
คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๑            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

แผนกออกแบบกองชางโยธา ฐานทพัเรอืสัตหีบ 

 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที ่                . 

วันที่บังคับใช                                       . 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกออกแบบกองชางโยธา ฐานทพัเรอืสัตหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

 

 

ผูรับผิดชอบ : นาวาโท                                                      . 

   (อิชยา  ตัณสถิตย) 

    ตําแหนง : หัวหนาแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทพัเรือสัตหบี 

 

ทบทวนโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (มนูญ  ไชยยอด) 

    ตําแหนง : นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย : นาวาเอก                                                      . 

   (สมหมาย  แสวงกจิ) 

    ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที ่                . 
 

วันที่บังคับใช                                       . 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 

นายทหารงบประมาณ 

เรื่องกระบวนการการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

เอกสารเลขที่ แกไขครั้งที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๒            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

สารบัญ 

หัวขอ หนา 

๑.วัตถุประสงค ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน ๔ 

๓.ขอบเขต ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ ๗ 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ ๘ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล ๘ 

๙.ภาคผนวก ๘ 

 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๓            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๑.วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใหการออกแบบ และจัดทําแบบโครงการกอสรางอาคารใหกับสวนราชการกองทัพเรือ เปนไปตาม

แผนการใชงบประมาณ และตรงกบัวัตถุประสงคของหนวยผูใชอาคารโดยจัดทําแบบกอสรางไดอยางถูกตอง

เหมาะสมและทันเวลา ซึง่จะทําใหสามารถบรหิารการใชงบประมาณไดอยางมีประสิทธิภาพมาก  

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทําแบบและประมาณการกอสรางของ แผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือ

สัตหบี เปนไปอยางมปีระสิทธิภาพ 

 ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บรหิารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) และ

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Mannual) 

   

   



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๔            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๒.ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

 
ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยการ

พัสดุ พ.ศ.2535 

ฐท.สส 

๒ 

 

 
  

 

ผ.แผน 

กชธ.ฐท.สส. 

 

๓ 

 

  

 

ผูอํานวยการ 

กชธ.ฐท.สส. 

๔ 

 

  

 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๕ 

 

 
 

ระเบียบกองทัพเรือวาดวย

การกอสราง พ.ศ.2551 

พระราชบัญญัติควบคุม

อาคาร พ.ศ.2522 และที่

แกไขเพ่ิมเติม รวมทั้ง

กฎกระทรวงที่เก่ียวของ 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๖ 
 

  
  

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

๗ 

 

  

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

๘ 

  

 

หลักเกณฑการคํานวณ

ราคากลางงานกอสรางของ

ราชการตามมติ ครม. 

 

ผ.ออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

แผนกแผนเสนอขอพิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประมาณการ

ไมถูกตอง 

ฐท.สส.ส่ังการใหดําเนินการจัดทําแบบและ

ประมาณการงานกอสราง/ปรับปรุง/ซอมแซม 

กชธ.ฐท.สส. พิจารณา 

สํารวจตําบลที่กอสราง 

ออกแบบ 

เขียนแบบ 

ตรวจสอบแบบ 

ถูกตอง 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๕            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

๙ 
 

  

ผูอํานวยการ 

กชธ.ฐท.สส. 

 

 

๓.ขอบเขต 

 กระบวนการจัดแบบและประมารการงานกอสราง 

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

กอสราง / ซอมแซม / ปรับปรุงอาคารใหกับหนวยตางๆ ของ ทร. ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สง

เขามายังระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส / บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี เมื่อเจาหนาที่ธุรการหนวยไดลงทะเบียน

รับเอกสารแลวจขะสงตอใหแผนกแผนและประมารการชาง กชธ.ฐท.สส. เพื่อเสนอขอิจารณาให กชธ.ฐท.สส. 

พิจารณาอนุมัติสั่งการและเมื่ออนุมัติแลว จะสงตอไปยังแผนกออกแบบ กชธ.ฐท.สส. เพื่อดําเนินการจัดทําแบบ

และประมารการ 

  เมื่อแผนกออกแบบ กชธ.ฐท.สส. ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ ที่ เกี่ยวของไป

ดําเนินการสํารวจตําบลที่ ที่จะกอสราง และเมื่อสําวจตรวจสอบแลว พบวาตําบลที่ ที่จะกอสราง สามารถกอสราง

ไดก็จะดําเนินการออกแบบ ตอไป 

 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ   

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรกึษาแนะนําในการดําเนินงาน  

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสารติดตอระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรับการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรคขอขัดของตอ ผอ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษาแนะนําในการดําเนินการ 

อนุมัติแบบก่อสร้างและประมาณการ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๖            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๕.๑ ฐท.สส.อนุมัติสัง่การให กชธ.ฐท.สส. ใหการสนับสนุนการจัดทําแบบและประมาณการตามทีห่นวยตางๆ  

ของกองทัพเรือในพื้นที่ภาคตะวันออกขอสนับสนุน 

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

บันทึก / กระดาษขาวราชนาวี พรอมลงทะเบียนรับและสงตอไปยังแผนกแผนและประมาณการชางฯ 

 ๕.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ ติดตอประสานรายละเอียดกับหนวยที่ขอรับการสนับสนุน เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาใหกับ ผอ.กชธ.ฐท.สส.  

