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คํานํา 
 

 กรมทางหลวง  เปนหนวยงานหนึ่งของสวนราชการที่กอต้ังมายาวนานกวา 97 ป  มีหนาที่

รับผิดชอบหลักในการพัฒนาโครงขายทางหลวง  และดูแลรักษาเสนทางใหการเดินทางคมนาคมขนสง   

ทุกประเภทบนทางหลวง  ถึงจุดหมายปลายทางไดอยางสะดวก  รวดเร็วและปลอดภัย  ซึ่งปจจุบันดูแล

รับผิดชอบเสนทางกวา 50,000 กิโลเมตร  ครอบคลุมทางหลวงสายหลักและสําคัญทุกภูมิภาคทั่วประเทศ  

โดยกรมทางหลวงไดมอบหมายหนาที่ที่สําคัญใหหนวยงานภายใน  ทําหนาที่หลักในการบริหารจัดการดูแล

รักษาสภาพทางหลวงแผนดิน  ใหสามารถใชงานไดดีตลอดทั้งป  ซึ่งภารกิจหลักที่สําคัญนี้อยูในความ

รับผิดชอบของ “สํานักทางหลวง” ที่กระจายครอบคลุมอยูทัว่ประเทศ  และในปจจุบันมีอยูดวยกัน 15 แหง  

ซึ่งการบริหารจัดการของสํานักทางหลวงเปรียบเสมือนฟนเฟองเล็ก ๆ  ที่คอยขับเคล่ือนใหการเดินทางไปสู

จุดมุงหมายปลายทางอยางปลอดภัย 
 
 เพื่อเอ้ือประโยชนโดยตรงกับการบริหารองคกรภายในของสํานักทางหลวง  หนังสือเลมนี้เปนเพียง

สวนหนึง่ในการรวบรวมขอมูลทั้งหมด  ทั้งหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานหลักและหนวยงานสนับสนุน

เพื่อใหเขาใจข้ันตอนกระบวนงานตาง ๆ และนํามาประยุกตใชใหสามารถบริหารงานไดอยางราบร่ืน  สอดคลอง

กับภารกิจและเกิดประโยชนสูงสุดตอองคกร 
 
 คณะผูจัดทํามคีวามมุงหวังใหขอมูลนี ้ เปนประโยชนตอผูบริหารและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานทราบถงึ

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ  และสามารถดําเนนิการไดอยางถกูตอง 
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1 
บทท่ี 1 

 
บทนํา 

 
1.1  ประวัติความเปนมาของสํานักทางหลวง 

 
   

               ป พ.ศ.2457  กรมทางยังมีฐานะเปน “กองทาง” ในสังกัดของกรมโยธาเทศบาลกระทรวงมหาดไทย  และมี

หนวยงานทางใน 4 ภูมิภาคของประเทศ คือ  กองทางภาคเหนือ (ลําปาง)  กองทางภาคกลาง (พระนคร)  กองทางภาคใต 

(สงขลา)  และกองทางภาคอีสาน (ขอนแกน)  ตอมาในป พ.ศ.2484  กองทางไดยกฐานะเปน “กรมทาง”  สังกัดกระทรวง

คมนาคม  และเปล่ียน สวนราชการเดิมที่เรียกวา “ภาค” เปน “เขตการทาง” โดยจัดต้ังเขตการทางขึ้นจํานวน 9 เขตการทาง   

ในป พ.ศ.2495  และป พ.ศ.2531  จัดต้ังเขตการทางเพิ่มขึ้นอีกเปน 12 และ 15 เขตการทาง ตามลําดับ  ป พ.ศ.2534  

เปล่ียนช่ือเปน สํานักงานทางหลวงท่ี 1 - 15  โดยกําหนดลําดับเร่ิมตนจาก  สํานักทางหลวงที่อยูในระดับเสนรุงจากเหนือ 

สูใตของประเทศ  พ.ศ.2538  ยกฐานะจาก สํานักงานทางหลวงท่ี 1 - 15 เปน สํานักทางหลวงที่ 1 - 15  ดังนี้คือ 

1. สํานักทางหลวงที่ 1 (เชียงใหม) 

2. สํานักทางหลวงที่ 2 (แพร) 

3. สํานักทางหลวงที่ 3 (สกลนคร) 

4. สํานักทางหลวงที่ 4 (พิษณุโลก) 

5. สํานักทางหลวงที่ 5 (ขอนแกน) 

6. สํานักทางหลวงที่ 6 (เพชรบูรณ) 

7. สํานักทางหลวงที่ 7 (อุบลราชธานี) 

8. สํานักทางหลวงที่ 8 (นครราชสีมา) 

9. สํานักทางหลวงที่ 9 (ลพบุรี) 

10. สํานักทางหลวงที่ 10 (สุพรรณบุรี) 

11. สํานักทางหลวงที่ 11 (กรุงเทพ) 

12. สํานักทางหลวงที่ 12 (ชลบุรี) 

13. สํานักทางหลวงที่ 13 (ประจวบคีรีขันธ 

14. สํานักทางหลวงที่ 14 (นครศรีธรรมราช) 

15. สํานักทางหลวงที่ 15 (สงขลา) 

 

หมายเหตุ : ตามคําส่ังกรมทางหลวง  ที่ จ.1.15/10/2552  เร่ือง  การจัดต้ังสํานักงานทางหลวง  ตาก  มหาสารคาม  และ 

 กระบ่ี (สุราษฎรธานี)  ลงวันที่  13  สิงหาคม  2552  กรมทางหลวงไดจัดต้ังสํานักงานทางหลวงเพิ่มอีก  3   

 แหง  เพื่อใหการควบคุม  ดูแล  และบํารุงรักษาทางหลวงเปนไปอยางทั่วถึง  มีประสิทธิภาพ  และเหมาะสม   

 จึงทําการปรับบทบาทภารกิจของ ศูนยสรางทางตาก  มหาสารคาม  และสุราษฎรธานี  เปนสํานักงานทางหลวง 

 ตาก  มหาสารคาม  และกระบี่ (สุราษฎรธานี)  ตามลําดับ 
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บทท่ี 2 
 

การบริหารงานของสํานักทางหลวง 
 

2.1 โครงสรางการบริหารงานของสํานักทางหลวง 

 
 
            

 

                

 

                                                                                                    

                                                                             

                                                                          

 

                                                                      

                         

 

                                                               

                                                  

 

                                                        

 

  

 

 

 

หมายเหตุ       *  โครงสรางการบริหารของสํานักทางหลวงเปนไปตามหนังสือของสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.1009.3/64  

                             ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2545  และหนังสือของสํานักงาน ก.พ. ที่ นร.1009.3/146 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน               

                           2545 และหนังสือของสํานักงาน ก.พ. ที่ นร 1009.34/35 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2546  และแผนภูมิการ 

                            แบงงานภายใน  และอัตรากําลังของสํานักทางหลวง  แนบทายคําส่ังกรมทางหลวง ที่ จ.1.9/23/2546   

                           ลงวันที่ 4 ธันวาคม  2546 

 

              **   โครงสรางการบริหารงานของแขวงการทาง/สํานักงานบํารุงทาง ขึ้นตรงตอสํานักทางหลวงแตการ 

                               ปฏิบัติงานภายในแขวงการทาง ขึ้นตรงตอนายชางแขวงการทาง/ผูอํานวยการสํานักงานบํารุงทาง 
 

ผส.ทล./ผส.งล. 

**  แขวงการทาง/

สํานักงานบํารุงทาง 

สวนควบคุมงานกอสรางทาง  

สวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

สวนเคร่ืองจักรกล 

รส.ทล.1 / รส.งล.1 รส.ทล.2 / รส.งล.2 

สวนวางแผน 

สวนสํารวจและออกแบบ 

สวนตรวจสอบและวิเคราะห 

ทางวิศวกรรม 

สวนอํานวยความปลอดภัย 
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2.2 ผังกระบวนการทํางานของสํานักทางหลวง 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงาน 

แขวงการทาง/ 
สํานกังาน 
บํารุงทาง 

งานสํารวจและ 

ออกแบบ 

งานตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม 

งานกอสรางทาง 

งานเครื่องจักรกล 

งานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

งานกฎหมาย 

งานอํานวยความปลอดภัย 

ความพึง

พอใจของ

แขวงการ

ทาง / 

ประชาชน 

งานสถิติ

วิเคราะห 

งานการเงิน

และบัญชี 
งาน

ประชาสัมพันธ 

งาน

ใหบริการ 

งานจัดการ 

ขอรองเรียน 

งานจัดหาและการ

บริหารพัสดุ 

การ

ประเมิน 

ผล 

นโยบาย 

กรมทางหลวง/ 

ประชาชน/ 

กรมทางหลวง 

หนวยงานหลัก 

หนวยงานยอย 
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2.3 อํานาจหนาที่และความรับผิดชอบของสํานักทางหลวง 

 
ผูอํานวยการสํานักทางหลวง   ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.  กํากับ ดูแลการบริหารงานของแขวงการทางและหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ 

2.  พิจารณาอนุมัติ กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม ตลอดจนติดตามประเมินผลงานของ  ฝายบริหารงานท่ัวไป  

สวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน  สวนควบคุมงานกอสรางทาง  สวนเคร่ืองจักรกลสวนแผนงาน  สวนสํารวจและออกแบบ   

สวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม  สวนอํานวยความปลอดภัยและงานอื่น ๆ 

 

  รองผูอํานวยการสํานักทางหลวง  ตําแหนงที่ 1   ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.   กํากับดูแลการบริหารงานของแขวงการทางตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการสํานักทางหลวง 
2.   กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุม  ตลอดจนติดตามประเมินผลงานของฝายบริหารงานท่ัวไป  สวนกฎหมายและ

