
คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

แผนกออกแบบกองชางโยธา ฐานทพัเรอืสัตหีบ 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที ่                . 

วันที่บังคับใช                                       . 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกออกแบบกองชางโยธา ฐานทพัเรอืสัตหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

 

 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท                                                      . 

   (อิชยา  ตัณสถิตย) 

    ตําแหนง : หัวหนาแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหบี 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (มนูญ  ไชยยอด) 

    ตําแหนง : นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

    ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที ่                . 
 

วันที่บังคับใช                                       . 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ ๗ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๘ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

๙.ภาคผนวก ๘ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใหการออกแบบ และจัดทําแบบโครงการกอสรางอาคารใหกับสวนราชการกองทัพเรือ เปนไปตาม

แผนการใชงบประมาณ และตรงกบัวัตถุประสงคของหนวยผูใชอาคารโดยจัดทําแบบกอสรางไดอยางถูกตอง

เหมาะสมและทันเวลา ซึง่จะทําใหสามารถบรหิารการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพมาก  

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทําแบบและประมาณการกอสรางของ แผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือ

สัตหบี เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

 ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บรหิารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Mannual) 

   

   



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 
ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยการ

พัสดุ พ.ศ.2535 

ฐท.สส 

๒ 

 

 
  

 

ผ.แผน 

กชธ.ฐท.สส. 

 

๓ 

 

  

 

ผูอํานวยการ 

กชธ.ฐท.สส. 

๔ 

 

  

 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๕ 

 

 
 

ระเบียบกองทัพเรือวาดวย

การกอสราง พ.ศ.2551 

พระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ.2522 และที่

แกไขเพ่ิมเติม รวมทั้ง

กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๖ 
 

  
  

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๗ 

 

  

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

๘ 

  

 

หลักเกณฑการคํานวณ

ราคากลางงานกอสรางของ

ราชการตามมติ ครม. 

 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

แผนกแผนเสนอขอพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประมาณการ

ไมถูกตอง 

ฐท.สส.ส่ังการใหดําเนินการจัดทําแบบและ

ประมาณการงานกอสราง/ปรับปรุง/ซอมแซม 

กชธ.ฐท.สส. พิจารณา 

สํารวจตําบลที่กอสราง 

ออกแบบ 

เขียนแบบ 

ตรวจสอบแบบ 

ถูกตอง 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๕            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๙ 
 

  

ผูอํานวยการ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการจัดแบบและประมารการงานกอสราง 

  เริ่มจาก ฐท.สส. อนุมัติ สั่งการให กชธ.ฐท.สส. ดําเนินการสนับสนุนจัดทําแบบและประมารการงาน

กอสราง / ซอมแซม / ปรับปรุงอาคารใหกับหนวยตางๆ ของ ทร. ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สง

เขามายังระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส / บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียน

รับเอกสารแลวจขะสงตอใหแผนกแผนและประมารการชาง กชธ.ฐท.สส. เพื่อเสนอขอิจารณาให กชธ.ฐท.สส. 

พิจารณาอนุมัติสั่งการและเมื่ออนุมัติแลว จะสงตอไปยังแผนกออกแบบ กชธ.ฐท.สส. เพื่อดําเนินการจัดทําแบบ

และประมารการ 

  เมื่อแผนกออกแบบ กชธ.ฐท.สส. ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ ที่ เกี่ยวของไป

ดําเนินการสํารวจตําบลที่ ที่จะกอสราง และเมื่อสําวจตรวจสอบแลว พบวาตําบลที่ ที่จะกอสราง สามารถกอสราง

ไดก็จะดําเนินการออกแบบ ตอไป 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ   

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรกึษาแนะนําในการดําเนินงาน  

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสารติดตอระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรับการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรคขอขัดของตอ ผอ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการ 

อนุมัติแบบก่อสร้างและประมาณการ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๖            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสัง่การให กชธ.ฐท.สส. ใหการสนับสนุนการจัดทําแบบและประมาณการตามทีห่นวยตางๆ  

ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาคตะวันออกขอสนับสนุน 

 ๕.๒ แผนกธุรการ กชธ.ฐท.สส. ดําเนินการรับเอกสารจาก ฐท.สส. โดยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส /

บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุน เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส.  

