ ประกาศ 
                                      ตาม  ขอ้ 5.7.1 ประทบัตราวนัที  เวลา  พร้อมลงลายมือชือกาํกบัไวใ้นใบเสนอราคา   โดย 
                                      เขียนราคาทีเสนอขึนกระดานโดยเปิดเผย  ณ ทีทาํการรับและเปิดซองประกวดราคา 
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                      - นาํรายละเอียดในใบเสนอราคาลงในบญัชีเปรียบเทียบราคา (พ1-22)  เช่น  ยหี้อ  แบบ  
                                      ประเทศ ฯลฯ    
                       -  มอบใบเสนอราคา และเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  ทงัหมด ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลทนัที 
                                       ในวนัเดียวกนั 
       5.9  คณะกรรมการพจิารณาผลฯ พจิารณา 

 5.9.1  กรณีมีซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืน ๆ 
                       5.9.1.1 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาทาํหนา้ทีเปิดซองขอ้เสนอดา้นเทคนิคของผูเ้สนอ                
                       ราคาแทนคณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา และพิจารณาผลการประกวดราคาดงันี 

(1)  พิจารณาขอ้เสนอดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืนของผูเ้ขา้เสนอราคาทุกรายทีมีสิทธิไดรั้บ
การคดัเลือกตามทีประกาศไวใ้นขอ้ 5.7.1  และคดัเลือกเฉพาะรายทีเสนอไดต้รงหรือ
ใกลเ้คียงตามมาตรฐานความตอ้งการมากทีสุด  ในกรณีจาํเป็นจะเรียกผูเ้สนอราคามา
ชีแจงในรายละเอียดขอ้เสนอเป็นการเพิมเติมขอ้หนึงขอ้ใดก็ได ้

(2) เปิดซองราคาเฉพาะรายทีไดผ้า่นการพิจารณาคดัเลือกตาม (1) แลว้  สาํหรับรายทีไม่ผา่น
การพิจารณา  ใหส่้งคืนซองขอ้เสนอดา้นราคา และซองขอ้เสนอทางการเงิน (ถา้มี) โดย
ไม่เปิดซอง 

5.9.2  กรณีไม่มีซองขอ้เสนอราคาดา้นเทคนิคและขอ้เสนออืน ๆ 
          5.9.2.1  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลกัฐานต่าง ๆ พสัดุตวัอยา่ง  
                           แคตตาล็อก หรือแบบรูปและรายการละเอียด  แลว้คดัเลือกผูเ้สนอราคาทีถูกตอ้งตามเงือนไข 
                           ในเอกสารประกวดราคา 
         5.9.2.2  พิจารณาคดัเลือกสิงของหรืองานจา้ง หรือคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาทีตรวจแลว้ตาม 5.9.2.1   
                           ซึงมีคุณภาพและคุณสมบติัเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ  เปรียบเทียบราคาโดยใชแ้บบ  
                           พ.1-22  แลว้คดัเลือกผูเ้สนอราคาตาํสุด 
                    -   กรณีทีผูเ้สนอราคารายตาํสุดดงักล่าวไม่ยอมเขา้ทาํสัญญาหรือขอ้ตกลงในเวลาทีกาํหนด 
                               ตามเอกสารประกวดราคา  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาจากผูเ้สนอราคาตาํรายถดัไปตามลาํดบั 

   -   กรณีมีผูเ้สนอราคาเท่ากนัหลายราย  ใหเ้รียกผูเ้สนอราคาดงักล่าวมายนืซองเสนอราคาใหม่ 
                                            พร้อมกนั 
   -   กรณีผูเ้สนอราคารายทีคณะกรรมการเห็นสมควรซือหรือจา้งเสนอราคาสูงกวา่วงเงินทีจะ 
                                            ซือหรือจา้ง   ใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาดาํเนินการตามระเบียบฯ ขอ้ 43   
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5.9.2.3  กรณีดาํเนินการตามขอ้ 5.9.2.1 แลว้   ปรากฏวา่  มีผูเ้สนอราคารายเดียวหรือมีผูเ้สนอราคา 

                                        หลายราย  แต่ถูกตอ้งตรงตามรายละเอียดและเงือนไขทีกาํหนดในเอกสารประกวดราคาเพียง 
                                        รายเดียว  โดยปกติใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการยกเลิกการประกวดราคาครังนนั  แต่ถา้คณะ 
                                        กรรมการฯ เห็นวา่มีเหตุผลสมควรทีจะดาํเนินการต่อไปโดยไม่ตอ้งยกเลิกการประกวดราคาก็ 
                                        ใหด้าํเนินกาตามขอ้ 5.9.2.2    

5.9.2.4  ในกรณีไม่มีผูเ้สนอราคา หรือมีแต่ไม่ถูกตอ้งตรงตามรายละเอียดและเงือนไขทีกาํหนด  ให้ 
                                         เสนอหวัหนา้ส่วนราชการยกเลิกประกวดราคาครังนนั  เพือดาํเนินการประกวดราคาใหม่   
                                        หากหวัหนา้ส่วนราชการเห็นวา่  การประกวดราคาใหม่และไม่ไดผ้ลดี  จะสังใหด้าํเนินการ 
                                        ซือหรือจา้งโดยวธีิพิเศษ  ตามระเบียบฯ ขอ้ 23(8) หรือ 24(6)  แลว้แต่กรณีก็ได ้
              โดยทงั 2 กรณี  จะตอ้งดาํเนินการดงัต่อไปนี 

- ผูเ้สนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สญัญา ตอ้งไม่อยูใ่นฐานะผูไ้ม่แสดงบญัชีรายรับรายจ่ายหรือแสดง
บญัชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถว้นในสาระสาํคญั  (ตรวจสอบในเวบ็ไซต ์ป.ป.ช.) 

- ผูเ้สนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ ซึงไดด้าํเนินการจดัซือจดัจา้งดว้ยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  ตอ้งลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบญัชีกลาง 

     ทงันีคู่สัญญาตอ้งรับและจ่ายเงินผา่นบญัชีธนาคาร เวน้แต่การรับจ่ายเงินแต่ละครังซึงมีมูลค่า 
     ไม่เกินสามหมืนบาทคู่สัญญาอาจจ่ายเป็นเงินสดก็ได ้(ตามหนงัสือ ป.ป.ช.) 

  5.9.3  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  จะตอ้งดาํเนินการพิจารณาคดัเลือก 
                        ผูเ้สนอราคาจนไดต้วัผูเ้สนอราคาทีคณะกรรมการเห็นควรซือหรือจา้ง  ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 10 วนัทาํการ   
                        นบัจากวนัเปิดซองประกวดราคา  หากไม่แลว้เสร็จใหข้อขยายเวลาต่อหวัหนา้หน่วยงานพร้อมเหตุผล 
                        ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  ครังละไม่เกิน 15 วนัทาํการ 
         5.9.4  รายงานผลการพิจารณาและความเห็น  พร้อมดว้ยเอกสารทีไดรั้บไวท้งัหมดต่อหวัหนา้ส่วนราชการ 
                       โดยเสนอผา่นหวัหนา้ฝ่ายจดัหา (ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555  ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555 
                        เรืองมอบอาํนาจการสังซือสังจา้งตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุพ.ศ.2535 และที 
           แกไ้ขเพิมเติมและระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549) 
     5.10 หัวหน้าฝ่ายจัดหา สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล 

5.10.1  ตรวจสอบรายงานของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
       5.10.2  สรุปความเห็นพร้อมเหตุผล ตามนยัระเบียบ สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
                          และแกไ้ขเพิมเติม  เสนอผูมี้อาํนาจ 
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5.10.3  ในกรณจัีดซือพสัดุต่างประเทศ ในกรณีทีมีพสัดุทีมีผลิตในประเทศแลว้ แต่ไม่เพียงพอต่อความ 

                         ตอ้งการในประเทศ หรือมีจาํนวนนอ้ยราย หรือมีความจาํเป็นจะตอ้งใชพ้สัดุทีผลิตจากต่างประเทศ  
                         หรือจะตอ้งมีการนาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศในกรณีทีเป็นประโยชน์ยิงกวา่ ใหเ้ป็นไปตามมติ  ครม. 
                         ขอ้ 1.2 ตอ้งขออนุมติัจดัซือพสัดุทีนาํเขา้จากต่างประเทศ  (ตามมติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 29พฤษภาคม   
                         2550   ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83  ลงวนัที  30  พฤษภาคม  2550   เรืองการ 
                         ปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใช้พสัดุทีผลิตในประเทศ) 
                           อาํนาจการอนุมติัใหจ้ดัซือพสัดุนาํเขา้จากต่างประเทศ เป็นของท่าน รทด.  ตามคาํสังกรมทางหลวง    
                        ที พ.1/110/2550  ลงวนัที 10 กรกฎาคม 2550  เรืองมอบอาํนาจการอนุมติันาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศ   
            5.10.4  ในกรณจัีดซือครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบ 
                        คอมพิวเตอร์  ของกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรือง 
                        หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคากลาง 
                        ไดที้ www.mict.go.th 
      5.10.5 กรณีเกินวงเงินงบประมาณ ประสานงานกบัหน่วยงานผูเ้บิกพสัดุ เพือขอเงินงบประมาณเพิมเติม  
                         หรือลดปริมาณลง 
     5.10.6 เมือหน่วยงานผูเ้บิก แจง้ตามขอ้ 5.10 เสนอ ผูมี้อาํนาจพิจารณาตามขอ้ 11 
     5.10.7 จดัทาํประกาศผลการประกวดราคา 
     5.10.8 จดัทาํบนัทึกแจง้คืนหนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัซอง)  ในกรณีพิจารณาเบืองตน้แลว้ เวน้แต่ 
                         ผูเ้สนอราคาทีคดัเลือกไวต้าํสุดไม่เกิน 3 ราย 
     5.11  ผู้มีอาํนาจ  พจิารณา 

5.11.1 กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนใหฝ่้ายจดัหาทบทวน ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี  
                - กรณีเห็นชอบ อนุมติัรับราคา ลงนามในประกาศผลการประกวดราคา, บนัทึกแจง้คืน 
                               หนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัซอง) ตามขอ้ 5.10.8 
     5.12  เจ้าหน้าทพีสัดุ   แจ้งหน่วยงานผู้เบิกทราบ/ยนืยันเงินประจํางวด/แจ้งผู้ขาย 

5.12.1 จดัทาํหนงัสือแจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบเพือยืนยนัเงินประงวด (กรณียงัไม่ไดรั้บแจง้ 
            เงินประจาํงวด)  หรือยนืยนัเงินงบประมาณเพิมเติม (ถา้มี)  

      5.12.2  เมือไดรั้บแจง้เงินประจาํงวด  ใหจ้ดัทาํหนงัสือแจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง มาทาํสัญญา/ ขอ้ตกลง 
      5.13 เจ้าหน้าทพีสัดุ   ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานดําเนินการจัดทาํสัญญา/ข้อตกลง 

5.13.1 ตรวจสอบเอกสารของผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  เพือเตรียมทาํสัญญา  ดงันี 
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-  สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (บุคคลธรรมดา) 

               -  หนงัสือมอบอาํนาจ (ถา้มี) 
               - สาํเนาหนงัสือการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม 
               - รูปแบบ/แคตตาล็อค/ใบเสนอราคา 
               - ขอ้กาํหนดพร้อมตวัอยา่งพสัดุทีเสนอราคา (แถบสี ถา้มี) 
               - เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี) 
                           -  กรณีหลกัประกนัสัญญาเป็นหนงัสือคาํประกนั (ตามแบบ พ.1-18)   ใหส้อบถามธนาคารผูอ้อก 
                              หนงัสือทางโทรศพัทเ์พือยนืยนัก่อนลงนาม  และใหจ้ดัทาํเป็นหนงัสือถึงธนาคารเพือยนืยนัหนงัสือ 
                              คาํประกนัสัญญาอีกครังหนึงไวเ้ป็นหลกัฐาน   
                          -  ทาํบนัทึกขออนุมติัหนงัสือคาํประกนั พร้อมแนบบนัทึกผลการตรวจสอบ เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
                      (ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552   เรืองการมอบอาํนาจการ 
                               อนุมติัหนงัสือคาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา    หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน  หนงัสือคาํ 
                               ประกนั และหนงัสือมอบอาํนาจหรือ หนงัสือใหค้วามยนิยอมอืน) 
                           -  ขออนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจ  (แบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไปตามคาํสังกรมทางหลวงที   
                               บ.1/19/2533  ลงวนัที 18 เมษายน 2533  และอาํนาจอนุมติัเป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวงที  
                               บ.1/71/2555  ลงวนัที 6 กรกฎาคม 2555  เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือขายหรือจา้ง  
                                 และการอนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจของคู่สัญญาในการลงนามสัญญา)ตามแบบ พด. 04-09) 
      5.13.2  ผูมี้อาํนาจอนุมติั 
                         - หนงัสือมอบอาํนาจ                           
                         - หนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) พ.1-18 
    5.14  ผู้มีอาํนาจลงนามในสัญญา / ข้อตกลง 
            - เสนอผูมี้อาํนาจและผูข้าย  ลงนามในสัญญา/ขอ้ตกลง 
    5.15  เจ้าหน้าทพีสัดุ  เมือผู้มีอาํนาจลงนามในสัญญา  จะตอ้งดาํเนินการต่อไปนี 
             - ส่งมอบคู่สัญญา / ขอ้ตกลงใหผู้ข้าย   
             - จดัทาํบนัทึกแจง้คืนหนงัสือคาํประกนั(หลกัประกนัซอง)  ของผูเ้สนอราคารายทีเหลือ 
               ทีเหลือ เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม                  
            - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลง  พร้อมใบตรวจรับพสัดุ (พ1-28/1)ใหค้ณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
            - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลง  ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 
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  - ส่งสาํเนาสัญญา / ขอ้ตกลงเป็นหนงัสือซึงมีมูลค่าตงัแต่ 1,000,000 บาทขึนไป ใหส้าํนกังานตรวจเงิน 
                 แผน่ดิน  หรือสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่กรณีและกรมสรรพากร  ภายใน 30 วนั  นบัแต่ 
                ทาํสัญญาหรือ ขอ้ตกลง 
            -  ทาํหนงัสือแจง้หมายเลขคุมสัญญาใหคู้่สัญญาทราบ  เพือยนืบญัชีแสดงรายรับรายจ่ายต่อกรมสรรพากร 
 
            -  คืนหลกัประกนัซองใหผู้เ้สนอราคารายทีเหลือ 
            -  สร้างใบ PO ใน https://webonlineintra.gfmis.go.th  ในกรณีเป็นเงินงบประมาณ 
   5.16  บริหารสัญญา 
 -   เมือผูข้ายแจง้กาํหนดการส่งมอบพสัดุ  ใหแ้จง้หน่วยงานรับของทีระบุไวใ้นสัญญา 
 -   กรณีผูข้ายส่งมอบพสัดุเกินระยะเวลาทีกาํหนดไวใ้นสัญญา  ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุทาํหนงัสือแจง้การปรับ   
                 และหากค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการ 
                 วา่ดว้ยการพสัดุ  กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว 267  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555  
                 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ  
                 พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 138 
 -   กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง  กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งของดหรือลดค่าปรับ  
                 ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด กค (กวพ) 0421.3/ว 268   
                 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 
                 วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
 -   เมือไดรั้บเอกสารหลกัฐานการตรวจรับจากหน่วยงานรับของ  ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน 
                 ต่าง ๆ  และจดัทาํหนงัสือเบิกจ่ายเงินโดยแนบเอกสารหลกัฐานดงักล่าวและเอกสารอืน ๆ ทีเกียวขอ้งไปดว้ย 
             -  กรณีมีการขอโอนกรรมสิทธิการรับเงิน  ใหป้ฏิบติัตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2553  ลงวนัที 28  
                 เมษายน 2553  เรือง  การโอนสิทธิเรียกร้อง  ส่วนการขอโอนสิทธิรับเงินผา่น GFMIS Web Online   ให ้
                 ปฏิบติัตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด  ที  กค 0409.3/ว 483  ลงวนัที  24  ธนัวาคม  2555   เรือง 
                 แนวปฏิบติัการขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS Web Online    
             -  ใหบ้นัทึกการตรวจรับในระบบ e-GP   กรณีเป็นเงินงบประมาณใหไ้ปบนัทึกการตรวจรับที     
                 https://webonlineintra.gfmis.go.th   ดว้ย   และใหม้าบนัทึกหนงัสือตงัเบิกในระบบ e-GP 
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 5.17  ติดตามผู้ขายปฏิบัติการตามสัญญา/ข้อตกลง 
             -  ตรวจสอบบริการหลงัการขาย  โดยใหต้รวจสอบความชาํรุดบกพร่อง จากผูใ้ชพ้สัดุทีตรวจสอบก่อนสินสุด 
                ระยะเวลาของการรับประกนัความชาํรุดบกพร่องภายใน 15 วนั  สาํหรับหลกัประกนัสัญญาทีมีระยะเวลา 
                ของการประกนัไม่เกิน 6 เดือน   หรือภายใน 30 วนั สาํหรับหลกัประกนัทีมีระยะเวลาของการประกนัตงัแต่ 
                6 เดือน ขึนไป  (ตามหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร(กวพ) 1002/ว 42  ลงวนัที 15 กนัยายน 2532  เรือง 
                วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา) 
               กรณีผูข้ายปฏิบติัตามสัญญาแลว้  ขออนุมติัผุมี้อาํนาจคืนหลกัประกนัสัญญาให้แก่คู่สัญญาหรือ 
                ผูค้าํประกนัโดยเร็วหรืออยา่งชา้ ตอ้งไม่เกิน 15 วนั นบัแต่วนัทีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ 
                          กรณีผูข้ายไม่ปฏิบติัตามสัญญา  ใหแ้จง้ผูข้ายใหด้าํเนินการตามสัญญาใหค้รบถว้นก่อน  (ตามหนงัสือ 
                สาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร (กวพ) 1002/ว 42  ลงวนัที 15 กนัยายน 2532  เรือง วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการ 
                ตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา)   

 
หมายเหตุ ทุกขนัตอนในการดาํเนินการจดัซือจดัจ้าง  จะต้องลงระบบการจดัซือจดัจ้างภาครัฐด้วยระบบ

อเิลก็ทรอนิกส์   (e-Government Procuement : e -GP)   หากขันตอนใดต้องลงประกาศเผยแพร่  
                           ให้พมิพ์หลักฐานการลงประกาศทเีผยแพร่ไว้ด้วย  เพอืใช้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 
 
6. เอกสารอ้างองิ  
    6.1. ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม  
    6.2 คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555 เรือง มอบอาํนาจการซือ/สังจา้ง  
    6.3 คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/5/2556  ลงวนัที  10  มกราคม  2556  เรืองแต่งตงัเจา้หนา้ทีพสัดุและหวัหนา้ 
          เจา้หนา้ทีพสัดุ 
    6.4  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2553  ลงวนัที 28 เมษายน 2553  เรือง  การโอนสิทธิเรียกร้อง   
     6.5  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552   เรืองการมอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือ 
             คาํประกนัซอง หนงัสือคาํประกนัสัญญา   หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน  หนงัสือคาํประกนั และหนงัสือ 
             มอบอาํนาจหรือ หนงัสือใหค้วามยนิยอมอืน) 
    6.6  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/19/2533 ลงวนัที 18 เมษายน 2533  เรือง แบบฟอร์มหนงัสือมอบอาํนาจทวัไป 
    6.7  คาํสังกรมทางหลวง ที    บ.1/71/2555  ลงวนัที 6 กรกฎาคม 2555  เรืองมอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือขาย 
            หรือจา้ง  
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    6.8  หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด  ที  กค 0409.3/ว 483  ลงวนัที  24  ธนัวาคม  2555   เรือง แนวปฏิบติัการ 
           ขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS Web Online    
    6.9  หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว 267  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้ม 
           ความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ข 
           เพิมเติม ขอ้ 138 
   6.10  กรมบญัชีกลาง  ด่วนทีสุด กค (กวพ) 0421.3/ว 268  ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจ 
            เกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139 
   6.11 มติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 29พฤษภาคม 2550   ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร 0505/ว 83  ลงวนัที   
           30  พฤษภาคม  2550   เรืองการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
   6.12 หนงัสือกระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรือง หลกัเกณฑแ์ละแนวทาง 
           ปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 
   6.13 หนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุด ที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555 เรืองการปฏิบติัตามประกาศ 
           คณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการจดัทาํและแสดงบญัชี 
           รายการรับจ่ายของโครงการทีบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้  
    7.1  พ.1-07       ประกาศกรมทางหลวง เรืองประกวดราคาซือ 
    7.2  พ.1-11       ประกาศกรมทางหลวง เรืองประกวดราคาจา้ง 
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1. วตัถุประสงค์ 

ตอ้งการใหมี้การแข่งขนัอยา่งเป็นธรรม ประหยดังบประมาณของแผน่ดิน สาํหรับการจดัซือจดัจา้งของส่วนราชการ 
รัฐวสิาหกิจ องคก์ารมหาชน และหน่วยงานอืนของรัฐ ทีมีมูลค่าตงัแต่ 2 ลา้นบาทขึนไป เพือทาํให้ระบบการจดัซือ 

จดัจา้งภาครัฐมีประสิทธิภาพยงิขึน ไดข้องทีมีคุณภาพ ในราคาทีเหมาะสม เป็นการจดัหาทีโปร่งใส และทาํใหล้ดการ
ทุจริตคอร์รัปชนั  
2. ขอบเขต 

 เป็นการจดัหาทีมีวงเงินตงัแต่ 2,000,000 บาทขึนไป 

3. คํานิยาม 

 - e – Auction คือกระบวนการประมูลซือขายสินคา้ หรือผลิตภณัฑ์ โดยการนาํเทคโนโลยี สารสนเทศเขา้มา
ใชเ้พือจดัการระบบการประมูลอยา่งมีประสิทธิภาพ โดยผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง อิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นผูจ้ดัการประมูล 
เป็นการลดค่าใชจ่้าย และเพิมขีดความสามรถในการจดัซือจดัจา้ง สินคา้และงานบริการต่างๆ 

 -  การพสัดุดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หมายความวา่  การจดัหาพสัดุตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่า
ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ดว้ยวิธีการซือหรือจา้ง แต่ไม่รวมถึงการจา้งทีปรึกษา การจา้งออกแบบ
และควบคุมงานการซือหรือการจา้งโดยวธีิพิเศษและกรณีพิเศษ โดยกาํหนดใหผู้เ้สนอราคาไดเ้สนอราคาแข่งขนักนัเอง
ดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ภายในระยะเวลาและสถานทีทีกาํหนด โดยไม่เปิดเผยตวัเลขทีมีการเสนอราคา 
  -  ราคาสูงสุด หมายความวา่ ราคากลาง วงเงินงบประมาณ ทีมีอยูห่รือราคาสูงสุดทีทางราชการจะพึงรับได้
ตามหลกัเกณฑที์ กวพ.อ. กาํหนด 

 -    TOR (Terms  of  Reference ) หมายถึง  ขอบเขตโดยละเอียดของงานทีจะซือหรือจา้ง   
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4. ผงักระบวนการจดัซือโดยวธีิประกวดราคาด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 

 
 
 

 
 
 

 
 

      ไม่เห็นชอบ 
2. หวัหนา้หน่วยงาน                                  เห็นชอบ  
ทีจะจดัหาพสัดุ 
 
  เห็นชอบ   
3. คณะกรรมการกาํหนด 
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
และร่างเอกสารประกวดราคา    ไม่เห็นชอบ 
 
4. หวัหนา้หน่วยงาน 
ทีจะจดัหาพสัดุ 
 เห็นชอบ 
           มีผูเ้สนอแนะ/วิจารณ์ 
5. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
 
6. เจา้หนา้ทีพสัดุ       
    
                   ไม่เห็นชอบ 
7. หวัหนา้หน่วยงาน          
   ทีจะจดัหาพสัดุ        
                                                    
         เห็นชอบ 
 

ไมม่ีผู้ เสนอแนะ/

ขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการ 

กาํหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
และร่างเอกสารประกวดราคา 

พิจารณา      

จดัทาํร่างขอบเขตของงาน  
(TOR)และร่างเอกสารประกวดราคาฯ 

พิจารณา 

นาํร่าง TOR และร่างเอกสารประกวดราคาฯ      
เผยแพร่ลงในเวบ็ไซตก์รมบญัชีกลางและหน่วยงาน 

ขออนมุตัิให้คดัเลอืกผู้ให้บริการตลาดกลาง         
และกําหนดวนัเวลาสถานทีเสนอราคา 

1. เจ้าหน้าทีพสัด ุ

พิจารณา      

2 

เริมต้น 
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8. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
9.หวัหนา้หน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุ              ไม่เห็นชอบ 
    หรือ ผูมี้อาํนาจ 
              เห็นชอบ 

 
10.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
 
11. คณะกรรมการ 
ประกวดราคาฯ        
        
 

12. คณะกรรมการ       บก บก.004-1 ,บก.004-2, 

     ประกวดราคาฯ        บก.004-3 
 

                                                                                                                                                            บก.005, บก.006 

        บก.021 
 

14. คณะกรรมการ        บก.007 ,บก.008 

      ประกวดราคาฯ 

 

15. คณะกรรมการ     
    ประกวดราคาฯ         
                 ไม่เห็นชอบ (1) 
16. หวัหนา้หน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุ        
      หรือผูที้ไดรั้บมอบอาํนาจ                                                                                          ไม่เห็นชอบ (2) 
 
 

จดัทาํประกาศประกวดราคาเสนอ 

หวัหน้าหน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุ 

คดัเลือกเบืองตน้เป็นผูมี้สิทธิเสนอราคา 

แจ้งนดัหมายกําหนดวนั เวลา สถานทีเสนอราคา 13. หวัหนา้หน่วยงาน 

      ทีจะจดัหาพสัดุ 

     พิจารณา 

รับซองเอกสารประกวดราคาตรวจสอบคุณสมบติัเบืองตน้,   

คุณลกัษณะเฉพาะ,แคตตาลอ็ค และตรวจสอบ 

หลกัประกนัซองร่วมกบัเจา้หนา้ทีการเงิน 

 

ปฏิบติัหนา้ทีในวนั เสนอราคาดว้ยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์  

ภายหลงักระบวนการเสนอราคาสนิสดุลง  

พิจารณา 9 

บก.010-2 ยกเลกิ 

1 

จดัทาํรายงานขอซือ/ขอจา้ง (พ.1-01)และขออนุมติั 

แต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคา 

3 
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17. เจา้หนา้ทีพสัดุ                                     
 
 
18. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
 

                                      

19.ผูมี้อาํนาจสงัซือ/จา้ง 
  
 

 
20. คณะกรรมการประกวดราคาฯ   บก.010-1, 

                                บก.010-3,บก.010-4  

      
21. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
 
22.เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
 
 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ดาํเนินการขอความเห็นชอบผูมี้อาํนาจ 

สงัซือ/สงัจา้ง 

ภายใน 3วนั นบัแต่ทีไดรั้บแจง้ หากไม่มีผูมี้สิทธิเสนอราคาอุทธรณ์ 

ต่อ  กวพ.อ.ลงประกาศผลการประกวดราคาทางเวบ็ไซตก์รมทางหลวง 

บก.010-2 ยกเลกิ 

สนิสดุ 

คืนหลกัประกนัซองหลงัสินสุดกระบวนการเสนอราคา 

บริหารสัญญา 

เห็นชอบ       

แจง้ผลการพิจารณาให้ผูเ้สนอราคาทุกรายทราบ 

เฉพาะของตนและประกาศผลผูช้นะการเสนอราคา

2 

ไม่เห็นชอบ (1) 

ไม่เห็นชอบ (2) 
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5.  ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจ้าหน้าทพีสัดุ     
สร้างโครงการในเวบ็ไซต ์www.gprocurement.go.th โดยกาํหนดใหห้น่วยงานทีตอ้งเบิกจ่ายเงินผา่นระบบ 

GFMIS ตอ้งระบุรหสังบประมาณ รหสัแหล่งของเงินและจาํนวนเงินงบประมาณทีใชใ้นโครงการจดัซือจดัจา้งภาครัฐ
ในระบบ e-GP เพือรองรับมาตรการเร่งรัดเบิกจ่าย และตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค0421.4/ว179 ลง
วนัที 14 พฤษภาคม 2556 เรือง แนวทางการเปิดเผยราคากลางของทางราชการโดยใหแ้บบฟอร์มตามคู่มือ"การเปิดเผย
ขอ้มูลราคากลางในระบบe-GP" ของกรมบญัชีกลาง ใหป้ระกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการคาํนวณราคา
กลาง โดยสแกนตารางขอ้มูลแสดงวงเงินงบประมาณฯ หรือใบราคากลาง แนบไฟลใ์นช่องราคากลาง (ใชบ้งัคบักบั
การจดัซือจดัจา้งทีมีวงเงินเกินกวา่ 100,000.-บาทขึนไป การขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการ (TOR)ฯ ดาํเนินการดงันี 

กรณีวงเงินไม่เกิน 10 ลา้นบาท หรืองานก่อสร้างในโครงการทีมีแบบและขอ้กาํหนดในการก่อสร้างเป็น 

มาตรฐานไวแ้ลว้  ปฏิบติัดงันี      

    (1) จะแต่งตงัคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา หรือไม่ก็ได ้  

    (2) นาํร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคาทีหวัหนา้หน่วยงานฯ  เห็นชอบแลว้เผยแพร่ 

ทางเวบ็ไซตข์องหน่วยงาน(www.doh.go.th) และกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) เพือให้ 
สาธารณชนวจิารณ์/เสนอแนะ      

กรณีวงเงินเกิน 10 ลา้นบาท ยกเวน้ งานก่อสร้างในโครงการทีมีแบบและขอ้กาํหนดในการก่อสร้างทีเป็น 

มาตรฐานแลว้  ปฏิบติัดงันี      

    (1) ใหแ้ต่งตงัคณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา ตามคาํสังกรมทาง 

หลวงที บ.1/147/2552 ลงวนัที 13  พฤศจิกายน 2552      

    (2) นาํร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคาทีหวัหนา้หน่วยงานฯ  เห็นชอบแลว้เผยแพร่ 

ทางเวบ็ไซตข์องหน่วยงาน(www.doh.go.th) และของกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  

เพือใหส้าธารณชนวจิารณ์/เสนอแนะ      

(ตามหนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที นร0506/ว182 ลงวนัที 12 ตุลาคม2552 มีผลตงัแต่วนัที 1ตุลาคม 2552 
จนถึงวนัทีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ฉบบัทีแกไ้ขเพิมเติม 
มีผลใชบ้งัคบั) และ (คาํสังกรมบญัชีกลางที ก.211/2551 ลงวนัที 15 ตุลาคม 2551)   
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หมายเหตุ  การเปิดเผยราคากลาง ทุกหน่วยงานตอ้งประกาศราคากลางโดยเริมตงัแต่วนัที 12 สิงหาคม 2556  
                  เป็นตน้ไป (นบัแต่ 180 วนั วนัทีคณะรัฐมนตรี เห็นชอบ  โดยเริมตงัแต่วนัที  12 กุมภาพนัธ์ 2556 
 

5.2หัวหน้าหน่วยงานทจีะจัดหาพสัดุ 
พิจารณาอนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา(อาํนาจใน

การแต่งตงัคณะกรรมการฯ ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/147/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552)  
 เห็นชอบ    ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแจง้คณะกรรมการฯ ทราบ      

ไม่เห็นชอบ     ส่งคืนเจา้หนา้ทีพสัดุทบทวนแกไ้ข     

5.3 คณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR)ฯ 

 จัดทาํร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา เสนอหัวหน้าหน่วยงานทจีะจัดหาพสัดุ 

5.4  หัวหน้าหน่วยงานทจีะจัดหาพสัดุ 

พจิารณาอนุมัติร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารฯ      

หากเห็นชอบ  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุดาํเนินการต่อไป      

หากไม่เห็นชอบ  ส่งใหค้ณะกรรมการกาํหนดร่างขอบเขตของงาน (TOR)ฯ ทบทวน    

5.5  เจ้าหน้าทพีสัดุ 

 นําร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคาพร้อมรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ 

การคํานวณราคากลางเผยแพร่ลงในเวบ็ไซตข์องหน่วยงาน  (www.doh.go.th)  และกรมบญัชีกลาง 
(www.gprocurement.go.th) เป็นเวลาติดต่อกนัไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั เพือรับฟังคาํวจิารณ์ หรือขอ้เสนอแนะ หรือมี
ความเห็นเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือทาง e-mail ของหน่วยงาน โดยเปิดเผยตวั       

กรณีไม่มีคาํวจิารณ์หรือขอ้เสนอแนะใหด้าํเนินต่อไป      

กรณีมีคาํวจิารณ์หรือขอ้เสนอแนะใหค้ณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างเอกสาร  

ประกวดราคา พิจารณาวา่สมควรปรับปรุงร่าง TORและร่างเอกสารประกวดราคาตามนนัหรือไม่   
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กรณีที 1 หากพิจารณาเห็นสมควรปรับปรุงก็ใหด้าํเนินการปรับปรุงใหแ้ลว้เสร็จ แลว้นาํเสนอหวัหนา้
หน่วยงานฯ เพือขอความเห็นชอบอีกครัง      

กรณีที 2 หากพิจารณาแลว้ไม่สมควรปรับปรุงก็ใหน้าํเสนอหวัหนา้หน่วยงานเพือขอความเห็นชอบ 

อีกครังหนึง      

    ซึงทงั 2 กรณีนี จะตอ้งนาํร่างขอบเขตของงาน (TOR) และร่างประกาศประกวดราคาประกาศลงเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงาน (www.doh.go.th)  และกรมบญัชีกลาง(www.gprocurement.go.th) อีกครังหนึงเป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั 

หมายเหตุ พิมพร์ายงานวนัทีลงประกาศ TOR ในเวบ็ไซต ์เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน      

5.6  เจ้าหน้าทพีสัดุ  

ขออนุมติัคดัเลือกผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง และกาํหนดวนั เวลาสถานทีเสนอราคา ต่อหวัหนา้หน่วยงานฯ  

(อาํนาจอนุมติัการคดัเลือกผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง และกาํหนดวนั เวลา สถานทีเสนอราคา เป็นของหวัหนา้หน่วยงานฯ   
ตามคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/147/2552 ลงวนัที 13 พ.ย.52)      

5.7  หัวหน้าหน่วยงาน 

พจิารณาคัดเลอืกผู้ให้บริการตลาดกลาง และกาํหนดวัน เวลาสถานทใีนเสนอราคา      

เห็นชอบ    ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุดาํเนินการต่อไป      

ไม่เห็นชอบ    ส่งคืนเจา้หนา้ทีพสัดุเพือทบทวนและแกไ้ข      

5.8  เจ้าหน้าทพีสัดุ 

จดัทาํรายงานขอซือ/ขอจา้ง (พ.1-01) และขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคา   

-  จดัทาํรายงานขอซือ/ขอจา้ง (พ.1-01)                                                                     
-  ทาํบนัทึกขออนุมติัแต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคาพร้อมแนบคาํสังแต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคา  
    และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   
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กรณวีงเงินไม่เกนิ 10 ล้านบาท ตามระเบียบฯ ขอ้ 8 (3) ใหป้ฏิบติัดงันี     

(1) ใหแ้ต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคาไม่นอ้ยกวา่ 3 คน แต่ไม่เกิน 7 คน      

(2) ไม่ตอ้งแต่งตงับุคคลภายนอกเป็นกรรมการ      

(3) ใหแ้ต่งตงับุคลากรในหน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุเป็นกรรมการและเลขาฯและจะแต่งตงั 

      ผูช่้วยเลขานุการดว้ยหรือไม่ก็ได ้     

กรณวีงเงินเกิน 10 ล้านบาท  ตามระเบียบฯ ขอ้ 8(3) ให้ปฏิบติัดงันี      

(1) ใหแ้ต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคาไม่นอ้ยกวา่ 5 คน แต่ไม่เกิน 7 คน    

(2) ตอ้งแต่งตงับุคคลภายนอกอยา่งนอ้ย 1 คน เขา้ร่วมเป็นกรรมการ      

(3) ใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุหรือทีเรียกชืออยา่งอืนทีไดรั้บมอบหมายใหป้ฏิบติังานดา้นพสัดุในหน่วยงานนนั 

เป็นกรรมการและเลขานุการ และจะแต่งตงัผูช่้วยเลขาฯดว้ยหรือไม่ก็ได ้  

(ตามหนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที นร 0506/ว182 ลงวนัที 12 ตุลาคม 2552 มีผลตงัแต่วนัที 1 ตุลาคม 2552 
จนถึงวนัทีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ฉบบัทีแกไ้ขเพิมเติม 
มีผลใชบ้งัคบัตามทีกระทรวงการคลงัเสนอ (หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0421.3/17477 ลว. 6 ต.ค. 52 
ขอ้ 4.3) และ (คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/147/2552 ลว. 13 พ.ย.52)  
    

5.9  หัวหน้าหน่วยงานฯ หรือผู้มีอาํนาจสังซือ/สังจ้าง 
พจิารณาอนุมัติการดําเนินการจัดซือ/จัดจ้าง      

(อาํนาจอนุมติัจดัซือ/จดัจา้ง เป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130-131/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555)   

เห็นชอบ  ใหด้าํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง      

ไม่เห็นชอบ  ส่งคืนเจา้หนา้ทีพสัดุเพือแกไ้ข 
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5.10  เจ้าหน้าทพีสัดุ 

จัดทาํประกาศประกวดราคาเสนอหัวหน้าหน่วยงานทีจะจัดหาพสัดุ    

กาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ (Minimum Bid) เริม 1 ต.ค.55  

(ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ) 0421.3/ว289 

ลงวนัที 30 กรกฎาคม 2555 เรือง การกาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ (Minimum Bid) แต่ละครังฯ ในวธีิ  
การประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ และการต่อรองราคา กรณีมีผูมี้สิทธิเสนอราคารายเดียวหรือมีผูมี้สิทธิ
เสนอราคาเพียงรายเดียวเมือถึงเวลาเริมการเสนอราคา)      

ตวัอยา่งการกาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ(Minimum Bid)เช่น กรณีราคาสูงสุดของการประกวด
ราคาฯ 155,657,000 บาท คาํนวณร้อยละ 0.2 ไดเ้ท่ากบั 311,314 บาท ใหก้าํหนดการเสนอลดราคาขนัตาํ(Minimum 

Bid)  ไม่นอ้ยกวา่ 300,000 บาท , ราคาสูงสุดของการประกวดราคาฯ 44,567,500 บาท คาํนวณร้อยละ 0.2 ไดเ้ทา่กบั 
89,135 บาทใหก้าํหนดการเสนอลดราคาขนัตาํ (Minimum Bid)  ไม่นอ้ยกวา่ 80,000 บาท , ราคาสูงสุดของการ
ประกวดราคาฯ 7,789,000 บาท คาํนวณร้อยละ 0.2 ไดเ้ท่ากบั 15,578 บาทใหก้าํหนดการเสนอลดราคาขนัตาํ 
(Minimum Bid)  ไม่นอ้ยกวา่ 10,000 บาท ทงันีผูเ้สนอราคาสามารถเสนอลดราคาขนัตาํสูงกวา่ราคาขนัตาํทีกาํหนดได ้
เช่นกรณีกาํหนดการเสนอลดราคาขนัตาํ(Minimum Bid)  ไม่นอ้ยกวา่ 300,000 บาท ผูเ้สนอราคาสามารถลดราคาได้
ครังละมากกวา่ 300,000 บาท ได ้ฯลฯ      

เมือหวัหนา้หน่วยงานหรือผูมี้อาํนาจสังซือสังจา้งลงนามแลว้นาํประกาศและรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการ
คาํนวณราคากลางเผยแพร่ในเวบ็ไซตก์รมฯ(www.doh.go.th) และของกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) ไม่
นอ้ยกวา่ 3 วนั (ตามแนวทางของกรมบญัชีกลาง) หรือไม่นอ้ยกวา่ 5 วนัทาํการนบัแต่วนัทีประกาศใน (ตามแนวทาง
ปฏิบติัของกรมฯ) และการประกาศรายละเอียดขอ้มูลราคากลางและการคาํนวณราคากลาง ใหป้ระกาศไปจนถึงวนัทีผู ้
มีอาํนาจอนุมติัสังซือสังจา้งไดมี้คาํสังรับคาํเสนอ หรือเมือพน้ 30 วนั นบัแต่วนัทีคระกรรมการพิจารณาผล หรือผูมี้
อาํนาจหนา้ทีพิจารณาผลเสนอความเห็นต่อผูมี้อาํนาจอนุมติัสังซือสังจา้ง แลว้แต่ระยะเวลาใดถึงกาํหนดก่อน  

หมายเหตุ พิมพร์ายงานวนัทีลงประกาศในเวบ็ไซต ์เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน     

กาํหนดรับซองขอ้เสนอทางดา้นเทคนิค จะตอ้งใหเ้วลาผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาจดัทาํเอกสารขอ้เสนอทาง 

ดา้นเทคนิคไม่นอ้ยกวา่ 3 วนั แต่ตอ้งไม่เกิน 30 วนันบัแต่วนัสุดทา้ยของการแจกจ่ายหรือจาํหน่ายเอกสารฯ  

กาํหนดใหรั้บซองขอ้เสนอทางดา้นเทคนิคเพียงวนัเดียว      
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ส่งประกาศประกาศประกวดราคาใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดินหรือหรือสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินส่วน
ภูมิภาคแลว้แต่กรณี  ในวนัทีหน่วยงานไดด้าํเนินการประกาศฯ ในเวบ็ไซตข์องหน่วยงานและเวบ็ไซตข์อง
กรมบญัชีกลางโดยทนัที (ตามหนงัสือ กวพ.อ.ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ)  0421.3/ว419 ลงวนัที 19 ตุลาคม 2555)  

เมือมีผูม้ารับ/ซือเอกสาร ใหบ้นัทึกขอ้มูลผูม้ารับ/ซือเอกสารในระบบ e-GP     

ในกรณจัีดซือพสัดุต่างประเทศ  ให้ทาํหนังสือสอบถามสภาอุตสาหกรรมและกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 เพือตรวจสอบวา่มีผลิตภณัฑด์งักล่าวมีผลิตในประเทศหรือไม่              

 - กรณีสอบถามหน่วยงานทีเกียวขอ้งแลว้ปรากฏวา่ไม่มีพสัดุดงักล่าวทีผลิตในประเทศ ก็ใหห้น่วยงานของรัฐ 

ดาํเนินการจดัหาตามปกติ      

 - ในกรณีทีมีพสัดุทีมีผลิตในประเทศแลว้ แต่ไม่เพียงพอต่อความตอ้งการในประเทศ หรือมีจาํนวนนอ้ยราย  
หรือมีความจาํเป็นจะตอ้งใชพ้สัดุทีผลิตจากต่างประเทศ หรือจะตอ้งมีการนาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศในกรณี 

ทีเป็นประโยชน์ยงิกวา่ ใหเ้ป็นไปตาม มติ ครม.ขอ้ 1.2 ตอ้งขออนุมติัจดัซือพสัดุทีนาํเขา้จากต่างประเทศ   

 ทงันีเพือให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมือวนัที 29 พฤษภาคม 2550 ตามหนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที 
นร.0505/ว 83 ลงวนัที 30 พฤษภาคม 2550 เรือง การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตใน
ประเทศ , บนัทึกสาํนกันโยบายและแผนการขนส่งและจราจรที คค0805.5/2013 ลงวนัที 10 ก.ย.46 และหนงัสือ
กรมบญัชีกลางที กค.(กวพ) 0421.3/15636 ลงวนัที 16 มิ.ย.51 เรืองขอ้หารือมติคณะรัฐมนตรี เมือวนัที 29 พ.ค.50   
เรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ)     

กรณีจดัซือครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ
กระทรวงคมนาคมตามหนงัสือที คค 0210/7962 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2551 เรืองหลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการ
จดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐแลว้ และตรวจสอบราคากลางไดที้ www.mict.go.th  

(อาํนาจอนุมติัใหจ้ดัซือพสัดุนาํเขา้จากต่างประเทศ เป็นของท่าน รทด. ตามคาํสังกรมทางหลวงที  
พ.1-110/2550 ลงวนัที 10 กรกฎาคม 2550 เรืองมอบอาํนาจการอนุมติันาํเขา้พสัดุจากต่างประเทศ) 

ก่อนวนัรับเอกสารประกวดราคาใหจ้ดัทาํบนัทึกตรวจสอบการปิดประกาศโดยหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอ 

หวัหนา้หน่วยงานฯ      
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5.11 คณะกรรมการประกวดราคาฯ 
เมือถึงวนั เวลา รับเอกสารประกวดราคา ดาํเนินการดงันี      

 1.   รับซองเอกสาร พร้อมตรวจสอบหลกัฐานต่าง ๆ ตามบญัชีรายการเอกสารของผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคา  
พร้อมลงชือกาํกบัเอกสารประกวดราคา     

2.   ร่วมกบัเจา้หนา้ทีการเงินหรือผูไ้ดรั้บมอบหมาย(กรณีไม่มีเจา้หนา้ทีการเงิน)ตรวจสอบหลกัประกนัซอง (แบบ
หนงัสือคาํประกนัซอง เป็นไปตาม หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ที กค (กวพอ) 
0421.3/ว24 ลว.22 ม.ค.56 เรืองตวัอยา่งหนงัสือคาํประกนัซองงานซือฯ)    

กรณไีม่มีผู้มาซือเอกสาร หรือไม่มีผู้ประสงค์จะเสนอราคา      

        คณะกรรมการรายงานผลการรับซองใหห้วัหนา้หน่วยงานทีจะจดัหาทราบ และหน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุได้
ยกเลิกการดาํเนินการทงัหมด  แลว้จะเริมดาํเนินการจดัหาใหม่ดว้ยวธีิการอืน ตามระเบียบฯ พ.ศ.2535 และ 

ทีแกไ้ขเพิมเติม และระเบียบ ขอ้บงัคบัของหน่วยงาน จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก กวพ.อ. ใหจ้ดัหาดว้ยวธีิการอืน  

(ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค 

(กวพอ) 0421.3/ว79 ลว. 27 ก.พ. 56 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัหลกัเกณฑก์ารพิจารณาประเภทสินคา้และ
บริการหรืองานโครงการทีไม่ตอ้งดาํเนินการจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิการตามระเบียบฯ พ.ศ.2549)  
 

5.12 คณะกรรมการประกวดราคาฯ     

คัดเลอืกเบืองต้นเพอืหาผู้มีสิทธิเสนอราคา      

ตรวจสอบรายชือผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สัญญา ในเวบ็ไซตป์.ป.ช. โดยตอ้งไม่อยูใ่นฐานะเป็นผูไ้ม่
แสดงบญัชีรายรับรายจ่าย หรือแสดงบญัชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถว้นในสาระสาํคญั   

ตรวจสอบรายชือผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาทีจะเขา้เป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐซึงไดด้าํเนินการจดัซือ 

จดัจา้งดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ตอ้งลงทะเบียนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบญัชีกลางทีเวบ็ไซตศ์ูนย์
ขอ้มูลจดัซือจดัจา้งภาครัฐ (ตามหนงัสือ ป.ป.ช. ด่วนทีสุด ที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555)  
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คณะกรรมการประกวดราคาดาํเนินการคดัเลือกเบืองตน้เพือหาผูมี้สิทธิเสนอราคา โดยผูมี้สิทธิเสนอราคาตอ้งเป็นผู ้
ทีมีคุณสมบติัครบถว้น ขอ้เสนอทางดา้นเทคนิคมีความเหมาะสม และไม่เป็นผูเ้สนอราคาทีมีผลประโยชน์ร่วมกนั ตาม
ระเบียบฯขอ้ 9(2)โดยใหแ้ลว้เสร็จภายใน 10 วนัทาํการ นบัแต่วนัรับซองขอ้เสนอดา้นเทคนิค หากไม่แลว้เสร็จใหข้อ
ขยายเวลาต่อหวัหนา้หน่วยงานพร้อมเหตุผลผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุครังละไม่เกิน 15 วนัทาํการ  (ตามคาํสังกรม
ทางหลวงที บ.1/171/2552 ลว. 8 ธ.ค. 52)    

แจง้ผลการพิจารณาคดัเลือกเบืองตน้ใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบตามแบบบก.004-1 (โดยทางไปรษณียต์อบรับ)    
โดยไม่เปิดเผยรายชือต่อสาธารณชน หรือไม่มีการประกาศรายชือผูมี้สิทธิเสนอราคา  หากผูเ้สนอราคารายใดจะ
อุทธรณ์ผลการคดัเลือกเบืองตน้เป็นผูมี้สิทธิเสนอราคาให้อุทธรณ์ต่อหวัหนา้หน่วยงานทีจะจดัซือตามแบบฟอร์ม บก.
004-2 ภายใน 3 วนั นบัแต่วนัไดรั้บแจง้ (การนบัระยะเวลาการอุทธรณ์ยกตวัอยา่งเช่น หากปรากฏวา่ผูป้ระสงคจ์ะ
เสนอราคาไดรั้บแจง้ผลการพิจารณาคดัเลือกเบืองตน้ เมือวนัที 26 เมษายน 2550 ระยะเวลาทีจะอุทธรณ์ไดคื้อ ภายใน  
3 วนันบัแต่ทีไดรั้บแจง้ โดยตอ้งเริมนบัระยะเวลาดงักล่าวตงัแต่วนัที 27 เมษายน 2550 เป็นตน้ไป ซึงจะไปครบ
กาํหนด 3 วนั ในวนัที 29 เมษายน 2550 และหากตรงกบัวนัหยดุราชการ ผูป้ระสงคจ์ะเสนอราคาก็มีสิทธิอุทธรณ์ไดใ้น
วนัเปิดทาํการราชการในวนัแรก ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย ์มาตรา 193/8     

(ตามหนงัสือกรมบญัชีกลางที กค (กวพอ) 0408.4/ว365 ลงวนัที 22 ต.ค.50)      

กรณมีีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพยีงรายเดียว (ตามระเบียบฯ ข้อ 9(4)      

          ใหห้น่วยงานทีจะจดัหาพสัดุยกเลิกการดาํเนินการทงัหมด แลว้จะเริมดาํเนินการใหม่ดว้ยวธีิการอืน จะตอ้งไดรั้บ
อนุมติัจาก กวพ.อ. ใหด้าํเนินการจดัหาดว้ยวธีิอืน   

ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค 

(กวพอ) 0421.3/ว79 ลว. 27 ก.พ. 56 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัหลกัเกณฑก์ารพิจารณาประเภทสินคา้และ
บริการหรืองานโครงการทีไม่ตอ้งดาํเนินการจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิการตามระเบียบฯ พ.ศ.2549)   
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การอุทธรณ์ผลการพิจารณาคดัเลือกเบืองตน้      

         -  หวัหนา้หน่วยงานตอ้งพิจารณาใหแ้ลว้เสร็จภายใน 7 วนั โดยในระหวา่งการพิจารณาจะดาํเนินการในขนัตอน
ต่อไปมิได ้     

        -  หวัหนา้หน่วยงานจะตอ้งแจง้ผลการพิจารณาอุทธรณ์ใหผู้ค้ดัคา้นทราบภายในกาํหนด หากไม่สามารถแจง้ผล
การพิจารณาภายในระยะเวลาทีกาํหนด (ภายใน 7 วนั) ก็ตอ้งถือวา่อุทธรณ์นนัฟังขึนหรือไดพ้ิจารณาแลว้วา่คาํอุทธรณ์
ฟังขึน ก็ใหห้วัหนา้หน่วยงานแจง้ใหค้ณะกรรมการประกวดราคาเพิมรายชือผูค้ดัคา้นเป็นผูมี้สิทธิเสนอราคา และแจง้
ใหผู้ค้ดัคา้นทราบผลการพิจารณาหรือทราบวา่เป็นผูมี้สิทธิเสนอราคาแลว้แต่กรณี ตามแบบ บก.004-3    

(ตามแนวทางปฏิบติัฯ ตามระเบียบฯ พ.ศ.2549 ขอ้ 11.การอุทธรณ์ผลการพิจารณาคดัเลือกเบืองตน้และ อาํนาจ
พิจารณาเป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/147/2552 ลงวนัที 13 พ.ย.52)      

5.13  หัวหน้าหน่วยงานทจีะจัดหาพสัดุ 
แจ้งนัดหมายกาํหนดวนั เวลา สถานทีเสนอราคา      

-   แจง้ผูมี้สิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบ บก.005 โดยใหแ้นบ บก.006 แบบแจง้รายชือผูแ้ทนผูมี้สิทธิเสนอ
ราคาเขา้สู่กระบวนการเสนอราคา โดยใหผู้มี้สิทธิเสนอราคานาํมายนืเพือลงทะเบียนในวนัเสนอราคา ซึงสามารถส่ง
ผูแ้ทนไดไ้ม่เกิน 3 คน      

 -   แจง้ผูใ้หบ้ริการตลาดกลางทราบเพือเตรียมระบบการเสนอราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบ ฟอร์ม บก.
021 ก่อนวนักาํหนดเสนอราคา 2 วนัทาํการ      