กรรมสิทธิ์ที่ดิน  สวนควบคุมงานกอสรางทาง  สวนเคร่ืองจักรกล  และงานอื่นๆ 

3.   จัดประชุม  อบรม  สัมมนา  เพื่อพัฒนาเสริมสรางสมรรถภาพและปรับปรุงการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใน

สังกัดสํานักทางหลวง 

 

 รองผูอํานวยการสํานักทางหลวง  ตําแหนงที่ 2  ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.  กํากับดูแลการบริหารงานของ  แขวงการทาง  และหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ ตามท่ีไดรับมอบหมาย

จาก   ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

2.   กํากับดูแล  ตรวจสอบ  ควบคุม  ตลอดจนติดตามประเมินผลงานของ สวนวางแผน  สวนสํารวจและออกแบบ  

สวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม  สวนอํานวยความปลอดภัย  และงานอื่น ๆ 

 

 หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป   ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.   ตรวจสอบ  ควบคุมดูแลหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบ  คือ  งานสารบรรณและสัญญา  งานงบประมาณ  

บัญชีและการ-เงิน  งานพัสดุ 

2.   ประชาสัมพันธเผยแพรงานของสํานักทางหลวง 
3.   ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

 
 ผูอํานวยการสวนวางแผน   ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.   ตรวจสอบ  ควบคุมการจัดทําแผนงานของสํานักทางหลวง  และตรวจสอบแผนการดําเนินการ 

2.   ควบคุม  ตรวจสอบ  รวบรวมการจัดเก็บขอมูลทางสถิติ  รายงานความกาวหนาและสรุปผลงาน 

3.   วางแผนการใชเคร่ืองจักร  ยานพาหนะและเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานของ  สํานักทางหลวงและหนวยงาน     

ในสังกัด  
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ผูอํานวยการสวนสํารวจและออกแบบ  ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  ตรวจสอบควบคุม งานสํารวจและออกแบบ จัดทําแผนท่ีแนวทางและเขตทาง  แผนที่ทางกอสราง  แผนภูมิ

แผนผังตาง ๆ  ตลอดจนผังบริเวณ ของสํานักทางหลวงหนวยงานในสังกัด 
 
ผูอํานวยการสวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม  ปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ตรวจสอบ  ควบคุมงานสํารวจแหลงวัสดุและสํารวจความเสียหายของผิวจราจรในดานโครงสรางของทาง 

2. ตรวจสอบ  ควบคุมงานวิเคราะหวัสดุและออกแบบสวนผสมวัสดุ  ออกแบบแนะนําโครงสรางทาง  ตลอดจน

ติดตามประเมินผลงาน 

 

หัวหนาสวนอํานวยความปลอดภัย   ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.   ควบคุมการดําเนินงานดานความปลอดภัย  ในการจราจรบนทางหลวง  ใหเปนไปตามระเบียบและมาตรฐาน 

ที่กําหนด. 

2.   ตรวจสอบการขออนุญาตดําเนินการเก่ียวกับสาธารณูปโภคในเขตทางหลวง ใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนด 

3.   วางแผนดําเนินการ ซอมบํารุงดูแลรักษา งานจราจรสงเคราะห  และตรวจสอบการบรรทุกน้ําหนักเกิน  ในพื้นที่

รับผิดชอบของ สํานักทางหลวง 

 

หัวหนาสวนงานกอสรางทาง  ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.   จัดทําแผนดําเนินการกอสรางใหสอดคลองกับแผนงานที่ไดรับการอนุมัติ 

2.   ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานกอสรางทางใหเปนไปตามรูปแบบ  และแผนดําเนินการที่กําหนด 
 

หัวหนาสวนกฎหมายและกรรมสิทธ์ิที่ดิน   ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.   ควบคุมการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ในเขตทาง จัดหาและรักษาท่ีดิน นอกเขตทาง 

2.   ดําเนินการ / ประสานงานกับหนวยงานอื่น ในการขยายเขตทาง และจัดทําทะเบียนประวัติที่ดิน ทั้งในและนอก 

เขตทาง 

3.   พิจารณา  วินิจฉัย  ตีความ  ใหความเห็น  ดําเนินการและเสนอแนะ  ทางดานกฎหมาย     
 
ผูอํานวยการสวนเครื่องจักรกล   ปฏิบัติงานดังนี้ 

1.  วางแผนการดําเนินการปรับซอม  บํารุงรักษาใหสอดคลองกับแผนการใชเคร่ืองจักรและยานพาหนะ ฯลฯ 

2.  ควบคุมการดําเนินการปรับซอม  ตรวจสอบ  ทําประวัติเคร่ืองจักร  ยานพาหนะ  และเครื่องมือกล  

 

นายชางแขวงการทาง / ผูสํานักบริหารบํารงุทาง  ปฏิบัติงานดังนี้ 
 

1.   ควบคุมดูแล  การบริหารงานและบํารุงรักษาทางหลวง 

2.   พิจารณา อนุมัติ กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม ตลอดจนติดตาม ประเมินผลงาน ของหนวยงานภายในสังกัด 
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บทท่ี 3 
 

งานของหนวยงานหลัก 
 

3.1  งานแผนงาน 
 
วัตถุประสงค 
 

 เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติงานในการจัดทําแผนงานบํารุงปกติ แผนเครื่องจักรยานพาหนะ ,EPRM (Equipment 

Programming for Routine Maintenance)ของสํานักทางหลวง. การจัดทําแผนความตองการเบื้องตนของงานบํารุงทาง

และงานกอสรางโครงการยอย และเปนแนวทางในการตรวจสอบแผนงานรายประมาณการงบบํารุงปกติ งบบริหาร

ดําเนินงาน งานบํารุงพิเศษ งานอํานวยความปลอดภัย งานกอสรางโครงการยอย ของสํานักทางหลวง แขวงฯ และ

สํานักงานบํารุงทางใหถูกตองและเปนไปตามขอกําหนด 

 

ขอบขาย 

 

              ครอบคลุมการดําเนินงานในเร่ือง  

1.   การจัดทํา และตรวจสอบแผนงานรายประมาณการงบบํารุงปกติของสํานักทางหลวง 

2.   การรวบรวมความตองการงบประมาณของแขวงฯ และสํานักงานบํารุงทาง, พิจารณาความเหมาะสม   

จัดลําดับความสําคัญ เสนอสํานกัฯเจาของงบประมาณ เพื่อขอความเห็นชอบในการจัดทําแผนและขอสนับสนุนงบประมาณ 

3.   การตรวจสอบ แผนงานรายประมาณการ ของงานตางๆ 

 
เอกสารอางอิง 
 

1.   คูมือการวิเคราะหความเสียหายของทางตามระบบบริหารงานบํารุงทาง TPMS  

2.   คูมือวิเคราะห ระบบ Budgeting Module   

3.   หลักการจําแนกรายจายตามงบประมาณสํานักงบประมาณ  

4.   ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2545 คําส่ังกรมทางหลวงที่ บ.1/258/2546  

5.   บันทึกกองบํารุง ที่ คค 0680/12/4804 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2543 เร่ือง ปรับปรุงรหัสงานบํารุงทาง  

บันทึกกองบํารุง ที่ คค 0680/4137 ลงวันที่ 17 กันยายน 2545 เร่ือง ขอปรับปรุงรายละเอียดรหัสงานเสริมผิวแอสฟลต 

(2200) 

6.   บันทึกกองบํารุง ที่ คค 0680/14 ลงวันที่ 4 มกราคม 2544  เร่ือง การปรับปรุงรูปแบบแผนงาน ราย- 

ประมาณการงานบํารุงปกติ  

7.   คูมือ การวางแผนเคร่ืองจักร / ยานพาหนะ งานบํารุงปกติ   Equipment Programming for Routine  

Maintenance   (EPRM) ฉบับปรับปรุงคร้ังที่ 1, กองบํารุง, กรกฎาคม 2535   
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8.   บันทึกกองบํารุง ที่ คค 0680/3958 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2543 เร่ือง  การปรับปรุงรูปแบบแผนงาน 

รายประมาณการ     

 9.   คูมือ  การปฏิบัติงานฉุกเฉิน การดําเนินการเก่ียวกับงานที่เกิดอุบัติภัย รหัส8000,  กองบํารุง  กรมทาง-

หลวง, มิถุนายน  2543  

 10.  คูมือเดร่ืองหมายควบคุมการจราจร ภาค1 ฉบับป พศ.2531, กรมทางหลวง, กุมภาพันธ 2531  

                     11.  คูมือเดร่ืองหมายควบคุมการจราจร ภาค2 ฉบับป พศ.2533, กรมทางหลวง, มกราคม 2533  

                     12.  เอกสาร กิจกรรมอํานวยความปลอดภัย เร่ืองเหตุอันควรในการพิจารณา, กองวิศวกรรมจราจร, กรม 

ทางหลวง, ธันวาคม 2544  

 13.  วิทยุกองวิศวกรรมจราจร ที่ คค 0611/ว/5900 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2543 ใหปรับปรุงรูปแบบ  

แผนงานรายประมาณการ  

14.  ขอแนะนําในการจัดทําแผนงาน รายประมาณการ และการดําเนินการอื่นๆ ในกิจกรรม อํานวยความ            

ปลอดภัย เพื่อปองกันและแกไขอุบัติเหตุทางถนนป 2548 การทําใหถนนปลอดจุดเส่ียงภัย (อํานวยความปลอดภัย) ตาม

บันทึกสํานักอํานวยความปลอดภัย ที่ คค 0635(ง)/ศ.5641 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2547  

 15.  รายละเอียดสําหรับจัดลําดับความสําคัญ  งานโครงการยอย และแบบฟอรมงานโครงการยอย  ตาม 

บันทึกขอความ  ที่ คค 0623/3/ง.1/3180 ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2546เร่ือง ขอต้ังงบประมาณโครงการยอยปงบประมาณ 

2548  

16.  บันทึกขอความ  สํานักอํานวยความปลอดภัย ที่ คค 0635(บ)/ท.190 ลงวันที่  12 มกราคม  2547   