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส. พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไป

พิจารณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยังแผนกออกแบบฯ 

 ๕.๕ แผนกออกแบบฯ 

  ๕.๕.๑ ข้ันตอนการสํารวจ 

  - ตรวจสอบตําบลที่สําหรับกอสรางจากแบบผังหลัก ชย.ทร. และสถานที่จริง 

  - กําหนดผังบริเวณตําบลที่กอสราง โดยประสานหนวยเจาของอาคาร 

  - สํารวจพื้นที่ กําหนดคาระดับเพื่อพิจารณาความเปนไปไดในการกอสรางจริง และเกิดความสอดคลองกบั

การใชพื้นที่และใหไดขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําประมาณราคา 

  ๕.๕.๒  ข้ันตอนการออกแบบ 

  - ประสานหนวยเจาของอาคารเพื่อออกแบบพื้นที่ในการใชงานอาคาร 

  - รวบรวมขอมูลทางเทคนิคและกฎหมายที่เกี่ยวของกับการออกแบบ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๗            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

  - จัดทําแบบรางเบื้องตนและนําเสนอหนวยพิจารณาตรวจสอบความเหมาะสม พรอมปรับแกไขแบบราง

ใหสมบูรณ 

  ๕.๕.๓ ข้ันตอนการเขียนแบบ 

  - จัดทําแบบสถาปตยกรรม และงานโครงสราง 

  - จัดทําแบบระบบไฟฟา – ระบบประปา 

  - จัดทําแบบสาธารณูประโภคที่เกี่ยวของทั้งหมด 

  - กําหนดรายละเอียดประกอบแบบ กําหนดพัสดุสิ่งอํานวยความสะดวกและสาธารณูปโภคประกอบ

อาคารสิ่งกอสราง 

  ๕.๕.๔ ข้ันตอนการจัดทําประมาณราคากลางคากอสราง 

  - จัดหาขอมูลราคากลางวัสดุและสิ่งปลูกสรางจากแหลงอางอิงตางๆ เชน กระทรวงพาณิชย , สํานัก

งบประมาณ , รานคาตางๆ ในเขตพื้นที่กอสราง 

  - จัดทําปริมาณวัสดุ (BOQ) จากแบบกอสราง 

  - ตรวจสอบและสรุปประมาณราคากลางคากอสราง 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กีย่วของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.2551 

 ๖.๓ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และที่แกไขเพิ่มเติม รวมทั้งกฎกระทรวงทีเ่กี่ยวของ 

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 

  

๗. การจัดเกบ็ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

สําเนาแบบ ช้ันเก็บแบบหองพิมพ 

แบบ แผนกออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

นายชางพิมพแบบ  - ช้ันเก็บแบบ 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

- 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๘            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

ประมาณการ แฟมประมาณการ 

ธุรการแผนออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

จนท.ธุรการฯ - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

 

1 ป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการจัดทําแบบและประมาณการงานกอสราง 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : จัดทําแบบและประมาณการแลวเสรจ็ทันระยะเวลาที่กําหนด 

 

๙. ภาคผนวก 

 -  



 

 

 

 

แผนกกอสรางกองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (โสภณ   โสวิภา ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 



 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔-๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๙ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๙ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๙ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานดานกอสรางของหนวยใหเปนมาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรุความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการกอสรางอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.กอสราง 

 

๓ 

 

 

 

๔ ชม.  
หน.กอสราง 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๕ 

 

๑ วัน.  หน.กอสราง 

แผนกกอสรางประสานหนวยเจาของงาน 

เพื่อรับทราบรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติม 

สํารวจตรวจสอบหนางาน/พื้นที่จริง 

ประสาน จนท .ผูเก่ียวของในการจัดทํา

รายละเอียดแบบและประมาณการ  

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เอกสารสั่งการจาก ผบ.ชา หรือ ฐท.สส. สั่ง

การใหหนวยดําเนินการกอสราง A 



 

 

๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

5วัน  

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

แลวแตขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน.  
หน.กอสราง 

 

๘ 

 

๑ วัน  

 

หน.กอสราง 

 

 

ตรวจสอบวัสดุ/จัดหาวัสดุ 

สงมอบงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ดําเนินการกอสรางตาม

แบบ/รายละเอียด 

ก 

ก 



 

 

๙ 

 

 

 ๑ ชม. 

