


 (1) 

คาํนํา 
 

 กรมทางหลวง  เป็นหน่วยงานท่ีสงักัดกระทรวงคมนาคม  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ

พฒันาโครงขายทางหลวง  และดแูลรักษาเส้นทางให้มีสภาพใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่ง

ครอบคลุมทางหลวงสายหลกัและสายรองทัว่ประเทศ  โดยกรมทางหลวงได้มอบหมายหน้าท่ีท่ีสําคญัให้

หนว่ยงานภายในทําหน้าท่ีในการซอ่มบํารุงและดแูลรักษาสภาพทางหลวงแผ่นดิน  ซึ่งภารกิจหลกัท่ีสําคญั

นีอ้ยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของ “แขวงการทาง” ซึ่งมีท่ีตัง้กระจายครอบคลุมพืน้ท่ีอยู่ทั่วประเทศและ

ดําเนินงานภายใต้การบริหารจดัการของสํานกัทางหลวงและสํานกับริหารบํารุงทาง   ท่ีคอยเป็นกลไกหลกั

ในการบงัคบัขบัเคล่ือนให้การดําเนินงานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์และกรอบภาระหน้าท่ีของกรมทางหลวง

ตอ่ไป 
 
 เพ่ือเอือ้ประโยชน์โดยตรงในการบริหารองค์กรภายในของแขวงการทาง  หนงัสือเล่มนีเ้ป็นเพียง

ส่วนหนึ่งในการรวบรวมข้อมลูทัง้หมดทัง้หน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานหลกัและหน่วยงานสนบัสนุน

ให้เข้าใจขัน้ตอนกระบวนงานตา่ง ๆ และนํามาประยกุต์ใช้งานให้สามารถบริหารงานได้อย่างราบร่ืน  สอดคล้อง

กบัภารกิจและเกิดประโยชน์สงูสดุตอ่องค์กร 
 
 คณะผู้จดัทํามีความมุง่หวงัให้ข้อมลูนี ้  เป็นประโยชน์ตอ่ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบตังิานทราบถึง

ขัน้ตอนการปฏิบตังิานในความรับผิดชอบ  และสามารถดําเนินการได้อยา่งถกูต้อง 
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บทที่ 1 

 

บทนํา 

 
   แขวงการทางเป็นหน่วยงานของกรมทางหลวงท่ีตัง้อยู่ในภูมิภาคอยู่ภายใต้การกํากับดูแลของสํานักทาง

หลวง  มีหน้าท่ีหลกัในการวางแผนและดําเนินงานบํารุงปกติ  บํารุงพิเศษ  บํารุงตามกําหนดเวลา  งานบูรณะและงาน

รักษาสภาพทาง  เพ่ือให้มีสภาพการใช้งานปกติ  สะดวก  ปลอดภยั  จึงเสมือนเป็นตวัแทนของกรมทางหลวงท่ีใกล้ชิดและ

มีบทบาทในการอํานวยการด้านคมนาคมขนส่งท่ีส่งผลต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชนในพืน้ท่ีสองข้างทางและ

ประชาชนท่ีใช้เส้นทางอยู่อย่างเนืองนิตย์  ซึ่งผลสําเร็จของการปฏิบตัิงานของแขวงการทางจึงแสดงภาพสะท้อนออกมา

เป็นตวัชีว้ดัความพึงพอใจของประชาชนท่ีมีต่อกรมทางหลวงในฐานะท่ีเป็นหน่วยงานของทางราชการท่ีต้องทําหน้าท่ี

ตอบสนองความต้องการอย่างแท้จริงของประชาชน  ปัจจุบนักรมทางหลวงมีหน่วยงานแขวงการทางมีทัง้หมด 85 แห่ง  

และเพ่ือให้การดแูลรักษาทางหลวงมีประสทิธิภาพและใกล้ชิดประชาชนมากขึน้ ช่วงปี พ.ศ. 2546-2547  กรมทางหลวงมี

การจดัตัง้สาํนกังานบํารุงทาง อีก 19 แห่ง  รวมทัง้หมด 104 แห่ง ซึ่งครอบคลมุพืน้ท่ีการดแูลเส้นทางในความรับผิดชอบ

ของกรมทางหลวงทกุจงัหวดัทัว่ประเทศ        
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บทที่ 2 

 

 โครงสร้างการบริหารงานของแขวงการทาง 
 

2.1  ผังการบริหารงานของแขวงการทาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ      *     โครงสร้างการบริหารของสาํนกัทางหลวงเป็นไปตามหนงัสอืของสาํนกังาน ก.พ.  

                             ท่ี นร.1009.3/64 ลงวนัท่ี 10 ตลุาคม  2545   และหนงัสอืของสาํนกังาน ก.พ.  

                             ท่ี นร.1009.3/146 ลงวนัท่ี 15 พฤศจิกายน 254     หนงัสอืของสาํนกังาน ก.พ.  

                             ท่ี1009.34/35 ลงวนัท่ี 13 สงิหาคม 2546   

              **      โครงสร้างการบริหารงานของแขวงการทางขึน้ตรงต่อสาํนกัทางหลวง 

                            แตก่ารปฏิบตัิงานภายในแขวงการทาง  ขึน้ตรงตอ่ผู้ อํานวยการแขวงการทาง 

 

2.2  อาํนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของแขวงการทาง 
 

ผู้อาํนวยการแขวงการทาง (ผอ.ขท) 

1) วางแผนงานบํารุงปกติ บํารุงพิเศษ บํารุงตามกําหนดเวลา งานบรูณะและงานรักษาสภาพทาง 

2) วางแผนดําเนินงาน และดําเนินการให้เป็นไปตามแผนการดําเนินงานท่ีวางไว้ 

3) บํารุงรักษาเคร่ืองจกัรยานพาหนะ 

รองผู้อาํนวยการแขวงการทางฝ่ายปฏิบัติการ (รอ.ขท.(ป)) 

มีหน้าท่ีช่วยบริหารงาน ควบคมุกํากบั ติดตามแก้ไขปัญหาการปฏิบตัิงานของหมวดการทาง 

แขวงการทาง 

 

ฝ่ายปฏิบตัิการ ฝ่ายวิศวกรรม 

 

งานสารบรรณ 

ฝ่ายบริหาร 

งานการเงินและบญัชี 

งานพสัดแุละสญัญา 

งานสถิติ 

หมวดการทางที ่ 1 

หมวดการทางที่  2 

หมวดการทางที่  3 

หมวดการทางที่  4 

งานบํารุงทางเคลื่อนที่ 

งานจราจรสงเคราะห์ 

งานปรับซอ่ม 
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รองผู้อาํนวยการแขวงการทางฝ่ายวิศวกรรม (รอ.ขท.(ว)) 

มีหน้าท่ีช่วยบริหารงาน ควบคมุกํากบั ติดตามแก้ไขปัญหาการปฏิบตัิงาน หนว่ยบํารุงทางเคลือ่นท่ี หนว่ยจราจร

สงเคราะห์ และหนว่ยปรับซอ่ม 

รองผู้อาํนวยการแขวงการทางฝ่ายบริหาร (รอ.ขท.(บ)) 

1) ควบคมุกํากบังานสารบรรณ งานการเงินและบญัชี งานพสัดแุละสญัญา และงานสถิต ิ

2) ประชาสมัพนัธ์ เผยแพร่งานของแขวงฯ 

3) ประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

หัวหน้าหมวดการทาง (ชมท.) 

1) ดําเนินงานบํารุงปกติ  งานก่อสร้างรักษาสภาพทาง 

2) ตรวจสอบแนวเขตทางหลวง 

3) ควบคมุดแูลการรุกลํา้เขตทางหลวง 

4) ตรวจสอบการขออนญุาตดําเนินการใดๆ ในเขตทางหลวง 

หัวหน้างานจราจรสงเคราะห์ (ชจท.) 

       1)    ดําเนินการเพ่ืออํานวยความสะดวกและความปลอดภยัในการจราจรบนทางหลวง 

หัวหน้างานปรับซ่อม (ชปท.) 

       1)    ดําเนินการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรยาพาหนะตามปกติเพ่ือป้องกนัความเสยีหายระหวา่งการใช้งาน 

       2)    ปรับแตง่ ซอ่มเบา เคร่ืองจกัรยานพาหนะ ตลอดจนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในการก่อสร้างและบํารุงทาง 

หัวหน้างานบาํรุงรักษาเคล่ือนที่ (ชบท.) 

       1)    ดําเนินการซอ่มบํารุงทางปกติ บํารุงตามกําหนดเวลา บํารุงรักษาพิเศษและบรูณะ 

หัวหน้างานสารบรรณ (หสท.) 

       1)    ร่างหนงัสอืราชการทัว่ไป ซึง่ไมใ่ช่งานด้านการเงินและบญัชี งานพสัดแุละสญัญา และงานสถิติ 

       2)    ควบคมุการปฏิบตัิงานของข้าราชการและลกูจ้างประจําตลอดจนพิจารณาเสนอบําเหน็จความชอบประจําปี 

       3)    ควบคมุการพิมพ์ ถ่ายเอกสาร โรเนียว และงานพิมพ์ดีด 

       4)    ควบคมุงานรักษาความปลอดภยัและงานดแูลรักษาสถานท่ีราชการ 

หัวหน้างานพัสดุและสัญญา (หพท.) 

       1)    วางแผนการปฏิบตัิงานจดัหาวสัดสุนามให้สอดคล้องกบัแผนการปฏิบตัิงานของแขวงการทาง 

       2)    วางแผนกําหนดความต้องการพสัดท่ีุจะใช้ในหนว่ยงาน ตลอดจนประมารวงเงินคา่พสัดปุระจําปี เพ่ือเสนอขอ 

              งบประมาณ 

       1)    ตรวจสอบการจดัซือ้และจดัจ้างของแขวงการทางให้เป็นไปตามระเบียบข้อบงัคบัของทางราชการ 

       2)    ตรวจสอบการเบิกจ่ายและจดัทําบญัชีพสัดใุห้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

       3)    ตรวจสอบร่างสญัญาและเอกสารท่ีเก่ียวข้องในการจดัทําสญัญาให้ถกูต้องตามระเบียบพสัดขุองสาํนกั 

              นายกรัฐมนตรีและตามท่ีกรมทางหลวงมอบอํานาจให้ 

       4)    ดําเนินการจําหนา่ยพสัดท่ีุชํารุดหรือเหลอืใช้ หรือสญูหายให้ถกูต้องตามระเบียบของทางราชการ 

หัวหน้างานการเงนิและบัญชี (หงท.) 

       1)    ตรวจสอบงบประมาณของแขวงการทาง งบประมาณรายจ่ายประจําปี การขอจดัสรรเงินประจํางวดและเงิน 

              จดัสรร การจดัทําทะเบียนคมุเงินงบประมาณ เงินจดัสรร และคมุการผกูพนังบประมาณ 

       2)    ตรวจสอบการจดับญัชีและทะเบียนตา่งๆ รายงานงบประมาณ เงินประจํางวด และเงินจดัสรร และเอกสารอ่ืนๆ  

              ท่ีเก่ียวข้อง 
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       3)    ตรวจสอบใบสาํคญัจ่ายเงินให้ถกูต้องและครบถ้วน 

       4)    ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินประเภทตา่งๆ ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

หัวหน้างานสถติิ (หถท.) 

       1)    รับผิดชอบงานสถิติทัง้สิน้ของแขวงการทาง 

       2)    จดัทํารายงานสถิติเปรียบเทียบแผนงานและผลงานของงานบํารุงปกติ งานบํารุงพิเศษ และงานรักษาสภาพทาง 

       3)    จดัทําผลงานและคา่ใช้จ่ายจริงแยกตามประเภทเงินงบประมาณและหนว่ยงานเจ้าของงบประมาณ พร้อม 

              รายงานเสนอหนว่ยงานเจ้าของงบประมาณผา่นสาํนกัทางหลวง 

       4)    จดัทําสรุปผลงานประจําปีของแขวงการทาง รายงานผลการปฏิบตัิงานทกุลกัษณะงานและทกุหนว่ยงานท่ีอยูใ่น 

              ความรับผิดชอบของแขวงการทาง 

       5)    จดัทําสถิติตา่งๆ เช่น อตัรากําลงั อบุตัิเหต ุระยะทางในความรับผิดชอบของแขวงการทาง งบประมาณ และอ่ืนๆ  

              ท่ีเก่ียวข้อง 

       6)    ควบคมุการจดัทําทะเบียนท่ีดินทัง้ในและนอกเขตทางหลวง 
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2.3  ผังกระบวนการทาํงานของแขวงการทาง 
 

แผนผังกระบวนงานหลัก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

การบริหารงานเคร่ืองจกัรกล 

และยานพาหนะ 

(ขท.14) 

งานการเงินและบญัชี 

(ขท.17) 

การประชาสมัพนัธ์ 

(ขท.18) 

การให้บริการ 

(ขท.19) 

การจดัการขอ้ร้องเรียน  

(ขท..20) 

การกาํหนดแผนงานบริหาร 

ดา้นดาํเนินงาน 

(ขท.08) 

การกาํหนดแผนงานโครงการยอ่ย 

(ขท.07) 

งานดาํเนิน 

การเอง 

(ขท.13) 

การดําเนินการตาม 

พ.ร.บ.ทางหลวง 

(ขท.21) 

การรับและสง่มอบทาง 

(ขท.22)  

ผังกระบวนงานสนับสนุน 

การกาํหนดแผนงานบาํรุงปกติ 

(ขท.03) 

การกาํหนดแผนงานบาํรุงพิเศษ 

(ขท.04) 

การกาํหนดแผนงานฉุกเฉิน 

(ขท.05) 

 

  

 

การจดัทาํแผน 

รายประมาณการ 

(ขท.09) 

 

การจดัหา 

และ

บริหาร

พสัดุ 

(ขท.10) 

การ

ควบคุม

งาน 

(ขท.11) 

 

  

 

  

นโยบาย 

กรมทาง

หลวง/

ประชาชน 

 

 

การสาํรวจ

ขอ้มูล 

งานทาง 

(ขท.01) 

    

 การ

ประเมินผล

งาน 

(ขท.12) 

งานสถิติและวิเคราะห์  

(ขท.16) 

การสาํรวจและ

วิเคราะห์ 

ความตอ้งการของ 

แขวงการทาง 

(ขท.02) 

 

การ 

ประเมิน 

ผล 

(ขท.15) 

 การกาํหนดแผนงานอาํนวยความ

ปลอดภยั 

(ขท.06) 

ความ 

พงึ 

พอใจ 

ของ

ประ 

ชาชน 
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2.4 ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน 
  

ระเบียบการปฏิบัตงิาน 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

1. การสาํรวจข้อมลูงานทาง -แบบสาํรวจข้อมลูท่ีได้รับการบนัทกึ

เรียบร้อยแล้ว 

- รอ.ขท.(ป) 

- ชมท. 

2. การสาํรวจและวิเคราะห์ความต้องการ

ของแขวงการทาง 

-การจดัทํารายงาน สรุปรวบรวมความ

ต้องการงบประมาณรายจ่ายประจําปี

ด้านบริหารดําเนินงาน 

- รอ.ขท.(บ) 

- หงท. 

3. การกําหนดแผนงานบํารุงปกติ 

 

-การจดัทําแผนงานบํารุงปกติ 

 

- รอ.ขท.(ป) 

- นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการ

จดัทําแผนงาน 

4. การกําหนดแผนงานบํารุงพิเศษ 

 

-การวิเคราะห์ข้อมลู 

-การจดัทําแผนงานบํารุงพิเศษ 

- รอ.ขท.(ว) 

- นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการ

จดัทําแผนงาน 

5. การกําหนดแผนงานฉกุเฉิน 

 

 

 

-การจดัทํารายงานสรุปความเสยีหาย

และแผนงานของงบประมาณ 

- ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(ป) 

- ชบท. 

6. การกําหนดแผนงานอํานวยความ   

ปลอดภยั 

-การจดัทํารายละเอียดของแผนงาน

อํานวยความปลอดภยั 

- รอ.ขท.(ว) 

- นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการ

จดัทําแผนงาน 

7. การกําหนดแผนงานโครงการยอ่ย -การจดัทํารายละเอียดของแผนงาน

โครงการยอ่ย 

- รอ.ขท.(ว) 

- นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการ

จดัทําแผนงาน 

8. การกําหนดแผนงานบริหารด้าน 

ดําเนินงาน 

-การจดัทํารายละเอียดของแผนงาน

บริหารด้านดําเนินงาน 

- รอ.ขท.(บ) 

- หงท. 

9. การจดัทําแผนรายประมาณการ 

 

-การจดัทํากิจกรรมแผนงานราย

ประมาณการสาํหรับงานทกุประเภท 

- รอ.ขท.(ว) 

- นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการ

จดัทําแผนงาน 

10. การจดัหาและการบริหารพสัด ุ - การดําเนินการเก่ียวกบัการจดัหาและ

การบริหารพสัดจุะต้องเป็นไปตาม

ระเบียบทางราชการ 

- ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(บ) 

- หพท. 
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ระเบียบการปฏิบัติงาน กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

11. การควบคมุงานจ้างเหมา 

 

-การจดัทํารายงานการปฏิบตัิงานและ

การรายงานผลงานความก้าวหน้า 

-การดําเนินการควบคมุงานจ้างเหมา 

- นายช่างควบคมุงาน 

12. การประกนัผลงาน - การติดตามผู้ รับจ้างให้เข้ามา

ดําเนินการซอ่มแซมแก้ไขภายหลงัจาก

การสง่มอบงาน 

- ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(ป) 

- หพท. 

- ชมท. 

13. งานดําเนินการเอง - การจดัทํารายงานการปฏิบตัิงานและ

การรายงานผลงานความก้าวหน้า 

- รอ.ขท.(ป) 

- นายช่างควบคมุงาน 

- หพท. 

- ชปท. 

14. การบริหารงานเคร่ืองจกัรและ 

ยานพาหนะ 

 

- การดําเนินการซอ่มและบํารุงรักษา

เคร่ืองจกัรและยานพาหนะประจําปี 

- ชปท. 

- FDR 

- นายช่างเคร่ืองกล 

15. การประเมินผล 

 

- การจดัทํารายงานสรุปผลการ

ประเมินผลของแขวงการทาง 

- ผอ.ขท. 

- คณะกรรมการประเมินผล 

16. งานสถิติและวิเคราะห์ข้อมลู - การจดัทํารายงานข้อมลูประจํางวด 

- การจดัทํารายงานนํา้ทว่มทาง 

- การจดัทํารายงานปริมาณจราจรบน 

ทางหลวง 

- รอ.ขท.(บ) 

- หถท. 

17. งานการเงินและบญัชี - การดําเนินการ 

เก่ียวกบังานการเงินและบญัชี 

- รอ.ขท.(บ) 

- หงท. 

18. การประชาสมัพนัธ์ -การจดัทําแผนการประชาสมัพนัธ์ 

 

- รอ.ขท.(บ) 

- หน. หนว่ย/ชมท. 

19. การให้บริการ - การสรุปผลการให้บริการ - ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(ป) 

- หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

20. การจดัการข้อร้องเรียน - การจดัการข้อร้องเรียน - ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(ป) 

- หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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ระเบียบการปฏิบัติงาน กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ 

21. การดําเนินการตาม พ.ร.บ.ทางหลวง 

 

-การดําเนินการเก่ียวกบัการขออนญุาต

ดําเนินการใด ๆ ในเขตทางหลวง 

- ผอ.ขท. 

- รอ.ขท.(บ) 

- หถท. 

22.  การรับและสง่มอบทาง 

 

- การจดัทําเอกสารและหลกัฐานเก่ียวกบั

การรับและสง่มอบทาง 

- ผอ.ขท. 

- หถท. 
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บทที่ 3 

 

การสาํรวจข้อมูลงานทาง (ขท.01) 
 

วัตถุประสงค์   

                เพ่ือเป็นแนวทางดําเนินการสาํรวจ,  การเก็บข้อมลูทัว่ไป,  ข้อมลูลกัษณะทาง  และข้อมลูสภาพทาง 

     อยา่งละเอียดตามความเหมาะสมทางด้านเศรษฐกิจ,  สงัคม,  สิง่แวดล้อม  และตามหลกัวิชาการ  ประกอบการ  

     พิจารณาในการขอจดัสรรงบประมาณตามประเภทงาน  ได้แก่  งานบํารุงปกติ,  งานบํารุงพิเศษ,  งานซอ่มฉกุเฉิน,   

     งานอํานวยความปลอดภยั  และงานโครงการยอ่ย  

 

ขอบข่าย 

           ครอบคลมุขัน้ตอนการศกึษาและรวบรวมข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง, การกําหนดแผนการสํารวจ, การเตรียมการก่อนการสํารวจ  

การดําเนินการสํารวจจนแล้วเสร็จตามวตัถปุระสงค์,  และสรุปรายงานผล เพ่ือนําข้อมลูท่ีสํารวจได้ไปวิเคราะห์  และพิจารณา

ในการขอจดัสรรงบประมาณตามประเภทของงาน ได้แก่ งานบํารุงปกติ,  งานบํารุงพิเศษ,  งานซ่อมฉกุเฉิน, งานอํานวยความ

ปลอดภยั และงานโครงการยอ่ย 

 

  คาํจาํกัดความ 

                   1.    ทางหลวงหมายถึงทางหรือถนน ท่ีจัดไว้ เ พ่ือประโยชน์ในการจราจรสาธารณะทางบกไม่ว่าในระดับ                          

พื น้ดินใ ต้ห รือ เห นือพื น้ดิน   รวมทัง้ ใ ต้ห รือ เห นืออสังหา ริมท รัพย์อย่า ง อ่ืนนอกจากทางรถไฟและใ ห้                          

หมายความรวมถึง  ท่ีดิน  พืช  พันธุ์ ไม้ทุกชนิด สะพาน ท่อหรือรางระบายนํา้  อุโมงค์ ร่องนํา้ กําแพงกันดิน                          

เขื่อน   รั ว้   หลักสํารวจ   หลักเขต  หลักระยะ   ป้ายจราจร   เค ร่ืองหมายจราจร   เค ร่ืองหมายสัญญาณ                              

เคร่ืองสญัญาณไฟฟ้า  เคร่ืองแสดงสญัญาณ  ท่ีจอดรถท่ีพกัผู้ โดยสารเรือสาํหรับขนสง่ข้ามฝาก   ทา่เรือสาํหรับขึน้หรือ

ลงรถ    และ อาคารหรือสิ่งอ่ืน   อนัเป็นอปุกรณ์งานทาง  บรรดาท่ีได้จดัไว้ในเขตทางหลวงและเพ่ือประโยชน์แก่งาน

ทางด้วย  

        2.   การกําหนดประเภทข้อมลูในการสาํรวจ 

                 2.1  ข้อมูลทั่วไป   หมายถึง   ข้อมูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข   ปัญหาในจุดท่ี ดําเนิน  การ

สาํรวจ ได้แก่ เร่ืองร้องเรียนจากฝ่ายการเมือง, เร่ืองร้องเรียนจากเอกชนและสว่นราชการ เป็นต้น      

                    2.2 ข้อมูลลกัษณะทาง    หมายถึง  ข้อมูลรายละเอียดของทางหลวง  ได้แก่  เขตทางหลวง,   ปริมาณจราจร  

รายละเอียดทางกายภาพของถนน,  โครงสร้างผิวทาง,  ลกัษณะภมูิประเทศ, การระบายนํา้   และบญัชี  แสดง

รายการทรัพย์สนิของทางหลวงในช่วงการสาํรวจ เป็นต้น 

          2.3  ข้อมลูสภาพทาง   หมายถึง   ข้อมลูรายละเอียดความเสยีหายของทางหลวง 

       

       3.   การกําหนดประเภทงาน        

                          3.1  งานบํารุงปกติ  หมายถึง   งานกํากบัดแูล และซ่อมแซมบํารุงรักษา ทําความสะอาดเสริมแต่งทาง หลวงซึ่งเป็น

กิจกรรมท่ีต้องทําเป็นประจําโดยมีปริมาณงานไม่มากนกั   ทัง้นี ้ ให้รวมถึงการแก้ไข ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือ

ตอ่เติมได้บ้างตามความเหมาะสม  เพ่ือให้ทางหลวงคงสภาพใช้งานได้ดี สามารถอํานวยความสะดวกและความ

ปลอดภยัแก่ผู้ใช้ทาง   (สาํนกับริหารบํารุงทางเป็นหนว่ยงานควบคมุมาตรฐานงานบํารุงปกติ)  
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 3.2  งานบํารุงพิเศษ    หมายถึง    งานบํารุงตามกําหนดเวลา   งานบํารุงพิเศษ   งานบรูณะ  งานปรับปรุงรวมทัง้งาน

  แก้ไขและป้องกนั  ซึง่นิยามแตล่ะงานได้ดงัตอ่ไปนี ้

  3.2.1  งานบํารุงตามกําหนดเวลา  หมายถึง  งานซอ่มบํารุงทางหลวง  ซึง่จะต้องดําเนินการ เมื่อถึง กําหนดเวลา           

   เพ่ือยืดอายบุริการและเสริมความแข็งแรง   สาํหรับรองรับปริมาณการจราจรท่ีเพ่ิมขึน้  

  3.2.2   งานบํารุงพิเศษ  หมายถึง งานซอ่มบํารุงทางหลวงท่ีชํารุดเสยีหายและมีปริมาณงานมากกว่าท่ีจะทําการ

   ซอ่มบํารุงด้วยงานบํารุงปกติได้ 

  3.2.3  งานบรูณะ หมายถึง งานซอ่มแซมทางหลวง ท่ีชํารุดเสยีหายมาก จนไมส่ามารถทําการแก้ไข  

   ด้วยงานบํารุงพิเศษได้ 

  3.2.4  งานปรับปรุง หมายถึง งานเสริมแตง่ทางหลวง ในสว่นท่ีไมไ่ด้ดําเนินการก่อสร้างไว้ หรือเพ่ิมมาตรฐานให้

   เหมาะสมกบัสภาพการจราจร และสิง่แวดล้อม     ซึง่จะทําให้ทางหลวงมีสภาพสมบรูณ์ยิ่งขึน้ 

  3.2.5  งานแก้ไขและป้องกนั หมายถึง งานก่อสร้าง  แก้ไข  ปรับปรุง  เพ่ือป้องกนัสว่นหนึง่สว่นใด 