เร่ือง แผนงานอํานวยความปลอดภัย ป 2548 – 2551  

17.  เอกสารทางวิชาการ งานบํารุงรักษาทางหลวง เร่ือง คูมือการคิดคาปริมาณงาน  และงานบํารุงปกติ,   

กองบํารุง, กรมทางหลวง, 1 เมษายน 2536  

18.  คูมือ การประเมินราคางานกอสราง กรมทางหลวง จัดทําโดย คณะทํางานเพื่อกําหนดหลักเกณฑ 

มาตรฐาน  กิจกรรมกอสรางงานทาง  พฤศจิกายน  2543  

19.  คูมือ การจัดทําแผนงานกอสรางสะพานและทออุโมงค คสล. โดยวิธีดําเนินการเองสําหรับกรมทาง 

หลวงและคูมือ การจัดทําแผนงานกอสรางทาง  โดยวิธีดําเนินการเองสําหรับกรมทางหลวง   โดยคณะอนุกรรมการเฉพาะ

กิจ พิจารณาจัดทําหลักเกณฑ การคํานวณราคาคางานตอหนวย (Unit Cost) ของงานกอสรางทาง  งานสะพาน และทอ

อุโมงค  คสล.  กันยายน 2545  

20.  บันทึกขอความ  เร่ือง กําหนดราคาพื้นฐานของวัสดุกอสราง ประจําเดือน  แจงโดย สํานักงาน 

มาตรฐานงานทาง กรมทางหลวง  

 21.  แบบมาตรฐานกรมทางหลวง ป 2537 (Standard Drawing for Highway Construction,1994)  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานแผนงานเบ้ืองตน 

 -  งานบํารุงปกติ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   แขวงการทาง 

   หน.ฝายแผนงาน 

 

 

 

 

 

    

   วผ.ทล. 

   ผส.ทล. 

1.   เสนอแผนงานบํารุงปกติและแผนเคร่ืองจักรยานพาหนะ (EPRM) 

2.   ตรวจทานรายละเอียดแผนงานบํารุงปกติ และแผนเคร่ืองจักร

ยานพาหนะ 

2.1  สายทางในความควบคุม 

  2.2  รายละเอียดสายทาง 

              2.3  คาแฟคเตอรสายทาง 

  2.4  คาใชจายบํารุงปกติ 

  2.5  คาเชาและคาบริการเคร่ืองจักรฯ 

3.   ตรวจสอบความถูกตองและความเหมาะสม แลวเสนอ ผส.ทล. 

  4.  พิจารณาหากเห็นชอบ ลงนามแลวสงสํานักบริหารบาํรุงทางเพื่อขอ

จัดสรรงบประมาณตอไป 
 

 
 -  งานบํารุงพิเศษ  , งานอํานวยความปลอดภัย  และงานโครงการยอย 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   แขวงการทาง 

   หน.ฝายแผนงาน 

 

   วผ.ทล. 

   ผส.ทล. 

1.   เสนอแผนงาน ฯ 

2.   ตรวจทานและจัดลําดับความสําคัญ  แยกตามรหัสงานหรือกิจกรรม 

3.   จัดทําแผนงานเบ้ืองตนของ สทล. แผนตามรหัสงานหรือกิจกรรม 

4.   ตรวจสอบความถูกตองและเหมาะสม แลวเสนอ ผส.ทล. 

5.   พิจารณาเห็นชอบ  ลงนาม แลวสงหนวยงานสวนกลางที่ รับผิดชอบซึ่ง

ไดแก 

            -  สํานักบริหารบํารุงทางสงแผนงาน บํารุงรักษาทาง 

            -  สํานักอํานวยความปลอดภัย สงแผนงาน อํานวยความลอดภัย 

          -  สํานักวางแผน  สงแผนงาน โครงการยอย เพื่อขอจัดสรร

งบประมาณตอไป 
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 -  งานบริหาร ดานดําเนินงานของสํานักทางหลวง 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   หน.ฝายบริหารทั่วไป 

 

 

   หน.งานบัญชีและการเงิน 

 

   หน.ฝายบริหารทั่วไป 

 

  วผ.ทล. 

  ผส.ทล. 

 

1.   สํารวจและรวบรวมขอมูลความตองการ งบประมาณงานบริหารดานดําเนินงาน  

แลวส่ังการหัวหนางานบัญชีและการเงิน ดําเนินการจัดทําแผนงานบริหาร ดาน

ดําเนินงาน 

2.   ศึกษารายละเอียดและวิเคราะหขอมูล ความตองการของสํานักทางหลวง           

จัดทําแผนงานบริหารดานดําเนินการ  เสนอ  หน.ฝายบริหารทั่วไป 

3.   ตรวจทานความถูกตองและความเหมาะสม ของแผนงานบริหารดานดําเนินการ 

แลวเสนอ  วผ.ทล. 

4.   ตรวจสอบแผนงาน  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

5.   พิจารณาเห็นชอบ  แลวสง  สํานักบริหารบํารุงทาง เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ

ตอไป 
 

 

 

 
 2. งานแผนรายประมาณการของแขวงการทาง 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แขวงการทาง 

 

หน.ฝายแผนงาน 

 

 

 

 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

1 . เม่ือแขวงการทางไดรับทราบการเห็นชอบแผนเบื้องตน  ใหจัดทําแผนราย

ประมาณการแตละงานหรือกิจกรรม  สงสํานักทางหลวง 

2.  ตรวจทานแผนรายประมาณการ 

- แบบฟอรมแผนฯ 

- รายละเอียดการดําเนินการ 

- ปริมาณและคางาน 

     แลวเสนอ  วผ.ทล. 

3.  ตรวจแผนรายประมาณการแลวเสนอ ผส.ทล. 

4.  พิจารณาอนุมัติ  แลวสงแลวสงหนวยงานสวนกลางที่รับผิดชอบ  ซ่ึงไดแก  

              -   สํานักบริหารบํารุงทาง  สงแผนงานบํารุงรักษาทางและแผนบริหารงาน 

                   ดําเนินงาน 

              -   สํานักอํานวยความปลอดภัย สงแผนงานอํานวยความปลอดภัย 

              -   สํานักวางแผน  สงแผนงานโครงการยอย 

                  เพื่อขอจัดสรรงบประมาณตอไป 
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  3. งานแผนรายประมาณการของสํานักทางหลวง 
 

 -  งานบริหารดานดําเนินงาน 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.งานบัญชีและการเงิน 

 

หน.ฝายบริหารท่ัวไป 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

1. เม่ือไดรับแจงเห็นชอบงบประมาณบริหารดานดําเนินการแลว  ใหจัดทําแผนราย

ประมาณการตามแบบที่กําหนด 

2.  ตรวจสอบแผนรายประมาณการ  แลวเสนอ วผ.ทล. 

3.  ตรวจทานแผนรายประมาณการ  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

4.  พิจารณาอนุมัติ  แลวสง  สํานักบริหารบํารุงทาง เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ

ตอไป 

 

 -  งานบํารุงทาง 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายแผนงาน 

 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

1.  เม่ือไดรับแจงเห็นชอบงบประมาณงานบํารุงทางแลว  ใหจัดทําแผนราย

ประมาณการตามแบบที่กําหนด 

2.  ตรวจแผนรายประมาณการ  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

3.  พิจารณาอนุมัติ  แลวสง  สํานักบริหารบํารุงทาง เพื่อขอจัดสรรงบประมาณ

ตอไป 
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3.2  งานสํารวจและออกแบบ 
 

วัตถุประสงค 
 
           เพื่อเปนแนวทางการดําเนินงานเก่ียวกับงานสํารวจและออกแบบของสํานักทางหลวง 

 
ขอบขาย 
 
        ครอบคลุมการดําเนินการเกี่ยวกับการสํารวจและการออกแบบทางของสํานักทางหลวง โดยการสํารวจทาง

จะดําเนินการวางแนวศูนยกลางทาง ( PROFILE ), การทําระยะตามยาว ( PROFILE ) การทําระดับตามขวาง ( X-SECTION )  

การทําหมุด พยานหลักฐานระดับ (BENCHMARK)  การวัดระยะและทําหมุดพยาน  REFERENCE  การเก็บ รายละเอียด

สองขางทาง  การสํารวจรายละเอียดชองน้ํา (สะพาน-ทอ-อุโมงค ค.ส.ล.)  และการเขียนแผนท่ี PLAN & PROFILE  และ

การออกแบบจะเปนการออกแบบในรายละเอียด และการสรุปปริมาณงาน 

 
เอกสารอางอิง 
 
 1. STANDARD DRAWING FOR HIGHWAY CONSTRUCTION (1994) 

 2. คูมือการออกแบบงานทาง เลมที่ 1 – 2 

 3. เอกสารการออกแบบทางแยก  ทางตางระดับ  และอุโมงคทางหลวง (2550) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. การสํารวจทาง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วบ.ทล. 

ผส.ทล. 

หน.ฝายสํารวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วบ.ทล. 

1. จัดทําแผนงานสํารวจทางประจําป 

2.  พิจารณาเห็นชอบแผนงานสํารวจทางประจําป 

3.  จัดเตรียมอุปกรณเคร่ืองมือและเจาหนาที่ 

4.  ดําเนินการสํารวจ 

4.1 วางแนวศูนยกลางทาง 
4.2 วัดระยะทางและออกหมุดพยาน (REFERENCE) 

4.3 ทําหมุดหลักฐานระดับ    (BENCHMARK  )   

4.4 ทํารูปตัดตามแนวยาว  ( PROFILE ) 

4.5 ทํารูปตัดตามแนวขวาง  ( CROSS-SECTION ) 

4.6 สํารวจรายละเอียดสองขางทาง    
4.7 สํารวจรายละเอียดชองน้ํา 

4.8 เขียนแบบ   PLAN & PROFILE    

4.9 เขียน  ( CROSS-SECTION )  

4.10  เขียนผัง ชองน้ํา และรวบรวมเสนอ  วบ.ทล. 