 ๕.๔ ผอ.กชธ.ฐท.สส. พิจารณาตามที่แผนกแผนและประมาณการชางฯ เสนอ หากไมเห็นชอบก็จะสงกลับไป

พิจารณาใหม หากเห็นชอบก็จะสงไปยังแผนกออกแบบฯ 

 ๕.๕ แผนกออกแบบฯ 

  ๕.๕.๑ ข้ันตอนการสํารวจ 

  - ตรวจสอบตําบลที่สําหรับกอสรางจากแบบผังหลัก ชย.ทร. และสถานที่จริง 

  - กําหนดผังบริเวณตําบลที่กอสราง โดยประสานหนวยเจาของอาคาร 

  - สํารวจพื้นที่ กําหนดคาระดับเพื่อพิจารณาความเปนไปไดในการกอสรางจริง และเกิดความสอดคลองกบั

การใชพื้นที่และใหไดขอมูลเพื่อประกอบการพิจารณาจัดทําประมาณราคา 

  ๕.๕.๒  ข้ันตอนการออกแบบ 

  - ประสานหนวยเจาของอาคารเพื่อออกแบบพื้นที่ในการใชงานอาคาร 

  - รวบรวมขอมูลทางเทคนิคและกฎหมายที่เกี่ยวของกับการออกแบบ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๗            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

  - จัดทําแบบรางเบื้องตนและนําเสนอหนวยพิจารณาตรวจสอบความเหมาะสม พรอมปรับแกไขแบบราง

ใหสมบูรณ 

  ๕.๕.๓ ข้ันตอนการเขียนแบบ 

  - จัดทําแบบสถาปตยกรรม และงานโครงสราง 

  - จัดทําแบบระบบไฟฟา – ระบบประปา 

  - จัดทําแบบสาธารณูประโภคที่เกี่ยวของทั้งหมด 

  - กําหนดรายละเอียดประกอบแบบ กําหนดพัสดุสิ่งอํานวยความสะดวกและสาธารณูปโภคประกอบ

อาคารสิ่งกอสราง 

  ๕.๕.๔ ข้ันตอนการจัดทําประมาณราคากลางคากอสราง 

  - จัดหาขอมูลราคากลางวัสดุและสิ่งปลูกสรางจากแหลงอางอิงตางๆ เชน กระทรวงพาณิชย , สํานัก

งบประมาณ , รานคาตางๆ ในเขตพื้นที่กอสราง 

  - จัดทําปริมาณวัสดุ (BOQ) จากแบบกอสราง 

  - ตรวจสอบและสรุปประมาณราคากลางคากอสราง 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กีย่วของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.2551 

 ๖.๓ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และที่แกไขเพิ่มเติม รวมทั้งกฎกระทรวงทีเ่กี่ยวของ 

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 

  

๗. การจัดเกบ็ การเขาถึงเอกสารและเอกสารทีเ่กี่ยวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

สําเนาแบบ ช้ันเก็บแบบหองพิมพ 

แบบ แผนกออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

นายชางพิมพแบบ  - ช้ันเก็บแบบ 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

- 



คูมือการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เร่ืองกระบวนการการจัดทําแบบและประมาณการกอสราง 

เอกสารเลขที่ แกไขคร้ังที่..........ฉบับที่............ 

วันที่ใชบังคับ หนา   ๘            ของ    ๘ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกออกแบบ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอกหรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต 

ประมาณการ แฟมประมาณการ 

ธุรการแผนออกแบบ 

กชธ.ฐท.สส. 

จนท.ธุรการฯ - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

 

1 ป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการจัดทําแบบและประมาณการงานกอสราง 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : จัดทําแบบและประมาณการแลวเสรจ็ทันระยะเวลาที่กําหนด 

 

๙. ภาคผนวก 

 -  



 

 

 

 

แผนกกอสรางกองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (โสภณ   โสวิภา ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 



 

ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔-๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๙ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๙ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๙ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานดานกอสรางของหนวยใหเปนมาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรุความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการกอสรางอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.กอสราง 

 

๓ 

 

 

 

๔ ชม.  
หน.กอสราง 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๕ 

 

๑ วัน.  หน.กอสราง 

แผนกกอสรางประสานหนวยเจาของงาน 

เพื่อรับทราบรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติม 

สํารวจตรวจสอบหนางาน/พื้นที่จริง 

ประสาน จนท .ผูเก่ียวของในการจัดทํา

รายละเอียดแบบและประมาณการ  

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เอกสารสั่งการจาก ผบ.ชา หรือ ฐท.สส. สั่ง

การใหหนวยดําเนินการกอสราง A 



 

 

๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

5วัน  

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

แลวแตขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน.  
หน.กอสราง 

 

๘ 

 

๑ วัน  

 

หน.กอสราง 

 

 

ตรวจสอบวัสดุ/จัดหาวัสดุ 

สงมอบงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ดําเนินการกอสรางตาม

แบบ/รายละเอียด 

ก 

ก 



 

 

๙ 

 

 

 ๑ ชม. 