5.14 คณะกรรมการประกวดราคาฯ 
ปฏิบติัหนา้ทีในวนัเสนอราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์  

1.   คณะกรรมการไม่นอ้ยกวา่กึงหนึงตอ้งมาอยูใ่นสถานทีจดัไว ้ณ สถานทีทีเสนอราคาหากประธานกรรมการไม่
สามารถปฏิบติัหนา้ทีได ้ หน่วยงานทีจดัหาจะตอ้งเสนอ ผูมี้อาํนาจแต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคาเพือแต่งตงั
ประธานกรรมการขึนมาทาํหนา้ทีแทนประธานคนเดิมในวนัเสนอราคาในกรณีจาํเป็นเร่งด่วนทีเกิดขึนโดยไม่ได ้
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คาดหมายไวก่้อน หากประธานกรรมการประกวดราคาไม่สามารถปฏิบติัหนา้ทีไดใ้ห ้กรรมการประกวดราคาทีมา
ปฏิบติัหนา้ทีคดัเลือกกรรมการท่านใดท่านหนึงทาํหนา้ทีประธานไดแ้ละกรรมการผูที้ไดรั้บคดัเลือกใหท้าํหนา้ที
ประธานกรรมการแทนจะตอ้งรายงานผลการดาํเนินงาน ทงัหมดใหป้ระธานกรรมการ (คนเดิม) ทราบ ทงันีให้
หน่วยงานทีจะจดัหาแจง้ใหผู้มี้อาํนาจแต่งตงัคณะกรรมการประกวดราคาทราบดว้ย 

(ตามหนงัสือกรมบญัชีกลางที กค (กวพอ) 0408.4/ว365 ลงวนัที 22 ต.ค.50)      

2.  รับ Username และ Password จากผูใ้หบ้ริการตลาดกลาง      

3.  เมือถึงกาํหนดเวลานดัหมาย ผูมี้สิทธิเสนอราคายนืแบบ บก.006 สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
สาํเนาบตัรประชาชนของผูแ้ทนผูมี้สิทธิเสนอราคา(ไม่เกิน 3 ราย) และหนงัสือมอบอาํนาจ ใหต้รวจสอบวา่ถูกตอ้ง
หรือไม่ จึงจดัให้ผูมี้สิทธิเสนอราคาลงทะเบียนต่อคณะกรรมการทีไดรั้บมอบหมาย พร้อมมอบ 

 Username และ Password ใหก้บัผูมี้สิทธิเสนอราคาทีมาลงทะเบียน และใหเ้จา้หนา้ทีของรัฐทีไดรั้บมอบหมายจาก
คณะกรรมการประกวดราคานาํไปยงัสถานทีทีกาํหนด     

4. หากผูมี้สิทธิเสนอราคารายใดไม่ส่งผูแ้ทนมาตามวนัเวลา และสถานทีทีกาํหนด ใหป้ระธานคณะกรรมการประกวด
ราคาประกาศเป็นผูห้มดสิทธิเสนอราคา ตามแบบ บก.007 ปิดไว ้ณ สถานทีทีเสนอราคา และเมือการเสนอราคาสินสุด
ลงก็ใหป้ลดประกาศนนั และใหส่้งสาํเนาประกาศใหผู้มี้สิทธิเสนอราคารายนนัทราบต่อไป และหากมีผูมี้สิทธิเสนอ
ราคาเพียงรายเดียวมาลงทะเบียน เมือถึงเวลาเริมเสนอราคาแลว้ ก็ใหย้กเลิกการเสนอราคา    

5. ผูมี้สิทธิเสนอราคาทุกรายละตอ้ง LOG IN เขา้ระบบ และตอ้งดาํเนินการเสนอราคาโดยราคาทีเสนอจะตอ้ง 

ตาํกวา่ราคาสูงสุดในการประกวดราคาฯ และจะตอ้งเสนอลดราคาขนัตาํ (Minimun Bid) ไม่นอ้ยกวา่ครังละ..........บาท 
จากราคาสูงสุดในการประกวดราคาฯ และการเสนอลดราคาครังถดั ๆ ไป ตอ้งเสนอลดราคาครังละไม่ตาํกวา่.......... 
บาท  จากราคาครังสุดทา้ยทีเสนอลดแลว้  เมือเวลาการเสนอราคาสินสุดลงผูมี้สิทธิเสนอราคา ตอ้งลงลายมือชือใน
แบบยนืยนัราคาสุดทา้ย ตามแบบ บก.008      

6.กรณีเสนอราคาเท่ากนัระบบจะขยายเวลาโดยอตัโนมติัครังละ 3 นาที จนกวา่จะมีผูเ้สนอราคาตาํสุดเพียง 

รายเดียว   
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7. คณะกรรมการฯ ตอ้งควบคุมดูแลการเสนอราคาทุกขนัตอนทีอยูใ่นอาํนาจหนา้ทีใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อยจน
สินสุดเวลาการเสนอราคา   
8. ในกรณีทีปรากฏวา่กระบวนการเสนอราคาทางอิเล็กทรอนิกส์ประสบขอ้ขดัขอ้งจนไม่สามารถดาํเนินการต่อไปให้
แลว้เสร็จภายในเวลาทีกาํหนดได ้ ใหค้ณะกรรมการประกวดราคาสังพกักระบวนการเสนอราคา โดยมิใหผู้มี้สิทธิ
เสนอราคาพบปะหรือติดต่อสือสารกบับุคคลอืน เมือแกไ้ขขอ้ขดัขอ้งแลว้ จึงให้ดาํเนินกระบวนการเสนอราคาต่อไป 
จากขนัตอนทีคา้งอยู ่ภายในเวลาของการเสนอราคาทียงัเหลือก่อนจะสังพกักระบวนการเสนอราคา แต่ตอ้งสินสุด
กระบวนการเสนอราคาภายในวนัเดียวกนั เวน้แต่คณะกรรมการเห็นวา่ กระบวนการเสนอราคาจะไม่แลว้เสร็จได้
โดยง่าย หรือขอ้ขดัขอ้งไม่อาจแกไ้ขได ้ก็ใหป้ระธานคณะกรรมการประกวดราคาสังยกเลิกกระบวนการเสนอราคา 
และกาํหนดวนั เวลา สถานที  เพือเริมตน้กระบวนการเสนอราคาใหม่ และแจง้ใหผู้มี้สิทธิเสนอราคาทุกรายทีอยูใ่น
สถานทีนนัทราบ      

(ตามหนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที นร 0506/ว182 ลงวนัที 12ตุลาคม 2552 มีผลตงัแต่วนัที 1 ตุลาคม 2552 
จนถึงวนัทีระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ฉบบัทีแกไ้ขเพิมเติม 
มีผลบงัคบัใช)้      

เมือมีผู้มีสิทธิเสนอราคาเพยีงรายเดียวเมือถึงเวลาเริมการเสนอราคา ตามระเบียบฯ ข้อ 10 (1)   

  ใหห้น่วยงานทีจะจดัหาพสัดุยกเลิกการดาํเนินการทงัหมด แลว้จะเริมดาํเนินการจดัหาใหม่ดว้ยวธีิการอืน จะตอ้ง
ไดรั้บอนุมติัจาก กวพ.อ. ให้ดาํเนินการจดัหาดว้ยวธีิอืน      

(ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค 

(กวพอ) 0421.3/ว79 ลว. 27 ก.พ. 56 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัหลกัเกณฑก์ารพิจารณาประเภทสินคา้และ
บริการหรืองานโครงการทีไม่ตอ้งดาํเนินการจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิการตามระเบียบฯ พ.ศ.2549)  

 

 

 

 



กระบวนการจดัซือโดยวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธีิประกวดราคา 
ด้วยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค. 56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18 /ต.ค./56  

 

 
หน้า 16/24 

 5.15 คณะกรรมการประกวดราคาฯ   

ภายหลงักระบวนการเสนอราคาสินสุดลง       

ใหห้น่วยงานทีจะจดัหาพสัดุสังเกตพฤติกรรมของผูเ้ขา้เสนอราคาแต่ละรายวา่มีพฤติกรรมเขา้ข่ายการสมยอมกนั
ในการเสนอราคาหรือไม่ มีการแข่งขนัราคากนัอยา่งแทจ้ริงหรือไม่ เช่น เมือถึงเวลาเสนอราคา  ผูเ้สนอราคาเขา้สู่ระบบ
เพียงครังเดียวและเสนอราคาลดราคาเป็นจาํนวนวงเงินไม่สมเหตุสมผล กรณีนีใหค้ณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาเสนอหวัหนา้หน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุ  หากหวัหนา้หน่วยงานฯ 
เห็นวา่การเสนอราคาในงาน/โครงการดงักล่าวมีการกระทาํหรือพฤติกรรมทีเขา้ข่ายการสมยอมกนัในการเสนอราคา
ไม่มีการแข่งขนัราคากนัอยา่งแทจ้ริง ให้หวัหนา้หน่วยงานฯ ใชดุ้ลยพินิจยกเลิกการประกวดราคาดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ดงักล่าวได ้     

(ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ) 0421.3/ว289  
ลงวนัที 30 กรกฎาคม 2555 เรือง การกาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ (Minimum Bid) แต่ละครังฯ ในวธีิการ
ประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ และการต่อรองราคา กรณีมีผูมี้สิทธิเสนอราคารายเดียวหรือมี  

ผูมี้สิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียวเมือถึงเวลาเริมการเสนอราคา)      

กาํหนดใหค้ณะกรรมการประกวดราคาจะตอ้งประชุมทนัทีเพือพิจารณาผลการเสนอราคาวา่จะรับราคา 
ผูเ้สนอราคารายใด  แลว้รายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานผูจ้ดัหาพสัดุหรือผูที้ไดรั้บมอบอาํนาจ พิจารณาภายในวนัทาํการ
ถดัไป หากมีความจาํเป็นไม่อาจดาํเนินการไดท้นัภายในวนัทาํการถดัไปไดใ้หค้ณะกรรมการประกวดราคารวบรวม
รายละเอียด และพิจารณาแจง้รายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานทีจะจดัหาพสัดุหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจพิจารณาอีกครัง
ภายใน 5 วนัทาํการ ถดัไป นบัจากวนัทีไดร้ายงานครังแรก เช่นเดียวกนักบักรณีการจา้งก่อสร้าง เพือเสนอผูมี้อาํนาจ 

ซือ/สังจา้ง ต่อไป  
(ตามหนงัสือกรมบญัชีกลางที กค (กวพอ) 0408.4/ว 138 ลงวนัที 19 เม.ย.50)  
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5.16 หัวหน้าหน่วยงานทจีะจัดหาพสัดุ หรือ ผู้ทไีด้รับมอบอาํนาจ 
พจิารณารายงานการเสนอราคาของคณะกรรมการประกวดราคา      

กรณีเห็นชอบ   ใหข้อความเห็นชอบจากผูมี้อาํนาจสังซือ/สังจา้งตามตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีฯ พ.ศ.2535 และ
ทีแกไ้ขเพิมเติมขอ้ 65      

กรณีไม่เห็นชอบ      

 -  คณะกรรมการชีแจงเหตุผลภายใน 3 วนั  ถา้หวัหนา้หน่วยงานเห็นชอบใหด้าํเนินการต่อไป    

(ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/158/2555 ลงวนัที 18 ธนัวาคม 2555 เรือง มอบอาํนาจการใหค้วามเห็นชอบให้ 
หวัหนา้หน่วยงานทีออกประกาศฯ เห็นชอบเบืองตน้)      

-  กรณีคณะกรรมการชีแจงแลว้ แต่หวัหนา้หน่วยงานไม่เห็นชอบตามมติคณะกรรมการประกวดราคา ภายใน 3 วนั  
ใหห้วัหนา้หน่วยงานสังยกเลิกการประกวดราคาครังนี และแจง้ผลการยกเลิกใหผู้มี้สิทธิเสนอราคาทุกราย ทราบ  
และรายงานให ้กวพ.อ.ทราบตามแบบ บก.010-2 และลงประกาศในเวบ็ไซตข์องหน่วยงาน(www.doh.go.th)  และ
กรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th)       

5.17. เจ้าหน้าทพีสัดุ     

คืนหลกัประกนัซองหลงัสินสุดกระบวนการเสนอราคา      

        การจะคืนหลกัประกนัซองใหแ้ก่ผูเ้สนอราคา ยกเวน้ผูเ้สนอราคารายตาํสุดนนั    จะตอ้งปรากฏวา่ หวัหนา้ 
หน่วยงานผูจ้ดัหาพสัดุหรือผูที้ไดรั้บมอบอาํนาจไดใ้หค้วามเห็นชอบในรายงานทีคณะกรรมการประกวดราคารวบรวม
รายละเอียดเสนอหวัหนา้หน่วยงานหรือผูไ้ดรั้บมอบอาํนาจหลงัจากกระบวนการเสนอราคาสินสุดลง(ตามหนงัสือ
คณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ) 0421.3/ว347 ลงวนัที 5 กนัยายน 
2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการกาํหนดเงือนไขต่าง ๆ ไวใ้นเอกสารประกวดราคาดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์)  

 

 



กระบวนการจดัซือโดยวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธีิประกวดราคา 
ด้วยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค. 56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18 /ต.ค./56  

 

 
หน้า 18/24 

5.18  เจ้าหน้าทพีสัดุ       

ขอความเห็นชอบผูมี้อาํนาจสังซือ/สังจา้ง ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ข
เพิมเติม ขอ้ 65 พิจารณา    

(กรณีผูมี้อาํนาจสังซือสงัจา้งเป็นของหวัหนา้ส่วนราชการ ใหเ้ป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/130/2555 ลงวนัที 
30 ตุลาคม 2555)      

5.19.  ผู้มีอาํนาจสังซือ/สังจ้าง  

พจิารณา 
หากเห็นชอบ   ใหค้ณะกรรมการประกวดราคาแจง้ผลการพิจารณาใหผู้มี้สิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบ บก.
010-1 และประกาศผูช้นะการเสนอราคา   

หากไม่เห็นชอบ   ใหค้ณะกรรมการตอ้งชีแจงผูมี้อาํนาจสังซือ/สังจา้งผา่นหวัหนา้หน่วยงาน ภายใน 3 วนั และเมือผูมี้
อาํนาจสังซือ/สังจา้ง ไดรั้บการชีแจง และพิจารณาเห็นชอบกบัมติของคณะกรรมการฯ ก็ใหแ้จง้ผลการพิจารณาใหผู้มี้
สิทธิเสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบ บก.010-1 ต่อไป  กรณีผูมี้อาํนาจสังซือ/สังจา้งไดรั้บคาํชีแจงแลว้ยงัไม่เห็นชอบ 
ใหห้วัหนา้หน่วยงานสังยกเลิกการประกวดราคา และแจง้ผลการยกเลิกใหผู้มี้สิทธิเสนอ ราคาทุกรายทราบ และ
รายงานให ้กวพ.อ. ทราบ ตามแบบบก.010-2 และแจง้คณะกรรมการประกวดราคาดาํเนินการประกาศในเวบ็ไซตข์อง
หน่วยงาน(www.doh.go.th) และกรมบญัชีกลาง (www.gprocurement.go.th) ต่อไป  

5.20  คณะกรรมการประกวดราคาฯ  

เมือผู้มีอาํนาจสังซือ/สังจ้างเห็นชอบ      

 - แจง้ผลการพิจารณาใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบเป็นการเฉพาะตน ตามแบบฟอร์ม บก.010-1     

 - ประกาศผลผูช้นะการประมูลในระบบ e-GP      

 - ลงประกาศผลผูช้นะการเสนอราคาในเวบ็ไซตข์องกรมทางหลวง      

หมายเหตุ พิมพป์ระกาศทีลงแลว้เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน  
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5.21 เจ้าหน้าทพีสัดุ  

ภายใน 3 วนั นบัแต่วนัทีไดรั้บแจง้ หากไม่มีผูมี้สิทธิเสนอราคารายใดอุทธรณ์ต่อกวพ.อ. ใหจ้ดัทาํ 
ประกาศผลการประกวดราคาเสนอหวัหนา้หน่วยงานทีจดัซือลงนามในประกาศ และลงประกาศในเวบ็ไซตข์อง  

หน่วยงาน (www.doh.go.th) และดาํเนินการจดัทาํสัญญาตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 
และทีแกไ้ขเพิมเติมต่อไป      

- กรณีไม่เห็นดว้ยกบัผลการเสนอราคา หรือมีเหตุผลอืนใดอนัสมควรร้องเรียนเพือความเป็นธรรม ใหอุ้ทธรณ์
หรือร้องเรียนต่อ กวพ.อ. ภายใน 3 วนั นบัแต่วนัทีไดรั้บแจง้โดยอุทธรณ์ตามแบบบก.010-3 หาก กวพ.อ.ไดรั้บการ
อุทธรณ์หรือร้องเรียน ก็จะแจง้หน่วยงานเพือระงบัการดาํเนินการในชนัตอนต่อไปตามแบบ บก.010-4 โดย กวพ.อ.จะ
พิจารณาคาํอุทธรณ์หรือร้องเรียนใหแ้ลว้เสร็จภายใน 30 วนั โดยจะแจง้ผลการพิจารณาคาํอุทธรณ์ ดงันี 

กรณีคาํอุทธรณ์ฟังไม่ขึน  จะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ร้้องเรียนทราบและแจง้ใหห้น่วยงานดาํเนินการต่อไป ตามแบบ 
บก.010-5      

กรณีคาํอุทธรณ์ฟังขึนจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ร้้องเรียนทราบและสังใหห้น่วยงานดาํเนินการเสนอราคาใหม่ โดย
เริมจากขนัตอนใดก็ได ้     

ประสานงานขอเอกสาร และแจง้ลงนามในสัญญา  

ตรวจสอบรายชือผูที้จะเขา้เป็นคู่สัญญาในเวบ็ไซต ์ป.ป.ช. โดยตอ้งไม่อยูใ่นฐานะเป็นผูไ้ม่แสดงบญัชีรายรับ
รายจ่าย หรือแสดงบญัชีรายรับรายจ่ายไม่ถูกตอ้งครบถว้นในสาระสาํคญั      

จดัทาํสัญญา และบนัทึกรายการทาํสัญญา พ.1-05      

ทาํหนงัสือขออนุมติัหนงัสือมอบอาํนาจลงนามในสัญญา (ตามแบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไป ตามคาํสังกรมทาง
หลวงที บ.1/19/2533  ลงวนัที 18 เมษายน 2533   และอาํนาจอนุมติัเป็นไปตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/71/2555  
ลงวนัที 6 กรกฎาคม2555   เรือง มอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือหรือจา้ง และการอนุมติัหนงัสือ  

มอบอาํนาจของคู่สัญญาในการลงนามสัญญา)      
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ทาํหนงัสือขออนุมติัหลกัประกนัสัญญา (กรณีเป็นหนงัสือคาํประกนัของธนาคารอาํนาจอนุมติัเป็นไปตามคาํสัง
กรมทางหลวงที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พ.ย.52 เรือง การมอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือคาํประกนัซอง หนงัสือ 

คาํประกนัสัญญา หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน หนงัสือคาํประกนั และหนงัสือมอบอาํนาจหรือหนงัสือใหค้วาม
ยนิยอมอืน ๆ) พร้อมแนบแบบฟอร์มบนัทึกการตรวจสอบหนงัสือคาํประกนัสัญญา    

คืนหลกัประกนัซองใหผู้ช้นะการเสนอราคาหลงัจากลงนามในสัญญาแลว้ 

หลงัจากบนัทึกขอ้มูลสัญญาแลว้ใหจ้ดเลขคุมสัญญา เพือใชใ้นการสร้างใบ PO ใน webonline ต่อไป  
กรณีเป็นหนงัสือคาํประกนัของธนาคารใหท้าํหนงัสือถึงธนาคารผูอ้อกหนงัสือคาํประกนั เพือใหย้นืยนัหนงัสือคาํ

ประกนัสัญญา      

ส่งสาํเนาสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็นหนงัสือซึงมีมูลค่าตงัแต่ 1 ลา้นบาทขึนไป ใหส้าํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน 
หรือสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่กรณี และกรมสรรพากร ภายใน 30 วนั นบัแต่วนัทาํสัญญาหรือ
ขอ้ตกลง(ตามระเบียบฯ พ.ศ.2535  ขอ้ 135)        

แจง้หมายเลขคุมสัญญาใหก้บับุคคลหรือนิติบุคคลทีเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐเพือแสดงบญัชีรายรับรายจ่าย
ยนืต่อกรมสรรพากร หรือแจง้ผูค้า้ภาครัฐเขา้ระบบ e-GP คน้หาเลขคุมสัญญาในระบบ e-GP ไดเ้อง 

(ตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุด ที กค 0421.4/ว50 ลว.22 พ.ค.56 เรือง การปฏิบติัตามพระราชบญัญติั
ประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 และทีแกไ้ขเพิมเติม มาตรา 103/7) 

  สร้างใบ PO ใน Webonline (บส.01/บส.04) แลว้พิพมใ์บสังซือ และใบสังซือแบบ SAP R/3 ใบสังซือ/จา้ง/เช่า 
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน   

5.22เจ้าหน้าทพีสัดุ  

บริหารสัญญา      

 -  เมือผูข้ายแจง้การส่งมอบ ใหแ้จง้หน่วยงานรับของ และบนัทึกขอ้มูลการส่งมอบงานในระบบ  e-GP  และเมือ 

ผูข้ายส่งมอบและตรวจรับแลว้ บนัทึกการตรวจรับในระบบ e-GP  แลว้ไปทาํการตรวจรับในwebonlineจากนนักลบัมา
บนัทึกหนงัสือตงัเบิกในระบบ e-GP  

   



กระบวนการจดัซือโดยวิธีประกวดราคาด้วยวิธีการทางอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการจัดซือโดยวธีิประกวดราคา 
ด้วยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ 

 

แก้ไขครังท ี1 
มี.ค. 56 

 

วนัทบีังคับใช้ 
18 /ต.ค./56  

 

 
หน้า 21/24 

   กรณีมีค่าปรับ ซึงค่าปรับทีเกิดขึนจะเกินกวา่ร้อยละสิบของวงเงินค่าพสัดุใหป้ฎิบติัตามหนงัสือคณะ- 
กรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุดที กค (กวพ) 0421.3/ว267 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2555 เรือง การ
ซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม 
ขอ้ 138      

               กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับใหก้บัผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งของดหรือลดคา่ปรับ ให้
ปฏิบติัตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุด ที กค (กวพ) 0421.3/ว268  ลงวนัที 16 
กรกฎาคม 2555  เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบสาํนกันายก- 
รัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 139   

เมือตรวจรับ บนัทึกการตรวจรับในระบบ e-GP แลว้ไปทาํการตรวจรับในWebonlineบร.01 แลว้พิมพเ์อกสารการ
ตรวจรับ (เอกสารบญัชี) ไวเ้ป็นหลกัฐาน      

กรณีถา้มีการขอโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS  Web Online ใหป้ฏิบติัตามหนงัสือกรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุด ที 
กค 0409.3/ว483 ลงวนัที 24 ธนัวาคม 2555 เรือง แนวปฏิบติัการขอเบิกเงินกรณีโอนสิทธิการรับเงินผา่น GFMIS 

Web Onlineและตามคาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/80/2553 ลงวนัที 28 เมษายน 2553 เรืองการโอนสิทธิเรียกร้อง  
ติดตามผู้ขายปฏิบัติตามสัญญา/ข้อตกลง 

 - ตรวจสอบบริการหลงัการขาย โดยจดัทาํหนงัสือตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องส่งใหห้น่วยงานผูค้รอบครองพสัดุ
ก่อนสินสุดระยะเวลาของการรับประกนัความชาํรุดบกพร่องภายใน 15 วนั สาํหรับหลกัประกนัสัญญาทีมีระยะเวลา
ของการประกนัไม่เกิน 6 เดือน หรือภายใน30 วนั สาํหรับหลกัประกนัทีมีระยะเวลาของการประกนัตงัแต่ 6 เดือนขึน
ไป (ตามหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร(กวพ)1002/ว42 ลงวนัที 15 กนัยายน 2532เรือง วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบั
การตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา)  
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 กรณีผูข้ายปฏิบติัตามสัญญาแลว้ ขออนุมติัผูมี้อาํนาจคืนหลกัประกนัสัญญาใหแ้ก่คู่สัญญาหรือผูค้าํประกนั 
โดยเร็ว หรืออยา่งชา้ตอ้งไม่เกิน 15 วนั นบัแต่วนัทีคู่สัญญาพน้จากขอ้ผกูพนัตามสัญญาแลว้ 
 กรณีผูข้ายไม่ปฏิบติัตามสัญญา ใหแ้จง้ผูข้ายให้ดาํเนินการตามสัญญาใหค้รบถว้นก่อน (ตามหนงัสือ 

สาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร (กวพ) 1002/ว42 ลงวนัที 15 กนัยายน 2532 เรือง วธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการตรวจสอบ
ความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา      

- ทาํหนงัสือขออนุมติัคืนหลกัประกนัสัญญา และคืนหลกัประกนัสัญญาในระบบ e-GP  จะเห็นไดว้า่ ลูกที 21 บริหาร
สัญญา   ลูกบอลจะกลายเป็นสีฟ้าแสดงวา่โครงการดงักล่าวเสร็จสินครบถว้น     

หมายเหตุ  ทุกขนัตอนในการดาํเนินการจดัซือจดัจา้ง จะตอ้งลงระบบการจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 (e-Government Procurement : e-GP)  

6. เอกสารอ้างองิ 
6.1 หนงัสือกรมบญัชีกลางด่วนทีสุดที กค0421.4/ว26 ลงวนัที  23 มกราคม 2556 เรือง การพฒันาปรับปรุงระบบ e-GP 

และระบบ GFMISฯ 

6.2 หนงัสือกรมบญัชีกลางด่วนทีสุดที กค 0421.4/ว53 ลงวนัที 8 กุมภาพนัธ์  2556  เรือง การติดตามเร่งรัดใหห้น่วยงาน
บนัทึกขอ้มูลรหสังบประมาณและรหสัแหล่งของเงินในระบบ e-GP 
6.3  หนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที นร 0506/ว182 ลงวนัที 12 ตุลาคม 2552 เรือง ขอขยายระยะเวลาตามมติ 
ค.ร.ม. เกียวกบัการเพิมความคล่องตวัในการปฏิบติัตามระเบียบฯ พ.ศ. 2549 
6.4  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/147/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552  เรืองมอบอาํนาจอนุมติัการคดัเลือกผูใ้หบ้ริการ
ตลาดกลางและกาํหนดวนั เวลา สถานทีเสนอราคาเป็นของหวัหนา้หน่วยงานฯ 
6.5  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/130/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555  เรือง มอบอาํนาจการสังซือสังจา้งตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ 
ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  
6.6  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/131/2555 ลงวนัที 30 ตุลาคม 2555  เรือง มอบอาํนาจการอนุมติัออกประกาศโดยวธีิ
ประกวดราคา ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ข
เพิมเติม และระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549  (เพิมเติม) 
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6.7 หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ) 0421.3/ว289 ลงวนัที 
30 กรกฎาคม 2555 เรือง การกาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ (Minimum Bid) แต่ละครังฯ ในวธีิการประกวด
ราคาการกาํหนดหลกัเกณฑก์ารเสนอราคาขนัตาํ (Minimum Bid) เริม 1 ต.ค.55ดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ และการ
ต่อรองราคากรณีมีผูมี้สิทธิเสนอราคารายเดียวหรือมีผูมี้สิทธิเสนอราคาเพียงรายเดียวเมือถึงเวลาเริมการเสนอราคา 
6.8 หนงัสือ กวพ.อ.ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ)  0421.3/ว419 ลงวนัที  19 ตุลาคม 2555เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจ
เกียวกบัการส่งประกาศประกวดราคาและเอกสารประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ใหส้าํนกังานการตรวจ
เงินแผน่ดินเพือการตรวจสอบ 
6.9 หนงัสือเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที นร.0505/ว 83 ลงวนัที 30 พฤษภาคม 2550 เรืองการปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรี
เรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ 

6.10 หนงัสือกรมบญัชีกลางทีกค.(กวพ) 0421.3/15636 ลงวนัที 16 มิ.ย.51 เรืองขอ้หารือมติคณะรัฐมนตรี เมือวนัที 29 

พฤษภาคม 2550  เรืองหลกัเกณฑก์ารใชพ้สัดุทีผลิตในประเทศ) 
6.11 หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ ทีกค (กวพอ) 0421.3/ว24 ลงวนัที  22

มกราคม 2556  เรืองตวัอยา่งหนงัสือคาํประกนัซองงานซือ 

6.12 หนงัสือป.ป.ช. ด่วนทีสุด ที ปช.0028/ว0009 ลงวนัที 23 มีนาคม 2555เรือง การปฏิบติัตามประกาศคณะกรรมการ
ป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เรือง หลกัเกณฑแ์ละวธีิการจดัทาํและแสดงบญัชีรายการรับจ่ายของ
โครงการทีบุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากบัหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2554 

6.13 คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/158/2555 ลงวนัที 18 ธนัวาคม 2555 เรือง มอบอาํนาจการใหค้วามเห็นชอบใหห้วัหนา้
หน่วยงานทีออกประกาศฯเห็นชอบเบืองตน้ 
6.14หนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ด่วนทีสุด ที กค (กวพอ) 0421.3/ว347 ลงวนัที 
5 กนัยายน 2555 เรือง การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัการกาํหนดเงือนไขต่าง ๆไวใ้นเอกสารประกวดราคาดว้ยวธีิการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

6.15 คาํสังกรมทางหลวงทีบ.1/19/2533 ลงวนัที 18 เมษายน 2533เรือง แบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไป 
6.16 คาํสังกรมทางหลวงทีบ.1/71/2555 ลงวนัที 6 กรกฎาคม2555   เรือง มอบอาํนาจการลงนามในสัญญาซือหรือจา้ง 
และการอนุมติัหนงัสือ 
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6.17  คาํสังกรมทางหลวงทีบ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552การมอบอาํนาจการอนุมติัหนงัสือคาํประกนั
ซอง   หนงัสือคาํประกนัสัญญา   หนงัสือมอบอาํนาจการรับเงิน   หนงัสือคาํประกนัและหนงัสือมอบอาํนาจ  หรือ
หนงัสือใหค้วามยนิยอมอืน ๆ 
6.18 หนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที นร(กวพ)1002/ว42 ลงวนัที 15 กนัยายน 2532 เรืองวธีิปฏิบติัเพิมเติมเกียวกบัการ
ตรวจสอบความชาํรุดบกพร่องก่อนการคืนหลกัประกนัสัญญา 
7.   แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1   แบบ บก004-1 แบบแจง้ผลการคดัเลือกเบืองตน้ 
7.2   แบบ บก004-2 แบบอุทธรณ์ผลการคดัเลือกเบืองตน้ 
7.3   แบบ บก004-3 แบบแจง้ผลการพิจารณาคาํอุทธรณ์ / คดัคา้น ผลการคดัเลือกเบืองตน้ 
7.4   แบบ บก005 แบบแจง้วนั เวลา และสถานทีเสนอราคาเพือเขา้สู่กระบวนการเสนอราคา 
7.5   แบบ บก006 แบบแจง้ชือผูแ้ทนผูมี้สิทธิเสนอราคาเขา้สู่กระบวนการเสนอราคา  
7.6   แบบ บก007 แบบประกาศผูห้มดสิทธิเสนอราคา 

7.7   แบบ บก008 แบบยนืยนัราคาสุดทา้ยในการเสนอราคา 

7.8   แบบ บก009 แบบเสนอราคา กรณีขยายเวลาเสนอราคา 

7.9   แบบ บก010-1 แบบแจง้ผลการพิจารณาการเสนอราคา 
7.10 แบบ บก010-2 แบบแจง้ยกเลิกการจดัหาพสัดุกรณีผูมี้อาํนาจจดัซือจดัจา้งไม่เห็นชอบตามมติ 

                                  คณะกรรมการประกวดราคา 
7.11แบบ บก010-3 แบบอุทธรณ์ผลการพิจารณาการเสนอราคา 
7.12แบบ บก010-4 แบบแจง้เพือระงบัการดาํเนินการจดัหาพสัดุขนัตอนต่อไป กรณีมีการอุทธรณ์/  
                                         ร้องเรียน ผลการพิจารณาการเสนอราคา 

 7.13แบบ บก010-5 แบบแจง้ผลการพิจารณาคาํอุทธรณ์ / ร้องเรียน ผลการพิจารณาการเสนอราคา 

7.14แบบ บก021  แบบแจง้ขอ้มูลใหผู้ใ้หบ้ริการตลาดกลางฯเพือเตรียมระบบการเสนอราคาดว้ย 

 วธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. วตัถุประสงค์ 
 
                       เพือใหก้ารรับพสัดุเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว และถูกตอ้ง  ตามระเบียบของทางราชการ 
 
 2.    ขอบเขต 
             
                   เป็นการรับพสัดุจากผูข้าย/ผูรั้บจา้งเขา้คลงั เพือรอการตรวจรับและส่งมอบใหผู้เ้บิก 
 
  3.   นิยาม 
           
                  เจา้หนา้ทีพสัดุ หมายถึง ผูที้มีอาํนาจหนา้ทีตามตาํแหน่ง หรือ ผูที้ไดรั้บมอบหมายให้ทาํหนา้ที
ในการรับพสัดุตามสัญญา หรือตามทีหวัหนา้ฝ่ายสังการแลว้แต่กรณี 
                    ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง  หมายถึง ผูที้เป็นคู่สัญญา  กบั  กองการพสัดุ 
 เจา้หนา้ที และคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ   หมายถึง   ขา้ราชการ   หรือ    ลูกจา้งประจาํ หรือพนกังานราชการ 
ทีไดรั้บแต่งตงัใหเ้ป็นผูมี้หนา้ที ในการตรวจสอบคุณสมบติัและคุณลกัษณะ ของพสัดุ ตามสัญญานนั ๆ                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการรับพสัดุ 
 

ไม่ถูกตอ้ง 

ตรวจรายละเอยีดสัญญา  / ใบสังซือ 

จดัเตรียมสถานท ี

การรับมอบพสัดุ 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

แจ้งผู้ขาย / ผู้เกยีวข้อง 

ส่งเอกสารการตรวจรับ 

ขอหมายเลขครุภณัฑ์ 

ส่งมอบพสัดุ 

เกบ็เอกสาร 

ถูกตอ้ง 

ทวัไป (กพ.) เครืองจกัร/ยานพาหนะ (ผสก.) 
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4.  ผงักระบวนงานการรับพสัดุ  

ผู้รับผดิชอบ                                   กจิกรรม 
  
 
 
  
1.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
2.  เจา้หนา้ทีพสัดุ    
 
3.  เจา้หนา้ทีพสัดุ/ผูข้าย 
 
4.  เจา้หนา้ทีพสัดุ/หวัหนา้ฝ่ายคลงัพสัดุ 
 

5.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

6.  คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ผูข้าย 
 

7.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

8.  เจา้หนา้ทีพสัดุ/หวัหนา้ฝ่ายคลงัพสัดุ 

9.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
 
 
 
 

พิจารณาตรวจรับพสัดุทีรับมอบ 

เริมตน้ 

สินสุด 
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5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
 5.1.   ตรวจสอบสัญญา/ใบสังซือ/จ้าง 
                      5.1.1 เมือฝ่ายคลงัพสัดุได้รับสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง แล้ว เจา้หน้าทีลงทะเบียนรับเอกสาร
ในสมุดทะเบียนรับ และบนัทึกขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ เพือติดตามผลสัมฤทธิของสัญญา หรือใบสังนนัๆ 
โดยมีรายละเอียดเกียวกบัพสัดุ เช่น เลขทีสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง รายการวสัดุ/ครุภณัฑ ์ทีจดัซือ เป็นตน้ 
  5.1.2  ตรวจสอบวนัครบกาํหนดการส่งมอบพสัดุตาม สัญญา/ใบสังซือ/จ้าง ว่า ครบ
กาํหนดเมือใด เพือเตือนผูข้ายใหท้ราบล่วงหนา้ก่อนครบกาํหนดสัญญาทางโทรศพัท ์หรือแจง้ผูมี้หนา้ทีเกียวขอ้งทราบ 
(ในทีนีคือฝ่ายจดัหา) 
                       5.1.3 กรณีครบกาํหนดส่งมอบพสัดุ ผูข้ายยงัไม่ส่งมอบพสัดุตามสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง 
แจง้ฝ่ายจดัหาทราบเพือ ให้หวัหนา้หน่วยงาน (ผอพ.) หรือเจา้ของสัญญาเป็นผูแ้จง้การปรับโดยใชแ้บบ พ.1-40  
(สาํหรับสัญญา/ใบสังซือ), ใชแ้บบ พ.1-42 (สาํหรับสัญญา/ใบสังจา้ง) และเมือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ไดส่้งมอบพสัดุ
แลว้ใหป้ระธานกรรมการตรวจรับพสัดุแจง้สงวนสิทธิการเรียกค่าปรับโดยใช ้พ.1-41 (สาํหรับสัญญา/ใบสังซือ), 
ใชแ้บบ พ.1-43 (สาํหรับสัญญา/ใบสังจา้ง) 
 5.2    การจัดเตรียมสถานท ี                                                        
                    5.2.1 เจา้หนา้ทีพิจารณาวสัดุ/ครุภณัฑ ์ตามสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง ทีจะส่งมอบวา่ ชนิด ลกัษณะ 
และ จาํนวนมากนอ้ยเพียงใด เพือเตรียมสถานทีสาํหรับจดัเก็บ วสัดุ/  ครุภณัฑ ์ในสถานทีทีเหมาะสม                                   
 5.3    การรับมอบพสัดุ                                                              
  5.3.1  เมือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง นาํวสัดุ/ครุภณัฑ ์มาส่งมอบแลว้ เจา้หนา้ทีพสัดุตรวจสอบเอกสาร
การส่งมอบ และรายละเอียดอืน ๆ เช่น เลขทีใบสังซือ/จา้ง, จาํนวนเงิน, จาํนวนพสัดุทีซือ/จา้ง วา่มีรายละเอียด
ตรงตามขอ้สัญญา/ใบสังซือ/จา้ง หรือไม่ 
                   5.3.2 กรณีถูกตอ้งให้เจา้หนา้ทีลงนามรับพสัดุในใบส่งของ ตน้ฉบบัเก็บไว ้ ส่วนสาํเนาคืน
ใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง และบนัทึกการส่งมอบ วสัดุ/ครุภณัฑ ์ในบนัทึกการรับของ เพือเป็นหลกัฐานการส่งมอบพสัดุดว้ย 
                      5.3.3 กรณีไม่ถูกตอ้งรายงานใหห้วัหนา้ฝ่ายคลงัพสัดุทราบ และใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง นาํกลบัไปแกไ้ข  
ใหถู้กตอ้ง และนดัหมายส่งมอบพสัดุอีกครัง                                                                                                                
                        5.3.4    เจา้หนา้ทีนาํวสัดุหรือครุภณัฑ์ทีตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง เก็บรักษาไว ้ เพือรอการตรวจรับ 
และเขียนเลขทีสัญญา/ใบสัง กบัหน่วยงานทีขอเบิกติดไวก้บัวสัดุหรือครุภณัฑน์นัๆ ดว้ย    
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                5.4     แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ                                                    
                      5.4.1 เจา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํบนัทึกแจง้ประธานคณะกรรมการ ใหห้วัหนา้ฝ่ายคลงัลงนาม
เพือนดัวนั/เวลา ตรวจรับเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
                        5.4.2 เมือประธานนัดวนั/เวลาแล้ว แจง้ให้คณะกรรมการตรวจรับ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง
ทราบกาํหนดการตรวจรับ เพือร่วมพิจารณาตรวจสอบพสัดุ 
                       5.4.3 กรณีผูข้ายมีหนงัสือนดัส่งมอบพสัดุล่วงหนา้ เจา้หนา้ทีพสัดุจะทาํบนัทึก ใหห้วัหนา้
ฝ่ายคลงัลงนาม แจง้ใหป้ระธาน และกรรมการตรวจรับพสัดุทราบล่วงหนา้  เพือดาํเนินการตรวจรับในวนัที
ผูข้ายนาํพสัดุมาส่งมอบ โดยใชแ้บบเชิญคณะกรรมการตรวจรับพสัดุล่วงหนา้ และใหด้าํเนินการโดยเร็วหรือ
อยา่งชา้ไม่เกิน 5 วนัทาํการ 
               5.5     แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง                                                           
                      5.5.1 เจา้หนา้ทีแจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ร่วมการตรวจรับพสัดุกบัคณะกรรมการดว้ย หากกรรมการ
มีข้อสงสัยในวสัดุ/ครุภณัฑ์ ทีตรวจรับนัน ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จะได้ชีแจงและทาํการสาธิต/ทดสอบพสัดุ 
ใหค้ณะกรรมการตรวจรับทราบ 
  5.5.2 เจา้หนา้ทีแจง้ สตง.ทางโทรศพัท ์กรณีวงเงินตามสัญญา ตงัแต่ 1,000,000.- บาท ขึนไป 
เพือร่วมสังเกตการณ์การตรวจรับพสัดุดว้ย 
             5.5.3  กรณี ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ไม่ไดม้าในวนั / เวลา นดัหมายใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ
ตรวจไปตามปกติ หากมีขอ้สงสัยหรือไม่ถูกตอ้งรายงานขอ้ตรวจสอบในบนัทึกเชิญคณะกรรมการต่อไป 
 5.6   ตรวจรับพสัดุ 
                         5.6.1    คณะกรรมการพร้อมกนั ณ สถานทีนดัหมาย ตามบนัทึกเชิญตรวจรับพสัดุ 
              5.6.2  คณะกรรมการตรวจสอบรายละเอียด/คุณลกัษณะเฉพาะ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง สาธิต/
ทดสอบพสัดุใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนดสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง 
                5.6.3 กรณีพสัดุไม่ถูกต้องตามสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง คณะกรรมการบนัทึกขอ้ทกัทว้งผล
การตรวจพสัดุต่อท้ายบันทึกเชิญตรวจรับพสัดุ โดยตัวแทนผูข้าย  ต้องลงนามรับทราบข้อทักท้วง
ของคณะกรรมการ หากขอ้ทกัทว้งของคณะกรรมการพน้วสิัยทีผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จะทาํการแกไ้ขได ้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
ตอ้งบนัทึก ขอนาํพสัดุกลบัไปตรวจสอบทีบริษทัฯ โดยกาํหนดวนัส่งมอบคืน หรือทาํหนงัสือแจง้การส่งมอบ 
เพือเจา้หนา้ทีจะไดน้ดัหมายคณะกรรมการตรวจรับอีกครัง โดยเจา้หนา้ทีพสัดุจะแจง้วนัครบกาํหนดส่งมอบพสัดุ 
ตามสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง ให้ทราบ หากพน้กาํหนดส่งมอบ ผูข้าย/ผูรั้บจา้งจะถูกปรับตามเงือนไขในสัญญา/
ใบสังซือ/จา้ง 
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                       5.6.4 หากจาํนวนเงินค่าปรับจะเกิน 10% ของสัญญา/ใบสังซือ/จา้ง แจง้ฝ่ายจดัหาดาํเนินการ
ตามระเบียบพสัดุขอ้ 138 
                     5.6.5 กรณีพสัดุทีส่งมอบถูกต้อง คณะกรรมการฯ ให้ความเห็นและลงนามในแบบ
ใบตรวจรับพสัดุ (พ.1-28/1) 
              5.7     ส่งเอกสารการตรวจรับ                                                            
                      5.7.1 เจ้าหน้าทีตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว จัดทาํบันทึกส่งหลักฐานการตรวจรับ 
ใหห้วัหนา้ฝ่ายลงนาม และตรวจสอบความถูกตอ้งอีกครังภายในวนัถดัไปนบัจากวนัทีคณะกรรมการตรวจรับ
ลงนามตรวจรับในแบบ พ.1-28/1 เพือดาํเนินการเบิก – จ่ายเงิน เอกสารทีจดัส่งมีดงันี  
                        5.7.2   ใบส่งของ/ใบแจง้หนี/ใบกาํกบัภาษี 
                         5.7.3    ใบตรวจรับ (พ.1-28/1) 
                         5.7.4    สาํเนาใบเชิญคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
 5.7.5 อืนๆ (ถา้มี) 
  5.8    ขอหมายเลขครุภัณฑ์ 
                     5.8.1 เจ้าหน้าทีจดัทาํบนัทึก ขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์พร้อมหลกัฐานรายละเอียด   
ของครุภณัฑ์ ทีตรวจรับถูกตอ้งแลว้ ใหห้วัหนา้ฝ่ายลงนาม แลว้ส่งใหฝ่้ายบญัชีพสัดุกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
เอกสารทีจดัส่งมีดงันี  
                                    5.8.1.1   สาํเนาสัญญา/ใบสังซือ 
                                    5.8.1.2  ใบตรวจรับพสัดุ 
 5.8.1.3   สาํเนาใบส่งของ 

   5.8.1.4   อืน ๆ (ถา้มี)    
   5.8.2  กรณีเป็นครุภณัฑเ์ครืองจกัร/ยานพาหนะ เครืองรับ – ส่งวทิยสืุอสารและเครืองมือโรงงาน 
ส่งหลกัฐาน  ใหส้าํนกัเครืองกลและสือสารเป็นผูก้าํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์เอกสารทีจดัส่งมีดงันี 
                                  5.8.2.1  สาํเนาสัญญา/ใบสังซือ 
                                 5.8.2.2   ใบตรวจรับพสัดุ 
                         5.8.2.3  สาํเนาใบส่งของ 
                                   5.8.2.4   รูปถ่าย ของครุภณัฑต์ามสัญญา / ใบสังซือ ทีซือในครังนนัๆ 
                         5.8.2.5  แคต๊ตาล็อก  
                                     5.8.2.6   คู่มือการใช,้ คู่มืออะไหล่, คู่มือการซ่อม (ถา้มี) 
                                    5.8.2.7  แผน่ลอกลายหมายเลขเครืองยนตแ์ละตวัถงั 
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               5.8.3 สาํหรับกรณีทีสัญญาจดัซือ/จา้ง กาํหนดการส่งมอบพสัดุ ณ หน่วยงานของผูเ้บิก  
หน่วยงานผูเ้บิกจะตอ้งส่งเอกสารหลกัฐาน ตาม ขอ้ 5.8.1 ใหก้องการพสัดุ หรือ ขอ้ 5.8.2  สาํนกัเครืองกล
และสือสาร เพือดาํเนินการออกหมายเลขครุภณัฑ์  และควบคุมครุภณัฑ ์ นนั ๆ ต่อไป 
          5.9.   การส่งมอบพสัดุ 
                     5.9.1 เมือไดรั้บแจง้หมายเลขครุภณัฑจ์ากฝ่ายบญัชีพสัดุ หรือ สํานกัเครืองกลและสือสารแลว้ 
เจา้หนา้ทีจดัทาํหลกัฐานใบส่งพสัดุ (พ.1-26) เพือส่งมอบครุภณัฑใ์หผู้เ้บิกรับไปใชง้านและควบคุมในส่วนของ
ผูเ้บิกต่อไป โดยประสานงานทางโทรศพัทแ์ละให้หน่วยงานลงนามรับครุภณัฑใ์นหลกัฐาน เมือรับมอบพสัดุ
ไปจากคลงัพสัดุ 
 5.9.2 เมือหน่วยงานผูเ้บิกไดรั้บวสัดุ/ครุภณัฑ ์พร้อมใบส่งพสัดุ (พ.1-26) โดยเจา้หนา้ทีพสัดุ, 
หวัหนา้พสัดุ และหวัหนา้หน่วยงาน ไดล้งนามเรียบร้อยแลว้ ส่งตน้ฉบบัคืนกองการพสัดุ พร้อมสาํเนา
ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น (พ.3-01) เพือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน และใหฝ่้ายบญัชีพสัดุต่อไป 
 5.10   การเกบ็เอกสาร 
  เก็บเอกสารหลกัฐานการตรวจรับทงัหมดพร้อมสาํเนาสัญญา/ใบสังซือ/สังจา้งและสาํเนา
ใบส่งพสัดุ (พ.1-26) เพือเป็นหลกัฐานการตรวจสอบต่อไป 
 
6.  เอกสารอ้างองิ 
           6.1 ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 15 ทว ิและ
ขอ้ 71 
       6.2  หนงัสือ ที นร. 1305/ว 5855 ลงวนัที 11 กรกฎาคม 2544 เรืองระยะเวลาในการตรวจการจา้ง 
งานก่อสร้าง  และ  ตรวจรับพสัดุ 
 6.3 หนงัสือ ที นร.(กวพ) 1305/ว11948 ลงวนัที 13 ธนัวาคม 2543  เรืองแนวทางปฏิบติัตามระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม (การเสนอความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจการจา้งและตรวจรับพสัดุ) 
               6.4  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/171/2552 ลงวนัที 8 ธันวาคม 2552 เรือง กาํหนดระยะเวลา
ในการพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละคณะในการซือ การจา้งและการจา้งทีปรึกษา 
                  6.5  บนัทึก สาํนกัเครืองกลและสือสาร ที สก.3/8429 ลงวนัที 27 ธนัวาคม 2548  เรือง  แนวทาง
ปฏิบติัในการขอกาํหนดหมายเลขรหัสกรมฯประจาํครุภณัฑ์เครืองจกัรยานพาหนะและเครืองมือโรงงาน  
ของสาํนกัเครืองกลและสือสาร 
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 6.6  บนัทึก กองการพสัดุ ที กพ.6/4618 ลงวนัที 15 ธันวาคม 2551 เรือง ซักซ้อมความเขา้ใจ
ในการขอใหก้าํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์                      
 6.7 จดหมายบนัทึก สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน ขอความร่วมมือแจง้วนัทาํการตรวจรับพสัดุ   
 6.8 หนงัสือ ที นร. (กวพ) 1305/8218 ลงวนัที 13 กนัยายน 2542 เรือง ขอ้หารือการส่งมอบครุภณัฑ์
ทีไม่ตรงกบัรายละเอียดทีเสนอ 
 6.9 หนงัสือ ที กค. (กวพ) 0421/ว 341 ลงวนัที 20 กนัยายน 2553 เรือง การอนุมติัเป็นหลกัการผอ่นผนั
การแต่งตงัพนกังานราชการ พนกังานมหาวทิยาลยั หรือพนกังานของรัฐ เป็นผูต้รวจรับพสัดุ หรืองานจา้ง 
หรือผูค้วบคุมงาน 
 

7.   แบบฟอร์มทใีช้ 
                     7.1   บนัทึกการรับพสัดุ    
                       7.2   บนัทึกขอเชิญตรวจรับพสัดุ                                                                                                                     
                      7.3   บนัทึกขอเชิญตรวจรับพสัดุล่วงหนา้ 
                       7.4   พ.1-28/1 แบบใบตรวจรับพสัดุ  
 7.5 พ.1-26   ใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเครืองจกัรยานพาหนะ        
                       7.6   บนัทึกขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ถึงกองการพสัดุ   
                     7.7   บนัทึกขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ถึงสาํนกัเครืองกลและสือสาร 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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กองการพสัดุ      
กรมทางหลวง      กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 
     การจดัทาํคู่มือการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑมี์วตัถุประสงคเ์พือใหเ้จา้หนา้ทีผูรั้บผดิชอบในการกาํหนด
หมายเลขครุภณัฑ ์และหน่วยงานผูข้อหมายเลขครุภณัฑ ์ใชเ้ป็นคู่มือแนวทางปฏิบติัในการกาํหนดหมายเลข
ครุภณัฑส์าํหรับหน่วยงานในสังกดักรมทางหลวงใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกนัถูกตอ้ง ตามระเบียบฯ และคาํสัง
ต่างๆ  ทีเกียวขอ้ง ทาํใหก้ารควบคุม ดูแล ครุภณัฑมี์ประสิทธิภาพ และทางราชการไดป้ระโยชน์สูงสุด 

 

2. ขอบเขต 
ครุภณัฑที์หน่วยงานในสังกดักรมทางหลวง ตอ้งขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ตามระเบียบของ   
กรมบญัชีกลาง จะตอ้งเป็นครุภณัฑที์มีคุณสมบติัดงันี 

2.1  ครุภณัฑที์มีลกัษณะ คงทน ถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 5000.-บาท และมี 

        อายใุชง้าน  ตงัแต่ 1 ปีขึนไป (คิดค่าเสือมราคา) 
               2.2  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทีมีราคาต่อหน่วย  หรือต่อชุด  เกินกวา่  ๒๐,๐๐๐.-บาท 

2.3  ครุภณัฑที์มีลกัษณะคงทน ถาวร  มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5000.-บาท   แต่มีอายกุารใช้
งานตงัแต่ 1 ปีขึนไป (ครุภณัฑมี์ค่าตาํกวา่เกณฑ)์ เช่น โตะ๊ เกา้อี   ชนัวางของ ฯลฯ (ไม่คิดค่าเสือมราคา) 

 