 
 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 รวม ๑๕-๒๒ วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงานในการกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง      

  เริ่มจาก นขต.ฐท.สส.หรือหนวยงานของ ทร. มีความตองการที่จะใชบริการงานสรางอาคารและ

สิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชาไดพิจารณา

สั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

  - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

  - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

  เมื่อเจาหนาที่ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการตาม

ลักษณะดังกลาวขางตน ก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส.ทราบ และประสานงานหรือ

สอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยเจาของเรื่อง เพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขตของ

ภารกิจเบื้องตน จากน้ันทาง แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจใหระดับหมวด ซึ่งมีประจํา 

รายงานให ผอ.รับทราบ 



อยูในสังกัดจํานวน ๓ หมวด (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) โดยมีนายชางกอสราง ฯ ออกไปทําการ

ประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งตองทําการสํารวจงานที่จะเขาดําเนินการพรอมกับนําขอมูลที่ไดจาก

การสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการกอสรางตอไป จากน้ันก็จะตองติดตอกับเจาหนาที่กระซับ

แผนกกอสราง ฯ วามีวัสดุที่สามารถใหการสนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยก

ออกไดมีอยู ๒ กรณี 

  กรณีที่ ๑  มีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.แลว

ปรากฏวา มีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได ใหเสนอประมาณการวัสดุตอผูบังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติสั่งการใหนําวัสดุตามประมาณการแตละภารกิจน้ัน ๆ โดยการทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการ

ประมาณการจากกระซับ ฯ ออกไปดําเนินการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีม

ชุดชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการ 

หักบัญชีวัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

  กรณีที่ ๒  ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.

แลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําเรื่องพรอมใบ

ประมาณการวัสดุเสนอตอผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการจัดหาวัสดุ 

ตามใบประมาณการตามแตละภารกิจน้ัน ๆ และเมื่อแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.ไดทําการจัดหาวัสดุให ตาม

ข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ ตามรายการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีมชุด

ชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการหักบัญชี

วัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๗ ..... ของ......๙......... 

 

   ทั้งน้ีในทางปฏิบัติใหพิจารณาหากการสรางอาคารและสิ่งกอสรางตองมีการดําเนินการใช

ระยะเวลานาน และมีคาใชจายที่สูงมาก ใหทําเรื่องเสนอใหผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เสนอ

เรื่องให แผนกออกแบบ ฯ หรือ แผนกสํารวจและตรวจสอบ กชธ.ฐท.สส.จัดทําแบบจางเหมาตอไป 

 

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 



  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบแบบรายละเอียดและประมาณการ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกกอสราง มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานการปฏิบัติกับฝายตางๆและผูเกี่ยวของ รวมทั้งทําการสํารวจจัดทําขอมูลรายละเอียด 

ประมาณการวัสดุในการดําเนินการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางตางๆ พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแกไข

ปญหาตอผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๒ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน และนโยบายของผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๓ติดตามและรายงานผลการดําเนินการ ในกรอบระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งรวบรวมปญหาและ

อุปสรรคและขอขัดของตางๆที่อาจเกิดข้ึนพรอมทั้งหาแนวทางในการแกไขปญหาเหลาน้ัน 

  ๔.๒.๔ ปฏิบัติตามคําสั่ง กฎ ระเบียบ และขอกําหนดตางๆที่เกี่ยวของใหเปนไปตามมาตรฐานทางชาง 

เชน ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบวาดวยการพัสดุฯ ขอกําหนดตางๆตาม

รูปแบบในการกอสราง เปนตน 

 ๔.๓ เจาหนาที่กระซับ มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๓.๑ ประสานการปฏิบัติกับหมวดคลัง แผนกสนับสนุนฯ ในเรื่องการรับจายวัสดุที่ไดจากการจัดหา 

หรือการเบิกวัสดุสํารองคลัง รวมทั้งการเบิกวัสดุจากการจัดหาเฉพาะงาน และจัดทําขอมูลและทําการเบิกหัก