5.  ตรวจสอบความครบถวนและถูกตองแลวสงออกแบบตอไป 
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 2. งานออกแบบ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วบ.ทล. 

หน.ฝายออกแบบ 

 

 

 

 

 

 

วบ.ทล. 

ผส.ทล. 

วบ.ทล. 

 

1.  ส่ังการหน.ฝายออกแบบพรอมแบบสํารวจ 

2.  ดําเนินการ ดังนี้ 

     2.1  ศึกษาแบบ   PLAN & PROFILE   , CROSS-SECTION  และผังชองน้ํา พรอม

ตรวจสอบภาคสนามเพิ่มเติม 

     2.2  ดําเนินการออกแบบรายละเอียด  ( DETAILS  DESIGN)   จัดทําแบบกอสราง 

     2.3  ตรวจสอบรายละเอียดแบบกอสรางและคํานวณปริมาณงาน และจัดทําสรุป

ปริมาณงาน ( SUMMARY  OF  QUANTITIES) 

     2.4  รวบรวมเสนอ วบ.ทล. 

3.  ตรวจสอบความถูกตองเหมาะสม แลวเสนอ ผส.ทล. 

4.  พิจารณาอนุญาตแบบกอสราง 

     4.1  จัดพิมพแบบและจัดสงหนวยงานที่เก่ียวของ 
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3.3  งานตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม   

 
วัตถุประสงค   
 
              เพื่อเปนแนวทางดําเนินการเก่ียวกับงานตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรมของสํานักทางหลวง 

 
ขอบขาย 

              ครอบคลุมเร่ืองการออกแบบแนะนําโครงสรางทาง, การทดลองวัสดุ, การควบคุมและแนะนํา, การออกแบบ

สวนผสมวัสดุผิวทาง และการสอบเทียบเคร่ืองมือทดลอง 

 
เอกสารอางอิง 
 

1.  มาตรฐานงานทาง สํานักวิเคราะหวิจัยและพัฒนางานทาง กรมทางหลวง  

2.  วิธีการทดลองวัสดุกอสราง กรมทางหลวง เลมที่ 1  มกราคม  2530   

3.  วิธีการทดลองวัสดุกอสราง กองวิเคราะหและวิจัย กรมทางหลวง เลมที่ 2  สิงหาคม  2519   

4.  บทความทางวิชาการ เร่ืองการออกแบบชั้นทางและเทคนิคธรณี กองวิเคราะห และวิจัยกรมทางหลวง เลมที่ 4  

มกราคม  2532   

5.  ASTM 14 C 702 เร่ือง STANDARD METHODS FOR REDUCING FIELD SAMPLES OF AGGREGATE TO  

TESTING SIZES   

6.  รายละเอียดการควบคุมวัสดุสรางทาง งานควบคุมและแนะนํา กองวิเคราะหและวิจัย  กรมทางหลวง  ตุลาคม   

2528   

7.  ASTM 14 C 75 เร่ือง STANDARD METHODS  SAMPLING OF AGGREGATE   

8.  TRANSPORTATION MATERIALS & METHODS OF SAMPLING AND TESTING    PAST ll 

9.  มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมทอคอนกรีตเสริมเหล็ก สําหรับงานระบายนํ้า เลขท่ี มอก. 128-252 

10.  บทความทางวิชาการ เร่ืองวัสดุแอสฟลตและผิวทาง กองวิเคราะหและวิจัย กรมทางหลวง  เลมที่ 1 มกราคม   

2532   

11.  บทความทางวิชาการ  เร่ืองกลศาสตรของดินและวัสดุมวลรวม  กองวิเคราะหและวิจัย  เลมที่ 2 มกราคม  2532   

12. มาตรฐานขอกําหนดของกรมทางหลวง ที่ ทล.ก.408/2536  เร่ือง SPECIFICATION FOR POLYMENT  

MODIFIED ASPHALT CEMENT FOR ASPHALT CONCRETE  (ASPHALT  CONCRETE OR HOT  MIX  ASPHALT 

13.  หลักการและอัตราคาธรรมเนียม การทดลองและตรวจสอบคุณภาพวัสดุ พ.ศ. 2546  กรมทางหลวง กระทรวง 

คมนาคม   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  
 

                     ผูรับผิดชอบ               ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นายชางแขวงการทาง 

 

 

ผส.ทล. 

 

วว.ทล. 

 

เจาหนาที่ฝายงานสนาม 

 

วว.ทล.   

เจาหนาที่ฝายทดลอง 

 

 

วว.ทล.   

 

 

 

วว.ทล. 

ผส.ทล. 

วว.ทล. 

 

1.   ทําหนังสือขอตัวเจาหนาที่สวนตรวจสอบและวิเคราะหทาง 

วิศวกรรม ไปเก็บตัวอยางวัสดุควบคุมงานและแนะนําดาน 

คุณภาพวัสดุในสนาม 

2. พิจารณาลงนามในบันทึกส่ังการแลวสงใหผูอํานวยการสวน

ตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม ดําเนินการ 

3.  สงเจาหนาที่งานสนาม  พรอมหนังสือสงตัวไปรายงานตัวที่     

 แขวงการทาง เพื่อปฏิบัติงานสนาม 

4.  เก็บตัวอยางวัสดุ เพื่อสงไปทําการ  ทดลองในหองปฏิบัติการ

ตามสัญญา และระเบียบที่เก่ียวของ 

5.  ส่ังการใหเจาหนาที่งานทดลองดําเนินการทดลองวัสดุ 

6.  ทําการทดลองตามวิธีการทดลองวัสดุนั้นๆ แลวเสนอรายงาน

ผลการทดลองให  ผูอํานวยการสวนตรวจสอบและวิเคราะหทาง

วิศวกรรมพิจารณา 

7.  พิจารณาผลการทดลอง 

     ถาผลการทดลองใชได  ใหดําเนินการตามขอ 5.8 ตอไป 

     หากผลการทดสอบใชไมได ใหแกไขหรือเปล่ียนแหลงวัสดุ  

     แลวดําเนินการตาม ขอ 4 –6  

8.  เสนอรายงานผลการทดลอง 

9.  ลงนามอนุมัติรายงานผลการทดลอง 

10. สงรายงานและสําเนาใหผูเก่ียวของทราบและจัดเก็บ 
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3.3.1  วิธีการเก็บตัวอยาง 
 
วัตถุประสงค 
 

 เพื่อเปนการควบคุมการเก็บตัวอยางวัสดุใหเปนตัวแทนของวัสดุทั้งหมด (REPRESENTATIVE SAMPLE) ให

เปนไปตามเกณฑมาตรฐานของกรมทางหลวง 

 
ขอบขาย 
 

 เปนการเก็บตัวอยางวัสดุทั้งจากแหลงและรายทางท่ีหนางานหรือที่ผสมและตีแผบนถนน โดยการเก็บจากแหลง

รวมถึงการเปดบอวัสดุหรือการเก็บจาก STOCK PILE และโรงโม เพื่อเปนการควบคุมการเก็บตัวอยางวัสดุใหเปนตัวแทน

ของวัสดุทั้งหมด 
 
เอกสารอางอิง 
 1.1  ASTM 14 C 75 เร่ือง STANDARD METHODS OF SAMPLING AGGREGATES  
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 ตามรายการในเอกสารรายละเอียดการควบคุมวัสดุสรางทาง  เร่ืองหลักการควบคุมงานดานวัสดุและการควบคุม

การเปดบอวัสดุสรางทาง  
 

 1.  การเก็บตัวอยางกรณีเปดบอวัสดุสรางทาง  ตามรายการในเอกสารรายละเอียดการควบคุมวัสดุสรางทาง 

 2.  การเก็บตัวอยางจากกองรายทางที่หนางานหรือที่ผสมและตีแผบนถนน  ตามรายการในเอกสารรายละเอียด

การควบคุมวัสดุสรางทาง   

 3.  การเก็บตัวอยางจากสายพาน ใหเก็บตัวอยางโดยไมกะเกณฑเจาะจง  (AT RANDOM)  โดยตองเก็บอยาง

นอย 3 หนๆ  ละเทาๆ กัน  ในการเก็บใหหยุดสายพานแลวเก็บมวลรวมที่อยูบนสายพานตามชวงความยาวท่ีตองการโดย

เก็บทั้งมวลหยาบและละเอียดจนถึงฝุน ตาม  ASTM 14 C 75 

 4.  การเก็บตัวอยางมวลรวมขณะพร่ังพรู  (SAMPLING  FROM   A   FLOWING  STREAM  OF AGGREGATE)  

เปนการเก็บมวลรวมขณะท่ีกําลังหลนจากปลายสายพานในกรณีที่หยุดสายพานไมไดหรือเปดออกจากกนถังเก็บ (BIN)  

โดยไมกะเกณฑ  (AT  RANDOM)  อยางนอย  3  หนๆ  ละเทาๆ  กัน  โดยเอาภาชนะเขาไปรองตาม  ASTM 14 C 75 

 5.  การเก็บตัวอยางจากกอง  (SAMPLING  FROM  STOCKPILES)  ตองระมัดระวังถาตัวอยางถูกกองอยางผิด

วิธีจะทําใหไดตัวอยางที่ไมเปนตัวแทนอยางแทจริง  ควรหลีกเล่ียงบริเวณท่ีคาดวาจะเกิดความไมสมํ่าเสมอของมวลรวม  

เชน  ขางลางและรอบๆ  เชิงกอง เพราะมักจะสกปรกและเกิดการแยกขนาด  ตามรายการในเอกสารรายละเอียดการ

ควบคุมวัสดุสรางทาง  หนาที่ 1-18  และ  1/16-16/16  และตาม  ASTM 14 C 75 
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3.3.2  วิธีการเตรียมตัวอยาง 
 