     3.  นิยาม 
           -การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ หมายถึง   การกาํหนดรหสัตวัเลขกาํกบัครุภณัฑ์ ทีรับเขา้สู่ระบบราชการ 
เพือใหท้ราบถึง กลุ่ม/ประเภท  ชนิด  ลาํดบั   ปี พ.ศ. ทีไดม้าของครุภณัฑ ์นนั 

           -การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องกรมทางหลวงในปัจจุบนัไดน้าํระบบการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์อง      

 สหรัฐอเมริกาทีเรียกวา่ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใชโ้ดยใชต้วัเลข 14 หลกั แบ่งออกเป็น 4 ชุด ดงันี. 
                ชุดที 1   มีตวัเลข  4  หลกั        หมายถึง   กลุ่ม/ประเภท (Group Class) 
             ชุดที 2   มีตวัเลข  3  หลกั        หมายถึง   ชนิด  (Type) 
              ชุดที 3  มีตวัเลข  5   หลกั        หมายถึง   ลาํดบัที  (Running  Number) 
                          ชุดที 4  มีตวัเลข  2   หลกั        หมายถึง   ปี  พ.ศ.   (Year) 
            -Barcode  Sticker   หมายถึง  การแปลงหมายเลขครุภณัฑเ์ป็นรหสัแท่งสากลในรูปของ อิเล็กทรอนิกส์ 

            -ทะเบียนกลาง  หมายถึง  ทะเบียนบนัทึกกลุ่ม ประเภท ชือ/ชนิด ปี  ของครุภณัฑที์มีกาํหนด 

     หมายเลขครุภณัฑไ์วแ้ลว้ วา่ปัจจุบนัมีจาํนวนเท่าใดตามลาํดบัหมายเลขการไดม้าของครุภณัฑ ์นนั        
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4.  ผงักระบวนงาน การกาํหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

  ผู้รับผดิชอบ                                                          กจิกรรม 
                             

                                                                          
 
 
 
 

                 
 

 
                         ถูกตอ้ง 

           
 

 

 

 

 

                                                        
 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                                      ไม่ถูกตอ้ง 

                                                

            ถูกตอ้ง 

                                                                                                                                
 

                                                                                           

                    รับเอกสารการขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์

บนัทึกหมายเลขครุภณัฑล์งในระบบคอมพิวเตอร์ 

 จดักลุ่มครุภณัฑ ์ ตามรหสัหมายเลขครุภณัฑ ์

 เก็บสําเนารอตรวจสอบความถูกตองกับ พ.๓-๐๑ ของหนวยงานผูขอ 

 

เก็บเอกสารเขาแฟมของหนวยงานผูขอ

ลงทะเบียนหมายเลขครุภณัฑใ์นแฟ้มทะเบียนกลางครุภณัฑ์ 

 
1. หน่วยงานผูข้อ 

 

2. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

3. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

 

4. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
 

5. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
6. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 

 

7. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
 

8. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 
9. ผูอ้าํนวยการกองฯ 
 

10. เจ ้าทีพสัดุ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
เอกสารฯ 
11. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

 

 

12. เจา้หนา้ทีพสัดุ 
 
13.เจา้หนา้ทีพสัดุ 

จัดทําบันทึกเสนอ ผอพ. แจงการกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 

 เริมตน้ 

 ส่งเอกสารการขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์

ไม่ถูกต้อง 

 สงเอกสารและ Barcode Sticker ใหหนวยงานผูขอ 

 ลงนามในบันทึก 

 จัดพิมพ  Barcode  Sticker  

สินสุด 

พ.3-01   พ.3-01 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งเอกสารฯ 

ตรวจสอบความถกตอ้ง พ.3-01
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 5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

    5.1 การกาํหนดหมายเลขครุภัณฑ์ มีดังนี 
ขนัตอนที 1    หน่วยงานผูข้อกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์  ส่งเอกสารการขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ตามวธีิที   
                      ไดม้า 

     ขนัตอนที  2   เจา้หนา้ทีพสัดุรับเอกสารการขอกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ในสังกดักรมฯ ที 

ขอให้กาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
      ขนัตอนที  3  เจา้หนา้ทีพสัดุ ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน ประกอบการพิจารณากาํหนดหมายเลขครุภณัฑต์าม 

                            วธีิการไดม้า  แบ่งออกเป็น  3  วธีิดงันี 

                       1.  ครุภณัฑไ์ดม้าจากการจดัซือ  ประกอบดว้ย 
                             1.1   บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานทีขอใหก้าํหนด 
                          หมายเลขครุภณัฑ ์

                1.2   สาํเนาใบสังซือ (พ.1-28) / สัญญาซือขาย 

                             1.3   สาํเนาใบตรวจรับพสัดุ  (พ.1-28/1) 
                             1.4   รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหี้อ  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                             1.5   ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 

                             1.6   ใบส่งของ  ใบแจง้หนี  หรือใบเสร็จรับเงิน 

                        2.   ครุภณัฑที์ไดม้าจากการรับมอบตามสัญญา ประกอบดว้ย 

                              2.1   บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานที 

                                      ขอใหก้าํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
                              2.2  สาํเนาสัญญาจา้ง / สัญญาจา้งทีปรึกษา 
                              2.3  สาํเนาใบตรวจรับพสัดุ  (พ.1-28/1) 
                              2.4  รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหี้อ  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                              2.5   ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 

                        3.  ครุภณัฑที์ไดม้าจากการรับบริจาค  มีดงันี 

                            3.1  บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานที 

                                   ขอให้กาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
                            3.2  รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหี้อ  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                            3.3  คาํสังแต่งตงัคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคครุภณัฑ์ 
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                            3.4  รายงานคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคครุภณัฑ์ 
                            3.5  สาํเนาหนงัสือของผูบ้ริจาคครุภณัฑ์ 
                            3.6   ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 

       ขนัตอนที 4   เจา้หนา้ทีพสัดุจดักลุ่มครุภณัฑ์ตามกลุ่มรหสัหมายเลขครุภณัฑ ์โดยตรวจสอบจากแฟ้มทะเบียน                        
                             หมายเลขครุภณัฑว์า่เคยกาํหนดหมายเลขครุภณัฑม์าแลว้หรือไม่อยา่งไรหากปรากฏวา่เป็นครุภณัฑ ์                
                             ใหม่ทียงัไม่มีการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑม์าก่อนใหพ้ิจารณาวา่จะจดัใหเ้ขา้กบักลุ่มครุภณัฑ ์

                              ประเภทใดหากตอ้งตงัชือกลุ่มใหม่ให้บนัทึกหมายเลข  กลุ่ม ชือ ประเภท ลงในทะเบียนหมายเลข            
                              ครุภณัฑด์ว้ย  (ทะเบียนกลาง) 
        ขนัตอนที  5  เจา้หนา้ทีพสัดุ ลงทะเบียนการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑล์งในแฟ้มทะเบียนกลาง หมายเลข 

                               ครุภณัฑ์ตามลาํดบั 
         ขนัตอนที  6   เจา้หนา้ทีพสัดุ บนัทึกการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑล์งในระบบคอมพิวเตอร์ (ฐานขอ้มูลกลางของ 

                   กรมทางหลวง) ตามการไดม้าของครุภณัฑ ์(การจดัซือ , การรับมอบตามสัญญา , การรับบริจาค) 
        ขนัตอนที  7  เจา้หนา้ทีพสัดุจดัพิมพ ์ Barcode  Sticker และบนัทึกแจง้การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์โดยผา่น 

                  ความเห็นชอบของหวัหนา้ฝ่ายบญัชีพสัดุ                                              

              ขนัตอนที  8   เจา้หนา้ทีพสัดุจดัทาํบนัทึกเสนอ  ผูอ้าํนวยการกองการพสัดุ ลงนามในบนัทึกแจง้การกาํหนด 

                                               หมายเลขครุภณัฑใ์หห้น่วยงานผูข้อ  
              ขนัตอนที  9   ผูอ้าํนวยการกองการพสัดุ ลงนามในบนัทึกแจง้การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์

              ขนัตอนที 10  เจา้หนา้ทีพสัดุจดัส่งบนัทึกแจง้การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์พร้อมแนบ  Barcode  Sticker 

                   จาํนวน  ๒  แผน่ ต่อครุภณัฑ ์ ๑  ชิน ให้หน่วยงานผูข้อเพือนาํไปติดกบัครุภณัฑ ์

         ขนัตอนที 11  เจา้หนา้ทีพสัดุ เก็บสาํเนาเอกสารเกียวกบัการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑร์อไว ้ เพือรอตรวจสอบ                     
                                ความถูกตอ้งกบัทะเบียนคุมทรัพยสิ์น (พ.๓-๐๑) ของหน่วยงานผูข้อ ทีจะส่งมาให ้กองการพสัดุ 

         ขนัตอนที 12  เจา้หนา้ทีพสัดุ เมือไดรั้บทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  (พ.๓-๐๑) ของหน่วยงานผูข้อใหก้าํหนดหมายเลข 
                  ครุภณัฑแ์ลว้ ดาํเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งกบัทะเบียนกลางหมายเลขครุภณัฑ ์พร้อมบนัทึก 

                               วนั  เวลา ทีรับทะเบียนคุมทรัพยสิ์น(พ.๓-๐๑) ลงในทะเบียนกลาง  หมายเลขครุภณัฑ ์เพือเป็นการ 

ยนืยนัวา่หน่วยงานผูข้อฯรับครุภณัฑเ์ขา้สู่ระบบราชการแลว้หากไม่ถูกตอ้งส่งใหห้น่วยงานผูข้อฯ  
                               ดาํเนินการแกไ้ข 

                ขนัตอนที 13  เจา้หนา้ทีพสัดุเก็บเอกสารหลกัฐานเกียวกบัการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑใ์นแฟ้มเก็บเอกสาร 

                                 ของแต่ละหน่วยงาน 
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    5.2 การได้มาของครุภัณฑ์ในราชการมี   3  วธีิ ใหญ่ ๆ  คือ    

     5.2.1   การจัดซือ  หมายถึงการไดม้าโดยวธีิตกลงราคา  สอบราคา  ประกวดราคาดว้ยวธีิการทางอิเล็กทรอนิกส์   
             ประกวดราคา  วธีิพิเศษ  หรือวธีิกรณีพิเศษ  ครุภณัฑที์ไดม้าถือวา่มาจากการจดัซือทงัสิน 

      5.2.2   การรับมอบตามสัญญา  หมายถึงการไดม้ากรณีทีทางราชการมีงานจา้งไม่วา่จะเป็นงานจา้งทีปรึกษา   
             งานจา้งเหมาก่อสร้าง  งานจา้งเหมาปรับปรุงอาคารสถานที ฯลฯ  งานจา้งเหมาเหล่านีเมือผูรั้บจา้ง 

              ดาํเนินการแลว้เสร็จจะมีครุภณัฑเ์กิดขึนอาจเกิดขึนจากสัญญาจา้ง   เช่นจา้งเหมาก่อสร้างด่านชงันาํหนกั 

              และติดตงัเครืองชงันาํหนกัถาวร เช่น ครุภณัฑเ์ครืองชงั   คอมพิวเตอร์  กลอ้งวงจรปิด ฯลฯ   หรือเกิดจาก       
              เงือนไขในสัญญา เช่นสัญญาจา้งทีปรึกษาเมืองานแลว้เสร็จครุภณัฑไ์ม่วา่จะเป็น โตะ๊  เกา้อี  ตูเ้ก็บ 

              เอกสารฯลฯ ตอ้งมอบใหก้บัส่วนราชการ 

       5.2.3   การรับบริจาค  ครุภณัฑไ์ดม้าโดยมีผูบ้ริจาคใหก้บัราชการโดยไม่หวงัผลตอบแทน  และเป็นประโยชน์ 

               แก่ ทางราชการ    
 5.3.  เอกสารประกอบการกาํหนดหมายครุภัณฑ์ตามวธีิการทไีด้มา  

          5.3.1 เอกสารหลกัฐานประกอบการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑที์ไดม้าจากการจดัซือ มีดงันี 

                 5.3.1.2  บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานทีขอใหก้าํหนด 

                            หมายเลขครุภณัฑ์ 
                   5.3.1.2  สาํเนาใบสังซือ (พ.1-28) / สัญญาซือขาย 

                   5.3.1.3  สาํเนาใบตรวจรับพสัดุ  (พ.1-28/1) 
                   5.3.1.4  รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหีอ้  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                   5.3.1.5  ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 

                   5.3.1.6  ใบส่งของ  ใบแจง้หนี  หรือใบเสร็จรับเงิน 

           5.3.2  เอกสารหลกัฐานประกอบการกาํหนดหมายเลขครุภัณฑ์ทไีด้มาจากการรับมอบตามสัญญา มีดังนี 
                   5.3.2.1  บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานทีขอใหก้าํหนด 

                            หมายเลขครุภณัฑ์ 
                  5.3.2.2  สาํเนาสัญญาจา้ง / สัญญาจา้งทีปรึกษา 
                  5.3.2.3  สาํเนาใบตรวจรับพสัดุ  (พ.1-28/1) 
                  5.3.2.4  รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหีอ้  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                  5.3.2.5   ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 
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    5.3.3   เอกสารหลกัฐานประกอบการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑที์ไดม้าจากการรับบริจาค  มีดงันี 

                  5.3.3.1  บนัทึกนาํส่งเอกสารหลกัฐานการกาํหนดหมายเลขครุภณัฑข์องหน่วยงานทีขอใหก้าํหนด
หมายเลขครุภณัฑ์ 
                  5.3.3.2  รายละเอียดครุภณัฑ ์ เช่น ยหีอ้  รุ่น  ราคา  ประเทศ ฯลฯ 

                  5.3.3.3  คาํสังแต่งตงัคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคครุภณัฑ์ 
                  5.3.3.4  รายงานคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคครุภณัฑ์ 
                  5.3.3.5  สาํเนาหนงัสือของผูบ้ริจาคครุภณัฑ์ 
                  5.3.3.6  ภาพถ่ายครุภณัฑ ์ (ถา้มี)  หรือ แคตตาล็อค/คุณลกัษณะเฉพาะ 

 

6. เอกสารอ้างองิ 
6.1   ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการรับเงิน หรือทรัพยสิ์นทีมีผูบ้ริจาคใหท้างราชการ พ.ศ.  2526 

6.2   คาํสังกรมทางหลวง ที พ.1/37/2536 ลงวนัที 2  เมษายน  2536 เรือง  มอบอาํนาจรับบริจาค 

6.3   หนงัสือกองการพสัดุ ที คค 0604/2/2547  ลงวนัที  8  สิงหาคม  2545  เรือง แนวทางการปฏิบติัในการรับ 
        บริจาคครุภณัฑ์ 
6.4  คาํสังกรมทางหลวงที พ.2/75/2547  ลงวนัที  20  เมษายน  2547  เรือง  การกาํหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 
6.5  บนัทึกกองการพสัดุ ที กพ.6/4618  ลงวนัที  15  ธนัวาคม  2551  เรือง   ซกัซอ้มความเขา้ใจในการขอให้ 
       กาํหนดหมายเลขครุภณัฑ ์

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
      7.1  ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น  (พ.3-01) 
      7.2  รายละเอียดการขอรับบริจาคครุภณัฑ์ 
      7.3  รายละเอียดการขอหมายเลขครุภณัฑต์ามวธีิทีไดม้า (การจดัซือ , การรับมอบตามสัญญา,   การบริจาค) 
      7.4   Barcode  Sticker 

 

  

       



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู่มอืการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 

เรือง 
 

การจัดซือจัดจ้าง 
ด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (e-market) 

 
 
 
กองการพสัดุ    
กรมทางหลวง                                                           กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 
             เพือเป็นแนวทางในการปฏิบติังาน การจดัซือจดัจา้งโดยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์  (Electronic  

Market  : e  -  market) ของเจา้หนา้ทีและเป็นคู่มือสาํหรับ บุคลากรทีปฏิบติังานในดา้นจดัซือจดัจา้งใน
หน่วยงานของกรมทางหลวงใหเ้ป็นไปตามระเบียบฯ ทีกาํหนด 

 
2. ขอบข่าย 

                     การจดัซือวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ไดแ้ก่การจดัหาพสัดุทีมีรายละเอียดคุณลกัษณะทีไม่ซบัซอ้น  
เป็นสินคา้หรือบริการทวัไปมีมาตรฐาน  (ไม่รวมงานจ้างก่อสร้าง) พสัดุทีตอ้งดาํเนินการจดัหาดว้ยวธีิการตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  Market  : e  -  market) 
                            1. วสัดุสํานักงาน ได้แก่  

  1.1  กระดาษถ่ายเอกสารหรือพิมพง์านทวัไป 
  1.2  ผงหมึก/ตลบัผงหมึก (Toner) 
  1.3  แฟ้มเอกสาร 
  1.4  เทปปิดสาํหรับการเขา้เล่ม 
  1.5  ซองเอกสาร   

2.  ยารักษาโรค  ได้แก่ 
        2.1  Doxazosin  ยารักษาภาวะต่อมลูกหมากโต 
        2.2  Calcium carbonate  ยาป้องกนัและรักษาภาวะขาดแคลเซียม 

หมายเหตุ     ปัจจุบนัในช่วงนาํร่องพสัดุทีจดัหาโดยวธีินี  มีวสัดุสาํนกังาน  5 รายการ และยารักษาโรค  2 
รายการ  ในอนาคตอาจมีการเพิมรายการมากขึนตามการปรับปรุงของกรมบญัชีกลาง 

 
3. นิยาม 

                     การจัดซือจัดจ้างวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์  ไดแ้ก่การจดัหาพสัดุทีมีรายละเอียดคุณลกัษณะทีไม่
ซบัซอ้นเป็นสินคา้หรือบริการทวัไปมีมาตรฐาน  ซึงกาํหนดใหส่้วนราชการจดัซือสินคา้หรืองานจา้งทีกาํหนด
ไวใ้นระบบ e – catalog  กระทาํได ้ 2 ลกัษณะ ดงันี  
                                 (1)   การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา (Request for Quotation : RFQ)  ไดแ้ก่  การจดัหา
พสัดุครังหนึงซึงมี ราคาเกิน 100,000 บาท  แต่ไม่เกิน  5,000,000 บาท 

            (2)  การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Thai Auction) ไดแ้ก่การจดัหาพสัดุ 
ครังหนึงซึงมีราคาเกิน  5,000,000 บาท  
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         ผู้มีอาํนาจ หมายถึง หวัหนา้ส่วนราชการ หรือ ผูรั้บมอบอาํนาจ (ตามคาํสังมอบอาํนาจในการจดัซือ/
จดัจา้ง) 
                    หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  หมายถึง (กองการพสัดุ)  หวัหนา้ฝ่ายจดัหา 1 ,  หวัหนา้ฝ่ายจดัหา 2  
งานจดัซือจดัจา้ง ทีดาํเนินการโดยสาํนกั กอง สาํนกังาน สาํนกัทางหลวง สํานกังานทางหลวง ศูนยฯ์ แขวงการ
ทาง สํานกังานบาํรุงทาง ให้ผูอ้าํนวยการส่วนบริหาร ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหาร รองผูอ้าํนวยการแขวงการทาง
ฝ่ายบริหาร รองผูอ้าํนวยการสํานักงานบาํรุงทางฝ่ายบริหาร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทวัไป หรือหัวหน้างาน
ธุรการของหน่วยงานนนั เป็นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ (ตามคาํสังมอบอาํนาจในการจดัซือ/จดัจา้ง) 
                    ระบบข้อมูลสินค้า (Electronic Catalog : e - catalog) คือระบบฐานขอ้มูลรายละเอียดสินคา้บริการ 

งานจา้งของผูข้ายผูใ้หบ้ริการหรือผูรั้บจา้ง   ทีไดล้งทะเบียนไวใ้นระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Government Procurement   :  e - GP)   ของกรมบญัชีกลางซึงจะมีรายละเอียดของสินคา้คาํแนะนาํ  
สินคา้ภาพสินคา้พร้อมคาํบรรยายประกอบโดยจดัแบ่งประเภทสินคา้เป็นหมวดหมู่ ตามทีกรมบญัชีกลาง 

กาํหนดเพือสะดวกต่อการสืบคน้ของส่วนราชการผูจ้ดัหา  
              “UNSPSC”   หมายความวา่  รหสัสินคา้หรือบริการภาครัฐ  ตามคู่มือของกรมบญัชีกลาง  
            “ระบบตลาดอเิลก็ทรอนิกส์”   (Electronic   Market   :   e - market)  ไดแ้ก่การจดัหาพสัดุตาม   

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทีแกไ้ขเพิมเติมดว้ยวธีิการซือหรือ การจา้งที   
มีรายละเอียดคุณลกัษณะทีไม่ซบัซอ้นเป็นสินคา้หรือบริการทวัไปมีมาตรฐาน ซึงกาํหนดใหส่้วนราชการจดัซือ 

สินคา้ หรืองานจา้งทีกาํหนดไวใ้นระบบ e - catalog โดยใหผู้ข้ายผูใ้หบ้ริการหรือผูรั้บจา้งเสนอราคาผา่นทาง 

ระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic   Government Procurement : e - GP) ของ 

กรมบญัชีกลางระบบ “GFMIS”  (Government Fiscal Management Information System)  คือโครงการ 

เปลียนแปลงระบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐใหมี้ความทนัสมยัและมีประสิทธิภาพโดยนาํเอา 

เทคโนโลยสีารสนเทศทีทนัสมยัมาประยกุตใ์ชเ้พือปรับกระบวนการดาํเนินการและการจดัการภาครัฐ         
ดา้นงบประมาณ    การบญัชี การจดัซือจดัจา้ง     การเบิกจ่ายเงินงบประมาณและการบริหารทรัพยากรบุคค 

ใหเ้ป็นไปในทางเดียวกบันโยบายการปฏิรูประบบราชการทีเนน้ประสิทธิภาพและความคล่องตวัในการ 

ดาํเนินงานของภาครัฐใบ PO  หมายถึง (Purchasing Order)  การสร้างใบสังซือ (PO)  ในระบบ GFMIS  เพือ 

เบิกจ่ายเงินใหก้บัผูข้าย  โดยการโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารโดยตรง  ใบ PO  จะเป็นตวักาํหนดวา่จะโอน 

เงินใหก้บัผูข้ายรายใด  จาํนวนเท่าไร   ดงันนั หากไม่มีการสร้างใบ PO เขา้ไปในระบบแลว้  ระบบก็จะไม่ 
สามารถโอนเงินใหก้บัผูข้ายได ้  ทงันีวงเงินขนัตาํทีกาํหนดวา่จะตอ้งสร้างใบสังซือ (PO)  ลงในระบบจะตอ้ง 

มีวงเงินตงัแต่ 5,000.- บาทขึนไป และจะตอ้งไม่ใช่การสังซือ ทีไดมี้การจ่ายเงินสด หรือจ่ายเงินล่วงหนา้ไปแลว้ 
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4.  ผงักระบวนการจัดซือจัดจ้างวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic  Market  :  e  -  market) 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

2. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

5.  กรมบญัชีกลาง 

4.  หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ     
     เจา้หนา้ทีพสัดุ 

3.  ผูมี้อาํนาจ 

7.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

6.  ผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการ/ผูรั้บจา้ง 

ผู้รับผดิชอบ 

กจิกรรม 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบ 

เริมต้น 

รายงานขอซือ/จา้ง 
จดัทาํร่างประกาศ  และ 

ร่างเอกสารการจดัซือ /จา้ง 

เผยแพร่ประกาศ  และ 
เอกสารการจดัซือ /จา้ง 

จดัส่งประกาศ  และ 
เอกสารการจดัซือ /จา้งไปยงัผูข้าย 

ส่งใบเสนอราคา / 
log in เพือเสนอราคา 

พิจารณา 

พิจารณาผลการเสนอราคา 

 

 

 

 

 

 

 

เริมตน้ 
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13. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
       เจา้หนา้ทีพสัดุ 

14. ผูมี้อาํนาจ 
      หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
      เจา้หนา้ทีพสัดุ 

12  ผูมี้อาํนาจ 
   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
   เจา้หนา้ทีพสัดุ 

แจง้หน่วยงานผูเ้บิกทราบ/ 
ยนืยนัเงินประจาํงวด/แจง้ผูข้าย 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  และ 
เตรียมดาํเนินการในการทาํสญัญา/

ลงนามในสญัญา  และ 
ส่งสาํเนาสญัญาใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 

จดัทาํสัญญา  / ขอ้ตกลง  หรือใบสงัซือ 

รับ-ตรวจสอบ 
เอกสารการตรวจรับฯ ของคณะกรรมการ
ส่งเบิก-จ่ายเงิน 

9.  ผูมี้อาํนาจ 

8. หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 

11. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

16. เจา้หนา้ทีพสัดุ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา 
และความเห็น 

พิจารณา 

ส่งผลการพิจารณาใหผู้เ้สนอราคาทุก
รายทราบ / ประกาศผล 

10. หวัหนา้เจา้หนา้ที

ติดตามผูข้าย ปฏิบติัตามขอ้ตกลง 

สินสุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15  ผูมี้อาํนาจ 
   หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
   เจา้หนา้ทีพสัดุ 

สินสุด 
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5. วธีิการปฏิบัติงานจัดซือจัดจ้างโดยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์   (Electronic   Market  :  e  -  market) 
 1.เจ้าหน้าทพีสัดุ 

 จดัทาํรายงานขอซือ (พ.1-01) ตามนยัระเบียบฯ พ.ศ. 2535 และทีแกไ้ขเพิมเติม ขอ้ 27 ดงันี 

    -  เหตุผลและความจาํเป็นทีขอซือ 

  -  รายละเอียดพสัดุทีจะซือ 

    -  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง (ถา้มี) หรือราคาครังหลงัสุดภายในระยะเวลา  
  2  ปีงบประมาณ (ถา้มี) หรือหากไม่มีราคาทีเคยซือครังหลงัสุดภายในระยะเวลาภายใน 2  ปี 

งบประมาณ ใหใ้ชร้าคาตลาด โดยสืบราคาจากทอ้งตลาด รวมทงัเวบ็ไซตต่์าง ๆ เป็นราคาอา้งอิง 

    -  วงเงินทีจะซือ 

    -  กาํหนดเวลาส่งมอบพสัดุ 

พร้อมทงัแต่งตงัคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
 

จัดทาํร่างประกาศ  และร่างเอกสารการจัดซือ /จ้าง  พร้อมแนบเอกสาร 
          -  บญัชีเปรียบเทียบราคา (พ.1-22) 
          -  ร่างสัญญาซือขาย  
          -  ร่างใบตรวจรับพสัดุ 

          -  แบบใบเสนอราคา 
           -  แบบหนงัสือมอบอาํนาจ   
           -  แบบหนงัสือคาํประกนั    
             -   แบบรับเงินค่าพสัดุล่วงหนา้ 
          -  แบบหนงัสือมอบอาํนาจรับเงินของผูโ้อนสิทธิรับเงิน 

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ข้อ 16 
   

 2. หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  
  ตรวจสอบรายงานตาม  1. 
           -  กรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งใหเ้จา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 

           -  กรณีถูกตอ้งประทบัตราส่วนราชการลงในร่างประกาศและร่างเอกสาร 
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 การจดัซือ /จา้งและลงลายมือชือกาํกบัตราดว้ย และดาํเนินการตาม 3 

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ข้อ  16 
 

 3. ผู้มีอาํนาจ  
  พจิารณาให้ความเห็นชอบ 

           -  กรณีไม่เห็นชอบ   ส่งใหห้วัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุแกไ้ข 

           -  กรณีเห็นชอบการขอซือ อนุมติัลงนามในร่างประกาศและร่างเอกสาร 

 การจดัซือ /จา้ง และดาํเนินการตาม 4 

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ข้อ 16 
 

 4. เจ้าหน้าทพีสัดุ   
   เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจัดซือ /จ้าง   
           -  ลงทะเบียนควบคุมประกาศ 

          -  ส่งประกาศและเอกสารการจดัซือ /จา้ง ใหผู้บ้นัทึกทะเบียนประกาศ เพือปิดประกาศอยา่งเปิดเผย ณ 
ทีทาํการของส่วนราชการ   

  

 หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ 
          -   เผยแพร่ทางเวบ็ไซตข์องกรมฯ  และกรมบญัชีกลาง  ไม่นอ้ยกวา่ 3 วนัทาํการ 

              โดยประกาศและเอกสารการจดัซือ /จา้ง  มีสาระสาํคญั ดงันี 

                     1.  รายการพสัดุทีตอ้งการซือหรืองานจา้งทีตอ้งการจา้ง 

                     2.  คุณสมบติัของผูมี้สิทธิเขา้เสนอราคา 
                     3. กาํหนดวนั   เวลา    เสนอราคา 
                         กาํหนดวนั เวลา ในการเสนอราคานบัถดัจากวนัทีนาํประกาศและเอกสารการซือหรือ 

                         การจา้งเผยแพร่ทางเวบ็ไซตข์องหน่วยงาน และเวบ็ไซตข์องกรมบญัชีกลาง โดย 

                         กาํหนดวนัเสนอราคาเป็นวนัทาํการเท่านนั และกาํหนดเวลาการเสนอราคาใหถื้อตาม 

                         เวลาของระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็คทรอนิกส์เป็นเกณฑ์ 
 แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ข้อ 14-16     
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  5. กรมบัญชีกลาง 
       จัดส่งประกาศและเอกสารการซือหรือการจ้าง  
                 ใหก้รมบญัชี กลางจดัส่งประกาศและเอกสารการซือหรือการจา้งโดยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 

ไปยงัผูข้าย ผูใ้หบ้ริการหรือผูรั้บจา้งทีลงทะเบียนในระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ 

ซึง ไดน้าํรายละเอียดของพสัดุลงไวใ้นระบบe   -  catalog และสํานกังานการตรวจเงินแผน่ดินหรือสํานกังาน
การตรวจเงินแผน่ดินภูมิภาคแลว้แต่กรณี ผา่นระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐ ดว้ยอิเล็กทรอนิกส์  
แนวทางปฏิบติัในการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e - market) ขอ้ 17 

 

  6. ผู้ขาย / ผู้ให้บริการ/ผู้รับจ้าง 
      ส่งใบเสนอราคา   log  in   เพอืเสนอราคา   
            -  ในกรณีทีผูข้าย ผูใ้ห้บริการหรือผูรั้บจา้ง ทีมีคุณสมบติั ตรงตามประกาศและเอกสารการซือหรือ
การจา้งดงักล่าวยงัไม่ไดล้งทะเบียนในระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์  จะตอ้ง     ลงทะเบียนใน
ระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ และนาํรายละเอียดของพสัดุคาํแนะนาํพร้อมคาํบรรยายประกอบ
ลงในระบบ  e -  catalog  ของกรมบญัชีกลางในการซือหรือการจา้ง ก่อนวนัเสนอราคาการเสนอราคาโดยใบ
เสนอราคาและการเสนอราคาโดยการประมูลเล็กทรอนิกส์  
            -   กรณกีารจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ ด้วยการเสนอราคาโดยใบเสนอราคา  (Request   

for  Quotation  :  RFQ) ไดแ้ก่  การจดัหาพสัดุครังหนึงซึงมี ราคาเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน  5,000,000 บาท  
ดาํเนินการดงันี   
  (1)   ผูข้าย ผูใ้หบ้ริการหรือผูรั้บจา้ง ทีไดรั้บใบคาํขอเสนอราคาทางระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ย 

อิเล็กทรอนิกส์ มีความประสงคจ์ะเสนอราคาใหส่้งใบเสนอราคามายงัส่วนราชการผา่นทางระบบจดัซือจดัจา้ง
ภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ ในวนัเวลาทาํการ            
 (2)   เมือถึงกาํหนดวนัเสนอราคาใหผู้เ้สนอราคา log in เขา้สู่ระบบการเสนอราคาเพือเสนอราคา 
 โดยสามารถเสนอราคาไดเ้พียงครังเดียวเท่านนั           
 -   กรณีการจัดหาพัสดุ ด้วยวิ ธีตลาดอิ เล็กทรอนิกส์  ด้วยการเสนอราคาโดยการประมูล            
อเิลก็ทรอนิกส์  (Thai Auction) ไดแ้ก่การจดัหาพสัดุครังหนึงซึงมีราคาเกิน 5,000,000 บาท   ดาํเนินการดงันี             
            (1)   ผูข้าย ผูใ้หบ้ริการหรือผูรั้บจา้ง ทีไดรั้บใบคาํขอเสนอราคาทางระบบจดัซือจดัจา้งภาครัฐ 

 



การจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิตลาดอิเลก็ทรอนิกส์(e-Market) 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
เรือง 

กระบวนการจดัซือจดัจา้ง 

ดว้ยวธีิตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ (e-market) 
 

 

แกไ้ขครังที  
0 

 

วนัทีบงัคบัใช ้
3/พ.ค./59 

 

หนา้ 8/13 

 

 ดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ มี ความประสงคจ์ะเสนอราคาใหส่้งใบเสนอราคามายงัส่วนราชการผา่นทางระบบจดัซือ
จดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ ในวนัเวลาทีส่วนราชการกาํหนด             
            (2)   เมือถึงกาํหนดวนัเสนอราคาใหผู้เ้สนอราคา log in  เพือลงทะเบียนและทดสอบระบบภายในเวลาที
ส่วนราชการกาํหนด              
             (3)  ใหเ้ริมกระบวนการเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ ในเวลาราชการผา่นระบบ           
จดัซือจดัจา้งภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนิกส์ แต่จะสินสุดนอกเวลาราชการก็ได ้ทงันีกระบวนการเสนอราคาให้
กระทาํภายในเวลาสามสิบนาที ระหวา่งการเสนอราคาผูเ้สนอราคาไม่สามารถเห็นราคาของผูเ้สนอราคารายอืน  
โดยมีเพียงสัญลกัษณ์ปรากฏบนหนา้จอของผูเ้สนอราคาตาํสุดเท่านนั  
แนวทางปฏิบัตใินการจัดหาพัสดุด้วยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์  (Electronic  Market  :  e  -  market) ข้อ  18-20 
 

 7. เจ้าหน้าทพีสัดุ 
       -  เมือสินสุดการเสนอราคาตาม 6  เจา้หนา้ทีพสัดุพิจารณาผูเ้สนอราคาตาํสุดหากปรากฏวา่มีผูเ้สนอ 
ราคาตาํสุดหลายรายจนไม่อาจชีขาดไดใ้หพ้ิจารณาผูที้เสนอราคาดงักล่าวในลาํดบัแรกเป็นผูช้นะการเสนอ
ราคา        
  -  เมือถึงกาํหนดวนัเวลาในการเสนอราคา ปรากฏวา่มีผูเ้สนอราคาเพียงรายเดียวส่วนราชการสามารถ 
พิจารณารับราคาของผูเ้สนอราคารายนนัไดโ้ดยคาํนึงถึงความเหมาะสมและประโยชน์ของส่วนราชการเป็น 

สาํคญั       
   - ในกรณีไม่มีผูเ้สนอราคาให้เสนอหวัหนา้ส่วนราชการยกเลิกการจดัหาในครังนนัหากหวัหนา้ส่วน
ราชการเห็นวา่การดาํเนินการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ จะไม่ไดผ้ลดีจะสังใหด้าํเนินการซือ
หรือจา้งโดยวธีิพิเศษตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  และทีแกไ้ขเพิมเติมขอ้ 23 

(8) หรือขอ้  24 (6) แลว้แต่กรณีก็ได ้         
 การพจิารณาผลการเสนอราคา 
        กรณไีม่สูงกว่าวงเงินทจีะซือหรือจ้าง 
             -  ตรวจสอบคุณสมบติัของผูเ้สนอราคาถูกตอ้งตามรายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะและเงือนไข    
                 และเสนอราคาตาํสุดเป็นผูช้นะการเสนอราคา  โดยจดัทาํในรูปแบบเอกสาร 

            -   รายงานผลการพิจารณาราคา  เสนอหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ 
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 กรณสูีงกว่าวงเงินทจีะซือหรือจ้าง  ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535  ละที
แกไ้ขเพิมเติมขอ้ 27 (4) แลว้แต่กรณีให้เจา้หนา้ทีพสัดุดาํเนินการดงันี             
   (1)  แจง้ผูเ้สนอราคารายนนัเพือต่อรองราคาให้ตาํทีสุดเท่าทีจะทาํได ้หากผูเ้สนอราคารายนนัยอมลด
ราคาแลว้  ราคาทีเสนอใหม่ไม่สูงกวา่วงเงินทีจะซือหรือจา้ง หรือสูงกวา่ไม่เกินร้อยละสิบก็ใหเ้สนอซือหรือ
จา้ง หรือต่อรองแลว้ไม่ยอมลดราคาอีก แต่ส่วนทีสูงกวา่วงเงินทีจะซือหรือจา้งนนัไม่เกินร้อยละสิบของวงเงิน
ทีจะซือหรือจา้ง ถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาทีเหมาะสม ก็ใหเ้สนอซือหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายนนั 

               (2)   ถา้ดาํเนินการตาม (1) แลว้ไม่ไดผ้ล ใหแ้จง้ผูเ้สนอราคาทีเจา้หนา้ทีพสัดุเห็นสมควรซือหรือจา้ง 
ทุกรายเพือเสนอราคาใหม่พร้อมกนั โดยยนืใบเสนอราคา ภายในกาํหนดระยะเวลาอนัสมควร หากรายใดไม่                   
ยนืใบเสนอราคา ใหถื้อวา่รายนนัยนืราคาตามทีเสนอไวเ้ดิม หากผูเ้สนอราคาตาํสุดในการเสนอ ราคาครังนี
เสนอราคาไม่สูงกวา่วงเงินทีจะซือหรือจา้ง หรือสูงกวา่ แต่ส่วนทีสูงกวา่นนัไม่เกินร้อยละสิบของวงเงินทีจะ
ซือหรือจา้งถา้เห็นวา่ราคาดงักล่าวเป็นราคาทีเหมาะสมก็ใหเ้สนอซือหรือจา้งจากผูเ้สนอราคารายนนั 

              (3)   ถา้ดาํเนินการตาม (2) แลว้ไม่ไดผ้ลใหเ้สนอความเห็นต่อหวัหนา้ส่วนราชการ เพือประกอบการ
ใชดุ้ลพินิจวา่จะสมควรลดรายการลดจาํนวนหรือลดเนืองานหรือขอเงินเพิมเติม หรือยกเลิกการจดัหาโดยวธีิ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยการเสนอราคาโดยใบเสนอราคาหรือการเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
เพือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี 

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic  Market : e - market) ข้อ 21-23 
 

 8.หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ 
      -  ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาของเจา้หนา้ทีพสัดุ 

      -  เสนอความเห็นพร้อมดว้ยเอกสารตามแนวทางปฏิบติัในการจดัหาพสัดุ 

ดว้ยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  Market : e - market) ขอ้  22-23  (ถา้มี ) 
       -  ขออนุมติัรับราคา  พร้อมจดัทาํประกาศผลการพิจารณา เสนอผูมี้อาํนาจ 

       -  กรณีเกินวงเงินงบประมาณ เสนอความเห็นขอเงินงบประมาณเพิมเติม (ไม่เกิน 10%) หรือ  
ลดปริมาณลง เสนอผูมี้อาํนาจ 

แนวทางปฏิบัติในการจัดหาพสัดุด้วยวธีิตลาดอเิลก็ทรอนิกส์ (Electronic  Market : e - market) ข้อ  24 
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 9. ผู้มีอาํนาจ  
  พจิารณาให้ความเห็นชอบ 
        -  กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนให้หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ ทบทวน ยกเลิก หรือดาํเนินการใหม่ แลว้แต่กรณี 

        -  กรณีเห็นชอบ  อนุมติัรับราคา ลงนามในประกาศผลการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic  Market : e - market)   

 

 10. หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ 
       -  ผูมี้อาํนาจเห็นชอบตามรายงานทีเสนอรับราคาแลว้ 

        -  หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุส่งผลการพิจารณาใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 

       -   ประกาศผลการพิจารณาในเวบ็ไซตก์รมบญัชี กลางและเวบ็ไซตห์น่วยงาน  
  

 11. เจ้าหน้าทพีสัดุ 
  แจง้หน่วยงานผูเ้บิกทราบ / ยืนยนัเงินประจาํงวด / แจง้ผูข้าย 

         -   จดัทาํหนงัสือแจง้หน่วยงานผูเ้บิกพสัดุทราบเพือยนืยนัเงินประจาํงวด  
         -   รับแจง้เงินประจาํงวด 

         -   จดัทาํหนงัสือแจง้ผูข้าย มาทาํสัญญา / ขอ้ตกลง หรือใบสังซือ 

  

 12. ผู้มีอาํนาจ  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ เจ้าหน้าทพีสัดุ 
  1.  ตรวจสอบเอกสารของผูข้าย เพือเตรียมทาํสัญญา  / ขอ้ตกลง หรือใบสังซือ 

       -   สาํเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนหุน้ส่วน (นิติบุคคล)        
       -   สาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน (บุคคลธรรมดา) 
        -   หนงัสือมอบอาํนาจ ลงนามสัญญา พร้อมสาํเนาบตัรประชาชนผูม้อบฯ ผูรั้บมอบฯ     
        -   สาํเนาหนงัสือการจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิม 

        -   หนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) พร้อมจดัทาํบนัทึกผลการตรวจสอบ 

        -   รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพสัดุทีซือ 

       -   รูปแบบ/แคตตาล็อค/ใบเสนอราคา 
        -   ตวัอยา่งวสัดุทีเสนอราคา (ถา้มี) 
              -   เงือนไขต่าง ๆ และอืน ๆ (ถา้มี) 
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    2.   จดัทาํหนงัสือถึงธนาคารใหย้นืยนัหนงัสือแบบใหย้นืยนัหลกัประกนัสัญญา 
  เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม หรือผูที้ไดรั้บมอบหมาย ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ   
    3.   เมือไดต้รวจสอบหลกัประกนัสัญญาจากธนาคารแลว้ทาํบนัทึกขออนุมติัหลกัประกนัสัญญาพร้อม
แนบบนัทึกตรวจสอบผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุเสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 

    4.  เสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 

        -   หนงัสือมอบอาํนาจลงนามในสัญญา 

            -   หลกัประกนัสัญญา 
 

 13. หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ เจ้าหน้าทพีสัดุ 
  -  จดัทาํสัญญา/ขอ้ตกลง  หรือใบสังซือ   
   -  หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ ตรวจสอบ 

 

 14. ผู้มีอาํนาจ  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  เจ้าหน้าทพีสัดุ 
  1.   เมือถึงกาํหนดนดัลงนามในสัญญา หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  เสนอผูมี้อาํนาจลงนามและผูข้ายลง
นามสัญญา/ขอ้ตกลง  
    2.  เจา้หนา้ทีพสัดุ 

             -   ส่งสาํเนาสัญญา/ขอ้ตกลง หรือใบสังซือ และใบตรวจรับพสัดุใหค้ณะกรรมการตรวจรับ
พสัดุ 

        -  ส่งสาํเนาสัญญา/ขอ้ตกลง ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้ง 

         -  ส่งสาํเนาคู่ฉบบัใหผู้ข้าย 

        -  กรณีวงเงินตงัแต่ 1,000,000 บาท ส่งสาํเนาสัญญาใหส้าํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน และ
กรมสรรพากรภายใน 30 วนั นบัจากวนัลงนาม ในสัญญา 

         -  ใหผู้ข้ายจดัทาํตราสาร สัญญาตงัแต่ 200,000  บาทขึนไป (กรณีจา้ง)   
 

 

 



การจดัซือจดัจา้งดว้ยวธีิตลาดอิเลก็ทรอนิกส์(e-Market) 
 

 
 
 

กรมทางหลวง 

 
 

คู่มือการปฏิบติังาน 
เรือง 

กระบวนการจดัซือจดัจา้ง 

ดว้ยวธีิตลาดอิเลก็ทรอนิกส์ (e-market) 
 

 

แกไ้ขครังที  
0 

 

วนัทีบงัคบัใช ้
3/พ.ค./59 

 

หนา้ 12/13 

 

 15. ผู้มีอาํนาจ  หัวหน้าเจ้าหน้าทพีสัดุ  เจ้าหน้าทพีสัดุ  
           เจา้หนา้ทีพสัดุ    รับ และตรวจสอบเอกสารการตรวจรับฯของคณะกรรมการฯเพือส่งเบิก-จ่ายเงิน 

           หวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ   ตรวจสอบก่อนเสนอผูมี้อาํนาจ 

           ผูมี้อาํนาจ    ลงนามในเอกสารเพือส่งเบิก-จ่ายเงิน 

  
 16. เจ้าหน้าทพีสัดุ 
       ติดตามผูข้ายปฏิบติัตามสัญญา / ขอ้ตกลง 

  1.   เมือครบกาํหนดรับประกนัตรวจสอบบริการหลงัการขายจากหน่วยงานผูเ้บิก 

        -  กรณีมีระยะเวลาของการประกนัไม่เกิน 6 เดือน ตรวจสอบก่อนสินสุดระยะเวลาการประกนั 
ความชาํรุดบกพร่องภายใน 15 วนั 

        -  กรณีมีระยะเวลาของการประกนัตงัแต่ 6 เดือนขึนไป ตรวจสอบก่อนสินสุดระยะเวลาการ
ประกนั ความชาํรุดบกพร่องภายใน 30 วนั  (ตามหนงัสือที นร (กวพ) 1002/ว 42  ลงวนัที 15 กนัยายน  2532) 
  2.  กรณีปฏิบติัตามสัญญา ขออนุมติัผูมี้อาํนาจคืนหลกัประกนัสัญญาใหผู้ข้าย 

  3.  กรณีไม่ปฏิบติัตามสัญญา แจง้ผูข้ายใหด้าํเนินการตามสัญญาก่อน   
 

6.  เอกสารอ้างองิ 
 1.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ.2535  และทีแกไ้ขเพมิเติม 

              2.  แนวทางปฏิบติัในการจดัหาพสัดุดว้ยวธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  Market : e - market) 
ตามหนงัสือคณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ด่วนทีสุด ที กค (กวพ) 0421.3/ว150  ลงวนัที  10 
เมษายน  2558 , ด่วนทีสุด ที กค (กวพ) 0421.3/ว188 ลงวนัที  27 พฤษภาคม  2558 
 3.  ใบจดัสรรในระบบ GFMIS 

 4.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/80/2558 ลงวนัที 4 มิถุนายน 2558 เรืองมอบอาํนาจการสังซือสังจา้งดว้ย
วธีิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) และดว้ยวธีิประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic  

 Bidding : e-bidding) 

 5.  คาํสังกรมทางหลวงที บ.1/5/2556  ลงวนัที 10 มกราคม 2556  เรืองแต่งตงัหวัหนา้เจา้หนา้ทีพสัดุ  
 6.  ราคามาตรฐานสาํนกังบประมาณ 

 7.  แนวทาง และวธีิปฏิบติัในการเผยราคากลางของทางราชการ 
 8.  คาํสังกรมทางหลวง ที บ.1/145/2552 ลงวนัที 13 พฤศจิกายน 2552 เรืองหนงัสือคาํประกนั 
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 9.  แบบหนงัสือมอบอาํนาจทวัไปตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/19/2533 ลงวนัที 18 เมษายน 2533  
                   และมีอาํนาจอนุมติั ตามคาํสังกรมทางหลวงที บ.1/71/2555 ลงวนัที 6 กรกฎาคม 2555 

 

7.  แบบฟอร์มทใีช้   
 1.  แบบ พ.1-01  แบบรายงานขออนุมติัซือ 

 2.  แบบ พ.1-22  บญัชีเปรียบเทียบราคา 
 3.  แบบใบเสนอราคา 
 4.  แบบสัญญาซือขาย 

 5.  แบบหนงัสือคาํประกนั (หลกัประกนัสัญญา) 
 6.  แบบหนงัสือมอบอาํนาจ 

 7.  แบบรับเงินค่าพสัดุล่วงหนา้  

              8.  แบบหนงัสือมอบอาํนาจรับเงินของผูโ้อนสิทธิรับเงิน  

 

 



 
 
 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี7 
กระบวนการด้านกฎหมาย 

 
1.  การพจิารณาดาํเนินคดแีละแก้ต่างคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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เรือง 
การพจิารณาดาํเนินคดแีละแก้ต่างคดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักกฎหมาย 
กรมทางหลวง                                              กระทรวงคมนาคม 



 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

การพจิารณาดําเนินคดแีละแก้ต่างคด ี

แก้ไข
ครังท ี 0 

วนัทบีังคับใช้   
24 / พ.ค. / 53 

หน้า  1/14 

 
1.  วตัถุประสงค์ 
 กาํหนดเป็นขนัตอนในการดาํเนินการแก้ต่างคดี และ ฟ้องคดีในศาลปกครอง  ศาลยุติธรรม
ใหแ้ก่กรมทางหลวง  อธิบดีกรมทางหลวง  หน่วยงานภายในกรมทางหลวง  และเจา้หนา้ทีกรมทางหลวง 
 
2.  ขอบเขต 
 เป็นลาํดบัขนัตอน  วธีิปฏิบติัในการดาํเนินการแกต่้างคดี  และ ฟ้องคดีในศาลปกครอง และศาล
ยติุธรรม 
 
3.  นิยาม 
 1. “คาํฟ้อง”  หมายความว่า  การเสนอขอ้หาต่อศาลไม่ว่าจะเสนอต่อศาลชนัตน้หรือศาล
ปกครองสูงสุด  ไม่วา่จะเสนอในขณะทีเริมคดีโดยคาํฟ้องหรือคาํร้องขอ  หรือเสนอในภายหลงัโดยคาํฟ้อง
เพิมเติม หรือฟ้องแยง้  หรือโดยสอดเขา้มาในคดีไม่ว่าดว้ยความสมคัรใจหรือถูกบงัคบั หรือโดยคาํขอให้มี
การพิจารณาใหม ่
 2.  “คาํใหก้าร”  หมายความวา่  กระบวนพิจารณาใด ๆ ซึงคู่กรณีฝ่ายหนึงยกขอ้ต่อสู้เป็นขอ้แก้
คาํฟ้อง 
 3.  “ศาล”  หมายความวา่  ศาลปกครอง   ศาลยติุธรรม 
 4.  “อยัการ”  หมายความวา่  สาํนกังานอยัการ  และพนกังานอยัการผูว้า่คดี 
 5.  “คดี”  หมายความวา่  คดีแพง่  คดีปกครอง  คดีลม้ละลาย  คดีอาญา 
 6.  “ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัชนั”  หมายความวา่  หวัหนา้ในหน่วยงานซึงเรียงตามตาํแหน่ง  
อธิบดีกรมทางหลวง  รองอธิบดีกรมทางหลวง  ผูอ้าํนวยการสาํนกั  ผูอ้าํนวยการกลุ่มงาน 
 4. “หน่วยงานภายใน”  หมายความวา่  หน่วยงานภายในของกรมทางหลวง  เช่น  กอง  สาํนกั  
สาํนกังานเลขานุการกรม  สาํนกังานทางหลวง  แขวงทางหลวง  ศูนย ์ ฯ 
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4.  ผงักระบวนการพจิารณาดําเนินการคดแีละแก้ต่างคดี 
 

           ผู้รับผดิชอบ                                                                         กจิกรรม  
 
 
1.  สํานักกฎหมาย 
 
 
2.  ผู้อาํนวยการกลุ่ม 
 
 
3.  นิติกร 
 
 
 
 
4.  ผดต./ผวต./ผนต./ผทต./ผสม. 
 
 
 
 
5.  อทล./รทบ. 
 