บัญชีวัสดุเพื่อนํามาใชในการกอสราง ตลอดจนเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 

  ๔.๓.๒ใหคําแนะนําในการเบิกจายวัสดุที่ไดจัดหาแตละงานหรือวัสดุสํารองคลังหรือวัสดุจากการจัดหา

เฉพาะงาน ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติหรือหมวดตางๆที่ตองเบิกเพื่อนําวัสดุไปดําเนินการกอสรางอาคารหรือ

สิ่งกอสรางตามที่หนวยไดรับมอบหมาย 

 ๔.๔ เจาหนาที่ธุรการ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  รับ-สง และตรวจสอบหนังสือดวยความรวดเร็วและรอบคอบ เพื่อใหถูกตองทันตามกําหนดเวลา 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๘ ..... ของ......๙......... 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



  ๕.๑  กระบวนการการสรางอาคารและสิง่กอสราง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

   ๕.๑.๑  นขต.ฐท.สส. หรือหนวยงานของ ทร.มีความตองการที่จะเรียกใชบรกิารงานสราง

อาคารและสิ่งกอสราง พรอมกบัไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบงัคับบญัชา

ไดพิจารณาสัง่การมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสัง่การออกไดเปน ๒ ประเภท 

    - ผูบังคับบญัชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

    - ผูบังคับบญัชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

   ๕.๑.๒  จนท.ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสงักัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรบัการสั่งการ 

ตามลักษณะดังกลาวขางตนกจ็ะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส. ทราบและประสานงาน

หรือสอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของเรือ่งเพื่อใหไดขอสรปุและขอบเขต

ของภารกิจเบือ้งตน 

   ๕.๑.๓  แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจให นขต.แผนกกอสราง 

กชธ.ฐท.สส. (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) ไปทําการประสานกบัหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งใหทําการ

สํารวจงานทีจ่ะเขาดําเนินการ และนําขอมูลที่ไดจากการสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการสราง

ตอไป สนับสนุนภารกจิที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยกออกไดมีอยู ๒ กรณี 

   กรณีที่ ๑ มีวัสดุสํารองคลัง ทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการประมาณการเสนอ ตอผูบงัคับบญัชา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจาก กระซับ ฯ ออกไปดําเนินการสรางอาคารและสิง่กอสรางตามภารกิจน้ัน ๆ 

   กรณีที่ ๒ ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อประสานแลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการ

สนับสนุนภารกจิได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําหนังสือพรอมใบประมาณการวัสดุเสนอ ตอผูบังคับบญัชา (ผาน

แผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพือ่พิจารณาจัดหาวัสดุตามข้ันตอนระเบียบการจัดหาพสัดุ และทําเรื่องเบิกวัสดุตาม

รายการประมาณการเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับ ฯ ออกไป

ดําเนินการสรางอาคารและสิง่กอสรางตอไป 

   ๕.๑.๔  หัวหนานายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จัดทีมชุดชางตามภารกจิออกไป

ปฏิบัติงาน 

   ๕.๑.๕  ดําเนินการตามภารกิจตามแผนการปฏิบัติราชการ ตามหวงเวลาที่กําหนด รวมทั้ง

เสนอปญหาและอุปสรรค (ถามี) พรอมเสนอแนวทางแกไขใหผูบังคับบัญชา กชธ.ฐท.สส.รับทราบ 

   ๕.๑.๖  เมื่อเสรจ็สิ้นภารกจิทุกครั้ง ก็จะตองทํารายงานผลการปฏิบัติพรอมหลกัฐาน การเบิก

วัสดุ จากทางเจาหนากระซบัแผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.จะทําการหักบญัชีวัสดุเสนอผูบังคับบญัชาทราบ

ตามลําดับช้ันตอไป 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๙ ..... ของ......๙......... 