วัตถุประสงค 
 

 เพื่อเปนการควบคุมการเตรียมตัวอยางวัสดุใหถูกตองและใหเปนตัวแทนของวัสดุทั้งหมด  (REPRESENTATIVE 

SAMPLE) ใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานของกรมทางหลวง 

 
ขอบขาย 
 

 การเตรียมตัวอยางการทดลองทั้งหมดทั้งจาก GENERAL TEST และ CONTROL TEST   โดยกอนการทดลอง 

จะตองมีการเตรียมตัวอยางที่ถูกตอง เพื่อใหเปนตัวแทนของวัสดุทั้งหมดอยางแทจริง  ภายหลังจากการเก็บตัวอยางซ่ึงเปน

ตัวแทนของวัสดุทั้งหมด 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1.  ASTM 14 C 702 เร่ือง STANDARD METHODS FOR REDUCING FIELD SAMPLES OF AGGREGATE 

TO  TESTING SIZES   

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 ตามรายการในเอกสารวิธีการทดลองวัสดุกอสราง  เลมที่ 1  ในหัวขอการเตรียมตัวอยางของทุกการทดลอง  และ

เอกสารรายละเอียดการควบคุมวัสดุสรางทาง   
 

 1.  การแบงตัวอยางเพื่อนําไปทดสอบตามจํานวนที่กําหนด โดยตัวอยางนี้เรียกวา  “ตัวอยางทดสอบ” (TEST  

SAMPLES)  การแบงตัวอยางนี้จะตองทําใหเกิดความผันแปรจากตัวอยางในสนามนอยที่สุด  แบงเปน 

 1.1  แบงโดยใชเคร่ืองแบงตัวอยาง  (SAMPLE  SPLITTER)  มวลรวมจะตองมีความช้ืนนอยกวาสภาพ

อิ่มตัวผิวแหง  ถาตัวอยางเปยกจะตองนําไปอบกอน  วิธีการแบงทําโดยการเกล่ียมวลรวมในถาดใหสมํ่าเสมอแลวคอยๆ  

เทลงในเคร่ืองแยกตัวอยางชาๆ  ใหมวลรวมไหลผานชองลงไปโดยไมติดขัดทําอยางนี้หลายๆ  คร้ังจนกวามวลรวมจะเหลือ

ใกลเคียงตามปริมาณท่ีตองการ 

1.2  แบงโดยวิธีแบงส่ี  (QUARTERING)  โดยใชพล่ัวที่มีปลายตัดตรง  วิธีการแบงดังนี้ 

- กองตัวอยางบนพื้นที่เรียบแข็งและสะอาด 

- คลุกมวลรวมใหเขากันโดยการพลิกกลับมวลรวมท้ังหมดสามครั้ง  และในคร้ังสุดทายใหตักมวล

รวมมากองซอนกันเปนรูปกรวย 

- กดและเกล่ียตัวอยางใหแบนเปนวงกลมที่มีเสนผาศูนยกลางประมาณ  4-8  เทาของความหนา 

- แบงออกเปน  4  สวน  เอาสวนตรงขามกันออกไปแลวแบงซ้ําจนไดตัวอยางตามปริมาณท่ีตองการ 

 

 

 

 



17 
 

  1.3  แบงจากกองจําลอง  (MINIATURE  STOCKPILE)  โดยใชเกรียงสําหรับตักผสมมวลรวม  วิธีนี้ใช 

สําหรับแบงทรายชื้นเทานั้น 

- กองทรายชื้นลงบนพื้นที่เรียบแข็งและสะอาด 

- คลุกมวลรวมใหเขากันโดยการพลิกกลับมวลรวมท้ังหมดสามครั้ง  และในคร้ังสุดทายใหตักมวล

รวมมากองซอนกันเปนรูปกรวย 

- กดกรวยลงใหแบนสมํ่าเสมอหรือปลอยใหเปนรูปกรวยไวก็ได 

- เลือกตักเอาตัวอยางออกมาจากกองทรายนั้นโดยตักเอาอยางนอย  5  คร้ัง  โดยทําเหมือนกับการ

เก็บตัวอยางจากกองในสนาม 

 

  2.  การเตรียมตัวอยางตามรายการในเอกสารวิธีการทดลองวัสดุกอสราง  เลมที่  1  หัวขอการเตรียมตัวอยาง

ของทุกการทดลอง  
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3.3.3  การสอบเทียบเครือ่งมือวัดและอุปกรณทดสอบ 
 
วัตถุประสงค 
 

 เพื่อใหเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่ใชในงานตางๆ มีความถูกตองแมนยําตามมาตรฐานที่กําหนด 

 
ขอบขาย 
 

 สอบเทียบเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบตางๆ ของสวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม 

 
คําจํากัดความ 
 

 การสอบเทียบ (Calibration) หมายถึงการเปรียบเทียบคาที่อานได หรือคาของอุปกรณวัดกับคามาตรฐานอางอิง

ภายใตสภาพแวดลอมที่มีการควบคุมและสามารถสอบกลับได 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 1.  หัวหนางานทดลอง 

 1.1  ดําเนินการรวบรวมรายชื่อเครื่องมือวัดและอุปกรณการทดสอบ ที่จะตองมีการสอบเทียบทั้งหมด 

 1.2 จัดทําบัญชีเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบ  เสนอผูอํานวยการสวนตรวจสอบและวิเคราะหทาง 

วิศวกรรม 

 2.  ผูอํานวยการสวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม 

 2.1  ตรวจสอบพิจารณาเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบ แตละรายวาอยูภายใตระบบการ    สอบเทียบ

หรือไม 

 2.2  จัดทําตารางกําหนดแผนการสอบเทียบประจําป  ของเครื่องมือวัด และอุปกรณการทดสอบใหครบทุก

รายการ 

 2.3  จัดทํารายงานเครื่องมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่ครบกําหนดการสอบเทียบ เสนอผูอํานวยการ 

สํานักทางหลวง เพื่อขออนุมัติสงเคร่ืองมือไปสอบเทียบที่กรมทางหลวงหรือหนวยงานอ่ืนที่มีมาตรฐานการสอบกลับได 

 3.  หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 3.1 รับรายงานเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่จะทําการสอบเทียบ นําเสนอผูอํานวยการสํานัก-  

ทางหลวง 

 4.  ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

 4.1  พิจารณาลงนามอนุมัติในหลักการที่เสนอมา 

 5.  หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 5.1  รับรายงานเครื่องมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่ผานการลงนามอนุมัติแลวสงคืนผูอํานวย   การสวน 

ตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม เพื่อดําเนินการส่ังการตอไป 
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  6.  ผูอํานวย การสวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม 

 6.1  ส่ังการใหหัวหนางานทดลองดําเนินการบรรจุหีบหอเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบไปทําการสอบ

เทียบ 

 7.  หัวหนางานทดลอง 

 7.1  รับทราบดําเนินการรวบรวมเคร่ืองมือที่ผานการอนุมัติแลวบรรจุหีบหอ 

 7.2  แลวดําเนินการสงไปทําการสอบเทียบที่กรมทางหลวง หรือสถาบันอื่นที่ไดมาตรฐาน สามารถสอบกลับ 

ไดพรอมทําสําเนารายงานขออนุมัติในการสอบเทียบ 

 7.3 รับรายงานผลการสอบเทียบ และเคร่ืองมือที่ผานการสอบเทียบแลว นําเสนอผูอํานวยการสวนตรวจสอบ

และวิเคราะหทางวิศวกรรม 

 8.  ผูอํานวยการสวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม 

 8.1  รับรายงานผลการสอบเทียบ , เคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่ไดรับการสอบเทียบแลว ผลการ  

สอบเทียบอยูในเกณฑมาตรฐาน ก็ใหติดสต๊ิกเกอรหรือติดปาย ”ใชได” หรือ     “ Pass” บันทึกหลักฐานไว 

 8.2 ทําการอนุมัติรับรองเคร่ืองมือวัดและอุปกรณการทดสอบที่ไดรับการสอบเทียบแลว ผลการสอบเทียบ

อยูในเกณฑมาตรฐาน ก็ใหติดสต๊ิกเกอรหรือติดปาย ”ใชได” หรือ     “ Pass” บันทึกหลักฐานไว 

 8.3  ดําเนินการจัดหามาทดแทนในกรณีที่แกไขแลวยังไมไดมาตรฐาน 

 8.4  แจงหัวหนางานทดลอง ใหรับทราบและดําเนินการตอไป 

 9.  หัวหนางานทดลอง 

 9.1  รับทราบผลการพิจารณาอนุมัติใหใชได หรือไมใหใชจัดเก็บรวบรวมในรายงานผลการสอบเทียบทําเปน

ประวัติการสอบเทียบ (Calibration Report)  

 9.2  แจงเจาหนาที่ปฏิบัติงานที่เก่ียวของรับทราบ 
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      3.4  งานกอสราง 
วัตถุประสงค 
 

   เพื่อเปนแนวทางเก่ียวกับการดําเนินงานกอสรางโดยการควบคุมงานจางเหมาและดําเนินการเองใหเปนไปตาม

สัญญาจาง/แบบแปลนแผนผัง/รายละเอียดและขอกําหนดการกอสรางของกรมทางหลวง  

 
ขอบเขต 
 

ครอบคลุมการดําเนินการเก่ียวกับการกอสรางโดยการควบคุมงานจางเหมาและการดําเนินการเองต้ังแต การ

แตงต้ัง มอบหมายนายชางควบคุมใหดําเนินการเอง จัดทําแผนดําเนินการ    แผนการปฏิบัติงาน  การควบคุมวัสดุ   การ

ควบคุมการดําเนินงานเอง   และรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

คําจํากัดความ 
 

   1.   ผูวาจาง  หมายถึง  นายชางแขวงการหรือ ผูอํานวยการสํานักทางหลวงทางผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี 

กรมทางหลวง 

 2.  ผูรับจาง  หมายถึง  นิติบุคคลที่ตกลงรับจางทํางาน ตามเงื่อนไขสัญญา 

 3.  ผูควบคุมงาน หมายถึง ผูที่ไดรับการแตงต้ังใหเปนผูควบคุมงานตามระเบียนสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยการพัสดุ ป 2535 และแกไขเพิ่มเติม 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1.  ระเบียบการปฏิบัติงาน  เร่ือง  งานสํารวจและออกแบบ   

 2.  ระเบียบการปฏิบัติงาน  เร่ือง  งานตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม   

 3.  ระเบียบการปฏิบัติงาน  เร่ือง  งานเคร่ืองจักรกล   

 4.  ระเบียบการปฏิบัติงาน  เร่ือง   การจัดหาและการบริหารพัสดุ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1. การกอสรางโดยการควบคุมงานจางเหมา 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการแขวงการทาง 

ชก.ทล. 