 
6.  อยัการสูงสุด 
 
 
7.  ศาล 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงเบืองตน้ 

-  ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  หมายศาล  สาํเนาคาํฟ้อง 
-  รวบรวมเอกสารจดัทาํสรุปขอ้เทจ็จริง  เสนอความเห็นต่อบงัคบับญัชา 

พิจารณาดาํเนินการ 

 รับเรืองจากหน่วยงาน /
หมายศาล 

-  พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 
-  เสนอความเห็นต่อผูบ้งัคบับญัชา 

พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

การพิจารณาคดีของศาล 
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4.  ผงักระบวนการพจิารณาดําเนินการคดแีละแก้ต่างคดี (ต่อ) 
 

           ผู้รับผดิชอบ                                                                         กจิกรรม  
 
 
 
 
 
 
8.  นิติกร 
 
 
 5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

 
การแก้ต่างคดีปกครอง 

 
1. หน่วยงานภายในจดัส่งคาํฟ้องและคาํสังเรียกให้ทาํคาํให้การแกค้าํฟ้องของศาลปกครองให้สํานัก 

กฎหมายพิจารณาดาํเนินการ 
2. สํานักกฎหมายลงทะเบียนรับเรืองแล้วเสนองานให้  ผสม .  /  ผู้อ ํานวยการกลุ่ม  พิจารณา 

มอบหมายใหนิ้ติกรดาํเนินการ 
3. นิติกรดําเนินการตรวจสอบคําฟ้อง คําสังเรียกให้ทําคําให้การ  เพือจัดทําร่างหนังสือกรมฯ   

เรียนสาํนกังานอยัการ เพือพิจารณาดาํเนินการแกค้าํฟ้องคดีใหแ้ก่กรมทางหลวง 
4. นิติกรจดัทาํร่างหนังสือกรมฯ เรียนอยัการขอให้แก้ต่างคดี  พร้อมบนัทึกเรียนกรมฯ และสําเนา 

ท้ายหนังสือกรมฯ แจ้งให้หน่วยงานทีเกียวข้องทราบ เพือรวบรวมเอกสารหลักฐานและชีแจง
ขอ้เทจ็จริงในส่วนทีเกียวขอ้งจดัส่งใหพ้นกังานอยัการ  เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มพิจารณาตรวจร่างเพือ
สังพิมพ ์

5. ผูอ้าํนวยการกลุ่ม เสนอ ผสม. เพือพิจารณาและเสนอกรมฯ  พิจารณาลงนามในหนงัสือเรียนอยัการ
ขอใหด้าํเนินการแกค้าํฟ้องคดีปกครองใหก้รมทางหลวง 

คดีถึงทีสุด  แจง้ผลคาํพิพากษา / 
สืบหลกัทรัพยบ์งัคบัคดี / ฟ้องลม้ละลาย 

การพิจารณาคดีของศาล 
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6. สํานกังานเลขานุการกรม / นิติกร จดัส่งหนงัสือกรมฯ ให้สํานกังานอยัการ ขอให้ดาํเนินการแกค้าํ

ฟ้องให้กรมทางหลวงพร้อมเอกสาร  ซึงประกอบดว้ยคาํสังเรียกให้ทาํคาํให้การ คาํฟ้อง ใบมอบ
อาํนาจสาํเนาบตัรประจาํตวัขา้ราชการและสาํเนาคาํสังแต่งตงัของอธิบดีกรมทางหลวง  

7. สํานักกฎหมายจัดส่งสํา เนาหนัง สือกรมฯ  ให้หน่วยงานของกรมทางหลวงที เ กียวข้อง  
รวบรวมเอกสารและชีแจงขอ้เทจ็จริงทีเกียวขอ้งในคดี   

8. นิติกรตรวจสอบเอกสารและขอ้เท็จจริงทีรวบรวมได้จากหน่วยงานทีเกียวขอ้ง  และจดัทาํสรุป
ขอ้เทจ็จริง  เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม / เสนอกรมฯ จดัส่งใหอ้ยัการดาํเนินการแกค้าํฟ้อง 

9. นิติกรไปพบพนักงานอยัการ / ประสานงานแจ้งให้เจ้าหน้าทีทีเกียวข้องไปพบพนักงานอยัการ  
เพือชีแจงขอ้เทจ็จริงในส่วนทีเกียวขอ้งเพิมเติม   

10. นิติกรตรวจสอบคาํคดัคา้นคาํให้การของผูฟ้้องคดี เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้หน่วยงานทีเกียวขอ้ง
ชีแจงขอ้เทจ็จริง 

11. นิติกรจดัทาํสรุปขอ้เท็จจริงและรวบรวมเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ จดัส่งให้พนกังาน
อยัการทาํคาํใหก้ารเพิมเติมต่อไป 

12. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ มอบอาํนาจให้เจ้าหน้าทีไปให้ถ้อยคาํแทนกรมฯ  
ในวนันดัไต่สวน   

13. เมือศาลไดมี้หมายแจง้กาํหนดวนัสินสุดการแสวงหาขอ้เทจ็จริง  นิติกรพิจารณาตรวจสอบขอ้เท็จจริง
ตามคาํให้การ  คาํคดัคา้นคาํให้การ  คาํให้การเพิมเติม  วา่ขอ้เท็จจริงและเอกสารหลกัฐานครบถว้น
แลว้หรือไม่  และแจง้ให้หน่วยงานทีเกียวขอ้งทราบกาํหนดวนัสินสุดการแสวงหาขอ้เท็จจริง  และ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง และเอกสารทีไดชี้แจงและจดัส่งต่อศาลนนัครบถว้นหรือไม่  มีขอ้เท็จจริงและ
เอกสารทีจะจัดส่งเพิมเติมก็ให้แจ้งให้ทราบ  เพือชีแจงต่อศาลภายในวนัสินสุดการแสวงหา
ขอ้เทจ็จริง 

14. เมือศาลไดมี้หมายแจง้กาํหนดวนันงัพิจารณาคดีครังแรก  นิติกรพิจารณาตรวจสอบสรุปขอ้เท็จจริง
ของตุลาการเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้งตรวจสอบ 

15. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ มอบหมายใหนิ้ติกรไปฟังคาํพิพากษา 
16. นิติกรพิจารณาผลคดีตามคาํพิพากษาเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม อุทธรณ์ หรือ ไม่อุทธรณ์คดี เพือเสนอ  

ผสม. รายงานกรมฯ ในการอุทธรณ์ หรือ ไม่อุทธรณ์คดี  และแจง้ผลคดีให้หน่วยงานทีเกียวขอ้ง
ทราบ  หากอุทธรณ์คดีผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้ม.บญัชี จดัส่งเงินค่าธรรมเนียมศาล 
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17. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ แจง้อยัการขอให้พิจารณาดาํเนินการทาํคาํแกอุ้ทธรณ์

ต่อไป 
18. ในชันศาลปกครองสูงสุดมีการดาํเนินการเช่นเดียวกบัการพิจารณาคดีในศาลชนัตน้ โดยนิติกร /  

ผูอ้าํนวยการกลุ่ม / ผสม.  มีขนัตอนดาํเนินการเช่นเดียวกบัการดาํเนินการในชนัศาลชนัตน้ 
19. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มรายงาน รทบ. เพือแจง้ผลการปฎิบติัตามคาํพิพากษาให้ศาลปกครอง

ทราบ 
20. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเก็บเรือง / ยุติเรือง  เมือได้ดาํเนินการตามคาํพิพากษาแล้ว  /  

คดีถึงทีสุด 
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การแก้ต่างคดีแพ่ง 

 
1. หน่วยงานภายในจดัส่งหมายเรียกคดีแพ่งสามญั หรือ คดีแพ่งวิสามญัของศาลยุติธรรมให้สํานัก 

กฎหมายพิจารณาดาํเนินการ 
2. สํานกักฎหมายลงทะเบียนรับเรืองแลว้เสนองานให้ ผสม. / ผูอ้าํนวยการกลุ่ม พิจารณามอบหมายให้

นิติกรดาํเนินการ 
3. นิติกรดาํเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเกียวกับการกระทาํทีถูกฟ้องและรวบรวมข้อเท็จจริงและ

เอกสารจากหน่วยงานทีเกียวขอ้ง  เพือใชป้ระกอบการจดัทาํคาํใหก้ารแกต่้างคดี 
4. นิติกรจดัทาํบนัทึกรายงานกรมฯ  และหนังสือกรมฯ  ส่งเรืองให้พนักงานอยัการ  เพือขอให้

พิจารณาดาํเนินการแกต้่างคดีให้กรมทางหลวง  โดยสรุปขอ้เท็จจริงพร้อมเสนอความเห็นในขอ้
กฎหมาย  ขอ้สัญญา  พร้อมทงัอา้งอิงแสดงพยานหลกัฐานเพือประกอบการดาํเนินการแกต่้างคดี   

5. นิติกรเป็นผู ้แทนกรมทางหลวงในการชีแจงและ/หรือ จัดทาํสรุปขอ้เท็จจริงเพิมเติม   เสนอ
ความเห็นในขอ้กฎหมายต่อพนกังานอยัการ และประสานงานกบัเจา้หน้าทีทีทราบขอ้เท็จจริง 
ในคดีเพือไปใหถ้อ้ยคาํต่อพนกังานอยัการหรือร่วมกนัในการใหถ้อ้ยคาํต่อพนกังานอยัการ  

6. นิติกรตรวจสอบ  รวบรวม  ติดตาม เอกสารเพิมเติมจากกอง / สํานกัเจา้ของงาน  และนาํส่งพนกังาน
อยัการ  กรณีพนกังานอยัการใหชี้แจงขอ้เทจ็จริงเพิมเติม   

7. นิติกรไปพบพนกังานอยัการ / ประสานงานแจง้เจา้หนา้ทีทีทราบขอ้เท็จจริงไปพบพนกังานอยัการ  
เพือเตรียมซกัซอ้มประเด็นสาํคญัในคดีก่อนเบิกความเป็นพยานต่อศาล 

8. นิติกรผูป้ระสานงานคดีเบิกความเป็นพยานต่อศาลหรือประสานงานกบัเจา้หน้าทีทีทราบ
ขอ้เทจ็จริงในคดีเพือใหไ้ปเบิกความเป็นพยานต่อศาลตามกาํหนดนดั   

9. เมือได ้รับแจง้ผลคดีจากพนักงานอยัการ   นิติกรผูป้ระสานงานคดีตรวจสอบ   พิจารณาคาํ
พิพากษาแลว้ทาํความเห็นเสนอควร หรือ ไม่ควรอุทธรณ์  ฎีกา  พร้อมเหตุผลขอ้กฎหมาย  ขอ้เท็จจริง
รายงานกรมฯ  และจดัทาํหนงัสือกรมฯ  แจง้พนกังานอยัการ  

10. กรณีคดีถึงทีสุด   นิติกรผู ้ประสานงานคดีจัดทําบันทึกรายงานกรมฯ   และหนังสือกรมฯ 
แจง้พนกังานอยัการขอใหค้ดัสาํเนาคาํพิพากษา / ขอบคุณพนกังานอยัการ  
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การฟ้องคดีปกครอง 

 
1. สํานกักฎหมายได้รับรายงานจากหน่วยงานของกรมฯ  กรณีมีการโตแ้ยง้สิทธิหรือกรมทางหลวง

ไดรั้บความเสียหาย 
2. นิติกรพิจารณาขอ้เท็จจริงและเอกสารหลกัฐานครบถ้วนเพียงพอในการฟ้องคดีหรือไม่  หากไม่

เพียงพอดําเนินการแจ้งให้หน่วยงานทีเกียวข้องชีแจงข้อเท็จจริงและจดัส่งเอกสารเพิมเติมให้
ครบถว้น 

3. นิติกรจดัทาํความเห็นเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือพิจารณา พร้อมบนัทึกเสนอกรมฯ และหนังสือ 
กรมฯ เรียนอัยการขอให้ดําเนินการฟ้องคดี  และสําเนาท้ายหนังสือกรมฯ แจ้งให้หน่วยงาน 
ทีเกียวขอ้งทราบ เพือรวบรวมเอกสารและชีแจงขอ้เท็จจริงทีเกียวขอ้งจดัส่งให้อยัการ เสนอ ผสม.
เพือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามในหนงัสือเรียนอยัการขอใหด้าํเนินการฟ้องคดีใหก้รมทางหลวง 

4. สํานกังานเลขานุการกรม / นิติกร จดัส่งหนงัสือกรมฯ ให้สํานกังานอยัการขอให้ดาํเนินการฟ้องคดี 
ใหก้รมทางหลวง พร้อมเอกสารทีเกียวขอ้ง 

5. นิติกรตรวจสอบเอกสารและขอ้เท็จจริงทีรวบรวมได้จากหน่วยงานทีเกียวขอ้ง  และจดัทาํสรุป
ขอ้เท็จจริง  พร้อมเอกสารแนบให้ครบถว้น เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม / เสนอกรมฯ จดัส่งให้พนกังาน
อยัการดาํเนินการฟ้องคดี 

6. นิติกรไปพบพนกังานอยัการ / ประสานงานแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีผูรู้้ขอ้เทจ็จริงไปพบพนกังานอยัการเพือ
ชีแจงขอ้เทจ็จริงเพิมเติมในการจดัทาํคาํฟ้องเสนอต่อศาลไดค้รบถว้นทุกประเด็น 

7. ผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้ ม.บญัชี จดัส่งเงินค่าธรรมเนียมและค่าใชจ่้ายในคดีใหส้าํนกังานอยัการ 
8. นิติกรตรวจสอบคาํให้การของผูถู้กฟ้องคดี  เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้หน่วยงานทีเกียวขอ้งชีแจง

ขอ้เทจ็จริง 
9. นิติกรจดัทาํสรุปขอ้เท็จจริงและรวมรวมเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ จดัส่งให้พนกังาน

อยัการทาํคาํคดัคา้นคาํใหก้ารของผูถู้กฟ้องคดี 
10. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ มอบอาํนาจให้เจา้หนา้ทีไปให้ถอ้ยคาํแทนกรมฯในวนั

นดัไต่สวน 
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11. เมือศาลไดมี้หมายแจง้กาํหนดวนัสินสุดการแสวงหาขอ้เท็จจริง นิติกรพิจารณาตรวจสอบขอ้เท็จจริง

ตามคาํฟ้อง  คาํให้การ  คาํคดัคา้นคาํให้การ  คาํให้การเพิมเติม  วา่ขอ้เท็จจริงและเอกสารหลกัฐาน
ครบถ้วนแล้วหรือไม่  และแจ้งให้หน่วยงานทีเกียวข้องทราบกําหนดวนัสินสุดการแสวงหา
ขอ้เท็จจริง  และตรวจสอบขอ้เท็จจริง และเอกสารทีไดชี้แจงและจดัส่งต่อศาลนนัครบถว้นหรือไม่  
มีขอ้เท็จจริงและเอกสารทีจะจดัส่งเพิมเติมก็ให้แจง้ให้ทราบ  เพือชีแจงต่อศาลภายในวนัสินสุดการ
แสวงหาขอ้เทจ็จริง 

12. เมือศาลไดมี้หมายแจง้กาํหนดวนันงัพิจารณาคดีครังแรก  นิติกรพิจารณาตรวจสอบสรุปขอ้เท็จจริง
ของตุลาการเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้ใหห้น่วยงานทีเกียวขอ้งตรวจสอบ 

13. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ มอบหมายใหนิ้ติกรไปฟังคาํพิพากษา 
14. นิติกรพิจารณาผลคดีตามคาํพิพากษาเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม อุทธรณ์ หรือ ไม่อุทธรณ์คดี เพือเสนอ  

ผสม. รายงานกรมฯ ในการอุทธรณ์ หรือ ไม่อุทธรณ์คดี  และแจง้ผลคดีให้หน่วยงานทีเกียวขอ้ง
ทราบ  หากอุทธรณ์คดีผูอ้าํนวยการกลุ่มแจง้ม.บญัชี จดัส่งเงินค่าธรรมเนียมศาล 

15. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเสนอกรมฯ แจง้พนกังานอยัการขอให้พิจารณาดาํเนินการทาํคาํแก้
ต่อไป 

16. ในชันศาลปกครองสูงสุดมีการดาํเนินการเช่นเดียวกับการพิจารณาในศาลชันต้น  โดยนิติกร / 
ผูอ้าํนวยการกลุ่ม / ผสม.  มีขนัตอนดาํเนินการเช่นเดียวกบัการดาํเนินการในชนัศาลชนัตน้ 

17. นิติกรเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเก็บเรือง / ยุติเรือง เมือได้ดําเนินการตามคําพิพากษาแล้ว /  
คดีถึงทีสุด / เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มส่งเรืองใหก้ลุ่มงานสืบหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดีดาํเนินการต่อไป 
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การฟ้องคดีแพ่ง 

 
1. สํานกักฎหมาย  ไดรั้บรายงานจากหน่วยงานของกรมฯ  กรณีมีการโตแ้ยง้สิทธิหรือกรมทางหลวง

ไดรั้บความเสียหาย 
2. สาํนกักฎหมายลงทะเบียนรับเรืองแลว้เสนองานให ้ผสม. / ผูอ้าํนวยการกลุ่มพิจารณามอบหมายงาน

ใหนิ้ติกรดาํเนินการ 
3. นิติกรพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ว่ามีความถูกตอ้งครบถว้นหรือเพียงพอเพือใช้ในการ

ดาํเนินคดีแพง่ 
3.1 เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดีแพง่ถูกตอ้งครบถว้น ดาํเนินการต่อไป 
3.2  เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดีแพ่งไม่ถูกตอ้งครบถ้วน ส่งเรืองคืนหน่วยงาน 
        เจา้ของเรืองใหร้วบรวมเอกสารหลกัฐานใหถู้กตอ้งครบถว้นก่อนจดัส่ง 

4. กรณีตอ้งพิจารณาดาํเนินการตาม ขอ้ 3.1 นิติกรจดัทาํความเห็นเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือพิจารณา 
พร้อมบนัทึกเสนอกรมฯ และหนงัสือกรมฯ เรียนอยัการขอให้ดาํเนินการฟ้องคดีแพ่ง  และสําเนา
ทา้ยหนงัสือกรมฯ แจง้ให้หน่วยงานทีเกียวขอ้งทราบ เพือรวบรวมเอกสารและชีแจงขอ้เท็จจริงที
เกียวขอ้งจดัส่งให้อยัการ เสนอ ผสม. เพือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามในหนงัสือเรียนอยัการขอให้
ดาํเนินการฟ้องคดีแพง่ใหก้รมทางหลวง   

5. สํานกัเลขานุการกรม / นิติกร จดัส่งหนังสือกรมฯ พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดี
แพง่ใหส้าํนกังานอยัการสูงสุด 

6. นิติกรไปพบพนกังานอยัการ / ประสานงานแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีผูรู้้ขอ้เทจ็จริงไปพบพนกังานอยัการเพือ
ชีแจงขอ้เทจ็จริงเพิมเติมในการจดัทาํคาํฟ้อง 

7. ระหว่างคดีอยู่ในการพิจารณาของศาล  ให้นิติกรเตรียมพยานบุคคลให้พร้อมทีจะเบิกความในวนั
สืบพยาน 

8. ระหว่างคดีอยู่ในการพิจารณาของศาล  คู่ความประสงค์จะทาํสัญญาประนีประนอมยอมความ 
นิติกร  พิจารณาดงันี 

                  -  ทุนทรัพย์ไม่เกิน 2 ล้าน ให้อยู่ในดุลพินิจของกรมฯ และพนักงานอัยการเจ้าของคดี 
                       พิจารณาความเห็นร่วมกนั 
                  -  ทุนทรัพยเ์กิน 2 ลา้น  ส่งเรืองใหก้ระทรวงการคลงัพิจารณา 
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9. กรณีทาํสัญญาประนีประนอมยอมความตามขอ้  8  นิติกรติดตามและตรวจสอบการชาํระหนีเพือให้

เป็นไปตามสัญญายอม  
                      -  ลูกหนีชาํระหนีครบตามสัญญายอม  รายงานยติุเรือง 
                      -  ลูกหนีไม่ชาํระหนีใหเ้ป็นไปตามสัญญายอม  ทาํหนงัสือถึงสาํนกังานอยัการสูงสุด   
                          เพือขอใหอ้อกคาํบงัคบัและหมายบงัคบัคดี  

10. กรณีศาลไดมี้คาํพิพากษา  ให้กรมฯ ชนะคดีเต็มตามฟ้อง  นิติกรจดัทาํหนงัสือขอบคุณอยัการพร้อม
ขอใหอ้อกคาํบงัคบัและหมายบงัคบัคดี เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม เสนอ ผสม.เพือเสนอกรมฯ พิจารณา
ลงนามในหนงัสือเรียนอยัการ  แลว้ส่งเรืองใหก้ลุ่มสืบหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดี 

11. กรณีศาลไดมี้คาํพิพากษา  ให้กรมฯ  แพค้ดีหรือชนะคดีไม่เต็มตามฟ้อง  นิติกรพิจารณาดาํเนินการ
ตาม ขอ้ 10 

12. การอุทธรณ์  ฎีกาคดีแพง่ 
-   ทุนทรัพย์ไม่เกิน  10  ล้าน ให้อยู่ในดุลพินิจของกรมฯและพนักงานอัยการเจ้าของคดี 
พิจารณาความเห็นร่วมกนั โดยไม่ตอ้งส่งเรืองใหก้ระทรวงการคลงั 

-  ทุนทรัพย์ไม่ เกิน 10  ล้าน  หากกรมฯ และพนักงานอัยการ  มีความเห็นไม่ตรงกันให ้
พิจารณาว่า  การอุทธรณ์ ฎีกา  เป็นประโยชน์กับทางราชการและผลของคําพิพากษาจะ 
ใช้เป็นบรรทัดฐาน ให้ดําเนินการอุทธรณ์   ฎีกา  โดยไม่ต้องส่งเรืองให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา 

-  ทุนทรัพย์เกิน  10  ล้าน   หากกรมฯ  และพนักงานอัยการเห็นควรอุทธรณ์  ฎีกา   ก็ให ้
ดาํเนินการโดยไม่ตอ้งส่งเรืองใหก้ระทรวงการคลงั 

-  ทุนทรัพยเ์กิน 10  ล้าน  หากกรมฯ และพนักงานอยัการ  มีความเห็นไม่ตรงกนัให้พิจารณา 
ว่าการอุทธรณ์  ฎีกา   เ ป็นประโยชน์กับทางราชการและผลของคําพิพากษาจะใช ้
เป็นบรรทัดฐาน ให้ดําเนินการอุทธรณ์  ฎีกา โดยไม่ต้องส่งเรืองให้กระทรวงการคลัง 
พิจารณา 

-  ทุนทรัพย์เกิน 10  ล้าน  หากกรมฯ และพนักงานอัยการ   มีความเห็นตรงกันว่าคดีไม่ 
ควรอุทธรณ์  ฎีกา  ใหอุ้ทธรณ์  ฎีกา ไปก่อน  แลว้ส่งเรืองใหก้ระทรวงการคลงัพิจารณา   

13. คดีถึงทีสุด  นิติกรจดัทาํหนงัสือขอบคุณอยัการเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม / เสนอ ผสม. เพือเสนอกรมฯ
พิจารณาลงนามในหนงัสือเรียนอยัการ  แลว้ส่งเรืองกลุ่มสืบหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดี 
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การสืบหลกัทรัพย์และบังคับคดี 

 
1. สารบรรณกลุ่มลงทะเบียนรับเรืองจากกลุ่มคดี , กลุ่มนิติกรรมและสัญญา , กลุ่มกฎหมายเวนคืนและ

ทีดินแลว้เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มพิจารณาตรวจสอบมอบหมายใหนิ้ติกรดาํเนินการ 
2. นิติกรพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลกัฐานวา่มีความถูกตอ้งครบถว้นหรือเพียงพอเพือใชใ้นการ

ดาํเนินการสืบหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดีหรือไม่  เช่น คาํพิพากษา , หมายบงัคบัคดี , บญัชีค่าฤชา
ธรรมเนียม , ทีอยูข่องลูกหนีตามคาํพิพากษา  เป็นตน้ 

2.1  เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินสืบหาหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดีถูกตอ้งครบถว้น 
       ดาํเนินการต่อไป 
2.2 เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินสืบหาหลกัทรัพยแ์ละบงัคบัคดีไม่ถูกตอ้งครบถว้น 
        ดาํเนินการขอคดัเอกสารทีเกียวขอ้งต่อไป  เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม 

3. กรณีเอกสารหลกัฐานครบถว้นตาม ขอ้ 2.1 และเมือไดรั้บเอกสารทีเกียวขอ้งตาม ขอ้ 2.2  ใหนิ้ติกร
ร่างหนงัสือตรวจสอบหาหลกัทรัพยเ์สนอผูอ้าํนวยการกลุ่มพิจารณา  เพือมีหนงัสือไปยงัหน่วยงาน 
ทีเกียวขอ้ง เช่น  ทีอยูปั่จจุบนั , สถานะของลูกหนีตามคาํพิพากษาไม่วา่จะเป็นกรณีของนิติบุคคล  
หรือบุคคลธรรมดา , ตรวจหาหลกัทรัพยท์งัอสังหาริมทรัพยแ์ละสังหาริมทรัพย ์ เป็นตน้ 

4. กรณีตรวจพบว่าคดีดงักล่าวมีเจา้หนีตามคาํพิพากษาอืนนาํยึดทรัพยสิ์นของลูกหนีตามคาํพิพากษา
ของกรมทางหลวง หรือลูกหนีตามคาํพิพากษาถูกฟ้องลม้ละลาย  นิติกรจดัทาํหนงัสือขอเฉลียทรัพย ์
หรือขอรับชาํระหนีในคดีลม้ละลายถึงกรมบงัคบัคดี / สํานกังานบงัคบัคดี  เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม / 
เสนอ ผสม. เพือเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามในหนงัสือถึงกรมบงัคบัคดี / สาํนกังานบงัคบัคดี 

5. กรณีดาํเนินการตามขอ้ 4 
 5.1  ตรวจสอบพบหลกัทรัพยไ์ม่วา่จะเป็นอสังหาริมทรัพยแ์ละสังหาริมทรัพยต์งัเรืองบงัคบัคดี 
                                เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือเห็นชอบและจดัทาํบนัทึกเรียนกรมฯ  เพือพิจารณาหรือให ้
                                ความเห็นชอบมอบอาํนาจใหเ้จา้หนา้ทีไปดาํเนินการบงัคบัคดียดึและอายดัต่อไป 
 5.2  ตรวจสอบไม่พบหลกัทรัพยท์าํหนังสือทวงหนีถึงลูกหนีตามคาํพิพากษาเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม  

6. กรณีดาํเนินการตามขอ้ 5.1  ขายทอดตลาดไดรั้บชาํระหนีหรือลูกหนีตามคาํพิพากษาขอชาํระหนี
ก่อนการขายทอดตลาดตาม ขอ้ 5.1  หรือลูกหนีตามคาํพิพากษาขอชาํระหนีตาม ขอ้ 5.2  หรือ ไดรั้บ
เงินชาํระหนีตาม ขอ้ 4 
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 6.1  เมือไดรั้บเงินตามขอ้ 6 ครบถว้นให้นาํส่งเงินตาม ขอ้ 6 เป็นค่าทนายความไปยงัสํานกังาน 
                                อยัการและนาํส่งเงินทีเหลือเป็นรายไดแ้ผน่ดินไปยงักรมบญัชีกลาง   
 6.2  เมือได้รับเงินตาม ขอ้ 6 ไม่ครบถ้วนและระยะเวลาบงัคบัคดี 10 ปี ตามป.วิ.พ. มาตรา 271 
                               ยงัไม่ครบกาํหนด ก็จะดาํเนินการสืบหาหลกัทรัพยต่์อไปส่วนเงินทีได้รับชาํระหนีมา 
                               ก็จะนาํส่งเป็นเงินรายไดแ้ผน่ดินไปยงักรมบญัชีกลางก่อน   

7. เมือไดรั้บชาํระหนีครบถว้นตาม ขอ้ 6.1  หรือไดรั้บชาํระหนีไม่ครบถว้นตาม ขอ้ 6.2  แต่ครบ
ระยะเวลาบงัคบัคดี 10 ปี ตามประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่ มาตรา 271  จึงจดัทาํหนงัสือ
เสนอผูอ้าํนวยการกลุ่มเพือจดัทาํบนัทึกเรียนกรม ฯ เพือขออนุมติัยติุเรืองต่อกรมบญัชีกลาง 
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การดําเนินคดีล้มละลาย 

 
1. กลุ่มสืบหลกัทรัพย์ได้รับเรืองขอให้ดาํเนินการบงัคบัคดีจากกลุ่มคดี  กลุ่มนิติกรรมสัญญาและ

กฎหมายทวัไป  และกลุ่มเวนคืน 
2. ผูอ้าํนวยการกลุ่ม  พิจารณาตรวจสอบและสังการใหนิ้ติกรดาํเนินการ 
3. นิติกรพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน  ว่ามีความถูกตอ้งครบถว้นหรือเพียงพอเพือใช้ในการ

ดาํเนินคดีลม้ละลาย 
                         -  ลูกหนีมีหนีสินลน้พน้ตวั  เขา้ขอ้สันนิษฐานของกฎหมายลม้ละลายมาตรา  8 
                         -  ลูกหนีซึงเป็นบุคคลธรรมดาเป็นหนีเจา้หนีผูเ้ป็นโจทก์คนเดียวหรือหลายคนเป็นจาํนวน 
                             ไม่น้อยกวา่หนึงลา้นบาท  หรือลูกหนีซึงเป็นนิติบุคคลเป็นหนีเจา้หนีผูเ้ป็นโจทก์คนเดียว 
                             หรือหลายคนเป็นจาํนวนไม่น้อยกว่าสองล้านบาท และหนีนันอาจกาํหนดจาํนวนได ้
                            โดยแน่นอน  ไมว่า่หนีนนัจะถึงกาํหนดชาํระโดยพลนั หรือ ในอนาคตก็ตาม 
                         3.1  เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดีลม้ละลายถูกตอ้งครบถว้น  ดาํเนินการต่อไป 
                         3.2  เอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดีลม้ละลายไม่ถูกตอ้งครบถว้น  รวบรวมเอกสาร 
                                 หลกัฐานใหถู้กตอ้งครบถว้นก่อนดาํเนินคดีลม้ละลาย 

4. นิติกรเจา้ของเรืองสรุปขอ้เท็จจริงและทาํความเห็นเสนอผูอ้าํนวยการกลุ่ม เสนอ ผสม. เพือพิจารณา
และเสนอกรมฯ พิจารณาลงนามในหนงัสือเรียนอยัการสูงสุดขอใหด้าํเนินคดีลม้ละลาย 

5. นิติกรส่งสาํนวนพร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบการดาํเนินคดีใหส้าํนกังานอยัการสูงสุด  และชีแจง 
ขอ้เทจ็จริงกบัพนกังานอยัการ 

6. ศาลลม้ละลายกลางมีคาํสังพิทกัษท์รัพยเ์ด็ดขาด 
7. นิติกรจัดสรุปข้อเท็จจริงและความเห็นเสนอผู้อาํนวยการกลุ่ม เสนอ ผสม. เพือเสนอกรมฯ  

มอบอาํนาจใหย้นืคาํขอรับชาํระหนีจากเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์
8. นิติกรยืนคาํขอรับชําระหนี  และรับเงินจากการขายทรัพย์สินของลูกหนีจากเจา้พนักงานพิทกัษ์

ทรัพย ์
9. นิติกรจดัทาํหนงัสือขอบคุณอยัการ  และรายงานกระทรวงการคลงัขออนุมติัยติุเรือง    
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6.  เอกสารอ้างองิ  

1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 
2. ประมวลกฎหมายแพง่และพานิชย ์
3. ประมวลกฎหมายวธีิพิจารณาความแพง่ 
4. ประมวลกฎหมายทีดิน 
5. พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย ์พ.ศ. 2530  
6. พระราชบญัญติัจดัตงัศาลปกครองและวธีิพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542  
7. พระราชบญัญติัวธีิปฎิบติัราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
8. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน พ.ศ. 2534 
9. พระราชบญัญติัลม้ละลาย  พ.ศ.2483 
10. พระราชบญัญติัจดัตงัศาลลม้ละลายและวธีิพิจารณาคดีลม้ละลาย  พ.ศ.2542 
11. ระเบียบสาํนกันายกวา่ดว้ยความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ที พ.ศ. 2539 
12. ระเบียบกรมทางหลวงวา่ดว้ยการจดักรรมสิทธิทีดิน พ.ศ. 2540 
13. ระเบียบกระทรวงการคลงั ทีกค 0530/ว.107 ลงวนัที 4 ตุลาคม 2544 เรืองแนวทางปฏิบติัในการ

บงัคบัคดีและสืบหาหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นของลูกหนีตามคาํพิพากษา 
14. ระเบียบกระทรวงการคลงั ที  กค 0406.2/ว046ลงวนัที  16 มีนาคม 2548 เรืองซกัซ้อมความเขา้ใจ

แนวทางปฏิบติัในการบงัคบัคดีและสืบหาหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นของลูกหนีตามคาํพิพากษา 
15. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที กค 0406.2/ว.64  ลงวนัที  1  เมษายน  2548  เรือง  แนวทางปฏิบติั

เกียวกบัการประนีประนอมยอมความในคดีแพง่   
16. หนงัสือกระทรวงการคลงั  ที กค 0406.2/ว.44  ลงวนัที  23  มิถุนายน  2549  เรือง  หลกัเกณฑ์

และวธีิปฏิบติัในการอุทธรณ์  ฎีกาคดีแพง่และอุทธรณ์คดีปกครอง   
17. หนงัสือสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนมาก  ที นร 0505/ว184  ลงวนัที  14  ธนัวาคม  2549  

เรือง  การปรับปรุงมติคณะรัฐมนตรีเรือง  การดาํเนินคดีอาญา  คดีแพง่  และคดีปกครอง    
 
 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 
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ลาํดบัท ี8 
กระบวนการสือสารและประชาสัมพนัธ์ 

 
1.กระบวนการประชาสัมพนัธ์ภารกจิ/โครงการของกรมทางหลวง
ผ่านสือ 

   1.1 การผลติเผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์กรมทางหลวง 
  1.2 การผลติเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผ่านสือวทิยุ/โทรทศัน์ 
  1.3 การประชาสัมพนัธ์ภารกจิ/โครงการของกรมทางหลวง 
        ผ่านสือสิงพมิพ์ 
  1.4 การผลติเผยแพร่สือประชาสัมพนัธ์ 
2.กระบวนการประชาสัมพนัธ์ด้านการบริหารข้อร้องเรียน 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
 กระบวนการประชาสัมพนัธ์ภารกจิ/โครงการ  

ของกรมทางหลวงผ่านสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานประชาสัมพนัธ์ 
กรมทางหลวง                                                กระทรวงคมนาคม 
 



กระบวนการประชาสมัพนัธ์ภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวงผา่นสือ 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือใช้เป็นแนวทางในการดาํเนินงานการผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์กิจกรรม/โครงการ
ต่างๆ ของกรมทางหลวงผ่านสือ ไดแ้ก่ สือวิทยุ สือโทรทศัน์ และข่าวประชาสัมพนัธ์ ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย อยา่งมีระบบ เป็นมาตรฐานเดียวกนั มีความถูกตอ้ง รวดเร็ว โปร่งใส ทนัต่อสถานการณ์ 
และมีประสิทธิภาพ สําหรับให้บุคลากรของหน่วยงานซึงมีหน้าทีเกียวขอ้งหรือเชือมโยงกบัการทาํงาน
ในดา้นดงักล่าว สามารถนาํไปปฏิบติัหรือประยกุตใ์ชไ้ดต้ามความเหมาะสม 

2. ขอบเขต 
 เป็นการดาํเนินงานการผลิตและเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์กิจกรรม/โครงการต่างๆ ตามยุทธศาสตร์ 
ภารกิจ แผนปฏิบติัการฯ นโยบายจากผูบ้ริหารกรมทางหลวง คาํสังกรมทางหลวง/กระทรวงคมนาคม 
หรือหนงัสือแจง้จากหน่วยงานทีเกียวขอ้ง โดยดาํเนินการประสานกบัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง การจดัหา 
รวบรวมข้อมูล  การวิ เคราะห์และสรุปผลข้อมูล  การกําหนดเนือหา  การกําหนดประเด็นทีจะ
ประชาสัมพนัธ์ร่วมกนั การกาํหนดสือ หรือช่องทางการสือสาร ข่าวสาร เวลา และกลุ่มเป้าหมาย ให้
เหมาะสมกบัการเผยแพร่ การผลิตสือ หรือการดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้งตามระเบียบพสัดุ การควบคุม
การผลิตสือ และการเผยแพร่สือผา่นช่องทางการสือสารต่างๆ รวมถึงการติดตามตรวจสอบ ประเมิน และ
สรุปผลการดาํเนินงาน 

3. นิยาม 
 3.1 การผลิตสือประชาสัมพนัธ์ หมายถึง การจดัทาํสือประชาสัมพนัธ์เกียวกบัการดาํเนินงาน
ตาม ยุทธศาสตร์ ภารกิจ นโยบาย หรือโครงการสําคญัของกรมทางหลวงและกระทรวงคมนาคม ซึง
ขอ้มูลในการจดัทาํสือไดม้าจากยุทธศาสตร์ ภารกิจ แผนงาน เอกสารโครงการ/กิจกรรม การประชุม การ
แถลงข่าว การตรวจราชการ ขอ้ร้องเรียนของประชาชน และสือมวลชน โดยมีแหล่งข่าวเป็นผูบ้ริหารของ
กรมทางหลวง และกระทรวงคมนาคม 

3.2 การเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ หมายถึง  การนํา สือประชาสัมพนัธ์ทีผลิต ขึน  ไป
เผยแพร่ สู่สาธารณชน ผ่านสือวิทยุ/โทรทัศน์ ผ่านเว็บไซต์กรมทางหลวง (www.doh.go.th) ผ่าน
สือมวลชน และผา่นช่องทางการสือสารต่างๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร สือโซเชียล
มีเดีย และ Mobile Applications เป็นตน้ 
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3.3 เจา้หนา้ที หมายถึง บุคลากรในฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ สํานกังานประชาสัมพนัธ์ 
กรมทางหลวง โดยแบ่งหนา้ทีความรับผดิชอบ ดงันี 

หวัหนา้ฝ่ายฯ 

- ดาํเนินการ และ/หรือมอบหมายงานให้เจา้หน้าที  ดาํเนินการตามขนัตอน
การเผยแพร่กิจกรรม/โครงการต่างๆ ของกรมทางหลวงผา่นสือ 

- ดาํเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ที ดาํเนินการติดตามตรวจสอบ
ผลการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผา่นสือต่างๆ 

- ติดตามการดาํเนินการของเจา้หนา้ทีทีไดรั้บมอบหมายงาน 

- ดาํเนินการ และ/หรือมอบหมายงานให้เจ้าหน้าที  ดาํเนินการติดตามและ
ควบคุมการผลิตและเผยแพร่สือประชาสัมพนัธ์ของผูรั้บจา้ง 

นกัวชิาการเผยแพร่ 

- เขา้ร่วมประชุม/ตรวจราชการ/ร่วมงาน/กิจกรรม/โครงการ แล้วนาํขอ้มูล
มาวเิคราะห์และสรุปผล เพือใชใ้นการจดัทาํสือเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์  

- ประสานงาน จดัหา รวบรวมขอ้มูลสาํหรับการจดัทาํสือประชาสัมพนัธ์      
- ผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ 

- เผยแพร่สือประชาสัมพนัธ์ ผา่นช่องทางการสือสารต่างๆ 
- ติดตามและควบคุมผลการผลิตและเผยแพร่สือประชาสัมพนัธ์ 

พนกังานราชการ  
- เขา้ร่วมประชุม/ตรวจราชการ/ร่วมงาน/กิจกรรม/โครงการ แล้วนาํขอ้มูล

มาสรุปผลเพือใหไ้ดข้อ้มูลไปเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

- ร่วมผลิตข่าวประชาสัมพนัธ์ 

- จดัส่งผลิตผลการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ (ดีว ีดีบนัทึกรายการทาง
โทรทศัน์ทีไดอ้อกอากาศไปแล้ว/ Poster เผยแพร่กิจกรรม/โครงการของกรมทางหลวงทีลงพิมพท์าง
หนงัสือพิมพ/์นิตยสาร ข่าวแจก ฯลฯ) ไปยงัหน่วยงานในสังกดักรมทางหลวงเพือนาํไปเผยแพร่ผา่น
ช่องทางต่างๆ ต่อไป 
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4.  ผงักระบวนการประชาสัมพนัธ์ภารกจิ/โครงการของกรมทางหลวงผ่านสือ 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

  
   1. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

 

 

    2. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

 

 

 

 

    3. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

 

 

 

    4. ผูอ้าํนวยการสาํนกังานประชาสัมพนัธ์ 
 

 

    5. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

 

    6. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

    7. ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
 

กําหนดสื่อ/ชองทางการสื่อสาร/ขาวสาร/เวลา/
กลุมเปาหมายท่ีเหมาะสมกับการเผยแพร

รวบรวมขอมูล วิเคราะห กําหนดเน้ือหา  
กําหนดประเด็น ท่ีจะประชาสัมพันธ 

สื่อวิทยุ/โทรทัศน ขาวประชาสัมพันธ 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

เผยแพรขาวแจกในงาน  
สงใหสื่อผานชองทางตางๆ 

ดําเนินการผลิตและเผยแพร ผานสื่อ
วิทยุ/โทรทัศน ตามชองทางที่กําหนด 

สรุปผลการดําเนินงาน 

Yes 

No 

จัดทําเอกสารขาว 

ขออนุมัติ
ผูบริหาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

จัดทํารายละเอียดของส่ือ
ท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

No 

Yes 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ผ่านสือวิทยุ/โทรทัศน์ เป็นการดาํเนินงานตามยุทธศาสตร์ 
ภารกิจ แผนปฏิบติัการฯ แผนงาน/โครงการทีกาํหนดไวใ้นแผนปฏิบติัการประจาํปี หรือเป็นนโยบาย
จากผูบ้ริหาร หรือได้รับการสังการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอ้าํนวยการสาํนักงานประชาสัมพนัธ์ 
โดยมอบหมายผูรั้บผดิชอบใหด้าํเนินการดงันี 

5.1.1 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ การรวบรวมขอ้มูลในเบืองตน้ ดว้ยการเขา้
ร่วมการประชุมต่างๆ การติดตามคณะผูบ้ริหารไปในการตรวจราชการในพืนที การแถลงข่าวและการ
ให้สัมภาษณ์ผูสื้อข่าว ขอ้มูลจากเอกสาร การประสานงานกบัหน่วยงานเจา้ของเรือง/โครงการ/งาน/
กิจกรรม หรือผูอ้าํนวยการสํานกั/กองศูนยน์นัๆ เพือขอขอ้มูลแล้วรวบรวมเนือหา โดยนาํขอ้มูลหรือ
รายละเอียดต่างๆ มาวิเคราะห์ และกาํหนดประเด็นทีจะนาํมาใชผ้ลิตสือประชาสัมพนัธ์ 

5.1.2 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ กาํหนดสือหรือช่องทางการสือสาร กาํหนด
ข่าวสาร กาํหนดเวลา และกาํหนดกลุ่มเป้าหมาย ทีเหมาะสมกบัการเผยแพร่  

5.1.3 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ จดัทาํรายละเอียดของสือทีจะจดัซือจดัจ้าง
ประชาสัมพนัธ์ซึงเรียก ยอ่วา่ “TOR” (Term of Reference) โดยมีรายละเอียดของสือแบ่งได ้ดงันี 

(1)  สือวิทยุ จะตอ้งกาํหนดว่าผูรั้บจา้งนันจะตอ้งผลิตข่าวสารในรูปแบบใด 
เช่น บทความ บทสัมภาษณ์ สัมภาษณ์สดผูบ้ริหารหรือนักวิชาการ อ่านข่าวประชาสัมพนัธ์ หรือ
จดัทาํเป็น สปอตวิทยุ เป็นตน้ และจะตอ้งกาํหนดระยะเวลาของการออกอากาศ คือ จะตอ้งออกอากาศกี
ครัง กีตอน ตอนละกีนาที หากเป็นสปอตวทิย ุจะตอ้งมีความยาวกีวนิาที เป็นตน้ 

(2)  สือโทรทศัน์ จะตอ้งกาํหนดวา่ผูรั้บจา้งนนัจะตอ้งผลิตข่าวสารในรูปแบบ
ใด เช่น สปอตโทรทศัน์ สารคดี สารคดีเชิงข่าว บทสัมภาษณ์/การสัมภาษณ์ผูบ้ริหารออกอากาศ ข่าวสัน 
ประกาศข่าว อกัษรวิงในรายการ การขึนตราสัญลกัษณ์ (logo) ในรายการ หรือการพูดประชาสัมพนัธ์
ในรายการ เป็นตน้ และจะตอ้งกาํหนดจาํนวนการผลิต กีครัง กีตอน ตอนละกีนาที ถา้เป็นสปอตกีวินาที 
และจะออกอากาศ ณ สถานีโทรทศัน์ช่องไหน เป็นตน้ 

5.1.4 เมือกาํหนดรายละเอียดของสือทีจะจดัจา้งประชาสัมพนัธ์แล้ว ตอ้งดาํเนินการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งและลงนามรับรองรายละเอียดโดยผูที้กาํหนดรายละเอียด และจดัทาํหนงัสือราชการ 
บนัทึกปะหนา้ เสนอผา่นผูอ้าํนวยการสํานกั เพือให้อธิบดี หรือรองอธิบดี อนุมติัในหลกัการให้ดาํเนินการ 
ซึงการอนุมติันนัจะขึนอยูก่บัอาํนาจการอนุมติัตามวงเงิน และวธีิการจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ 
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5.1.5 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ ดาํเนินการจดัซือ/จดัจา้ง ตามระเบียบพสัดุ โดย
มอบหมายเจา้หนา้ทีร่วมเป็นกรรมการจดัซือ/จดัจา้ง และตรวจรับงาน เพือควบคุมและติดตามตรวจสอบ
งานจา้งใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนด 

5.1.6 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ ดาํเนินการผลิตสือ ให้เป็นไปตามทีระบุไวใ้น
รายละเอียดการจา้ง และดาํเนินการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผา่นสือ ตามช่องทาง และวนั - เวลา ทีกาํหนด 

โดยเจา้หนา้ทีผูไ้ดรั้บมอบหมายจะตอ้งดาํเนินการควบคุมการผลิตสือ และติดตามตรวจสอบการเผยแพร่
ผา่นสือ ใหเ้ป็นไปตามขอ้กาํหนด 

5.1.7 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ กรรมการทีไดรั้บแต่งตงัดาํเนินการตรวจรับงาน
ตามขอ้กาํหนด และการติดตามประเมินและสรุปผลการไดรั้บการเผยแพร่ผา่นสือ โดยระบบติดตามและ
ประเมินผล (ตวัชีวดั) ไดแ้ก่  

(1) ร้อยละ 80 ความสาํเร็จของเจา้หนา้ทีทีปฏิบติังานไดต้ามขนัตอน ของมาตรฐาน
ในกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

(2) ร้อยละ 80 ความพึงพอใจของผูบ้ริหารในกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

5.2 การจัดทําข่าวประชาสัมพันธ์ เป็นการจดัทาํข่าวตามนโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวง
คมนาคม นโยบายผูบ้ริหารกรมทางหลวง การดาํเนินงานโครงการ/กิจกรรมสําคญัของกรมทางหลวง 
การตรวจราชการ การประชุม หรือเมือมีหนงัสือแจง้มาจากหน่วยงานในสังกดั/หน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
หรือได้รับสังการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือจากมติทีประชุมผูบ้ริหาร/ประชุมคณะกรรมการต่างๆ 
รวมถึงการพิจารณาคัดเลือกวาระงานสําคัญทีสามารถนํามาเป็นประเด็นข่าวประชาสัมพนัธ์ โดย
มอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ทีดาํเนินการดงันี 

5.2.1 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ ประสานขอ้มูล กาํหนดการ หรือรายละเอียด
ต่างๆ เพือเตรียมการจดัทาํสือประชาสัมพนัธ์ โดยเจา้หน้าทีรวบรวมขอ้มูล ดว้ยการเขา้ร่วมการประชุม 
การติดตามคณะผูบ้ริหารไปในการตรวจราชการในพืนที การแถลงข่าวและการให้สัมภาษณ์ผูสื้อข่าว
ภายหลงัเสร็จสินการประชุมหรือการตรวจราชการ การรวบรวมขอ้มูลจากเอกสารต่างๆ การประสานงาน
กบัหน่วยงานเจา้ของเรือง/โครงการ/งาน/กิจกรรม หรือผูอ้าํนวยการสํานกั/กอง/ศูนยน์นัๆ เพือขอขอ้มูล
แลว้รวบรวมเนือหา นาํมาวิเคราะห์ และกาํหนดประเด็นทีจะประชาสัมพนัธ์ ให้สอดคลอ้งกบัโครงการ/
งาน หรือรูปแบบของงาน  

5.2.2 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ กาํหนดสือหรือช่องทางการสือสาร กาํหนด
ข่าวสาร กาํหนดเวลา และกลุ่มเป้าหมายทีเหมาะสมกบัการเผยแพร่  



กระบวนการประชาสมัพนัธ์ภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวงผา่นสือ 
 

 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

กระบวนการประชาสัมพนัธ์ 
ภารกจิ/โครงการของกรมทางหลวงผ่านสือ 
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5.2.3 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ ดาํเนินการเขียนข่าวประชาสัมพนัธ์ หรือที
เรียกว่า “ข่าวแจก” (Press Release) จากการสรุปประเด็นสําคญัจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจ
ราชการในพืนที การให้สัมภาษณ์ หรือขอ้มูลจากเอกสารทีได้รับ ตามแบบฟอร์มข่าวประชาสัมพนัธ์ 
ประกอบดว้ย ครังทีของข่าว ปีงบประมาณ หวัขอ้ข่าว รายละเอียดของข่าว และวนัเดือนปีทีผลิตข่าว    

5.2.4 เฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ สนอหัวหนา้ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ 
หรือผูที้ไดรั้บมอบหมายให้ปฏิบติังานแทน ตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลในเบืองตน้ การสะกดคาํ 
การเรียบเรียงประเด็นสําคญั เนือหา/ภาพประกอบ และการพาดหัวข่าวให้เหมาะสม จดัทาํหนงัสือปะ
หนา้ เสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานประชาสัมพนัธ์ เพือขออนุมติัใหเ้ผยแพร่ต่อไป 

5.2.5 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ ดาํเนินการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ ดงันี 

(1) แจกใหสื้อมวลชนทุกแขนงในวนังาน 

(2) เผยแพร่ข่าวประชาสัมพนัธ์ผ่านสือมวลชน โดยจดัส่งข่าวผ่านทางระบบ
อินเทอร์เน็ต ไดแ้ก่ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของสือมวลชนและกองบรรณาธิการของสือประเภท
ต่างๆ ตามความเหมาะสม สือโซเชียลมีเดีย และ Mobile Applications  

5.2.6 ฝ่ายวางแผนและประชาสัมพนัธ์ การติดตามประเมินและสรุปผลการไดรั้บการ
เผยแพร่ผา่นสือ โดยระบบติดตามและประเมินผล (ตวัชีวดั) ไดแ้ก่  

(1) ร้อยละ 80 ความสาํเร็จของเจา้หนา้ทีทีปฏิบติังานไดต้ามขนัตอน ของมาตรฐาน
ในกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

(2) ร้อยละ 80 ความพึงพอใจของผูบ้ริหารในกระบวนการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ 

(3) ร้อยละ 80 ของข่าวประชาสัมพนัธ์ทีไดรั้บการเผยแพร่ผา่นสือ  

6. เอกสารอ้างองิ 

- ไม่มี - 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 

7.1 แบบฟอร์มการพิมพเ์อกสารข่าวประชาสัมพนัธ์  
7.2 แบบฟอร์มการลงบนัทึกการจดัพิมพข์่าว  
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เร่ือง 
 การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานประชาสัมพันธ 
กรมทางหลวง                                                กระทรวงคมนาคม 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ 
ของกรมทางหลวงผานสื่อ ไดแก ขาวประชาสัมพันธ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย อยางมีระบบ 
เปนมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทันตอสถานการณ และมีประสิทธิภาพ สําหรับให
บุคลากรของหนวยงานซึ่งมีหนาที่เก่ียวของหรือเชื่อมโยงกับการทํางานในดานดังกลาว สามารถนําไปปฏิบัติ
หรือประยุกตใชไดตามความเหมาะสม 

2. ขอบเขต 

 เปนการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ ผานขาว
ประชาสัมพันธ ตามยุทธศาสตร ภารกิจ แผนปฏิบัติการฯ นโยบายจากผูบริหารกรมทางหลวง คําสั่ง
กรมทางหลวง/กระทรวงคมนาคม หรือหนังสือแจงจากหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยดําเนินการประสาน
กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ การจัดหา รวบรวมขอมูล การวิเคราะหและสรุปผลขอมูล การกําหนดเนื้อหา 
การกําหนดประเด็นที่จะประชาสัมพันธรวมกัน การกําหนดชองทางการสื่อสาร  ขาวสาร เวลา และ
กลุ มเปาหมาย  ใหเหมาะสมกับการเผยแพร การผลิต การควบคุมการผลิต และการเผยแพรขาว
ประชาสัมพันธผานชองทางการสื่อสารตางๆ รวมถึงการติดตามตรวจสอบ ประเมิน  และสรุปผลการ
ดําเนินงาน 

3. นิยาม 

 3.1 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง เกี่ยวกับการ
ดําเนินงานตาม ยุทธศาสตร ภารกิจ นโยบาย หรือโครงการสําคัญของกรมทางหลวงและกระทรวงคมนาคม 
ซึ่งขอมูลในการจัดทําสื่อไดมาจากยุทธศาสตร ภารกิจ แผนงาน เอกสารโครงการ/กิจกรรม การประชุม 
การแถลงขาว การตรวจราชการ ขอรองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหลงขาวเปนผูบริหาร
ของกรมทางหลวง และกระทรวงคมนาคม 

3.2 การเผยแพรประชาสัมพันธ หมายถึง การนําขาวประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น ไปเผยแพรสู
สาธารณชน ผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน ผานเว็บไซตกรมทางหลวง (www.doh.go.th) ผานส่ือมวลชน และผาน
ชองทางการส่ือสารตางๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) โทรสาร สื่อโซเชียลมีเดีย และ Mobile 
Applications เปนตน 