   ของทางหลวงท่ีคาดการณ์หรือมีแนวโน้มว่าจะเกิดการเสียหายอย่างมาก ถ้าหากไม่ดําเนินการ(สํานกั

  บริหารบํารุงทางเป็นหนว่ยงานควบคมุมาตรฐานงานบํารุงพิเศษ)  

 3.3   งานซอ่มฉกุเฉิน หมายถึง งานซอ่มแซม แก้ไขทางหลวง หรือทรัพย์สนิของทางราชการ  ท่ีเกิดการชํารุดเสยีหาย

  มากจากอบุตัิภยัท่ีไมอ่าจคาดการณ์ได้ให้การจราจรผา่นได้ในขัน้แรกก่อน (สาํนกับริหารบํารุงทางเป็นหนว่ยงาน

  ควบคมุมาตรฐานงานซอ่มฉกุเฉิน)  

        3.4   งานอํานวยความปลอดภยั   หมายถึง งานก่อสร้าง ติดตัง้ จดัทํา ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ซ่อม อปุกรณ์งานจราจร

  สงเคราะห์ วสัดอุุปกรณ์อํานวยความปลอดภยัอ่ืนๆ  สะพานลอยคนเดินข้าม   รวมทัง้งาน  แก้ไขปรับปรุงทาง

  หลวง   เพ่ืออํานวยความสะดวกและปลอดภยัต่อผู้ ใช้ทาง(สํานกัอํานวยความปลอดภยัเป็นหน่วยงานควบคุม

  มาตรฐานงานอํานวยความปลอดภยั)  

 3.5  งานโครงการย่อย    หมายถึง   งานก่อสร้าง บรูณะ   และปรับปรุงทางหลวง  รวมถึงสะพาน  และท่อ  อโุมงค์ ท่ี

  ดําเนินการเป็นช่วงๆหรือเป็นตอนยอ่ยๆ ไมส่ามารถจดัให้บรรจใุนโครงการใหญ่ได้   เพ่ือกระจายการดแูล 

  เส้นทางให้ทัว่ถึงตามความจําเป็นของผู้ใช้ทาง   และงบประมาณท่ีมีอยา่งจํากดั (สาํนกัวางแผนและสาํนกั 

  ก่อสร้างสะพานเป็นหนว่ยงานควบคมุมาตรฐานงานโครงการยอ่ย)  

 ข้อ 3.1 – ข้อ 3.4  อ้างอิงคู่มือรายละเอียดรหสังานและลกัษณะงานบํารุงทาง กองบํารุง กรมทางหลวง 2544 บนัทึก

ข้อความของกองบํารุง กรมทางหลวง  ท่ี คค  0608/4047  ลว.11 กนัยายน 2545 เร่ืองขอปรับปรุงรายละเอียดรหสังานเสริมผิว

แอสฟัลท์และบนัทึกข้อความของกองบํารุง  กรมทางหลวง ท่ี คค 0608/4137 ลว.17 กันยายน 2545 เร่ือง ขอปรับปรุง

รายละเอียดรหสังานเสริมผิวแอสฟัลท์ 
      

          เอกสารอ้างอิง  

                   1.  คูม่ือรายละเอียดรหสังานและลกัษณะงานบํารุงทาง กองบํารุง กรมทางหลวง 2544      

                   2. บนัทึกข้อความของกองบํารุง กรมทางหลวง ท่ี คค 0608/4047  ลว.11 กนัยายน 2545  เร่ือง ขอปรับปรุง   

รายละเอียดรหสังานเสริมผิวแอสฟัลท์ (2200)  

                   3.  บนัทกึข้อความของกองบํารุง กรมทางหลวง ท่ี คค 0608/4137  ลว.17 กนัยายน 2545   เร่ือง ขอปรับปรุง 

                        รายละเอียดรหสังานเสริมผิวแอสฟัลท์(2200)  

                   4.  เอกสารทางวิชาการงานบํารุงรักษาทาง (คูม่ือการคิดคา่ปริมาณงานและงานบํารุงปกติ)    กองบํารุง  

                         กรมทางหลวง 2536   

                   5.  คูม่ือสาํรวจสภาพความเสยีหายของทาง ตามระบบบริหารงานบํารุงทาง TPMS กองบํารุง กรมทางหลวง     
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     6. บนัทกึข้อความของกองบํารุง กรมทางหลวง ท่ี คค 0608/6371 ลว.18 กมุภาพนัธ์ 2543 เร่ืองการตรวจสอบสะพาน

เพ่ือบํารุงปกติ  

 

ขัน้ตอนการปฎิบัติงาน 

 

              ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

รอ.ขท.(ป) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชมท. 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

1.   การศกึษาและรวบรวมข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง  

        1.1  สัง่การ รอ.ขท. ให้ดําเนินการสาํรวจข้อมลู 

        1.2  รวบรวมข้อมลูจากประชาชน   ศกึษานโยบายของกรมทางหลวง 

               และหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงแผนยทุธศาสตร์ 

               ของจงัหวดั  และกลุม่จงัหวดั  แล้วจึงแยกประเภทงานตาม 

                หมวดหมู ่ได้แก่ 

                  - งานบํารุงปกติ 

                  - งานบํารุงพิเศษ  

                  - งานซอ่มฉกุเฉิน 

                  - งานอํานวยความปลอดภยั 

                  - งานโครงการยอ่ย  

      รวมทัง้สัง่การ ชมท. รวบรวมข้อมลูสายทางท่ีมีความเสยีหาย 

       จําเป็นต้องสาํรวจข้อมลูเพ่ือขอจดัสรรงบประมาณ  

       1.3  รวบรวมข้อมลูสายทางท่ีมีความเสยีหายจําเป็นต้องสาํรวจ 

              ข้อมลู  เพ่ือขอจดัสรรงบประมาณตามแบบฟอร์ม 

              แล้วเสนอข้อมลูให้ รอ.ขท. พิจารณาตอ่ไป 

2.  การกําหนดแผนการสาํรวจข้อมลูสภาพทาง 

       2.1  นําข้อมลูจาก1.2 และ ข้อ 1.3 มาวิเคราะห์เพ่ือจดัลาํดบั 

               ความสาํคญัของสายทางท่ีจะดําเนินการสาํรวจข้อมลู  สาํหรับงานบํารุง

ปกติ, งานบํารุงพิเศษ และ งานอํานวยความปลอดภยัสาํหรับงานซอ่ม

ฉกุเฉิน และงานโครงการยอ่ย ให้ดําเนินการดงัตอ่ไปนี ้

2.1.1 งานซอ่มฉกุเฉิน 

เมื่อเกิดกรณีฉกุเฉิน เช่น มีการเลือ่นไหลของ 

                       คนัทาง เกิดภยัพิบตัิหรือภยัธรรมชาติตา่ง  ๆ  หรือ 

                       กรณีอ่ืน ๆ ท่ีพิจารณาแล้ววา่อาจก่อให้เกิดอนัตราย 

                       อยา่งร้ายแรง ให้ ชมท., รอ.ขท. และ ผอ.ขท. ร่วมกนั 

                       พิจารณาดําเนินการสาํรวจ เพ่ือซอ่มให้กลบัคืน  

                       สูส่ภาพ ภายหลงักรณีฉกุเฉินยตุิ 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชมท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              2.1.2    งานโครงการยอ่ย 

                           0เมื่อแขวงฯ  ต้องการข้อมลูจดัทําแผนงาน0  โครงการยอ่ย  ให้

แขวงฯ ทําบนัทกึข้อความให้สว่น  สาํรวจและออกแบบ สทล. 

ดําเนินการสาํรวจข้อมลู  และออกแบบหาปริมาณงานเบือ้งต้น 

และแจ้งกลบั  แขวงฯ เมื่อแล้วเสร็จ 

       2.2   จดัทําแผนการสาํรวจข้อมลูสภาพทางตามแบบฟอร์ม  

               แล้วเสนอ    ผอ.ขท. อนมุตัิ    หลงัจากนัน้จึงมอบหมายให้  ชมท. 

ดําเนินการตอ่ไป 

 3.  การเตรียมการก่อนการสาํรวจข้อมลูสภาพทาง 

       3.1   ประสานงานกบัฝ่าย/งาน ท่ีเก่ียวข้อง ดงัตอ่ไปนี ้

                  3.1.1  จดัหาและจ้างคนงาน โดยประสานงานกบังานการเงิน 

                  3.1.2  จดัเตรียมวสัด ุ, อปุกรณ์ และเคร่ืองมือในการสาํรวจโดย

ประสานงานกบังานพสัด ุ

                  3.1.3  จดัเตรียมรถยนต์และจดัหาพนกังานขบัรถยนต์   

                               โดยประสานงานกบัฝ่ายบริหาร 

       3.2  รวบรวมข้อมลูเบือ้งต้นท่ีจําเป็น ท่ีทําให้การสาํรวจข้อมลู  

                 สะดวกรวดเร็วขึน้ เช่น แผนท่ีสงัเขป, บญัชีเขตทาง, ประวตัิ 

                 การซอ่มบํารุง, ข้อมลูโครงสร้างชัน้ทาง  และอ่ืน ๆ ตาม 

                 ความเหมาะสม 

 4.  การดําเนินการสาํรวจ 

        4.1  การดําเนินการสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานบํารุงปกติ  รวบรวม 

               รายละเอียดสายทางท่ีเป็นงานบํารุง แยกตามประเภทผิวทาง 

               ตามรายละเอียดในเอกสารทางวิชาการงานบํารุงรักษาทาง  

               (คูม่ือการคิดคา่ปริมาณงานและงานบํารุงปกติ) ของกองบํารุง  

                 ร่วมกบัแบบฟอร์มสาํรวจรายละเอียดข้อมลูงานบํารุงปกติสาํหรับผิว

ทางแอสฟัลท์  แบบฟอร์ม  สาํรวจรายละเอียดข้อมลูงานบํารุงปกติ  

สาํหรับผิวทางคอนกรีต  และแบบฟอร์มสาํรวจรายละเอียดข้อมลูงาน

บํารุงปกติสาํหรับผิวทางลกูรัง (สาํหรับสายงานท่ีไมม่ีการก่อสร้างหรือ

บรูณะใหม ่อาจรวบรวมรายละเอียดข้อมลู จากบญัชีทรัพย์สนิในเขต

ทาง (Road Inventory) ,สาํหรับบางข้อมลูท่ีมีการเปลีย่นแปลงทกุปี   

ได้แก่   ปริมาณจราจร   จําเป็นต้องสาํรวจภาคสนาม โดยอาจนบัด้วย

บคุคลหรือติดตัง้ระบบอตัโนมตัิ) 
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รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

        4.2. การดําเนินการสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานบํารุงพิเศษ  

                สาํรวจข้อมลูลกัษณะทางและข้อมลูสภาพทาง แยกตาม 

                ประเภทของผิวทางดงัตอ่ไปนี ้

                4.2.1.  สาํหรับผิวทางคอนกรีต ใช้การตรวจสอบด้วย

สายตา (Visual Inspection) การสเก็ตภาพรอย

แตกร้าว ร่วมกบัตวัอยา่งรูปถ่าย โดยใช้แบบฟอร์ม

สาํรวจข้อมลูงานบํารุงพิเศษสาํหรับผิวทาง

คอนกรีตหรือใช้วิธีการอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

               4.2.2.  สาํหรับผิวทางแอสฟัลท์ ให้ดําเนินการสาํรวจข้อมลูตาม 

                             คูม่ือสาํรวจสภาพความเสยีหายของทาง ตามระบบ 

                             บริหารงาน บํารุงทาง TPMS  กองบํารุง กรมทางหลวง   

                             หรือวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสม 

        4.3  การดําเนินการสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานอํานวยความปลอดภยั 

                สาํรวจและกรอกข้อมลูตามแบบฟอร์ม  ดงัตอ่ไปนี ้

              4.3.1  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานเคร่ืองหมายจราจรบนผิวทาง 

              4.3.2   แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานป้ายจราจร 

              4.3.3   แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานเคร่ืองหมายนําทาง  

              4.3.4   แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานไฟฟ้าแสงสวา่ง                           

              4.3.5  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานไฟสญัญาณจราจร 

              4.3.6  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานราวกนัอนัตราย  

              4.3.7  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานทางจกัรยาน    

              4.3.8  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานสะพานลอยคนเดินข้าม หรือ 

                           ลอด  

              4.3.9  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวง แบบ ท่ี 1 

                        บริเวณทางโค้ง   

              4.3.10 แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบ ท่ี 2 

                         เพ่ิมมาตรฐานจดุกลบัรถหรือก่อสร้างใหม ่

              4.3.11 แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบ ท่ี 3  

                          ก่อสร้างจดุกลบัรถลอดใต้สะพานท่ีมีความสงูจํากดั 

   4.3.12 แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวง แบบท่ี 4   

              ก่อสร้าง Climbing Lane  

              4.3.13 แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงจดุตดัทางรถไฟ  

                         หรืออาจใช้แบบสาํรวจอ่ืนๆ  ตามความเหมาะสม 
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                ผู้ รับผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน 

 

ชมท. 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

5. การสรุปข้อมลู 

    5.1  รวบรวมแบบฟอร์มจากทกุงานตามท่ีได้บนัทกึข้อมลูแล้ว  ตาม 

              ข้อ  4  พร้อมตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน แล้วเสนอ  รอ.ขท. 

              พิจารณา 

5.2   ตรวจสอบความถกูต้องและความครบถ้วนของข้อมลูท่ีได้รับ  

          ถ้าไมถ่กูต้องหรือมีข้อมลูไมเ่พียงพอ  ให้สง่กลบั  ชมท. ดําเนินการ 

          สาํรวจเพ่ิมเติม 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

              

        เสนอสายทางท่ีจําเป็นต้องสาํรวจข้อมลู                                          

        1.  แผนการสาํรวจข้อมลู                                        

       2.  แบบสาํรวจรายละเอียดข้อมลูงานบํารุงปกติสาํหรับผิวทางแอสฟัลท์                        

       3.  แบบสาํรวจรายละเอียดข้อมลูงานบํารุงปกติสาํหรับผิวทางคอนกรีต                        

       4.  แบบสาํรวจรายละเอียดข้อมลูงานบํารุงปกติสาํหรับผิวทางลกูรัง                         

       5.  แบบสาํรวจข้อมลูงานบํารุงพิเศษสาํหรับผิวทางคอนกรีต                         

       6.  แบบสาํรวจและตรวจสอบสภาพสะพาน                            

       7.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานเคร่ืองหมายจราจรบนผิวทาง รหสั 7100                              

       8.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานป้ายจราจร รหสั 7200                          

       9.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานเคร่ืองหมายนําทาง รหสั 7300                         

     10.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานไฟฟ้าแสงสวา่ง รหสั 7410                                     

     11.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานไฟสญัญาณจราจร รหสั 7420                                    

     12.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานราวกนัอนัตราย รหสั 7500                           

     13.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานทางจกัรยาน รหสั 7600                           

     14.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานสะพานลอยคนเดินข้ามหรือทางลอด รหสั 7700                  

     15.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบท่ี 1 บริเวณทางโค้ง รหสั 7800        

     16.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบท่ี 2   

            เพ่ิมมาตรฐานจดุกลบัรถหรือก่อสร้างใหม ่รหสั 7800                         

     17.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบท่ี 3  

                  ก่อสร้างจดุกลบัรถลอดใต้สะพานท่ีมีความสงูจํากดั รหสั 7800                          

           18. แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงทางหลวงแบบท่ี 4  

                  ก่อสร้าง Climbing Lane รหสั 7800                               

      19.  แบบสาํรวจข้อมลูสาํหรับงานปรับปรุงจดุตดัทางรถไฟ รหสั 7900          
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บทที่ 4 
 

การสาํรวจและวเิคราะห์ความต้องการของแขวงการทาง (ขท.02) 
 

วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี งบบริหารด้านดําเนินงานให้เป็นตาม 

 กระบวนการการปฏิบตัิงานและมีงบประมาณเพียงพอตอ่การใช้จ่ายในด้านการบริหารดําเนินงาน 

 

 ขอบข่าย 

 ครอบคลมุการตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี  ตามประเภทรายจ่าย  ดงัตอ่ไปนี ้คา่จ้างชัว่คราว   

   คา่ตอบแทนคา่ใช้สอย  คา่วสัด ุ คา่สาธารณปูโภค  คา่ครุภณัฑ์  ของแขวงการทาง 

 

คาํจาํกัดความ 

     1.    งบบคุลากร   หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารบคุลากรภาครัฐ  ในลกัษณะคา่จ้างชัว่คราว 

     2.    คา่จ้างชัว่คราว หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นคา่จ้างสาํหรับการทํางานปกติแก่ลกูจ้างชัว่คราวของสาํนกัทางหลวง  

            แขวงการทาง  และสาํนกังานบํารุงทาง 

     3.    งบดําเนินงาน หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ในลกัษณะคา่ตอบแทน  

            คา่ใช้สอย  คา่วสัด ุและคา่สาธารณปูโภค 

4. คา่ตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ ท่ีปฏิบตัิให้ทางราชการในลกัษณะคา่เช่าบ้าน, 

  คา่จ้างนอกเวลา,คา่อาหารทําการนอกเวลา 

5. คา่ใช้สอย  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่บริการในลกัษณะคา่บริการท่ีกําหนดไว้ ในหลกัการจําแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 

6.    คา่วสัด ุหมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่สิง่ของตามกําหนดในหลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

7.  คา่สาธารณปูโภค  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่บริการสาธารณปูโภค  สือ่สารและในการคมนาคม   

 ในลกัษณะ คา่ไฟฟ้า  คา่ประปา  คา่โทรศพัท์  คา่บริการไปรษณีย์โทรเลข คา่บริการสือ่สารและโทรคมนาคม 

8.  คา่ครุภณัฑ์ หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่สิง่ของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร มีอายกุารใช้งานในระยะ 

        เวลาประมาณ 1 ปีขึน้ไป    และมีราคาหนว่ยหนึง่ หรือชดุหนึง่เกินกวา่ 5,000.- บาท หรือสิง่ของท่ีจดัเป็น 

        ครุภณัฑ์ตามรายการในเอกสารแนบท้าย  รวมถึงคา่ใช้จ่ายท่ีต้องชําระพร้อมกบัคา่สิง่ของ  เช่น  คา่ขนสง่   

        คา่ภาษี  คา่ประกนัภยั  คา่ติดตัง้  เป็นต้น 

9.  แขวงการทางให้หมายถึง สาํนกังานบํารุงทางด้วย 

10.  ผู้ อํานวยการแขวงการทาง ให้หมายถึง  ผู้ อํานวยการสาํนกังานบํารุงทางด้วย 

 

เอกสารอ้างอิง 

1. หลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ สาํนกังบประมาณ  

2. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 คําสัง่กรมทางหลวงท่ี บ.1/258/2546   

3. งบประมาณรายจ่ายประจําปี   
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ขัน้ตอนการปฎิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

รอ.ขท.(บ) 

 

หงท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

1. มอบหมายให้หวัหน้าหนว่ยการเงินและบญัชีดําเนินการสาํรวจข้อมลู

ความต้องการงบประมาณด้านบริหารดําเนินงานของแขวงการทาง 

2. ดําเนินการสาํรวจข้อมลูและรวบรวมข้อมลู  

2.1   ข้อมลูการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในปีงบประมาณท่ี 

           ผา่นมา 

      2.2   ความต้องการงบประมาณแยกตามหมวดรายจ่าย 

  -   คา่จ้างชัว่คราว 

  -   คา่ตอบแทน 

  -   คา่วสัดขุองสาํนกังาน 

  -   คา่สาธารณปูโภค 

  -   คา่ครุภณัฑ์ 

      2.3   สรุปข้อมลูตา่งๆ  เสนอ  รอ.ขท.ฝ่ายบริหาร 

3.    ตรวจสอบการสรุปข้อมลู 

     หากครบถ้วนถกูต้อง  เสนอ ผอ.ขท. 

     หากไมค่รบถ้วนถกูต้อง  แจ้ง หน. การเงินและบญัชี แก้ไข   

    รวบรวมเพ่ิมเติม 

4.   พิจารณาการสรุปข้อมลู 

    สัง่การ รอ.ขอ.ฝ่ายบริหารงาน ดําเนินการจดัทําแผนฯ ตาม    

   ระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง  การกําหนดแผนงานด้านบริหาร 

    ดําเนินงานตอ่ไป 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  รายงานสรุปรวบรวมความต้องการงบประมาณรายจ่ายประจําปีด้านบริหารดําเนินงาน 
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บทที่ 5 

 

การกาํหนดแผนงานบาํรุงปกต ิ(ขท.03) 
 

วัตถุประสงค์ 

      เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการกําหนดแผนงานบํารุงปกติ 

  

ขอบข่าย 

  เป็นการศกึษา  วิเคราะห์ข้อมลูสภาพทาง  กําหนดวิธีการในการซอ่มบํารุงปกติ  เพ่ือการจดัทํา   

รายละเอียดของแผนงานบํารุงปกติเบือ้งต้น  มีการพิจารณาทบทวนแผนงานบํารุงปกติ และดําเนินการ 

   สรุปรวบรวมแผนงานบํารุงปกติเพ่ือขอจดัสรรงบประมาณ 

                               

เอกสารอ้างอิง 

   1.  เอกสารทางวิชาการงานบํารุงรักษาทาง (คูม่ือการคิดคา่ปริมาณงานและงานบํารุงปกติ) กองบํารุง 

        กรมทางหลวง  2536  

       2.  คูม่ือการใช้งาน เร่ือง ระบบประเมินคา่บํารุงทาง   

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

นายช่างโยธา 

 

 

 

 

 

1. มอบหมายให้ นายช่างโยธาผู้ รับผิดชอบในการจดัทําแผนงานบํารุงปกติ 

ดําเนินการศกึษาข้อมลูท่ีได้มาจากระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง  การสาํรวจ

ข้อมลูงานทางพร้อมทัง้ให้มีการวิเคราะห์ข้อมลูของสภาพทางท่ีมีอยูจ่ริง 

2. ดําเนินการศกึษาข้อมลูสภาพทาง  และวิเคราะห์ข้อมลูตามคูม่ือการใช้งาน 

เร่ือง ระบบประเมินคา่บํารุงทาง  พร้อมทัง้จดัทําเอกสารงบบํารุงปกติ    

รายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  ตามแบบฟอร์ม ดงันี ้

-  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD 

         ผิวคอนกรีต 

     -  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  

          ผิวแอสฟัลท์ 

     -  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  

         ผิวลกูรัง  และงบประมาณงานบํารุงปกติ  ตามแบบฟอร์ม ดงันี ้

     -   แบบฟอร์มงบประมาณงานบํารุงปกติ  ผิวคอนกรีต 

            -   แบบฟอร์มงบประมาณงานบํารุงปกติ    ผิวแอสฟัลท์ 

     -   แบบฟอร์ม งบประมาณงานบํารุงปกติ    ผิวลกูรัง 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

 

 

ผอ.ขท. 

 

     

3. จดัทํางบบํารุงปกติ   คา่ซอ่มไฟฟ้าแสงสวา่ง  คา่ซอ่มไฟสญัญาณจราจร  

และคา่ซอ่มไฟกระพริบ  ตามแบบฟอร์ม  งบบํารุงปกติ ปี ...... เมื่อแล้วเสร็จ

ให้เสนอ  รอ.ขท.  เพ่ือทบทวน/ตรวจสอบ 

4. ดําเนินการทบทวน/ตรวจสอบ  หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อแก้ไข  ให้แจ้งนายช่าง

โยธา  ผู้ รับผิดชอบในการจดัทําแผนงานฯดําเนินการ  แก้ไข และ เสนอ  

ผอ.ขท. เพ่ือให้ความเห็นชอบแผนงานบํารุงปกติ 

5. พิจารณาแผนงานบํารุงปกติ  หากเห็นชอบเสนอสาํนกัทางหลวงเพ่ือขอ

จดัสรรงบประมาณในงานบํารุงปกติตอ่ไป  หากไมเ่ห็นชอบให้ รอ.ขท. และ 

นายช่างโยธา ผู้ รับผิดชอบในการจดัทําแผนงานฯประชมุเพ่ือดําเนินการ

แก้ไขปรับปรุงแผนงานบํารุงปกติ และเสนอ ผอ.ขท. จนกวา่จะได้รับ

ความเห็นชอบ 

 

   

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  ผิวคอนกรีต 

2.  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  ผิวแอสฟัลท์ 

3.  แบบฟอร์มรายละเอียดของสายทางแสดงคา่ WORK  LOAD  ผิวลกูรัง 

4.  แบบฟอร์มงบประมาณงานบํารุงปกติ  ผิวคอนกรีต 

5.  แบบฟอร์มงบประมาณงานบํารุงปกติ    ผิวแอสฟัลท์ 

6.  แบบฟอร์ม งบประมาณงานบํารุงปกติ    ผิวลกูรัง 

7.  แผนงานบํารุงปกติ 
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บทที่ 6 

 

การกาํหนดแผนงานบาํรุงพเิศษ (ขท.04) 
วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการกําหนดแผนงานบํารุงพิเศษ  

 

ขอบข่าย 

     เป็นการศกึษา วิเคราะห์ข้อมลูสภาพทาง  และกําหนดวิธีการในการซอ่มบํารุงพิเศษ  การจดัทํารายละเอียดของ

แผนงานบํารุงพิเศษ  การพิจารณาจดัลาํดบัความสาํคญัเพ่ือจดัทําแผนงานบํารุงพิเศษในการขอจดัสรรงบประมาณ  

     

เอกสารอ้างอิง 

     1.  คูม่ือการวิเคราะห์ความเสยีหายของทางตามระบบบริหารงานบํารุงทาง TPMS  กองบํารุง 

กรมทางหลวง    

     2.  คูม่ือวิเคราะห์ระบบ BUDGETING MODULE   

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

นายช่างโยธา 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ว) 

 

ผอ.ขท. 

 

1.  มอบหมายให้ นายช่างโยธา ผู้ รับผิดชอบในการจดัทําแผนงานดําเนิน 

        การศกึษาข้อมลูท่ีได้มาจากระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง  การสาํรวจ 

        ข้อมลูงานทางพร้อมทัง้ให้มีการวิเคราะห์ข้อมลูของสภาพทางท่ีมีอยูจ่ริง 

2  ดําเนินการศกึษาข้อมลูสภาพทาง และวิเคราะห์ข้อมลูตามระบบ TPMS และ  

ระบบ   BUDGETING MODULE 

3. ดําเนินการกําหนดวิธีการซอ่มบํารุงพิเศษและจดัทํารายละเอียดแผนงานบํารุง

พิเศษตามแบบฟอร์มแผนงานบํารุงรักษาทางหลวง (บํารุงตามกําหนดเวลา , 

บํารุงพิเศษและบรูณะ)  ปีงบประมาณ  .......   และเมื่อแล้วเสร็จให้เสนอ 

รอ.ขท. 