 

ผส.ทล. 

ผูควบคุมงาน 
 
 

 

1. เสนอขอตัวนายชางควบคุมงาน 

2.  เสนอขอแตงต้ังนายชางควบคุมงานผูรับผิดชอบทําหนาที่ควบคุมงานจาง   

เหมา 

3.  อนุมัติแตงต้ังนายชางควบคุมงาน 

4.  ดําเนินการควบคุมงานจางเหมาแบงเปน 3 ขั้นตอน 
        4.1  ขั้นกอนทํางานจาง 

                  4.1.1  ศึกษารายละเอียดสัญญา แบบแปลนแผนผัง รายละเอียด  

และขอกําหนด 

                  4.1.2  ประสานผูรับจางใหเสนอแผนปฏิบัติงาน (Work Schedule) 

และตรวจสอบแผนปฏิบัติงานแลวเสนอ ชก.ทล.พิจารณาแลว เสนอ ผส.ทล. 

เพื่ออนุมัติ 

    4.1.3  ประสานผูรับจางในการรับมอบพื้นที่ที่จะทํางานจาง  

           4.2  ขั้นระหวางทํางานจาง 

    4.2.1  ตรวจสอบรายละเอียดพื้นที่บริเวณกอสราง 

              -  หมุดของแนวกอสราง 

              -  หมุดระดับหลักฐาน 

                            -  วัดคาระดับสภาพทางเดิม (Cross Section)     

                 4.2.2  ตรวจสอบปริมาณงานและคาของงานกอสรางทุกรายการ 

  4.2.3  สรุปปริมาณงานและคางานและเสนออนุมัติถัวจายถา     

จําเปน 

    4.2 .4 ประสานงานหนวยงานสาธารณูปโภคหรือหนวยงานอื่นใน      

การร้ือยายสาธารณูปโภคหรือส่ิงปลูกสรางที่กีดขวางการกอสราง 

                 4.2.5 ควบคุมงานใหถูกตองตามสัญญาแบบกอสราง  และราย- 

ละเอียดและขอกําหนดการกอสรางทางหลวง 

  4.2.6  ตรวจสอบคุณภาพวัสดุและคุณภาพงานใหถูกตองตาม 

สัญญาแบบกอสรางและรายการละเอียดและขอกําหนดการกอสรางทางหลวง 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4.2.7  ควบคุมผูรับจางใหจัดการจราจรใหมีความสะดวกปลอดภัย 

ตามแบบมาตรฐานของกรทางหลวง 

 4.2.8  จัดทํารายงานปฏิบัติงานประจําวัน เสนอคณะกรรมการ 

ตรวจการจาง 

 4.2.9 จัดทํารายงานผลงานกาวหนาประจําเดือนเสนอรายงาน 

ผูอํานวยการแขวงการทางและคณะกรรมการตรวจการจาง 

              4.2.10 ตรวจวัดปริมาณงานท่ีจะทําการตรวจรับใหถูกตอง 

              4.2.11 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบตาง ๆ  

          4.3  ขั้นหลังทํางานจางเสร็จ 

 4.3.1  สรุปปริมาณงานและคางาน รวมทั้งรายละเอียดการโอนถัว 

จายและ/หรือการแกไขสัญญา(ถามี)เสนอคณะกรรมการตรวจการจาง เพื่อทํา

การตรวจรับงาน 

               4.3.2 จัดทํารายงานโครงการแลวเสร็จโดยมีหัวขอดังตอไปนี้ 

 - สารบัญ (Index) 

 -   หนาสรุป (Summary Sheet) เชน  ชื่อโครงการ หมายเลข   

ทางหลวง  กิโลเมตร ความยาว  สัญญาที่ …  วันเร่ิมตนสัญญา      วันส้ินสุด

สัญญา วันที่งานแลวเสร็จ คางานตามสัญญา คางานจริง  ผูรับจาง  ผูออกแบบ 

คณะกรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน  

    - ลักษณะโครงการ (Project Description)   บรรยายถึง

พื้นที่ของโครงการโดยมีแผนที่แนวทางประกอบวาสายทางน้ีอยูที่ไหน  เร่ิมตนที่

ใด ผานจุดสําคัญและส้ินสุดที่ใด  ประโยชนที่จะไดรับ ลักษณะของงานโดยมี 

รูปตัดประกอบ 

 - ความเปนมา  (Background)   เปนเร่ืองรวมของสายทาง 

ทั้งหมด เชน ประวัติสายทาง การศึกษาความเหมาะสม การสํารวจ และ   

ออกแบบ 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการแขวงการทาง 

 

 

 

 

คณะกรรมการตรวจการจาง 

 

 -  การปฏิบัติงาน  (Contractor Performance)   วิธีการ 

ทํางาน (ควรมีรูปภาพประกอบ) 

 - ปญหาและอุปสรรค (Project  Problem)  สรุปปญหา 

เปนขอๆ และวิธีการแกปญหา 

 -   การตออายุสัญญา  (Time Extensions)  มีการตอ 

สัญญาหรือไม ผูรับจางขอตออายุสัญญาเปนเวลาเทาใด  ดวยเหตุผลใด  เม่ือไร   

และผลการพิจารณาเปนอยางไร 

 -  ภาคผนวก (Appendix) 

 1.  แผนภูมิการบริหารโครงการ 

 2.  แผนภูมิกําลังคนของผูรับจาง 

 3.  บัญชีเคร่ืองจักร 

 4. ตารางคางานปริมาณคางานตอหนวยและคางาน

ทั้งหมด แตละ Item  

                         5. บัญชีถัวจายแสดงรายการแกไขและยอดเงินที่

เปล่ียนแปลงแบงชองเปนเพิ่มลด 

 6. สภาวะฝน แสดงเปนรายเดือนหรือจํานวนวันที่ฝนตก 

พรอมทั้งแบบกอสรางจริง (As-built Plan) เสนอ ผอ. กลุมออกแบบ/ผส.ทล.         

 4.3.3 ประสานงานกับผูรับจางในการสงมอบงาน และสงมอบ 

พื้นที่ทํางานจาง 

5.  พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน 

6.  พิจารณาอนุมัติโอนถัวจาย (ถามี) 

7.  พิจารณาดําเนินการ การแกไขแบบกอสรางและสัญญา (ถามี) 

8.  ประสานหนวยงานสาธารณูปโภคและหนวยงานอื่นหากจําเปน 

9.  สงมอบ/รับมอบ พื้นที่ทํางานจาง 

10.  พิจารณาใหความเห็นการโอนถัวจาย 

11. พิจารณาใหความเห็นการแกไขแบบกอสรางและสัญญา 

12. ตรวจรับงานใหถูกตองตามสัญญา แบบกอสราง และรายการละเอียดและ 

        ขอกําหนดการกอสรางทาง   
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 2. การกอสรางโดยการดําเนินการเอง 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการแขวงการทาง 

ชก.ทล. 

 

ผส.ทล. 

ผูควบคุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ชกทล. 

 

 

ผูอํานวยการแขวงการทาง 

ผูควบคุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานพัสดุ (แขวงการทาง) 

 

หัวหนาหนวยปรับซอม       

(แขวงการทาง) 

1.  เสนอตัวนายชางควบคุมงาน 

2.  เสนอขอแตงต้ังใหนายชางควบคุมงานดําเนินการกอสรางโดยการ 

ดําเนินการเอง 

3.  อนุมัติแตงต้ังนายชางควบคุมงาน 

4.  ปฏิบัติหนาที่ควบคุมงานดําเนินการเอง ตามท่ีไดรับมอบหมายโดย

ดําเนินการดังนี้ 

 4.1  ศึกษารายละเอียดแบบกอสราง 

        4.2  ตรวจสถานที่กอสราง 

        4.3  จัดทําแผนดําเนินการ  ประกอบดวยรายละเอียด 

           -  อัตรากําลังเจาหนาที่ปฏิบัติงาน 

           -  เคร่ืองมือและเคร่ืองจักร 

           -  วัสดุและอุปกรณ 

          4.4 จัดทําแผนปฏิบัติงาน (Work Schedule)  

5.  ตรวจสอบและใหความเห็นเก่ียวกับแผนดําเนินการและแผนปฏิบัติงาน 

และนําเสนอ เพื่อขอนุมัติ 

6. พิจารณาอนุมัติแผนดําเนินการ และแผนปฏิบัติงาน 

7. ดําเนินการเตรียมกอนการดําเนินงานควบคุม    ดังนี้ 

           7.1  จัดเตรียมเจาหนาที่และเคร่ืองมือ 

           7.2  ตรวจสอบรายละเอียดพื้นที่ทํางานกอสราง 

              -  หมุดของแนวกอสราง 

              -  หมุดระดับหลักฐาน 

              -  วัดคาระดับสถานพื้นที่ (Cross Section) 