 

การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 
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การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธ 
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3.3 เจาหนาที่ หมายถึง บุคลากรในสํานักงานประชาสัมพันธ กรมทางหลวง โดยแบงหนาที่

ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
หัวหนาฝายฯ 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการตามขั้นตอน
การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการติดตามตรวจสอบ
ผลการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ 

- ติดตามการดําเนินการของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายงาน 
นักวิชาการเผยแพร/นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

- เขารวมประชุม/ตรวจราชการ/รวมงาน/กิจกรรม/โครงการ แลวนําขอมูล
มาวิเคราะหและสรุปผล เพ่ือใชในการจัดทําสื่อเผยแพรประชาสัมพันธ  

- ประสานงาน จัดหา รวบรวมขอมูลสําหรับการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ      
- ผลิตขาวประชาสัมพันธ 
- เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ ผานชองทางการส่ือสารตางๆ 

พนักงานราชการ  
- เขารวมประชุม/ตรวจราชการ/รวมงาน/กิจกรรม/โครงการ แลวนําขอมูล

มาสรุปผลเพื่อใหไดขอมูลไปเผยแพรประชาสัมพันธ 
- รวมผลิตขาวประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 
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4.  ผังกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวงผานสือ่ 
ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 

1. เจาหนาท่ีสํานักงานประชาสัมพันธ 
  
 
 
 

 

2. เจาหนาท่ีสํานักงานประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
3. เจาหนาท่ีสํานักงานประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
4. ผูอํานวยการสาํนักงานประชาสมัพันธ 
 
 
 
5. เจาหนาท่ีสํานักงานประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
6. เจาหนาท่ีสํานักงานประชาสัมพันธ 
 

การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 

กําหนดชองทางการส่ือสาร/ขาวสาร/เวลา/
กลุมเปาหมายท่ีเหมาะสมกับการเผยแพร

รวบรวมขอมูล วิเคราะห กําหนดเน้ือหา  
กําหนดประเด็น ท่ีจะประชาสัมพันธ 

ขาวประชาสัมพันธ 

เผยแพรขาวแจกในงาน  
/สงใหสื่อผานชองทางตางๆ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

No 

จัดทําเอกสารขาว 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

Yes 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดทําขาวประชาสัมพันธ เปนการจัดทําขาวตามนโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงคมนาคม 

นโยบายผูบริหารกรมทางหลวง การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมสําคัญของกรมทางหลวง การตรวจ
ราชการ การประชุม หรือเมื่อมีหนังสือแจงมาจากหนวยงานในสังกัด/หนวยงานที่เกี่ยวของ หรือไดรับสั่ง
การจากอธิบดี รองอธิบดี หรือจากมติที่ประชุมผูบริหาร/ประชุมคณะกรรมการตางๆ รวมถึงการพิจารณา
คัดเลือกวาระงานสําคัญที่สามารถนํามาเปนประเด็นขาวประชาสัมพันธ โดยมอบหมายงานใหเจาหนาที่
ดําเนินการดังนี้ 

5.1 ประสานขอมูล กําหนดการ หรือรายละเอียดตางๆ เพ่ือเตรียมการจัดทํา สื่อ
ประชาสัมพันธ โดยเจาหนาที่รวบรวมขอมูล ดวยการเขารวมการประชุม การติดตามคณะผูบริหารไปใน
การตรวจราชการในพ้ืนที ่การแถลงขาวและการใหสัมภาษณผูสื่อขาวภายหลังเสร็จสิ้นการประชุมหรือการ
ตรวจราชการ การรวบรวมขอมูลจากเอกสารตางๆ การประสานงานกับหนวยงานเจาของเร่ือง/โครงการ/
งาน/กิจกรรม หรือผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนยนั้นๆ เพ่ือขอขอมูลแลวรวบรวมเนื้อหา นํามาวิเคราะห 
และกําหนดประเด็นที่จะประชาสัมพันธ ใหสอดคลองกับโครงการ/งาน หรือรูปแบบของงาน  

5.2 กําหนดสื่อหรือชองทางการสื่อสาร กําหนดขาวสาร กําหนดเวลา และกลุมเปาหมาย
ที่เหมาะสมกับการเผยแพร  

5.3 ดําเนินการเขียนขาวประชาสัมพันธ หรือท่ีเรียกวา  “ขาวแจก” (Press Release) 
จากการสรุปประเด็นสําคัญจากผลการประชุมฯ ผลจากการตรวจราชการในพ้ืนที่ การใหสัมภาษณ หรือ
ขอมูลจากเอกสารท่ีไดรับ ตามแบบฟอรมขาวประชาสัมพันธ ประกอบดวย ครั้งที่ของขาว ปงบประมาณ 
หัวขอขาว รายละเอียดของขาว และวันเดือนปที่ผลิตขาว    

5.4 เสนอหัวหนาฝายเผยแพรประชาสัมพันธ หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานแทน 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลในเบ้ืองตน การสะกดคํา การเรียบเรียงประเด็นสําคัญ เนื้อหา /
ภาพประกอบ และการพาดหัวขาวใหเหมาะสม จัดทําหนังสือปะหนา เสนอผูอํานวยการสํานักงาน
ประชาสัมพันธ เพื่อขออนุมัติใหเผยแพรตอไป 

5.5 ดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ ดังนี้ 
(1) แจกใหสื่อมวลชนทุกแขนงในวันงาน 
(2) เผยแพรขาวประชาสัมพันธผานสื่อมวลชน โดยจัดสงขาวผานทางระบบ

อินเทอรเน็ต ไดแก จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ของส่ือมวลชนและกองบรรณาธิการของสื่อประเภทตางๆ 
ตามความเหมาะสม สื่อโซเชียลมีเดีย และ Mobile Applications  
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5.6 การติดตามประเมินและสรุปผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อ โดยระบบติดตามและ

ประเมินผล (ตัวชี้วัด) ไดแก  
(1) ระดับความสําเร็จของขาวประชาสัมพันธที่ไดรับการเผยแพรผานสื่อ  
(2) ความพึงพอใจของผูบริหารในกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการ ของ

กรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
(3) ระดับความพึงพอใจของประชาชนตอการเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจ/

โครงการของกรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
 

6. เอกสารอางอิง 
- ไมมี - 

7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1 แบบฟอรมการพิมพเอกสารขาวประชาสัมพันธ  
7.2 แบบฟอรมการลงบันทึกการจัดพิมพขาว  

 

การผลิตและเผยแพรขาวประชาสัมพันธกรมทางหลวง 



 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เร่ือง 
การผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานประชาสัมพันธ 
กรมทางหลวง                                                กระทรวงคมนาคม 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ 
ของกรมทางหลวงผานสื่อ ไดแก สื่อวิทยุ และสื่อโทรทัศน ใหเปนไปดวยความเรียบรอย อยางมีระบบ เปน
มาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทันตอสถานการณ และมีประสิทธิภาพ สําหรับให
บุคลากรของหนวยงานซึ่งมีหนาที่เก่ียวของหรือเชื่อมโยงกับการทํางานในดานดังกลาว สามารถนําไปปฏิบัติ
หรือประยุกตใชไดตามความเหมาะสม 

2. ขอบเขต 

 เปนการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ ผานสื่อวิทยุ/
โทรทัศน ตามยุทธศาสตร ภารกิจ แผนปฏิบัติการฯ นโยบายจากผูบริหารกรมทางหลวง คําสั่งกรมทางหลวง/
กระทรวงคมนาคม หรือหนังสือแจงจากหนวยงานที่เกี่ยวของ โดยดําเนินการประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
การจัดหา รวบรวมขอมูล การวิเคราะหและสรุปผลขอมูล การกําหนดเน้ือหา การกําหนดประเด็นที่จะ
ประชาสัมพันธรวมกัน การกําหนดสื่อ  หรือชองทางการสื่อสาร  ขาวสาร เวลา และกลุมเปาหมาย 
ใหเหมาะสมกับการเผยแพร การผลิตสื่อ หรือการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ การควบคุม
การผลิตสื่อ และการเผยแพรสื่อผานชองทางการสื่อสารตางๆ รวมถึงการติดตามตรวจสอบ ประเมิน และ
สรุปผลการดําเนินงาน 

3. นิยาม 

 3.1 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําสื่อประชาสัมพันธเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ตาม ยุทธศาสตร ภารกิจ นโยบาย หรือโครงการสําคัญของกรมทางหลวงและกระทรวงคมนาคม ซึ่งขอมูล
ในการจัดทําสื่อไดมาจากยุทธศาสตร ภารกิจ แผนงาน เอกสารโครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว 
การตรวจราชการ ขอรองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหลงขาวเปนผูบริหารของกรมทางหลวง 
และกระทรวงคมนาคม 

3.2 การเผยแพรประชาสัมพันธ หมายถึง การนําสื่อประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น ไปเผยแพรสู
สาธารณชน  ผานชองทางการสื่อสารตางๆ  อาทิ สถานีวิทยุ/โทรทัศน  เว็บไซตกรมทางหลวง 
(www.doh.go.th) สื่อมวลชน สื่อโซเชียลมีเดีย และ Mobile Applications เปนตน 

 

 

การผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน 



 
 

กรมทางหลวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

การผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธ 
ผานส่ือวิทยุ/โทรทัศน 

แกไข
ครั้งที่  1 

วันที่บังคับใช   
23/ พ.ค. / 59 

หนา  2/5 

 
3.3 เจาหนาที ่หมายถึง บุคลากรในฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ สํานักงานประชาสัมพันธ กรม

ทางหลวง โดยแบงหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
หัวหนาฝายฯ 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการตามขั้นตอน
การผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการติดตามตรวจสอบ
ผลการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานชองทางการส่ือสารตางๆ 

- ติดตามการดําเนินการของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายงาน 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ดําเนินการติดตามและ
ควบคุมการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของผูรับจาง 

นักวิชาการเผยแพร 
- เขารวมประชุม/ตรวจราชการ/รวมงาน/กิจกรรม/โครงการ แลวนําขอมูล

มาวิเคราะหและสรุปผล เพ่ือใชในการจัดทําสื่อเผยแพรประชาสัมพันธ  
- ประสานงาน จัดหา รวบรวมขอมูลสําหรับการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ      
- เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ ผานชองทางการส่ือสารตางๆ 
- ติดตามและควบคุมผลการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 

พนักงานราชการ  
- เขารวมประชุม/ตรวจราชการ/รวมงาน/กิจกรรม/โครงการ แลวนําขอมูล

มาสรุปผลเพื่อใหไดขอมูลไปเผยแพรประชาสัมพันธ 
- จัดสงผลิตผลการเผยแพรประชาสัมพันธ (แผนดีวีดี บันทึกรายการทาง

โทรทัศน/วิทยุ/สปอต ฯลฯ ที่ไดออกอากาศไปแลว) ไปยังหนวยงานในสังกัดกรมทางหลวง เพ่ือนําไป
เผยแพรผานชองทางตางๆ ตอไป 
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4.  ผังกระบวนการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อ 
ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 

 

1. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

 

2. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

 

3. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

 

 

4. ผูอํานวยการสาํนักงานประชาสมัพันธ 
 

 

 

5. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

 

 

6. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

7. ฝายเผยแพรและประชาสัมพันธ 
 

การผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน 

กําหนดสื่อ/ชองทางการสื่อสาร/ขาวสาร/เวลา/
กลุมเปาหมายท่ีเหมาะสมกับการเผยแพร

รวบรวมขอมูล วิเคราะห กําหนดเน้ือหา  
กําหนดประเด็น ท่ีจะประชาสัมพันธ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

สื่อวิทยุ/โทรทัศน 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

ดําเนินการผลิตและเผยแพร ผานสื่อ
วิทยุ/โทรทัศน ตามชองทางที่กําหนด 

Yes 

ขออนุมัติ
ผูบริหาร 

จัดทํารายละเอียดของส่ือ
ท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

No 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเผยแพรประชาสัมพันธ ผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน เปนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร ภารกิจ 

แผนปฏิบัติการฯ แผนงาน/โครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป หรือเปนนโยบายจากผูบริหาร 
หรือไดรับการส่ังการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ  โดยมอบหมาย
ผูรับผิดชอบใหดําเนินการดังนี้ 

5.1 การรวบรวมขอมูลในเบื้องตน ดวยการเขารวมการประชุมตางๆ การติดตามคณะ
ผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่ การแถลงขาวและการใหสัมภาษณผูสื่อขาว  ขอมูลจากเอกสาร 
การประสานงานกับหนวยงานเจาของเร่ือง/โครงการ/งาน/กิจกรรม หรือผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนยนั้นๆ 
เพ่ือขอขอมูลแลวรวบรวมเนื้อหา โดยนําขอมูลหรือรายละเอียดตางๆ มาวิเคราะห และกําหนดประเด็นที่
จะนํามาใชผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

5.3 กําหนดสื่อหรือชองทางการสื่อสาร กําหนดขาวสาร กําหนดเวลา และกําหนด
กลุมเปาหมาย ที่เหมาะสมกับการเผยแพร  

5.3 จัดทํารายละเอียดของสื่อที่จะจัดซื้อจัดจางประชาสัมพันธซึ่งเรียก ยอวา  “TOR” 
(Term of Reference) โดยมีรายละเอียดของส่ือแบงได ดังนี้ 

(1)  สื่อวิทยุ จะตองกําหนดวาผูรับจางนั้นจะตองผลิตขาวสารในรูปแบบใด เชน 
บทความ บทสัมภาษณ สัมภาษณสดผูบริหารหรือนักวิชาการ อานขาวประชาสัมพันธ หรือจัดทําเปน  
สปอตวิทยุ เปนตน และจะตองกําหนดระยะเวลาของการออกอากาศ คือ จะตองออกอากาศกี่ครั้ง กี่ตอน 
ตอนละกี่นาที หากเปนสปอตวิทยุ จะตองมคีวามยาวกีว่ินาที เปนตน 

(2)  สื่อโทรทัศน จะตองกําหนดวาผูรับจางน้ันจะตองผลิตขาวสารในรูปแบบใด 
เชน สปอตโทรทัศน สารคดี สารคดีเชิงขาว บทสัมภาษณ/การสัมภาษณผูบริหารออกอากาศ ขาวสั้น 
ประกาศขาว อักษรวิ่งในรายการ การขึ้นตราสัญลักษณ (logo) ในรายการ หรือการพูดประชาสัมพันธ
ในรายการ เปนตน และจะตองกําหนดจํานวนการผลิต กี่ครั้ง กี่ตอน ตอนละกี่นาที ถาเปนสปอตก่ีวินาที 
และจะออกอากาศ ณ สถานีโทรทัศนชองไหน เปนตน 

5.4 เมื่อกําหนดรายละเอียดของส่ือที่จะจัดจางประชาสัมพันธแลว ตองดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับรองรายละเอียดโดยผูที่กําหนดรายละเอียด และจัดทําหนังสือราชการ 
บันทึกปะหนา เสนอผานผูอํานวยการสํานัก เพ่ือใหอธิบดี หรือรองอธิบดี อนุมัติ ในหลักการใหดําเนินการ 
ซึ่งการอนุมัตินั้นจะขึ้นอยูกับอํานาจการอนุมัติตามวงเงิน และวิธีการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 
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5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ โดยมอบหมายเจาหนาที่รวมเปน

กรรมการจัดซื้อ/จัดจาง และตรวจรับงาน เพ่ือควบคุมและติดตามตรวจสอบงานจางใหเปนไปตาม
ขอกําหนด 

5.6 ดําเนินการผลิตสื่อ ใหเปนไปตามที่ระบุไวในรายละเอียดการจาง  และดําเนินการ
เผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อ ตามชองทาง และวัน - เวลา ที่กําหนด โดยเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมาย
จะตองดําเนินการควบคุมการผลิตส่ือ และติดตามตรวจสอบการเผยแพรผานสื่อ ใหเปนไปตามขอกําหนด 

5.7 กรรมการท่ีไดรับแตงตั้งดําเนินการตรวจรับงานตามขอกําหนด และการติดตาม
ประเมินและสรุปผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อ โดยระบบติดตามและประเมินผล (ตัวชี้วัด) ไดแก  

(1) ระดับความสําเร็จในการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน 
(2) ความพึงพอใจของผูบริหารในกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการ ของ

กรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
(3) ระดับความพึงพอใจของประชาชนตอการเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจ/

โครงการของกรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
 

6. เอกสารอางอิง 
- ไมมี - 

7. แบบฟอรมที่ใช 
- ไมมี - 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เร่ือง 
การประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวง 

ผานสื่อสิ่งพิมพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานประชาสัมพันธ 
กรมทางหลวง                                                กระทรวงคมนาคม 
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1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ 
ของกรมทางหลวงผานสื่อ ไดแก สื่อวิทยุ สื่อโทรทัศน สื่อสิ่งพิมพ และขาวประชาสัมพันธ ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย อยางมีระบบ เปนมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทันตอสถานการณ 
และมีประสิทธิภาพ สําหรับใหบุคลากรของหนวยงานซึ่งมีหนาที่เกี่ยวของหรือเชื่อมโยงกับการ ทํางานใน
ดานดังกลาว สามารถนําไปปฏิบัติหรือประยุกตใชไดตามความเหมาะสม 

2. ขอบเขต 

 เปนการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ ตามยุทธศาสตร 
ภารกิจ แผนปฏิบัติการฯ นโยบายจากผูบริหารกรมทางหลวง คําสั่งกรมทางหลวง/กระทรวงคมนาคม หรือ
หนังสือแจงจากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดยดําเนินการประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ การจัดหา รวบรวม
ขอมูล การวิเคราะหและสรุปผลขอมูล การกําหนดเนื้อหา การกําหนดประเด็นที่จะประชาสัมพันธรวมกัน 
การกําหนดสื่อ หรือชองทางการส่ือสาร ขาวสาร เวลา และกลุมเปาหมาย ใหเหมาะสมกับการเผยแพร 
การผลิตสื่อ หรือการดําเนินการจัดซื้อ/จัดจางตามระเบียบพัสดุ การควบคุมการผลิตสื่อ และการเผยแพร
สื่อผานชองทางการส่ือสารตางๆ รวมถึงการติดตามตรวจสอบ ประเมิน และสรุปผลการดําเนินงาน 

3. นิยาม 

 3.1 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ หมายถึง การจัดทําสื่อประชาสัมพันธเกี่ยวกับการดําเนินงาน
ตาม ยุทธศาสตร ภารกิจ นโยบาย หรือโครงการสําคัญของกรมทางหลวงและกระทรวงคมนาคม ซึ่งขอมูล
ในการจัดทําสื่อไดมาจากยุทธศาสตร ภารกิจ แผนงาน เอกสารโครงการ/กิจกรรม การประชุม การแถลงขาว 
การตรวจราชการ ขอรองเรียนของประชาชน และสื่อมวลชน โดยมีแหลงขาวเปนผูบริหารของกรมทางหลวง 
และกระทรวงคมนาคม 

3.2 การเผยแพรประชาสัมพันธ หมายถึง การนําสื่อประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น ไปเผยแพรสู
สาธารณชน ผานสื่อวิทยุ/โทรทัศน ผานสื่อสิ่งพิมพ ผานเว็บไซตกรมทางหลวง (www.doh.go.th)               
ผานส่ือมวลชน และผานชองทางการสื่อสารตางๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) โทรสาร                 
สื่อโซเชียลมีเดีย และ Mobile Applications เปนตน 
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3.3 เจาหนาที ่หมายถึง บุคลากรในฝายเผยแพร สํานักงานประชาสัมพันธ กรมทางหลวง โดยแบง

หนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
หัวหนาฝายฯ 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการตามขั้นตอน
การเผยแพรกิจกรรม/โครงการตางๆ ของกรมทางหลวงผานสื่อสิ่งพิมพ 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาที่ ดําเนินการติดตามตรวจสอบ
ผลการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อส่ิงพิมพ 

- ติดตามการดําเนินการของเจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายงาน 

- ดําเนินการ และ/หรือมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี ดําเนินการติดตามและ
ควบคุมการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของผูรับจาง 

นักวิชาการเผยแพร 
- เขารวมประชุม/ตรวจราชการ/รวมงาน/กิจกรรม/โครงการ แลวนําขอมูล

มาวิเคราะหและสรุปผล เพ่ือใชในการจัดทําสื่อเผยแพรประชาสัมพันธ  
- ประสานงาน จัดหา รวบรวมขอมูลสําหรับการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ      
- ผลิตขาวประชาสัมพันธ รวมทั้งภารกิจและผลการดําเนินงานของกรมทางหลวง 
- เผยแพรสื่อประชาสัมพันธ ผานชองทางการส่ือสารตางๆ 
- ตดิตามและควบคุมผลการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 

ลูกจาง  

- รวบรวมเนื้อหาในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ (สื่อสิ่งพมิพ) 
- จัดสงผลิตผลการเผยแพรประชาสัมพันธ (วารสารทางหลวงสัมพันธ  

รายงานประจําป แผนพับ) ไปยังหนวยงานในสังกัดกรมทางหลวง หนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม 
หนวยงานของภาครัฐ เอกชน สถานศึกษาและประชาชนท่ัวไป เพ่ือนําไปศึกษา หรือ เผยแพรผานชองทาง
ตางๆ ตอไป 
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4.  ผังกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวงผานสือ่สิ่งพิมพ 
ผูรับผิดชอบ กิจกรรม 

1. ฝายเผยแพร   
 

 

 

 

2. ฝายเผยแพร   
 

 

 

 

 

3. ฝายเผยแพร   
 

 

 

 

 

 

 

4. ผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 
 

 

 

 

5. ฝายเผยแพร   
 

 

6. ฝายเผยแพร   

7. ฝายเผยแพร 
 

 

การประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวงผานสื่อสิ่งพิมพ 

No No 

Yes 

จัดทําขาวและขอมูล
ประชาสัมพันธ 

ขออนุมัติ
ผูบริหาร 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

จัดทํารายละเอียดของส่ือสิ่งพิมพ
ท่ีจะจัดซ้ือ/จัดจาง 

สื่อสิ่งพิมพ (วารสารทางหลวงสัมพันธ รายงานประจําป แผนพับประชาสัมพันธ) 

ดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 

ดําเนินการจัดพิมพและเผยแพรผาน
สื่อสิ่งพิมพ 

สรุปผลการดําเนินงาน 

กําหนดสือ่/ชองทางการสื่อสาร/ขาวสาร/เวลา/
กลุมเปาหมายท่ีเหมาะสมกับการเผยแพร

รวบรวมขอมูล วิเคราะห กําหนดเน้ือหา  
กําหนดประเด็น ท่ีจะประชาสัมพันธ 

No 

Yes 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเผยแพรประชาสัมพันธ ผานสื่อสิ่งพิมพ เปนการดําเนินงานตามยุทธศาสตร ภารกิจ 

แผนปฏิบัติการฯ แผนงาน/โครงการที่กําหนดไวในแผนปฏิบัติการประจําป หรือเปนนโยบายจาก
ผูบริหาร หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ  โดย
มอบหมายผูรับผิดชอบใหดําเนินการดังนี้ 

5.1 การรวบรวมขอมูลในเบื้องตน ดวยการเขารวมการประชุมตางๆ การติดตามคณะ
ผูบริหารไปในการตรวจราชการในพ้ืนที่ การแถลงขาวและการใหสัมภาษณผูสื่อขาว ขอมูลจากเอกสาร การ
ประสานงานกับหนวยงานเจาของเร่ือง/โครงการ/งาน/กิจกรรม หรือผูอํานวยการสํานัก/กองศูนยนั้นๆ เพื่อ
ขอขอมูลแลวรวบรวมเน้ือหา โดยนําขอมูลหรือรายละเอียดตางๆ มาวิเคราะห และกําหนดประเด็นที่จะ
นํามาใชผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

5.2 กําหนดสื่อหรือชองทางการสื่อสาร กําหนดขาวสาร กําหนดเวลา และกําหนด
กลุมเปาหมาย ที่เหมาะสมกับการเผยแพร  

5.3 จัดทํารายละเอียดของสื่อท่ีจะจัดซื้อจัดจางประชาสัมพันธซึ่งเรียก ยอวา  “TOR” 
(Term of Reference) โดยมีรายละเอียดของส่ือสิ่งพิมพ ดังนี้ 

- จะตองกําหนดวาผูรับจางนั้นจะตองผลิตสิ่งพิมพในรูปแบบ คุณลักษณะใด เชน 
ความหนาของกระดาษ  ลักษณะการพับ  การเขาเลม จํานวน ตราสัญลักษณ เปนตน และจะตอง
กําหนดระยะเวลาในการดําเนินการใหแลวเสร็จทันตามกําหนดเวลา รวมท้ังการสงรูปแบบให
คณะกรรมการตรวจพจิารณา  

5.4 เมื่อกําหนดรายละเอียดของส่ือที่จะจัดจางประชาสัมพันธแลว ตองดําเนินการ
ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับรองรายละเอียดโดยผูที่กําหนดรายละเอียด และจัดทําหนังสือราชการ 
บันทึกปะหนา เสนอผูอํานวยการสํานักอนุมัติในหลักการใหดําเนินการตามวงเงินท่ีไดรับมอบหมาย และ
วิธีการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ 

5.5 ดําเนินการจัดซื้อ/จัดจาง ตามระเบียบพัสดุ โดยมอบหมายเจาหนาท่ีรวมเปน
กรรมการจัดซื้อ/จัดจาง และตรวจรับงาน เพ่ือควบคุมและติดตามตรวจสอบงานจางใหเปนไปตาม
ขอกําหนด 

5.6 ดําเนินการผลิตสื่อ ใหเปนไปตามที่ระบุไวในรายละเอียดการจาง และดําเนินการ
เผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ โดยเจาหนาที่ผูไดรับมอบหมายจะตองดําเนินการควบคุมการผลิต
สื่อ และติดตามตรวจสอบการเผยแพรผานสื่อ ใหเปนไปตามขอกําหนด 
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กรมทางหลวง 

คูมือการปฏิบัติงาน 
เร่ือง 

การประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรมทางหลวง
ผานสื่อสิ่งพิมพ 

แกไข
ครั้งที่  1 

วันที่บังคับใช   
23/ พ.ค. / 59 

หนา  5/6 

 
5.7 กรรมการท่ีไดรับแตงตั้งดําเนินการตรวจรับงานตามขอกําหนด และการติดตาม

ประเมินและสรุปผลการไดรับการเผยแพรผานสื่อ โดยระบบติดตามและประเมินผล (ตัวชี้วัด) ไดแก  
(1) ระดับความสําเร็จในการเผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ 
(2) ความพึงพอใจของผูบริหารในกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการ ของ

กรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
(3) ระดับความพึงพอใจของประชาชนตอการเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจ/

โครงการของกรมทางหลวงผานสื่อตางๆ 
 

6. เอกสารอางอิง 
- ไมมี - 

7. แบบฟอรมที่ใช 
- ไมมี - 
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1. วัตถุประสงค 
เพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธกิจกรรม/โครงการตางๆ 

ของกรมทางหลวงผานสื่อ ไดแก วีดิทัศน ภาพนิ่ง สื่อมัลติมีเดีย สื่อสิ่งพิมพและนิทรรศการ ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอยอยางมีระบบ เปนมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ทันตอสถานการณ 
และมีประสิทธิภาพ สําหรับใหบุคลากรของหนวยงานซึ่งมีหนาที่เกี่ยวของหรือเชื่อมโยงกับการทํางาน
ในดานดังกลาว สามารถนําไปปฏิบัติหรือประยุกตใชไดตามความเหมาะสม 

2. ขอบเขต  
ขอบเขตของการจัดทําคูมือกระบวนการผลิตสื่อประชาสัมพันธของสํานักงานประชาสัมพันธ

ในครั้งนี้จะทําการรวบรวมความรูจากปฏิบัติงานดานการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธของ
กรมทางหลวง ซึ่งฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการเปนผูดําเนินการ โดยมีกระบวนการต้ังแต การวางแผน 
กําหนดประเด็นเนื้อหาในการผลิตสื่อ การออกแบบและจัดทําสื่อ การตรวจสอบความถูกตอง และการ
เผยแพร 

 

3. นิยาม 
3.1 วีดิทัศน เปนการเลาเร่ืองดวยภาพ ภาพทําหนาที่หลักในการนําเสนอ เสียงจะเขามาชวย

เสริมในสวนของภาพเพื่อใหเขาใจเนื้อเรื่องมากยิ่งขึ้น  วีดิทัศนเปนสื่อในลักษณะที่นําเสนอ
เปนภาพเคลื่อนไหว และสรางความตอเนื่องของการกระทําของวัตถุจากเรื่องราวตางๆ สรางความรูสึก
ใกลชิดกับผูชม เปนสื่อที่เขาถึงงาย มีความรวดเร็วสามารถเสนอเหตุการณไดทันที ถาเสนอรายการ
ผานระบบโทรทัศน ก็จะเปนรายการโทรทัศน 

3.2 ภาพนิ่ง เปนภาพที่ไมมีการเคลื่อนไหว เชน ภาพถาย ภาพวาด และภาพลายเสน เปนตน 
ภาพน่ิงนับวามีบทบาทตอระบบงานมัลติมีเดียมากกวาขอความหรือตัวอักษร  ทั้งนี้เนื่องจากภาพ
จะใหผลในเชิงการเรียนรูหรือรับรูดวยการมองเห็นไดดีกวา นอกจากนี้ยังสามารถถายทอดความหมาย
ไดลึกซึ่งมากกวาขอความหรือตัวอักษร นั่นเองซ่ึงขอความหรือตัวอักษรจะมีขอจํากัดทางดานความแตกตาง
ของแตละภาษา แตภาพนั้นสามารถสื่อความหมายไดกับทุกชนชาติ ภาพนิ่งมักจะแสดงอยูบนสื่อ
ชนิดตางๆ เชน  โทรทัศน หนังสือพิมพหรือวารสารวิชาการ เปนตน 
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3.3 สื่อส่ิงพิมพ เปนส่ือในการประชาสัมพันธที่หนวยงานเปนผูผลิตและเผยแพรไปสู

กลุมเปาหมาย ดวยวัตถุประสงคในการผลิตและรูปแบบแตกตางกันออกไป เชน แผนปลิว แผนพับ
โปสเตอร จดหมายขาว วารสาร เอกสารเผยแพร หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจําป เปนตน  
ปจจุบันความนิยมในการใชสื่อประเภทสิ่งพิมพ เพ่ือการประชาสัมพันธนี้มีอยูมากและมีรูปแบบท่ี
หลากหลายออกไปอีกมากมาย เชน ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุดบันทึก ซึ่งลวนแตเปนสื่อท่ีเขาถึง
ประชาชนไดอยางมีประสิทธิภาพ มีอายุการใชงานนาน แตมีขอจํากัดในเรื่องการนําเสนอเนื้อหา
ซึ่งตองใหเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย เชน แผนพับที่เขียนดวยภาษาวิชาการ ถาสงไปใหประชาชน
ในชนบท อาจจะไมสามารถเขาใจเนื้อหาที่ตองการประชาสัมพันธไดเลย 

3.4 สื่อมัลติมีเดีย เปนการใชคอมพิวเตอรรวมกับโปรแกรมซอฟตแวรในการส่ือความหมาย 
โดยการผสมผสานสื่อหลายชนิด เชน ขอความ กราฟฟก (Graphic) ภาพเคลื่อนไหว (Animation) 
เสียง (Sound)  และวีดิทัศน (Video) เปนตน และถาผูใชสามารถที่จะควบคุมสื่อใหนําเสนอออกมา
ตามตองการไดจะเรียกวา สื่อมัลติมีเดียปฏิสัมพันธ (Interactive Multimedia) การปฏิสัมพันธของผูใช
สามารถจะกระทําไดโดยผานทางคียบอรด (Keyboard) เมาส (Mouse) หรือตัวชี้ (Pointer) เปนตน 
การใชสื่อมัลติมีเดียในลักษณะปฏิสัมพันธก็เพ่ือชวยใหผูใชสามารถเรียน รูหรือทํากิจกรรม รวมถึงการ
ดูสื่อตางๆ ดวยตนเองได สื่อตางๆ ท่ีนํามารวมไวในสื่อมัลติมีเดีย เชน ภาพ เสียง วีดิทัศน จะชวยให
เกิดความหลากหลายในการใชคอมพิวเตอรอันเปนเทคโนโลยีคอมพิวเตอร  ในแนวทางใหมที่ทําให
การใชคอมพิวเตอรนาสนใจ และเราความสนใจ เพ่ิมความสนุกสนานในการเรียนรูมากยิ่งข้ึน 

3.5 สื่อกิจกรรม ปจจุบันสื่อน้ีมีความหมายขยายขอบเขตกวางขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถ
สื่อความรูสึกนึกคิด ความรู อารมณ และเรื่องราวขาวสารไปสูกลุมเปาหมายได สื่อประเภทกิจกรรม
มีไดมากมายหลายรูปแบบ เชน การจัดประชุม สัมมนา ฝกอบรม การแถลงขาว การสาธิตการจัดริ้วขบวน 
การจัดนิทรรศการ การจัดแขงขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษาการจัดกิจกรรม
เสริมอาชีพ การจัดกิจกรรมการกุศล เปนตน สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแกไขใหยืดหยุน 
เหมาะสมกับโอกาสและสถานการณไดงาย แตมีขอจํากัดคือ ผูรับมีจํานวนจํากัดเฉพาะกลุมที่รวม
กิจกรรมน้ันๆ เทานั้น 
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 3.6 นิทรรศการ คือ รูปแบบหรือวิธีการถายทอดความรู โดยนําเอาวัสดุอุปกรณหรือ

สื่อมาผสมผสานกันและนําเสนออยางเปนระบบ เชน  ภาพ ของจริง หุนจําลอง เอกสาร คําแนะนํา 

สไลด  วิดีทัศน คอมพิวเตอร ฯลฯ เพ่ือกระตุนความสนใจและทําใหผูดูเกิดความเขาใจในเน้ือหาของ
นิทรรศการไดรวดเร็วข้ึน อาจกลาวไดวาเปนการเรียนรูที่ใกลเคียงกับประสบการณตรง  โดยผูชม
สามารถรับรูไดจากประสาทสัมผัสทั้งหา 

3.7 การผลิตสื ่อประชาสัมพันธ หมายถึง  การจัดทําสื ่อประชาสัมพันธเกี่ยวกับการ
ดําเนินงานตามยุทธศาสตร ภารกิจ นโยบาย หรือโครงการสําคัญของกรมทางหลวงและกระทรวง
คมนาคม ซึ่งขอมูลในการจัดทําสื่อไดมาจาก กิจกรรม การประชุม ภารกิจ การแถลงขาว และการ
ตรวจราชการ  

3.8 การเผยแพรประชาสัมพันธ หมายถึง การนําสื่อประชาสัมพันธที่ผลิตขึ้น ไป
เผยแพรสูสาธารณชน ผานเว็บไซตกรมทางหลวง (www.doh.go.th) และผานชองทางการสื่อสาร
ตางๆ อาทิ จดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) และส่ือโซเช่ียลมีเดีย 
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4. ผังกระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ                                                 

                                                                                 กิจกรรม 
 

  
 

ผูรับผิดชอบ 

1.หั วหน า ฝ า ย โ สต ทั ศนู ปกรณ แล ะ
นิทรรศการรับเรื่อง 

 

2 .หั วหน าฝ าย โ สตทัศนูปกรณ และ
นิทรรศการพิจารณาและมอบหมายงาน 
 
 
 
 
 
 
3. ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ 
 
 
 
 
4. ผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 
 
 
5. ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ  
 
 
 
 
6. ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ  
 
 
 
 
7. ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ 
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5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        5.1  กระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อวิดีทัศน 

(1) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 

(2) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ พิจารณาและมอบหมายงาน 
(3) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการดําเนินการบันทึกวิดีโอตาม วัน เวลา และสถานท่ี 

ตามที่ไดรับมอบหมาย 
(4) นําวิดีโอที่บันทึกมาทําการตัดตอ พรอมกับบันทึกลงบนแผนดีวีดี และจัดทําหนาปก

ใหเรียบรอย 
(5) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ และผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 

ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม 
(6) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธ

ตามชองทางท่ีกําหนด 
(7) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการจัดเก็บสื่อลงในทะเบียนวิดีโอ 
(8) จัดสงผลงานใหแกหนวยงานหรือผูบริหารท่ีเก่ียวของตอไป 

         5.2 กระบวนการผลิตและเผยแพรภาพนิ่ง 
(1) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 
(2) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ พิจารณาและมอบหมายงาน 
(3) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการถายภาพตามวัน เวลา และสถานท่ี ที่

กําหนด 
(4) ทําการคัดเลือกภาพ เขียนขาวประกอบ 
(5) ผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธตรวจสอบความถูกตอง 
(6) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธตาม

ชองทางที่กําหนด 
(7) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการจัดเก็บสื่อภาพน่ิงลงในคลังภาพ 
(8) จัดสงผลงานใหแกหนวยงานหรือผูบริหารที่เกี่ยวของตอไป 
 

          

การผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 
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5.3 กระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อสิ่งพิมพ 
(1) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี  รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 
(2) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ พิจารณาและมอบหมายงาน 
(3) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศ การดําเนินการหาขอมูล และออกแบบสิ่งพิมพ 
(4) ผูอํานวยการสาํนักงานประชาสัมพันธ ตรวจสอบความถูกตอง 
(5) ดําเนินการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธตามชองทางท่ีกําหนด 
(6) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการจัดเก็บสื่อสิ่งพิมพลงในคลังภาพ 

5.4 กระบวนการผลิตและเผยแพรสื่อมัลติมีเดีย 
(1) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 
(2) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการพิจารณาและมอบหมายงาน 
(3) นําสื่อตางๆ ที่ผลิต ไปเผยแพรผานชองทางท่ีกําหนด 

5.5 กระบวนการผลิตและเผยแพรนิทรรศการ 

(1) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติการประจําป 
หรือไดรับการสั่งการจากอธิบดี รองอธิบดี หรือผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ 

(2) หัวหนาฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ พิจารณาและมอบหมายงาน 

(3) ดําเนินการประสานงานดานขอมูลและสถานท่ีของนิทรรศการ 
(4) ดําเนินการออกแบบนิทรรศการ 

(5) ผูอํานวยการสํานักงานประชาสัมพันธ ตรวจสอบความถูกตอง 
(6) ดําเนินการผลิตและเผยแพรประชาสัมพันธตามชองทางท่ีกําหนด 

(7) ฝายโสตทัศนูปกรณและนิทรรศการ ดําเนินการจัดเก็บสื่อนิทรรศการลงในคลังภาพ 

5.6 การติดตามประเมินและสรุปผลการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ โดยระบบติดตามและ
ประเมินผล (ตัวชี้วัด) ไดแก  

(1) ระดับความสําเร็จในการผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 
(2) ความพึงพอใจของผูบริหารในกระบวนการประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการ ของกรมทางหลวง

ผานสื่อตางๆ 
(3) ระดับความพึงพอใจของประชาชนตอการเผยแพรประชาสัมพันธภารกิจ/โครงการของกรม

ทางหลวงผานสื่อตางๆ 

การผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 
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6. เอกสารอางอิง 
 -ไมมี- 

7. แบบฟอรมที่ใช 
    แบบฟอรมการพิมพเอกสารขาวประชาสัมพันธ 

 

 

การผลิตและเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
กระบวนงานบริหารจัดการข้อร้องเรียนร้องทุกข์ ข้อเสนอแนะ 

ข้อคดิเห็น คาํชมเชย และความต้องการของประชาชน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานประชาสัมพนัธ์     กระทรวงคมนาคม 
กรมทางหลวง               
 



 

 กระบวนงานศูนยบ์ริหารจดัการขอ้ร้องเรียน/ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น / คาํชมเชย                            
และความตอ้งการของประชาชน 
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คู่มอืการปฏบัิติงาน  
 เรือง 

กระบวนงานบริหารจดัการขอ้ร้องเรียนร้องทุกข์ ขอ้เสนอแนะ 
ขอ้คิดเห็น คาํชมเชย  และความตอ้งการของประชาชน 

แก้ไข
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1.  วตัถุประสงค์ 

 เพือให้กระบวนการประชาสัมพนัธ์การบริหารขอ้ร้องเรียนร้องทุกข์  ขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็น               
คาํชมเชยและความตอ้งการของประชาชนกรมทางหลวงมีความสะดวก รวดเร็ว ครอบคลุม  สามารถ
ตอบสนองขอ้มูลข่าวสารแก่ผูร้้องเรียน ผูรั้บบริการ  และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว และ
เป็นธรรม ในระยะเวลาทีเหมาะสม 

2.  ขอบเขต  
เรืองร้องเรียนของกรมทางหลวงทีผา่นทางช่องทางต่างๆ ดงัต่อไปนี  
 
ช่องทางทกีรมทางหลวงจัดให้มี ช่องทางการให้บริการจากหน่วยงานอืน 

1.สายด่วนกรมทางหลวง 1586 
2.เวบ็ไซตก์รมทางหลวง www.doh.go.th                ผา่น

เมนู ศูนยร้์องเรียนร้องทุกข ์
3.จดหมายอิเลก็ทรอนิกส์  สาํนกังานประชาสมัพนัธ์   E-

mail: prdoh@doh.go.th 
4.สือสงัคมออนไลน์ เช่น 

www.facebook.com/departmentofhighway   
5 . ติ ดต่ อด้ว ยตน เอง  ที ศูนย์ให้บ ริก ารประชาชน   

สายด่วนกรมทางหลวง 1586 หรือสาํนกังานประชาสัมพนัธ์ 
กรมทางหลวง 2/486 ถนนศรีอยุธยา เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 
หรือหน่วยงานของกรมทางหลวงในพืนทีต่างจงัหวดั 

6.จดหมาย ถึงอธิบดีกรมทางหลวง  ทีอยู ่ 2/486 ถนนศรี
อยธุยา เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ  10400 หรือหน่วยงานของกรม
ทางหลวงในพืนทีต่างจงัหวดั 

1.ศูนยบ์ริการประชาชน สาํนักงานปลดัสาํนัก
นายกรัฐมนตรี ๑๑๑๑  

2.ศูนยด์าํรงธรรม กระทรวงมหาดไทย  
3.กระทรวงคมนาคม 
4.สายด่วนกทม.1555  (การประสานงานจาก

กรุงเทพมหานคร) 
5.ทางสือมวลชน (สิงพิมพ ์วทิยกุระจายเสียง และ

วทิยโุทรทศัน์)  
6.อืน ๆ 

 



 

 กระบวนงานศูนยบ์ริหารจดัการขอ้ร้องเรียน/ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น / คาํชมเชย                            
และความตอ้งการของประชาชน 

 3.  นิยาม 

ขอ้ร้องเรียนร้องทุกข ์ ขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็น คาํชมเชยและความตอ้งการของประชาชน  
หมายถึง    เรืองร้องเรียนร้องทุกข ์ ขอ้เสนอแนะ ขอ้คิดเห็น คาํชมเชย และความตอ้งการของประชาชน ที
เกียวกบัการดาํเนินงานของกรมทางหลวงเท่านนั 

4. ผงักระบวนงานศูนย์บริหารจัดการข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น / คําชมเชยและความต้องการ
ของประชาชน    
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 กระบวนงานศูนยบ์ริหารจดัการขอ้ร้องเรียน/ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น / คาํชมเชย                            
และความตอ้งการของประชาชน 

 
5.ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 สาํนกังานประชาสัมพนัธ์  โดยศูนยข์อ้มูลข่าวสารการใหบ้ริการประชาชนเพือความ
ปลอดภยับนทางหลวง  รับเรืองร้องเรียนจากประชาชนผา่นช่องทางต่าง ๆ 

5.2 ศูนยข์อ้มูลข่าวสารการใหบ้ริการประชาชนเพือความปลอดภยับนทางหลวง  ตรวจสอบ
ขอ้มูลเรืองร้องเรียน  และนาํเสนอผา่นระบบสารสนเทศ www.doh.go.th ไปยงัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง เพือ
รับทราบในเบืองตน้และพิจารณาตรวจสอบแกไ้ข 

5.3 ศูนยข์อ้มูลข่าวสารการใหบ้ริการประชาชนเพือความปลอดภยับนทางหลวง  ทาํหนงัสือสัง
การ นาํเสนอผูอ้าํนวยการสาํนกังานประชาสัมพนัธ์  พิจารณาตรวจสอบเสนออธิบดีกรมทางหลวง  
(อทล.ผา่น รทบ.)        

5.4 อธิบดีกรมทางหลวง  พิจารณาเกษียณ หนงัสือสังการไปยงัหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
5.5 หน่วยงานทีเกียวขอ้ง  ตรวจสอบ แกไ้ข ตอบขอ้ร้องเรียนตามแหล่งทีมาผา่นระบบ                     

สารบรรณ  และระบบสารสนเทศ www.doh.go.th  
5.6 ศูนยข์อ้มูลข่าวสารการให้บริการประชาชนเพือความปลอดภยับนทางหลวง ตรวจสอบขอ้

ร้องเรียนทีหน่วยงานตอบผ่านระบบwww.doh.go.th , ชีแจงขอ้ร้องเรียนตามแหล่งทีมา  และตอบผ่าน
ระบบสารสนเทศ www.doh.go.th  

5.7  ศูนยข์อ้มูลข่าวสารการให้บริการประชาชนเพือความปลอดภยับนทางหลวง  สํานกังาน
ประชาสัมพนัธ์  สรุปประมวลผล วิเคราะห์ เสนอแนะ   ผลการดาํเนินงานนาํเสนออธิบดีกรมทางหลวง
รับทราบและสังการหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 

5.8 หน่วยงานทีเกียวขอ้ง  รับการประมวลผล บทวิเคราะห์ ขอ้เสนอแนะเป็นขอ้มูลในการ
วางแผนโครงการ/งบประมาณ   เพือตอบสนองความตอ้งการของประชาชน  
6.เอกสารอ้างองิ 
 - 
7.แบบฟอร์มทใีช้ 

- 
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ลาํดบัท ี9 
กระบวนการพฒันาระบบบริหาร 

 
1.กระบวนการจัดทําคาํรับรองการปฏิบัติราชการและ 
   การรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
2.กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

 

 

 

 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 

                               (Work Manual) 

 

 

กระบวนการจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการ และ 

การรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
 

 

 

 

 

สํานักงานพฒันาระบบบริหาร 

กรมทางหลวง                กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือเป็นแนวทางสําหรับใช้ในการจัดทาํคาํรับรองการปฏิบตัราชการของกรมทางหลวง
ประจาํปีงบประมาณ และการติดตามประเมินผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบระมาณ ตามคาํ
รับรองฯ ใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามระยะเวลาทีกาํหนด 
 

2. ขอบเขต 

คู่มือนี ครอบคลุมขนัตอนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ ระยะเวลา 1 

ปีงบประมาณ โดยเริมตงัแต่ วนัที 1 ตุลาคม ถึง 30 กนัยายน ของทุกปี สํานกังาน ก.พ.ร. ชีแจงกรอบการ
ประเมินผลตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการให้แก่ส่วนราชการดาํเนินการเจรจาความเหมาะสมตวัชีวดั             
ค่าเป้าหมาย  นาํหนกั และเกณฑ์การให้คะแนน  และมอบหมายผูรั้บผิดชอบตวัชีวดัดาํเนินการตามเกณฑ ์     
การใหค้ะแนน  รวมทงัรายงานความกา้วหนา้ของผลการดาํเนินงาน โดยสํานกังานพฒันาระบบบริหารเป็น       
ผูร้วบรวมสรุปผลการดาํเนินงานตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของกรมทางหลวงส่งให้สํานกังาน ก.พ.ร. 
และ กระทรวงคมนาคม ต่อไป  
3.  คาํจํากดัความ 

3.1 คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับกรม   
หมายถึง คู่มือซึงสาํนกังาน ก.พ.ร. จดัทาํขึนในแต่ละปีงบประมาณเพือใชเ้ป็นคู่มือในการดาํเนินงานตาม
คาํรับรองการปฏิบติัราชการ ซึงจะช่วยให้ส่วนราชการมีความเข้าใจเกียวกบักรอบและแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการของสํานักงาน ก.พ.ร. มากยิงขึน ส่งผลให้การประเมินผลการปฏิบติั
ราชการตามคํารับรองการปฏิบัติ ราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป                   
ซึงสํานกังาน ก.พ.ร. จะจดัส่งให้ส่วนราชการในแต่ละปีงบประมาณ  นอกเหนือจากนนัสามารถเขา้ไป
ศึกษาไดจ้าก  www.opdc.go.th โดยสามารถศึกษาคู่มือของแต่ละปีงบประมาณยอ้นหลงัได ้

3.2 ปฏิทนิการจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

หมายถึง กาํหนดการดาํเนินงานการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบติัราชการของส่วราชการทีสาํนกังาน ก.พ.ร. กาํหนดในแต่ละปีงบประมาณ 
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 3.3 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ  หมายถึง ประเด็นการประเมินผล 
การปฏิบติัราชการ ใน 2 มิติ ประกอบดว้ย 

  มิติภายนอก ดา้นการประเมินประสิทธิผลและการประเมินคุณภาพ 

  มิติภายใน  ดา้นการประเมินประสิทธิภาพและการพฒันาองคก์าร 
  3.4 การเจรจาความเหมาะสมของตัวชีวัด ค่าเป้าหมาย   นําหนัก  และเกณฑ์การให้คะแนน หรือ
การเจรจาตัวชีวัด หมายถึง การเจรจาเพือทาํความตกลงถึงวิธีการประเมินผลการปฏิบติัราชการ ตวัชีวดั 
และนําหนัก ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนของมิติภายนอก ด้านการประเมินประสิทธิผล       
โดยจดัการเจรจาขอ้ตกลงและประเมินผลระหว่างคณะกรรมการเจรจาขอ้ตกลงและประเมินผล ส่วน
ราชการระดบักรมของกระทรวง กบัหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม โดยมีผูแ้ทนจากสํานกังาน ก.พ.ร. 
เขา้ร่วม 

  3.5 ตัวชีวัดตามคํารับรองการปฏิบัติราชการทีไม่ต้องเจรจา หมายถึง ตวัชีวดัมาตรฐานกลางที
สํานกังาน ก.พ.ร. กาํหนดขึนให้ทุกส่วนราชการตอ้งปฏิบติัตาม ซึงอาจมีการเปลียนแปลงแลว้แต่ตาม                
ความเหมาะสมในการพฒันาระบบราชการของแต่ละปีงบประมาณ ไดแ้ก่ มิติภายนอก ดา้นการประเมิน
คุณภาพและการพฒันาองคก์าร 

  3.6 ผู้ร่วมการเจรจาตัวชีวัด และค่าเป้าหมาย  หมายถึง คณะกรรมการเจรจาขอ้ตกลงและ
ประเมินผลส่วนราชการของกระทรวงซึงแต่งตงัโดยปลดักระทรวง มีผูร่้วมเจรจาดงันี 

 1) ปลดักระทรวง      เป็นประธาน 

 2) รองปลดักระทรวงทีไดรั้บมอบหมาย    เป็นกรรมการ 

 3) ผูต้รวจราชการกระทรวงทีไดรั้บมอบหมาย   เป็นกรรมการ 

 4) ผูแ้ทน ก.พ.ร.      เป็นกรรมการ 

 5) หวัหนา้หน่วยงานพฒันาระบบบริหารของกระทรวง  เป็นเลขานุการ 

 6) หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรม    เป็นผูเ้ขา้ร่วมประชุม 

  3.7 คํารับรองปฏิบัติราชการ หมายถึง คาํรับรองของส่วนราชการฝ่ายเดียวไม่ใช่สัญญา และใช้
สําหรับระยะเวลา 1 ปี โดยในคาํรับรองฯ จะประกอบดว้ยขอ้ตกลงเกียวกบัแผนปฏิบติัราชการ ตวัชีวดั      
ผลการปฏิบติัราชการ นาํหนกั เป้าหมาย และเกณฑก์ารใหค้ะแนนของกรมทางหลวง 
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3.8 ผู้ลงนามในคํารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การลงนามระหว่างหัวหนา้ส่วนราชการ
ระดบักรม กบัรองปลดักระทรวง หวัหนา้กลุ่มภารกิจ ร่วมกบัปลดักระทรวง การลงนามในคาํรับรองนนั                 
มีวตัถุประสงค์เพือให้เกิดความรับผิดชอบต่อผลงาน และ ถือเป็นเอกสารทีแสดงถึงการทาํความตกลง        
ถึงผลการปฏิบติัราชการ ตวัชีวดั และ นาํหนัก  เป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน ตลอดจนแสดง      
ใหเ้ห็นถึงเจตจาํนงคใ์นการรับผดิชอบต่อผลสาํเร็จหรือผลงาน (Accountability)  
  3.9 รายละเอียดตัวชีวัด (KPI Template) หมายถึง ขอ้ความทีใช้บ่งบอกหรือเครืองมือทีใช้
ติดตามการดาํเนินงานประเมินผลการปฏิบติัราชการ ซึงประกอบด้วยหัวขอ้รายงานตามแบบฟอร์ม
รายละเอียดตวัชีวดัทีสํานกังาน ก.พ.ร. กาํหนด โดยตอ้งรวบรวมเป็นรูปเล่มจดัส่งให้สํานกังาน ก.พ.ร. 
และ กระทรวงคมนาคม 

  3.10 การติดตามความก้าวหน้าและการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  หมายถึง การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการตวัชีวดัระดบักระทรวงและระดบักรม รอบ 3 , 6 , 9 และ 12 เดือน 

  3.11 การรายงานประเมินตนเอง (Sale Assessment Report) หมายถึง การประเมินผล
ความก้าวหน้าเบืองตน้ของผูรั้บผิดชอบตวัชีวดัตามเกณฑ์การดาํเนินงานโดยใช้แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบติัราชการของสํานกังาน ก.พ.ร. ส่งให้สํานกังานพฒันาระบบบริหารตรวจสอบและจดัทาํเล่ม
เพือส่งรายงานดงักล่าวของรอบ 3 , 6 , 9 และ 12 เดือน ใหส้าํนกังาน ก.พ.ร. และ กระทรวงคมนาคม 
  3.12 แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง  แบบฟอร์มทีสํานกังาน ก.พ.ร. กาํหนด
โดยแบ่งเป็น 3 แบบ ตามประเภทตวัชีวดั คือ แบบรายงานเชิงปริมาณ แบบรายงานเชิงคุณภาพ และแบบ
รายงานระดบัความสาํเร็จ 

  3.13 e – SAR หมายถึง  แบบรายงานการประเมินผลตนเองอิเล็กทรอนิกส์ โดยผูรั้บผิดชอบต่อ
ตวัชีวดัภาพรวมดาํเนินการกรอกคะแนนประเมินตนเองลงใน e – SAR  เขา้ระบบในเว็บไซด์ของ
สาํนกังาน ก.พ.ร. รอบ 3 , 6 , 9 และ 12 เดือน 

  3.14 การประเมินผลการปฏิบัติงานรอบ 12 เดือน (Site Visit)   หมายถึง การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการ ของรายงานการประเมินตนเองรอบ 12

เดือนจากหน่วยงานอิสระและสํานักงาน ก.พ.ร. โดยเปรียบเทียบผลการดาํเนินงานจริงกบัเกณฑ์การ     
ใหค้ะแนนทีกาํหนด  



 

กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ 
 

 

4.  ผงักระบวนการจัดทาํคาํรับรองการปฏบิัติราชการและการรายงานผลการปฏบิัติราชการ   
     ประจําปีงบประมาณ  
 

ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม    ระยะเวลา 
 

1. สพร.                                        กนัยายน 

                                      

 

 

2. สพร.        ตุลาคม-ธนัวาคม 

                                                                          
 

    

3. สพร.                                                              ธนัวาคม 

 

 

4. สพร.                     ธนัวาคม            
 

 

 

5. สพร.                  ธนัวาคม           
    

 

6. สพร.                     ธนัวาคม 

 

 

 

7. สพร. 
 