4. ดําเนินการทบทวน/ตรวจสอบ  หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อแก้ไขให้แจ้ง นายช่าง

โยธา  ผู้จดัทําแผนงาน  ดําเนินการ แก้ไข และเสนอ ผอ.ขท.  

5. พิจารณาแผนงานบํารุงพิเศษ  หากเห็นชอบเสนอสาํนกัทางหลวงเพ่ือขอจดัสรร

งบประมาณในงานบํารุงพิเศษตอ่ไป  หากไมเ่ห็นชอบให้ รอ.ขท. และนายช่าง

โยธา ผู้จดัทําแผนงาน  ประชมุเพ่ือดําเนินการแก้ไขปรับปรุงแผนงานบํารุง

พิเศษ และเสนอ ผอ.ขท.  จนกวา่จะได้รับความเห็นชอบ 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           1.  แผนงานบํารุงรักษาทางหลวง (บํารุงตามกําหนดเวลา , บํารุงพิเศษและบรูณะ) ประจําปีงบประมาณ  
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บทที่ 7 

 

การกาํหนดแผนงานฉุกเฉิน (ขท.05) 
วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการกําหนดแผนงานฉกุเฉิน 

  

ขอบข่าย 

    เป็นการศกึษา วิเคราะห์ข้อมลูสภาพทาง  และกําหนดวิธีการในการซอ่มบํารุง  การจดัทํารายละเอียด 

ของแผนงานฉกุเฉิน และ การจดัทํารายละเอียดของแผนงานฉกุเฉินเพ่ือขอจดัสรรงบประมาณ 

   

คาํจาํกัดความ 

           แผนงานฉกุเฉิน   หมายถึง  ความเสยีหายท่ีเกิดจากเหตฉุกุเฉินท่ีมีผลตอ่สภาพทาง เช่น  นํา้ทว่ม 

เป็นต้น 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

 

ชมท. 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ว) 

 

ผอ.ขท. 

 

 

1. เมื่อทราบเหตฉุกุเฉินเก่ียวกบัสภาพทาง  เช่น นํา้ทว่ม  การพงัทะลาย

ของดิน  ทางขาด และ/หรือเหตกุารณ์อ่ืนๆท่ีเป็นผลทําให้ทางนัน้ไม่

สามารถใช้การได้โดยสะดวก สัง่การให้ ชมท.ท่ีรับผิดชอบในพืน้ท่ีนัน้

ดําเนินการตรวจสภาพทาง 

2. ดําเนินการตรวจสอบสภาพความเสยีหาย  เหตท่ีุเกิดขึน้  โดย

วิเคราะห์ข้อมลูจากสภาพทางท่ีเสยีหาย 

3. จดัทํารายงานสรุปความเสยีหายเบือ้งต้น แสดงรายละเอียดวิธีการ

ดําเนินการซอ่มทางท่ีเสยีหาย พร้อมจดัทําแผนงานของบประมาณ 

เสนอ  รอ.ขท. 

4. ตรวจสอบรายงานสรุปความเสยีหายและแผนงานของบประมาณ 

พร้อมข้อเสนอแนะ เสนอ ผอ.ขท.  

5. ดําเนินการพิจารณา  

5.1  หากเห็นชอบให้ลงนามอนมุตัิในแผนงานฉกุเฉินและเสนอ  

        สาํนกัทางหลวง ตอ่ไป 

 5.2   หากไมเ่ห็นชอบสัง่การให้ รอ.ขท. ดําเนินการแก้ไขปรับปรุง  

          รายงานฯและแผนงานของบประมาณ  

 

 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           1.  รายงานสรุปความเสยีหายและแผนงานของบประมาณ 



21 

 
บทที่ 8 

 

การกาํหนดแผนงานอาํนวยความปลอดภยั (ขท.06) 
  

วัตถุประสงค์ 

          เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการกําหนดแผนงานอํานวยความปลอดภยั 
  

ขอบข่าย 

   เป็นการศกึษา  วิเคราะห์ข้อมลูสภาพทาง  และนํามาพิจารณาจดัลาํดบัความสาํคญั 

ในการกําหนดรายละเอียดของการจดัทําแผนงานอํานวยความปลอดภยั เพ่ือขอจดัสรรงบประมาณ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

นายช่างโยธา 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ว) 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

1. มอบหมายให้   นายช่างโยธา ผู้ รับผิดชอบการจดัทําแผนงาน    

    ดําเนินการศกึษาข้อมลูท่ีได้มาจากระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง  

    การสาํรวจข้อมลูงานทางพร้อมทัง้ให้มีการวิเคราะห์ 

    ข้อมลูของสภาพทางในสว่นท่ีเก่ียวข้องกบัการอํานวยความ 

    ปลอดภยัทางถนน 

2.  ดําเนินการศกึษาข้อมลูสภาพทาง พร้อมทัง้ศกึษาคูม่ือเก่ียวกบั 

     งานอํานวยความปลอดภยัของกรมทางหลวง 

3.  ดําเนินการจดัทํารายละเอียดแผนงานอํานวยความปลอดภยัตาม 

     แบบฟอร์ม แผนงานอํานวยความปลอดภยั  ปีงบประมาณ.......   

     เมื่อแล้วเสร็จให้เสนอ รอ.ขท. เพ่ือทบทวน/ตรวจสอบ 

4.  ดําเนินการทบทวน/ตรวจสอบ หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อแก้ไขให้แจ้ง 

     นายช่างโยธา  ผู้ รับผิดชอบการจดัทําแผนงาน ดําเนินการแก้ไข  

     และเสนอ ผอ.ขท. เพ่ือให้ความเห็นชอบแผนงานอํานวยความ 

     ปลอดภยั 

5.  พิจารณาแผนงานอํานวยความปลอดภยั  

       5.1  หากเห็นชอบเสนอสาํนกัทางหลวง/สาํนกัอํานวยความปลอดภยั 

               เพ่ือขอจดัสรรงบประมาณในงานอํานวยความปลอดภยัตอ่ไป   

       5.2  หากไมเ่ห็นชอบให้ รอ.ขท.. และ นายช่างโยธา ผู้จดัทําแผนงาน  

               ประชมุเพ่ือดําเนินการแก้ไขปรับปรุงแผนงานอํานวย 

               ความปลอดภยั 

  

   

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           1.  แผนงานอํานวยความปลอดภยั ประจําปีงบประมาณ 
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บทที่ 9 

 

การกาํหนดแผนงานโครงการย่อย (ขท.07) 
 

วัตถุประสงค์ 

           เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการกําหนดแผนงานโครงการยอ่ย 

  

ขอบข่าย 

    เป็นการศกึษา วิเคราะห์ข้อมลูสภาพทาง    และนํามาพิจารณาจดัลาํดบัความสาํคญั 

ในการกําหนดรายละเอียดของการจดัทําแผนงานโครงการยอ่ย เพ่ือขอจดัสรรงบประมาณ 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

  

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

นายช่างโยธา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ว) 

 

 

 

 

 

1. มอบหมายให้ นายช่างโยธา ผู้ รับผิดชอบในการจดัทําแผนงานฯ  

      ดําเนินการศกึษาข้อมลูท่ีได้มาจากระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง 

      การสาํรวจข้อมลูงานทางพร้อมทัง้ให้มีการวิเคราะห์ 

      ข้อมลูของสภาพทาง   ข้อร้องเรียนจากผู้ใช้ทาง  นโยบายของ 

      กรมทางหลวง  ความต้องการของผู้ใช้ทางและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ 

      นํามากําหนดรายละเอียดของแผนงานโครงการยอ่ย 

2. ดําเนินการศกึษาข้อมลูสภาพทาง และข้อมลูอ่ืนๆ พร้อมกบั 

      ประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

3. ดําเนินการสรุปข้อมลูและจดัทํารายละเอียดของแผนงาน 

โครงการยอ่ยตามแบบฟอร์ม  ดงัตอ่ไปนี ้

        3.1 แผนงานลาดยางทางหลวง  ปีงบประมาณ……… 

        3.2 แผนงานปรับปรุงยา่นชมุชน  ปีงบประมาณ…….. 

        3.3 แผนงานปรับปรุงทางหลวงเพ่ือการทอ่งเท่ียว  ปีงบ 

                ประมาณ.............. 

       3.4 แผนงานก่อสร้างบรูณะและปรับปรุงสะพานและทอ่อโุมงค์  

ปีงบประมาณ….....เมื่อแล้วเสร็จให้เสนอ รอ.ขท. เพ่ือทบทวน/

ตรวจสอบ 

4.  ดําเนินการทบทวน/ตรวจสอบ หากมีข้อเสนอแนะ/ข้อแก้ไข 

      ให้แจ้ง  นายช่างโยธา ผู้จดัทําแผนงานฯ ดําเนินการแก้ไขและเสนอ  

ผอ.ขท. 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 5.  พิจารณาแผนงานโครงการยอ่ย 

      5.1  หากเห็นชอบเสนอ สาํนกัทางหลวง/สาํนกัวางแผนเพ่ือขอจดัสรร

งบประมาณ 

      5.2  หากไมเ่ห็นชอบให้  รอ.ขท. และ นายช่างโยธา ผู้จดัทํา 

              แผนงานฯ ประชมุ เพ่ือดําเนินการแก้ไขปรบปรุงแผนงาน 

              โครงการยอ่ย และเสนอ  ผอ.ขท.จนกวา่จะได้รับความเห็นชอบ 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แผนงานลาดยางทางหลวง  ประจําปีงบประมาณ 

2. แผนงานปรับปรุงยา่นชมุชน  ประจําปีงบประมาณ 

3. แผนงานปรับปรุงทางหลวงเพ่ือการทอ่งเท่ียว ประจําปีงบประมาณ 

4. แผนงานก่อสร้างบรูณะและปรับปรุงสะพานและทอ่อโุมงค์ คสล. ประจําปีงบประมาณ  
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บทที่ 10 

 

การกาํหนดแผนงานบริหารด้านดาํเนินงาน (ขท.08) 
 

 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี งบบริหารด้านดําเนินงานให้เป็นตามแผนงานประจําปี 

 

ขอบเขต 

ครอบคลมุการตัง้งบประมาณรายจ่ายประจําปี ตามประเภทรายจ่าย  ดงัตอ่ไปนี ้

            1.  คา่จ้างชัว่คราว 

            2.  คา่ตอบแทน 

            3.  คา่ใช้สอย 

   4.  คา่วสัด ุ

   5.  คา่สาธารณปูโภค               

   6.  คา่วสัด ุ

   7.  คา่สาธารณปูโภค 

   8.  คา่ครุภณัฑ์ 

 

คาํจาํกัดความ 

           1.  งบบคุลากร   หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารบคุลากรภาครัฐ  ในลกัษณะคา่จ้างชัว่คราว 

           2.   คา่จ้างชัว่คราว หมายถึง เงินท่ีจ่ายเป็นคา่จ้างสาํหรับการทํางานปกติแก่ลกูจ้างชัว่คราวของสาํนกัทางหลวง  

                  แขวงการทาง  และสาํนกับํารุงทาง 

           3.  งบดําเนินงาน หมายถึง  รายจ่ายท่ีกําหนดให้จ่ายเพ่ือการบริหารงานประจํา ในลกัษณะ 

                 คา่ตอบแทน คา่ใช้สอย  คา่วสัด ุและคา่สาธารณปูโภค 

4. คา่ตอบแทน หมายถึง เงินท่ีจ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ ท่ีปฏิบตัิให้ทางราชการในลกัษณะคา่เช่าบ้าน,  คา่จ้าง 

              นอกเวลา,คา่อาหารทําการนอกเวลา 

5. คา่ใช้สอย  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่บริการในลกัษณะคา่บริการท่ีกําหนดไว้ในหลกัการจําแนก 

ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

6. คา่วสัด ุหมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่สิง่ของตามกําหนดในหลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม  

งบประมาณ 

7. คา่สาธารณปูโภค  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่บริการสาธารณปูโภค  สือ่สารและในการ 

                 คมนาคม  ในลกัษณะ  คา่ไฟฟ้า  คา่ประปา  คา่โทรศพัท์  คา่บริการไปรษณีย์โทรเลข   คา่บริการสือ่สาร 

                 และโทรคมนาคม 

           8.  คา่ครุภณัฑ์ หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึง่สิง่ของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร มีอายกุารใช้งานในระยะเวลา 

                ประมาณ  1 ปีขึน้ไป  และมีราคาหนว่ยหนึง่ หรือชดุหนึง่เกินกวา่ 5,000.- บาท   หรือสิง่ของท่ีจดัเป็น 

                ครุภณัฑ์ตามรายการในเอกสารแนบท้าย  รวมถึงคา่ใช้จ่ายท่ีต้องชําระพร้อมกบัคา่สิง่ของ  เช่น  คา่ขนสง่   

                คา่ภาษี  คา่ประกนัภยั  คา่ติดตัง้  เป็นต้น 
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          9.    แขวงการทางให้หมายถึง   สาํนกังานบํารุงทางด้วย 

         10.   ผู้ อํานวยการแขวงการทาง ให้หมายถึง  ผู้ อํานวยการสาํนกังานบํารุงทางด้วย 

 

เอกสารอ้างอิง 

1. หลกัการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ สาํนกังบประมาณ 

2. ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ  พ.ศ.2545 คําสัง่กรมทางหลวงท่ี บ.1/258/2546  

3. งบประมาณรายจ่ายประจําปี   

4. ระเบียบการปฏิบตัิงาน  เร่ือง การสาํรวจและวิเคราะห์ความต้องการของแขวงการทาง  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

หงท. 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

ผอ.ขท. 

 

1. มอบหมายให้ รอ.ขท .ฝ่ายบริหาร  และหวัหน้างานการเงินและบญัชี

จดัทําแผนงานบริหารงานด้านดําเนินงาน 

2. วิเคราะห์ข้อมลูและกําหนดความต้องการ 

3. จดัทําแผนงานบริหารด้านดําเนินงาน ตามแบบฟอร์ม รายละเอียด

แผนงานบริหารด้านดําเนินงาน  ปีงบประมาณ............... และเมื่อ

แล้วเสร็จ เสนอ รอ.ขท. ฝ่ายบริหาร 

4. ตรวจสอบแผนงานบริหารด้านดําเนินงาน  เสนอ  ผอ.ขท. 

5. พิจารณาแผนงานบริหารด้านดําเนินงาน 

5.1   หากเห็นชอบ  สัง่การให้  รอ.ขท. ฝ่ายบริหาร จดัทํารายงาน 

        เสนอ  ผู้ อํานวยการสาํนกัทางหลวง/สาํนกับริหารบํารุงทาง  

               เพ่ือของบประมาณตอ่ไป 

       5.2  หากไมเ่ห็นชอบ สง่คืนให้  รอ.ขท.ฝ่ายบริหาร  และ   

              หน.งานการเงินและบญัชีแก้ไข 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รายละเอียดแผนงานบริหารด้านดําเนินงาน  ประจําปีงบประมาณ 
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บทที่ 11 

 

การจัดทาํแผนรายประมาณการ (ขท.09) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการจดัทําแผนงานรายประมาณการของงานประเภทตา่งๆ 

   ได้แก่ งานบํารุงปกติ งานบํารุงพิเศษ งานฉกุเฉิน งานอํานวยความปลอดภยั งานก่อสร้างทาง 

    โครงการยอ่ย และงานบริหารดําเนินงาน ตลอดทัง้การจดัทําแผนเคร่ืองจกัร/ยานพาหนะในงาน 

    บํารุงปกติ (EPRM) ให้ถกูต้องเป็นไปตามข้อกําหนด 

 

ขอบข่าย 

ครอบคลมุการจดัทําแผนงานรายประมาณการ ตามรายละเอียดรหสังาน และ 

ลกัษณะงานบํารุงทาง, งานโครงการยอ่ย, และงานบริหารดําเนินงาน เพ่ือใช้ประกอบการขอ 

จดัสรรเงินงบประมาณ 

 

เอกสารอ้างอิง 

           1.   บนัทกึกองบํารุง ท่ี คค 0680/4137 ลงวนัท่ี 17 กนัยายน 2545 เร่ือง ขอปรับปรุงรายละเอียดรหสังาน 

                 เสริมผิว แอสฟัลท์ (2200)   

           2.   เอกสารทางวิชาการ งานบํารุงรักษาทางหลวง เร่ืองคูม่ือการคิดคา่ปริมาณงาน และงานบํารุงปกติ,  

                 กองบํารุง, กรมทางหลวง, 1 เมษายน 2536   

3. บนัทกึกองบํารุง ท่ี คค 0680/12/4804 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2543 เร่ือง ปรับปรุงรหสังานบํารุงทาง 

       4.   บนัทกึกองบํารุง  ท่ี คค 0680/14 ลงวนัท่ี 4 มกราคม 2544   เร่ือง การปรับปรุงรูปแบบแผนงานราย 

                 ประมาณการงานบํารุงปกติ   

        5.   คูม่ือ การวางแผนเคร่ืองจกัร/ยานพาหนะ งานบํารุงปกติ Equipment Programming for Routine   

              Maintenance (EPRM) ฉบบัปรับปรุงครัง้ท่ี 1, กองบํารุง, กรกฎาคม 2535    

        6.   บนัทกึกองบํารุง ท่ี คค 0680/3958 ลงวนัท่ี 1 พฤศจิกายน 2543 เร่ือง การปรับปรุงรูปแบบแผนงาน 

                  รายประมาณการ   

            7.   คูม่ือการปฏิบตัิงานฉกุเฉิน  การดําเนินการเก่ียวกบังานท่ีเกิดอบุตัิภยั รหสั8000,  กองบํารุง   

              กรมทางหลวง,  มิถนุายน  2543   

        8.  คูม่ือเคร่ืองหมายควบคมุการจราจร ภาค1 ฉบบัปี พศ.2531, กรมทางหลวง, กมุภาพนัธ์ 2531  

        9.  คูม่ือเคร่ืองหมายควบคมุการจราจร ภาค2 ฉบบัปี   พศ.2533, กรมทางหลวง, มกราคม 2533 

          10.  วิทยกุองวิศวกรรมจราจร ท่ี คค0611/ว/5900 ลงวนัท่ี 24 พฤศจิกายน 2543 ให้ปรับปรุงรูปแบบแผนงาน 

                  รายประมาณการ   

          11.  ข้อแนะนําในการจดัทําแผนงานรายประมาณการ   และการดําเนินการอ่ืนๆ   ในกิจกรรมอํานวยความ 

                 ปลอดภยัเพ่ือป้องกนัและแก้ไขอบุตัิเหตทุางถนนปี 2548   การทําให้ถนนปลอดจดุเสีย่งภยั  (อํานวยความ 

                 ปลอดภยั) ตามบนัทกึสาํนกัอํานวยความปลอดภยั ท่ี คค 0635(ง)/ศ.5641 ลงวนัท่ี 8  ตลุาคม 2547  
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12. คูม่ือการประเมินราคางานก่อสร้างกรมทางหลวง จดัทําโดย คณะทํางานเพ่ือกําหนดหลกัเกณฑ์มาตรฐาน   

                  กิจกรรมก่อสร้างงานทาง พฤศจิกายน 2543   

    13. คูม่ือการจดัทําแผนงานก่อสร้างสะพานและทอ่อโุมงค์ คสล. โดยวิธีดําเนินการเอง  สาํหรับกรมทางหลวง   

            และคูม่ือการจดัทําแผนงานก่อสร้างทางโดยวิธีดําเนินการเองสาํหรับกรมทางหลวง โดยคณะอนกุรรมการ  

                 เฉพาะกิจพิจารณาจดัทําหลกัเกณฑ์การคํานวณราคาคา่งานต่อหนว่ย (Unit Cost) ของงานก่อสร้างทาง  

                 งานสะพาน และทอ่อโุมงค์ คสล., กนัยายน 2545   

14.  บนัทกึข้อความ เร่ืองกําหนดราคาพืน้ฐานของวสัดกุ่อสร้าง ประจําเดือน แจ้งโดย   สาํนกังานมาตรฐาน  

                   งานทาง กรมทางหลวง   

15.  แบบมาตรฐานกรมทางหลวง ปี 2537 (Standard Drawing for Highway   Construction,1994)  

16.  หลกัการจําแนกรายจ่ายตามงบประมาณสาํนกังบประมาณ   

17.  ระเบียบวา่ด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 คําสัง่กรมทางหลวงท่ี  บ.1/258/2546  

           18.  ตวัอยา่งการจดัทําแผนงานรายประมาณการงบดําเนินงาน ประจําปี ..........      

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายช่างโยธา หรือ หงท. 

1. เมื่อแขวงการทางได้รับแจ้งการเห็นชอบแผนเบือ้งต้น โดยแขวงการทาง

ได้รับการจดัสรรเงินงบประมารเพ่ือดําเนินการในเร่ือง 

- งานบํารุงปกติ 

- งานบริหารด้านดําเนินงาน 

- งานบํารุงรักษาทางหลวง (บํารุงตามกําหนดเวลา  บํารุงพิเศษ 

และบรูณะ) 

- งานโครงการยอ่ย 

- งานอํานวยความปลอดภยั 

   ให้สัง่การนายช่างโยธา  และหงท. จดัทําแผนรายประมาณการ 

 

2. ศกึษารายละเอียดจากเอกสารอ้างอิงทัง้หมดและจดัทําแผนราย

ประมาณการตามรูปแบบท่ีกําหนดคือ  ตวัอยา่งการจดัทําแผนราย

ประมาณการงบดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ โดยให้ 

ก)  นายช่างโยธา  รับผิดชอบ 

- งานบํารุงปกติ 

- งานบํารุงพิเศษ 

- งานอํานวยความปลอดภยั 

- งานโครงการยอ่ย 

ข)  หงท.  รับผิดชอบ 

-  งานบริหารด้านดําเนินงาน 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

รอ.ขท.(ว) และ รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

3. ตรวจสอบแผนรายประมาณการให้ถกูต้อง และเสนอ ผอ.ขท. 

เพ่ือพิจารณา  โดย 

ก)  รอ.ขท.(ว)  รับผิดชอบ 

- งานบํารุงปกติ 

- งานบํารุงพิเศษ 

- งานอํานวยความปลอดภยั 

- งานโครงการยอ่ย 

        ข)  รอ.ขท.(บ)   รับผิดชอบ 

               -     งานบริหารด้านดําเนินงาน 

4.  พิจารณา หากเห็นชอบให้ลงนามและสง่แผนรายประมาณการ 

     ให้แก่ สาํนกัทางหลวง ดําเนินการตรวจสอบตอ่ไป 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

     1.  แผนรายประมาณการของทกุงาน 
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บทที่ 12 

 

การจัดหาและการบริหารพัสดุ (ขท.10) 
 

วัตถุประสงค์ 

          1.  เพ่ือให้การซือ้  การจ้างเป็นไปด้วยความโปร่งใส  ความเป็นธรรม  และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

     2.  เพ่ือให้ได้พสัดตุรงตามข้อกําหนดรูปแบบมาตรฐานของทางราชการ  และความต้องการใช้งาน 

     3.  เพ่ือให้ได้พสัดท่ีุมีราคาเหมาะสม  และภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

     4.  เพ่ือให้การบริหารคลงัพสัดเุป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพ 

 

ขอบข่าย 

          เร่ิมจากการรับแผนงาน  หรือใบเบิกการขออนมุตัิจดัซือ้ / จดัจ้าง     การสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง    การสง่มอบพสัด ุ 

การตรวจรับพสัด ุ  และการบริหารพสัด ุ

 

คาํจาํกัดความ 

1. พสัด ุ หมายถึง  วสัด ุ ครุภณัฑ์  ท่ีดินและสิง่ก่อสร้าง  ท่ีกําหนดไว้ในหนงัสอืการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม    

งบประมาณของสาํนกังบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามสญัญาเงินกู้จากตา่งประเทศ 

2. แบบพิมพ์  หมายถึง  แบบฟอร์มตา่ง ๆ ท่ีกรมทางหลวงกําหนดขึน้เพ่ือใช้ในราชการ กรมทางหลวง 

3. วสัด ุ หมายถึง  สิง่ของซึง่โดยสภาพเมื่อใช้แล้วยอ่มสิน้เปลอืงหมดไปเอง  และมีอายกุารใช้งานในระยะ 

            เวลาประมาณไมเ่กิน 1 ปี  ราคาหนว่ยหนึง่หรือชดุหนึง่ไมเ่กิน 5,000.-บาท  หมายรวมถึงแบบพิมพ์ด้วย 

4. ครุภณัฑ์  หมายถึง  สิง่ของท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร  และมีอายกุารใช้งานในระยะเวลา 1 ปีขึน้ไป  และมีราคา   

หนว่ยหนึง่หรือชดุหนึง่เกิน 5,000.-บาท 

5. การซือ้  หมายถึง  การพสัดทุกุชนิดทัง้ท่ีมีการติดตัง้  ทดลอง  และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แตไ่มร่วมถึงการ  

จดัหาพสัดใุนลกัษณะการจ้าง 

6. การจ้าง  หมายถึง  การจ้างทําของ  และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์  และ การจ้าง  

เหมาบริการ  แตไ่มร่วมถึงการจ้างลกูจ้างของสว่นราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลงั  การรับขนใน 

การเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ด้วยคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไป ราชการ  การจ้างท่ีปรึกษา  การจ้าง

ออกแบบและควบคมุงาน  และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ 

7. ผู้ เบิก  หมายถึง  หวัหน้าฝ่าย,  หวัหน้างาน  หวัหน้าหมวดการทาง  หรือผู้ได้รับมอบหมายเป็นลายลกัษณ์ 

อกัษร 

8. เจ้าหน้าท่ีจดัซือ้ / จดัจ้างพสัด ุ หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุได้รับการแตง่ตัง้จากผู้มีอํานาจให้ปฏิบตัิงานจดัหา 

พสัด ุ

9. เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุได้รับการแตง่ตัง้จากผู้มีอํานาจให้ปฏิบตัิงานในหน้าท่ีบญัชี