 
 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 รวม ๑๕-๒๒ วัน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงานในการกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง      

  เริ่มจาก นขต.ฐท.สส.หรือหนวยงานของ ทร. มีความตองการที่จะใชบริการงานสรางอาคารและ

สิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชาไดพิจารณา

สั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

  - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

  - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

  เมื่อเจาหนาที่ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการตาม

ลักษณะดังกลาวขางตน ก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส.ทราบ และประสานงานหรือ

สอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยเจาของเรื่อง เพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขตของ

ภารกิจเบื้องตน จากน้ันทาง แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจใหระดับหมวด ซึ่งมีประจํา 

รายงานให ผอ.รับทราบ 



อยูในสังกัดจํานวน ๓ หมวด (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) โดยมีนายชางกอสราง ฯ ออกไปทําการ

ประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งตองทําการสํารวจงานที่จะเขาดําเนินการพรอมกับนําขอมูลที่ไดจาก

การสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการกอสรางตอไป จากน้ันก็จะตองติดตอกับเจาหนาที่กระซับ

แผนกกอสราง ฯ วามีวัสดุที่สามารถใหการสนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยก

ออกไดมีอยู ๒ กรณี 

  กรณีที่ ๑  มีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.แลว

ปรากฏวา มีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได ใหเสนอประมาณการวัสดุตอผูบังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติสั่งการใหนําวัสดุตามประมาณการแตละภารกิจน้ัน ๆ โดยการทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการ

ประมาณการจากกระซับ ฯ ออกไปดําเนินการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีม

ชุดชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการ 

หักบัญชีวัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

  กรณีที่ ๒  ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.

แลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําเรื่องพรอมใบ

ประมาณการวัสดุเสนอตอผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการจัดหาวัสดุ 

ตามใบประมาณการตามแตละภารกิจน้ัน ๆ และเมื่อแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.ไดทําการจัดหาวัสดุให ตาม

ข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ ตามรายการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีมชุด

ชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการหักบัญชี

วัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๗ ..... ของ......๙......... 

 

   ทั้งน้ีในทางปฏิบัติใหพิจารณาหากการสรางอาคารและสิ่งกอสรางตองมีการดําเนินการใช

ระยะเวลานาน และมีคาใชจายที่สูงมาก ใหทําเรื่องเสนอใหผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เสนอ

เรื่องให แผนกออกแบบ ฯ หรือ แผนกสํารวจและตรวจสอบ กชธ.ฐท.สส.จัดทําแบบจางเหมาตอไป 

 

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 



  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 

  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบแบบรายละเอียดและประมาณการ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกกอสราง มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานการปฏิบัติกับฝายตางๆและผูเกี่ยวของ รวมทั้งทําการสํารวจจัดทําขอมูลรายละเอียด 

ประมาณการวัสดุในการดําเนินการกอสรางอาคารและสิ่งกอสรางตางๆ พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแกไข

ปญหาตอผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๒ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน และนโยบายของผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๓ติดตามและรายงานผลการดําเนินการ ในกรอบระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งรวบรวมปญหาและ

อุปสรรคและขอขัดของตางๆที่อาจเกิดข้ึนพรอมทั้งหาแนวทางในการแกไขปญหาเหลาน้ัน 

  ๔.๒.๔ ปฏิบัติตามคําสั่ง กฎ ระเบียบ และขอกําหนดตางๆที่เกี่ยวของใหเปนไปตามมาตรฐานทางชาง 

เชน ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบวาดวยการพัสดุฯ ขอกําหนดตางๆตาม

รูปแบบในการกอสราง เปนตน 

 ๔.๓ เจาหนาที่กระซับ มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๓.๑ ประสานการปฏิบัติกับหมวดคลัง แผนกสนับสนุนฯ ในเรื่องการรับจายวัสดุที่ไดจากการจัดหา 

หรือการเบิกวัสดุสํารองคลัง รวมทั้งการเบิกวัสดุจากการจัดหาเฉพาะงาน และจัดทําขอมูลและทําการเบิกหัก

บัญชีวัสดุเพื่อนํามาใชในการกอสราง ตลอดจนเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 

  ๔.๓.๒ใหคําแนะนําในการเบิกจายวัสดุที่ไดจัดหาแตละงานหรือวัสดุสํารองคลังหรือวัสดุจากการจัดหา

เฉพาะงาน ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติหรือหมวดตางๆที่ตองเบิกเพื่อนําวัสดุไปดําเนินการกอสรางอาคารหรือ

สิ่งกอสรางตามที่หนวยไดรับมอบหมาย 

 ๔.๔ เจาหนาที่ธุรการ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  รับ-สง และตรวจสอบหนังสือดวยความรวดเร็วและรอบคอบ เพื่อใหถูกตองทันตามกําหนดเวลา 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๘ ..... ของ......๙......... 

 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



  ๕.๑  กระบวนการการสรางอาคารและสิง่กอสราง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

   ๕.๑.๑  นขต.ฐท.สส. หรือหนวยงานของ ทร.มีความตองการที่จะเรียกใชบรกิารงานสราง

อาคารและสิ่งกอสราง พรอมกบัไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบงัคับบญัชา

ไดพิจารณาสัง่การมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสัง่การออกไดเปน ๒ ประเภท 

    - ผูบังคับบญัชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

    - ผูบังคับบญัชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

   ๕.๑.๒  จนท.ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสงักัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรบัการสั่งการ 

ตามลักษณะดังกลาวขางตนกจ็ะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส. ทราบและประสานงาน

หรือสอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของเรือ่งเพื่อใหไดขอสรปุและขอบเขต

ของภารกิจเบือ้งตน 

   ๕.๑.๓  แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจให นขต.แผนกกอสราง 

กชธ.ฐท.สส. (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) ไปทําการประสานกบัหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งใหทําการ

สํารวจงานทีจ่ะเขาดําเนินการ และนําขอมูลที่ไดจากการสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการสราง

ตอไป สนับสนุนภารกจิที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยกออกไดมีอยู ๒ กรณี 