 7.3  ตรวจสอบปริมาณงานกอสรางทุกรายการ 

 7.4  ขออนุมัติเบิกวัสดุ 

8. จัดหาวัสดุตามที่นายชางควบคุมงานขอเบิกโดยดําเนินการตามวิธีการ  

ปฏิบัติงาน เร่ืองการจัดหาและรบริหารพัสดุ  

9.  จัดเคร่ืองมือและเคร่ืองจักรตามที่นายชางควบคุมงานขอใชงาน โดย 

ดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน  เร่ือง  งานเครื่องจักรกล 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูควบคุมงาน 10.  ดําเนินการควบคุมงาน  ดังนี้ 

 10.1  ควบคุมงานใหถูกตองตามแบบและมาตรฐานตลอดทั้งให  

สอดคลองกับรายการละเอียดและขอกําหนดของกรมทางหลวง 

  10.2  ตรวจสอบคุณภาพวัสดุและงานและจัดทํารายงานการตรวจสอบ

ดวย 

  10.3  ควบคุมจัดการจราจรใหมีความสะดวกปลอดภัย ตามแบบ

มาตรฐานของกรมทางหลวง 

          10.4  ประสานหนวยงานสาธารณูปโภคและหนวยงานอื่น ในการร้ือ

ยายส่ิงกีดขวางการกอสราง รวมทั้งการแกไขปญหาตาง ๆ 

          10.5  จัดทํารายงานปฏิบัติงานประจําวัน 

  10.6  จัดทํารายงานผลงานกาวหนาประจําเดือน   

  10.7  จัดทํารายงานผลงานแลวเสร็จ ซึ่งจะตองประกอบดวยหัวขอ  

ดังตอไปนี้   

              -  สารบัญ (Index) 

                   -  หนาสรุป (Summary Sheet)  เชน  ชื่อโครงการ    

หมายเลขทางหลวง  กิโลเมตร  ความยาว  สัญญาท่ี … วันเร่ิมตนสัญญา      

วันส้ินสุดสัญญา   วันที่งานแลวเสร็จ  คางานตามสัญญา คางานจริง  ผูรับ

จาง  ผูออกแบบ คณะกรรมการตรวจการจาง   ผูควบคุมงาน 

                  -  ลักษณะโครงการ (Project Description)   บรรยายถึง  

พื้นที่ของโครงการโดยมีแผนที่แนวทางประกอบวาสาย ทางนี้อยูที่ไหน เร่ิมตน

ที่ใด ผานจุดสําคัญและส้ินสุด ที่ใดประโยชนที่จะไดรับลักษณะของงานโดยมี

รูปตัดประกอบ 

           -  ความเปนมา  (Background)   เปนเร่ืองรวมของสาย ทาง 

ทั้งหมด  เชน  ประวัติสายทาง  การศึกษาความเหมาะสม  การสํารวจและ 

ออกแบบ 

                  - การปฏิบัติงาน (Contractor Performance) วิธีการทํางาน  

(ควรมีรูป ภาพประกอบ) 

           - ปญหาและอุปสรรค (Project  Problem)  สรุปปญหาเปนขอ ๆ  

และวิธีการแกปญหา 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชก.ทล. 

 

 

 

ผส.ทล. 

 

   -  การตออายุสัญญา  (Time Extensions)  มีการตอสัญญา

หรือไมผูรับจางขอตออายุสัญญาเปนเวลาเทาใด  ดวยเหตุผลใด  เม่ือไร  

และผลการพิจารณาเปนอยางไร 

           -  ภาคผนวก (Appendix) 

              1.  แผนภูมิการบริหารโครงการ 

 2.  แผนภูมิกําลังคนของผูรับจาง 

 3.  บัญชีเคร่ืองจักร 

 4.  ตารางคางาน ปริมาณคางานตอหนวยและคางาน  

ทั้งหมดแตละ Item  

 5.  บัญชีถัวจายแสดงรายการแกไขและยอดเงินที่เปล่ียน- 

แปลงแบงชองเปนเพิ่มลด 

 6.  สภาวะฝน แสดงเปนรายเดือนหรือจํานวนวันที่ฝนตก 

พรอมทั้งแบบกอสรางจริง (As-built Plan) 

11.  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานประจําวัน และรายงานผลงานกาวหนา

ประจําเดือน 

12.  ใหคําแนะนําและรวมพิจารณาแกไขปญหาตาง ๆ ระหวางงานกอสราง 

13.  ตรวจสอบรายงานแลวเสร็จและแบบกอสรางจริง รายงาน ผอ.ขท. 

14.  รับทราบรายงานตางๆ  
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3.5   งานเครื่องจักรกล 
 
วัตถุประสงค 
 

         เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการปรับซอมและบํารุงรักษาเครื่องจักร/ยานพาหนะใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานได

สามารถใหบริการและสนับสนุนภารกิจของสํานักทางหลวง และแขวงการทางในสังกัดในงานเคร่ืองจักรกล 

 
ขอบขาย 
 

           ครอบคลุมเฉพาะกิจกรรมในการปรับซอมและบํารุงรักษาเคร่ืองจักร/ยานพาหนะในความควบคุมของสํานัก

ทางหลวง เก่ียวกับงานตาง ๆ ดังนี้  งานวางแผนซอมและบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ, งานตรวจสอบ , งานซอม

เคร่ืองจักรกล,งานซอมยานพาหนะ, งานซอมสนาม , งานซอมไฟฟา , งานชางกลโรงงาน  และงานบํารุงรักษา  

 
คําจํากัดความ 
 

 1.  การซอม       หมายถึง   งานซอมเคร่ืองจักรกล , งานซอมยานพาหนะ , งานซอมสนาม ,  งานซอมไฟฟา ,   

งานชางกลโรงงาน และงานบํารุงรักษา 

2.  PS. =  Pool  Superintendent  หมายถึง  ผูจัดการศูนยเคร่ืองจักรกล  สํานักทางหลวง 
 
เอกสารอางอิง 
 

 1.  คูมือการซอมและบํารุงรักษาเคร่ืองจักรงานเงินทุน กรมทางหลวง  

2.  หนังสือ PART BOOK  ที่สงมากับเคร่ืองจักร   

3.  คูมือการปรับซอมและบํารุงรักษา )MANUAL (  ที่สงมากับเคร่ืองจักร 

4.  คูมือการใชงาน )OPERATOR HANDBOOK (  ที่สงมากับเครื่องจักร  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. งานบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายอํานวยการและแผน 

ชค.ทล. 

PS. 

หน.งานบํารุงรักษา 

 

หน.ฝายซอมและบํารุงรักษา 

หน.งานบํารุงรักษา 

 

1.  จัดทําแผนบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะประจําป 

2.  พิจารณาตรวจแผนฯ แลวเสนอ PS. 

3.  พิจารณาอนุมัติแผนฯ 

4.  จัดทําแผนดําเนินการบํารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

ประจําเดือน 

5.  พิจารณาเห็นชอบดําเนินการฯ ประจําเดือน 

6.  ดําเนินการบํารุงรักษาดังนี้        

 6.1  เบิกน้ํามันหลอล่ืนและอะไหลที่จําเปนสําหรับงาน บํารุง  

รักษาฯ 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

พนักงานหลอล่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน.งานบํารุงรักษา 

 

 

 

 

 

หน.ฝายซอมและบํารุงรักษา 

 

ชค.ทล.   

 

หน.ฝายอํานวยการและแผน 

 6.2  ควบคุมงานบํารุงรักษาใหเปนไปตามแผนดําเนินการฯ

ประจําเดือน 

6.3 ส่ังการใหพนักงานหลอล่ืนดําเนินการตามแบบ พ.  6-08 

7.  ดําเนินการบํารุงรักษาและจัดทํารายงานท่ีเก่ียวของดังนี้ 

         7.1 ดําเนินการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรหรือยานพาหนะ  แตละ

รายการจนแลวเสร็จ 

         7.2 บันทึกรายงานตามตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอล่ืน 

(แบบ พ.6-04, พ.6-05 หรือ พ.6-06) 

         7.3 จัดทํารายงานการรับ – จายน้ํามันหลอล่ืนตามแบบพ.06-07 

         7.4 บันทึกการบํารุงรักษาลงในบัตรบริการหลอล่ืน (แบบ พ.6 -

09)  ประจําเครื่องจักร 

         7.5 จัดทํารายงานประจําวันของผูปฏิบัติงาน (แบบ พ.6-02) 

8.  ดําเนินการตรวจสอบดังนี้ 

         8.1 ตรวจตารางการบํารุงรักษาและบริการหลอล่ืน 

         8.2 ตรวจรายงานการรับ – จายน้ํามันหลอล่ืน 

         8.3 ตรวจรายงานประจําวันของผูปฏิบัติงาน 

         8.4 จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน การบํารุงรักษา 

ประจําเดือน 

9.  ตรวจรายงานผลการปฏิบัติงานการบํารุงรักษาประจําเดือนแลว

เสนอ ผอ.สวนเคร่ืองจักรกล 

10.  รับทราบรายงานผลการปฏิบัติงานการบํารุงรักษาประจําเดือน 

แลวแจง หน.ฝายอํานวยการและแผน 

11.  รับทราบเพื่อสรุปผลประจําป 
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 2. งานซอมเครื่องจักรและยานพาหนะ 
 

ผูรับผิดชอบ                                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายอํานวยการและแผน 

ชค.ทล. 

PS. 

หน.งานธุรการ 

หนวยงานที่ใชเคร่ืองจักร 

 

หน. งานตรวจสอบ 

หน.ฝายอํานวยการฯ 

ชค.ทล. 

PS. 

ชค.ทล. 

หน.งานซอมดีเซล /หน.งานซอมเบนซิน / 

หน.งานซอมสนาม /หน.งานชางกล

โรงงาน / หน.งานไฟฟา 

 

 

 

 

หน.ฝายซอมและบํารุงรักษา 

หน.งานตรวจสอบ   

ผอ.สวนเคร่ืองจักรกล 

 

PS. 