 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

 ๖.๔คูมือการควบคุมงานกอสรางของ กรมชางโยธาทหารเรอื พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๖.๕ มาตรการประหยัดของ ทร. (ปรบัปรุง) พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของแผนกกอสรางกชธ.ฐท.สส. เรื่อง การปฏิบัติงานกอสรางอาคารและ

สิ่งกอสราง  ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของ การปฏิบัติงาน การกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง

แลวเสร็จถูกตองไดมาตรฐานและมีความมั่นคงแข็งแรง เปนที่ยอมรับและเปนไปตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ 

เสนอขอรับการสนับสนุน 

 

๙. ภาคผนวก 

 

 

 



 

 

 

 -  

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 

 



 

 

 

 

แผนกกอสรางกองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการซมแซมอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (โสภณ   โสวิภา ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 



ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๙ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๙ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๙ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานกอสรางซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา  

ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานดานกอสรางของหนวยใหเปนมาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรูความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.กอสราง 

 

๓ 

 

 

 

๔ ชม.  
หน.กอสราง 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ วัน.  หน.กอสราง 

แผนกกอสรางประสานหนวยเจาของงาน 

เพื่อรับทราบรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติม 

สํารวจตรวจสอบหนางาน/พื้นที่จริง 

ประสาน จนท .ผูเก่ียวของในการจัดทํา

รายละเอียดแบบและประมาณการ  

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เอกสารสั่งการจาก ผบ.ชา หรือ ฐท.สส. สั่ง

การใหหนวยดําเนินการกอสราง A 



๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

5วัน  

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

แลวแตขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน.  
หน.กอสราง 

 

๘ 

 

๑ วัน  

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๙ 

 ๑ ชม. 

 
 

 

 

หน.กอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ/จัดหาวัสดุ 

รายงานให ผอ.รับทราบ 

สงมอบงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมัติ 

ดําเนินการซอมแซมตาม

แบบ/รายละเอียด 

ก 

ก 



 

 

 

 

 

 รวม ๑๕-๒๒ วัน   

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงานในการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง      

  เริ่มจาก นขต.ฐท.สส.หรือหนวยงานของ ทร. มีความตองการที่จะใชบริการงานซอมแซมอาคารและ

สิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชาไดพิจารณา

สั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

  - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

  - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

  เมื่อเจาหนาที่ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการตาม

ลักษณะดังกลาวขางตน ก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส.ทราบ และประสานงานหรือ

สอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยเจาของเรื่อง เพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขตของ

ภารกิจเบื้องตน จากน้ันทาง แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจใหระดับหมวด ซึ่งมีประจํา 

อยูในสังกัดจํานวน ๓ หมวด (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) โดยมีนายชางกอสราง ฯ ออกไปทําการ

ประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งตองทําการสํารวจงานที่จะเขาดําเนินการพรอมกับนําขอมูลที่ไดจาก

การสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการกอสรางตอไป จากน้ันก็จะตองติดตอกับเจาหนาที่กระซับ



แผนกกอสราง ฯ วามีวัสดุที่สามารถใหการสนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยก

ออกไดมีอยู ๒ กรณี 

  กรณีที่ ๑  มีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.แลว

ปรากฏวา มีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได ใหเสนอประมาณการวัสดุตอผูบังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติสั่งการใหนําวัสดุตามประมาณการแตละภารกิจน้ัน ๆ โดยการทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการ

ประมาณการจากกระซับ ฯ ออกไปดําเนินการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีม

ชุดชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการ 

หักบัญชีวัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

  กรณีที่ ๒  ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.

แลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําเรื่องพรอมใบ

ประมาณการวัสดุเสนอตอผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการจัดหาวัสดุ 

ตามใบประมาณการตามแตละภารกิจน้ัน ๆ และเมื่อแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.ไดทําการจัดหาวัสดุให ตาม

ข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ ตามรายการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีมชุด

ชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการหักบัญชี

วัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๗ ..... ของ......๙......... 