 

 

 

 

 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
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รับทราบและศึกษากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามคาํรับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน ก.พ.ร. 

ส่งคาํรับรองให้สาํนกั/กอง 
เพือตรวจสอบรายละเอียด 

มีขอ้แกไ้ข 

เข้าร่วมประชุมเจรจาความเหมาะสมของตัวชีวดั นําหนัก 
ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์ให้คะแนน 

แจ้งผู้รับผดิชอบหลักตัวชีวดัพจิารณาและกาํหนด
รายละเอยีดตัวชีวดัทีรับผดิชอบ 

ส่งคาํรับรองและเอกสารประกอบคาํรับรองทีลงนามแล้วให้
สํานักงาน ก.พ.ร. กระทรวงคมนาคม 

จัดทําคาํรับรองฯและเอกสารประกอบคาํรับรองฯให้รอง
ปลดักระทรวง กลุ่มภารกจิ ปลดักระทรวงและอธิบดลีงนาม 

ถ่ายทอดตัวชีวดัลงสู่ระดบักรม/กองและจัดทําคาํรับรองการ
ปฏิบัติราชการระดบั สํานัก/กอง 

ไม่มีขอ้แกไ้ข 



 

กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ 
 

 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 
กระบวนการจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและ  

การรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
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8. สพร.                      ธนัวาคม     
 

 

 

9. สพร.                  ธนัวาคม          
 

 

 

 

10. สพร.                ภายใน 31 มกราคม 

                                               

 

 

11.       สพร.        ภายใน 31 มกราคม 

 

 

12.        สพร.        ภายใน 30 เมษายน 
 

 

13.        สพร.        ภายใน 30 กรกฎาคม 

 

 

14.        สพร.        ภายใน 31 กรกฎาคม 
 

 

15.      สพร.        ภายใน 31 กรกฎาคม 

 

 

 

 

 

ลงนามคาํรับรองการปฏิบัติราชการระดบัสํานัก/กอง 

ส่งมอบคาํรับรองทีลงนามแล้วให้แก่ สํานัก/กอง เพือ
ดาํเนินการตามเกณฑ์และรายละเอยีดตัวชีวดั 

ติดตามความก้าวหน้าการดาํเนินงานรอบ 3 เดอืน 

สรุปรายงานการประเมินผลตนเองรอบ 3 เดอืน และบันทึก
ลง e – SAR เข้าระบบในเวบ็ไซด์สํานักงาน ก.พ.ร. 

ติดตามความก้าวหน้าการดาํเนินงานรอบ  6 เดอืน 

ติดตามความก้าวหน้าการดาํเนินงานรอบ 9 เดอืน  

สรุปรายงานการประเมินผลตนเองรอบ 9 เดอืน และบันทึก
ลง  e – SAR เข้าระบบในเวบ็ไซด์สํานักงาน ก.พ.ร. 

สรุปรายงานการประเมินผลตนเองรอบ 6 เดอืน และบันทึก
ลง  e – SAR เข้าระบบในเวบ็ไซด์สํานักงาน ก.พ.ร. 



 

กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ 
 

 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 
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การรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
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16.       สพร.        ภายใน 31 ตุลาคม 

 

17.      สพร.        ภายใน 31 ตุลาคม 
 

 

18.       สพร.        ภายใน เดือนพฤศจิกายน 
 

 

19.     สพร.        ธนัวาคม - มกราคม 
 

5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

   5.1 สพร. รับทราบและทาํการศึกษากรอบการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการ
ปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณจาก สาํนกังาน ก.พ.ร. เพือเป็นขอ้มูลในการเจรจาคาํรับรอง 
   5.2 สพร. เข้าร่วมประชุมกับกระทรวงคมนาคมในการเจรจาความเหมาะสมของตัวชีวดั           
ค่าเป้าหมาย นาํหนกั และเกณฑก์ารใหค้ะแนนตามกรอบคาํรับรองฯ  
   5.3 สพร. แจง้หน่วยงานหลกัทีรับผิดชอบตวัชีวดัจากผลการประชุมเพือให้หน่วยงานหลัก
พิจารณาและกาํหนดรายละเอียดตวัชีวดัทีรับผดิชอบและแจง้กลบัให ้สพร. รับทราบ 

   5.4 สพร. จดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและเอกสารประกอบคาํรับรองฯ เพือนาํเสนอให้               
รองปลดักระทรวงคมนาคม กลุ่มภารกิจ  ปลดักระทรวงคมนาคมและอธิบดีกรมทางหลวง ลงนาม 

   5.5 สพร. ส่งคาํรับรองการปฏิบติัราชการและเอกสารประกอบคาํรับรองฯ ของกรมทางหลวง  
ทีไดล้งนามแลว้ใหแ้ก่ สาํนกังาน ก.พ.ร. และ กระทรวงคมนาคม 

 

 

 

ติดตามความก้าวหน้าการดาํเนินงานรอบ 12 เดอืน  

ประมวลผลงานการประเมินตนเองรอบ 12 เดอืน และ
บันทึกลง e – SAR เข้าระบบในเวบ็ไซด์สํานักงาน ก.พ.ร 
พร้อมทังแนบเอกสารหลกัฐานต่างๆให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบ 12 เดอืน ผ่านระบบ
รายงาน e – SAR  

ติดตามการประเมินผลการปฏิบัติราชการรอบ 12 เดอืน  
ณ สถานทีตังของกรม (Site Visit) 



 

กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ 
 

 

 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 

เรือง 
กระบวนการจัดทาํคํารับรองการปฏิบัติราชการและ  

การรายงานผลการปฏิบัติราชการประจําปีงบประมาณ 
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   5.6 สพร. ดําเนินการถ่ายทอดตวัชีวดัตามกรอบคาํรับรองการปฏิบัติราชการและจดัทาํ            
คาํรับรองการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณในระดบั สาํนกั/กอง 
   5.7 สพร. ส่งคาํรับรองการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณทีไดจ้ดัทาํแลว้ให้หน่วยงาน
ระดับสํานัก/กอง ตรวจสอบรายละเอียดของตวัชีวดั ค่าเป้าหมาย นาํหนัก และเกณฑ์การให้คะแนน    
หากมีขอ้แกไ้ขให ้สาํนกั/กอง แจง้ต่อ ส.พ.ร เพือแกไ้ขต่อไป 

   5.8 สพร. ดาํเนินการในการลงนามคาํรับรองการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณใน   
ระดบัสาํนกั/กอง  

    5.9 สพร. ส่งมอบคํารับรองฯ ทีได้ลงนามแล้วให้ สํานัก/กอง เพือใช้เป็นกรอบการ
ดาํเนินการตามเกณฑแ์ละรายละเอียดตวัชีวดัทีกาํหนดไวใ้นคาํรับรองฯ 

   5.10  สพร. จดัประชุมติดตามผลการดาํเนินงานรอบ 3 เดือน ส่งสาํนกังาน ก.พ.ร. 
   5.11  สพร. รวบรวม สรุป ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบติัราชการ รอบ 3  เดือน ส่งสํานกังาน 
ก.พ.ร. และ กระทรวงคมนาคม รวมทงักรอก e – SAR เขา้ระบบในเวบ็ไซดส์าํนกังาน ก.พ.ร. 

   5.12 สพร. จดัประชุมติดตามผลการดาํเนินงานความกา้วหนา้รอบ 6 เดือน 
   5.13 สพร.  รวบรวม สรุป ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบติัราชการ รอบ 6 เดือน  ส่งสํานกังาน 
ก.พ.ร. และ กระทรวงคมนาคม รวมทงักรอก e – SAR เขา้ระบบในเวบ็ไซดส์าํนกังาน ก.พ.ร. 

   5.14  สพร. จดัประชุมติดตามผลการดาํเนินงานความกา้วหนา้รอบ 9 เดือน  
   5.15 สพร. รวบรวม สรุป ปรับปรุงรายงานผลการปฏิบติัราชการ รอบ 9  เดือน ส่งสํานกังาน 
ก.พ.ร. และ  กระทรวงคมนาคม รวมทงักรอก e – SAR เขา้ระบบในเวบ็ไซดส์าํนกังาน ก.พ.ร. 

   5.16 สพร. จดัประชุมติดตามผลการดาํเนินงานความกา้วหนา้รอบ 12 เดือน 

   5.17 ประมวลผลงานการประเมินตนเองรอบ 12 เดือน ส่งสํานกังาน ก.พ.ร. และ กระทรวง
คมนาคม และบนัทึกลง e – SAR เขา้ระบบในเวบ็ไซด์สํานกังาน ก.พ.ร. พร้อมทงัแนบเอกสารหลกัฐาน
ต่างๆใหค้รบถว้นสมบูรณ์  
   5.18 สพร.และผูป้ระเมินอิสระ ประเมินผลการปฏิบติัราชการรอบ 12 เดือน ผ่านระบบ   
รายงาน e – SAR  

   5.19 สพร. ร่วมกับผู ้รับผิดชอบหลักของตัวชีวดัเตรียมหลักฐานการตรวจประเมินผล            
การปฏิบติัราชการและเขา้รับการตรวจประเมินจากหน่วยงานอิสระและสํานกังาน ก.พ.ร.  ตามวนั เวลา  
ทีกาํหนด (Site Visit) 



 

กระบวนการจดัทาํคาํรับรองการปฏิบติัราชการและการรายงานผลการปฏิบติัราชการประจาํปีงบประมาณ 
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6. เอกสารอ้างองิ 

 6.1 พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบบัที 5) พ.ศ. 2545  
 6.2  แผนยทุธศาสตร์การพฒันาระบบราชการไทย  
 6.3  แผนยทุธศาสตร์กรมทางหลวง  
 6.4  แผนพฒันาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

  6.5  แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี 
 6.6  คู่มือการประเมินผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 

6.7  คาํสังกรมทางหลวง แต่งตงั คณะกรรมการพฒันาระบบราชการของกรมทางหลวง 

 6.8  คาํรับรองการปฏิบติัราชการของกรมทางหลวงประจาํปีงบประมาณ 

 6.9  รายงานผลการปฏิบติัราชการตามคาํรับรองการปฏิบติัราชาร (SAR)  
 6.10 e-SAR CARD 

 6.11 ผลการดาํเนินงานและหลกัฐานทีผูรั้บผดิชอบจดัส่งให ้ 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 

 7.1  แบบฟอร์มรายละเอียดตวัชีวดั (KPI Template)  
 7.2  แบบฟอร์มการติดตามรายงานผลตวัชีวดัตามคาํรับรองจาํนวน 3 ประเภท 

  1) แบบรายงานผลเชิงปริมาณ 

  2) แบบรายงานผลเชิงคุณภาพ 

  3) แบบรายงานผลขนัตอนการดาํเนินงาน 

   7.3  แบบฟอร์มคาํรับรองการปฏิบติัราชการระดบั สาํนกั/กอง  



  
 
 
 

 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
                (Work Manual) 

 
 

กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
สํานักงานพฒันาระบบบริหาร 
กรมทางหลวง                กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 
เพือให้ผูป้ฏิบติังานทราบถึงรายละเอียดขนัตอนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วน

ราชการทีชดัเจนสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งเป็นระบบ ไดม้าตรฐาน และมีประสิทธิภาพ สอดคลอ้ง
กบันโยบายกรม กระทรวงและรัฐบาล 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบติังาน กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ครอบคลุมตงัแต่การ
จดัทาํคาํสังแต่งตงัคณะทาํงานแบ่งส่วนราชการภายในกรม   การรวบรวมปัญหาอุปสรรคของการแบ่ง
ส่วนราชการเสนอผูบ้ริหาร   การจดัประชุมชีแจงแนวทางการแบ่งส่วนราชการตามแนวทางของ
สํานกังาน ก.พ.ร.   การจดัทาํคาํขอพร้อมคาํชีแจงประกอบการประชุมแบ่งส่วนราชการ    การนาํเสนอ   
คาํขอฯ ต่อทีประชุมคณะทาํงานแบ่งส่วนราชการภายในกรม เพือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และนาํส่ง
กระทรวงคมนาคมเพือดาํเนินการต่อไป 
 
3.  คาํจํากดัความ 

3.1 ส่วนราชการ หมายถึง หน่วยงานทีรับผิดชอบการให้บริการสาธารณะทางการปกครองซึง
เป็นภารกิจหลกัของรัฐ ใหบ้ริการเป็นการทวัไปและไม่มุ่งกาํไร โดยมีความสัมพนัธ์กบัรัฐ ประกอบดว้ย 
   1) รัฐจดัตงั 
  2) รัฐปกครองบงัคบับญัชา 
  3) ใชง้บประมาณแผน่ดิน 
  4) ใชอ้าํนาจฝ่ายเดียวของรัฐเป็นหลกัในการดาํเนินกิจกรรม 
  5) บุคลากรมีสถานะเป็นขา้ราชการ 
  6) รัฐตอ้งรับผดิชอบแต่เพียงผูเ้ดียวในการกระทาํของประชาชน 
(หลกัการจาํแนกประเภทของหน่วยงานของรัฐในกาํกบัของฝ่ายบริหาร : ISBN 978-616-7145-20-4) 
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 3.2 การปรับโครงสร้าง 
 3.2.1 การขอจัดตังส่วนราชการระดับตํากว่ากรม จะต้องดําเนินการตามมติ

คณะรัฐมนตรีเมือวนัที 19 ธนัวาคม 2549 : ที นร. 1200/ ว.18 ลงวนัที 27 ธนัวาคม 2549 
 3.2.2  การปรับปรุงการทาํงานของส่วนราชการ กรณีทีทาํให้ต้องมีการปรับปรุง

โครงสร้างตามขันตอนของสํานักงาน ก.พ.ร. จะต้องเป็นการปรับปรุงทีมีผลให้มีการปรับแก้
กฎกระทรวงแบ่ง  ส่วนราชการ ประกอบดว้ย 

   1) ในภาพรวมของส่วนราชการ มีการแกไ้ขภารกิจ หรืออาํนาจหนา้ที 
   2) ในส่วนของหน่วยงานในสังกดั มีการแกไ้ขอาํนาจหนา้ที หรือปรับเปลียน

ชือหน่วยงาน จากการปรับปรุง ขอยกฐานะ หรือ ขอจดัตงัใหม่ 
  3.3 คําชีแจงประกอบการขอจัดตังส่วนราชการ หมายถึง เอกสารทีใช้ประกอบการกลนักรอง
ความเหมาะสมของการจดัตงัส่วนราชการ ประกอบดว้ย  
   1) การวเิคราะห์ภารกิจ (Business Analysis) 
   2) เหตุผลความจาํเป็นในการขอจดัตงั (ตวัชีวดัภาพรวมในการปรับปรุงโครงสร้าง) 
   3) ขอบเขตอาํนาจหนา้ทีของส่วนราชการ 
   4) นโยบาย แผนงานสาํคญัของรัฐบาลทีส่วนราชการตอ้งรับผดิชอบ 
   5) ปริมาณงาน 
   6) ค่าใชจ่้าย 
   7) อตัรากาํลงัของเจา้หนา้ที 
   8) ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
   9) คาํชีแจงอืนๆ (ถา้มี) 
   10) ตวัชีวดัทีสะทอ้นประสิทธิภาพจากการปรับปรุงโครงสร้าง  

      (มติ ครม. 24 กรกฎาคม 2550 : ที นร. 1200/ว13 ลว. 24 สิงหาคม 2550) 
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4.  ผงักระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
 

ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม     
 

1. สพร.                                         

                                      
 

 
 

2. สพร.         
                         
                                                  

 
    

3. สพร.                                                               

 
 
 

4. สพร.                                 
 
 
 
 

5. สพร.                                 
 
 
 

6. สพร.                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ/กลนักรอง/ศึกษา/วิเคราะห์เอกสารคําชีแจง
ประกอบการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ                

(วเิคราะห์ Business Analysis) 

นําเสนอข้อคดิเห็นเกยีวกบัการปรับปรุง เอกสารและแนว
ทางการดําเนินงานปรับโครงสร้างเพอืเตรียมการจัดประชุม 

ประชุมคณะทํางานแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

ตรวจสอบเอกสารคาํชีแจงส่งคณะกรรมการพฒันา
โครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 

แจ้งการปรับปรุง/แก้ไขเอกสาร และแจ้งเวยีนรายงานการ
ประชุม 

ติดตามผลการพจิารณาร่างกฎกระทรวงและประสานการ
จัดทํากฎกระทรวงประกาศในราชกจิจานุเบกษา รวมทัง
จัดทําประกาศกระทรวง 
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5.  ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
   5.1 สพร. ตรวจสอบ/กลนักรอง/ศึกษา /วิเคราะห์ เอกสารประกอบคาํชีแจงประกอบการประชุม
การแบ่งส่วนราชการ 
    5.1.1 ตรวจสอบ/กลนักรองเอกสาร ความครบถว้นสมบูรณ์ของคาํชีแจงประกอบการ
ปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ จาํนวน 10 รายการ (Check list)  
    5.1.2 ศึกษา/วเิคราะห์คาํชีแจง (กฎหมาย/โครงสร้าง) 
    5.1.3  สรุปสาระสาํคญั (อาํนาจหนา้ทีและการแบ่งส่วนภายใน) 
   5.2 สพร. นาํเสนอข้อคิดเห็นเกียวกบัการปรับปรุงเอกสารและแนวทางการดาํเนินงานปรับ
โครงสร้าง เพือเตรียมการจดัประชุม 
    5.2.1  จดัทาํเอกสารประกอบการประชุม 
    5.2.2  เชิญประชุมและประสานคณะทาํงานและหน่วยงานทีเกียวขอ้ง 
   5.3 สพร. ประชุมคณะทาํงานแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
    5.3.1  จดัประชุมคณะทาํงานฯ 
    5.3.2  จดัทาํรายงานการประชุม 
   5.4 สพร. แจง้การประชุม/ แกไ้ขเอกสารและแจง้เวยีนรายงานการประชุม 
    5.4.1  แจง้หน่วยงานทีเกียวขอ้งปรับปรุง/ แกไ้ขเอกสารตามมติทีประชุม (ถา้มี) 
    5.4.2  แจง้เวยีนรายงานการประชุมใหค้ณะทาํงานฯ พิจารณา 
   5.5 สพร. ตรวจสอบเอกสารคาํชีแจง/ ส่งคณะกรรมการพฒันาโครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวง 
    5.5.1  ตรวจสอบความครบถว้นคาํชีแจงฯ ทีแกไ้ขแลว้ 
    5.5.2  แกไ้ขรายงานการประชุม (ถา้มี) 
    5.5.3  จดัทาํเอกสารประกอบการนาํเสนอการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการ   
                             (คาํชีแจง/รายงานการประชุม) 
    5.5.4  เสนอ อธิบดี ใหค้วามเห็นชอบลงนามในหนงัสือถึงปลดักระทรวงคมนาคม 
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   5.6  สพร. ติดตามผลการพิจารณาร่างกฎกระทรวง และประสานการจดัทาํกฎกระทรวงประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

    5.6.1  ติดตามผลการประชุมคณะกรรมการพัฒาโครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวง 
    5.6.2  ติดตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการพฒันาโครงสร้างระบบราชการของ
กระทรวงและการนาํเสนอรัฐมนตรีวา่การกระทรวง ลงนาม ส่งกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการให้เลขาธิการ
คณะกรรมการกฤษฎีกา พิจารณา 
    5.6.3  จดัทาํหนงัสือแจง้เลขาธิการคณะกรรมการกฤษฎีกา เพือยืนยนัร่างกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการ 
    5.6.4   แจง้เวยีนกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการทีประกาศในราชกิจจานุเบกษา ให้
หน่วยงานต่างๆทราบ 
    5.6.5  จดัทาํประกาศกระทรวงในส่วนทีรัฐมนตรีกาํหนด ส่งใหก้ระทรวงคมนาคม 
    5.6.6  แจง้เวยีนประกาศกระทรวงใหห้น่วยงานต่างๆ ทราบ 

    
6. เอกสารอ้างองิ 

 6.1 คาํสังแต่งตงัคณะทาํงานแบ่งส่วนราชการของกรมทางหลวง  
 6.2  การกาํหนดชือและความหมายของหน่วยงาน  
        หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.ร. ที นร. 1204/ ว 6 ลงวนัที 8 ธนัวาคม 2547   

6.3 หลกัการจาํแนกประเภทหน่วยงานของรัฐในกาํกบัของฝ่ายบริหาร : 
ISBN 978-616-7145-20-4  

6.4 มติคณะรัฐมนตรีเรืองกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.ร. ที นร. 1200/ว 8 ลงวนัที 27 ธนัวาคม 2549 

6.5 การซกัซอ้มความเขา้ใจเกียวกบัขนัตอนการจดัตงัหน่วยงานของรัฐ 
หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.ร. ที นร. 1200/ว 13 ลงวนัที 28 สิงหาคม 2550 

 6.6  แนวทางการปฏิบติัเกียวกบัการขอจดัตงัและการประเมินผลหน่วยบริการรูปแบบพิเศษ   
                      หนงัสือสาํนกังาน ก.พ.ร. ที นร. 1200/ว 10 ลงวนัที 16 กรกฎาคม 2550 
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7. แบบฟอร์มทใีช้ 
 7.1  รายการคาํชีแจง (Check list) ประกอบการขอจดัตงัส่วนราชการ 
 7.2  ตารางเปรียบเทียบการแบ่งส่วนราชการทีมีอยูใ่นปัจจุบนัและทีขอปรับปรุงใหม่ 
   7.3  ตารางแสดงปริมาณงานยอ้นหลงัและเป้าหมายล่วงหนา้ 
  7.4  กรอบค่าใชจ่้ายล่วงหนา้ 
 
  



 
 
 
 
 
 

ลาํดบัท ี10 
กระบวนการบริหารจดัการสารสนเทศ 

 
1. การบริหารจัดการเครือข่าย 
2. การจัดทาํแผนดําเนินโครงการด้านไอซีทปีระจําปี 
3. การวเิคราะห์ออกแบบพฒันาระบบงานและฐานข้อมูล 
4. การบริหารจัดการฐานข้อมูลและ   Backup  Recovery 
5. การบริการสารสนเทศและบํารุงรักษา                        

(Service  &  Help Desk  &  MA) 
6. การตดิตามประเมนิผลเพอืการปรับปรุง 
7. การบริหารจัดการระบบความปลอดภัย 

 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 

เรือง 

การจัดทําแผนดาํเนินโครงการด้าน ICT ประจําปี 

 

 

 

 

 

 

ศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 

กรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 

เพือกาํหนดเป็นขนัตอนในการจดัทาํงบประมาณสําหรับโครงการดา้น ICT ให้เป็นไปตาม
ขอ้กาํหนดของการจดัทาํงบประมาณดา้น ICT 

 

2. ขอบเขต 

ขนัตอนการปฏิบติังานนี คลอบคลุมตงัแต่การสํารวจความตอ้งการของหน่วยงานภายในกรมทาง
หลวง  การจดัทาํคาํขออนุมติังบประมาณดา้น ICT และการจดัทาํแผนดาํเนินโครงการดา้น ICT ประจาํปี 

ของกรมทางหลวง กระทรวงคมนาคม  
 

3. นิยาม 

“ระบบคอมพิวเตอร์”  หมายถึง ระบบอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย ระบบปฏิบติัการ 
ระบบฐานขอ้มูล ระบบงาน ระบบรักษาความปลอดภยั และระบบอืนๆ ทีจาํเป็นตอ้งใชร่้วมกนั  

“พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจาํปี”  หมายถึง พระราชบญัญติั ว่าด้วยวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี โดยมีรายละเอียดของเงินงบประมาณรายจ่ายประจาํปี จาํแนกเป็นงบกลาง 

งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและหน่วยงานของรัฐ งบประมาณรายจ่ายของ
หน่วยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญ และงบประมาณรายจ่ายเพือเป็นกองทุน หรือเงินทุนหมุนเวียน 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจา้หนา้ทีกลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศสํารวจ ศึกษา ความตอ้งการดา้น ICT จากหน่วยงาน
ต่างๆ ภายในกรมทางหลวง 

5.2 เจา้หนา้ทีกลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศวเิคราะห์ความตอ้งการดา้น ICT ทีไดม้าเพือจดัทาํเป็น
รายละเอียดระบบงานดา้น ICT  ประจาํปีของแต่ละหน่วยงาน     

5.3 ผอ.กลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศ (ผนน.) เสนอรายละเอียดระบบงานดา้น ICT ต่อ ผอ.ศูนย์
เทคโนโลยสีารสนเทศ (ผศน.)  เพือขอความเห็นชอบ 

- ในกรณีเห็นชอบใหป้ฏิบติัตามขอ้ต่อไป (5.4) 
- ในกรณีไม่เห็นชอบกลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศปรับปรุง แกไ้ข รายละเอียดระบบงาน

ดา้น ICT โดยปฏิบติัตามขอ้ 5.2-5.3 

5.4 เจา้หน้าทีกลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศจดัทาํรายละเอียดโครงการดา้น ICT เสนอต่อ ผนน. 
โดยปฏิบติัตาม “หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ” 

5.5 ผนน. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการดา้น ICT  

5.6 ผศน. เสนอรายละเอียดโครงการดา้น ICT ต่อ CIO กรมทางหลวง 

- ในกรณีเห็นชอบใหป้ฏิบติัตามขอ้ต่อไป (5.7) 
- ในกรณีไม่เห็นชอบ CIO กรมทางหลวง ส่งคาํรายละเอียดโครงการดา้น ICT กลบัคืน ผศน.  

5.7 ผศน. ส่งรายละเอียดโครงการดา้น ICT  ให้ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสือสาร (ศูนย ์ICT) 
สาํนกังานปลดักระทรวงคมนาคม ตามรูปแบบทีคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงคมนาคม กาํหนดมาใหร้ายละเอียด ตามหนงัสือกระทรวงคมนาคมที คค 0210/ว 7967 
ลงวนัที 13 ตุลาคม 2552 

5.8 ศูนย ์ICT สํานกังานปลดักระทรวงฯ เสนอรายละเอียดโครงการดา้น ICT ต่อคณะกรรมการบริหาร
และจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงคมนาคม พิจารณาใหค้วามเห็นชอบ 

5.9 ศูนย ์ICT สาํนกังานปลดักระทรวงฯ แจง้ผลการพิจารณาโครงการฯ กลบัใหก้รมทางหลวง 

5.10 ผศน. จดัทาํคาํขออนุมติังบประมาณดา้น ICT สาํหรับโครงการฯ ทีไดรั้บการพิจารณาให้กองการเงิน
และบญัชี 

5.11 ผอ.กองการเงินและบญัชีส่งคาํขออนุมติังบประมาณฯ ให้สํานักงบประมาณ กระทรวงการคลัง
พิจารณาจดัสรรงบประมาณ 

5.12 ผอ.สาํนกังบประมาณ แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณฯ ในร่าง พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
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5.13 กลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศจัดทําข้อมูลเพิมเติมเพือชีแจงต่อ สภาผู ้แทนราษฎร  /  
คณะกรรมมาธิการกระทรวงคมนาคม / คณะอนุกรรมมาธิการกระทรวงคมนาคม 

5.14 ผอ.สาํนกังบประมาณ แจง้ผลการจดัสรรงบประมาณฯ ใน พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจาํปี 

5.15 กองการเงินและบญัชี เบิกจ่ายงบประมาณฯ เพือดาํเนินโครงการทีไดรั้บอนุมติั งบประมาณรายจ่าย
ประจาํปี 

5.16 เจ้าหน้าทีกลุ่มนโยบายและบริหารสารสนเทศติดตามประเมินผล โดยใช้แบบสอบถามในการ
รวบรวมขอ้มูล 

 

5. เอกสารอ้างองิ 

6.1  หนงัสือกระทรวงคมนาคมที คค 0210/ว 7967 ลงวนัที 13 ตุลาคม 2552 

6.2  หลกัเกณฑแ์ละแนวทางปฏิบติัการจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ของรัฐ 

6. แบบฟอร์มทใีช้ 

- แบบเอกสารสําหรับโครงการทีเสนอคณะกรรมการบริหารและจดัหาระบบคอมพิวเตอร์ ของ
กระทรวงคมนาคม 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
การวเิคราะห์  ออกแบบ 

พฒันาระบบงานและฐานข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 
กรมทางหลวง 

กระทรวงคมนาคม 



 
กรมทางหลวง 

คูมือการปฏิบตัิงาน 
เรื่อง การวิเคราะห ออกแบบ พัฒนา ระบบงานและ

ฐานขอมูล 

แกไขครั้งที ่
1 

วันท่ีบังคับใช 
10 พฤษภาคม 2559 

หนาท่ี 2/ 5 
 

กระบวนการวิเคราะห ออกแบบ พัฒนาระบบงาน และฐานขอมูล 
 

1. วตัถุประสงค์ 
เพือใหม้นัใจวา่ไดมี้การปฏิบติัตามขอ้กาํหนด ระเบียบ หลกัเกณฑ ์เกียวกบัการวเิคราะห์ 

ออกแบบ พฒันาระบบงานและฐานขอ้มูล เพือใหไ้ด ้Software ทีมีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งกบั
นโยบายและภาระหนา้ทีความรับผดิชอบของกลุ่มงาน 

2. ขอบเขต 
การวิเคราะห์ ออกแบบ พฒันาระบบงานและฐานขอ้มูลนี ครอบคลุมขนัตอนการพิจารณา

คดัเลือกผูรั้บผิดชอบในการพฒันาระบบงาน การวางแผนการทาํงาน การแบ่งหนา้ทีความรับผดิชอบ 
ศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชง้าน วเิคราะห์และออกแบบ พฒันา Software จดัทาํเอกสาร และติดตงั
ระบบงาน 

3. นิยาม 
ผู้ใช้งาน 

กลุ่มเป้าหมาย หรือผูใ้หค้วามตอ้งการในการพฒันาระบบงาน หรือผูใ้ชง้านระบบงาน ทีถูก
พฒันาขึน 

กลุ่มพัฒนาระบบงาน 
กลุ่มงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบในการศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชง้าน, การวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ, การพฒันาระบบงานและฐานขอ้มูล, การติดตงัระบบงานและฐานขอ้มูล 
และจดัทาํคู่มือประกอบการพฒันาระบบงาน 

กลุ่มบริการสารสนเทศ 
กลุ่มงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบในการศึกษาความตอ้งการของผูใ้ชง้าน, ทดสอบการใชง้าน 
และจดัทาํคู่มือการใชร้ะบบงาน 

กลุ่มบริหารจัดการคลังข้อมลู 
กลุ่มงานทีมีหนา้ทีรับผดิชอบการควบคุมสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูล ทาํการสาํรองขอ้มูลและกู้
คืนขอ้มูล (กรณีทีระบบงานนนั พฒันาแบบ Web Application หลงัจากทาํการติดตงั
เรียบร้อยตอ้งส่ง โครงสร้างฐานขอ้มูลใหก้บักลุ่มบริหารการคลงัขอ้มูล) 

ผู้ทีได้รับการคัดเลือก 
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ผูที้ไดรั้บคดัเลือกใหดู้แลโครงการพฒันา Software โดยกลุ่มพฒันาระบบงาน หมายถึง 
เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบงานหรือ Programmer และ กลุ่มบริการสารสนเทศ หมายถึง 
เจา้หนา้ทีกลุ่มบริการสารสนเทศ หรือ ผูที้จะทาํหนา้ทีเป็นสนบัสนุนการใชง้าน Software  

เจ้าหน้าทีกลุ่มพัฒนาระบบงาน 
หมายถึง เจา้หนา้ทีสังกดักลุ่มพฒันาระบบงาน หรือ Programmer  

เจ้าหน้าทีกลุ่มบริการสารสนเทศ 
หมายถึง เจา้หนา้ทีสังกดักลุ่มบริการสารสนเทศ หรือ ผูส้นบัสนุนการใชง้าน Software 

ผู้สนับสนุนการใช้งาน 
หมายถึงผูที้สังกดักลุ่มบริการสารสนเทศ และเป็นผูที้ทาํหนา้ทีในการใหค้าํปรึกษา แนะนาํ
และแกไ้ขปัญหาใหก้บัผูใ้ชง้าน 

Software 
หมายถึงโปรแกรมหรือระบบงาน ทีถูกพฒันาขึนจากกระบวนการวิเคราะห์ออกแบบ
พฒันาระบบงานและฐานขอ้มูล 

Maintenance 
หมายถึงการบาํรุงรักษา Software ใหอ้ยูส่ภาพทีสามารถใชง้านได ้จนกวา่จะเลิกการใชง้าน 
Software หรือเปลียนแปลง Software ใหม่ 
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ฐานขอมูล 
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กระบวนการวิเคราะห ออกแบบ พัฒนาระบบงาน และฐานขอมูล 
 

4. ผงักระบวนการวเิคราะห์ ออกแบบ พฒันาระบบงาน และฐานข้อมูล 
ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

 
1. ผู้อาํนวยการกลุ่มบริการสารสนเทศ และ
ผู้อาํนวยการกลุ่มพฒันาระบบงาน 
 
2. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน 
 
 
3. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน 
 
 
4. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน 
 
 
5. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน 
 
 
6. เจ้าหน้าทกีลุ่มบริการสารสนเทศ 
 
 
7. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน และเจ้าหน้าที
กลุ่มบริการสารสนเทศ 
 
8. เจ้าหน้าทกีลุ่มพฒันาระบบงาน 
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ฐานขอมูล 
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กระบวนการวิเคราะห ออกแบบ พัฒนาระบบงาน และฐานขอมูล 
 

5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
5.1 เมือมีโครงการพฒันา Software เกิดขึน ผูอ้าํนวยการบริการสารสนเทศ และ ผูอ้าํนวยการ

กลุ่มพฒันาระบบงาน ตอ้งทาํการพิจารณาผูที้รับผิดชอบการพฒันา Software ของฝ่าย/
กลุ่มงานตนเอง จากนนัทาํการมอบหมายงานใหก้บัผูที้ไดรั้บการคดัเลือก กลุ่มพฒันา
ระบบงาน คือ Programmer และ กลุ่มบริการสารสนเทศ คือ ผูส้นบัสนุนการใชง้าน  

5.2 เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบงาน และเจา้หนา้ทีกลุ่มบริการสารสนเทศ ทาํการวางแผนใน
การพฒันา Software และการทาํงานร่วมกนั ตามกระบวนการพฒันา SDLC 

5.3 เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบงาน และเจา้หนา้ทีกลุ่มบริการสารสนเทศ ทาํการเก็บความ
ตอ้งการของผูใ้ชง้าน ตามแผนทีไดว้างไว ้

5.4 เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบงาน จะทาํการวเิคราะห์และออกแบบระบบ  
5.5 เจา้หนา้ทีกลุ่มพฒันาระบบงาน ทาํการพฒันา Software ตามทีไดอ้อกแบบไว ้และทาํการ

ทดสอบฟังกช์นัยอ่ยของ Software ใหถู้กตอ้ง โดยดูจากผลลพัธ์ของการทาํงาน 
5.6 จากนนั Software จะถูกส่งใหก้บักลุ่มบริการสารสนเทศ เป็นผูท้าํการทดสอบการใชง้าน

ทงัหมด วา่ถูกตอ้งตามความตอ้งการของผูใ้ชง้านหรือไม่ ถา้ไม่จะถูกส่งเขา้กระบวนงาน 
Maintenance เพือทาํการแกไ้ข 

5.7 Software ทีทาํงานถูกตอ้ง จะดาํเนินการจดัทาํเอกสารต่อไป โดยเจา้หนา้ทีกกลุ่มพฒันา
ระบบงานจดัทาํคู่มือประกอบการพฒันา Software และเจา้หนา้ทีกลุ่มบริการสารสนเทศ
จดัทาํคู่มือประกอบการใชง้าน Software 

5.8 กลุ่มพฒันาระบบงานทาํการติดตงั Software (กรณีทีระบบงานนนั พฒันาแบบ Web 
Application หลงัจากทาํการติดตงัเรียบร้อยตอ้งส่ง โครงสร้างฐานขอ้มูลใหก้บักลุ่ม
บริหารการคลงัขอ้มูล) 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
6.1 กระบวนการพฒันาระบบ SDLC (Software Development Lift Cycle) 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
       -  



 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
เรือง 

การบริหารจัดการเครือข่าย 
 

 

 

 
ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
กรมทางหลวง                                        กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์ 

1.1 เพือให้ระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูล ระบบสารสนเทศของกรมทางหลวง สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมี
ต่อเนือง และมีประสิทธิภาพ  

1.2 เพือเพิมประสิทธิภาพในการใหบ้ริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ใหมี้ความเสถียรและมี
ประสิทธิภาพรองรับกบัปริมาณฐานขอ้มูล 

 
2. ขอบเขต 

2.1   หน่วยงานกรมทางหลวงในส่วนกลางและในภูมิภาค 
 

3. นิยาม 
3.1   โปรแกรม Cacti,Hp Openview,PHPSERVERMON เป็นโปรแกรมมอนิเตอร์ระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่ายของศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ โดยสามารถมอนิเตอร์ผา่นทางหนา้จอ พร้อมทงั
แจง้เตือนทางมือถือ ทางอีเมล ์
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4. ผงักระบวนงาน 
ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

1. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 1.   บนัทึกขอ้ความ 
2. Cell Center (เบอร์ 26733) 
3. ระบบมอนิเตอร์ 
 

2. ผูอ้าํนวยการเทคโนโลยสีารสนเทศ ผศน.เกษียณหนงัสือใหผู้อ้าํนวยการกลุ่มดาํเนินงาน 
   (ตวัยอ่ ผศน.) 

 

3. ผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวตอร์และ ผคน.สังการใหด้าํเนินการ 
    เครือข่าย 

 

4. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ จนท.ดาํเนินการแกไ้ข ้1. ติดต่อ User 2. ทาํการ Remote 
   และเครือข่าย 3. แจง้แกผู้ใ้หบ้ริการโดยตรง 

 

5. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ 
รายงานผูอ้าํนวยการกลุ่ม 

   และเครือข่าย 
 

6. ผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวตอร์และ รายงานผศน. 
    เครือข่าย 

 

7. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ ตอบกลบัหนงัสือ 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศไดรั้บแจง้ปัญหาดา้นเครือข่ายจากทาง Call Center (เบอร์ 26733) ,
บนัทึกขอ้ความ หรือจากโปรแกรมมอนิเตอร์เครือข่าย 

5.2  กรณีทีไดรั้บแจง้จากหนงัสือบนัทึกขอ้ความ ผูอ้าํนวยการศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศทาํการ
เกษียณหนงัสือถึงผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายใหรั้บทราบ 

5.3  ผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์เกษียณหนงัสือ หรือมอบหมายให้เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหาร
คอมพิวเตอร์ดาํเนินการ 

5.4 เจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดําเนินการตรวจสอบสถานะพร้อมทัง
ดาํเนินการแกไ้ขโ้ดยแบ่งออกเป็น  
5.4.1 ดาํเนินติดต่อ User โดยตรงเพือสอบถามการทาํงาน หรือแนะนาํการแกไ้ขปั้ญหา  
5.4.2 ทาํการ Remote แกไ้ขปัญหาเพือตงัค่าอุปกรณ์ 
5.4.3 เมือตรวจสอบแลว้ไม่สามารถแกไ้ขไ้ดเ้องดาํเนินการแจง้ผูใ้หบ้ริการเครือข่าย 

5.5 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเกษียณหนงัสือ หรือรายงานสถานะการทาํงาน
ต่อผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ 

5.6 ผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์เกษียณหนังสือ หรือรายงานสถานะการทาํงานต่อ
ผูอ้าํนวยการผูอ้าํนวยการศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 

5.7  ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศตอบกลบัหนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
5.8 กรณีทีไดรั้บแจง้ทาง Call Center หรือทางโปรแกรมมอนิเตอร์ ใหด้าํเนินการตามขอ้. 5.4 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
 คู่มือการใชโ้ปรแกรม Phpservermon 
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

- 
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1. วตัถุประสงค์ 

1.1     เพือประหยดัค่าใชจ่้ายต่าง ๆ เช่น ค่าเดินทาง ค่าจดัการสถานที ค่าเอกสาร เนืองจากระบบ Video 
Conference สามารถ share ขอ้มูลและเอกสารต่าง ๆ ใหก้บัผูเ้ขา้ร่วมประชุมอีกฝังหนึงได ้ 

1.2 สามารถประชุมร่วมกนัเพือแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
1.3 ลดความเสียงจากอุบติัเหตุขณะเดินทาง และสามารถจดัการประชุมไดบ้่อยครัง 
1.4 สามารถบนัทึกภาพการประชุม หรือประยกุตก์บังานฝึกอบรมพนกังานทางไกล 

 
2. ขอบเขต 

2.1   หน่วยงานกรมทางหลวงในส่วนกลางและในภูมิภาค 
 

3. นิยาม 
3.1   Videoconference คือ การนาํเทคโนโลยสีาขาต่างๆ เช่น คอมพิวเตอร์ กลอ้งโทรทศัน์และ

ระบบสือสารโทรคมนาคมผสมผสาน เป็นการประชุมทีผูเ้ขา้ร่วมประชุมอยูก่นัคนละสถานที ไม่
จาํกดัระยะทาง สามารถประชุมร่วมกนัและมีปฏิสัมพนัธ์โตต้อบกนัได ้
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4. ผงักระบวนงาน 
ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

1. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 
หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 

 

2. ผศน. ผศน.เกษียนหนงัสือให้ผคน. 
 

3. ผคน. ผคน.สังการใหด้าํเนินการ 

4. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ 1. จองห้องประชุม ศน. แจง้หน่วยงานนดัวนั 
2. แจง้หน่วยงาน ซกัซอ้ม และวนัประชุม

จริง 
3. จดัเตรียมอุปกรณ์ 
4 ทดสอบ Hardware/Software 

5. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ ซอ้มประชุม Web Conference 

6. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ ดาํเนินการประชุม  
 

7. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ รายงานผคน. 
 

8. ผคน รายงานผศน. 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 
5.1  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศได้รับหนงัสือแจง้ความประสงค์จะขอประชุมทางไกลผ่าน Web 

Conference 
5.2  ผูอ้าํนวยการศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศเกษียนหนงัสือถึงผูอ้าํนวยการกลุ่มคอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย ใหท้ราบและดาํเนินการ 
5.3  ผูอ้าํนวยการกลุ่มคอมพิวเตอร์และเครือข่ายสังการให้เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์

ดาํเนินการ 
5.4  เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดาํเนินการ 
 5.4.1 ดาํเนินการเขา้ระบบจองหอ้งประชุม เพือทาํการจองหอ้งประชุม  

5.4.2 ดําเนินการนัดหมายแจ้งกาํหนดการจริงพร้อมทังนัดซักซ้อมประชุมทางไกลกับ
หน่วยงานต่าง ๆ 

5.4.3 ดาํเนินการจดัเตรียมอุปกรณ์สําหรับประชุมทางไกล เครืองคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือง
เสียง ลาํโพง อุปกรณ์ภายในหอ้งประชุมทีจาํเป็นต่าง ๆ 

5.4.4 ทาํการทดสอบอุปกรณ์อุปกรณ์สําหรับประชุมทางไกล เครืองคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
เครืองเสียง ลาํโพง อุปกรณ์ภายในหอ้งประชุมทีจาํเป็นต่าง ๆ 

5.5   กําหนดวนัซักซ้อมเจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดําเนินการประชุม
ทางไกลพร้อมทงัประเมินผลการซกัซอ้มการทาํงานของระบบ 

5.6 ดาํเนินการประชุมทางไกลผา่น Web Conference 
5.7  เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายรายงานผลการประชุมต่อผูอ้าํนวยการกลุ่ม

บริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
5.8  ผูอ้าํนวยการกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายรายงานผลต่อผูอ้าํนวยศูนยเ์ทคโนโลยี

สารสนเทศต่อไป 
6. เอกสารอ้างองิ 

-  
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

- 



 

 

 

 

 

 

 
การบริหารจัดการเครืองคอมพวิเตอร์ 

และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 

 

 
 
 
 
 



การบริหารจดัการเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 

 

     
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

การบริหารจัดการเครืองคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 
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1. วตัถุประสงค์ 

1.1 เพือทาํการแกไ้ขเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ทีเสียใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ  
1.2 เพือประหยดัเวลาในการส่งเครืองคอมพิวเตอร์ไปซ่อม โดยสามารถทาํการแกไ้ขไดท้นัทีทีไดรั้บการ

แจง้ซ่อม 
1.3 เพือค่าใชจ่้ายในการปรับปรุง และซ่อมบาํรุงรักษา เพราะไม่ตอ้งเสียค่าแรงในการซ่อมบาํรุงรักษา 

 
2. ขอบเขต 

2.1   ตรวจซ่อมเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่งทีไม่ไดขึ้นทะเบียนบาํรุงรักษา (MA) ภายใน 
        ส่วนกลางทงัหมด 
2.2 ตรวจซ่อมเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ ทีหน่วยงานในภูมิภาคส่งเขา้ซ่อม 
2.3   ใหค้าํปรึกษาและตอบปัญหาการติดตงัใชง้านเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่งอืนๆ 

 
3.นิยาม 

3.1   ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาเครืองคอมพิวเตอร์ ติดตงัซอฟตแ์วร์ สาํรองขอ้มูล พร้อมทงัซ่อมอุปกรณ์ที 
        เสียใหส้ามารถใชง้านไดต้ามปกติ 
3.2 วเิคราะห์หาสาเหตุอาการเสียของเครืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็ว 
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4. ผงักระบวนงาน 
ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

1. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 1. Call Center ศูนย ์
2. โปรแกรมแจง้เรือง 

 

3. โทรศพัทส์ายตรง 
4. หนงัสือบนัทึกขอ้ความ 
 

2. ผศน. ผศน.เกษียนหนงัสือให้ผคน. 
 

3. ผคน. ผคน.สังการใหด้าํเนินการ 
 

4. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ ดาํเนินการแกไ้ข 
 

1. ทางโทรศพัท ์
 

2. Remote แกไ้ข 

5. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ สาํรวจวเิคราะห์ปัญหา 

 

ตอบบนัทึกขอ้ความให้
หน่วย 

 

งานจดัหารอุปกรณ์แลว้
ซ่อม 

6. เจา้หนา้ทีกลุ่มฯ ตอบบนัทึกขอ้ความ 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

1. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศไดรั้บแจง้ปัญหาจาก Call Center ศูนย ์โปรแกรมแจง้เรือง 
โทรศพัท ์26722,26725 และหนงัสือบนัทึกขอ้ความ 

2. กรณีทีรับแจง้จากหนงัสือบนัทึกขอ้ความผูอ้าํนวยการศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ
ดาํเนินการเกษียนหนงัสือบนัทึกขอ้ความถึงผูอ้าํนวยการกลุ่มคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ใหรั้บทราบแลว้ดาํเนินการต่อ  

3. ผูอ้าํนวยการกลุ่มคอมพิวเตอร์และเครือข่ายทาํการเกษียนหนงัสือใหเ้จา้หนา้ทีกลุ่มบริหาร
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

4. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดาํเนินการแกไ้ขโดยแกไ้ขทางโทรศพัท ์
หรือRemote เขา้ไปแกไ้ข ถา้ไม่สามารถแกไ้ขไดต้อ้งออกดาํเนินการ 

5. เจา้หนา้ทีกลุ่มสาํรวจและวเิคราะห์ปัญหา กรณีทีสามารถแกไ้ขไดจ้ะทาํการตอบหนงัสือ
แลว้ใหห้น่วยงานจดัหาอุปกรณ์แลว้ดาํเนินการซ่อมให้ภายหลงั  

6. กรณีทีไม่สามารถซ่อมแซมไดเ้จา้หนา้ทีกลุ่มทาํตอบหนงัสือบนัทึกขอ้ความแจง้รายเอียด
ถึงปัญหา 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
 -  
7. แบบฟอร์มทใีช้ 

- 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

การบริหารจัดการเครืองคอมพวิเตอร์แม่ข่าย 
(Domain Name System) 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



การบริหารจัดการเครืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
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1. วตัถุประสงค์ 

1.1 เพือให้ระบบสารสนเทศของกรมทางหลวง สามารถเรียกใชง้านไดจ้ากการใชง้าน Internetภายนอก  
1.2 เพือใหผู้ใ้ชง้านระบบสารสนเทศ สามารถเรียกใชง้านโปรแกรม Web Sits โดยเรียกการใชง้านจาก

ชือเรียกโดเมน 
 

2. ขอบเขต 
2.1   หน่วยงานกรมทางหลวงในส่วนกลางและในภูมิภาค 
 

3. นิยาม 
3.1   DNS คือDNS คือ Domain Name System และ DNS server คือ Domain Name System server เป็น

เครืองบริการแปลงชือเวบ็เป็นหมายเลข IP ซึงการแปลงชือนีอาจเกิดในเครือง local เอง จาก cache 
ในเครือง local หรือจากเครืองบริการของผูใ้หบ้ริการ 
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4. ผงักระบวนงาน 
ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

1. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ รับหนงัสือขอติดตงัเครืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
 

2. ผศน. ผศน.เกษียณหนงัสือใหผู้อ้าํนวยการกลุ่มดาํเนินงาน 
 

3. ผคน. ผคน.สังการใหด้าํเนินการ 
 

4. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ กาํหนดค่า DNS ทีอุปกรณ์พร้อมทงัแจง้เมลแ์จง้ค่า DNS 
ใหก้บัเจา้หนา้ทีกระทรวงคมนาคมทาํการกาํหนดค่า DNS     และเครือข่าย 

 

5. เจา้หนา้ทีกระทรวงคมนาคม ทาํการติดตงัค่า DNS ทีกระทรวงคมนาคม พร้อมทงัแจง้ให้
เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารฯ กรมทางหลวงทราบสถานะ 

 

6. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ 
ตรวจการทาํงานของ DNS และระบบสารสนเทศ 

    และเครือข่าย 
 

7. เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์ 
รายงานผูอ้าํนวยการกลุ่ม 

    และเครือข่าย 
 

8. ผคน. รายงานผศน. 
 

9. ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ ตอบกลบัหนงัสือ 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศไดรั้บหนงัสือแจง้ความประสงคจ์ะขอจดัทาํระบบ Domain Name  
         System  
5.2  ผศน. เกษียณหนงัสือถึง ผคน. ใหท้ราบและดาํเนินการ 
5.3  ผคน. สังการใหเ้จา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดาํเนินการจดัระบบ Domain  
       Name  
5.4  เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดาํเนินการการตงัค่า Domain Name ต่าง ๆ ที 
       จาํเป็นตามแบบฟอร์มรับฝากเครืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
5.5  เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายแจง้ค่าติดตงัทีจาํเป็นต่าง ๆ ของ DNS ทางอีเมล

ให้เจา้หน้าทีกระทรวงคมนาคมทราบ เมือเจา้หน้าทีกระทรวงคมนาคมดาํเนินการเสร็จแล้ว
จะแจง้ผลการปฏิบติัการใหเ้จา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายทราบทางอีเมล ์ 

5.6   เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายตรวจสอบผลการทาํงานของระบบ Domain 
Name และระบบสารสนเทศ 

5.7 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายรายงานต่อ ผคน. 
5.8  ผคน. รายงาน ผศน. 
5.9   ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศตอบกลบัหนงัสือ 
 

6. เอกสารอ้างองิ 
-  

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
  7.1 แบบฟอร์มการบริการรับฝากคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 



 

 
คู่มอืการปฏิบัติงาน 

(Work manual) 
 

เรือง 
การบริหารจัดการฐานข้อมูล และ Backup Recovery 

 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 
กรมทางหลวง        กระทรวงคมนาคม 



การบริหารจัดการฐานขอมลูและ Backup Recovery 
 

      
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

กระบวนการบริหารจัดการฐานข้อมูลและBackup 
Recovery 
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 1. วตัถุประสงค์ 
ระบบฐานขอ้มูลเป็นการนาํขอ้มูลทีเกียวขอ้งและสัมพนัธ์กนัมาจดัเก็บลงในทีเดียวกนั เพือให้สามารถ
ใชข้อ้มูลไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกตอ้งแม่นยาํ ปลอดภยั และมีมาตรฐานเดียวกนั ดงันนัฐานขอ้มูลจึง
มีความจาํเป็นทีจะตอ้งมีการบริหารจดัการทีเหมาะสม เพือให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสามารถ
ใหบ้ริการไดอ้ยา่งต่อเนืองและมีเสถียรภาพ  

2. ขอบเขต 
ระบบฐานขอ้มูลในเอกสารนีหมายถึงระบบฐานขอ้มูล Oracle ทีศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศรับผิดชอบ
และติดตงับนเครืองแม่ข่ายของศูนยฯ์ 

3. นิยาม 
 “Alert Log” หมายถึง ไฟลที์บนัทึกการเปลียนแปลงของระบบฐานขอ้มูล Oracle เช่น คาํสัง Startup,  

Shutdown, Create เป็นตน้ 
 “Backup” หมายถึง การจดัเก็บสาํรองขอ้มูล เพือป้องกนัการสูญหายซึงเป็นการรักษาความปลอดภยั 

ของฐานขอ้มูล  
 “Control File” หมายถึง ไฟลไ์บนารีทีควบคุมการทาํงานของฐานขอ้มูล ถูกสร้างขึนมาพร้อมกบัการ 

สร้างฐานขอ้มูล เก็บขอ้มูลตาํแหน่งของ data file, redo log file 
 “Dump File” หมายถึง ไฟลไ์บนารีทีไดจ้ากการใชค้าํสังดึงขอ้มูลออกจากฐานขอ้มูล (Export)  
 “Index” หมายถึง สิงทีสร้างขึนบนตารางขอ้มูลเพอืช่วยใหเ้ราสามารถเขา้ถึงขอ้มูลในตารางไดร้วดเร็วมากยงิขึน 
 “Index fragmentation” หมายถึง ปัญหาทีเกิดจากการแกไ้ขหรือลบขอ้มูลบ่อยๆ ทาํใหเ้กิดพืนทีวา่ง 

ภายในโครงสร้างจาํนวนมากทีไม่สามารถนาํมาใชง้านไดอี้ก มีผลทาํใหป้ระสิทธิภาพการใชง้านผา่น  
Index ตวันีลดลง 
 “Listener File” หมายถึง ไฟลบ์นเครืองแม่ข่ายทีเก็บขอ้กาํหนด (Configuration) ในการเรียกใช ้

ฐานขอ้มูลของเครืองลูกข่าย (Client)   
 “Parameter File”  หมายถึง ทีเก็บค่าพารามิเตอร์ต่างๆทีใชใ้นการทาํงานของฐานขอ้มูล  
 “Recovery” หมายถึง การนาํขอ้มูลทีสาํรองไวม้าใชแ้ทนในส่วนทีเสียหายหรือสูญหายไป หรือการกู้
ระบบประมวลขอ้มูลคอมพิวเตอร์ใหก้ลบัมาอยูใ่นสภาพก่อนทีระบบจะเกิดความผิดพลาดหรือลม้เหลว 

“Row”  หมายถึง แถวหรือบรรทดั ของขอ้มูลในตารางขอ้มูล 
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“Row Migration/chaining” หมายถึง ปัญหาทีเกิดจากการ Update หรือ Delete ขอ้มูลบ่อยๆ ทาํให ้row  

ใหญ่เกินกวา่ขนาด ทีเคย Insert เขา้ไปครังแรก ทาํใหต้อ้งเก็บส่วนทีเหลือไวใ้นพืนทีทีสาํรองไวใ้ชง้าน 

หรือตอ้งยา้ยทงั row ไปเก็บในพืนทีใหม่ 
 “Schema” หมายถึง  โครงสร้างรายละเอียดในภาพรวมของฐานขอ้มูล โดยโครงสร้างหรือ Schema  
เปรียบเสมือนพิมพเ์ขียวทางเทคนิคของฐานขอ้มูล    
 “Service” หมายถึง ไฟลบ์นเครืองลกูข่ายทีเกบ็ขอ้กาํหนด (Configuration) สาํหรับติดต่อกบัเครืองแม่ข่าย  
 “Tablespace” หมายถึง เป็นโครงสร้างทางลอจิก เพือแสดงพืนทีเก็บขอ้มูลต่างๆของฐานขอ้มูล  
 “Table” หมายถึง พืนทีสาํหรับเก็บขอ้มูล มีโครงสร้างเป็นตารางแนวตงัเรียก คอลมัน์ (Column) และ 

แนวนอนเรียกแถว (Row) 
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4. ผงักระบวนการบริหารจัดการฐานข้อมูลและ Backup Recovery 
 
ผู้รับผดิชอบ           กจิกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสภาพความพร้อมใช้งานฐานข้อมลู 

ตรวจ Alert log 

จดัเก็บข้อมลูสถิตทีิสําคญัให้ระบบฐานข้อมลูใช้งาน 
โดยการ Analyze 

ตรวจปัญหา Row migration/chaining & Index 

suffering from fragmentation โดยการวิเคราะห์
ข้อมลู Tablespace 

1. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

2. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

3. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

4. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

5. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

6. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

7. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

จดัเก็บข้อมลูสถิตกิารใช้พืนทีดสิก์ของฐานข้อมลู 

รายงานการใช้พืนทีของฐานข้อมลูและวิเคราะห์
แนวโน้มการขยายตวั 

การให้บริการอืนๆ รวมถึงการแก้ไขปัญหาและ
อปุสรรคทีเกียวข้องกบัการใช้งานฐานข้อมลู 

จดัทําแผนการสํารองฐานข้อมลู (Backup) 

ทดสอบการกู้ คืนข้อมลู (Recovery) 

8. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

10. จนท.กลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูล 

ดําเนินการสํารองข้อมลู (Backup) 9. จนท.กลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
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5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลตรวจสอบความพร้อมใชง้านของฐานขอ้มูล ดงันี 

 ความพร้อมใชง้านใหต้รวจทีฐานขอ้มูลและ Listener มีสถานะเปิด  
5.1.1 การตรวจสอบสถานะของเครืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายทีติดตงัฐานขอ้มูลว่าเปิดใช้งาน

หรือไม่ 
 5.1.1.1 สามารถใชค้าํสัง ping <Server IP address>  หรือ  tnsping <Service-name>   

5.1.1.2 ถา้ไม่พบ แสดงวา่เครืองแม่ข่ายอาจไม่ไดเ้ปิดใชง้าน ให้ประสานกบัเจา้หนา้ที
กลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเปิดใชง้านเครืองแม่ข่ายนี 

5.1.2 การตรวจสอบสถานะของระบบฐานขอ้มูลและ Listener วา่มีสถานะเปิดหรือไม่ 
5.1.2.1 กรณีทาํงานทีเครืองแม่ข่ายทีติดตงัระบบฐานขอ้มูล 

   สามารถใชค้าํสังของระบบปฏิบติัตรวจสอบไดท้นัที  

5.1.2.2 กรณีทาํงานทีเครืองลูกข่าย  
ใชค้าํสัง Telnet หรือ โปรแกรม PuTTy เพือเขา้ไปใชง้านในเครืองแม่ข่ายก่อน
ใชค้าํสังของระบบปฏิบติัการของเครืองแม่ข่ายตามปกติ  

5.1.2.3 ถา้พบวา่ไม่ใช่สถานะเปิด ใหใ้ชค้าํสังเปิดเพือใชง้าน 
5.1.3 การตรวจสอบวา่เครืองลูกข่ายสามารถติดต่อกบัเครืองแม่ข่ายทีตอ้งการไดห้รือไม่ 

5.1.3.1 เครืองลูกข่ายตอ้งมี Service ทีสามารถติดต่อกบัเครืองแม่ข่ายทีตอ้งการ 

 ถา้ไม่มีตอ้งสร้างขึนใหม่ 
5.1.3.2 ทดสอบการติดต่อผา่น Service ดงักล่าวใหส้ามารถใชง้านได ้ 

5.2 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลตรวจ Alert Log เพือดูขอ้ผิดพลาดทีเกิดขึนระหวา่งการ
ใชง้านฐานขอ้มูล ดงันี 

 5.2.1  เปิดไฟล ์Alert Log  

 5.2.2  ใชค้าํสังใหเ้ลือนมาทีบรรทดัสุดทา้ยของไฟลแ์ลว้ดูขอ้มูลล่าสุดวา่เกิดปัญหาอะไรบา้ง  

5.2.3  ใช ้Editor vi ในการเปิดไฟล์ กรณีตอ้งการคน้หาคาํ ให้ใช ้/ ตามดว้ยคาํทีตอ้งการคน้หา 
เช่น /error  

5.3 เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลจดัเก็บขอ้มูลสถิติทีสําคญัให้ระบบฐานขอ้มูลใช้งานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ โดยการ Analyze Database ดาํเนินการอยา่งนอ้ยเดือนละครังดงันี 
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 5.3.1 เปิดฐานขอ้มูลทีตอ้งการวเิคราะห์ ซึงจะตอ้งไม่มีผูใ้ชง้านหรือมีชุดคาํสังใชง้านคา้งอยู ่
 5.3.2 ใหเ้ลือกทงัฐานขอ้มูล หรือเลือกทีละ Object ทีตอ้งการจดัเก็บขอ้มูล 

5.3.3 กาํหนดค่าตวัแปรต่างๆทีใชใ้นการประมวลผล  

5.3.4 ประมวลผลดว้ยเครืองมือสาํหรับ Analyze 

5.4 เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลตรวจสอบปัญหา Row migration/chaining & Index 

suffering from fragmentation และกาํจดัหรือบรรเทาปัญหาดงักล่าวเพือให้ฐานขอ้มูลทาํงานได้
อยา่งเตม็ประสิทธิภาพ โดยการวเิคราะห์ Tablespace ดาํเนินการอยา่งนอ้ยเดือนละครังดงันี 

 5.4.1 เปิดฐานขอ้มูลทีตอ้งการวเิคราะห์ ซึงจะตอ้งไม่มีผูใ้ชง้านหรือมีชุดคาํสังใชง้านคา้งอยู ่
 5.4.2 ใหเ้ลือกทีละหนึง Tablespace ทีตอ้งการวเิคราะห์  

5.4.3 กาํหนดค่าตวัแปรต่างๆทีใชใ้นการวเิคราะห์ 

 5.4.4 ประมวลผลดว้ยเครืองมือสาํหรับตรวจวเิคราะห์ Tablespace 
5.4.5 แสดงผลการตรวจ ถา้ปรากฏธงแดง (Alert Flag) หรือ ธงเหลือง (Warning Flag) ให้

ดาํเนินการแกไ้ขปัญหาทีแจง้ในรายงาน ดงันี 
  5.4.5.1 กรณีเกิด Index Fragmentation ใหท้าํการ Rebuild Index ตวันนั 

  5.4.5.2 กรณีเกิด Row Migration/chaining ใหท้าํการ Reorganize Table ตวันนั 

  5.4.5.3 วนกลบัไปทาํตงัแต่ขอ้ 5.4.3 ใหม่ และเกิด ธงเขียว (Normal Flag) เท่านนั 

5.5 เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัข้อมูลจดัเก็บสถิติการใช้พืนทีดิสก์ของฐานขอ้มูล เป็นการ
จดัเก็บสถิติสัปดาห์ละครัง รายละเอียดประกอบดว้ย 

5.5.1 จดัเก็บสถิติพืนทีทีใชง้านแลว้ของ Database Object  

5.5.2 จดัเก็บสถิติพืนทีทียงัเหลืออยูใ่นฐานขอ้มูล 
5.6 เจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารจัดการคลังข้อมูลรายงานการใช้พืนทีของฐานข้อมูลและวิเคราะห์

แนวโนม้การขยายตวั เดือนละครังดงันี 

 5.6.1 รวบรวม วเิคราะห์ และนาํเสนอขอ้มูลการใชพ้ืนทีของฐานขอ้มูล 
 5.6.2 เปรียบเทียบและประเมินแนวโนม้การขยายตวัของพืนทีฐานขอ้มูล 

5.7 เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลให้บริการอืนๆรวมถึงการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค
เกียวกบัการใชง้านฐานขอ้มูลดงันี 

 5.7.1 การออกแบบ,สร้าง และกาํหนดสิทธิการใชง้านฐานขอ้มูล เป็นตน้ 
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 5.7.2 การแกไ้ขปัญหาและอุปสรรคทีเกียวขอ้งกบัการใชง้านฐานขอ้มูล แบ่งไดด้งันี 

5.7.2.1 ปัญหาทีดาํเนินการแกไ้ขเอง ไดแ้ก่ 
 ปัญหาการใชง้านฐานขอ้มูลไปแลว้ไม่สามารถใชง้านต่อได ้ตอ้งทาํการ
ตรวจสอบวา่ฐานขอ้มูลถูกปิดหรือไม่ ถา้ใช่ ใหท้าํการเปิดฐานขอ้มูล 

 ปัญหาพืนทีใชง้านไม่เพียงพอ แบ่งเป็น 

    ไฟลที์ใชง้านอยูเ่ตม็ ใหส้ร้างไฟลใ์หม่ หรือ  
    พืนที Tablespace ไม่เพียงพอ ใหข้ยายขนาดของ Tablespace 

 ปัญหาขอ้มูลสูญหาย สามารถนาํขอ้มูลทีทาํการสํารองไวม้าแทนทีได ้
แต่อาจไดข้อ้มูลทีไม่เป็นปัจจุบนั 

 ปัญหาไม่สามารถเปิดฐานขอ้มูลได ้อาจเกิดจากมีไฟล์ทีสําคญัสูญหาย 
เช่น Control file, Parameter file สามารถนาํไฟลที์สาํรองไวม้าแทนทีได ้

5.7.2.2 ปัญหาทีไม่สามารถดําเนินการได้เอง ต้องติดต่อผูเ้ชียวชาญจากบริษัทมา
ดาํเนินการให ้

5.8 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลจดัทาํแผนการสาํรองฐานขอ้มูล(Backup) ปีละครังดงันี 
 5.8.1 สาํรวจระบบฐานขอ้มูลทีอยูใ่นความรับผดิชอบ 
 5.8.2 ทบทวนแผนการสาํรองฐานขอ้มูลประจาํปีทีแลว้และปรับปรุงใหท้นัสมยั 

  5.8.3 จดัทาํแผนและชุดคาํสังสาํรองฐานขอ้มูลทีไม่อยูใ่นระบบสาํรองขอ้มูลทีใชง้าน 
5.8.4 จดัทาํแผนการสาํรองฐานขอ้มูลประจาํปี 

  5.8.5 ส่งมอบแผนใหก้ลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายรับทราบและดาํเนินการตามแผน 

5.9 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารคอมพิวเตอร์และเครือข่ายดาํเนินการสาํรองขอ้มูล (Backup) ดงันี 
 5.9.1 ทาํการสาํรองขอ้มูลประจาํวนั / สัปดาห์ / เดือน ตามแผนการสาํรองขอ้มูล 
 5.9.2 เก็บเทปทีสาํรองขอ้มูลไวใ้นสถานทีทีกาํหนด 

5.10 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการคลงัขอ้มูลจดัทาํแผนการกูคื้นขอ้มูล (Recovery) ปีละครังและ
กาํหนดใหด้าํเนินการทดสอบอยา่งนอ้ยปีละ 2 ครัง ดงันี 

  5.10.1 เตรียมเครืองคอมพิวเตอร์สาํหรับใชใ้นการทดสอบ 

  5.10.2 เลือกฐานขอ้มูลทีจะทาํการทดสอบการกูคื้นขอ้มูล 

5.10.3 จดัเตรียม Dump file, RMAN Backup Set, Backup Cold File, Backup File จากขอ้มูลทีสาํรองไวเ้พือใช้
ในการทดสอบ 
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การบริหารจัดการฐานขอมลูและ Backup Recovery 
 

 

5.10.4 ทีเครืองคอมพิวเตอร์สาํหรับใชท้ดสอบ ใหส้ร้าง Object ทีเกียวขอ้งในการกูคื้น เช่น 
User name, Tablespace, สิทธิในการเขา้ใชง้านฐานขอ้มูล เป็นตน้ 

  5.10.5 ใชค้าํสังในการนาํขอ้มูลจาก Backup file เขา้สู่ฐานขอ้มูลทีทดสอบ 
5.10.6 ทีเครืองคอมพิวเตอร์ลูกข่าย (Client) ทาํการสร้าง Service แลว้ทดสอบโดยการใช้

ระบบงานหรืออาจทดสอบโดยการใชง้านระบบฐานขอ้มูลผา่นโปรแกรม SQL*plus   
ก็ได ้

6. เอกสารอ้างองิ  
6.1 Oracle 9i Database Administrator Fundamental 

6.2 Oracle 9i Database Performance Tuning 

6.3 Oracle 9i Database Administrator’s Guide Release 2 (9.2) Part Number A96521-01 

6.4 The Secrets of Oracle Row Chaining and Migration Martin Zahn, Akadia AG, Information  

         Technology, CH-3672 Oberdiessbach 

6.5 Oracle Database 11g Enterprise Edition Release 11.2.0.1.0 

 

7. แบบฟอร์มทใีช้ 
- ไม่มี - 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง   
การตดิตามประเมนิผลเพอืการปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศ 
กรมทางหลวง       กระทรวงคมนาคม 



 

กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 

 
1. วตัถุประสงค์ 

กาํหนดเป็นขนัตอนในการติดตามและประเมินผลเพือการปรับปรุง ทงันีเพือให้ทราบถึง
ความกา้วหนา้ ปัญหาอุปสรรค ผลกระทบทีเกิดขึน อีกทงัยงัช่วยให้ผูรั้บผิดชอบใชเ้ป็นเครืองมือใน
การวางแผน คน้หาวิธีปรับปรุงงาน และบริหารจดัการแผนงานระบบ/โครงการให้มีประสิทธิภาพ
ในระยะต่อไป 

2. ขอบเขต 

ติดตามประเมินผลจากกลุ่มผูใ้ชง้านระบบ/โครงการทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
3.   นิยาม 

การติดตามประเมินผลมักใช้ควบคู่กัน แต่ความหมายของ “การติดตาม” และ “การ
ประเมินผล”นัน มีทังความคล้ายคลึงและความแตกต่างกัน เพือให้เข้าใจตรงกันจึงกําหนด
ความหมายของคาํทงัสองดงันี 

3.1. การติดตาม (Monitoring) หมายถึงการเก็บรวบรวมขอ้มูลการปฏิบติังานตามแผนที
กาํหนดไว ้เพือตดัสินใจแกไ้ขปรับปรุงวธีิการปฏิบติัให้ผลงานเป็นไปตามแผนอยา่งมีประสิทธิภาพ
มากทีสุด โดยมุ่งทีจะตอบคาํถามหลกัวา่ ในการดาํเนินงานนนัไดรั้บทรัพยากรครบถว้นหรือไม่ ได้
ปฏิบติังานตามแผนทีกาํหนดหรือไม่ ไดผ้ลตรงตามทีกาํหนดหรือไม่ ขอ้มูลจากการติดตามจะเป็น
ประโยชน์อยา่งยิงต่อการเร่งรัดให้งาน/โครงการดาํเนินไปตรงตามเป้าหมายของแผนและแลว้เสร็จ
ภายในกาํหนดเวลา 

3.2. การประเมินผล (Evaluation) หมายถึงการตรวจสอบความก้าวหน้าของแผนงาน/
โครงการตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิของแผนหรืองาน/โครงการนนั ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด 
เมือเปรียบเทียบเกณฑที์กาํหนดขึน จึงเป็นกระบวนการบ่งชีถึงคุณค่าของงาน/โครงการวา่ไดผ้ลตาม
วตัถุประสงคข์องแผนหรือของงาน/โครงการนนัหรือไม่เพียงใด 

3.3. เครืองมือทางสถิติ หมายถึง เครืองมือทีใชว้ดัผลทางสถิติ ไดแ้ก่แบบสอบถาม และ
แผนการสุ่มตวัอยา่ง 
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กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 

3..4. การปรับปรุง (Adjusting) หมายถึงการเปลียนแปลงแกไ้ขขนัตอนวธีิการปฏิบติังาน 
โดยมุ่งเนน้ใหเ้กิดความสัมพนัธ์และความเชือมโยงระหวา่งกิจกรรมขนัตอนการปฏิบติังาน เพือใหมี้
คุณภาพและประสิทธิภาพทีจะสามารถตอบสนองความตอ้งการของผูรั้บบริการ 

3.5. กลุ่มตวัอยา่ง (Sample) หมายถึง จาํนวนสมาชิกของบุคคล เหตุการณ์หรือสิงของทีให้
ขอ้มูลบางส่วนทีไดรั้บคดัเลือกมาเพือใหเ้ป็นตวัแทนในการวจิยั กลุ่มตวัอยา่งตอ้งมีคุณสมบติัดงันี 
(ก) มีคุณลกัษณะใกลเ้คียงกบัประชากร (ข) มีความครอบคลุมประชากรทงัหมด (ค) ทุกหน่วยของ
ประชากรมีโอกาสในการถูกเลือกเท่ากนัและ (ง) มีขนาดของกลุ่มตวัอยา่งเหมาะสม 

3.6. ขอ้มูล (Data) หมายถึง ขอ้เทจ็จริง (facts) ทีเกียวขอ้งกบัเรืองต่างทีสนใจ หรือตอ้ง
ศึกษา อาจเป็นตวัเลขหรือขอ้ความก็ได ้ซึงไดจ้ากการนบั การวดั การสังเกต หรือการบนัทึก 
ขอ้เทจ็จริงทีเป็นตวัเลข(numerical data) ในทางสถิติเรียกวา่ขอ้มูลเชิงปริมาณ (Quantitative data) 
ขอ้เทจ็จริงทีไม่เป็นตวัเลข (non - numerical data) ในทางสถิติเรียกวา่ขอ้มูลเชิงคุณภาพ (Qualitative 
data) 

3.7. กลุ่มผูใ้ชง้านระบบฯ หมายถึง ขา้ราชการ และพนกังาน ในสังกดักรมทางหลวง 
4. ผงักระบวนการติดตามประเมนิผลเพอืการปรับปรุง 
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ศึกษาสภาพปัจจุบัน ปัญหา 
และความต้องการ 

จดัทาํแผนและประเมนิผล  

พจิารณาความเหมาะสมของ 
เครืองมือหรือวธิีการทางสถิติ  

เกบ็ข้อมูลการสํารวจ 

ผู้รับผดิชอบ กจิกรรม 

1. เจ้าของโครงการ/ผู้ดูแลระบบ
กลุ่มบริการสารสนเทศ 

ระยะเวลา 

2. กลุ่มบริการสารสนเทศ 

สร้างเครืองมอืหรือวธีิการในการตดิตามและประเมนิผล 3. กลุ่มบริการสารสนเทศ 

5. กลุ่มบริการสารสนเทศ  

4. กลุ่มผู้ใช้งานระบบ (user)  

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 

วเิคราห์และสรุปผลข้อมูล 

30 วนั 

ขึนอยู่กบัการดาํเนินงาน        
ของโครงการนันๆ 

20 วนั 

30 วนั 



 

กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 
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เสนอผลการประเมินตอ
ผูบังคับบัญชา 

สรุปและรายงานผลการติดตามการ
ประเมินฯ ตอหัวหนากลุมงาน 

6. กลุมบริการสารสนเทศ  

7. หัวหนากลุมงาน 

8. ผูบังคับบัญชา 

ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ไมถูกตอง 

10. เจาของโครงการ/ผูดูแลระบบ

12. กลุมบริการสารสนเทศ 

พิจารณาผลการประเมิน 

ตรวจสอบ และปรับปรุงงาน 

ชี้แจงหรือรายงานความคืบหนาการ
ปรับปรุงงานตอผูบังคับบัญชา 

สงผลประเมินฯ กลับ 
เพ่ือทําการแกไข 

9. เจาของโครงการ/ผูดูแลระบบกลุม

พิจารณารายงานจาก เจาของ
โครงการ/ผูดูแลระบบ  

นํารายงานจากเจาของโครงการ/
ผูดูแลระบบ มาวิเคราะห เพ่ือ

ประเมินผลคร้ังตอไป 

11. ผูบังคับบัญชา 

วิเคราหและสรุปผลขอมูล 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติ 

5.1 กลุ่มบริการสารสนเทศทาํการศึกษาสภาพปัจจุบนั รวมถึงปัญหาและความตอ้งการ
ของระบบ/โครงการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และ ติดต่อประสานงานกับ
เจา้ของโครงการ/ผูดู้แลระบบ เพือขอความอนุเคราะห์ขอ้มูล และแนวทางการทาํงาน
กบัผูร่้วมโครงการ/ผูดู้แลระบบ โดยระยะเวลาขึนกบัแต่ละโครงการ/ระบบ 

5.2 กลุ่มบริการสารสนเทศจดัทาํแผนการประเมินผลระบบ/โครงการทางดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

5.3 กลุ่มบริการสารสนเทศทาํการสร้างแบบสอบถามออนไลน์การประเมินผลระบบ/
โครงการทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมตรวจสอบเครืองมือประเมินผลว่า
เหมาะสมทีจะนาํมาใช ้ 

5.4 กลุ่มบริการสารสนเทศทาํการเปิดออนไลน์แบบสอบถาม เพือใชใ้นการเก็บรวบรวม
ข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่างผูใ้ช้งานระบบ/โครงการทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระยะเวลาขึนกบัแต่ละโครงการ/ระบบ 

5.5 กลุ่มบริการสารสนเทศทาํการวิเคราะห์ และสรุปผลขอ้มูลทางสถิติทีไดจ้ากการเก็บ
รวบรวมขอ้มูล  

5.6 กลุ่มบริการสารสนเทศจดัทาํรายงานผลการประเมินผลระบบ/โครงการทางด้าน
เทคโนโลยสีารสนเทศตามแผนงาน เสนอต่อหวัหนา้กลุ่มงาน พร้อมตรวจสอบความ
ถูกตอ้ง  

5.7 กรณีถูกตอ้ง หัวหน้ากลุ่มงาน นาํเสนอรายงานผลการประเมินฯ ต่อผูบ้งัคบับญัชา
ต่อไป 

5.8  กรณีไม่ถูกตอ้ง หวัหนา้กลุ่มงาน ส่งรายงานประเมินฯ กลบัมายงัเจา้หนา้ทีเพือทาํการ
แกไ้ข 

5.9 หวัหนา้กลุ่มงานบริการสารสนเทศ เสนอผลการประเมินต่อผูบ้งัคบับญัชา 
5.10 ผูบ้งัคบับญัชาพิจารณารายงานผลการประเมินฯ พร้อมส่งรายงานผลการประเมินฯ   
      ใหเ้จา้ของโครงการ/ผูดู้แลระบบนาํไปดาํเนินการต่อไป 
5.11  เจ้าของโครงการ/ผูดู้แลระบบรับทราบ พร้อมทงัทาํการตรวจสอบระบบฯ หรือ

โครงการ และทาํการปรับปรุงงานใหเ้กิดประสิทธิภาพ 

 
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มอืการปฏบัิติงาน 
เรือง 

การติดตามประเมนิผลเพอืการปรับปรุง 

แก้ไข
ครังท ี 1 

วนัทบีังคับใช้ 
16 / พ.ค. / 59 

หน้า  4/5 



 

กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 

5.12  เจา้ของโครงการ/ผูดู้แลระบบชีแจงหรือรายงานความคืบหนา้การปรับปรุงงานต่อ  
 ผูบ้งัคบับญัชา เพือใหผู้บ้งัคบับญัชาพิจารณาดาํเนินการต่อไป 

5.13  ผูบ้งัคบับญัชา พิจารณารายงานจากเจา้ของโครงการ/ผูดู้แลระบบ จากนนัทาํการ  
 ส่งผลรายงาน ใหก้ลุ่มบริการสารสนเทศ 

5.14  กลุ่มบริการสารสนเทศ นาํรายงานจากเจา้ของโครงการ/ผูดู้แลระบบ เพือนาํมาใชใ้น 
 การวเิคราะห์ และประเมินผลครังต่อไป 

 
6. เอกสารอ้างองิ  
-ไม่มี 
 
7. แบบฟอร์ม 
-ไม่มี 
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กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 

เอกสารแนบ 1 

เครืองมือ/วธีิการ วตัถุประสงค/์ความตอ้งการ ขอ้ดี ขอ้ดอ้ย 
1.เอกสารทีเกียวขอ้งกบั
การติดตามและ
ประเมินผล 

เพือตอ้งการทราบขอ้มูล
พืนฐาน และและวธีิทีใชใ้น
การติดตามและประเมินผล 

ประหยดัและไดผ้ลดีใน
กรณีเป็นเจา้ของขอ้มูล 

มีความยุง่ยาก และความ
น่าเชือถือของแหล่งขอ้มูล 

2. แบบสอบถาม และ
แบบสาํรวจ 

ใชใ้นการสัมภาษณ์ หรือ
สาํรวจขอ้มูลในเชิงปริมาณ 

ผูต้อบไม่ตอ้งแสดงชือ ง่าย
ต่อการวเิคราะห์และ
เปรียบเทียบ ใชก้บักลุ่ม
ตวัอยา่งทีมีจาํนวนมากได้
ดี ผูต้อบมีตวัตนสามารถ
อา้งอิงได ้

บางครังใชง้บประมาณ
มาก ไม่มีการตอบกลบั  
มีอคติ  ตอ้งมีผูเ้ชียวชาญ 
กลุ่มตวัอยา่งไม่ครอบคลุม 
คาํถามทีเป็นปลายเปิดยาก
แก่การวเิคราะห์ 

3. การสัมภาษณ์ ตอ้งการสอบถามอยา่ง
ใกลชิ้ดเพือทีจะไดค้าํตอบที
ตรงต่อความตอ้งการ ทงัที
เป็นบุคคลและกลุ่มบุคคล 

สามรถรักษาระยะห่าง  มีความยุง่ยากยากในการ
วเิคราะห์และเปรียบเทียบ 
บางครังผูส้ัมภาษณ์มีอคติ 

มีความยดืหยุน่  ใชเ้วลามาก   ตอ้งใชค้วาม
ชาํนาญ  ความยดืหยุน่ใน
การสัมภาษณ์อาจเป็น
สาเหตุใหข้อ้มูลบิดเบือน 
และหากกลุ่มตวัอยา่งมี
จาํนวนมากจะเป็นปัญหา
ในการรวบรวมขอ้มูล 

มีการโตต้อบระหวา่ง   
ผูส้ัมภาษณ์และผูถู้ก
สัมภาษณ์ 

  

4.การสังเคราะห์เอกสาร ตอ้งการตรวจสอบขอ้มูล
โดยตรง 

มีขอ้มูลทีสมบูรณ์ได้
ขอ้มูลทีเทียงตรง ไม่มีอคติ  
ไม่ตอ้งใชเ้ครืองมืออืน ๆ
ในการแปลความ 

ใชเ้วลามาก  บางครัง
ขอ้มูลไม่สมบูรณ์  ตอ้งมี
ความเขา้ใจในขอ้มูลทีจะ
สังเคราะห์อยา่งแทจ้ริง  
ไม่มีความยดืหยุน่ 



 

กระบวนการติดตามประเมินผลเพื่อการปรับปรุง 

เครืองมือ/วธีิการ วตัถุประสงค/์ความตอ้งการ ขอ้ดี ขอ้ดอ้ย 
5. การสังเกตุ ตอ้งการสังเกต ตรวจสอบ 

การปฏิบติักลุ่มตวัอยา่งหรือ
ขอ้มูลโดยตรง 

ไดข้อ้มูลโดยตรง   ขอ้มูลทีไดขึ้นอยูก่บัผู ้
สังเกตุ  มีขอ้จาํกดั   

ปรับวธีิการดาํเนินงานได้
ตลอดเวลา  อยูใ่น
สถานการณ์จริง 

มีความซบัซอ้นในการ
สังเกตุ  ยุง่ยากในการแปล
ความเกียวกบัพฤติกรรมที
ได ้ ใชเ้วลามาก  ตอ้งการ
ผูเ้ชียวชาญในการสังเกตุ 

6. การสนทนากลุ่ม ตอ้งการสอบถามกลุ่ม
ตวัอยา่งจาํนวน 8-10 คนที
เป็นตวัแทนของประชากรที
มีความสัมพนัธ์กบัเรืองที
ตอ้งการทราบ ทีมีความ
ยุง่ยากและซบัซอ้น ที
เกียวขอ้งกบัทศันคติอาํนาจ 
หรือหนา้ทีทีปฏิบติั 

มีประสิทธิภาพ 
สมเหตุสมผล 

มีความยากในการ
วเิคราะห์การตอบสนอง
ของกลุ่มสนทนา   
ตอ้งการความร่วมมือทีดี 
การคดัเลือกกลุ่มสนทนา
ทาํไดย้าก 

ใชเ้วลาคุม้ค่า   
ไดแ้นวคิดใหม่ๆ    
ไดข้อ้มูลเชิงลึก 
สามารถประเมินผล
กระทบต่อผูมี้ส่วนไดเ้สีย   

7.กรณีตวัอยา่ง ตอ้งการศึกษาเชิงลึกกบักลุ่ม
ตวัอยา่งทีเป็นกรณีเฉพาะ 

ไดข้อ้มูลเชิงลึกและเป็น
จริงสมบูรณ์  ตรงต่อความ
ตอ้งการและสามารถ
ทดสอบกบัสมมุติฐานทีตงั
ไว ้

ใชเ้วลามาก  บางครังกลุ่ม
ตวัอยา่งขยายวงกวา้งเกิน
ทีกาํหนด 

8. ผูส้ัมภาษณ์ ตอ้งการผูเ้ชียวชาญและ
ชาํนาญการในเรืองที
ตอ้งการสัมภาษณ์และ
ติดตามโดยตรง 

มีความชาํนาญในการ
คน้หาและติดตามขอ้มูล  
มีความสะดวก   ไดข้อ้มูล
ทีตรงต่อความตอ้งการ 

เสียงต่อการเกิดอคติของผู ้
สัมภาษณ์  ตารางเวลาทีนดั
หมายตอ้งแน่นอน 
ความสัมพนัธ์ระหวา่งผู ้
สัมภาษณ์กบัผูถู้กสัมภาษณ์
1มีผลต่อการสัมภาษณ์ 

9.การวดัโดยใช้
เครืองมือในการวดั
โดยตรง 

ขอ้มูลทีจะวดัมีปริมาณมาก
และตอ้งการแยกแยะ
ประเภทขอ้มูลทีจะวดั
วเิคราะห์ขอ้มูลโดยตรง 

คุม้ค่า  สมเหตุสมผล   ขอ้มูลทีไดจ้ะ 
ใชง้บประมาณนอ้ย ไม่มีการอธิบาย

ความหมาย 
    



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

เรือง 
การบริหารจัดการระบบความปลอดภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ 

กรมทางหลวง                                                               กระทรวงคมนาคม   
 



การศึกษาและเผยพร่เทคโนโลยกีารป้องกนัและการกาํจดัโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การศึกษาและเผยแพร่เทคโนโลยกีารป้องกนัและการกาํจัด 
โปรแกรมทีไม่ประสงค์ด ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การศึกษาและเผยพร่เทคโนโลยกีารป้องกนัและการกาํจดัโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 
 

1. วตัถุประสงค์ 
1.1. ศึกษาเทคโนโลยีการป้องกนั และการกาํจดัโปรแกรมทีไม่ประสงค์ดีในเครืองคอมพิวเตอร์และ

เซิร์ฟเวอร์ทีเชือมต่อบนระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลของกรมทางหลวง 

1.2. เป็นวิทยากรให้ความรู้ในการติดตงั และใช้งานโปรแกรม Anti Virus แก่บุคลากรของ               
กรมทางหลวง 

1.3. ลดความสูญเสียอนัเกิดจากโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 

2. ขอบเขต 
2.1. บุคลากรทีใชง้านบนระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลของกรมทางหลวง 

3. นิยาม 
3.1. โปรแกรมทีไม่ประสงค์ดี คือ โปรแกรมทีอาจสร้างความเสียหายให้กบัระบบงานทีใช้ เครือง

คอมพิวเตอร์ทีใช ้ตวัอยา่งโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ เช่น Malware Virus Worm Trojan เป็นตน้ 

3.2. โปรแกรม Anti Virus หมายถึง โปรแกรมทีทาํหน้าทีในการป้องกนัและกาํจดัโปรแกรมทีไม่
ประสงคดี์ 

4. ผงักระบวนงานการป้องกันและการกาํจัดโปรแกรมทไีม่ประสงค์ดีด้วย โปรแกรม Anti Virus 
ผู้รับผดิชอบ       กจิกรรม 

 

1.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 

เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

2..จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

  

3.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั  

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

4.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั  

เทคโนโลยสีารสนเทศ 

      
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การบริหารจัดการความปลอดภัย 
(การศึกษาและเผนแพร่เทคโนโลยกีารป้องกันและการกาํจัด

โปรแกรมทไีม่ประสงค์ดี) 

แก้ไข
ครังท ี 0 
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ศึกษาเทคโนโลยกีารป้องกนัและการกาํจดั
โปรแกรมทีไม่พึงประสงคดี์ 

ทาํหนา้ทีเป็นวทิยากรในการอบรม ชีแจง 
เสนอแนะแนวทาง ในการป้องกนั และวธีิการ

ติดตงัใชง้านโปรแกรม Anti Virus

จดัทาํคู่มือการใชง้านโปรแกรม Anti Virus ใหเ้ป็น
ปัจจุบนั และขอ้มูลทีเป็นประโยชน์ในการป้องกนั

และการกาํจดัโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 

ใหค้าํปรึกษาปัญหาในการติดตงั และใชง้าน
โปรแกรม Anti Virus 



การศึกษาและเผยพร่เทคโนโลยกีารป้องกนัและการกาํจดัโปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 
 

 

 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
 
5.1 เจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยีสารสนเทศศึกษาเทคโนโลยีการ

ป้องกนัและการกาํจดัโปรแกรมทีไม่พึงประสงคดี์ ศึกษาโปรแกรม Anti Virus ทีเลือกใช ้

5.2 เจา้หน้าทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยีสารสนเทศทาํหน้าทีเป็นวิทยากรใน
การอบรม ชีแจง เสนอแนะแนวทางในการป้องกนั และวธีิการติดตงัใชง้านโปรแกรม Anti Virus 

5.3 เจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้คาํปรึกษาปัญหา
เกียวกบัการติดตงั และใชง้านโปรแกรม Anti Virus  

5.4 เจ้าหน้าทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยีสารสนเทศจดัทาํคู่มือการใช้งาน
โปรแกรม Anti Virus ให้เป็นปัจจุบนั และขอ้มูลทีเป็นประโยชน์ในการป้องกนัและการกาํจดั
โปรแกรมทีไม่ประสงคดี์ 

 

6 เอกสารอ้างองิ 
- 

 

7 แบบฟอร์มทใีช้ 
- 

      
 
 

กรมทางหลวง 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรือง 

การบริหารจัดการความปลอดภัย 
(การศึกษาและเผนแพร่เทคโนโลยกีารป้องกันและการกาํจัด

โปรแกรมทไีม่ประสงค์ดี) 
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การป้องกนัการบุกรุกจากผู้ไม่ประสงค์ด ี
 

 

 

 

 

 

 

 

 



การป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ 

 

 

1. วตัถุประสงค์ 

1.1 เพือทาํการป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์จากระบบอินเตอร์เน็ต 
1.2 เพือป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ระหวา่งระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลในส่วนกลางและ 

ในภูมิภาค 
1.3 เพือบริหารจดัการอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครืองคอมพิวเตอร์ในเครือขา่ยใหมี้ความปลอดภยั 

 
2. ขอบเขต 

2.1 ระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลกรมทางหลวง 
2.2 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครืองคอมพิวเตอร์ทีเชือมต่อในระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูล 

กรมทางหลวง 

3. นิยาม 

การแจง้เตือน หมายถึงการแจง้เตือนของระบบป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ โดยการแจง้
เตือนนนัอาจไม่เป็นการบุกรุกเสมอไป อาจเป็นการแจง้เตือนของรูปแบบทีคลา้ยคลึงกบัการบุกรุก หรือ
ใชช่้องทางทีอาจเป็นการบุกรุก โดยอาจเป็นการทาํงานโดยปกติก็เป็นได ้
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4. ผงักระบวนการ 
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การป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ 

 

 

5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ระบบป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ทาํการแสดงการแจง้เตือน  
5.2 จนท.กลุ่มบริหารจดัการความปลอดภยัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศทาํการตรวจสอบการแจง้ 

เตือนจากระบบป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ 
5.3 จนท.กลุ่มบริหารจดัการความปลอดภยัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศทาํการประเมินวา่สิงทีแจง้ 

เตือนเป็นอนัตรายต่อระบบหรือไม่ 

           5.4  จนท.กลุ่มบริหารจดัการความปลอดภยัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศทาํการสังใหร้ะบบป้องกนัผู ้

                  ไม่ประสงคดี์ทาํการป้องกนัหรือปิดช่องทางทีเป็นอนัตราย  

6. เอกสารอ้างองิ 
6.1 คู่มือการใชง้านอุปกรณ์ป้องกนัการบุกรุกจากผูไ้ม่ประสงคดี์ 

 

     7. แบบฟอร์มทใีช้ 

 - 
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การบริหารจัดการระบบพสูิจน์ตวัตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารจัดการระบบพิสูจน์ตัวตน 
 

 

1.วตัถุประสงค์ 
1.1 กาํหนดสิทธิการใชง้านระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลของกรมทางหลวง 
1.2 จดัเก็บขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของบุคคลทีใชใ้นระบบเครือข่ายสือสารขอ้มูลตาม พ.ร.บ.วา่

ดว้ยการกระทาํความผิดเกียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 
2. ขอบเขต 

2.1 บุคลากรของกรมทางหลวง ทงัในส่วนกลางและในภูมิภาค 
3. นิยาม 

3.1 Identification คือ การระบุตวัตนของผูใ้ชง้าน 
3.2 Authentication คือ การยนืยนัตวับุคคลของผูใ้ชง้านวา่มีตวัตนจริงและมีสิทธิในการเขา้ใชร้ะบบ 
3.3 ขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ หมายถึง ขอ้มูลเกียวกบัการติดต่อสือสารของระบบคอมพิวเตอร์ ซึง

แสดงถึงแหล่งกาํเนิด ตน้ทาง ปลายทาง เส้นทาง เวลา ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออืนๆ
ทีเกียวขอ้งกบัการสือสารของระบบคอมพิวเตอร์นนั 

4. ผงักระบวนงานการพสูิจน์ตัวตน(Identification and Authentication) ก่อนการใช้ Internet 
ผู้รับผดิชอบ       กจิกรรม 

1.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

2.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 
    เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

3.ทุกหน่วยงาน 
 

4.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

5.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยั 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

6.ทุกหน่วยงาน 
 

7.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

8.จนท.กลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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ตรวจสอบขอ้มูลบุคลากรของกรม 

แจง้ให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบ 

ตรวจสอบรายชือรวมทงัแจง้ขอเพิมเติม 

ตรวจสอบ แกไ้ข และ เพิมเติมขอ้มูลบุคลากรในฐานขอ้มูล 

กาํหนดนโยบายและขนัตอนการใชง้าน 

แจง้ปัญหาและอุปสรรคข์องการใชง้าน 

รับแจง้และตรวจสอบแกไ้ขปัญหาทีเกิดขึน 

รายงานสรุปต่างๆเพือการบริหารจดัการให้ดีขึน 



การบริหารจัดการระบบพิสูจน์ตัวตน 
 

 
5. ขนัตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศทาํการตรวจสอบขอ้มูล
บุคลากรของกรม โดยการกาํหนดจากบุคลากรตามสถานะภาพ ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ และ 
พนกังานราชการ แบ่งตามหน่วยงาน พร้อมทงักาํหนด รหสัผูใ้ช ้และ รหสัผา่น ของบุคลากรผูมี้
สิทธิใชไ้ปพร้อมกนั 

5.2 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศจดัทาํหนงัสือแจง้ใหทุ้ก
หน่วยงานตรวจสอบรายชือบุคลากร และใหด้าํเนินการดงันี 
5.2.1 สถานะภาพของบุคลากรยงัเป็นเจา้หนา้ทีของกรมทางหรือไม่ 
5.2.2 ตรวจสอบ ชือ ชือสกุล หน่วยงาน วา่ถูกหรือไม่ 
5.2.3 รายชือของบุคลากรทีไดรั้บนนัครบหรือไม่ หากไม่ครบ ใหท้าํการแจง้เพิมเติม 
5.2.4 บุคลากรทีเป็นลูกจา้งชวัคราว ใหจ้ดัทาํรายชือสาํหรับลูกจา้งชวัคราวทีตอ้งการใชแ้ละใหค้าํ

รับรองส่งใหก้บัทางกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศเพือทาํ
การเพิมเติมขอ้มูลในฐานขอ้มูล 

5.3 ทุกหน่วยงานทาํการตรวจสอบขอ้มูลตามทีทางศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศแจง้มา  โดยจดัทาํ
รายงานส่งกลบัในรูปแบบดงันี 
5.3.1 รายงานรายชือบุคลากรทีพบขอ้ผดิพลาด เช่น ชือ ผิด เป็นตน้ 
5.3.2 รายชือบุคลากรทีตอ้งการขอเพิม โดยระบุสถานะวา่เป็น ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ 

พนกังานราชการ หรือ ลูกจา้งชวัคราว 
5.3.3 รายชือบุคลากรทีตอ้งการขอตดัออก โดยระบุสถานะวา่เป็น ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ   
             พนกังานราชการ หรือ ลูกจา้งชวัคราว สาํหรับขอ้มูลของบุคลากรทีไม่มีขอ้ผดิพลาด ใหท้าํ 
             การแจง้ใหท้ราบถึง รหสัผูใ้ช ้และ รหสัผา่น ดว้ย  

5.4 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศตรวจสอบ แกไ้ข และ 
เพิมเติมขอ้มูลบุคลากรทีไดรั้บจากหน่วยงานลงในฐานขอ้มูลและทาํการออกรายงานแจง้กลบัไปยงั
หน่วยงานนนัๆต่อไป 
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การบริหารจัดการระบบพิสูจน์ตัวตน 
 

 
5.5 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศ ร่วมกนักาํหนดนโยบาย

และขนัตอนการใชง้าน จดัทาํเป็นคู่มือการเขา้สู่ Internet โดยผา่นการพิสูจน์ตวัตน เพือส่งใหก้บัทุก
หน่วยงานทราบ พร้อมทงัจดัเจา้หนา้ทีไปทาํการสาธิตตามหน่วยงาน 

5.6 ทุกหน่วยงาน แจง้ปัญหาและอุปสรรคข์องการใชง้าน โดยสามารถแจง้ผา่นทางโทรศพัท ์ไปที กลุ่ม
บริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศ หรือ Call Center ของศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศ  

5.7 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศรับแจง้ ปัญหาและ
ตรวจสอบหาสาเหตุ ประสานงานกบักลุ่มงานทีเกียวขอ้ง และทาํการแกไ้ข พร้อมทงัลงบนัทึก
เหตุการณ์ทีเกิดขึนและวธีิการแกไ้ขไวด้ว้ย 

5.8 เจา้หนา้ทีกลุ่มบริหารจดัการระบบความปลอดภยัเทคโนโลยสีารสนเทศออกรายงานสรุปต่างๆที
เกียวขอ้ง ขอ้มูลการแจง้ปัญหาต่างๆทีไดจ้ากผูใ้ช ้นาํมาวเิคราะห์และตรวจสอบเพือทาํการ
ปรับเปลียนนโยบายและวธีิการปฏิบติัใหมี้ประสิทธิภาพยงิขึน 
 

6 เอกสารอ้างองิ 
6.1 พ.ร.บ.วา่ดว้ยการกระทาํความผดิเกียวกบัคอมพิวเตอร์  พ.ศ.2550 

 
7 แบบฟอร์มทใีช้ 
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ลาํดบัท ี11 
กระบวนการด้านการแพทย์ 

 
1.  กระบวนการด้านการบําบัดรักษาโรค 
2.  กระบวนการด้านการป้องกนัโรค 
3.  กระบวนการด้านสร้างเสริมสุขภาพ 
4.  กระบวนการด้านการฟืนฟูสุขภาพ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการด้านการบําบัดรักษาโรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานแพทย์ 
กรมทางหลวง                                        กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์  

กาํหนดเป็นขนัตอนในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีสาํนกังานแพทยใ์นการบาํบดัรักษาโรค 
ใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้งปลอดภยั มีคุณภาพ และสร้างความพึงพอใจแก่ผูรั้บบริการ  

2. ขอบเขต 
ระเบียบการปฏิบติันี ครอบคลุมขนัตอนตงัแต่ผูมี้สิทธิ แสดงความจาํนงต่อสาํนกังานแพทย์

เพือเขา้รับการบริการ จนเสร็จสินขบวนการ 
3. นิยาม 

“ผูมี้สิทธิเขา้รับการบาํบดัรักษาโรค” ไดแ้ก่  
- ขา้ราชการ ขา้ราชการบาํนาญ และครอบครัว (ยกเวน้บุตรทีอายเุกิน 20 ปี)                                                        
- ลูกจา้งประจาํ (ทียงัรับราชการอยู)่ และครอบครัว (ยกเวน้บุตรทีอายเุกิน 20 ปี) 

 - พนกังานราชการ (เฉพาะตวั) 
 - ลูกจา้งชวัคราว  (เฉพาะตวั) โดยทีมีใบส่งตวัตามแบบ บ.2-01 
 - ตาํรวจทางหลวง (เฉพาะตวั) 
 - พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย ์กรมทางหลวง (เฉพาะตวั) 

“แสดงความจาํนง”  หมายถึง แจง้ต่อเจา้หนา้ทีของสาํนกังานแพทย ์
“เสร็จสินขบวนการ”  หมายถึง ไดรั้บยาหรือเวชภณัฑ ์หรือไดรั้บการตรวจวนิิจฉยัจากแพทย์

เสร็จสิน โดยแพทยไ์ม่ไดส้ังจ่ายยา 
“OPD card”  หมายถึง แฟ้มบนัทึกขอ้มูลทางการแพทยข์องผูป่้วย 
“ผูป่้วยเก่า”  หมายถึง ผูที้เคยตรวจรักษาโรคทีสาํนกังานแพทย ์และมี OPD card แลว้ 
“ผูป่้วยใหม่”  หมายถึง ผูที้ไม่เคยตรวจรักษาโรคทีสาํนกังานแพทย ์
“คดักรองผูป่้วย”  หมายถึง เจา้หนา้ทีทีทาํการตรวจวดัความดนั นบัชีพจร และวดัไข ้
 “กรณีฉุกเฉิน” หมายถึง ผูป่้วยเกิดโรคปัจจุบนัทนัด่วน หรือไดรั้บอุบติัเหตุ ตอ้งไดรั้บการ

ช่วยเหลือโดยด่วน มิฉะนนัอาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ หรือพิการได ้
“บตัรประจาํตวัผูป่้วย”  หมายถึง บตัรทีสาํนกังานแพทยอ์อกใหผู้ป่้วย เพือสะดวกในการ

คน้หา OPD card ในการใชบ้ริการครังต่อไป 
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4. ผงักระบวนการด้านการบําบัดรักษาโรค 
 