พสัด ุ

10.  เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีพสัดท่ีุได้รับการแตง่ตัง้จากผู้มีอํานาจให้ปฏิบตัิงานในหน้าท่ีคลงั

พสัด ุ
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11.  หวัหน้างานพสัด ุ หมายถึง  หวัหน้างานพสัดแุละสญัญา 

12.  หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ หมายถึง  รองผู้ อํานวยการฝ่ายบริหาร 

13.  ผู้อนมุตัิ  หมายถึง  ผู้ อํานวยการแขวงการทาง 

14.  หวัหน้างานการเงินและบญัชี  หมายถึง  หวัหน้างานการเงินและบญัชี 

15.  คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ/ ตรวจการจ้าง  หมายถึง  คณะกรรมการซึง่ได้รับการแตง่ตัง้จากผู้อนมุตัิ 

16.  ผู้ควบคมุงาน  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีผู้ ท่ีได้รับการแตง่ตัง้จากผู้อนมุตัิให้ปฏิบตัิงานตามระเบียบสาํนกั  

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

17.  การควบคมุการบญัชี  หมายถึง  ตวัเลขบอกจํานวนรับ  จํานวนจ่าย  จํานวนคงเหลอืของพสัดตุา่ง ๆ ในบญัชี

คมุ  เช่น  บตัรบญัชีคมุพสัด ุ บตัรคมุพสัด ุ ทะเบียนครุภณัฑ์ 

18.  การรายงานพสัดปุระจํางวด 6 เดือน  หมายถึง  สรุปรายงานการรับ-จ่ายวสัดปุระจํางวด 6 เดือน 

    งวดท่ี 1  ตัง้แตว่นัท่ี  1  ตลุาคม  ปีก่อน  ถึง  31  มีนาคม  ปีปัจจบุนั 

    งวดท่ี 2  ตัง้แตว่นัท่ี  1  เมษายน  ถึง  30  กนัยายน  ของปีเดียวกนั 

19.  การตรวจสอบพสัดปุระจําปี  หมายถึง  การตรวจสอบการรับ – จ่ายพสัด ุ ตัง้แตว่นัท่ี 1 ตลุาคมปีก่อน   

       ถึง  30 กนัยายนปีปัจจบุนั 

20.  คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจําปี  หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีในสงักดัแขวงการทางท่ีมิใช่เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ  

                  ซึง่ได้รับแตง่ตัง้จากผู้มีอํานาจ  โดยผา่นการพิจารณาจากหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ โดยเร่ิมดําเนินการ         

                  ตรวจสอบพสัดตุัง้แตว่นัเปิดทําการวนัแรกของเดือนตลุาคม  

แล้วเสร็จภายใน 30 วนัทําการ  นบัตัง้แตว่นัเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพสัดนุัน้ 

21.  การจําหนา่ย  หมายถึง  การขาย  การแลกเปลีย่น  การโอน  การแปรสภาพ  หรือทําลาย 

 22.  คลงัพสัด ุ  หมายถึง   สถานท่ีจดัเก็บวสัด ุ  สิง่ของ    ท่ีได้มาจากการดําเนินการจดัซือ้ / จดัจ้าง  รวมทัง้วสัด ุ  

                  สิง่ของท่ีได้รับจากสว่นกลางหรือสาํนกัทางหลวง  และวสัดสุิง่ของทางราชการไมว่า่จะได้มาด้วยประการใด 

 

เอกสารอ้างอิง   

1.   ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี บ.1/98/2552  ลงวนัท่ี  24  กรกฎาคม  2552  เร่ือง  การมอบอํานาจการสัง่ซือ้  สัง่จ้าง 

ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและระเบียบสาํนกั

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  

3. หนงัสอืสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ว 89  ลงวนัท่ี  16  มิถนุายน  2542  เร่ือง  การจดัซือ้   

นํา้มนัเชือ้เพลงิและผลติภณัฑ์จากการปิโตรเลยีมแหง่ประเทศไทย 

4. บนัทกึกองการพสัด ุท่ี คค 0604/2/761  ลงวนัท่ี  10  มีนาคม  2543  เร่ือง  แนวทางปฏิบตัิในการกํากบั    

ดแูลเผยแพร่ขา่วสารการประกวดราคา    เพ่ือเสริมมาตรการป้องกนัหรือลดโอกาสในการสมยอมกนัในการ

เสนอราคา 

5. หนงัสอืสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี นร 0205/ ว 193  ลงวนัท่ี  13  ธนัวาคม  2542  เร่ือง  แนวทาง  

ปฏิบตัิในการกํากบัดแูลเผยแพร่ขา่วสารการประกวดราคา  เพ่ือเสริมมาตรการป้องกนัหรือลดโอกาสในการ

สมยอมกนัในการเสนอราคา 

6. หนงัสอืสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร(กวพ)1305 ว/7286  ลงวนัท่ี  20  สงิหาคม  2542  เร่ือง  การตรวจสอบผู้

เสนอราคา  หรือผู้ เสนองานท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนั 
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7. หนงัสอืกรมสรรพากร ท่ี กค 0814/10587  ลงวนัท่ี  12  ตลุาคม  2542  เร่ือง  ขอความร่วมมือให้แจ้ง 

รายละเอียดการทําสญัญาซือ้ขายและสญัญาจ้าง  หรือรายการสัง่ซือ้หรือสัง่จ้าง  หรือข้อตกลง 

8.   คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.2/72/2547  ลงวนัท่ี  20  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการให้ยืมพสัดุ 

9. คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.2/73/2547  ลงวนัท่ี  20  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจสัง่ให้ดําเนินการขาย 

พสัดแุละแตง่ตัง้คณะกรรมการ 

10.  คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.2/202/2550  ลงวนัท่ี  28  พฤศจิกายน  2550  เร่ือง  การควบคมุและการจําหนา่ย    

      พสัด ุ

    11.  คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.2/75/2547  ลงวนัท่ี  20  เมษายน  2547  เร่ือง  การกําหนดหมายเลขครุภณัฑ์ 

12.  คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.3/82/2547  ลงวนัท่ี  26  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการจําหนา่ยพสัดุ 

   โดยวิธีการโอน  การแปรสภาพหรือทําลาย  และการจําหนา่ยเป็นสญู 

13.  คําสัง่กรมทางหลวง ท่ี พ.2/83/2547  ลงวนัท่ี  26  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการบริจาควสัดุ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

การจัดหา 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 1. 

2. 

จดัทําข้อมลูหลกั (ผู้ขาย)  ตามระบบ GFMIS 

ดําเนินการขออนมุตัิจดัซือ้ / จดัจ้าง 

  2.1 จดัทําแบบรายงานขอซือ้ / ขอจ้าง (พ.1-01) ตามระบบ 

GFMIS  โดยมีรายละเอียดดงันี ้

1)  เหตผุลและความจําเป็นท่ีขอซือ้ / ขอจ้าง 

2)  รายละเอียดพสัดท่ีุจะซือ้ / จ้าง 

3)  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง  หรือราคาท่ีเคย 

     ซือ้ /  จ้าง ครัง้สดุท้ายเมื่อใด 

4)  กําหนดเวลาสง่มอบพสัด ุ

5)  วงเงินท่ีจะซือ้ / จ้าง  วิธีท่ีจะซือ้ / จ้าง  โดย ปฏิบตัิตาม  

     คําสัง่กรมทางหลวง เร่ืองการมอบอํานาจการสัง่ซือ้ 

     สัง่จ้าง ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ 

     พสัด ุพ.ศ.2535  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมและแตง่ตัง้

คณะกรรมการ  ดงันี ้

-  การซือ้ / การจ้างครัง้หนึง่  ซึง่มีราคา ไมเ่กิน 100,000.-   

   บาท  ดําเนินการโดย วิธีตกลงราคาและเสนอแตง่ตัง้   

   คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง  แล้วแตก่รณี 

-  การซือ้/การจ้างครัง้หนึง่ซึง่มีราคาเกิน 100,000.- บาท     

   แตไ่มเ่กิน 200,000.- บาท  หรือราคาท่ีตํ่ากวา่ แต ่  

   เห็นสมควร ดําเนินการ  โดยวิธีสอบราคา เสนอแตง่ตัง้  

   คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา คณะกรรมการตรวจ 

   รับพสัด ุ/ ตรวจการจ้าง และกรณีงานจ้างเหมาก่อสร้าง 

   แตง่ตัง้ผู้ควบคมุงาน 

-  การซือ้/การจ้างครัง้หนึง่  ซึง่มีราคาเกิน 1,00,000.- บาท   

   แตไ่มเ่กิน 5,000,000.-บาทหรือราคาท่ีตํ่ากวา่แต ่

   เห็นสมควรดําเนินการ โดยวิธีประกวดราคา  เสนอ 

   แตง่ตัง้คณะกรรมการรับและเปิดซองประกวดราคา   

   คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา   

   คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

หพท. 

 

 

 

 

หงท. 

 

 

หพท. 

 

 

 

 

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 

2.3 

 

2.4 

 

2.5 

 

 

2.6 

 

 

 

2.7 

2.8 

 

2.9 

   และกรณีงาน จ้างเหมา แตง่ตัง้ผู้ควบคมุงาน 

-  การจดัซือ้วสัดเุชือ้เพลงิตัง้แต ่10,000 ลติร ขึน้ไป  

   ดําเนินการโดยวิธีกรณีพิเศษ  ตํ่ากวา่ 10,000 ลติร 

   ดําเนินการจดัซือ้ตามหนงัสอืสาํนกัเลขาธิการ 

   คณะรัฐมนตรีท่ี นร 0205/ว 89  ลงวนัท่ี  16 มิถนุายน   

   2542  และเสนอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ

ตรวจสอบลงนามขออนมุตัิในแบบรายงานขอซือ้/ขอจ้าง (พ.1-01) 

ลงทะเบียนควบคมุสถานะแบบรายงานขอซือ้/ขอจ้าง  

(พ.1-01) ในทะเบียนคมุสถานะแบบรายงานขอซือ้/ขอจ้าง 

เสนอหวัหน้างานการเงินและบญัชีตรวจสอบงบประมาณวา่มี

งบประมาณหรือไม ่ในแบบรายงานขอซือ้/ขอจ้าง(พ.1-01) 

ตรวจสอบงบประมาณในแบบรายงานขอซือ้/ขอจ้าง  

(พ.1-01) ดําเนินการตามระเบียบการปฏิบตัิงานงบประมาณและ

การเบิกจ่าย  กรณีเงินงบประมาณไมเ่พียงพอ  แจ้งงานพสัด ุ

ติดตอ่ประสานงานกบัหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือหาข้อมลูใช้

ประกอบในการจดัซือ้ / จดัจ้าง  ได้แก่  รูปแบบหรือแบบแปลน

คณุสมบตัิเฉพาะของพสัด ุ หรือคณุลกัษณะเฉพาะของงานท่ีจ้าง

ทําเฉพาะ 

เสนอผู้อนมุตัิ  โดยผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

พิจารณาและตรวจสอบแบบรายงานขอซือ้ / ขอจ้าง  

(พ.1-01) เพ่ือเสนอตอ่ผู้อนมุตัิ 

พิจารณาการอนมุตัิแบบรายงานขอซือ้ / ขอจ้าง (พ.1-01)  

หพท. 3. ดําเนินการจดัซือ้ / จดัจ้าง 

ดําเนินการจดัซือ้ / จดัจ้าง  โดยแยกดําเนินการตามวิธีดงันี ้

  3.1 วิธีตกลงราคา  จดัทําเอกสารใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง (พ.1-28,พ.1-09, 

พ.1-14)  โดยเจ้าหน้าท่ีพสัดพิุจารณาตรวจสอบก่อนนําเสนอ

ผู้อนมุตัิเป็นผู้ลงนามอนมุตัิ  โดยมีขัน้ตอนการดําเนินการดงันี ้

1)  ระบรุายละเอียดและข้อมลูตา่ง ๆ ของพสัดท่ีุต้องการ 

     ซือ้ / จ้าง  ให้ครบถ้วนถกูต้องตรงตามความต้องการ 

     ของผู้ เบิกลงในเอกสารใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง (พ.1-28,   

     พ.1-09, พ.1-14) พร้อมทัง้นําไปออกเลขท่ี ลงทะเบียน 

     ควบคมุสถานะในสมดุทะเบียนใบสัง่ซือ้ /สัง่จ้าง  

     (พ.1-27) 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 

 

 

 

 

 

 

2)  พิจารณาเลอืกและติดตอ่กบัผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  โดยตรง 

3)  จดัสง่เอกสรสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง (พ.1-28, พ.1-09, พ.1-14)   

     ให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้างได้ทราบ และสง่มอบพสัดใุห้เป็นไป 

     ตามรายละเอียดและภายในกําหนดระยะเวลาท่ี 

     กําหนดไว้ตามความต้องการของผู้ เบิกในใบสัง่ซือ้ /  

     สัง่จ้าง 

4)  การดําเนินการตัง้แตไ่ด้รับแจ้งวา่มีเงินงบประมาณแล้ว  

     จากผู้ควบคมุงบประมาณในแบบรายงานขอซือ้ /  

     ขอจ้าง (พ.1-01)จนถึงวนัท่ีออกเอกสารใบสัง่ซือ้ /  

     สัง่จ้าง (พ.1-25, พ.1-09, พ.1-14)  แล้วเสร็จ 

     ภายใน 2 วนัทําการ 

วิธีสอบราคา  จดัทําเอกสารสอบราคาซือ้ (พ.1-06) หรือ 

เอกสารสอบราคาจ้าง  (พ.1-10)  ตามประเภทของการซือ้หรือ 

การจ้าง  เสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ  เพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอ

ผู้อนมุตัิลงนามประกาศสอบราคามีขัน้ตอนดําเนินการ  ดงันี ้

1)  ระบรุายละเอียดและข้อมลูตา่ง ๆ ของพสัด ุท่ีต้องการ 

    ซือ้ /จ้าง  ให้ครบถ้วนถกูต้องตามความต้องการของ 

    ผู้ เบิก ลงในเอกสารสอบราคาซือ้ (พ.1-06) หรือเอกสาร 

    สอบราคาจ้าง (พ.1-10) 

2) ประกาศสอบราคาหาตวั ผู้ขาย/ผู้ รับจ้างโดยปฏิบตัิตาม 

    ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ.2535   

    และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม หนงัสอืท่ี นร (กวพ) 1305 ว/7286 

    ลงวนัท่ี  20 สงิหาคม 2542  เร่ือง การตรวจสอบผู้ เสนอราคา 

    ท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนั และมติ ครม. เมื่อวนัท่ี 7  ธ.ค.2542  

    ตามหนงัสอืสาํนกัเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี นร.0206 / ว.193  

    ลงวนัท่ี 13 ธนัวาคม 2542 เร่ืองแนวทางในการกํากบัดแูล 

    เผยแพร่ขา่วสารการประกวดราคาเพ่ือเสริมสร้างมาตรการ 

    ป้องกนัหรือลดโอกาสในการสมยอมกนัในการเสนอราคา 

3) เมื่อได้ผลการสอบราคาแล้วจดัทําสญัญาซือ้ขาย  

    (พ.1-09) หรือสญัญาจ้าง  (พ.1-14)  หรือใบสัง่ซือ้ /  

    จ้าง (พ.1-28) 
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3.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) จดัสง่สาํเนาคูฉ่บบั สญัญาซือ้ขาย(พ.1-09) หรือ  

    สาํเนาสญัญาจ้าง(พ.1-14) หรือใบสัง่ซือ้/ จ้าง  

    (พ.1-28)ให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง ได้รับทราบ และสง่พสัด ุ

    ให้เป็นไปตามรายละเอียดและภายในกําหนด 

    ระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในสญัญา 

5) สง่สาํเนาสญัญาซือ้ขาย (พ.1-09) หรือสญัญาจ้าง   

    (พ.1-14) ให้ 

    -  คณะกรรมการตรวจรับพสัด/ุตรวจการจ้าง/ผู้ควบคมุ 

       งาน เพ่ือดําเนินการ 

    -  สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน ภายใน30 วนั  นบัแตว่นั 

       ทําสญัญาหรือข้อตกลง  ในกรณีท่ีมีมลูคา่ตัง้แต่ 

       หนึง่ล้านบาทขึน้ไป 

6) กรณีมีข้อกําหนดคณุสมบตัิของพสัดท่ีุซือ้ / จ้าง จดัสง่ 

    สาํเนาสญัญาให้สว่นตรวจสอบและวิเคราะห์ทาง 

    วิศวกรรม  ดําเนินการตามข้อกําหนดด้วย 

7) การดําเนินการตัง้แตว่นัท่ีได้รับความเห็นชอบให้ 

    ดําเนินการได้  จากผู้อนมุตัิ ในแบบรายงาน  ขอซือ้ /  

    ขอจ้าง (พ.1-01)  จนถึงวนัท่ีออกประกาศสอบราคา   

    แล้วเสร็จภายใน 3 วนัทําการ 

วิธีประกวดราคา จดัทําเอกสารประกวดราคาซือ้ (พ.1-07) 

หรือเอกสารประกวดราคาจ้าง (พ.1-11)ตามประเภทของการ

จดัซือ้หรือจดัจ้าง ผา่นหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ 

เสนอผู้อนมุตัิลงนามประกาศประกวดราคา  มีขัน้ตอน

ดําเนินการดงันี ้

1) ระบรุายละเอียดและข้อมลูตา่ง ๆ ของพสัดท่ีุต้องการ  

    ซือ้ / จ้างให้ครบถ้วนถกูต้องตรงตามความต้องการของ 

    ผู้ เบิก  ลงในเอกสารประกวดราคาซือ้ (พ.1-07) หรือ 

    เอกสารประกวดราคาจ้าง (พ.1-08) 

2) ประกาศประกวดราคาหาตวัผู้ขาย / ผู้ รับจ้างโดยปฏิบตัิ 

    ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 

    2535และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหนงัสอืท่ี นร(กวพ) 1305 ว/ 

    7286  ลงวนัท่ี 20 สงิหาคม 2542   

 

 

  

  



36 

 
  

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 

 

    เร่ืองการตรวจสอบผู้ เสนอราคาท่ีมีผลประโยชน์ร่วมกนั   

    และมติ ครม. เมื่อวนัท่ี 7 ธ.ค.2542  เร่ืองแนวทางในการ 

    กํากบัดแูลเผยแพร่ขา่วสารท่ีประกวดราคาเพ่ือเสริมสร้าง 

    มาตรการป้องกนั หรือลดโอกาสในการสมยอมกนัใน 

    การเสนอราคา 

3) เมื่อได้ผลการประกวดราคาแล้ว  จดัทําสญัญาซือ้ขาย  

    (พ.1-09) หรือสญัญาจ้าง (พ.1-14) 

4) จดัสง่สาํเนาฉบบัสญัญาซือ้ขาย (พ.1-09)หรือ สาํเนาคู ่

    ฉบบัสญัญาจ้าง (พ.1-14)ให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง ได้ทราบ  

    และสง่มอบพสัดใุห้เป็นไปตามรายละเอียด และภายใน 

    กําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ 

5) จดัสง่สาํเนาสญัญา (พ.1-09, พ.1-14) ให้ 

    คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ/ ตรวจการจ้าง และผู้ 

    ควบคมุงาน  เพ่ือดําเนินการ 

6) สง่สาํเนาสญัญาซือ้ขาย (พ.1-09) หรือสญัญาจ้าง  

    พ.1-14  ให้  

    -  สาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน ภายใน 30 วนั นบัแตว่นั 

       ทําสญัญาหรือข้อตกลง  ในกรณีท่ีมีมลูคา่ตัง้แต่ 

       หนึง่ล้านบาทขึน้ไป 

7) กรณีมีข้อกําหนดคณุสมบตัิของพสัด ุท่ีซือ้ /จ้าง จดัสง่ 

    สาํเนาสญัญาให้สว่นตรวจสอบและวิเคราะห์ทาง   

    วิศวกรรม  ดําเนินการตามข้อกําหนด 

8) การดําเนินการตัง้แตว่นัท่ีได้รับความเห็นชอบให้ดําเนิน  

    ได้จากอนมุตัิในแบบรายงานขอซือ้ /   ขอจ้าง (พ.1-01)   

    จนถึงวนัท่ีออกประกาศประกวดราคา  แล้วเสร็จ 

    ภายใน 5 วนัทําการ 

วิธีกรณีพิเศษ  ใช้เฉพาะการจดัซือ้วสัดนํุา้มนัเชือ้เพลงิจํานวน

ปริมาณตัง้แต ่ 10,000 ลติรขึน้ไปเทา่นัน้  โดยจดัทําเอกสาร

ใบสัง่ซือ้(พ.1-28) สัง่ซือ้โดยตรงจากการปิโตรเลยีมแหง่

ประเทศไทย   
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หพท. 4. การสง่มอบพสัด ุ

  4.1 

 

4.2 

 

4.3 

 

 

 

4.4 

ตรวจสอบวนัท่ีครบกําหนดสง่มอบพสัดตุามสญัญาซือ้ขาย / 

ใบสัง่ซือ้  หรือตามสญัญาจ้าง /ใบสัง่จ้าง 

แจ้งวนัครบกําหนดสง่มอบพสัดใุห้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้างทราบ

ลว่งหน้า 

ครบกําหนดสง่มอบพสัด ุ ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง ไมส่ามารถสง่มอบ

ได้ตามสญัญา  ผู้อนมุตัิเป็นผู้แจ้งการปรับตามสญัญาซือ้ขาย 

/ ใบสัง่ซือ้ (พ.1-40)  หรือตามสญัญาจ้าง / ใบสัง่ซือ้(พ.1-42)  

ให้ผู้ขาย/ ผู้ รับจ้างทราบโดยเร็วแล้วสาํเนาผู้ เก่ียวข้องทราบ 

ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  สง่มอบพสัดตุามสญัญาซือ้ขาย  

(พ.1-09)  หรือสญัญาจ้าง  (พ.1-14)  หรือใบสัง่ซือ้ / จ้าง (พ.

1-28)  ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพสัด ุ หรือ

คณะกรรมการตรวจการจ้างแล้วแตก่รณี เพ่ือทําการ 

ตรวจรับ 

คณะกรรมการตรวจรับ 5. การตรวจรับพสัด ุ

พสัด/ุการจ้าง  5.1 

 

 

 

 

 

5.2 

 

 

 

5.3 

 

ทําการตรวจรับพสัด ุ/ ตรวจการจ้าง  ตามรายละเอียดใบสัง่

ซือ้ / สัง่จ้าง (พ.1-28) หรือสญัญาซือ้ขาย (พ.1-09) หรือ

สญัญาจ้าง (พ.1-14)  ณ สถานท่ี ซึง่กําหนดไว้ในสญัญา หรือ

ข้อตกลง และเป็นไปตามรูปแบบรายละเอียดและข้อกําหนด

ในสญัญา หรือตามชนิด ขนาด จํานวนคณุลกัษณะ  คณุภาพ  

ตามเอกสารการสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง 

ดําเนินการตรวจรับพสัดใุห้เสร็จสิน้โดยเร็วท่ีสดุ การตรวจการ

จ้างให้ตรวจผลงานภายใน 3 วนัทําการ นบัแตป่ระธาน

กรรมการได้รับทราบการสง่มอบงาน และให้ทําการตรวจรับ

ให้เสร็จสิน้โดยเร็วท่ีสดุ 

ในกรณีผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง สง่มอบไมค่รบถกูต้องทัง้หมด  ถ้า

สญัญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอยา่งอ่ืน ให้ดําเนินการ

คดัแยกพสัดเุป็นสองสว่น  แล้วดําเนินการ  ดงันี ้

1) ดําเนินการตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนท่ีถกูต้อง 
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2) สาํหรับพสัดจํุานวนท่ีไมถ่กูต้อง  หรือถ้าขาดสง่  

    สว่นประกอบอยา่งหนึง่ไปแล้ว  ไมส่ามารถใช้การได้ 

    สมบรูณ์  ให้ถือวา่ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง ยงัมิได้สง่มอบ 

    พสัดนุัน้ 

    -  แจ้งให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  ทราบภายใน 3 วนั  นบัแต่ 

       วนัท่ีตรวจพบ   เพ่ือทําการแก้ไข  โดยเปลีย่นของใหม่ 

       ให้  หรือปรับปรุงคณุภาพตามมาตรฐาน ท่ีเจ้าของ 

       งานกําหนด 

    -  ทําป้ายบง่ชี ้ ห้ามนํามาใช้ 

   “วสัดรุอการตรวจ  ห้ามนํามาใช้”  

 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

 

 

หพท. 

 

  

5.4 

 

 

 

5.5 

 

 

 

 

 

5.6 

 

       เพ่ือให้ทราบวา่เป็นพสัดท่ีุรอการตรวจ 

ถ้ากรรมการตรวจรับบางทา่นไมย่อมรับพสัด ุ โดยทํา

ความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอผู้อนมุตัิ  เพ่ือพิจารณาสัง่การ  ถ้า

สัง่การให้รับพสัด ุหรือให้ตรวจรับงานจ้างนัน้ไว้  จึงจะ

ดําเนินการตรวจรับ 

เมื่อผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  สง่มอบพสัดหุรือมอบงานครบถ้วน

ถกูต้องตามสญัญาแล้ว  และลา่ช้ากวา่วนัสิน้สดุอายสุญัญา  

ประธานกรรมการตรวจพสัดหุรือตรวจการจ้าง  เป็นผู้แจ้ง

สงวนสทิธ์ิการเรียกคา่ปรับตามสญัญาซือ้ขาย / ใบสัง่ซือ้(พ.