   กรณีที่ ๑ มีวัสดุสํารองคลัง ทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการประมาณการเสนอ ตอผูบงัคับบญัชา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจาก กระซับ ฯ ออกไปดําเนินการสรางอาคารและสิง่กอสรางตามภารกิจน้ัน ๆ 

   กรณีที่ ๒ ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อประสานแลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการ

สนับสนุนภารกจิได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําหนังสือพรอมใบประมาณการวัสดุเสนอ ตอผูบังคับบญัชา (ผาน

แผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพือ่พิจารณาจัดหาวัสดุตามข้ันตอนระเบียบการจัดหาพสัดุ และทําเรื่องเบิกวัสดุตาม

รายการประมาณการเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับ ฯ ออกไป

ดําเนินการสรางอาคารและสิง่กอสรางตอไป 

   ๕.๑.๔  หัวหนานายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จัดทีมชุดชางตามภารกจิออกไป

ปฏิบัติงาน 

   ๕.๑.๕  ดําเนินการตามภารกิจตามแผนการปฏิบัติราชการ ตามหวงเวลาที่กําหนด รวมทั้ง

เสนอปญหาและอุปสรรค (ถามี) พรอมเสนอแนวทางแกไขใหผูบังคับบัญชา กชธ.ฐท.สส.รับทราบ 

   ๕.๑.๖  เมื่อเสรจ็สิ้นภารกจิทุกครั้ง ก็จะตองทํารายงานผลการปฏิบัติพรอมหลกัฐาน การเบิก

วัสดุ จากทางเจาหนากระซบัแผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.จะทําการหักบญัชีวัสดุเสนอผูบังคับบญัชาทราบ

ตามลําดับช้ันตอไป 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา ......๙ ..... ของ......๙......... 

 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

 ๖.๔คูมือการควบคุมงานกอสรางของ กรมชางโยธาทหารเรอื พ.ศ.๒๕๔๖ 

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

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของแผนกกอสรางกชธ.ฐท.สส. เรื่อง การปฏิบัติงานกอสรางอาคารและ

สิ่งกอสราง  ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของ การปฏิบัติงาน การกอสรางอาคารและสิ่งกอสราง

แลวเสร็จถูกตองไดมาตรฐานและมีความมั่นคงแข็งแรง เปนที่ยอมรับและเปนไปตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ 

เสนอขอรับการสนับสนุน 

 

๙. ภาคผนวก 

 

 

 



 

 

 

 -  

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 

 



 

 

 

 

แผนกกอสรางกองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทพัเรือสตัหบี 

คูมือปฏิบตัิงานการซมแซมอาคารและสิ่งกอสราง 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (โสภณ   โสวิภา ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 



ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๗ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๘ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๙ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๙ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๙ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบัติงานกอสรางซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางของ กองชางโยธา  

ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานดานกอสรางของหนวยใหเปนมาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรูความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.กอสราง 

 

๓ 

 

 

 

๔ ชม.  
หน.กอสราง 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ วัน.  หน.กอสราง 

แผนกกอสรางประสานหนวยเจาของงาน 

เพื่อรับทราบรายละเอียดขอมูลเพิ่มเติม 

สํารวจตรวจสอบหนางาน/พื้นที่จริง 

ประสาน จนท .ผูเก่ียวของในการจัดทํา

รายละเอียดแบบและประมาณการ  

เสนอ ผอ.อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เอกสารสั่งการจาก ผบ.ชา หรือ ฐท.สส. สั่ง

การใหหนวยดําเนินการกอสราง A 



๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

5วัน  

 

 

 

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

แลวแตขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน.  
หน.กอสราง 

 

๘ 

 

๑ วัน  

 

หน.กอสราง 

 

 

 

 

๙ 

 ๑ ชม. 

 
 

 

 

หน.กอสราง 

ตรวจสอบวัสดุ/จัดหาวัสดุ 

รายงานให ผอ.รับทราบ 

สงมอบงาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมัติ 

ดําเนินการซอมแซมตาม

แบบ/รายละเอียด 

ก 

ก 



 

 

 

 

 

 รวม ๑๕-๒๒ วัน   

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ๓.๑  การปฏิบัติงานในการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง      

  เริ่มจาก นขต.ฐท.สส.หรือหนวยงานของ ทร. มีความตองการที่จะใชบริการงานซอมแซมอาคารและ

สิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชาไดพิจารณา

สั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

  - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

  - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

  เมื่อเจาหนาที่ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการตาม

ลักษณะดังกลาวขางตน ก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส.ทราบ และประสานงานหรือ

สอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยเจาของเรื่อง เพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขตของ

ภารกิจเบื้องตน จากน้ันทาง แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจใหระดับหมวด ซึ่งมีประจํา 

อยูในสังกัดจํานวน ๓ หมวด (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) โดยมีนายชางกอสราง ฯ ออกไปทําการ

ประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งตองทําการสํารวจงานที่จะเขาดําเนินการพรอมกับนําขอมูลที่ไดจาก

การสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการกอสรางตอไป จากน้ันก็จะตองติดตอกับเจาหนาที่กระซับ



แผนกกอสราง ฯ วามีวัสดุที่สามารถใหการสนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยก

ออกไดมีอยู ๒ กรณี 

  กรณีที่ ๑  มีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.แลว

ปรากฏวา มีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได ใหเสนอประมาณการวัสดุตอผูบังคับบัญชา

พิจารณาอนุมัติสั่งการใหนําวัสดุตามประมาณการแตละภารกิจน้ัน ๆ โดยการทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการ

ประมาณการจากกระซับ ฯ ออกไปดําเนินการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีม

ชุดชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการ 

หักบัญชีวัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

  กรณีที่ ๒  ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อไดประสานกับทางเจาหนาที่กระซับ แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.

แลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการสนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําเรื่องพรอมใบ

ประมาณการวัสดุเสนอตอผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการจัดหาวัสดุ 

ตามใบประมาณการตามแตละภารกิจน้ัน ๆ และเมื่อแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.ไดทําการจัดหาวัสดุให ตาม

ข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ ตามรายการ จากน้ันนายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จะจัดทีมชุด

ชางตามภารกิจออกไปปฏิบัติงาน เมื่อเสร็จสิ้นก็จะตองรายงานพรอมเจาหนาที่กระซับ ฯ จะทําการหักบัญชี

วัสดุเสนอผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับช้ัน 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๗ ..... ของ......๙......... 

 

   ทั้งน้ีในทางปฏิบัติใหพิจารณาหากการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตองมีการดําเนินการใช

ระยะเวลานาน และมีคาใชจายที่สูงมาก ใหทําเรื่องเสนอใหผูบังคับบัญชา (ผานแผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เสนอ

เรื่องให แผนกออกแบบ ฯ หรือ แผนกสํารวจและตรวจสอบ กชธ.ฐท.สส.จัดทําแบบเพื่อจางเหมาตอไป 

 

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑.๑ กําหนดนโยบายและสั่งการใหแผนกตางๆ ดําเนินการตามขีดความสามารถ 



  ๔.๑.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบแบบรายละเอียดและประมาณการ 

  ๔.๑.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ๔.๒ แผนกกอสราง มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๒.๑ ประสานการปฏิบัติกับฝายตางๆและผูเกี่ยวของ รวมทั้งทําการสํารวจจัดทําขอมูลรายละเอียด 

ประมาณการวัสดุในการดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตางๆ พรอมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแกไข

ปญหาตอผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๒ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติงาน และนโยบายของผูบังคับบัญชา 

  ๔.๒.๓ติดตามและรายงานผลการดําเนินการ ในกรอบระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งรวบรวมปญหาและ

อุปสรรคและขอขัดของตางๆที่อาจเกิดข้ึนพรอมทั้งหาแนวทางในการแกไขปญหาเหลาน้ัน 

  ๔.๒.๔ ปฏิบัติตามคําสั่ง กฎ ระเบียบ และขอกําหนดตางๆที่เกี่ยวของใหเปนไปตามมาตรฐานทางชาง 

เชน ระเบียบกองทัพเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ ระเบียบวาดวยการพัสดุฯ ขอกําหนดตางๆตาม

รูปแบบในการกอสราง เปนตน 

 ๔.๓ เจาหนาที่กระซับ มีหนาที่ดังตอไปน้ี  

  ๔.๓.๑ ประสานการปฏิบัติกับหมวดคลัง แผนกสนับสนุนฯ ในเรื่องการรับจายวัสดุที่ไดจากการจัดหา 

หรือการเบิกวัสดุสํารองคลัง รวมทั้งการเบิกวัสดุจากการจัดหาเฉพาะงาน และจัดทําขอมูลและทําการเบิกหัก

บัญชีวัสดุเพื่อนํามาใชในการกอสราง ตลอดจนเสนอเรื่องใหผูมีอํานาจอนุมัติลงนาม 

  ๔.๓.๒ใหคําแนะนําในการเบิกจายวัสดุที่ไดจัดหาแตละงานหรือวัสดุสํารองคลังหรือวัสดุจากการจัดหา

เฉพาะงาน ใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติหรือหมวดตางๆที่ตองเบิกเพื่อนําวัสดุไปดําเนินการกอสรางอาคารหรือ

สิ่งกอสรางตามที่หนวยไดรับมอบหมาย 

 ๔.๔ เจาหนาที่ธุรการ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  รับ-สง และตรวจสอบหนังสือดวยความรวดเร็วและรอบคอบ เพื่อใหถูกตองทันตามกําหนดเวลา    

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๘ ..... ของ......๙......... 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๕.๑  กระบวนการการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 



   ๕.๑.๑  นขต.ฐท.สส. หรือหนวยงานของ ทร.มีความตองการที่จะเรียกใชบริการงานซอมแซม

อาคารและสิ่งกอสราง พรอมกับไดทําหนังสือผาน ฐท.สส. หรือผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน และผูบังคับบัญชา

ไดพิจารณาสั่งการมายัง แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. ซึ่งสามารถแยกลักษณะการสั่งการออกไดเปน ๒ ประเภท 

    - ผูบังคับบัญชาโดยตรง ลงนามสั่งการตอทายหนังสือราชการ 

    - ผูบังคับบัญชา สั่งการดวยวาจา โดยตรง 

   ๕.๑.๒  จนท.ธุรการ ฯ หรือขาราชการในสังกัด แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.ไดรับการสั่งการ 

ตามลักษณะดังกลาวขางตนก็จะตองดําเนินการแจงใหทาง หน.กอสราง กชธ.ฐท.สส. ทราบและประสานงาน

หรือสอบถามรายละเอียด เพิ่มเติมจากผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานเจาของเรื่องเพื่อใหไดขอสรุปและขอบเขต

ของภารกิจเบื้องตน 

   ๕.๑.๓  แผนกกอสราง ฯ จะทําการพิจารณามอบหมายภารกิจให นขต.แผนกกอสราง 

กชธ.ฐท.สส. (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) ไปทําการประสานกับหนวยเจาของเรื่อง พรอมทั้งใหทําการ