 

   ทั้งน้ีในทางปฏิบัติใหพิจารณาหากการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตองมีการดําเนินการใช

ระยะเวลานาน และมีคาใชจายที่สูงมาก ใหทําเรื่องเสนอใหผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เสนอ

เรื่องให แผนกออกแบบ ฯ หรือ แผนกสํารวจและตรวจสอบ กชธ.ฐท.สส.จัดทําแบบเพื่อจางเหมาตอไป 

 

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 



  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบแบบรายละเอียดและประมาณการ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกกอสราง มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานการปฏิบัติกับฝายตางๆและผูเกี่ยวของ รวมทั้งทําการสํารวจจัดทําขอมูลรายละเอียด 

ประมาณการวัสดุในการดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตางๆ พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแกไข

ปญหาตอผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๒ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน และนโยบายของผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๓ติดตามและรายงานผลการดําเนินการ ในกรอบระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งรวบรวมปญหาและ

อุปสรรคและขอขัดของตางๆที่อาจเกิดข้ึนพรอมทั้งหาแนวทางในการแกไขปญหาเหลาน้ัน 

  ๔.๒.๔ ปฏิบัติตามคําสั่ง กฎ ระเบียบ และขอกําหนดตางๆที่เกี่ยวของใหเปนไปตามมาตรฐานทางชาง 

เชน ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบวาดวยการพัสดุฯ ขอกําหนดตางๆตาม

รูปแบบในการกอสราง เปนตน 

 ๔.๓ เจาหนาที่กระซับ มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๓.๑ ประสานการปฏิบัติกับหมวดคลัง แผนกสนับสนุนฯ ในเรื่องการรับจายวัสดุที่ไดจากการจัดหา 

หรือการเบิกวัสดุสํารองคลัง รวมทั้งการเบิกวัสดุจากการจัดหาเฉพาะงาน และจัดทําขอมูลและทําการเบิกหัก

บัญชีวัสดุเพื่อนํามาใชในการกอสราง ตลอดจนเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 

  ๔.๓.๒ใหคําแนะนําในการเบิกจายวัสดุที่ไดจัดหาแตละงานหรือวัสดุสํารองคลังหรือวัสดุจากการจัดหา

เฉพาะงาน ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติหรือหมวดตางๆที่ตองเบิกเพื่อนําวัสดุไปดําเนินการกอสรางอาคารหรือ

สิ่งกอสรางตามที่หนวยไดรับมอบหมาย 

 ๔.๔ เจาหนาที่ธุรการ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  รับ-สง และตรวจสอบหนังสือดวยความรวดเร็วและรอบคอบ เพื่อใหถูกตองทันตามกําหนดเวลา    

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๘ ..... ของ......๙......... 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑  กระบวนการการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 



   ๕.๑.๑  นขต.ฐท.สส. หรือหนวยงานของ ทร.มีความตองการที่จะเรียกใชบริการงานซอมแซม

อาคารและสิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชา

ไดพิจารณาสั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

    - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

    - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

   ๕.๑.๒  จนท.ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการ 

ตามลักษณะดังกลาวขางตนก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส. ทราบและประสานงาน

หรือสอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขต

ของภารกิจเบื้องตน 

   ๕.๑.๓  แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจให นขต.แผนกกอสราง 

กชธ.ฐท.สส. (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) ไปทําการประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งใหทําการ

สํารวจงานที่จะเขาดําเนินการ และนําขอมูลที่ไดจากการสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการสราง

ตอไป สนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยกออกไดมีอยู ๒ กรณี 

   กรณีที่ ๑ มีวัสดุสํารองคลัง ทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการประมาณการเสนอ ตอผูบังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับฯ ออกไปดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตามภารกิจน้ันๆ 

   กรณีที่ ๒ ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อประสานแลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการ

สนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําหนังสือพรอมใบประมาณการวัสดุเสนอ ตอผูบังคับบัญชา (ผาน

แผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาจัดหาวัสดุตามข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ และทําเรื่องเบิกวัสดุตาม

รายการประมาณการเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับ ฯ ออกไป

ดําเนินการสรางอาคารและสิ่งกอสรางตอไป 

   ๕.๑.๔  หัวหนานายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จัดทีมชุดชางตามภารกิจออกไป

ปฏิบัติงาน 

   ๕.๑.๕  ดําเนินการตามภารกิจตามแผนการปฏิบัติราชการ ตามหวงเวลาที่กําหนด รวมทั้ง

เสนอปญหาและอุปสรรค (ถามี) พรอมเสนอแนวทางแกไขใหผูบังคับบัญชา กชธ.ฐท.สส.รับทราบ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๙ ..... ของ......๙......... 