          ผู้รับผดิชอบ                                                           กจิกรรม 
       
 1. ผูข้อใชบ้ริการ/ผูป่้วย            แสดงความจาํนง   
  

       2. ผูป่้วย                                  ผูป่้วยเก่า                       ผูป่้วยใหม่ 
  
  
 3. หอ้งเวชระเบียน         ตรวจสอบสิทธิ                 ตรวจสอบสิทธิ 
                                                               ไม่มีสิทธิ                                งดบริการ 
                                               มีสิทธิ                    มีสิทธิ              ยกเวน้ฉุกเฉิน 
 

4. หอ้งเวชระเบียน            คน้หา OPD card               ทาํ OPD card ใหม่ 
 

      
 5. หน่วยพยาบาล                   คดักรองผูป่้วย 
 
 
 6. แพทย ์                                 ตรวจ วนิิจฉยั 
 
                              ส่งผลกลบั                     ส่งตรวจเพิมเติม หรือปฐมพยาบาล 
 

 7. หอ้งเอก็ซเรย ์                              เอก็ซเรย ์
 

 8. หอ้งชนัสูตรโรค                        ตรวจเลือด 
                                                                               จ่ายใบสังยา 
 9. หอ้ง EKG                            ตรวจคลืนหวัใจ 
 

 10. หอ้งปฐมพยาบาล                  ทาํแผล/ฉีดยา 
 

 11. หอ้งกายภาพ                         ทาํกายภาพบาํบดั             
                                      

 12. หอ้งจ่ายยา                          จ่ายยา 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 ผูป่้วยแสดงความจาํนงขอรับการรักษา โดยกล่าวดว้ยวาจา ใหเ้จา้หนา้ทีหอ้งเวชระเบียน 
สอบถามวา่ เคยมาใชบ้ริการทีสาํนกังานแพทยห์รือไม่ 

5.2 แบ่งผูป่้วยเป็น 2 ประเภท         
 1) ผู้ป่วยเก่า ใหข้อบตัรประจาํตวัผูป่้วย (หากไม่ไดน้าํมาดว้ย ใหค้น้หาจากระเบียนผูป่้วยใน
คอมพิวเตอร์) เพือดูเลขที OPD card ของผูป่้วย แลว้ตรวจสอบวา่ยงัคงมีสิทธิหรือไม่ 
  กรณีทีหมดสิทธิแลว้ ใหแ้จง้ผูป่้วยทราบพร้อมเหตุผล ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน ใหแ้จง้แพทย์
ทาํการช่วยเหลือทนัที          
  กรณีทียงัคงมีสิทธิ         
              - ใหส้อบถามผูป่้วยวา่ ตอ้งการพบแพทยด์า้นใด     
    - ใหล้งบนัทึกชือผูป่้วยในสมุดผูเ้ขา้รับการตรวจรายวนั    
    -  ลงวนัทีใน OPD card ในช่องใหแ้พทยล์งขอ้วนิิจฉยัโรค    
    -  นาํใบสังยาลงวนัที แนบใน OPD card ส่งต่อใหเ้จา้หนา้ทีคดักรอง  
    - แจง้ใหผู้ป่้วยนงัรอ  เพือใหเ้จา้หนา้คดักรองเรียกตามลาํดบั   
                 (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 2 นาที) 
 2) ผู้ป่วยใหม่ ใหเ้จา้หนา้ทีเวชระเบียนขอดูบตัรทียนืยนัถึงสิทธิในการใชบ้ริการสาํนกังาน
แพทย ์เช่น บตัรขา้ราชการ บตัรลูกจา้งประจาํ ใบส่งตวัตามแบบ บ.2-01 สาํเนาใบทะเบียนสมรส 
สาํเนาทะเบียนบา้น เป็นตน้ แลว้แต่กรณี ๆ ไป          
       กรณีทีไม่มีสิทธิ ใหแ้จง้ผูป่้วยทราบพร้อมเหตุผล ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน ใหแ้จง้แพทยท์าํการ
ช่วยเหลือทนัที              
       กรณีทีมีสิทธิ          
  -  ใหเ้จา้หนา้ทีลงทะเบียนในสมุดผูป่้วยใหม่                   
  -  ใหส้อบถามผูป่้วยวา่ ตอ้งการพบแพทยด์า้นใด      
  -  ทาํบตัรประจาํตวัผูป่้วย ส่งมอบใหผู้ป่้วย        
  -  ทาํ OPD card ใหม่             
   -  ลงวนัทีใน OPD card ในช่องใหแ้พทยล์งขอ้วนิิจฉยัโรค     
   -  นาํใบสังยาลงวนัที แนบในระเบียนผูป่้วย ส่งต่อใหเ้จา้หนา้ทีคดักรอง  
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   - แจง้ใหผู้ป่้วยนงัรอ เพือให้เจา้หนา้คดักรองเรียกตามลาํดบั    
                      (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 4 นาที) 
5.3 เจ้าหน้าทคีัดกรองผู้ป่วย (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 3 นาที)          

5.3.1 เรียกผูป่้วยตามลาํดบัก่อนหลงั ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน           
5.3.2 ทาํการตรวจวดัความดนั นบัชีพจร และวดัไข ้แลว้ลงบนัทึกใน OPD card       
5.3.3 ส่งต่อผูป่้วยเขา้พบแพทย ์

5.4 แพทย์  ทาํการตรวจวินิจฉยัผูป่้วย (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 25 นาที)                    
5.4.1 กรณีแพทยใ์หผู้ป่้วยตรวจเพิมเติม ไดแ้ก่      
 เอก็ซเรย ์แพทยจ์ะออกใบส่งตรวจทางรังสี  ใหผู้ป่้วยนาํไปหอ้งเอก็ซเรย ์เจา้
พนกังานรังสีการแพทยจ์ะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการเอก็ซเรย ์
 ตรวจเลือด แพทยจ์ะออกใบส่งตรวจทางหอ้งปฏิบติัการ ใหผู้ป่้วยนาํไปหอ้ง
ชนัสูตรโรค เจา้หนา้ทีจะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการตรวจเลือด
 ตรวจคลืนหวัใจ แพทยจ์ะออกใบส่งตรวจคลืนหวัใจใหผู้ป่้วยนาํไปหอ้ง 
EKG เจา้หนา้ทีจะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการตรวจคลืนหวัใจ  
 แลว้นาํผลส่งแพทยเ์พือทาํการวนิิจฉยัต่อไป       
5.4.2  กรณีผูป่้วยตอ้งไดรั้บการ       
 - ใหน้าํเกลือ ฉีดยา หรือทาํแผล แพทยจ์ะออกใบสังใหผู้ป่้วยนาํไปหอ้งปฐม
พยาบาล เจา้หนา้ทีจะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการปฐมพยาบาล   

  - ทาํกายภาพบาํบดั แพทยจ์ะออกใบส่งทาํกายภาพบาํบดัใหผู้ป่้วยนาํไปหอ้ง
กายภาพ เจา้หนา้ทีจะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการกายภาพบาํบดัเมือ
ดาํเนินแลว้ ส่งใหแ้พทยต์รวจวนิิจฉยัต่อไป                                                     

5.5       แพทยท์าํการตรวจวนิิจฉยัแลว้        
 - กรณีผูป่้วยจาํเป็นตอ้งรักษาต่อไปโดยการรับประทานยา แพทยจ์ะเขียน
ใบสังยา มอบใหผู้ป่้วย นาํไปรับยาทีหอ้งจ่ายยา       
 - กรณีผูป่้วยตอ้งไดรั้บการรักษาต่อเนือง หรือตอ้งติดตามผล แพทยจ์ะออก
ใบนดัหมายใหผู้ป่้วยไว ้       
 - กรณีไม่จาํเป็นรับยา ก็เป็นอนัเสร็จสินขบวนการ 
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5.6 ห้องจ่ายยา เมือไดรั้บใบสังยา                                                                                                   

5.5.1 ตรวจสอบยา วา่มียานอกบญัชียาหลกัหรือไม่ หากมีใหเ้ขียนชือยา และจาํนวนใน
แบบขออนุมติัความจาํเป็นใชย้านอกบญัชียาหลกัแห่งชาติ ใหแ้พทยผ์ูส้ังยาลงชือ และ
นาํเสนอคณะกรรมการยาของสาํนกังานแพทยอ์นุมติั           
5.5.2 เจา้หนา้ทีเขียนซอง หรือฉลากยา ตามใบสังแพทย ์         
5.5.3 เจา้หนา้ทีจดัยา ตามชนิด และจาํนวน  ตามใบสังแพทย ์         
5.5.4 พยาบาลวชิาชีพ หรือพยาบาลเทคนิค ตรวจสอบความถูกตอ้ง ทงัชนิดของยา 
จาํนวน ชือผูป่้วย ส่งมอบยาพร้อมทงัอธิบายวธีิใชย้า ขอ้ควรระวงั ฤทธิขา้งเคียง และวนั
หมดอายขุองยา          
  (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 5 นาที) 

 
6. เอกสารอ้างองิ 
 6.1 พระราชบญัญติัการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 
 6.2 บญัชียาหลกัแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
 6.3 สิทธิผูป่้วย 

6.4 พระราชบญัญติัวชิาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ ์พ.ศ. 2528 และทีแกไ้ขเพิมเติมโดย
พระราชบญัญติัวชิาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ ์(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2540 
6.5 กระบวนการขนัตอนการบริการเอก็ซเรย ์
6.6 กระบวนการขนัตอนการบริการตรวจเลือด 
6.7 กระบวนการขนัตอนการบริการตรวจคลืนหวัใจ 
6.8 กระบวนการขนัตอนการบริการปฐมพยาบาล 
6.9 กระบวนการขนัตอนการบริการกายภาพบาํบดั 
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7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
             7.1  FM-MED-001   แบบฟอร์ม   บตัรประจาํตวัผูป่้วย 
 7.2  FM-MED-002   แบบฟอร์ม   OPD card 
 7.3  FM-MED-003   แบบฟอร์ม   ใบสังยา 
 7.4  FM-MED-004   แบบฟอร์ม   ใบรับรองแพทย ์(สุขภาพ) 
 7.5  FM-MED-005   แบบฟอร์ม   ใบรับรองแพทย ์(ป่วย) 
 7.6  FM-MED-006   แบบฟอร์ม   ใบส่งตรวจทางหอ้งปฏิบติัการ 
 7.7  FM-MED-007   แบบฟอร์ม   ใบรายงานผลตรวจทางหอ้งปฏิบติัการ 
 7.8  FM-MED-008   แบบฟอร์ม   ใบส่งตรวจทางรังสี   
 7.9  FM-MED-009   แบบฟอร์ม   ใบรายงานผลตรวจทางรังสี  
 7.10  FM-MED-010   แบบฟอร์ม   ใบยานอกบญัชียาหลกัแห่งชาติ 
 7.11  FM-MED-011   แบบฟอร์ม   ใบนดั 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 

 

เรือง 
กระบวนการด้านการป้องกนัโรค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สํานักงานแพทย์ 
กรมทางหลวง                                              กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์  

กาํหนดเป็นขนัตอนในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีสาํนกังานแพทยใ์นการดาํเนินการดา้นการป้องกนั
โรค เพือเฝ้าระวงัป้องกนั คิดหาแนวทาง และปฏิบติัการไม่ใหเ้กิดโรคแก่บุคลากรของกรมทางหลวง ทงัโรคที
ไม่มีการติดต่อ และโรคทีสามารถติดต่อได ้ 

 
2. ขอบเขต 

ระเบียบการปฏิบติันี ครอบคลุมขนัตอนตงัแต่การติดตาม หาข่าวสาร ขอ้มูล จนถึง บรรลุเป้าประสงค์
ตามตวัชีวดั 

 
3. นิยาม 

 “การป้องกนัโรค” ไดแ้ก่ มาตรการลดความเสียงในการเกิดโรค รวมทงัการสร้างภูมิคุม้กนัเฉพาะโรค 
ดว้ยวธีิการต่างๆ นานา เพือมิใหเ้กิดโรคกาย โรคจิต  

การป้องกนัโรคแบ่งไดเ้ป็น 3 ระดบั ดงันี  

1. การป้องกนัโรคระดบัแรก (Primary prevention) หมายถึง การส่งเสริมสุขภาพโดยทวัไปรวมถึงการ
ปกป้องและต่อตา้นการเกิดเฉพาะโรค ไดแ้ก่ การใหสุ้ขศึกษา การรับประทานอาหารเหมาะสมตามวยั การ
พฒันาบุคลิกภาพ การทาํงาน การพกัผอ่น และนนัทนาการอยา่งเหมาะสม การไดรั้บคาํปรึกษากบัการแต่งงาน
และเรืองเพศ การคดักรองพนัธุกรรม การตรวจสุขภาพ  

2. การป้องกนัโรคระดบัทีสอง (Secondary prevention) หมายถึง การไดรั้บการวินิจฉยัในระยะแรก
ของโรคและไดรั้บการรักษาทนัท่วงที ความรุนแรงของโรคทีเป็นมีระยะเวลาสันสามารถกลบัสู่สภาวะของ
การมีสุขภาพดีไดอ้ยา่งรวดเร็ว  

3. การป้องกนัโรคระดบัทีสาม (Tertiary pervention) เป็นระดบัทีไม่เพียงแต่หยดุการดาํเนินของโรค
เท่านนั แต่จะตอ้งป้องกนัความเสือมสมรรถภาพอยา่งสมบูรณ์ จุดประสงคก์็คือใหก้ลบัสู่สังคมไดอ้ยา่งมีคุณค่า         

 “โรคเรือรังไม่ติดต่อ” หมายถึง โรคทีผูเ้ป็นแลว้จาํเป็นตอ้งรักษาต่อเนืองยาวนาน แต่ไม่ไดแ้พร่
ระบาดติดต่อให้ผูอื้น ซึงจะเป็นโรคทีเป็นปัญหาทางดา้นสาธารณสุข เช่น โรคเบาหวาน โรคความดนัโลหิตสูง 
โรคหลอดเลือดและหวัใจ เป็นตน้ 

“ยงัไม่พร้อมดาํเนินการ” หมายถึง ติดขดัทางดา้นบุคลากร และงบประมาณ หรือเกินขีด
ความสามารถทีสาํนกังานแพทยจ์ะดาํเนินการได ้

 “บรรลุเป้าประสงค์” หมายถึง บรรลุตามตวัชีวดัทีตงัไว ้
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4. ผงักระบวนการด้านการป้องกนัโรค 

          

 ผู้รับผดิชอบ                                                         กจิกรรม 
       
    1. กลุ่มงานการแพทย ์                          ติดตามข่าวเกียวกบัโรคจากทุกดา้น   
                      
                                                                                                     
    2. ผอ.พท.                                                                                   พิจารณา                                  
                                                                                    

                                                                                             ควรดาํเนินการ 
       3. ผอ.พท.                                                                              ตงัคณะทาํงาน                           
 
    
           4. คณะทาํงาน                                                                    ทาํโครงการ       
 
 
        5. ผอ.พท.                                                                            ขออนุมติัโครงการ 
 
                ไม่อนุมติั 
       6. รทบ.                                                                       พิจารณา        
                                                                  
                                                                                                             อนุมติั             
       
       7. ผูรั้บผิดชอบโครงการ                                       ดาํเนินงานตามโครงการ 
 
 
        8. ผูรั้บบริการ                                                               ประเมินผลการดาํเนินงาน             
     
                                                                             
 
    9. ผูรั้บผิดชอบโครงการ , ผอ.พท.               พิจารณา 
                                                                                               ไม่พึงพอใจ 
                                                                  พึงพอใจ 
    10. ผูรั้บผิดชอบโครงการ                                                       ดาํเนินการต่อ                       ทบทวน ปรับปรุง                
 
                                                                                
           11. ผอ.พท.                                                                         บรรลุเป้าประสงค ์
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 กลุ่มงานการแพทย์ เฝ้าติดตามข่าวเกียวกบัโรคต่าง ๆ ทีอุบติัขึนใหม่ หรือโรคทีสงบลงแลว้ 
แต่เกิดขึนมาอีก หรือโรคทีเป็นปัญหาทางสาธารณสุข หรือโรคทีเกิดการแพร่ระบาดเป็น
ช่วงฤดูกาล นาํมาวเิคราะห์แลว้ สามารถดาํเนินการเพือป้องกนัการเกิดโรคในบุคลากร
ของกรมทางหลวงได ้จึงนาํเสนอต่อ ผอ.พท. 

5.2 ผอ.พท. พิจารณาขอ้เสนอของกลุ่มงานการแพทย ์กรณีที เห็นวา่ เป็นขอ้เสนอทีเป็น
ประโยชน์ต่อกรมทางหลวง และสาํนกังานแพทยมี์ขีดความสามารถดาํเนินการได ้จะ
แต่งตงัคณะกรรมการทาํงาน เพือดาํเนินการต่อไป กรณีทีเห็นวา่ สาํนกังานแพทย ์ไม่
พร้อม หรือเกินขีดความสามารถทีจะทาํได ้ จะส่งกลบัใหก้ลุ่มงานการแพทยท์บทวน 

5.3 คณะทาํงาน จดัทาํโครงการ โดยมีหวัขอ้ ดงันี      
 3.1 ชือโครงการ 

  3.2 หลกัการและเหตุผล 
  3.3 วตัถุประสงค ์
  3.4 เป้าหมาย 
  3.5 กลวธีิดาํเนินการ 
  3.6 ระยะเวลาดาํเนินการ 
  3.7 ผลทีคาดวา่จะไดรั้บ 
  3.8 ตวัชีวดั 
  3.9 งบประมาณ 
  3.10 ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
5.4 ผอ.พท.  นาํเสนอโครงการต่อ รทบ. เพือโปรดพิจารณาอนุมติั 
5.5 รทบ. พิจารณาโครงการวา่สมควรอนุมติัหรือไม่       

 กรณีไม่อนุมติั จะส่งเรืองคืนสาํนกังานแพทยพ์ิจารณาทบทวน  
 กรณีอนุมติั จะส่งเรืองใหผู้รั้บผดิชอบโครงการดาํเนินการต่อไป 

5.6 ผู้รับผดิชอบโครงการ ดาํเนินงานตามโครงการ และสาํรวจความพึงพอใจของผูรั้บบริการ 
5.7 ผอ.พท. และผู้รับผดิชอบโครงการ ร่วมพิจารณาโครงการทีไดด้าํเนินการ ถึงปัญหา อุปสรรค 

ตลอดถึงพิจารณาความเห็น และความพึงพอใจหรือไม่พึงพอใจของผูรั้บบริการ เพือหา
วธีิแกไ้ข ปรับปรุง ในการดาํเนินตามโครงการต่อไป 
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5.8 ผอ.พท.  พิจารณาตวัชีวดั เมือดาํเนินการตามโครงการครึงระยะเวลา และเมือสินสุดโครงการ

เพือใหบ้รรลุเป้าประสงค ์      
 
6. เอกสารอ้างองิ 

ตวัอยา่งการทาํโครงการเพือป้องกนัโรคเรือรังไม่ติดต่อ 
 
โครงการตรวจคัดกรองโรคเรือรังไม่ติดต่อ บุคลากรของกรมทางหลวง 

 
1) หลกัการและเหตุผล 
 โรคเรือรังไม่ติดต่อ เช่น โรคเบาหวาน โรคความดนัโลหิตสูง โรคหลอดเลือดหวัใจ เป็นตน้ เป็น
ปัญหาทีสาํคญัทางสาธารณสุข ก่อใหเ้กิดความพิการ และเสียชีวติเป็นอนัดบัตน้ๆ ของประชากร ในประเทศ
ไทย 
 ผูที้เริมเป็นโรคดงักล่าวระยะแรก มกัไม่ปรากฏอาการ ก่อใหเ้กิดโรคแทรกซอ้น และเป็นผลใหอ้วยัวะ
สาํคญัเสือมประสิทธิภาพ การคดักรองหรือคน้หาโรคในระยะแรก จึงมีความสาํคญั โดยเฉพาะกลุ่มประชากร
อายตุงัแต่ 35 ปีขึนไป เริมเป็นวยัทีเสียงต่อการเกิดโรค  

หากเกิดโรคจนแสดงอาการแลว้ จะทาํใหคุ้ณภาพชีวติแยล่ง ประสิทธิภาพการทาํงานลดลง และ
สูญเสียทรัพยสิ์นในการดูแล รักษามากมาย 

ในปีงบประมาณ 2552 สาํนกังานแพทยไ์ดด้าํเนินตรวจคดักรองนาํร่องในหน่วยงานของกรมทาง
หลวงในเขตปริมณฑล และต่างจงัหวดัใกล้ๆ กรุงเทพ จาํนวน 6 หน่วยงาน จาํนวน 520 ราย ผลมีความพึง
พอใจเฉลีย 83.77 % และยงัมีหน่วยงานทีแจง้ความประสงคใ์หไ้ปทาํการตรวจคดักรองอีกหลายหน่วยงาน 
 
2) วตัถุประสงค์ 
 2.1) ตรวจคดักรองโรคเบาหวาน ความดนัโลหิตสูง และหลอดเลือดหวัใจ เพือใหผู้เ้ป็นโรคดงักล่าวที
ยงัไม่แสดงอาการ ไดรั้บการรักษาทนัท่วงที เพือไม่ใหเ้กิดโรคเรือรังแทรกซอ้น 
 2.2) ตรวจคดักรองผูที้เป็นโรคดงักล่าวอยูแ่ลว้ วา่สามารถควบคุมโรคไดห้รือไม่   
 2.3) ช่วยใหผู้ด้อ้ยโอกาสเขา้ถึงบริการดา้นสาธารณสุข เช่น ผูมี้รายไดน้อ้ย หรือผูไ้ม่มีโอกาสเขา้รับ
การตรวจสุขภาพ ไดรั้บการตรวจคดักรอง 
 2.4) ประหยดัค่ารักษาพยาบาล และค่าใชจ่้ายโดยรวมของชาติลงได ้
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3) เป้าหมาย 
 ขา้ราชการ พนกังานราชการ ลูกจา้งประจาํ และลูกจา้งชวัคราว ของกรมทางหลวงทีทาํงานในส่วน
ภูมิภาค  
 
4) กลวธีิดําเนินการ 

4.1) สาํนกังานแพทย ์จะแจง้ใหห้น่วยงานของกรมทางหลวงในส่วนภูมิภาคทราบถึงโครงการ  และ
หน่วยงานนนัตอบรับ 

 4.2) สาํนกังานแพทย ์จะจดัหน่วยตรวจสุขภาพไปยงัหน่วยงานนนัๆ ตามวนั เวลาทีกาํหนด 
 4.3) ทาํการตรวจคดักรองไดป้ระมาณวนัละ 100 ราย 
 
5) ระยะเวลาดําเนินการ 
 ในรอบปีงบประมาณ 2553  
 
6) ผลทคีาดว่าจะได้รับ 
 6.1) สามารถตรวจคดักรองในปีงบประมาณ 2553 ไดไ้ม่นอ้ยกวา่ 900 ราย  

6.2) บุคลากรทีไดรั้บการตรวจคดักรอง ทราบถึงภาวะสุขภาพตนเอง และการปฏิบติัตวั  
6.3) บุคลากรตระหนกัถึงความสาํคญัในการดูแลสุขภาพ  
 

7) ตัวชีวดั 
 7.1) สินปีงบประมาณ 2552 สามารถทาํการตรวจคดักรองไดไ้ม่นอ้ยกวา่ 900 ราย 
 7.2) ผูไ้ดรั้บการตรวจคดักรอง มีความพึงพอใจไม่นอ้ยกวา่ 80% 
 
8) งบประมาณ 
 ใชจ้ากงบประมาณของสาํนกังานแพทยเ์อง ดงันี 
  8.1) ค่าวสัดุทางการแพทย ์เพือตรวจคดักรองโรคเบาหวาน ไขมนัในหลอดเลือด และตรวจคลืนหวัใจ 
มีค่าใชจ่้ายประมาณรายละ 300 บาท  

 8.2) ค่าอาหารสาํหรับเจา้หนา้ทีทีตอ้งเดินทางออกไปปฏิบติัการ จาํนวน 8 นาย 
 8.3) ค่านาํมนัเชือเพลิงในการเดินทาง 
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9) ผู้รับผดิชอบโครงการ 

1. นายนิธิ หอมสุวรรณ   หวัหนา้โครงการ     

2. นางวรรณา บุญเจริญกิจ  หวัหนา้กลุ่มงานการแพทย ์  

3. นางมะลิ ตงัควนิช   หวัหนา้กลุ่มงานทนัตกรรม   

4. นายธนกร สองห้อง   พยาบาลเทคนิคชาํนาญงาน   

5. นายกฤษติเทพ บุญประสพ  พยาบาลเทคนิคชาํนาญงาน   
6. นายสมเกียรติ ใจเยน็   เจา้พนกังานรังสีการแพทยช์าํนาญงาน  
7. นางพรศิลป์ พงษพ์ิพฒัน์วฒันา  หวัหนา้กลุ่มงานธุรการ 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 

 

กระบวนการดา้นการป้องกนัโรค 



 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการด้านการสร้างเสริมสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สํานักงานแพทย์ 
  กรมทางหลวง                                         กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์  

กาํหนดเป็นขนัตอนในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีสาํนกังานแพทยใ์นการดาํเนินการดา้นการ
ส่งเสริมสุขภาพ เพือใหบุ้คลากรของกรมทางหลวง มีสุขภาพกายทีแขง็แรง และมีสุขภาพจิตทีดี  

 
2. ขอบเขต 

ระเบียบการปฏิบติันี ครอบคลุมขนัตอนตงัแต่เริมคิด หาแนวทางการส่งเสริมสุขภาพ จนถึง 
บรรลุเป้าประสงคต์ามตวัชีวดั 

 
3. นิยาม 

         “ส่งเสริมสุขภาพ” เป็นกลไกการสร้างความเขม้แขง็ใหแ้ก่สุขภาพกาย สุขภาพจิต  
มีผูใ้หค้าํนิยาม การส่งเสริมสุขภาพ ไวห้ลากความหมาย ดงันี  

โอ ดอนเนลล ์(O’ Donnell) ไดใ้หค้วามหมายไวว้า่ การส่งเสริมสุขภาพ หมายถึงวทิยาศาสตร์และ
ศิลปะในการช่วยใหป้ระชาชนเปลียนแปลงวถีิชีวติไปสู่สภาวะทีดี  
ครูเตอร์ และดีวอร์ (Kreuter and Devore) ไดใ้หค้วามหมายไวว้า่ การส่งเสริมสุขภาพ หมายถึง 
กระบวนการสนบัสนุนดา้นสุขภาพโดยใหบุ้คคล ครอบครัว ชุมชน ภาคเอกชน และภาครัฐ ร่วมมือ
ปฏิบติั เพือการมีสุขภาพทีดี  
สุรเกียรติ อาชานานุภาพ (2541: 10) ไดใ้หค้วามหมายไวว้า่ การส่งเสริมสุขภาพ หมายถึง 
กระบวนการส่งเสริมใหป้ระชาชนเพิมสมรรถนะในการควบคุมและพฒันาสุขภาพของตนเอง  

 “ยงัไม่พร้อมดาํเนินการ” หมายถึง ติดขดัทางดา้นบุคลากร และงบประมาณ หรือเกินขีด
ความสามารถทีสาํนกังานแพทยจ์ะดาํเนินการได ้
 “บรรลุเป้าประสงค”์ หมายถึง บรรลุตามตวัชีวดัทีตงัไว ้
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4. ผงักระบวนการด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
 
          ผู้รับผดิชอบ                                                                กจิกรรม 
       
    1. กลุ่มงานการแพทย ์                       ศึกษา หาแนวทางการส่งเสริมสุขภาพ   
                      
                                                                                                     
    2. ผอ.พท.                                                                                   พิจารณา                                  
                                                                                    

                                                                                             ควรดาํเนินการ 
       3. ผอ.พท.                                                                              ตงัคณะทาํงาน                           
 
    
           4. คณะทาํงาน                                                                    ทาํโครงการ       
 
 
        5. ผอ.พท.                                                                            ขออนุมติัโครงการ 
 
                 ไม่อนุมติั 
       6. รทบ.                                                                       พิจารณา        
                                                                  
                                                                                                             อนุมติั             
       
       7. ผูรั้บผิดชอบโครงการ                                       ดาํเนินงานตามโครงการ 
 
 
        8. ผูรั้บบริการ                                                               ประเมินผลการดาํเนินงาน             
     
                                                                             
 
    9. ผูรั้บผิดชอบโครงการ , ผอ.พท.               พิจารณา 
                                                                                               ไม่พึงพอใจ 
                                                                  พึงพอใจ 
    10. ผูรั้บผิดชอบโครงการ                                                       ดาํเนินการต่อ                       ทบทวน ปรับปรุง                
 
                                                                                
                                     

    11. ผอ.พท.                                                                         บรรลุเป้าประสงค ์
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ยงัไม่พร้อมดาํเนินการ 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 กลุ่มงานการแพทย์ เฝ้าติดตาม และศึกษาวธีิการ ดา้นการส่งเสริมสุขภาพ นาํมา
วเิคราะห์แลว้ สามารถดาํเนินการในบุคลากรของกรมทางหลวงได ้จึงนาํเสนอต่อ 
ผอ.พท. 

5.2 ผอ.พท. พิจารณาขอ้เสนอของกลุ่มงานการแพทย ์     
 กรณีที เห็นวา่ เป็นขอ้เสนอทีเป็นประโยชน์ต่อกรมทางหลวง และ
สาํนกังานแพทยมี์ขีดความสามารถดาํเนินการได ้จะแต่งตงัคณะกรรมการทาํงาน 
เพือดาํเนินการต่อไป 

   กรณีทีเห็นวา่ สาํนกังานแพทย ์ไม่พร้อม หรือเกินขีดความสามารถทีจะทาํ
ได ้ จะส่งกลบัใหก้ลุ่มงานการแพทยท์บทวน   

5.3 คณะทาํงาน จดัทาํโครงการ โดยมีหวัขอ้ ดงันี              
3.1 ชือโครงการ 

  3.2 หลกัการและเหตุผล 
  3.3 วตัถุประสงค ์
  3.4 เป้าหมาย 
  3.5 กลวธีิดาํเนินการ 
  3.6 ระยะเวลาดาํเนินการ 
  3.7 ผลทีคาดวา่จะไดรั้บ 
  3.8 ตวัชีวดั 
  3.9 งบประมาณ 
  3.10 ผูรั้บผดิชอบโครงการ 

5.4 ผอ.พท.  นาํเสนอโครงการต่อ รทบ. เพือโปรดพิจารณาอนุมติั 
5.5 รทบ. พิจารณาโครงการวา่สมควรอนุมติัหรือไม่         

กรณีไม่อนุมติั จะส่งเรืองคืนสาํนกังานแพทยพ์ิจารณาทบทวน      
กรณีอนุมติั จะส่งเรืองใหผู้รั้บผดิชอบโครงการดาํเนินการต่อไป 

5.6 ผู้รับผดิชอบโครงการ ดาํเนินงานตามโครงการ และสาํรวจความพึงพอใจของ
ผูรั้บบริการ 
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5.7 ผอ.พท. และผู้รับผดิชอบโครงการ ร่วมพิจารณาโครงการทีไดด้าํเนินการ ถึงปัญหา 

อุปสรรค ตลอดถึงพิจารณาความเห็น และความพึงพอใจหรือไม่พึงพอใจของ
ผูรั้บบริการ เพือหาวธีิแกไ้ข ปรับปรุง ในการดาํเนินตามโครงการต่อไป 

5.8 ผอ.พท.  พิจารณาตวัชีวดั เมือดาํเนินการตามโครงการครึงระยะเวลา และเมือสินสุด
โครงการเพือใหบ้รรลุเป้าประสงค ์      

 
6. เอกสารอ้างองิ 

 6.1 Edelman and Mandle. 1994 : 16; citing O’ Donnell. 1987. Definition of Health Promotion 

 6.2  Edelman and Mandle. 1994 : 16; citing Kreuter and Devore. 1980. Reinforcing of the 
Health Promotion. 
 

ตวัอยา่งการทาํโครงการเพือส่งเสริมสุขภาพ 
 

โครงการกรมทางหลวงไร้พุง 
1) ชือโครงการ  กรมทางหลวงไร้พุง 
2) หลกัการ และเหตุผล            
 จากรายงานขององคก์ารอนามยัโลกไดร้ะบุวา่ โรคอว้นกาํลงัเป็นสาเหตุของการเจ็บป่วย ของโรคไม่
ติดต่อเรือรังทีสําคญั ไดแ้ก่ โรคเบาหวาน โรคหัวใจ โรคความดนัโลหิตสูง โรคไขมนัในเลือดสูง โรคนอน
กรนและหยดุหายใจขณะหลบั เป็นตน้ และเป็นสาเหตุการตายของประชากรในประเทศกาํลงัพฒันาร้อยละ 66 
ของการตายทงัหมด และมีแนวโนน้ทีจะพบโรคอว้นในประชากรเพิมขึนอยา่งน่าวติก  ทัง นี เ กิ ดจาก
วิถีการดาํเนินชีวิตของคนเปลียนแปลงไป พฤติกรรมการบริโภคอาหารไม่เหมาะสม และขาดการออกกาํลงั
กายทีถูกตอ้ง ซึงเป็นสาเหตุสําคญัทาํให้เกิดภาวะอว้นลงพุง คนทีอว้นลงพุงจะมีไขมนัสะสมในช่องทอ้ง
ปริมาณมาก ไขมนั ทีสะสมนีจะแตกตวัเป็นไขมนัอิสระเขา้สู่ตบั ทาํให้ระบบเผาผลาญ และระบบฮอร์โมน
ของร่างกายทาํงานไม่ได้ตามปกติ  เกิดเป็นโรคเรือรังดงัทีกล่าวไวข้า้งตน้ ตอ้งใช้ยารักษาประคบัประคอง
อาการตลอดชีวติ ทาํให้ตอ้งสูญเสียเศรษฐกิจของชาติอยา่งมหาศาล และบนัทอนคุณภาพชีวิตของบุคลากรทงั
ร่างกาย และจิตใจ ทาํให้ไม่สามารถทาํงานไดอ้ย่างเต็มประสิทธิภาพ สํานกังานแพทย ์ไดรั้บการสนบัสนุน
จากกรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข เพือให้กรมทางหลวง เป็นองค์กรไร้พุงตน้แบบ  เพือส่งเสริมสุขภาพ
บุคลากรของกรมทางหลวง ลดความเสียงในการเกิดโรคไม่ติดต่อเรือรัง และผูที้เป็นโรคไม่ติดต่อเรือรังทาํให้
ลดความรุนแรงของโรคลงได ้
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3) วตัถุประสงค์          
 3.1 เพือส่งเสริมสุขภาพทงัร่างกาย และจิตใจ ของบุคลากรกรมทางหลวง   
 3.2 สร้างภาพลกัษณ์ทีดีใหก้บัองคก์ร ทงัภายในและภายนอกองคก์ร    
 3.3 ลดภาวะเจบ็ป่วยของคนในองคก์ร ซึงจะลดภาระค่าใชจ่้ายดา้นการรักษา และการหยดุงาน  
4) กลุ่มเป้าหมาย          
 โครงการระยะที 1 (บุคคลไร้พุงตน้แบบ)       
  บุคลากรในกรมทางหลวง ทีมีภาวะเสียง      
  -  วดัรอบพุง ในเพศชาย มากกวา่ 90 ซม. ในเพศหญิง มากกวา่ 80 ซม.   
  -  มีโรคประจาํตวัเรือรังแลว้ หรือยงัไม่มีโรคเรือรัง ก็ได ้   
  -  รับจาํนวน 60 คน ซึงจะเป็นบุคคลไร้พุงตน้แบบของกรมทางหลวง  
 โครงการระยะที 2 (แกนนาํองคก์ร)       
  หน่วยงานของกรมทางหลวง ตามปริมณฑล และต่างจงัหวดั ส่งบุคลากรทีมีบุคลิกการเป็น
ผูน้าํ และมีทกัษะการสือสารทีดี มาหน่วยงานละ 2 -3 ท่าน (ประมาณ 300 คน)   
 -  เขา้รับการอบรมเป็นแกนนาํของหน่วยงาน เพือใหมี้ทกัษะ ความสามารถในการสือสาร ถ่ายทอด
ความรู้ในเรืองอาหาร ออกกาํลงักาย และอารมณ์ สู่คนในองคก์ร เพือลดอว้นลดพุง   
5)ระยะเวลาดําเนินการ         
  โครงการระยะที 1 (บุคคลไร้พุงตน้แบบ) เพือใหไ้ดผ้ล จะมีการติดตามอยา่งใกลชิ้ด โดยใช้
เวลา 6 เดือน นบัแต่เริมเปิดโครงการ  ซึงตอ้งเปิดโครงการระยะที 1 นี ภายในเดือนสิงหาคม เนืองกรม
อนามยัใหส่้งโครงการภายในเดือนสิงหาคม นี จะมีเงินช่วยเหลือโครงการ 5,000 - 10,000 บาท และมี
เอกสารต่างๆ สนบัสนุน จึงคาดวา่จะปิดโครงการระยะที 1 ในเดือนกุมภาพนัธ์ 2552  
 โครงการระยะที 2 (แกนนาํองคก์ร) เริมหลงัจากโครงการระยะที 1 เสร็จสินแลว้ จะใชเ้วลาอบรมเชิง
ปฏิบติัการ รุ่นละ 100 คน ใชเ้วลา 1 วนั        
6) กลวธีิดําเนินการ          
 โครงการระยะที 1         
 6.1 สาํรวจ และคดักรองบุคลากรของกรมทางหลวงในส่วนกลาง ทีอยูใ่นภาวะอว้นลงพุง และมีความ
สมคัรใจเขา้ร่วมโครงการ จาํนวนไม่เกิน 60 คน       
 6.2 ใหค้วามรู้ในเรืองโรคอว้น และรู้วธีิการลดพุง พร้อมทงัฝึกปฏิบติัโดยใชห้ลกั 3 อ. ของกรม
อนามยั กระทรวงสาธารณสุข         
 6.3 มีการติดตามประเมินผลเป็นรายบุคคล ทุก 1 อาทิตย ์  
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 โครงการระยะที 2         
 ตอ้งจดัทาํแผนงานร่วมกบักองฝึกอบรม  

7) ตัวชีวดัของโครงการ (ผลทีคาดวา่จะไดรั้บ)      
  7.1 ผูเ้ขา้ร่วมโครงการ ลดพุงและนาํหนกัไดต้ามเป้าทีแต่ละคนตงัไว ้ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 60
  7.2 ผูเ้ขา้ร่วมโครงการมีความรู้ ความเขา้ใจ ในวธีิการลดอว้นลดพุง ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80
  7.3 ผูเ้ขา้ร่วมโครงการมีความพึงพอใจในการเขา้ร่วมกิจกรรม ไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 
8) งบประมาณ          

8.1 ไดรั้บการสนบัสนุนดา้นเอกสาร โปสเตอร์ และวดีีโอ จากกรมอนามยั กระทรวงสาธารณสุข 
8.2 หากทาํโครงการแจง้กรมอนามยัทนัเดือนสิงหาคม 2551 อาจไดเ้งินสนบัสนุนทาํกิจกรรม 5,000 - 

10,000 บาท 
8.3 ขอความสนบัสนุนจากสวสัดิการ กรมทางหลวง ใหผู้ที้ร่วมโครงการในระยะที 1 ไดใ้ช ้Fitness 

ฟรี ตลอด 6 เดือน 
9) ผู้รับผดิชอบโครงการระยะที 1        
 สาํนกังานแพทยก์รมทางหลวง        
  1. นายนิธิ หอมสุวรรณ   หวัหนา้โครงการ    
  2. นางวรรณา บุญเจริญกิจ  พยาบาลวชิาชีพ 7 วช.   
  3. นายธนกร สองห้อง   พยาบาลเทคนิค 6   
  4. นายกฤษติเทพ บุญประสพ  พยาบาลเทคนิค 6   
  5. นางจนัทกานต ์ ชาติชยัภูมิ  จ. พสัดุ 5    
  6. นางปรีญานุช ชลไพร   จ. ธุรการ 5 

 
7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
 - 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

เรือง 
กระบวนการด้านการฟืนฟูสุขภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  สํานักงานแพทย์ 
  กรมทางหลวง                                          กระทรวงคมนาคม 
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1. วตัถุประสงค์  

กาํหนดเป็นขนัตอนในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีสาํนกังานแพทยใ์นการดาํเนินการดา้นการฟืนฟู
สุขภาพ เพือใหบุ้คลากรของกรมทางหลวง ทีไดรั้บการฟืนฟู ใหก้ลบัมาใชชี้วิตไดใ้กลเ้คียงปกติ และมีชีวิตทีดีขึน 

 
2. ขอบเขต 

ระเบียบการปฏิบติันี ครอบคลุมขนัตอนตงัแต่เริมตน้ ผูป่้วยขอรับบริการ แพทยท์าํการตรวจวนิิจฉยั 
เห็นวา่ผูป่้วยควรไดรั้บการฟืนฟูสุขภาพ จนถึง ไดรั้บการฟืนฟู และ/หรือไดรั้บยา 

 
3. นิยาม 

         “การฟืนฟูสุขภาพ” หลายโรคเมือเป็นแลว้ก็อาจเกิดความเสียหายต่อการทาํงานของระบบอวยัวะ
หรือทาํใหพ้ิการ จึงตอ้งเริมมาตรการฟืนฟูใหก้ลบัมามีสภาพใกลเ้คียงปกติทีสุดเท่าทีจะทาํได ้เช่น โรคหลอด
เลือดในสมอง โรคทางกระดูกและขอ้ โรคทางระบบเส้นประสาท เป็นตน้ 

“ผูป่้วยทีมีสิทธิ” หมายถึง ผูป่้วยทีสามารถใชบ้ริการสาํนกังานแพทยไ์ดแ้ก่  
- ขา้ราชการ ขา้ราชการบาํนาญ และครอบครัว (ยกเวน้บุตรทีอายเุกิน 20 ปี)                                                        
- ลูกจา้งประจาํ (ทียงัรับราชการอยู)่ และครอบครัว (ยกเวน้บุตรทีอายเุกิน 20 ปี) 

 - พนกังานราชการ (เฉพาะตวั) 
 - ลูกจา้งชวัคราว  (เฉพาะตวั) โดยทีมีใบส่งตวัตามแบบ บ.2-01 
 - ตาํรวจทางหลวง (เฉพาะตวั) 
 - พนกังานสหกรณ์ออมทรัพย ์กรมทางหลวง (เฉพาะตวั) 

“แสดงความจาํนง”  หมายถึง แจง้ต่อเจา้หนา้ทีของสาํนกังานแพทย ์
“OPD card”  หมายถึง แฟ้มบนัทึกขอ้มูลทางการแพทยข์องผูป่้วย 
“ผูป่้วยเก่า”  หมายถึง ผูที้เคยตรวจรักษาโรคทีสาํนกังานแพทย ์และมี OPD card แลว้ 
“ผูป่้วยใหม่”  หมายถึง ผูที้ไม่เคยตรวจรักษาโรคทีสาํนกังานแพทย ์
“คดักรองผูป่้วย”  หมายถึง เจา้หนา้ทีทีทาํการตรวจวดัความดนั นบัชีพจร และวดัไข  ้
 “กรณีฉุกเฉิน” หมายถึง ผูป่้วยเกิดโรคปัจจุบนัทนัด่วน หรือไดรั้บอุบติัเหตุ ตอ้งไดรั้บการ

ช่วยเหลือโดยด่วน มิฉะนนัอาจเป็นอนัตรายถึงชีวติ หรือพิการได ้
“บตัรประจาํตวัผูป่้วย”  หมายถึง บตัรทีสาํนกังานแพทยอ์อกใหผู้ป่้วย เพือสะดวกในการ

คน้หา OPD card ในการใชบ้ริการครังต่อไป 
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4. ผงักระบวนการด้านการฟืนฟูสุขภาพ 

 

          ผู้รับผดิชอบ                                                                      กจิกรรม 
       
    1. ผูข้อใชบ้ริการ/ผูป่้วย                                      แสดงความจาํนง   
 
           2. ผูป่้วย                                       ผูป่้วยเก่า                             ผูป่้วยใหม่ 
 
 
    3. หอ้งเวชระเบียน              ตรวจสอบสิทธิ                      ตรวจสอบสิทธิ 
                                                                          ไม่มีสิทธิ                       งดบริการ                                             
                                                                                                มีสิทธิ                            มีสิทธิ                    ยกเวน้ฉุกเฉิน 
 
           4. หอ้งเวชระเบียน                           คน้หา OPD card                   ทาํ OPD card ใหม่ 
 
      
    5. หน่วยพยาบาล                                    คดักรองผูป่้วย 
                   
                                                                                                     
    6. แพทย ์                                                                                 ตรวจวนิิจฉยั                              
                                                                                    

                                                                                              
            7. ผูป่้วย                                     ตอ้งรับการฟืนฟดูา้นร่างกาย           ตอ้งรับการฟืนฟดูา้นจิตใจ                                             
 
    
           8. หอ้งกายภาพบาํบดั                     ทาํกายภาพ                                                    
 
 
             9. จิตแพทย ์                                                                                         ใหก้ารฟืนฟสุูขภาพจิต 
 
                  
           10. แพทย ์                                              พิจารณา                                                            ไม่จ่ายยา 
                                                                  
                           
    11. หอ้งจ่ายยา                                                                                                  จ่ายยา 
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5. ขนัตอนการปฏบิัติงาน 

5.1 ผูป่้วยแสดงความจาํนงขอรับการรักษา โดยกล่าวดว้ยวาจา ใหเ้จา้หนา้ทีหอ้งเวชระเบียน 
สอบถามวา่ เคยมาใชบ้ริการทีสาํนกังานแพทยห์รือไม่ 

5.2 แบ่งผูป่้วยเป็น 2 ประเภท         
 1) ผู้ป่วยเก่า ใหข้อบตัรประจาํตวัผูป่้วย (หากไม่ไดน้าํมาดว้ย ใหค้น้หาจากระเบียนผูป่้วยใน
คอมพิวเตอร์) เพือดูเลขที OPD card ของผูป่้วย แลว้ตรวจสอบวา่ยงัคงมีสิทธิหรือไม่  
 กรณีทีหมดสิทธิแลว้ ใหแ้จง้ผูป่้วยทราบพร้อมเหตุผล ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน ใหแ้จง้แพทยท์าํ
การช่วยเหลือทนัที          
  กรณีทียงัคงมีสิทธิ         
              - ใหส้อบถามผูป่้วยวา่ ตอ้งการพบแพทยด์า้นใด     
    - ใหล้งบนัทึกชือผูป่้วยในสมุดผูเ้ขา้รับการตรวจรายวนั    
    -  ลงวนัทีใน OPD card ในช่องใหแ้พทยล์งขอ้วนิิจฉยัโรค    
    -  นาํใบสังยาลงวนัที แนบใน OPD card ส่งต่อใหเ้จา้หนา้ทีคดักรอง  
    - แจง้ใหผู้ป่้วยนงัรอ  เพือใหเ้จา้หนา้คดักรองเรียกตามลาํดบั   
                 (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 2 นาที) 
 2) ผู้ป่วยใหม่ ใหเ้จา้หนา้ทีเวชระเบียนขอดูบตัรทียนืยนัถึงสิทธิในการใชบ้ริการสาํนกังาน
แพทย ์เช่น บตัรขา้ราชการ บตัรลูกจา้งประจาํ ใบส่งตวัตามแบบ บ.2-01 สาํเนาใบทะเบียนสมรส 
สาํเนาทะเบียนบา้น เป็นตน้ แลว้แต่กรณี ๆ ไป          
       กรณีทีไม่มีสิทธิ ใหแ้จง้ผูป่้วยทราบพร้อมเหตุผล ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน ใหแ้จง้แพทยท์าํการ
ช่วยเหลือทนัที              
       กรณีทีมีสิทธิ          
  -  ใหเ้จา้หนา้ทีลงทะเบียนในสมุดผูป่้วยใหม่                   
  -  ใหส้อบถามผูป่้วยวา่ ตอ้งการพบแพทยด์า้นใด      
  -  ทาํบตัรประจาํตวัผูป่้วย ส่งมอบใหผู้ป่้วย        
  -  ทาํ OPD card ใหม่             
   -  ลงวนัทีใน OPD card ในช่องใหแ้พทยล์งขอ้วนิิจฉยัโรค     
   -  นาํใบสังยาลงวนัที แนบในระเบียนผูป่้วย ส่งต่อใหเ้จา้หนา้ทีคดักรอง 
   -  แจง้ใหผู้ป่้วยนงัรอ เพือให้เจา้หนา้คดักรองเรียกตามลาํดบั    
                      (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 4 นาที) 
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5.3 เจ้าหน้าทคีัดกรองผู้ป่วย (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 3 นาที)          

5.3.1 เรียกผูป่้วยตามลาํดบัก่อนหลงั ยกเวน้กรณีฉุกเฉิน           
5.3.2 ทาํการตรวจวดัความดนั นบัชีพจร และวดัไข ้แลว้ลงบนัทึกใน OPD card       
5.3.3 ส่งต่อผูป่้วยเขา้พบแพทย ์

 
5.4 แพทย์ ตรวจวนิิจฉยัเห็นควรใหผู้ป่้วยไดรั้บการฟืนฟูสุขภาพ 
 กรณีเห็นวา่ ผูป่้วยตอ้งไดรั้บการฟืนฟูสุขภาพทางร่างกาย แพทยจ์ะออกใบส่งทาํ
กายภาพบาํบดัใหผู้ป่้วย         
 กรณีเห็นวา่ ผูป่้วยตอ้งไดรั้บการฟืนฟูสุขภาพทางดา้นจิตใจ แพทยจ์ะส่งต่อผูป่้วยให้
จิตแพทย ์ดาํเนินการต่อไป           
5.5 ห้องกายภาพ เจา้หนา้ทีจะดาํเนินการตามกระบวนการขนัตอนการบริการกายภาพบาํบดัและ

ส่งผลใหแ้พทยต์รวจวินิจฉยั  
5.6 แพทย์ แพทยต์อ้งทาํการตรวจวนิิจฉยัเป็นระยะ เนืองจากผูป่้วยทีตอ้งฟืนฟูสุขภาพ ตอ้งใช้

เวลาต่อเนืองนาน แพทยต์อ้งออกใบนดั และกรณีทีผูป่้วยตอ้งรับยา แพทยจ์ะเป็นผูอ้อก
ใบส่งยา 

5.7 จิตแพทย์ ทาํการฟืนฟูสุขภาพจิตใหผู้ป่้วย ซึงตอ้งใชร้ะยะเวลา จิตแพทยต์อ้งออกใบนดัให้
ผูป่้วย  และกรณีทีผูป่้วยตอ้งรับยา จิตแพทยจ์ะเป็นผูอ้อกใบส่งยา 

5.8 ห้องจ่ายยา เมือไดรั้บใบสังยา                                                                                                   
5.5.1 ตรวจสอบยา วา่มียานอกบญัชียาหลกัหรือไม่ หากมีใหเ้ขียนชือยา และจาํนวนใน
แบบขออนุมติัความจาํเป็นใชย้านอกบญัชียาหลกัแห่งชาติ ใหแ้พทยผ์ูส้ังยาลงชือ และ
นาํเสนอคณะกรรมการยาของสาํนกังานแพทยอ์นุมติั           
5.5.2 เจา้หนา้ทีเขียนซอง หรือฉลากยา ตามใบสังแพทย ์         
5.5.3 เจา้หนา้ทีจดัยา ตามชนิด และจาํนวน  ตามใบสังแพทย ์         
5.5.4 พยาบาลวชิาชีพ หรือพยาบาลเทคนิค ตรวจสอบความถูกตอ้ง ทงัชนิดของยา 
จาํนวน ชือผูป่้วย ส่งมอบยาพร้อมทงัอธิบายวธีิใชย้า ขอ้ควรระวงั ฤทธิขา้งเคียง และวนั
หมดอายขุองยา          
  (ขนัตอนนีใชเ้วลาไม่เกิน 5 นาที) 
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6.  เอกสารอ้างองิ 
 6.1 พระราชบญัญติัการประกอบโรคศิลปะ พ.ศ. 2542 
 6.2 บญัชียาหลกัแห่งชาติ พ.ศ. 2551 
 6.3 สิทธิผูป่้วย 

6.4 พระราชบญัญติัวชิาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ ์พ.ศ. 2528 และทีแกไ้ขเพิมเติม
โดยพระราชบญัญติัวชิาชีพการพยาบาลและการผดุงครรภ ์(ฉบบัที 2) พ.ศ. 2540 
6.5 กระบวนการขนัตอนการบริการกายภาพบาํบดั 
 

7.  แบบฟอร์มทใีช้ 
             7.1  FM-MED-001   แบบฟอร์ม   บตัรประจาํตวัผูป่้วย 
 7.2  FM-MED-002   แบบฟอร์ม   OPD card 
 7.3  FM-MED-003   แบบฟอร์ม   ใบสังยา 
 7.4  FM-MED-010   แบบฟอร์ม   ใบยานอกบญัชียาหลกัแห่งชาติ 
 7.5  FM-MED-011   แบบฟอร์ม   ใบนดั 

 
 
 
 

กระบวนการดา้นการฟืนฟูสุขภาพ 