สํารวจงานที่จะเขาดําเนินการ และนําขอมูลที่ไดจากการสํารวจมาทําการประมาณการจัดหาวัสดุในการสราง

ตอไป สนับสนุนภารกิจที่จะดําเนินการไดหรือไม ซึ่งปจจุบันสามารถแยกออกไดมีอยู ๒ กรณี 

   กรณีที่ ๑ มีวัสดุสํารองคลัง ทําเรื่องเบิกวัสดุตามรายการประมาณการเสนอ ตอผูบังคับบัญชา 

เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับฯ ออกไปดําเนินการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสรางตามภารกิจน้ันๆ 

   กรณีที่ ๒ ไมมีวัสดุสํารองคลัง เมื่อประสานแลวปรากฏวา ไมมีวัสดุสํารองคลัง สามารถใหการ

สนับสนุนภารกิจได แผนกกอสราง ฯ จะตองทําหนังสือพรอมใบประมาณการวัสดุเสนอ ตอผูบังคับบัญชา (ผาน

แผนกแผน กชธ.ฐท.สส.) เพื่อพิจารณาจัดหาวัสดุตามข้ันตอนระเบียบการจัดหาพัสดุ และทําเรื่องเบิกวัสดุตาม

รายการประมาณการเสนอตอผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาอนุมัติสั่งการเบิกวัสดุจากกระซับ ฯ ออกไป

ดําเนินการสรางอาคารและสิ่งกอสรางตอไป 

   ๕.๑.๔  หัวหนานายชาง (มว.กส.๑, มว.กส.๒ และ มว.กส.๓) จัดทีมชุดชางตามภารกิจออกไป

ปฏิบัติงาน 

   ๕.๑.๕  ดําเนินการตามภารกิจตามแผนการปฏิบัติราชการ ตามหวงเวลาที่กําหนด รวมทั้ง

เสนอปญหาและอุปสรรค (ถามี) พรอมเสนอแนวทางแกไขใหผูบังคับบัญชา กชธ.ฐท.สส.รับทราบ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๙ ..... ของ......๙......... 

 

   ๕.๑.๖  เมื่อเสรจ็สิ้นภารกจิทุกครั้ง ก็จะตองทํารายงานผลการปฏิบัติพรอมหลกัฐาน การเบิก

วัสดุ จากทางเจาหนากระซบัแผนกกอสราง กชธ.ฐท.สส.จะทําการหักบญัชีวัสดุเสนอผูบังคับบญัชาทราบ

ตามลําดับช้ันตอไป 
 

๖. กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และฉบับที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และฉบบัที่แกไขเพิม่เติม 

 ๖.๓ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๑ 

 ๖.๔คูมือการควบคุมงานกอสรางของ กรมชางโยธาทหารเรอื พ.ศ.๒๕๔๖ 

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

 

๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

ตามช่ืองานที่หนวย

ตางๆ เสนอขอรบั

การสนับสนุนให 

ดําเนินการ 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกกอสราง

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลในเครื่อง

คอมพิวเตอร 

๑๐ ป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานของแผนกกอสรางกชธ.ฐท.สส. เรื่อง การปฏิบัติงานซอมแซมอาคารและ

สิ่งกอสราง  ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิ่งกอสราง

แลวเสร็จถูกตองไดมาตรฐานและมีความมั่นคงแข็งแรง เปนที่ยอมรับและเปนไปตามกําหนดเวลาที่หนวยตางๆ 

เสนอขอรับการสนับสนุน 

 



๙. ภาคผนวก 

 -  

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกกอสราง กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๙ 



 

 

 

 

แผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

 

 

คูมือปฏิบตัิงาน 

การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

 

 

 

ฉบับที่ ๑ 

แกไขครั้งที.่ 

วันที่บังคับใช. 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรอืสัตหีบ 

คูมือปฏิบตัิงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

 

 

ผูรบัผดิชอบ : นาวาโท. 

   (ฉัตรชัย   วัฒนธรรม ) 

ตําแหนง :หัวหนาแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

ทบทวนโดย :นาวาเอก. 

              (มนูญ  ไชยยอด) 

ตําแหนง :นายชางเทคนิค กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

อนุมัติโดย :นาวาเอก. 

   (สมหมาย  แสวงกิจ) 

ตําแหนง : ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ 

 

 



ฉบับที่ ๑ 
 

แกไขครั้งที.่ 
 

วันที่บังคับใช. 
 

สถานะเอกสาร   ควบคุม    . 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๒ ..... ของ......๙......... 

 

สารบัญ 

หัวขอ          หนา 

๑.วัตถุประสงค         ๓ 

๒.ผังกระบวนการทํางาน        ๔ – ๕ 

๓.ขอบเขต         ๖ 

๔.ความรับผิดชอบ        ๖ 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        ๗ 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารที่เกี่ยวของ     ๘ 

๗.การจัดเกบ็และเขาถึงเอกสาร       ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล      ๘ 

๙.ภาคผนวก         ๙ 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๒ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๓ ..... ของ......๙......... 

๑. วัตถุประสงค 

 ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทาง ในการดําเนินการกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของกองชางโยธา  ฐานทัพเรือ

สัตหีบ 

 ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 

 ๑.๓ เพื่อใหทราบข้ันตอนการปฏิบั ติงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของ กองชางโยธา  

ฐานทัพเรือสัตหีบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๔เพื่อเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา ของหนวยใหเปน

มาตรฐาน 

 ๑.๕เพื่อเปนเครื่องมือในการฝกอบรมบุคลากรใหมีความรูความชํานาญงาน 

 ๑.๖ เพื่อเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน รวมถึงใหผูบังคับบัญชาติดตามงานตามข้ันตอนได 

 ๑.๗ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน

บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตางๆ ดําเนินการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

และคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๓ 



คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๔ ..... ของ......๙......... 