1-41)  หรือแจ้งสงวนสทิธ์ิการเรียกคา่ปรับตามสญัญาจ้าง / 

ใบสัง่จ้าง (พ.1-43) 

เมื่อตรวจรับพสัดถุกูต้องครบถ้วนแล้วให้รับพสัดนุัน้ไว้ และให้

ถือวา่ ผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง ได้สง่มอบพสัดถุกูต้องครบถ้วน  ตัง้แต่

วนัสง่มอบและลงช่ือไว้เป็นหลกัฐาน ตามแบบใบตรวจรับ

พสัด ุ(พ.1-28/1) / แบบใบรับรอง ผลการปฏิบตัิงาน  อยา่ง

น้อย 2 ฉบบั โดยมอบให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง  1  ฉบบั  เจ้าหน้าท่ี

พสัด ุ 1  ฉบบั เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขาย / ผู้ รับจ้าง 

ตอ่ไป 
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5.7 

 

 

 

 

5.8 

กรณีสญัญามีข้อกําหนดคณุสมบตัิของพสัดท่ีุซือ้ / จ้าง  และ

ต้องดําเนินการตรวจสอบคณุสมบตัิ  หากดําเนินการ

ตรวจสอบคณุสมบตัิยงัไมท่ราบผล  ให้ตรวจรับปริมาณไว้

ชัน้หนึง่ก่อน  เมื่อทราบผลตรวจสอบคณุสมบตัิแล้วการตรวจ

รับ จึงจะสมบรูณ์ 

จดัสง่เอกสารการตรวจรับพร้อมหลกัฐานตา่ง ๆ ให้  หงท. เพ่ือ

เบิกจ่ายเงินตอ่ไป 

 

การบริการพัสดุ 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 1. การควบคมุบญัชีพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หพท. 

หวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

 

ผอ.ขท. 

หพท. 

 

 1.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 

1.3 

 

1.4 

1.5 

รับและตรวจสอบความถกูต้องของบนัทกึความต้องการหรือ

ใบเบิก  จากผู้ เบิกวา่ผู้ เบิกมีอํานาจในการเบิกหรือไม ่และ

พสัดท่ีุเบิก สามารถดําเนินการจดัหาได้ตามระเบียบหรือไม ่ 

แยกตามลกัษณะงาน  ดงันี ้

-  พ.1-02  สาํหรับวสัดทุัว่ไป 

-  พ.1-03  สาํหรับวสัดเุชือ้เพลงิและ หลอ่ลืน่ 

-  พ.1-04  สาํหรับวสัดอุะไหลเ่คร่ืองจกัร /  ยานพาหนะ 

-  พ.4-05 ใบสัง่งานซอ่มเคร่ืองจกัรยานพาหนะ 

-  พ.6-01  สาํหรับใบรายงานขอซอ่ม 

         บันทึกรายการในใบเบิกดังนี ้

           -  รายการใดมีของจ่ายจากคลงัพสัด ุ

           -  รายการใดมีของจ่ายทดแทนกนัได้ 

           -  รายการใดต้องดําเนินการจดัซือ้ / จดัจ้าง 

           -  ตรวจสอบราคาท่ีเคยจดัซือ้ / จดัจ้าง 

           -  นําเสนอหวัหน้างานพสัด ุ

ตรวจสอบความถกูต้องแล้วเสนอหวัหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

ตรวจสอบความเหมาะสมและถกูต้อง  แล้วเสนอผู้ อํานวยการ

แขวงการทาง 

พิจารณาอนมุตัิใบเบิก 

รับใบเบิกท่ี ผอ.ขท.ได้อนมุตัิแล้วตรวจสอบกบับญัชีวสัด ุ(พ.

2-02) และทะเบียนคมุสถานะในสมดุทะเบียนใบเบิก (พ.1-

20) 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีจดัซือ้ / จดัจ้าง 

 1.6 

 

1.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.8 

ดําเนินการตามบนัทกึในใบเบิก  รายการใดมีของจ่ายจาก

คลงัพสัด ุ หรือต้องดําเนินการจดัซือ้ / จดัจ้าง 

ในกรณีมีของจ่ายในคลงัพสัด ุ

-  ตดัยอดรายการออกจากบญัชีพสัด ุ(พ.2-02) ทนัที ตาม 

   ระเบียบการปฏิบตัิงานควบคมุบญัชีพสัด ุ

-  สง่ใบเบิกให้เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัดดุําเนินการตามระเบียบ   

   การปฏิบตัิงานการควบคมุคลงัพสัด ุ

-  จ่ายของให้ผู้ เบิกตามรายการในใบเบิก  ให้ผู้ รับของ ลงนาม

รับของ 

-  ตดัยอดรายการออกจากบตัรคมุพสัด ุ(พ.2-03) ทนัที  ตาม

ระเบียบการปฏิบตัิงานการควบคมุคลงัพสัด ุ

ในกรณีท่ีไมม่ีของในคลงัพสัด ุ

-  ดําเนินการตามขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน การจดัหา 

 2. การรับพสัด ุ

หพท.  2.1 เมื่อกรรมการตรวจรับเรียบร้อยแล้ว  ตรวจเอกสารและพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ  2.2 ลงบญัชีคมุพสัด ุ(พ.2-02) หรือทะเบียนครุภณัฑ์  (พ.3-01) 

และบนัทกึตามระบบ GFMIS 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ  2.3 รับพสัดเุข้าคลงั  และบนัทกึการเคลือ่นไหวในบตัรคมุพสัด ุ(พ.

2-03) 

 3. การยืมพสัด ุ

ผู้ยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

หพท. 

ผอ.ขท. 

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ

 

ผู้ยืมพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ

 

 

 

 3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 

 

3.6 

 

3.7 

3.8 

 

3.9 

จดัทําใบยืมพสัด ุ(พ.3-03) 

ตรวจใบยืมพสัดกุบับญัชีพสัด ุหรือทะเบียนครุภณัฑ์ 

ตรวจสอบความเหมาะสม  แล้วเสนอ  ผอ.ขท. 

พิจารณาอนมุตัิ 

ลงบนัทกึบญัชีพสัด ุ(พ.2-02) หรือทะเบียนครุภณัฑ์  

(พ.3-01)  และบนัทกึ ตามระบบ GFMIS 

จ่ายพสัดแุละลงบนัทกึการเคลือ่นไหวในบตัรคมุพสัด ุ 

(พ.2-03) 

รับพสัดใุช้งานเรียบร้อยแล้ว  และนําสง่คืน 

ตรวจพสัดสุง่คืนถกูต้องตรงกบัใบยืมพสัด ุ(พ.3-03)  และลง

บนัทกึบญัชีคมุพสัด ุ(พ.2-02) หรือทะเบยีน ครุภณัฑ์ (พ.3-01) 

รับพสัดเุข้าคลงั  และบนัทกึการเคลือ่นไหวในบตัรคมุพสัด ุ(พ.

2-03) 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 4. การตรวจสอบและรายงาน 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ

 

 

 

 

หพท. 

ผอ.ขท. 

 

หพท. 

ผอ.ขท. 

คณะกรรมการตรวจสอบ

พสัดปุระจําปี 

 4.1 

4.2 

 

4.3 

 

4.4 

4.5 

 

4.6 

4.7 

4.8 

ตรวจสอบพสัดแุละครุภณัฑ์ประจําสปัดาห์ 

ตรวจสอบวสัดคุงเหลอื ประจํางวด 6 เดือน (มีนาคม และ 

กนัยายน) 

จดัทํารายงานวสัดคุงเหลอืประจํางวด 6 เดือน  ตามแบบ พ.

2-04 

ตรวจรายงานวสัดคุงเหลอืประจํางวด 6 เดือน  เสนอ ผอ.ขท. 

พิจารณาลงนามรายงานวสัดคุงเหลอืประจํางวด 6 เดือน ตอ่ 

ผอพ. หรือ ผสก. 

เสนอขอแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดปุระจําปี

พิจารณาอนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการฯ 

ดําเนินการตรวจสอบพสัดปุระจําปี  และจดัทํารายงาน 

หพท. 

ผอ.ขท. 

 

หพท. 

 4.9 

4.10 

 

4.11 

ตรวจรายงานตรวจสอบพสัดปุระจําปี  แล้วเสนอ  ผอ.ขท.

พิจารณาลงนามรายงานตรวจสอบพสัดปุระจําปีตอ่ ผอพ. 

หรือ ผสก. 

สาํเนาแจ้งบนัทกึรายงานการตรวจสอบพสัดปุระจําปีให้ สตง. 

ทราบ 

 5. การจําหนา่ยพสัด ุ

หพท. 

 

 

ผอ.ขท. 

คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง 

หพท. 

ผอ.ขท. 

 

หพท. 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชีพสัด ุ

 

เจ้าหน้าท่ีคลงัพสัด ุ

หพท. 

ผอ.ขท. 

 5.1 

 

 

5.2 

5.3 

 

5.4 

5.5 

 

5.6 

 

5.7 

 

5.8 

5.9 

5.10 

เมื่อได้รับรายงานพสัดหุรือครุภณัฑ์เสือ่มสภาพหรือชํารุดใช้

งานไมไ่ด้  เสนอขอแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

พิจารณาอนมุตัิแตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

ดําเนินการสอบหาข้อเท็จจริงพสัดเุสือ่มสภาพหรือ ครุภณัฑ์

ชํารุด ใช้งานไมไ่ด้ แล้วจดัทํารายงาน 

ตรวจรายงานและสรุปรายงานการจําหนา่ยวสัด ุแล้วเสนอขอ

อนมุตัิจําหนา่ย 

พิจารณาอนมุตัิจําหนา่ย  หรือเสนอผู้มีอํานาจอนมุตัิจําหนา่ย 

เมื่อได้รับอนมุตัิจําหนา่ยแล้ว  ดําเนินการจําหนา่ยตาม

ระเบียบฯ 

ตดัยอดบญัชีวสัด ุ(พ.2-02)  หรือทะเบียนครุภณัฑ์  

(พ.3-01) 

บนัทกึเคลือ่นไหวบตัรคมุพสัด ุ(พ.2-03) 

สรุปและจดัทํารายงานจําหนา่ยตอ่ผู้อนมุตัิจําหนา่ย และ 

สตง.  ภายใน 30 วนั  นบัแตว่นัจําหนา่ยพสัด ุ

รับทราบหรือลงนามรายงานการจําหนา่ย 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบแผนงานโครงการยอ่ย 

2. แบบแผนดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

3. แบบรายงานขอซือ้ / จ้าง      (พ.1-01) 

4. ใบเบิก – จ่ายพสัด ุ       (พ.1-02) 

5. ใบสัง่จ่ายนํา้มนั       (พ.1-03) 

6. ใบเบิก – จ่ายอะไหล ่       (พ.1-04) 

7. บนัทกึรายการทําสญัญา      (พ.1-05) 

8. ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  สอบราคาซือ้              (พ.1-06) 

9. ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  ประกวดราคาซือ้   (พ.1-07) 

10.  หนงัสอืเสนอราคาขายพสัด ุ                 (พ.1-08) 

11.  สญัญาซือ้ขาย                   (พ.1-09) 

12.  ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  สอบราคาจ้าง               (พ.1-10) 

13.  ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  ประกาศประกวดราคาจ้าง             (พ.1-11) 

14.  ใบเสนอราคาจ้าง                  (พ.1-13) 

15.  สญัญาจ้าง                   (พ.1-14) 

16.  แบบหนงัสอืทําประกนั (หลกัประกนัสญัญา)               (พ.1-18) 

17.  สมดุทะเบียนใบเบิก                  (พ.1-20) 

18.  ใบเทียบราคาสิง่ของ                  (พ.1-22) 

19.  สมดุทะเบียนใบสัง่ซือ้                  (พ.1-27) 

20.  ใบสัง่ซือ้ / สัง่จ้าง                  (พ.1-28) 

21.  แบบใบตรวจรับพสัด ุ                 (พ.1-28/1) 

22.  แบบแจ้งการปรับตามสญัญาซือ้ขาย / ใบสัง่ซือ้               (พ.1-40) 

23.  แบบแจ้งการสงวนสทิธ์ิการเรียกคา่ปรับตามสญัญาซือ้ขาย / ใบสัง่ซือ้  (พ.1-41) 

24.  แบบแจ้งการปรับตามสญัญาจ้าง / ใบสัง่ซือ้                (พ.1-42) 

25.  แบบแจ้งสงวนสทิธิการเรียกคา่ปรับตามสญัญาซือ้ขาย / ใบสัง่จ้าง      (พ.1-43) 

26.  บญัชีวสัด ุ                     (พ.2-02) 

27.  บตัรคมุพสัด ุ                     (พ.2-03) 

28.  แบบใบรับรองผลการปฏิบตัิงาน 

29. บนัทกึรายงานผลการรับซอง 

30. รายละเอียดการรับซองประกวดราคา 

31.  บญัชีรายละเอียดการตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้ เสนอราคา 

32.  แบบแจ้งผลการตรวจสอบคณุสมบตัขิองผู้ เสนอราคา 

33.  แบบประกาศรายช่ือผู้ เสนอราคาท่ีมีสทิธ์ิได้รับการคดัเลอืก 

34.  แบบสง่ใบเสนอราคา  และเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ ตามประกาศประกวดราคา 

ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

35.   แบบรายงานการรับซองสอบราคา 
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บทที่ 13 

 

การควบคุมงานจ้างเหมา (ขท.11) 
  

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางเก่ียวกบัการดําเนินงานการควบคมุงานจ้างเหมาของแขวงการทาง ให้เป็น 

 ไปตามสญัญาจ้าง/แบบแปลนแผนผงั/รายละเอียดและข้อกําหนดการก่อสร้างของกรมทางหลวง  

 

ขอบข่าย 

 เร่ิมตัง้แตเ่มื่อได้รับแตง่ตัง้เป็นผู้ควบคมุงาน     จะต้องควบคมุงานจ้างให้เป็นไปตาม 

ข้อกําหนดในสญัญาแบบแปลนแผนผงั   รายการละเอียดและข้อกําหนดทางหลวง และข้อกําหนดพิเศษ   โดย 

มีอํานาจตรวจสอบติดตามเร่งรัด   การทํางานของผู้ รับจ้าง ตรวจสอบคณุภาพและปริมาณของวสัดท่ีุใช้ใน 

งานจ้าง รวมทัง้การปรับปรุงเปลีย่นแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

คาํจาํกัดความ 

1. ผู้วา่จ้าง    หมายถึง    ผู้ อํานวยการแขวงการทางผู้ได้รับมอบอํานาจจากอธิบดีกรมทางหลวง 

2. ผู้ รับจ้าง  หมายถึง  นิติบคุคลท่ีตกลงรับจ้างทํางาน ตามเง่ือนไขสญัญา 

3. ผู้ควบคมุงาน หมายถึง ผู้ ท่ีได้รับการแตง่ตัง้ให้เป็นผู้ควบคมุงานตามระเบียนสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการ     

พสัด ุปี 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

เอกสารอ้างอิง  

1. ระเบียบสาํนกัรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุ พ.ศ. 2535   
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

นายช่างควบคมุงาน 

 

 

 

 

 

1.   เมื่อทําสญัญาจ้างแล้ว นายช่างแขวงการทางสัง่การ นายช่าง  

ควบคมุงานผู้ รับผิดชอบทําหน้าท่ีควบคมุงานจ้างเหมา 

2.   ดําเนินการควบคมุงานจ้างเหมาแบง่เป็น 3 ขัน้ตอน 

        2.1   ขัน้ก่อนทํางานจ้าง 

                   2.1.1   ศกึษารายละเอียดสญัญา แบบแปลนแผนผงั  

                               รายละเอียดและข้อกําหนด 

          2.1.2   ประสานผู้ รับจ้างให้เสนอแผนปฏิบตัิงาน 

                              (Work Schedule) และตรวจสอบแผนปฏิบตัิงาน    

แล้วเสนอ   ผอ.ขท.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          2.1.3  ประสานผู้ รับจ้างในการรับมอบพืน้ท่ีท่ีจะทํางาน 

                             จ้าง ตามระเบียบ การปฏิบตัิงานเร่ือง การรับและ 

                              สง่มอบทาง  

       2.2   ขัน้ระหวา่งทํางานจ้าง 

           2.2.1   ตรวจสอบรายละเอียดพืน้ท่ีบริเวณก่อสร้าง 

                     -  หมดุของแนวก่อสร้าง 

               -   หมดุระดบัหลกัฐาน 

               -   วดัคา่ระดบัสภาพทางเดิม (Cross Section) 

                  2.2.2   ตรวจสอบปริมาณงานและคา่ของงานก่อสร้าง 

                             ทกุรายการ 

           2.2.3   สรุปปริมาณงานและคา่งานและเสนออนมุตัิถวัจ่าย 

                      ถ้าจําเป็น 

         2.2.4  ประสานงานหนว่ยงานสาธารณปูโภคหรือหนว่ยงาน 

                      อ่ืนในการรือ้ย้ายสาธารณปูโภคหรือสิง่ปลกูสร้างท่ี 

                     กีดขวางการก่อสร้าง 

           2.2.5  ควบคมุงานให้ถกูต้องตามสญัญาแบบก่อสร้างและ 

                    รายการละเอียดและข้อกําหนดการก่อสร้างทางหลวง 

         2.2.6  ตรวจสอบคณุภาพวสัดแุละคณุภาพงานให้ถกูต้อง   

                     ตามสญัญาแบบก่อสร้างและรายการละเอียดและ 

                    ข้อกําหนดการก่อสร้างทางหลวง 

          2.2.7   ควบคมุผู้ รับจ้างให้จดัการจราจรให้มีความสะดวก 

                    ปลอดภยัตามแบบมาตรฐานของกรมทางหลวง 

          2.2.8  จดัทํารายงานปฏิบตัิงานประจําวนั เสนอ 

      คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               2.2.9   จดัทํารายงานผลงานก้าวหน้าประจําเดือน  

          เสนอรายงานผู้ อํานวยการแขวงการทางและ     

คณะกรรมการ ตรวจการจ้าง 

        2.2.10  ตรวจวดัปริมาณงานท่ีจะทําการตรวจรับให้ถกูต้อง 

        2.2.11  จดัทํารายงานผลการตรวจสอบตา่ง ๆ 

2.3  ขัน้หลงัทํางานจ้างเสร็จ 

         2.3.1   สรุปปริมาณงานและคา่งาน   รวมทัง้รายละเอียด  

                     การโอนถวัจ่าย และ/หรือการแก้ไขสญัญา (ถ้ามี 

 เสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือทําการตรวจรับ

งาน 

         2.3.2   จดัทํารายงานโครงการแล้วเสร็จโดยมีหวัข้อ 

                     ดงัตอ่ไปนี ้

                       -   สารบญั (Index) 

                       -   หน้าสรุป (Summary Sheet)  เช่น  ช่ือโครงการ 

หมายเลขทางหลวง กิโลเมตร ความยาว   สญัญาท่ี 

…  วนัเร่ิมต้นสญัญา      วนัสิน้สดุสญัญา   วนัท่ี

งานแล้วเสร็จ  คา่งานตามสญัญา           

                           คา่งานจริง  ผู้ รับจ้าง  ผู้ออกแบบ คณะกรรมการ 

                           ตรวจการจ้าง     ผู้ควบคมุงาน  

                       -   ลกัษณะโครงการ (Project Description)   บรรยาย

ถึงพืน้ท่ีของโครงการโดยมีแผนท่ีแนวทางประกอบ  

วา่สายทางนีอ้ยูท่ี่ไหน เร่ิมต้นท่ีใด   ผา่น   จดุสาํคญั  

และ สิน้สดุท่ีใด    ประโยชน์ท่ีจะได้รับลกัษณะของ

งาน โดยมีรูปตดัประกอบ 

                              -   ความเป็นมา (Background)  เป็นเร่ืองรวมของ 

                                   สายทางทัง้หมด เช่น ประวตัิสายทางการศกึษา

ความเหมาะสม การสาํรวจและออกแบบ 

                     -   การปฏิบตัิงาน (Contractor Performance)   

       วิธีการ ทํางานควรมีรูปภาพประกอบ 

                       -  ปัญหาและอปุสรรค (Project Problem)  สรุปปัญหา 

                           เป็นข้อๆ  และวิธีการแก้ปัญหา 

                       -   การตอ่อายสุญัญา (Time Extensions) มีการตอ่ 

                           สญัญาหรือไม ่ผู้ รับจ้างขอตอ่อายสุญัญาเป็นเวลา  

                           เทา่ใดด้วยเหตผุลใด  เมื่อไร  และผลการพิจารณา 

                           เป็นอยา่งไร 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 

 

                    -  ภาคผนวก (Appendix) 

        1)  แผนภมูิการบริหารโครงการ 

        2)  แผนภมูิกําลงัคนของผู้ รับจ้าง 

        3)  บญัชีเคร่ืองจกัร 

        4)  ตารางคา่งาน (Schedule)  ปริมาณคา่งานตอ่

หนว่ยและคา่งานทัง้หมดแตล่ะ Item 

                               5)  บญัชีถวัจ่าย  แสดงรายงายแก้ไขและยอดเงิน 

                                     ท่ีเปลีย่นแปลง แบง่ช่องเป็นเพ่ิมลด 

                      6)  สภาวะฝน แสดงเป็นรายเดือนหรือจํานวนวนัท่ีฝน 

             ตกพร้อมทัง้แบบก่อสร้างจริง (As-built Plan) 

                                    เสนอ  ผอ.ขท. 

        2.3.3  ประสานงานกบัผู้ รับจ้างในการสง่มอบงาน และสง่มอบ  

                  คืนพืน้ท่ี ทํางานจ้าง ตามระเบียบการปฏิบตัิงานเร่ือง การ  

                  รับ  และสง่มอบทาง 

3.  พิจารณาอนมุตัิแผนปฏิบตัิงาน 

4.  พิจารณาอนมุตัิโอนถวัจ่าย (ถ้ามี) 

5.  พิจารณาดําเนินการ การแก้ไขแบบก่อสร้างและสญัญา (ถ้ามี)           

6.  ประสานหนว่ยงานสาธารณปูโภค และหนว่ยงานอ่ืน หากจําเป็น 

7.  สง่มอบ/รับมอบ  พืน้ท่ีทํางานจ้าง 

     พิจารณาให้ความเห็นการโอนถวัจ่าย 

9.  พิจารณาให้ความเห็นแก้ไขแบบก่อสร้างและสญัญา 

10. ตรวจรับงานให้ถกูต้องตามสญัญา  แบบก่อสร้าง  และรายการ

ละเอียดและข้อกําหนดการก่อสร้างทาง 

 

 

 เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มแผนปฏิบตัิงาน (Work Schedule)  

2. รายงานผลการตรวจสอบคณุภาพวสัด ุ  

3. รายงานปฏิบตัิงานประจําวนั 

4. แบบฟอร์มรายงานผลงานก้าวหน้าประจําเดือน   

5. รายงานโครงการแล้วเสร็จ 

6. สญัญางานจ้างเหมา 

7. แบบก่อสร้างจริง  (As-built Plan) 
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บทที่ 14 

 

การประกันผลงาน (ขท.12) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางเก่ียวกบัการประกนัผลงานของผู้ รับจ้างภายหลงัจากการดําเนินการแล้วเสร็จ 

  

ขอบข่าย 

            เป็นการติดตามผลงานจากผู้ รับจ้างเมื่อได้สง่มอบงานเรียบร้อยแล้ว  และเมื่อมีการชํารุด 

เสยีหายต้องมีการดําเนินการติดตามผู้ รับจ้างให้เข้ามาดําเนินการซอ่มแซมแก้ไข 

 

คาํจาํกัดความ 

           1.  ผู้วา่จ้าง  หมายถึง   ผู้ อํานวยการแขวงการทางผู้ได้รับมอบอํานาจจากอธิบดีกรมทางหลวง 

           2.  ผู้ รับจ้าง  หมายถึง  นิติบคุคลท่ีตกลงรับจ้างทํางาน ตามเง่ือนไขสญัญา 

 

เอกสารอ้างอิง  

     1.  ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม  

     2.  คูม่ือการปฏิบตัิงานของหมวดการทาง เร่ือง “การตรวจสอบติดตามผลงานของผู้ รับจ้างในระหวา่งการ   

รับประกนั ผลงานตามสญัญา”  

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

หพท. 

 

 

 

 

ชมท. 

 

 

 

 

 

 

 

1. เมื่อทําการตรวจรับงาน (ครัง้สดุท้าย)  และผู้ รับจ้างสง่มอบ

งานจ้างเรียบร้อยแล้ว  ให้จดัทําทะเบียนควบคมุการประกนั  

ผลงานตามท่ีระบไุว้ตามสญัญาจ้างพร้อมทัง้แจ้งนายช่าง

หมวดการทางซึง่ควบคมุดแูลทางหลวงท่ีทํางานจ้างให้

ดําเนินการตรวจสอบงานจ้าง 

2. ดําเนินการตรวจสอบการจ้าง โดย 

2.1   ทําการตรวจสอบงานจ้างเป็นระยะตลอดระยะเวลา  

        ประกนัผลงานของงานจ้างนัน้ 

  2.2   เมื่อตรวจพบความชํารุดบกพร่องของงานจ้าง  ให้ 

          ตรวจสอบรายละเอียดและสาเหตกุารชํารุด 

  2.3   หากพบวา่ความชํารุดเสยีหายมิได้เกิดจากการใช้งาน 

          หรือภยัธรรมชาติและเกิดจากความบกพร่องของผู้   

             รับจ้างให้จดัทํารายงานตอ่ รอ.ขท. 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

รอ.ขท.(ป) 

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

หพท. 

 

 

 

 

 

3. ตรวจสอบรายงานความชํารุดและตรวจสอบสถานท่ีแล้ว

เสนอข้อคิดเห็น ตอ่  ผอ.ขท. 

4. พิจารณาความชํารุดบกพร่องของงานจ้าง 

4.1   หากความชํารุดเกิดจากความบกพร่องของผู้ รับจ้าง   

           สัง่การให้งานพสัดดุําเนินการ 

  4.2   แตถ้่าความชํารุดมิใช่ความรับผิดชอบของผู้ รับจ้าง  

             สัง่การให้หมวดการทางทําการซอ่มแซม แก้ไขตาม 

             ปกติ  แล้วยตุิเร่ือง 

5. ดําเนินการตรวจสอบ 

5.1   กรณีแขวงการทางเป็นคูส่ญัญา   

        ให้จดัทําเร่ืองแจ้งผู้ รับจ้างทําการแก้ไข 

   5.2   กรณีแขวงการทางไมเ่ป็นคูส่ญัญา   

                    ให้จดัทําหนงัสอืแจ้งหนว่ยงานคูส่ญัญาแจ้งผู้ รับจ้าง 

           ตอ่ไป 

รอ.ขท.(บ)      6.    ตรวจสอบเอกสารแล้วเสนอ  ผอ.ขท.  

ผอ.ขท.      7.    พิจารณาและลงนาม 

หพท.    8.   ติดตามผู้ รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

ชมท. 