 

   ๕.๑.๖  เมื่อเสรจ็สิ้นภารกจิทุกครั้ง ก็จะตองทํารายงานผลการปฏิบัติพรอมหลกัฐาน การเบิก

วัสดุ จากทางเจาหนากระซบัแผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.จะทําการหักบญัชีวัสดุเสนอผูบังคับบญัชาทราบ

ตามลําดับช้ันตอไป 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

 ๖.๔คูมือการควบคุมงานกอสรางของ กรมชางโยธาทหารเรอื พ.ศ.๒๕๔๖ 

 ๖.๕ มาตรการประหยัดของ ทร. (ปรบัปรุง) พ.ศ.๒๕๕๕ 

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของแผนกกอสรางกชธ.ฐท.สส. เรื่อง การปฏิบัติงานซอมแซมอาคารและ

สิ่งกอสราง  ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง

แลวเสร็จถูกตองไดมาตรฐานและมีความมั่นคงแข็งแรง เปนที่ยอมรับและเปนไปตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ 

เสนอขอรับการสนับสนุน 

 



๙. ภาคผนวก 

 -  

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๙ 



 

 

 

 

แผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (ฉัตรชัย   วัฒนธรรม ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 



ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๖ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๘ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๘ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทาง ในการดําเนินการกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของกองชางโยธา  ฐานทัพเรือ

สัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบั ติงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของ กองชางโยธา  

ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของหนวยใหเปน

มาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรูความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.ธุรการ 

 

๓ 

 

 

 

๑  วัน.  
หน.แผนฯ 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

ผอ.กชธ./ผูบริหาร 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ วัน.  หน.โยธาฯ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

แผนกแผนฯ เสนอขอพิจารณา 

กชธ.ฐท.สส. พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เอกสารส่ังการจาก ฐท.สส. ส่ังการให

หนวยดําเนินการกอสรางและซอมแซม

งานดานโยธา 

ผ. โยธา สํารวจ/จัดทําแบบ              

และประมาณการ 



๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

๑ วัน  

 

 

 

 

หน.โยธาฯ 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

๑๔ วัน(แลวแต

ขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน) 

 

ผอ.กชธ./

ผูบริหาร 

 

๘ 

 ๑๔ วัน (แลวแต

ขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน) 

 

 

หน.โยธาฯ 

 

 

 

๙ 

 ๑ วัน. 

 
 

 

 

หน.โยธาฯ/

ไมมีวัสดุ 

ดําเนินการกอสรางและ

ซอมแซมตามแบบรายละเอียด 

ก 

ก 

ตรวจสอบวัสดุ 

มีวัสดุ เสนอ ฐท.สส.เพื่อ

จัดหา 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ  

แลวเสร็จ 



 

 

ผอ.กชฐ. / 

ฐท.สส. 

 

 

 

 รวม     ๓๕ วัน   

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ขอบเขต กระบวนการงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินสนับสนุนการกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา

ใหกับหนวยตางๆ ของ ทร.ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญ เมื่อ

เจาหนาที่ ธุรการหนวยไดรับบันทึกแลวจะสงเอกสารตอใหแผนกแผนและประมาณการชาง เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติสั่งการ จากน้ันจะสงเอกสารตอไปยังแผนกโยธา เพื่อดําเนินการ 

  เมื่อแผนกโยธาฯ ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไปดําเนินการสํารวจจัดทํา

แบบและประมาณการวัสดุกอสรางและนํามันเช้ือเพลิงสําหรับใชในการดําเนินการพรอมพิจารณาหาแนวทางใน

การดําเนินการและเมื่อสํารวจตรวจสอบพบวางานดังกลาวสามารถดําเนินการซอมทําไดโดยมีวัสดุสํารองคลัง

อยูแลวหรือเปนงานที่ไมยุงยากซับซอนก็จะดําเนินการไดทันที 

  สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาในการดําเนินการทําตองใชวัสดุอุปกรณเปนจํานวนมาก และไมมี

วัสดุสํารองคลัง ก็จะพิจารณาจัดทําประมาณการเสนอ ฐท.สส.หรือหนวยเจาของงานใหดําเนินการจัดหาวัสดุ

อุปกรณเพื่อให กชธ.ฯ ดําเนินการกอสรางและซอมแซมตอไป 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 



  ๔.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรบัการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรค ขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๗ ..... ของ......๙......... 