 

๒. ผังกระบวนการทํางาน 

 ๒.๑ ผังกระบวนการการ การปฏิบัติงานการซอมแซมอาคารและสิง่กอสราง 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน

เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ  

(กฎ ระเบียบ 

ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

๑ 

 

 

 

๑ วัน  

เจาหนาที่ 

ผูรับผิดชอบ/ผอ.

กชธ./ผูบริหาร 

 

 

๒ 

 

 

 

 

๑ ชม.  หน.ธุรการ 

 

๓ 

 

 

 

๑  วัน.  
หน.แผนฯ 

 

๔  

๑ วัน 

 

 

 

 

ผอ.กชธ./ผูบริหาร 

 

 

 

๕ 

 

 

 

๑ วัน.  หน.โยธาฯ 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

แผนกแผนฯ เสนอขอพิจารณา 

กชธ.ฐท.สส. พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เอกสารส่ังการจาก ฐท.สส. ส่ังการให

หนวยดําเนินการกอสรางและซอมแซม

งานดานโยธา 

ผ. โยธา สํารวจ/จัดทําแบบ              

และประมาณการ 



๖ 

  

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๔ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๕ ..... ของ......๙......... 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐานเวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนดของ

กระบวนการ (กฎ 

ระเบียบ ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

 

๑ วัน  

 

 

 

 

หน.โยธาฯ 

 

 

 

 

 

๗ 

 

 

 

  

๑๔ วัน(แลวแต

ขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน) 

 

ผอ.กชธ./

ผูบริหาร 

 

๘ 

 ๑๔ วัน (แลวแต

ขอบเขต

ประเภท และ

ชนิดของงาน) 

 

 

หน.โยธาฯ 

 

 

 

๙ 

 ๑ วัน. 

 
 

 

 

หน.โยธาฯ/

ไมมีวัสดุ 

ดําเนินการกอสรางและ

ซอมแซมตามแบบรายละเอียด 

ก 

ก 

ตรวจสอบวัสดุ 

มีวัสดุ เสนอ ฐท.สส.เพื่อ

จัดหา 

สรุปและรายงานผลการดําเนินการ  

แลวเสร็จ 



 

 

ผอ.กชฐ. / 

ฐท.สส. 

 

 

 

 รวม     ๓๕ วัน   

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๕ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๖ ..... ของ......๙......... 

๓. ขอบเขต 

 ขอบเขต กระบวนการงานกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

  เริ่มจาก ฐท.สส.อนุมัติสั่งการให กชธ.ฐท.สส.ดําเนินสนับสนุนการกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา

ใหกับหนวยตางๆ ของ ทร.ในพื้นที่ภาคตะวันออก ตามบันทึกสั่งการที่สงเขามายังระบบงานสารบัญ เมื่อ

เจาหนาที่ ธุรการหนวยไดรับบันทึกแลวจะสงเอกสารตอใหแผนกแผนและประมาณการชาง เพื่อเสนอ

ขอพิจารณาให กชธ.ฐท.สส.พิจารณาอนุมัติสั่งการ จากน้ันจะสงเอกสารตอไปยังแผนกโยธา เพื่อดําเนินการ 

  เมื่อแผนกโยธาฯ ไดรับบันทึกสั่งการแลวจะพิจารณาใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของไปดําเนินการสํารวจจัดทํา

แบบและประมาณการวัสดุกอสรางและนํามันเช้ือเพลิงสําหรับใชในการดําเนินการพรอมพิจารณาหาแนวทางใน

การดําเนินการและเมื่อสํารวจตรวจสอบพบวางานดังกลาวสามารถดําเนินการซอมทําไดโดยมีวัสดุสํารองคลัง

อยูแลวหรือเปนงานที่ไมยุงยากซับซอนก็จะดําเนินการไดทันที 

  สําหรับในกรณีที่ตรวจสอบแลวพบวาในการดําเนินการทําตองใชวัสดุอุปกรณเปนจํานวนมาก และไมมี

วัสดุสํารองคลัง ก็จะพิจารณาจัดทําประมาณการเสนอ ฐท.สส.หรือหนวยเจาของงานใหดําเนินการจัดหาวัสดุ

อุปกรณเพื่อให กชธ.ฯ ดําเนินการกอสรางและซอมแซมตอไป 

๔.ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ ผูอํานวยการกองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหบี มีหนาที่ดังตอไปน้ี 



  ๔.๑ กําหนดนโยบาย 

  ๔.๒ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบ 

  ๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินงาน 

 ๔.๒ แผนกธุรการฯ มีหนาที่ในการรับสงเอกสาร ติดตอในระหวางสวนราชการ 

 ๔.๓ แผนกแผนและประมาณการชางฯ มีหนาที่ดังตอไปน้ี 

  ๔.๓.๑ เสนอขอพิจารณา ตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยที่ขอรบัการสนับสนุน / ฐท.สส. 

  ๔.๓.๓ สรุปผลการดําเนินการ รวบรวมปญหาและอุปสรรค ขอขัดของตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส. 

  ๔.๓.๔ ติดตามผลการดําเนินงานและใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๖ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๗ ..... ของ......๙......... 