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

ชมท. หรือหนว่ยงานท่ีได้รับ

มอบหมาย 

          8.1     ติดตามผู้ รับจ้าง  หากผู้ รับจ้างจะเข้าดําเนินการ 

                       เมื่อใด ให้แจ้ง นายช่างหมวดการทาง เพ่ือควบ 

                       คมุการซอ่มแซมตอ่ไป 

            8.2    หากผู้ รับจ้างไมเ่ข้าดําเนินการตามกําหนด 

                       ให้จดัทําบนัทกึแจ้งเตือนผู้ รับจ้าง และหาก 

                        แจ้งเตือนแล้ว  2  ครัง้  ผู้ รับจ้างยงัไมเ่ข้า 

                        ดําเนินการ  ให้รายงาน  ผอ.ขท. 

    9.   ควบคมุการซอ่มแซมแก้ไขความชํารุดบกพร่อง 

           ให้ถกูต้องเรียบร้อย แล้วรายงาน   ผอ.ขท. 

   10.  พิจารณารายงานการซอ่มแซมแก้ไข  หากครบถ้วน  

           ถกูต้องให้สัง่การงานพสัดยุตุิเร่ือง  กรณีงานพสัด ุ

           รายงานวา่ผู้ รับจ้างไมเ่ข้าดําเนินการตามบนัทกึแจ้ง     

          สัง่การให้หมวดการทางหรือหนว่ยงานอ่ืนทําการ  

          ซอ่มแซมแก้ไขเอง 

   11.  ดําเนินการซอ่มแซมแก้ไขความชํารุดบกพร่อง ให้ 

           เสร็จเรียบร้อย และสรุปรวบรวมคา่ใช้จ่ายในการ 

           ซอ่มแซม   แล้วรายงาน  ผอ.ขท.  
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท.    12.   พิจารณารายงานการซอ่มแซมและคา่ใช้จ่าย  แล้ว 

            สัง่การให้งานพสัดดุําเนินการแจ้งคา่ใช้จ่าย 

หพท.    13.   ทําหนงัสอืแจ้งผู้ รับจ้างให้นําเงินมาชําระคา่ใช้จ่าย 

ผอ.ขท. 

หพท. 

 

   14.   พิจารณาและลงนาม 

   15.   รวบรวมเอกสารและจดัเก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

          1.   รายงานความชํารุดเสยีหาย 

2. เอกสารแจ้งให้ผู้ รับจ้าง/หนว่ยงานคูส่ญัญาเข้าทําการแก้ไขซอ่มแซมความชํารุดเสยีหายของทาง 

3. รายงานการซอ่มแซมแก้ไขความชํารุดเสยีหาย 

4. รายงานสรุปคา่ใช้จ่ายในการซอ่มแซมแก้ไขความชํารุดเสยีหาย 
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บทที่ 15 

 

งานดาํเนินการเอง (ขท.13) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบังานบํารุงทาง  งานก่อสร้าง  และงานอํานวยความ 

ปลอดภยัของแขวงการทาง  โดยใช้เคร่ืองจกัร  เคร่ืองมือและเจ้าหน้าท่ีของกรมทางหลวง 

 

ขอบข่าย 

ครอบคลมุการดําเนินการตัง้แต ่การแตง่ตัง้ มอบหมายนายช่างควบคมุให้ดําเนินการเอง  จดัทํา 

แผนดําเนินการ แผนการปฏิบตัิงาน  การควบคมุวสัด ุ  การควบคมุการดําเนินงานเอง   และรายงานผลการ  

ปฏิบตัิงาน 
 

เอกสารอ้างอิง 

1. คูม่ือรายละเอียดรหสังานและลกัษณะงานบํารุงทาง  กองบํารุง  กรมทางหลวง 

         

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

นายช่างควบคมุงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

 

ผอ.ขท. 

ขมท. 

 

 

 

1.  เมื่อได้รับอนมุตัิงบประมาณตามระเบียบการปฏิบตัิงานเร่ือง  

       การจดัทําแผนงานประมาณการแล้ว  ผอ.ขท. 

       แตง่ตัง้และมอบหมายให้นายช่างควบคมุงาน ดําเนินการ 

2.   ปฏิบตัิหน้าท่ีควบคมุงานดําเนินการเอง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      โดยดําเนินการดงันี ้

      2.1  ศกึษารายละเอียดแบบก่อสร้าง 

      2.2  ตรวจสถานท่ีก่อสร้าง 

      2.3  จดัทําแผนดําเนินการ  ประกอบด้วยรายละเอียด 

             -  อตัรากําลงัเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงาน 

            -   เคร่ืองมือและเคร่ืองจกัร 

            -   วสัดแุละอปุกรณ์ 

      2.4   จดัทําแผนปฏิบตัิงาน (Work Schedule) 

3.   ตรวจสอบและให้ความเห็นเก่ียวกบัแผนดําเนินการและ 

       แผนปฏิบตัิงานและนําเสนอ  ผอ.ขท. 

4.  พิจารณาอนมุตัิแผนดําเนินการ และแผนปฏิบตัิงาน 

5.  ดําเนินการเตรียมก่อนการดําเนินงานควบคมุ    ดงันี ้

       5.1  จดัเตรียมเจ้าหน้าท่ีและเคร่ืองมือ 

       5.2  ตรวจสอบรายละเอียดพืน้ท่ีทํางานก่อสร้าง 

              -  หมดุของแนวก่อสร้าง 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

หพท. 

 

 

ชปท. 

 

 

นายช่างควบคมุงาน 

              -  หมดุของแนวก่อสร้าง 

              -  หมดุระดบัหลกัฐาน 

              -  วดัคา่ระดบัสถานพืน้ท่ี (Cross Section) 

5.3  ตรวจสอบปริมาณงานก่อสร้างทกุรายการ 

5.4  ขออนมุตัิเบิกวสัด ุ

6.  จดัหาวสัดตุามท่ีนายช่างควบคมุงานขอเบิกโดยดําเนินการ 

       ตามวิธีการปฏิบตัิงาน เร่ืองการจดัหาและการบริหารพสัด ุ 

        

7.  จดัเคร่ืองมือและเคร่ืองจกัรตามท่ีนายช่างควบคมุงานขอ 

       ใช้งาน โดยดําเนินการตามวิธีการปฏิบตัิงาน  เร่ือง  การ 

       บริหารเคร่ืองจกัรและยานพาหนะ 

8.  ดําเนินการควบคมุงาน  ดงันี ้

      8.1   ควบคมุงานให้ถกูต้องตามแบบและมาตรฐานตลอดทัง้ 

              ให้สอดคล้องกบัรายการละเอียดและข้อกําหนดของ 

              กรมทางหลวง 

8.2  ตรวจสอบคณุภาพวสัดแุละงานและจดัทํารายงานการ 

       ตรวจสอบด้วย 

       8.3  ควบคมุจดัการจราจรให้มีความสะดวกปลอดภยั ตาม 

              แบบมาตรฐานของกรมทางหลวง 

       8.4  ประสานหนว่ยงานสาธารณปูโภคและหนว่ยงานอ่ืน  

              ในการรือ้ย้ายสิง่กีดขวางการก่อสร้าง รวมทัง้การแก้ไข 

              ปัญหาตา่ง ๆ  

       8.5  จดัทํารายงานปฏิบตัิงานประจําวนั 

       8.6  จดัทํารายงานผลงานก้าวหน้าประจําเดือน 

       8.7  จดัทํารายงานผลงานแล้วเสร็จ ซึง่จะต้องประกอบด้วย 

               หวัข้อ ดงัตอ่ไปนี ้  

              -  สารบญั (Index) 

              -  หน้าสรุป (Summary Sheet)  เช่น  ช่ือโครงการ   

                 หมายเลขทางหลวง  กิโลเมตร  ความยาว  สญัญาท่ี 

                  …  วนัเร่ิมต้นสญัญา      วนัสิน้สดุสญัญา    

                        วนัท่ีงานแล้วเสร็จ  คา่งานตามสญัญา คา่งานจริง 

                        ผู้ รับจ้าง  ผู้ออกแบบ  คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

                        ผู้ควบคมุงาน  

                    -  ลกัษณะโครงการ (Project Description) บรรยายถึงพืน้ท่ี       

                       ของโครงการ   โดยมีแผนท่ีแนวทางประกอบ  วา่ สายทางนี ้
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

             อยูท่ี่ไหน เร่ิมต้นท่ีใด ผา่นจดุสาํคญัและสิน้สดุท่ีใด   

             ประโยชน์ท่ีจะได้รับ  ลกัษณะของงาน   โดยมีรูปตดัประกอบ 

             -  ความเป็นมา  (Background)   เป็นเร่ืองรวมของสายทาง 

                ทัง้หมด  เช่น  ประวตัิสายทาง  การศกึษาความเหมาะสม 

                       การสาํรวจและออกแบบ 

             -  การปฏิบตัิงาน (Contractor Performance) วิธีการทํางาน 

                 (ควรมีรูปภาพประกอบ) 

             -  ปัญหาและอปุสรรค (Project  Problem)  สรุปปัญหา 

                  เป็นข้อๆ และวิธีการแก้ปัญหา 

             - การตอ่อายสุญัญา (Time Extensions)  มีการตอ่สญัญาหรือไม ่

ผู้ รับจ้าง  ขอตอ่อายสุญัญาเป็นเวลาเทา่ใด  ด้วยเหตผุลใด     

เมื่อไรและผลการ พิจารณาเป็นอยา่งไร 

              -  ภาคผนวก (Appendix) 

1. แผนภมูิการบริหารโครงการ 

2. แผนภมูิกําลงัคนของผู้ รับจ้าง 

3. บญัชีเคร่ืองจกัร 

4. ตารางคา่งาน (Schedule) ปริมาณคา่งาน 

ตอ่หนว่ยและคา่งานทัง้หมด  แตล่ะ Item  

5. บญัชีถวัจ่ายแสดงรายการแก้ไขและยอดเงินท่ี

เปลีย่นแปลงแบง่ช่องเป็นเพ่ิมลด 

6. สภาวะฝน แสดงเป็นรายเดือนหรือจํานวนวนัท่ีฝนตก

พร้อมทัง้แบบก่อสร้างจริง (As-built Plan) 

9.     ตรวจสอบรายงานการปฏิบตัิงานประจําวนั และรายงาน 

        ผลงานก้าวหน้าประจําเดือน 

10.   ให้คําแนะนําและร่วมพิจารณาแก้ไขปัญหาตา่งๆ ระหวา่ง 

งานก่อสร้าง 

11.  ตรวจสอบรายงานแล้วเสร็จและแบบก่อสร้างจริง  รายงาน 

        ผอ.ขท. 

12.  พิจารณารายงานตา่ง ๆ 

13.  รายงานผลงานตอ่สาํนกัทางหลวง 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แบบฟอร์มแผนปฏิบตัิงาน (Work Schedule)       4. แบบฟอร์มรายงานผลงานก้าวหน้าประจําเดือน   

2. รายงานผลการตรวจสอบคณุภาพวสัด ุ               5. รายงานโครงการแล้วเสร็จ 

3. รายงานปฏิบตัิงานประจําวนั   6.  แบบก่อสร้างจริง (As-built  Plan) 
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บทที่ 16 

 

การบริหารงานเคร่ืองจักรและยานพาหนะ (ขท.14) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานเคร่ืองจกัรและยานพาหนะของแขวงการทางให้อยูใ่นสภาพท่ีพร้อมใช้ 

งานได้ และสามารถให้บริการและสนบัสนนุภารกิจของแขวงการทาง และหนว่ยงานในสงักดัเก่ียวกบังานเคร่ืองจกัร 

 

ขอบข่าย 

  ครอบคลมุเฉพาะกิจกรรม การจดัทําแผนและผลการปรับซอ่มและการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัร/ยานพาหนะ  

ท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบของแขวงการทาง  , การเบิกอะไหลใ่นงานปรับซอ่ม , การรายงานผลการดําเนินงาน , การ 

เก็บประวตัิการซอ่ม , การตรวจสอบและติดตามควบคมุการใช้เคร่ืองจกัร/ยานพาหนะ 

  

คาํจาํกัดความ 

1.    PS.  (Pool  Superintendent)                 หมายถึง      ผู้จดัการศนูย์เคร่ืองจกัรกล  สาํนกัทางหลวง 

2.    FDR  ( Fund District Representative)  หมายถึง     ผู้แทนงานเงินทนุหมนุเวียนเคร่ืองจกัรและ ยานพาหนะ

ระดบัแขวงการทาง 

2.   ชปท.              หมายถึง    หวัหน้างานปรับซอ่มแขวงการทาง 

3.   งานปรับซอ่ม  หมายถึง    งานซอ่มเคร่ืองจกัรและยานพาหนะและงานหลอ่ลืน่และ บํารุงรักษา 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
 

 การบาํรุงรักษาเคร่ืองจักรและยานพาหนะ 
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ชปท. 

FDR. 

นายช่างเคร่ืองกล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.   จดัทําแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรและยานพาหนะประจําปี 

2.   พิจารณาอนมุตัิแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรและยานพาหนะประจําปี 

3.   ดําเนินการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรและยานพาหนะประจําปีตามแผนท่ีได้รับ

การอนมุตัิ   ดงันี ้

3.1    ดําเนินการบริการหลอ่ลืน่และบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรตาม 

          แผนฯจนแล้วเสร็จ 

 3.2    บนัทกึรายงานตามตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอ่ลืน่ 

          (ตามแบบ พ.6-04, แบบ  พ.6-05  และตามแบบ พ.6-06) 

3.3     จดัทํารายงานการรับ-จ่ายนํา้มนัหลอ่ลืน่ตามแบบ พ.6-07 

3.4     บนัทกึการบํารุงรักษาลงในบตัรบริการหลอ่ลืน่ 

           (แบบ  พ.6-09)  ประจําเคร่ืองจกัร 

3.5    จดัทํารายงานประจําวนัของผู้ปฏิบตัิงาน(แบบ  พ.6-02) 
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ชปท. 

ผู้ รับผิดชอบ 

4.   ดําเนินการควบคมุและติดตามการดําเนินการบริการหลอ่ลืน่และบํารุงรักษา 

รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

FDR. 

 

 

ผอ.ขท. 

5.   ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ 

       5.1   ตรวจตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอ่ลืน่ 

       5.2  ตรวจรายงานการรับ-จ่ายนํา้มนัหลอ่ลืน่ 

       5.3  ตรวจรายงานประจําวนัของผู้ปฏิบตัิงาน 

6.  จดัทํารายงานและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ดงันี ้

      6.1  จดัทํารายงานของการปฏิบตัิงานการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัร 

ประจําเดือน 

6.2  จดัทําบญัชีการใช้นํา้มนัหลอ่ลืน่ประจํางวด 

7.  ตรวจรายงานของการปฏิบตัิงานการบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรประจําเดือน และ  

ตรวจบญัชีการใช้นํา้มนัหลอ่ลืน่ประจํางวด และเสนอ  ผอ.ขท. 

8.   รับทราบรายงานของการปฏิบตัิงานบํารุงรักษาเคร่ืองจกัรประจําเดือน 

9.  พิจารณาลงนามสง่บญัชีการใช้นํา้มนัหลอ่ลืน่ประจํางวดตอ่สาํนกัทางหลวง   

 

 

การปรับซ่อมเคร่ืองจักรและยานพาหนะ  

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

พนกังานขบัรถยนต์ หรือ 

พนกังานควบคมุ 

ชปท. 

FDR. 

ผอ.ขท. 

ชปท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

FDR. 

ชปท. 

 

1. เมื่อตรวจพบความชํารุดบกพร่อง ให้จดัทํารายงาน  (ตามแบบ 

               รายงานฯ) 

2. ตรวจสอบและพิจารณาการซอ่มและเสนอ  FDR 

3. พิจารณาให้ความเห็นและเสนอ  ผอ.ขท. 

4. พิจารณาอนมุติการซอ่ม   

5. ดําเนินการเก่ียวกบัการซอ่ม 

5.1  กรณีการซอ่มดําเนินการเอง  ให้ดําเนินการตามระเบียบการ 

                   ปฏิบตัิงาน เร่ือง  การจดัหาและบริหารพสัดแุละ 

                   ดําเนินการเบิกอะไหลแ่ละทําการซอ่ม  เมื่อแล้วเสร็จให้ 

                    รายงาน   FDR 

5.2  กรณีจ้างซอ่มให้ดําเนินการตามระเบียบการปฏิบตัิงาน  

    เร่ือง การจดัหา  และบริหารพสัดพุร้อมทัง้จดัสง่ 

     เคร่ืองจกัรหรือยานพาหนะให้ผู้ รับจ้างนําไปซอ่มและ 

     ควบคมุการซอ่มจนแล้วเสร็จ  เมื่อแล้วเสร็จให้ รายงาน  FDR 

6. ตรวจการซอ่มและสัง่จ่ายออก 

7. จ่ายเคร่ืองจกัรออกใช้งานและเก็บบนัทกึประวตัิเคร่ืองจกัรและจดัเก็บ 
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บญัชีอตัรากําลงัเคร่ืองจกัร 

2. แบบแผนงานและผลงานการบริหารหลอ่ลืน่ และการตรวจซอ่มเคร่ืองจกัร 

3. ตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอ่ลืน่ (เคร่ืองจกัรท่ีมีมิเตอร์เป็นชัว่โมง)(พ.6-04)  

4. ตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอ่ลืน่ (เคร่ืองจกัรท่ีไมม่ีมิเตอร์)( พ.6-05 )  

5. ตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอ่ลืน่ (เคร่ืองจกัรท่ีมีมิเตอร์เป็น กม.) ( พ.6-06)   

6. รายงานการ  รับ-จ่าย  นํา้มนัหลอ่ลืน่( พ.6-07)   

7. ใบสัง่จ่ายนํา้มนั ( พ.1-03)  

8. บตัรบริการ( พ.6-09)  

9. ใบรายงานขอซอ่มเคร่ืองจกัร / ยานพาหนะ / อปุกรณ์ ( พ.6-01)  

10. ใบเบิก-จ่าย พสัด(ุ พ.1-02)  

11. ใบเบิก-จ่าย อะไหล(่พ.1-04 (EB1) 

12. บนัทกึงานซอ่มหรือบริการสว่นเอกชน(EA2)  

13.  รายงานความก้าวหน้าของการซอ่มเคร่ืองจกัร / ยานพาหนะ / อปุกรณ์ประจําวนั( พ.6-03)  

14.  รายงานการปฏิบตัิงานของเคร่ืองจกัร / ยานพาหนะ  ประจําวนั (พ.4-06 (EC1) 

15.  สรุปรายงานเคร่ืองจกัรประจําวนั (EC2)  

16.  บนัทกึการใช้รถ (พ.4-10)  

17.  รายงานประจําวนั ของผู้ปฏิบตัิงาน (พ.6-02 (E1) 
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บทที่ 17 

 

การประเมินผล (ขท.15) 
 

วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการประเมินผลงานบํารุงรักษาทาง  และงานอํานวยความ 

ปลอดภยัของแขวงการทางให้ มีมาตรฐานและถกูต้องตามข้อกําหนดและมาตรฐานของกรมทางหลวง 
 

ขอบข่าย 

การประเมินผลงานของแขวงการทางในด้าน งานบํารุงทาง และงานอํานวยความปลอดภยั 

ของแขวงการทางในสงักดัสาํนกัทางหลวง 
 

เอกสารอ้างอิง    

   1.  คูม่ือการประเมินผลของแขวงการทาง  
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

คณะกรรมการประเมินผลฯ 

 

 

 

ผอ.ขท. 

คณะกรรมการประเมินผลฯ 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

1. แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลระดบัแขวงการทางโดยมีหน้าท่ีความ

รับผิดชอบการประเมินผลงานของหมวดการทาง/ฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป 

2. จดัทําแผนการประเมินผลอย่างน้อย  6 เดือน/ครัง้และกําหนดข้อมูล

รายละเอียดสายทางและเส้นทางท่ีจะประเมิน 

3. เสนอแผนการประเมินผลแก่ผู้ อํานวยการแขวงการทางเพ่ือขออนมุตัิ

ดําเนินการ 

4. พิจารณาอนมุตัิตามแผนการประเมินผล 

5. แจ้งหมวดการทางและฝ่ายบริหารงานทัว่ไป เพ่ือรับทราบ 

       แผนการประเมินลว่งหน้าอยา่งน้อย  2  สปัดาห์ก่อน 

       ดําเนินการประเมิน 

6. ตรวจสอบรายละเอียดสายทางและเส้นทางเพ่ือทําการประเมินโดย

ดําเนินการตามหลกัเกณฑ์ประเมินผลของกรมทางหลวง 

7. ดําเนินการประเมิน 

8. จดัทํารายงานสรุปผลการประเมินทัง้หมด เสนอ  ผอ.ขท.   

9. พิจารณารายงานสรุปผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินผล

งานเสนอ 

9.1  หากผลการประเมินผ่านเกณฑ์ท่ีกําหนด ให้งานสถิติจัดเก็บ     

รายงานและข้อมลูเก่ียวกบัการประเมินผล 

9.2  หากผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์ท่ีกําหนด  ให้ผู้ รับผิดชอบ

ดําเนินการปรับปรุงแก้ไข 
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หมายเหตุ : (หลักเกณฑ์การประเมินผลงานของหมวดการทางอ้างอิงจากเอกสารดังต่อไปนี ้ หลกัเกณฑ์และคู่มือ

ประเมินผลงานบํารุงทาง  กรมทางหลวง มิถุนายน 2546  หลักเกณฑ์และคู่มือการประเมินผล  งานอํานวยความ

ปลอดภยั  กรมทางหลวง  มิถนุายน  2546) 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  1.  รายงานสรุปการประเมินผลของแขวงการทาง 
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บทที่ 18 

 

งานสถติแิละวเิคราะห์ข้อมูล (ขท.16) 
 

วัตถุประสงค์ 

   เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบังานสถิติและวิเคราะห์ข้อมลูของแขวงการทาง 

 

ขอบข่าย 

เป็นการดําเนินงานเก่ียวกบัการรายงานข้อมลูประจํางวด   การรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง  

การรายงานนํา้ทว่มทาง  และการรายงานสาํรวจปริมาณจราจรบนทางหลวง  

 

เอกสารอ้างอิง 

           1.  บนัทกึกองวิศวกรรมจราจร  กรมทางหลวง  ลงวนัท่ี 24  ธนัวาคม  2533  เร่ือง  โครงการเก็บรวบรวม 

                 สถิติอบุตัิเหตซุึง่กรมทางหลวงอนมุตัิให้ถือปฏิบตัิเมื่อวนัท่ี  6  มีนาคม  2534 

        2.  บนัทกึกองบํารุง  กรมทางหลวง  ท่ี  คค 0615 (ส.3) 12.1/8538  ลงวนัท่ี  28  พฤศจิกายน  2528  เร่ือง  การ     

ปรับปรุงวิธีการรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวงโดยทางวิทย ุ

        3.  บนัทกึกองนิติการ  กรมทางหลวง  ท่ี  คค 0606/ม.3.3/1824  ลงวนัท่ี  13  มกราคม  2526  เร่ือง  ขอสง่คูม่ือ

ดําเนินการกรณีท่ีเกิดอบุตัิเหตแุก่ทรัพย์สนิของกรมทางหลวง 

        4.  บนัทกึกองวางแผน  กรมทางหลวง  ท่ี  คค 0609/11/1635  ลงวนัท่ี  20  สงิหาคม  2523  เร่ือง  รายงาน

อบุตัิเหตบุนทางหลวง 

        5.  คูม่ือการปฏิบตัิงานฉกุเฉินการดําเนินการเก่ียวกบังานท่ีเกิดอบุตัิภยั  กองบํารุง  กรมทางหลวง  มิถนุายน   

2543 

        6.  คูม่ือการติดตัง้เคร่ืองสาํรวจปริมาณจราจร  ITC  (โดยใช้สายยาง)  กองวิศวกรรมจราจร  กรมทางหลวง 

              กมุภาพนัธ์  2543   
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

การรายงานข้อมูลประจาํงวด  

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

หถท. 

รอ.ขท.(บ) 

ผอ.ขท. 

 

หน.หนว่ยงานตา่ง ๆ 

หถท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

ผอ.ขท. 

1.  จดัทําแผนการรายงานข้อมลูประจํางวดเสนอ  รอ.ขท.  .ฝ่ายบริหาร 

2.  ตรวจสอบแผนการรายงานข้อมลูประจํางวดแล้วเสนอ ผอ.ขท. 

3.  พิจารณาเห็นชอบแผนการรายงานข้อมลูประจํางวด และสัง่การหนว่ยงาน

รายงานข้อมลูตา่ง ๆ  

4.  รายงานข้อมลูประจํางวด 

5.  รวบรวมข้อมลู และจดัทํารายงานข้อมลูประจํางวด ดงันี ้

รายงานประจําเดือน 

- รายงานผลงานก้าวหน้างานบํารุงทางและงานอํานวยความ

ปลอดภยั 

- รายงานผลงานก้าวหน้าโครงการยอ่ย 

รายงานประจํา 4 เดือน 

งวด 1  ต.ค.-ม.ค. 

งวด 2  ก.พ.-พ.ค. 

งวด 3  มิ.ย.-ก.ย. 

- รายงานบญัชีลกัษณะผิวทาง 

รายงานประจํางวด 6 เดือน 

งวด 1  ต.ค.-มี.ค. 

งวด 2  เม.ย.-ก.ย. 

- รายงานแผนท่ีหมนุเวียนลกัษณะผิวทาง 

- รายงานสถิติระยะทางในความควบคมุ 

- รายงานสภาพทางบํารุง 

รายงานประจํางวด 1 ปี 

ต.ค. – ก.ย. 

- รายงานผลงานประจําปี 

- รายงานประวตัิสายทาง Road Inventory 

- รายงานบญัชีสะพานและทอ่นํา้ 

- รายงานบญัชีศาลาทางหลวง 

- รายงานท่ีดินนอกเขตทาง 

6.  ตรวจสอบรายงานตา่ง ๆ แล้วเสนอ  ผอ.ขท. 

7.  พิจารณารายงานและลงนามหนงัสอืสง่รายงานสาํนกัทางหลวง 
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การรายงานอุบัติเหตุบนทางหลวง  

               

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ชมท. 