 

 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ตามกระบวนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

  ๕.๑ สปช.ทร.แจง นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจจัดทําคําของบประมาณ ประมาณเดือน พ.ย. สปช.ทร.

แจงใหหนวยจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ ตามแบบที่กําหนดในคูมือการจัดทํางบประมาณประกอบดวย

แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจายและรายการคาใชจายเพื่อรวบรวมจัดทําคําขอในภาพรวมของ ทร.เสนอ 

กห.และ สงป.ตอไป 

  ๕.๒ แจงหนวยที่เกี่ยวของจัดทําคําของบประมาณ นงป.ฯ สรุปรายละเอียดการดําเนินการตามคูมือให

แผนกตางๆ จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณในดานที่รับผิดชอบเพื่อรวบรวมและจัดทําคําขอในภาพรวม

ของ กชธ.ฐท.สส.เสนอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาใหความเห็นชอบและสงให ฐท.สส. 

  ๕.๓ รวบรวมและจัดทําคําของบประมาณ หนวยที่รบัผิดชอบงบประมาณดานตางๆ จัดประชุมหนวย

เกี่ยวของเพื่อพิจารณาความเหมาะสมและสงรายละเอียดให นงป.ฯ เพื่อดําเนินการตรวจสอบความเรียบรอย

ถูกตองโดยเปนไปตามหลกัเกณฑและมาตรการประหยัดงบประมาณที่กําหนด จากน้ันจัดทําคําของบประมาณ

ในภาพรวมของ กชธ.ฐท.สส. 



  ๕.๔ นงป.ฯ ตรวจสอบวงเงินที่ไดรับการจัดสรรกับการพิจารณาเสนอขอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ของแผนกตางๆ วาถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองจะสงกลับไปใหแผนกตางๆ พิจารณาตรวจสอบอีกครั้งหน่ึง ถา

ถูกตอง นงป.ฯ จะพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ๕.๕ ข้ันตอนจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป นงป.ฯ จะดําเนินการรวบรวมรายละเอียดโครงการ/

แผนงาน/กิจกรรม ของแผนกตางๆ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปเพื่อเสนอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาให

ความเห็นชอบ และอนุมัติเพื่อเสนอ ฐท.สส.ตอไป 

  ๕.๖ ข้ันตอน สปช.ทร.รวบรวมแผนปฏิบัติราชการของหนวยตางๆ ใน ทร.ทัง้หมด เพื่อเสนอ ผบ.ทร.

ใหความเห็นชอบ และลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ๕.๗ ข้ันตอน ทร.พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการตามที่ สปช.ทร.เสนอ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๘ ..... ของ......๙......... 

          ๕.๘ แจงหนวยรับทราบ/ตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม เมื่อ ทร.อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ

แลว นงป.ฯ แจงแผนกตางๆ รับทราบเพื่อตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/กจิกรรม/ ในแผนปฏิบัติราชการและ

เตรียมเสนอขออนุมัติดําเนินงานในสวนรบัผิดชอบ 

  ๕.๙ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ หนวยตางๆ เมื่อรับทราบแผนฯ และเสนอขออนุมัติแผนแลว

จะดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการตามหวงเวลาทีก่ําหนด รวมทั้งเสนอปญหาและอปุสรรคที่เกิดข้ึน พรอม

แจงแนวทางการแกไขปญหาตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.และใชเปนแนวทางในการปรับปรงุและดําเนินงานใน

ปงบประมาณตอไป 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๒ 

 ๖.๓ มาตรฐานการกอสรางถนน ของกรมทางหลวง  

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 



๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การสาธารณูปโภค

ดานโยธา 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกโยธา 

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกโยธา  

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานแผนกโยธา 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการกอสรางและซอมแซม ตามที่รองขอ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๙ ..... ของ......๙......... 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุนซอมทํา 

 - ตัวอยางขอใหจัดหาวัสดุ/จางซอมทํา 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๙ 