 

 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ตามกระบวนการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

  ๕.๑ สปช.ทร.แจง นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจจัดทําคําของบประมาณ ประมาณเดือน พ.ย. สปช.ทร.

แจงใหหนวยจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ ตามแบบที่กําหนดในคูมือการจัดทํางบประมาณประกอบดวย

แผนงาน ผลผลิต กิจกรรม งบรายจายและรายการคาใชจายเพื่อรวบรวมจัดทําคําขอในภาพรวมของ ทร.เสนอ 

กห.และ สงป.ตอไป 

  ๕.๒ แจงหนวยที่เกี่ยวของจัดทําคําของบประมาณ นงป.ฯ สรุปรายละเอียดการดําเนินการตามคูมือให

แผนกตางๆ จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณในดานที่รับผิดชอบเพื่อรวบรวมและจัดทําคําขอในภาพรวม

ของ กชธ.ฐท.สส.เสนอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาใหความเห็นชอบและสงให ฐท.สส. 

  ๕.๓ รวบรวมและจัดทําคําของบประมาณ หนวยที่รบัผิดชอบงบประมาณดานตางๆ จัดประชุมหนวย

เกี่ยวของเพื่อพิจารณาความเหมาะสมและสงรายละเอียดให นงป.ฯ เพื่อดําเนินการตรวจสอบความเรียบรอย

ถูกตองโดยเปนไปตามหลกัเกณฑและมาตรการประหยัดงบประมาณที่กําหนด จากน้ันจัดทําคําของบประมาณ

ในภาพรวมของ กชธ.ฐท.สส. 



  ๕.๔ นงป.ฯ ตรวจสอบวงเงินที่ไดรับการจัดสรรกับการพิจารณาเสนอขอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ของแผนกตางๆ วาถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองจะสงกลับไปใหแผนกตางๆ พิจารณาตรวจสอบอีกครั้งหน่ึง ถา

ถูกตอง นงป.ฯ จะพิจารณาจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ๕.๕ ข้ันตอนจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป นงป.ฯ จะดําเนินการรวบรวมรายละเอียดโครงการ/

แผนงาน/กิจกรรม ของแผนกตางๆ จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปเพื่อเสนอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.พิจารณาให

ความเห็นชอบ และอนุมัติเพื่อเสนอ ฐท.สส.ตอไป 

  ๕.๖ ข้ันตอน สปช.ทร.รวบรวมแผนปฏิบัติราชการของหนวยตางๆ ใน ทร.ทัง้หมด เพื่อเสนอ ผบ.ทร.

ใหความเห็นชอบ และลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจําป 

  ๕.๗ ข้ันตอน ทร.พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการตามที่ สปช.ทร.เสนอ 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต   ๗ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๘ ..... ของ......๙......... 

          ๕.๘ แจงหนวยรับทราบ/ตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/กิจกรรม เมื่อ ทร.อนุมัติแผนปฏิบัติราชการ

แลว นงป.ฯ แจงแผนกตางๆ รับทราบเพื่อตรวจสอบรายละเอียดแผนงาน/กจิกรรม/ ในแผนปฏิบัติราชการและ

เตรียมเสนอขออนุมัติดําเนินงานในสวนรบัผิดชอบ 

  ๕.๙ ดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ หนวยตางๆ เมื่อรับทราบแผนฯ และเสนอขออนุมัติแผนแลว

จะดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการตามหวงเวลาทีก่ําหนด รวมทั้งเสนอปญหาและอปุสรรคที่เกิดข้ึน พรอม

แจงแนวทางการแกไขปญหาตอ ผอ.กชธ.ฐท.สส.และใชเปนแนวทางในการปรับปรงุและดําเนินงานใน

ปงบประมาณตอไป 

 

๖.กฎหมาย มาตรฐานและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 ๖.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ๖.๒ ระเบียบกองทพัเรือวาดวยการกอสราง พ.ศ.๒๕๕๒ 

 ๖.๓ มาตรฐานการกอสรางถนน ของกรมทางหลวง  

 ๖.๔ หลักเกณฑการคํานวณราคากลางงานกอสรางของราชการตามมติ ครม. 



๗. การจัดเก็บ การเขาถึงเอกสารและเอกสารท่ีเก่ียวของ 

 

ช่ือเอกสาร สถานที่เกบ็ ผูรบัผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

การสาธารณูปโภค

ดานโยธา 

ช้ันเก็บเอกสารของ 

แผนกโยธา 

กชธ.ฐท.สส. 

แผนกโยธา  

กชธ.ฐท.สส. 

 - แฟมเอกสาร 

 - ไฟลขอมูลใน

เครื่องคอมพิวเตอร 

ตลอดไป 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 

 ๘.๑ ตามคูมือการปฏิบัติงานแผนกโยธา 

 ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ความสําเร็จของการกอสรางและซอมแซม ตามที่รองขอ 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน 

แผนกโยธา กชธ.ฐท.สส. 

เรื่อง การกอสรางและซอมแซมงานดานโยธา 

เอกสารเลขที่.................. แกไขครั้งที่........ฉบับที่......... 

วันที่บังคับใช................... หนา .......๙ ..... ของ......๙......... 

 

๙. ภาคผนวก 

 - ตัวอยางบันทึกขอรับการสนับสนุนซอมทํา 

 - ตัวอยางขอใหจัดหาวัสดุ/จางซอมทํา 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารฉบับน้ีเปนของแผนกโยธา กองชางโยธา ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซํ้าโดยไมไดรับอนุญาต  ๙ 