 

 

 

 

 

 

หถท. 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสถานท่ีเกิดเหต ุ

2. จดัทําแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวงทางวิทยหุรือโทรสารของกรม

ทางหลวงสง่รายงานแขวงการทาง 

3. กรณีมีทรัพย์สนิของกรมทางหลวงเสยีหายให้ตรวจสอบรายละเอียด

ความเสยีหายและแจ้งความลงบนัทกึประจําวนัตอ่สถานีตํารวจ 

4. จดัทําแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง (แบบ ส.3-02) พร้อมสาํเนา

บนัทกึประจําวนั (ถ้ามี) สง่แขวงการทาง 

5. ตรวจสอบแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวงทางวิทยหุรือโทรสารแล้ว

จดัทํารายงานตอ่ รทว., ผสร., ผสป., ผส.ทล. และ ผอต. (กรณีมี

ทรัพย์สนิของกรมทางหลวง   เสยีหาย) 

6.    จดัทําแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง (แบบ ส.3-02) แล้ว   

        จดัทํารายงานตอ่ รทว., ผสร., ผสป., ผส.ทล. และ ผอต. 

        (กรณีมีทรัพย์สนิของกรมทางหลวงเสยีหาย) 

รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

7.   ตรวจสอบรายงานแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวงทางวิทยหุรือ 

      โทรสารแล้วเสนอ  ผอ.ขท. 

8.   ตรวจสอบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง (แบบ ส.3-02)  

      แล้วเสนอ  ผอ.ขท. 

9.   พิจารณาและลงนามแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวงทางวิทย ุ

      หรือโทรสาร 

10. พิจารณาและลงนามแบบรายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง (แบบ ส.3-02) 

       (* กรณีท่ีทรัพย์สนิของกรมทางหลวงเสยีหายให้ดําเนินการติดตาม 

       ผู้ละเมิดชดใช้คา่เสยีหายและซอ่มแซมตอ่ไป) 

 

การรายงานนํา้ท่วมทาง  
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ชมท. 

 

 

 

 

 

 

 

1.  เมื่อรับทราบหรือตรวจพบท่ีนํา้ทว่มทางหลวง ให้ทําการสาํรวจ 

รายละเอียดนํา้ทว่มทางหลวง และความเสยีหายท่ีเกิดตอ่ทางหลวง 

2.  จดัทํารายงานนํา้ทว่มทางหลวง (แบบท่ี 1) โดยรายงานวนัละ 2 ครัง้   

เวลา 09.00 น . และ 15.00 น. ทกุวนั  จนกวา่นํา้ลดตํ่ากวา่ระดบั

หลงัทางและการจราจรผา่นได้ตามปกติ  กรณีการจราจรผา่นไมไ่ด้

จดัทําแผนท่ีแสดงเส้นทางท่ีใช้แทนได้ด้วย 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

หถท. 

 

 

 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

 

ผอ.ขท. 

 

 3.  กรณีทางหลวงชํารุดเสยีหายและจําเป็นต้องของบประมาณ 

      ในการซอ่มแซมให้จดัทํารายงาน “บญัชีรายละเอียดของ    

      โครงการขอความช่วยเหลอืจากอทุกภยั” (แบบท่ี 2) 

4.   ตรวจสอบรายงาน “นํา้ทว่มทางหลวง” (แบบท่ี 1)  แล้วจดัทํา 

      รายงานตอ่ ผส.ทล., ผสร. และ รทร. วนัละ 2 ครัง้ เวลา 09.00 น 

      และ 15.00 น.  ทกุวนัจนกวา่นํา้ลดเป็นปกติ 

5.   ตรวจสอบรายงาน “บญัชีรายละเอียดของโครงการ 

      ขอความช่วยเหลอืจากอทุกภยั” (แบบท่ี 2)  แล้วจดัทํา 

      รายงานตอ่  ผส.ทล. (ถ้ามี) 

6.   ตรวจรายงาน “นํา้ทว่มทาง” (แบบท่ี 1)  แล้วเสนอ ผอ.ขท. 

7.   ตรวจรายงาน “บญัชีรายละเอียดของโครงการขอความช่วยเหลอื 

จากอทุกภยั” (แบบท่ี 2)  แล้วเสนอ ผอ.ขท.  (ถ้ามี) 

8.   พิจารณาและลงนามรายงาน “นํา้ทว่มทางหลวง” (แบบท่ี 1) 

9.   พิจารณาและลงนาม “บญัชีรายละเอียดของโครงการขอความ 

ช่วยเหลอืจากอทุกภยั”  (แบบ 2 )  ถ้ามี 

 

การรายงานสาํรวจปริมาณจราจรบนทางหลวง  
 

   ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

หถท. 

 

ผอขท. 

 

 

 

ชมท. 

 

 

 

 

 

 

ชจท. 

 

 

 

1. เมื่อได้รับแจ้งกําหนดวนั/เวลา และจดุสาํรวจปริมาณจราจรให้เสนอ 

ผอ.ขท. สัง่การ 

2. พิจารณาสัง่การ 

นายช่างหมวดการทาง สาํรวจปริมาณจราจรแบบแจงนบั 

หน.หนว่ยจราจร สาํรวจปริมาณจราจรแบบใช้เคร่ืองมือนบัรถ 

อตัโนมตัแิละหถท. รวบรวมรายงาน 

3. ดําเนินการสาํรวจปริมาณจราจรแบบแจงนบัตามวนั / เวลา และจดุ

สาํรวจท่ีกําหนด  ตามแบบสาํรวจปริมาณการจราจรรายชัว่โมง (แบบ 

ส.1- 01) 

4. รวบรวมสรุปสาํรวจปริมาณจราจรตามแบบ ส.1 – 02 พร้อมแผนท่ี

สงัเขปแสดงท่ีตัง้สถานท่ีสาํรวจและทิศทาง 

5. จดัสง่รายงานการสาํรวจปริมาณจราจรและสรุปสาํรวจปริมาณจราจร

ตอ่  ผอ.ขท. 

6. ดําเนินการสาํรวจปริมาณจราจรแบบใช้เคร่ืองนบัรถอตัโนมตัิ ตามวนั /

เวลา และจดุสาํรวจท่ีกําหนดในคูม่ือการติดตัง้เคร่ืองสาํรวจปริมาณ

จราจร ITC กองวิศวกรรมจราจร กรมทางหลวง แบบ กมุภาพนัธ์ 2543 

7. จดัทํารายงานการสาํรวจปริมาณจราจรโดยเคร่ืองนบัรถอตัโนมตัิ ITC  
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

หถท. 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

ผอ.ขท. 

       รายงานตอ่  ผอ.ขท. 

8. รวบรวมรายงานการสาํรวจปริมาณจราจรแบบแจงนบัและแบบใช้

เคร่ืองนบัรถอตัโนมตัิ 

9. ตรวจสอบรายงานฯ และจดัทํารายงานตอ่สาํนกัอํานวยความปลอดภยั

และสาํนกัทางหลวง 

10.  ตรวจรายงานแล้วเสนอ  ผอ.ขท. 

11.  พิจารณาและลงนามหนงัสอืรายงานสาํนกัทางหลวงและสาํนกัอํานวย   

ความปลอดภยั 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 - รายงานประจําเดือน 

 - รายงานประจํางวด 4 เดือน 

 - รายงานประจํางวด 6 เดือน 

 - รายงานประจํางวด 1 ปี 

 - รายงานอบุตัิเหตบุนทางหลวง  (แบบ ส.3-02) 

 - รายงานนํา้ทว่มทางหลวง (แบบท่ี 1) 

 - รายงาน”บญัชีรายละเอียดของโครงการขอความช่วยเหลอืจากอทุกภยั” (แบบท่ี 2) 

 - แบบสาํรวจปริมาณการจราจรรายชัว่โมง  (แบบ ส.1-01) 

  -แบบสาํรวจปริมาณจราจร  (แบบ ส.1-02) 
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บทที่ 19  

 

งานบัญชีและการเงนิ (ขท.17) 
 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้มัน่ใจวา่การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เป็นไปตามแผนงาน    งานและ 

โครงการ ถกูต้องตามระเบียบวา่ด้วยการบริหารงานงบประมาณ และระเบียบกระทรวงการคลงั 

วา่ด้วยการเบิกจ่าย-จ่ายเงินของสว่นราชการและการลงบญัชีเป็นไปตามระบบบญัชี วิธีปฏิบตัิและ 

หลกัการลงบญัชีตามท่ีกรม และกระทรวงการคลงักําหนด 

 

ขอบข่าย  

ครอบคลมุถึงการเบิกจ่ายเงิน และการลงบญัชีในระบบบริหารงานคณุภาพ 

ท่ีได้จดัทําขึน้ภายในแขวงการทาง 

 

คาํจาํกัดความ 

          1.  งานการเงิน    หมายถึง    การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ  

          2.  การลงบญัชี    หมายถึง    การนําเอกสารและหลกัฐานตา่ง ๆ ท่ีแสดงวา่มีการรับหรือจ่ายเงิน 

เกิดขึน้จากเอกสารตา่ง ๆ รวมถึงการบนัทกึ รายการรับจ่ายเงินในสมดุบญัชีทกุ ๆ รายการ จะต้องมีเอกสาร

ประกอบ เพ่ือสะดวกในการควบคมุและการตรวจสอบให้ถกูต้อง ตามระเบียบการเบิกจ่ายและการนําเงินสง่ 

คลงัของสว่นราชการ พ.ศ.2520 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

เอกสารอ้างอิง 

          1.  ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสง่คลงั ของสว่นราชการ พ.ศ.2520(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 3   

พ.ศ.2543)  

          2.  ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั ของสว่นราชการ พ.ศ.2520 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัท่ี 6 พ.ศ.2538 )       
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

หงท. 1.  รับเงินประจํางวดจากกองการเงินและบญัชี  

2.  ตรวจสอบเงินประจํางวดวา่ตรงกบัแผนหรือไม ่ 

        ถ้าไมต่รงตามแผนหรือเงินประจํางวดผิดพลาด  

        รายงาน  ผอ.ขท. 

ผอ.ขท. 

รอ.ขท.(บ) 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หงท. 

 

ผอ.ขท. 

 

3.  สัง่การให้ดําเนินการตรวจสอบ  

4.  ดําเนินการตรวจสอบ  หากเห็นวา่ไมถ่กูต้องให้ดําเนินการ 

       ขอแก้ไข 

5.  กรณีท่ีเงินประจํางวดถกูต้องแล้ว ดําเนินการ  ดงันี ้

    5.1   จดัทําทะเบียนคมุเงินงบประมาณ ( ง.1-20) 

    5.2   จดัทําทะเบียนคมุเงินประจํางวด (ง.1-20) 

    5.3   จดัทําทะเบียนคมุการผกูพนังบประมาณ (ง.1-21) 

6.  เมื่อก่อหนีผ้กูพนั แล้วจดัสง่ให้เจ้าหน้าท่ีบญัชีดําเนินการ 

7.  ดําเนินการ  ดงันี ้

      7.1  บนัทกึรายการ (ง.1-21)ตรวจสอบให้เป็นไปตาม  

              พระราชบญัญตัิวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 ม.23  

              วรรคหนึง่ (การก่อหนีผ้กูพนัจะต้องได้รับเงินประจํางวด) 

7.2 กรณีงบประมาณแตล่ะรายการ ในหมวดท่ีถวัจ่าย 

 กนัได้ เช่น หมวดคา่ ตอบแทน ใช้สอยและวสัด ุ

 หมวดคา่ท่ีดินและสิง่ก่อสร้าง ไมเ่พียงพอท่ีจะ 

 ผกูพนัท่ีต้องขออนมุตัิ  ผอ.ขท.   พิจารณาถวัจ่าย 

7.3 ในกรณีรอเงินประจํางวดต้องแจ้งให้ทางหนว่ยพสัดทุราบ 

7.4  รับหลกัฐานเบิกเงินจากหนว่ยงานตา่ง ๆ   ดงันี ้

        -  ใบสาํคญัการจ่ายเงินตา่ง ๆ เช่น คา่จ้างชัว่คราว 

        -  ใบเบิกเงินสวสัดิการตา่ง ๆ 

        -  ใบสัง่ซือ้ สัง่จ้างและสญัญาตา่งๆ 

        -  ลงทะเบียนผกูพนังบประมาณ (ง.1-21) ตรวจสอบ 

        เอกสารตา่ง ๆ ถกูต้องหรือไมก่รณีถกูต้องให้ลงทะเบียน  

        คมุหลกัฐานขอเบิก (ง.2-43) พร้อมขออนมุตัิเบิก-จ่าย 

        ถ้าไมถ่กูต้องให้คืนผู้ขอเบิก 

7.5  จดัทําฎีกาเบิกจ่ายเงินจากคลงัจงัหวดั     โดยระบบ  GFMIS 

8.   ตรวจสอบฎีกาวา่ถกูต้องหรือไม ่ถ้าไมถ่กูต้องให้เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

        ทําการแก้ไข    ถ้าถกูต้องให้ รอ.ขท.ฝ่ายบริหาร  เสนอ  ผอ.ขท. 

9.   ลงนามอนมุตัิฎีกา 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

หงท. 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

หงท. 

 

 

10.  นําฎีกาไปวางคลงัจงัหวดั ในกรณีท่ีฎีกาผิด คลงัฯ จะแจ้งให้แก้ไข 

         ฎีกา  ก่อนผา่นฎีกาให้ 

11.  กรณีท่ีฎีกาถกูต้องแล้วคลงัจงัหวดัจะแจ้งการเครดิตให้หวั 

       หน้างานบญัชีเพ่ือดําเนินการจ่ายเงินตอ่ไป 

        - Pass Bookตามระเบียบการจ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520ฯ ข้อ 41 

“ให้ผู้ เบิกหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย ลงวนัท่ี และลงลายมือช่ือรับการ

แจ้งเครดิต” 

    -     ลงทะเบียนคมุฎีกา (ง.2-22) 

    -     ลงทะเบียนคมุเงินประจํางวด (ง.1-20) 

    -     ลงทะเบียนคมุเงินประจํางวด (ง.1-20) 

12.  การเขียนเช็คและลงทะเบียนคมุเช็ค 

12.1   การเขียนเช็ด  ตาม ระเบียบการเก็บรักษาเงินและ 

          การนําเงินสง่คลงัของสว่นราชการ พ.ศ.2520 ฯ 

                     ข้อ 38 

                      ก)   จ่ายให้เจ้าหนี ้กรณีซือ้/เช่า/จ้างทําของให้ขีดฆา่ 

                             คําวา่ “หรือผู้ ถือ” ออกหรือขีดคร่อม 

   ข)   นอกจากตาม (ก) ให้ออกเช็คสัง่จ่ายในนามของ 

          เจ้าหนี ้ขีดฆา่คําวา่ “หรือผู้ ถือ”ออกและขีดคร่อม   

          หรือไมก็่ได้ 

   ค)   กรณีจ่ายเช็คเพ่ือขอรับเป็นเงินสด สัง่จ่ายในนาม 

          เจ้าหน้าท่ีของสว่นราชการ ขีดฆา่คําวา่“หรือผู้ ถือ” 

                             ออกห้ามออกเช็คสัง่จ่ายเงินสด 

    12.2   จดัทําทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค (ง.2-45) และนําเช็ค 

                เสนอ  ผอ.ขท. 

13.  ตรวจสอบและอนมุตัิจ่ายเงินพร้อมทัง้ลงนามในเช็ค การ 

       ออกเช็คสัง่จ่ายต้องมีลายมือช่ือสัง่จ่ายรวมกนั 2 คน 

14.  ดําเนินการจ่ายเงิน การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็คเพ่ือชําระหนี ้ ยกเว้น 

                ก)  ในกรณีจ่ายเงินจากเงินทดรองราชการ ซึง่เก็บรักษา 

                      ไว้เป็นเงินสด การจ่ายเงินให้แก่ข้าราชการหรือ 

                       ลกูจ้างของสว่นราชการหรือผู้ รับบํานาญหรือเบีย้ 

                       หวดั หรือการจ่ายเงินท่ีมียอดเงินตํ่ากวา่ 2,000.- 

                       บาท จะจ่าย เป็นเงินสดก็ได้ 

                 ข)   การจ่ายเงิน จะจ่ายได้เฉพาะตามท่ีกฎหมาย   ระเบียบ  

                        ข้อบงัคบั คําสัง่ หรือมติ ครม.อนญุาตให้จ่ายได้หรือ    

ตามท่ีได้รับอนญุาตจากกระทรวงการคลงั 

                         และผู้มีอํานาจได้อนมุตัิให้จ่ายได้ 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

                  ค)   รับเงินจากคลงัแล้วจ่ายเงินให้กบัเจ้าหนีภ้ายใน 15  

      วนัทําการ นบัจากวนัท่ีรับเงินจากคลงั (ระเบียบการเบิก 

      จ่ายเงินจากคลงั พ.ศ.2520 ข้อ 66 วรรค 1) 

                  ง)   การจ่ายเงินผา่นธนาคาร ให้เป็นไปตามท่ีกระทรวง 

             การคลงักําหนด 

จ)  ในกรณีจ่ายเงินไมห่มดตามฎีกาให้สง่คืนคลงั พิมพ์ใบ   

     นําสง่เบิกเกินสง่คืน (ภายในปีงบประมาณ) ถ้าสง่หลงั 30   

     กนัยายน ให้นําสง่เป็นรายได้แผน่ดิน หรือถ้าจ่ายผิด 

     ให้เรียกคืนโดยออกใบเสร็จรับเงินและให้นําสง่คลงั 

      เช่นเดียวกนั 

ฉ) บนัทกึรายการในทะเบียนคมุฎีกา (ง.2-22) 

ช)  ทะเบียนคมุใบสาํคญัคูจ่่าย 

15.  ลงบญัชีและทะเบียนยอ่ยตา่ง ๆ  

        15.1  เอกสารลงบญัชี  ได้แก่ 

       -  สาํเนาฎีกาตา่ง ๆ  

       -  ใบโอนกรณีท่ีจําเป็นบนัทกึรายการท่ีไมม่ีหลกัฐาน   

           หรือไมเ่ก่ียวกบัเงินสด 

    -  ใบสาํคญัจ่ายเงินตา่ง ๆ หรือใบยืมเงินทดรองราชการ 

       -  ใบนําสง่เงินเป็นรายได้ หรือเงินฝากคลงั, เงินฝากธนาคาร 

       -   ต้นขัว้เช็ค 

       -   สาํเนาใบเสร็จรับเงิน 

       -   ใบยืมเงินทดรองราชการ 

      15.2  สมดุท่ีใช้ในการลงบญัชี 

                 -    สมดุรายวนัเงินสดรับ (ง.2-01) 

                 -    สมดุรายวนัเงินสดจ่าย (ง.2-02) 

                 -    สมดุเงินฝากธนาคาร (ง.2-03) 

                 -    สมดุรายวนัทัว่ไป (ง.2-04) 

                 -    สมดุบญัชีแยกประเภท (ง.2-06) 

     15.3   ทะเบียนยอ่ยตา่ง ๆ 

                 -  บญัชียอ่ยเงินรายได้แผน่ดิน/เงินรายได้แผน่ดิน นําสง่คลงั 

(ง.2-10)                  

       -  บญัชียอ่ยเงินฝากคลงั (ง.2-11) 

       -  บญัชียอ่ยเงินลกูหนีเ้งินทดรองราชการ (ง.2-12) 

       -  บญัชียอ่ยเงินมดัจําประกนัสญัญา (ง.2-14) 

       -  บญัชียอ่ยเงินงบประมาณเบิกจากคลงั/รายจ่ายตาม 

           แผนงานฯ (ง.2-15) 
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ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

  

 

 

หงท. 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

 

 

 

หงท. 

 

เจ้าหน้าท่ีบญัชี 

 

       -  บญัชียอ่ยเงินงบกลางเบิกจากคลงั/รายจ่ายเงินงบ 

           กลาง (ง.2-16) 

        15.4  บนัทกึการจ่ายเงินตามระบบ GFMIS 

16.   ตรวจสอบการลงบญัชีและทะเบียนยอ่ยตา่ง ๆ ถ้าไมถ่กูต้อง 

         ให้เจ้าหน้าท่ีดําเนินการแก้ไข 

17.  จดัทํารายงานและงบเดือน 

         17.1   รายงานสถานะการเงิน  ง.2-30 – ง.2-35, ง.2-37 – ง.2-39 

         17.2   รายงานเงินงบประมาณเบิกจากคลงั ง.2-17 – ง.2-21 

        17.3   รายงานตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

        17.4   งบเดือนตา่ง ๆ แบบ 2170 – 2172 

18.   ตรวจสอบการจดัทํารายงานตา่ง ๆ และงบเดือนตา่ง ๆ 

19.  ลงนามในรายการตา่ง ๆ และงบเดือน 

 20.  สง่รายงาน ผอง., สตง. และจดัเก็บเอกสารโดยหลกัฐานการ

จ่ายเงินทกุฉบบั ให้ผู้จ่ายประทบัตราจ่ายเงินแล้ว และลงลายมือ

ช่ือ และ วนั เดือน ปี (รวมถึงช่ือผู้จ่ายเป็นตวับรรจง)  กํากบัไว้  

(ระเบียบการเก็บเงินรักษาเงิน พ.ศ.2520ฯ  ข้อ 23) 

 

หมายเหต ุ      1.   ระบบบญัชีของสว่นราชการได้มีการปรับเปลีย่นจากระบบเกณฑ์เงินสดเข้าสูเ่กณฑ์คงค้าง   

                            ตามหนงัสอืกรมบญัชีกลาง  ดว่นท่ี  กค 0410.3/ว 34 ลงวนัท่ี  19  พฤศจิกายน   2545 

            2.  การเบิกจ่ายเงินและการนําเงินสง่คลงัได้เข้าสูร่ะบบการบริหารการเงินการคลงัภาครัฐด้วย 

                 ระบบอิเลก็ทรอนิคส์ (GFMIS)  ตามหนงัสอืกรมบญัชี กลาง ดว่นท่ีสดุท่ี กค.0427/ว 322  

                 ลงวนัท่ี 23  กนัยายน  2547 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ทะเบียนคมุใบสาํคญัจ่าย  

2. ทะเบียนคมุเงินประจํางวด  (ง.1-20) 

3. ทะเบียนผกูพนังบประมาณ (ง.1-21) 

4. ทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบิก (ง.2-43) 

5. ทะเบียนคมุการจ่ายเช็ค (ง.2-45) 

6. แบบงบเดือน (แบบ 2170) 

7. แบบงบเดือน (แบบ 2171) 

8. แบบงบเดือน (แบบ 2172) 

9. ฎีกาเงินงบประมาณ (แบบ 4101) 
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10. ฎีกาเงินนอกงบประมาณ  (แบบ 4105) 

11. ใบนําสง่เงินรายได้แผน่ดิน  (แบบ 4240) 

12. ใบนําสง่เงินเบิกเกินสง่คืน  (แบบ 4241) 

13. สมดุคูม่ือวางฎีกาเบิกเงินคลงั  (แบบ 8601) 

14. สมดุคูม่ือเงินฝากคลงั  (แบบ 8602) 

15. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนคา่จ้างประจําและคา่จ้างชัว่คราว  (ง.2-17) 

16. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคา่ตอบแทน (รหสั 300)  (ง.2-18) 

17. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคา่ใช้สอย (รหสั 400)  (ง.2-19) 

18. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคา่วสัด ุ(รหสั 500)  (ง.2-20) 

19. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคา่ครุภณัฑ์ ท่ีดิน และสิง่ก่อสร้าง(ง.2-21) 

20. ทะเบียนคมุฎีกา   (ง.2-22) 

21. รายงานยอดบญัชีแยกประเภท  (ง.2-30) 

22. รายงานลกูหนีเ้งินทดรองราชการ / ลกูหนีเ้งินยืมราชการ   (ง.2-31) 

23. รายงานเงินรายได้แผน่ดิน   (ง.2-23) 

24. รายงานเงินคงเหลอืประจําวนั   (ง.2-33) 

25. รายงานเงินประมาณเบิกจากคลงั   (ง.2-34) 

26. รายงานเงินประมาณเบิกจากคลงั (ใบตอ่)   (ง.2-34) 

27. รายงานเงินรายจ่ายตามแผนงานและโครงการ   (ง.2-37) 

28. รายงานเงินรายจ่ายตามแผนงานและโครงการ   (ว.2-37) 

29. รายงานเงินประจํางวดสว่นจงัหวดั   (ง.2-38) 

30. รายงานเงินกนัไว้จ่ายเหลือ่มปี   (ง.2-39) 

31. ใบเสร็จรับเงิน   (ง.2-44) 

32. สมดุรายวนัเงินสดรับ   (ง.2-01) 

33. สมดุรายวนัเงินสดจ่าย   (ง.2-02) 

34. สมดุเงินฝากธนาคาร   (ง.2-03) 

35. สมดุรายวนัทัว่ไป   (ง.2-04) 

36. สมดุบญัชีแยกประเภท   (ง.2-06) 

37. บญัชีเงินรายได้แผน่ดิน / เงินรายได้แผน่ดินนําสง่คลงั   (ง.2-10) 

30. บญัชียอ่ยเงินฝากคลงั   (ง.2-11) 

39. บญัชียอ่ยเงินลกูหนีเ้งินทดรองราชการ   (ง.2-12) 

40. บญัชียอ่ยเงินมดัจําประกนัสญัญา   (ง.2-14) 

41. บญัชียอ่ยเงินงบประมาณเบิกจากคลงั / รายจ่ายตามแผนงาน   (ง.2-15) 

42. บญัชียอ่ยเงินงบกลางเบิกจากคลงั / รายจ่ายเงินงบกลาง   (ง.2-16) 

43. ใบสาํคญัจ่าย   (ง.3-19) 

44. สญัญาการยืมเงิน   (แบบ 216) 
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                               บทที่ 20 

 

                       การประชาสัมพนัธ์ (ขท.18) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการด้านการประชาสมัพนัธ์ ของแขวงการทาง และ  

 เพ่ือประสานความเข้าใจระหวา่งหนว่ยงาน  และประชาชนทัว่ไป 

 

ขอบข่าย 

เป็นการเผยแพร่ข้อมลูเก่ียวกบัการดําเนินงานและแผนการประชาสมัพนัธ์ ของแขวงการทาง 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

1.   ศกึษาข้อมลู ในสว่นท่ีจะต้องประชาสมัพนัธ์ให้กบัประชาชน หรือ 

        ผู้ เก่ียวข้องทราบ  พร้อมทัง้ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมข้อมลู 

        จากหมวดการทางและหนว่ยงานตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้องนําเสนอ    เพ่ือให้ ผู้ใช้ 

        บริการทางหลวงทราบ  เช่น  ข้อมลูเส้นทางการทอ่งเท่ียว  ข้อมลูสภาพทาง 

        พร้อมทัง้คําแนะนําในการเดินทาง   ท่ีคาดวา่จะเกิดประโยชน์แก่ผู้ใช้  

เส้นทางและรายงาน ผอ.ขท.  เพ่ือพิจารณา   

2. พิจารณารายงานเก่ียวกบัการสรุปข้อมลูของการประชาสมัพนัธ์แขวงการทาง  

หากเห็นชอบ สัง่การให้ดําเนินการจดัทําแผนประชาสมัพนัธ์  หากไมเ่ห็นชอบ 

ให้กําหนดข้อแก้ไข และให้  หน.ฝ่ายบริหารทัว่ไปดําเนินการแก้ไขและสง่

พิจารณาอีกครัง้หนึง่ 

3.  จดัทําแผนการประชาสมัพนัธ์  เสนอ ผอ.ขท. โดยกําหนดให้มีรายละเอียด   

ดงัตอ่ไปนี ้  

3.1     กิจกรรม/แผนงานและโครงการ  งบประมาณ 

3.2     จดัทําแผนการประชาสมัพนัธ์   โดยคํานงึถึงผู้ใช้เส้นทาง  

           หรือประชาชนต้องการทราบ  

        3.3     จดัทําสือ่การประชาสมัพนัธ์  โดยคํานงึถึงข้อมลูท่ีต้องการ ให้ผู้ใช้ 

                   เส้นทางทราบ  เช่น แผน่พบั  แผน่ป้ายประกาศ   โดยใช้งบประมาณ 

                   จากงบบริหาร 

        3.4     กําหนดวิธีการเผยแพร่  เช่น  แจกแผน่พบั  ติดแผน่ป้าย ประกาศ  

                  ให้ข้อมลูทางโทรศพัท์โดยมีเจ้าหน้าท่ีให้คําแนะนําอยูป่ระจํา 

                  หนว่ยงาน 

4.   กําหนดงบประมาณในการจดัทําตามแผนประชาสมัพนัธ์ โดยใช้งบประมาณ  

       งบดําเนินงานประจําปี   
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ผู้ รับผิดชอบ 

รอ.ขท.(บ) 

 

หสท. 

รอ.ขท.(บ) 

 

รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

5.   ดําเนินการขอจดัสรรงบประมาณ และเมื่อได้รับงบประมาณแล้ว  ให้แจ้ง 

        ฝ่าย/งานดําเนินการในสว่นท่ีเก่ียวข้อง  

6.   ดําเนินการตามแผนประชาสมัพนัธ์ 

7.   ติดตามผลการดําเนินงาน 

8.  จดัทํารายงานสรุปผลการดําเนินการประชาสมัพนัธ์  โดยการสาํรวจและ  

       รวบรวมข้อมลูรายละเอียดท่ีได้จากการประชาสมัพนัธ์  หรือเมื่อมีการ 

       ประชาสมัพนัธ์ไปแล้ว  ผลอยา่งไรบ้าง  ประชาชน / ผู้ใช้บริการ หรือผู้ใช้ 

      เส้นทางโดยวิธีการใดบ้าง ในปริมาณเทา่ไร  และได้รับประโยชน์มากน้อย         

สามารถเข้าถึงกลุม่เป้าหมายได้ดี  มีประสทิธิภาพเพียงใด  พร้อมทัง้นําผล 

      ท่ีได้มาจดัทํารายงาน เสนอ  ผอ.ขท. เพ่ือทราบ  รวมทัง้นําผลท่ีได้มา 

      วิเคราะห์ ประเมิน และปรับปรุง  เพ่ือให้การดําเนินการในคราวตอ่ไป 
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บทที่ 21 
 

การให้บริการ (ขท.19) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานเก่ียวกบัการให้บริการข้อมลูทางหลวงของแขวงการทาง 

  

ขอบข่าย 

ครอบคลมุตัง้แตก่ารรับเร่ืองจากประชาชน (ผู้ขอ)  การตรวจสอบ  การแจ้งผลให้ประชาชน(ผู้ขอ)ทราบ และการ

สรุปรายงานผล 

   

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

  

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผู้ขอรับบริการ 

 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

 

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

ผอ.ขท. 

 

รอ.ขท.(บ) 

 

1. การขอรับบริการข้อมลูทางหลวงมี  3  วิธี  คือ 

1.1   การขอรับบริการข้อมลูทางหลวงด้วยตนเอง 

       1.2   การขอรับบริการข้อมลูทางหลวงทางโทรศพัท์ 

       1.3   การขอรับบริการข้อมลูทางหลวงเป็นหนงัสอืหรือทาง E-MAIL 

2. พิจารณาความต้องการของผู้ขอรับบริการข้อมลูทางหลวงวา่  

เก่ียวข้องกบัหนว่ยงานใด ให้ประสานกบัหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

3. ดําเนินการให้บริการตามการร้องขอของผู้ขอรับบริการ 

4. จดัทําสรุปผลการให้บริการเสนอ  ผอ.ขท. 

5. รับทราบผลการให้บริการ และสัง่การให้  รอ.ขท.ฝ่ายบริหาร รวบรวม

และจดัเก็บข้อมลู 

6. รวบรวมและจดัเก็บข้อมลู 

 

 

  

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.สรุปผลการให้บริการ 
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บทที่ 22 
 

การจัดการข้อร้องเรียน (ขท.20) 
 

วัตถุประสงค์    

เพ่ือเป็นแนวทางในการค้นหาสาเหตกุารปฏิบตัิการแก้ไข และกําหนดวิธีการป้องกนัเก่ียวกบัข้อร้องเรียนของ

ประชาชนให้มีประสทิธิภาพ 

 

ขอบข่าย             

ครอบคลมุตัง้แตว่ิธีการรับข้อร้องเรียน วิธีการแก้ไขและป้องกนัปัญหา 

 ข้อร้องเรียนตา่ง ๆ ท่ีรับมาจากข้อร้องเรียนของประชาชน 

 

คาํจาํกัดความ     

      1.  การจดัการข้อร้องเรียน  หมายถึง  บนัทกึร้องเรียนของประชาชน ซึง่จะต้องได้รับการแก้ไขและป้องกนัจาก

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ                 

                                                                      

เอกสารอ้างอิง  

      1.  ระเบียบการปฏิบตัิงาน เร่ือง  การแก้ไขและป้องกนั  
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผู้ ร้องเรียน 

รอ.ขท.(บ) 

 

 

 

 

 

 

 

1.  การแจ้งข้อร้องเรียน 

2.  รับเอกสารร้องเรียนท่ีมีผลกระทบตอ่คณุภาพ  

     2.1. ประชาชนเข้ามาร้องเรียนด้วยตนเอง โดยบนัทกึข้อความไว้ 

               เป็นลายลกัษณ์อกัษร   

2.2  ประชาชนร้องเรียนทางโทรศพัท์ เจ้าหน้าท่ีสถิติ 

          จะสอบถามรายละเอียดตา่งๆ พร้อมดําเนินการบนัทกึข้อความ 

     2.3  ทาง Internet 

     2.4   จากเจ้าหน้าท่ีในหนว่ยงาน ต้องการให้ปฏิบตัิตามข้อกําหนด 

  ท่ีเป็นผลมาจากระเบียบการปฏิบตัิงานเร่ืองการแก้ไขและ   

ป้องกนั 

 3.   พิจารณาวตัถปุระสงค์ของผู้ ร้องเรียน หาสาเหตแุก้ไขและ ป้องกนั 

      ดําเนินการกําจดัข้อร้องเรียน 

3.1 ดําเนินการกําจดัข้อร้องเรียนได้ทนัที ถ้าสามารถดําเนินการ 

แก้ไขปัญหาและป้องกนัปัญหาได้  พร้อมทัง้รายงานให้  

 ผอ.ขท. เพ่ือทราบ 

3.2 ถ้าไมส่ามารถดําเนินการแก้ไขปัญหาและป้องกนัได้  ให้รายงาน 

ผอ.ขท. ทราบเพ่ือพิจารณา 

ผอ.ขท. 

 

 

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

 

 

รอ.ขท.(บ) 

4.  พิจารณาตรวจสอบข้อร้องเรียน และมอบหมายให้หวัหน้าฝ่าย / 

      หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการหาสาเหตขุองปัญหา 

      ข้อร้องเรียน 

5.  ตรวจสอบสาเหตขุองปัญหาและดําเนินการแก้ไขตอ่ไป  

     5.1   ถ้าเห็นวา่เป็นปัญหาท่ีไมส่ามารถแก้ไขให้สง่ QMR เพ่ือ 

    นําข้อมลูดงักลา่วเข้าท่ีประชมุทบทวนฝ่ายบริหารตอ่ไป  

     5.2  ในกรณีท่ีสามารถแก้ไขได้ให้จดัทํา รายงานสรุปผลของการ 

      แก้ไชปัญหาตอ่  ผอ.ขท. เพ่ือทราบ  

6. รับทราบรายงานสรุปผลการแก้ไขปัญหานัน้   แตถ้่าเห็นวา่เป็นปัญหา 

    ท่ีไมส่ามารถแก้ไขให้สง่ QMR เพ่ือนําข้อมลูดงักลา่วเข้าท่ีประชมุ 

    ทบทวนฝ่ายบริหารตอ่ไป  

7. รวบรวมรายงานสรุปผลการแก้ไขปัญหาและรายงานสาํนกัทางหลวง  
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บทที่ 23 
 

การดาํเนินการตาม  พ.ร.บ. ทางหลวง (ขท.21) 
 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงาน  กํากบั  ตรวจตรา  ควบคมุทางหลวงและ 

งานทางให้เป็นไปตามข้อบงัคบั/พระราชบญัญตัิทางหลวง พ.ศ 2535 

 

ขอบข่าย 

ครอบคลมุการปฏิบตัิงานในการตรวจตราดแูล   มิให้มีการกระทําผิดฝ่าพระราชบญัญตัิ 

ทางหลวง  พ.ศ. 2535   การเรียกยานพาหนะให้หยดุเพ่ือดําเนินการตรวจสอบจบักมุผู้กระทําผิด  และนําสง่ให้   

พนกังานฝ่ายปกครองหรือเจ้าหน้าท่ีตํารวจดําเนินคดีตอ่ไป 

 

คาํจาํกัดความ 

            1.    ทางหลวง    หมายถึง     ทางหรือถนนซึง่จดัไว้ใช้ประโยชน์ในการจราจรสาธารณะทางบก   ไมว่า่ใน 

                    ระดบัพืน้ดินหรือใต้  หรือ เหนืออสงัหาริมทรัพย์อยา่งอ่ืนนอกจากทางรถไฟ  และ   ให้หมายความ 

                    รวมถึง  ท่ีดิน  พืช  พนัธ์ไม้ทกุชนิด  สะพาน  ทอ่ หรือรางอโุมงค์  ร่องนํา้   กําแพงกัน้ดิน  เข่ือน  รัว้   

                    หลกัสาํรวจ   หลกัเขต   หลกัระยะ   ป้ายจราจร    เคร่ืองหมายจราจร    เคร่ืองหมายสญัญาณ  เคร่ือง 

                    สญัญาณไฟฟ้า  เคร่ืองแสดงสญัญาณ  ท่ีจอดรถท่ีพกัคนโดยสาร   เรือสาํหรับขนสง่  ข้ามฟากทา่เรือ 

                    สาํหรับขึน้หรือรอรถ  และอาคารหรือสิง่อ่ืน    อนัเป็นอปุกรณ์งานทาง  บรรดาท่ีได้จดัไว้ในเขตทาง 

                    หลวง  และเพ่ือประโยชน์แก่งานทางนัน้ด้วย 

            2.    งานทางหมายถึงกิจการใดท่ีทําเพ่ือหรือเน่ืองในการสาํรวจการก่อสร้าง  การขยาย     การบรูณะ   

                   หรือการบํารุงรักษาทางหลวง  หรือการจราจรบนทางหลวง 

            3.     ทางจราจรหมายถึงสว่นหนึง่ของทางหลวงท่ีทําหรือจดัไว้เพ่ือการจราจรของยานพาหนะ 

            4.     ทางนํา้หมายถึงสว่นหนึง่ของทางหลวงท่ีทําหรือจดัไว้เพ่ือการจราจรทางนํา้ 

            5.     ทางขนานหมายถึงสว่นหนึง่ของทางหลวงท่ีทําหรือจดัไว้ทัง้สองข้าง  หรือเฉพาะข้างใดข้างหนึง่ 

                   ของทางหลวง  เพ่ือใช้เป็นทางจราจรหรือทางเท้า 

            6.    ไหลท่างหมายถึงสว่นหนึง่ของทางหลวงท่ีติดตอ่ทางจราจรทัง้สองข้าง 

            7.    ผู้ อํานวยการทางหลวงหมายถึงบคุคลซึง่มีอํานาจและหน้าท่ี  หรือได้รับแตง่ตัง้ให้ควบคมุทางหลวง 

                   และงานทางเฉพาะประเภทหนึง่หรือเฉพาะท้องถ่ินใดท้องถ่ินหนึง่  หรือ  เฉพาะสายใดสายหนึง่  

                   ตามพระราชบญัญตัิทางหลวง พ.ศ.2535 

8. เจ้าพนกังานทางหลวงหมายถึงผู้ซึง่รัฐมนตรีแตง่ตัง้ให้เป็นเจ้าพนกังานทางหลวงเพ่ือปฏิบตัิราชการตาม

พระราชบญัญตัิ 
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  เอกสารอ้างอิง 

             1.   พระราชบญัญตัิทางหลวง พ.ศ. 2535  

             2.   ระเบียบกรมทางหลวงวา่ด้วยการปฏิบตัิราชการเพ่ือประชาชน  พ.ศ.2540    

             3.   คูม่ือการปฏิบตัิงานของหมวดการทาง เร่ือง  การควบคมุดแูลรักษาทางหลวงตามพระราชบญัญตัิ 

                   ทางหลวง  พ.ศ 2535  

             4.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนในเขตทางหลวงแผน่ดิน  และ  ทางหลวงพิเศษ   เพ่ือเป็น 

                  ทางเข้า – ออก ทางหลวงแผน่ดิน และทางขนานของทางหลวงพิเศษ สาํหรับเข้า –   ออก ท่ีพกัอาศยั  

                  ท่ีดินวา่งเปลา่ เรือกสวนไร่นา (ไมม่ีทางเท้า) แบบเลขท่ี 37/1 (1)  

             5.  แบบขออนญุาตสร้างถนนหรือสิง่อ่ืนใดในเขตทางหลวงแผน่ดิน   และ  ทางหลวงพิเศษ    เพ่ือเป็น 

                  ทางเข้า – ออก ทางหลวงแผน่ดินและทางขนานของทางหลวงพิเศษสาํหรับ เข้า –  ออก อาคารท่ีพกัอาศยั  

                  ท่ีดินวา่งเปลา่ เรือกสวนไร่นา (มีทางเท้า) แบบเลขท่ี 37/1(2)    

            6.  แบบขออนญุาตสร้างถนนหรือสิง่อ่ืนใดในเขตทางหลวงแผน่ดิน  และ  ทางหลวงพิเศษ    เพ่ือเป็นทางเข้า  

                 –  ออก  ทางหลวงแผน่ดินและทางขนานของทางหลวงพิเศษสาํหรับ เข้า  –  ออก อาคารพาณิชย์  (ไมม่ี 

                ทางเท้า) แบบเลขท่ี 37/2(1)      

            7.  แบบขออนญุาตสร้างถนนหรือสิง่อ่ืนใดในเขตทางหลวงแผน่ดิน  และ   ทางหลวงพิเศษ    เพ่ือเป็นทางเข้า  

                – ออก ทางหลวงแผน่ดินและทางหลวงพิเศษสาํหรับ เข้า – ออก อาคารพาณิชย์  แบบเลขท่ี 37/2(2)   

            8.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนใดในเขตทางหลวงแผน่ดิน   และทางหลวงพิเศษ   เพ่ือเป็น 

                 ทางเข้า – ออก ทางหลวงแผน่ดินและทางขนานของทางหลวงพิเศษ   (สาํหรับ เข้า – ออก สถานีบริการ 

                นํา้มนั) แบบเลขท่ี 37/3(1)  

            9.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนใดในเขตทางหลวงแผน่ดิน   และทางหลวงพิเศษ  เพ่ือเป็น 

                 ทางเข้า – ออก  ทางหลวงแผน่ดินและทางขนานของทางหลวงพิเศษ    (สาํหรับ เข้า – ออก สถานีบริการ 

                 นํา้มนั  กรณีคนัทางเดิมหา่งจาก เขตทางน้อยกวา่    5.00 ม.) แบบเลขท่ี 37/3(2)  

         10.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนใด  ในเขตทางหลวงแผน่ดิน   เพ่ือเป็นทางเข้า  – ออก 

                ทางหลวงแผน่ดิน  แบบสองทาง (สาํหรับ เข้า – ออก สถานีบริการนํา้มนั) แบบเลขท่ี 37/3(3)  

         11.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนใด ในเขตทางหลวงแผน่ดิน   เพ่ือเป็นทางเข้า -  ออก ทางหลวง   

แผน่ดิน    แบบทางเดียว สาํหรับเขตทางระหวา่ง 12.00 –20.00 ม. สาํหรับ เข้า – ออก สถานีบริการนํา้มนั) 

แบบเลขท่ี 37/3(4)    

          12.  แบบขออนญุาตสร้างทาง ถนน หรือสิง่อ่ืนใด ในเขตทางหลวงแผน่ดิน เพ่ือเป็นทางเข้า – ออก ทางหลวง 

แผน่ดิน  แบบทางเดียวสาํหรับเขตทางระหวา่ง 00 –12.00 ม. (สาํหรับเข้า  – ออก สถานีบริการนํา้มนั) แบบ

เลขท่ี 37/3(5)    
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผู้ขออนญุาต 

 

 

 

ชมท. 

 

 

 

หถท. 

 

 

 

 

รอ.ขท.(ป) 

ผอ.ขท. 

 

 

 

 

 

 

หถท. 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

หน.งานสถิติ 

1.  จดัทําแบบคําขออนญุาตดําเนินการใด ๆ ในเขตทางหลวง  

       พร้อมเอกสารหลกัฐาน ยื่นตอ่หมวดการทาง หรือแขวงการทาง 

       กรณีผู้ขออนญุาตยื่นเร่ืองตอ่แขวงฯ  ให้แขวงฯ สง่ให้หมวดฯ 

       ดําเนินการ 

2.  ดําเนินการตรวจสอบ โดย 

1.  ตรวจแบบคําขอและเอกสารการขออนญุาต 

       2.  ตรวจสถานท่ีและรายละเอียดการขออนญุาต 

       3.  รายงานแขวงฯ พร้อมความเห็น 

3.  ตรวจเอกสารและรายละเอียดการขออนญุาต    

ก) กรณีเป็นอํานาจอนญุาตของผู้ อํานวยการแขวงการทางให้เสนอ  

     ผอ.ขท. เพ่ือพิจารณาอนญุาต 

        ข) กรณีมิใช่อํานาจอนญุาตของ  ผอ.ขท. ให้เสนอสง่เร่ืองให้ 

             สาํนกัทางหลวงดําเนินการตอ่ไป 

4.  ตรวจสอบรายละเอียดการขออนญุาตแล้วเสนอ ผอ.ขท. 

5.  พิจารณาการอนญุาต ดงันี ้

ก)  อํานาจของผู้ อํานวยการแขวงการทาง  สามารถให้อนญุาตได้  

     ในกรณีเช่ือมทางแบบเลขท่ี 37/1     

ข) อํานาจของผู้ อํานวยการสาํนกัทางหลวง  สามารถให้ 

     อนญุาตได้ในกรณีเช่ือมทางแบบเลขท่ี 37/2(2)   และ 37/3   

     และสาธารณปูโภค 

ค)  อํานาจ รทว. ทกุกรณี     

6.   แจ้งการอนญุาตตอ่ผู้ขออนญุาต หรือสง่เร่ืองให้สาํนกัทางหลวง 

       พิจารณา ดําเนินการอนญุาตหรือเสนอให้ รทว. พิจารณาอนญุาต

ตามท่ีได้รับมอบอํานาจ  และเมื่อแขวงฯ แจ้งผู้ขออนญุาตตอ่ไป  พร้อม

แจ้งนายช่างหมวดการทางท่ีดแูลทางหลวงท่ีมีการขออนญุาต 

7.  ประสานงานและควบคมุผู้ได้รับอนญุาตดําเนินการให้ เป็นไปตามแบบ 

       และเง่ือนไขการอนญุาต  แล้วรายงานตอ่   ผู้ อํานวยการแขวงการทาง 

8.  รับทราบผลการดําเนินงานเร่ืองท่ีได้รับอนญุาต 

9.  รวบรวมและจดัเก็บแบบคําขออนญุาตและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

       ไว้เป็นหลกัฐาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกบัแบบคําขออนญุาต   
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บทที่ 24 

  

การรับและส่งมอบทาง (ขท.22) 
 

วัตถุประสงค์    

เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกบัการรับและสง่มอบทางของแขวงการทาง 

 

ขอบข่าย             

คลอบคลมุตัง้แตก่ารพิจารณารับและสง่มอบทาง   การตรวจสอบข้อมลูแนวทาง   การ 

ดําเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย และรายงานหลกัฐานเก่ียวกบัการรับและสง่มอบทางทัง้หมด  

 

คาํจาํกัดความ     

          1.  การรับมอบทาง   หมายถึง   การดําเนินการเก่ียวกบัการได้มาหรือสง่มอบ ซึง่ทางหลวงท่ีกรมทางหลวง 

      ดําเนินการเอง และอีกสว่นหนึง่ได้มาโดยการรับมอบจากเจ้าของเดิมท่ีเป็น สว่นราชการใด ๆ หรือ  เอกชน 

           2.   การสง่มอบทาง   หมายถึง   การดําเนินการเก่ียวกบัทางหลวงท่ีจะสง่มอบให้แขวงการทางอ่ืน หรือ                              

สว่นราชการใด ๆ  

       3.   กรมฯ  หมายถึง  กรมทางหลวง 

       4.   แขวงฯ  หมายถึง  แขวงการทาง 

     5.   หนว่ยงานอ่ืน   หมายถึง  หนว่ยงานเดิมท่ีจะสง่มอบทางให้แขวงฯ หรือท่ีแขวงฯจะรับมอบ อาจจะเป็น 

           เอกชนหรือ สว่นราชการทัว่ไป 

 

เอกสารอ้างอิง   

           1.  รายงานทบทวนระเบียบขัน้ตอนเก่ียวกบัการรับมอบทางหลวง หนว่ยควบคมุระบบทางหลวงฝ่าย 

                วางโครงการ กองวางแผน กรมทางหลวง กรกฎาคม  2528    
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

 

การรับมอบทาง 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

หนว่ยงานอ่ืน 

ผอ.ขท. 

 

หถท. 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

หถท. 

 

 

 

 

 

 

1.    แจ้งความประสงค์ให้แขวงฯ รับมอบเส้นทาง 

2 .   รายงานข้อมลูแนวทางแผนท่ีสงัเขป พร้อมทัง้เหตผุลเพ่ือเสนอขอ 

       อนมุตัิรับมอบทางกรมฯ   โดยเสนอผา่นสาํนกัทางหลวง  

3.   เมื่อได้รับแจ้งการอนมุตัิรับมอบทาง  ให้แขวงฯ แจ้งเจ้าของทางสง่ 

      มอบให้กรมฯ  ประสานงานกบัหนว่ยงานสง่มอบทาง  โดยรวบ 

       รวมจดัทําเอกสารหลกัฐาน ดงันี ้

           3.1  บนัทกึการมอบ 

           3.2  บญัชีรายละเอียดเส้นทาง   

           3.3  บญัชีสะพานและทอ่นํา้ 

           3.4  ประวตัิสายทาง 

           3.5  บนัทกึประวตัิกรรมสทิธ์ิท่ีดินในเขตทาง   

           3.6  แผนท่ีแนวทางและเขตทาง (R.O.W.) 

4.   ลงนามเอกสารรับมอบทาง 

5.   รวบรวมรายงานหลกัฐานทัง้หมด เสนอ สาํนกัทางหลวง /สาํนกั 

         แผนงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการจดัเข้าระบบหมายเลขทางหลวง 

         และลงทะเบียนทางหลวงให้ถกูต้อง  

6.  จดัสง่เอกสารหลกัฐานท่ีนายช่างแขวงการทางลงนามแล้วให้ 

        หนว่ยงานอ่ืน จํานวน 1 ชดุ  และแจ้งผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบ  

7.   เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 
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การส่งมอบทาง 

 

ผู้ รับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบตัิงาน 

ผอ.ขท. 

 

 

หถท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผอ.ขท. 

หถท. 

1.  ประสานงานกบัหนว่ยงานอ่ืนเร่ืองการสง่มอบทาง และแจ้งสายทาง 

      ท่ีจะสง่มอบให้ หนว่ยงานอ่ืน พร้อมแผนท่ีสงัเขป  เสนอกรมฯ  

      อนมุตัิ   โดยเสนอผา่นสาํนกัทางหลวง 

2.  เมื่อได้รับแจ้งจากสาํนกัแผนงานแตง่ตัง้ ผอ.ขท.  เป็นตวัแทน 

     ในการสง่มอบทาง จดัทําเอกสารหลกัฐานการสง่มอบ ดงันี ้

  2.1  บนัทกึการมอบทาง     

  2.2  ประวตัิสายทาง 

  2.3  บญัชีเขตทาง 

  2.4  บญัชีรายละเอียดเส้นทาง 

  2.5  บญัชีสะพานและทอ่นํา้ 

  2.6  บญัชีทรัพย์สนิในเขตทาง 

  2.7   แผนท่ีแนวทางและเขตทาง  R.O.W.  

          2.8   เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

3.    ลงนามในเอกสารสง่มอบทาง          

4.    จดัสง่เอกสารหลกัฐานให้หนว่ยงานรับมอบ  ลงนามรับมอบทาง 

5.    รวบรวมหลกัฐานทัง้หมด เสนอ สาํนกัทางหลวง เพ่ือเสนอสาํนกั 

       แผนงาน เพ่ือพิจารณาดําเนินการตดัทางช่วงท่ีสง่มอบออกจาก 

       ระบบหมายเลขทางหลวง   และแจ้งผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

6.    เก็บเร่ืองเข้าแฟ้ม 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

           1.  เอกสารท่ีเก่ียวกบัการรับ-สง่มอบทาง 
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