หน.งานธุรการ 

1.  จัดทําแผนซอมใหญเคร่ืองจักรประจําป 

2.  ตรวจแผนฯ เสนอ PS. 

3.  พิจารณาอนุมัติแผนฯ 

4.  แจงแผนซอมใหญประจําป 

5.  สงเคร่ืองจักรเขาซอมตามแผนซอมใหญประจําป หรือเม่ือมีการ

ชํารุด 

6.  รับเคร่ืองจักรแลวตรวจสอบพรอมทั้งจัดทํารายการขอซอมฯ 

7.  ตรวจรายงานขอซอมเสนอ  ผอ.สวนเคร่ืองจักรกล 

8.  พิจารณารายงานขอซอม แลวเสนอ PS. 

9.  พิจารณาอนุมัติรายงานขอซอม 

10. ส่ังการดําเนินการซอม 

11.  ดําเนินการดังนี้ 

11.1  ตรวจรายละเอียดการซอม 

11.2  จัดทําใบเบิกอะไหล / ขอจางซอม 

11.3  ทําการซอม / ควบคุมการจางซอมจนแลวเสร็จ โดย 

ดําเนินการตามวิธีการปฏิบัติงาน    

 11.4  รายงานผลการซอม 

 11.5 จัดทํารายงานประจําวันของผูปฏิบัติงาน 

12.  ตรวจการซอมแลวสรุปผลการซอม 

13.  ตรวจสอบการซอมและทดสอบสมรรถนะ แลวรายงาน 

14.  พิจารณารายงานการตรวจซอมและทดสอบฯ เม่ือครบถวน

ถูกตองเรียบรอย เสนอ PS เพื่อจายออก 

15.  พิจารณาอนุมัติจายออก 

16.  ลงบันทึกประวัติเคร่ืองจักรและจายเคร่ืองจักรออก 
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 3. งานตรวจสภาพเครื่องจักร 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายอํานวยการและแผน 

ชค.ทล. 

PS. 

หน.งานตรวจสอบ 

 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

 

ชค.ทล. 

PS. 

หน.ฝายอํานวยการและแผน 

1.  จัดทําแผนตรวจสภาพเคร่ืองจักรประจําป 

2.  ตรวจแผนฯ แลวเสนอ PS. 

3.  พิจารณาอนุมัติแผน 

4.  ทําการตรวจสอบฯ (แบบ SD.7) ตามแผนพรอมทั้งจัดทํารายงาน

ผลการตรวจสอบ 

5.  ตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบฯ  และใหความเห็นพรอม

ทั้งนําเสนอ  ผอ.สวนเคร่ืองจักรกล 

6.  ตรวจรายงานการตรวจสอบฯ แลวเสนอ PS. 

7.  รับทราบ 

8.  รับทราบเพื่อเปนขอมูลในการวางแผนตอไป 
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3.6   งานจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
วัตถุประสงค 
 

                   เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินดําเนินการเวนคืนอสังหาริมทรัพย  

          เพื่อใชประโยชนในงานของแขวงการทางในสังกัดสํานักทางหลวง 

 
ขอบขาย 
 

ครอบคลุมเฉพาะเร่ืองวางแผนงานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน, วิธีการขอออกพระราชกฤษฎีกา, วิธีการขออนุมัติจัด

กรรมสิทธิ์ที่ดิน การวางหลักการกําหนดคาทดแทน และวิธีการตรวจสอบทรัพยสินที่ถูกเขตทาง 

 
เอกสารอางอิง 
 1.   กฎหมายรัฐธรรมนูญ แหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2540     

 2.   พ.ร.บ. วาดวยการเวนคืน พ.ศ. 2530     

 3.   ประกาศ รสช. ฉบับที่ 44      

 4.   พ.ร.บ. ทางหลวง พ.ศ. 2535      

 5.   ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน พ.ศ. 2544      

 6.  คูมือแนวทางการกําหนดคาทดแทนของคณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตนขออสังหาริมทรัพยที่ถูกเวนคืน 

สําหรับใชในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่กรมทางหลวง เมษายน 2542     

 7. หลักเกณฑการคํานวณคาทดแทนส่ิงปลูกสรางที่ถูกเวนคืน  กองอุทธรณเงินคาทดแทนสํานักงานปลัด 

กระทรวงคมนาคมซึ่งกรมทางไดอนุมัติเห็นชอบใหหนวยงานถือปฏิบัติ เม่ือวันที่ 9 ตุลาคม 2544  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผก.ทล. 

 

หน.ฝายจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 

ผก.ทล. 

 

ผส.ทล. 

 

 

แขวงการทาง 

 

 

หน.ฝายจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ผก.ทล. 

1.  เม่ือรับทราบแผนงานกอสราง  ส่ังการใหจัดทําแผนดําเนินการจัด 

กรรมสิทธิ์ที่ดินประจําป 

2.  ดําเนินการจัดทําแผนจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินประจําป ของสํานักทางหลวง 

เสนอ ผก.ทล. 

3.  ตรวจแผนจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินประจําปของสํานักทางหลวงแลว เสนอ 

ผส.ทล. 

4.  พิจารณาแผนฯ แลวเสนอสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินดําเนินการ 

5.  เม่ือไดรับแจงแผนการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินประจําป  ส่ังการแขวงการทาง 

ดําเนินการ 

6.  ดําเนินการตรวจสอบเขตทางท่ีแนวทางหลวงตัดผาน  เพื่อขอออก 

พ.ร.ฎ. ตามวิธีปฏิบัติงานเร่ืองการขอออกพระราชกฤษฎีกาแลวเสนอ 

สํานักทางหลวง 

7.  ตรวจสอบขอมูลและเอกสารการขอออก พ.ร.ฎ. แลวเสนอ ผก.ทล. 

8.  ตรวจเอกสารขอออก พ.ร.ฎ. แลวเสนอ  ผส.ทล. 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผส.ทล. 

แขวงการทาง 

 

 

หน.ฝายรังวัดสํารวจฯ 

 

ผก.ทล. 

ผส.ทล. 

 

 

 

แขวงการทาง 

 

 

หน.ฝายรังวัดสํารวจฯ และ                      

หน.ฝายจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ผก.ทล. 

ผส.ทล. 

 

 

 

แขวงการทาง 

 

 

 

 

 

หน.ฝายรังวัดสํารวจ และ 

หน.ฝายจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ผก.ทล. 

ผส.ทล. 

แขวงการทาง 

 

ผส.ทล. 

9.  พิจารณาแลวสงใหสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินดําเนินการ 

10. ดําเนินการสํารวจขอมูลทรัพยสิน  เพื่อขออนุมัติจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

และเสนอขอแตงต้ังคณะกรรมการปรองดอง (กรณีไมมี พ.ร.ฎ.) หรือ

คณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตน (กรณีมี พ.ร.ฎ.)เสนอสํานักทางหลวง 

11.  ตรวจสอบขอมูลและเอกสารการขออนุมัติจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินแลว 

เสนอ ผก.ทล. 

12. ตรวจเอกสารแลวเสนอ ผส.ทล. 

13. พิจารณาแลวสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินดําเนินการ 

14. เม่ือไดรับอนุมัติจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  และแตงต้ังคณะกรรมการ

ปรองดอง / คณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตน  แลวแจงแขวงการทาง

ดําเนินการ 

15. ดําเนินการกําหนดคาทดแทน 

 -  ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อวางหลักการคาทดแทนตามวิธีการ 

ปฏิบัติงานเร่ืองขั้นตอนการวางหลักการคาทดแทน  

16. สํารวจทรัพยสินและคํานวณเงินคาทดแทนแลวเสนอสํานักทางหลวง

ทรัพยสินที่ถูกเขตทาง เม่ือครบถวนถูกตองเรียบรอยแลว  เสนอ ผก.ทล. 

17. ตรวจขอมูลและเอกสาร  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

18. พิจารณาเห็นชอบและดําเนินกา 

 -  เห็นชอบในวงเงินอํานาจ  ผส.ทล. 

 -  สงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  สวนนอกวงเงิน  อํานาจ  ผส.ทล. 

 -  แจงแขวงการทางดําเนินการตอไป 

19. เม่ือไดรับการเห็นชอบหลักการคาทดแทนแลว  ดําเนินการ 

 -  ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อกําหนดวงเงินคาทดแทน 

 -  ปดประกาศบัญชีคาทดแทน 

 -  แจงเจาของทรัพยสินทําขอตกลง 

 -  สรุปผลการดําเนินการ 

 -  จัดสงหลักฐานขออนุมัติจายเงินคาทดแทนตอสํานักทางหลวง 

20. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  เม่ือครบถวนถูกตองแลว  รายงาน       

ผก.ทล. 

21. ตรวจเอกสารหลักฐานแลวเสนอ ผส.ทล. 

22. พิจารณาอนุมัติแลวแจงแขวงการทางดําเนินการเบิกจายคาทดแทน 

23. ดําเนินการเบิกจายคาทดแทนใหแกเจาของทรัพยสิน  แลวรายงาน 

สํานักทางหลวง 

24. รับทราบ  และรายงานสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
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เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 1. แบบฟอรมบันทึกการสํารวจหลักฐานเร่ืองกรรมสิทธิ์ที่ดินส่ิงปลูกสรางและตนไม   (ม.1-12) 

 2. แบบฟอรมบันทึกขอตกลงยินยอมระหวางผูมีสิทธิไดรับเงินคาทดแทนกับกรมทางหลวง  (ม.1-13) 

 3. แบบฟอรมบันทึกขอตกลงยินยอมระหวางผูมีสิทธิไดรับเงินคาทดแทนกับเจาหนาที่ผูดําเนินการ 

ตามพระราชกฤษฎีกา  (ม.1-14) 

 4. แบบฟอรมบัญชีรายชื่อ ผูมีสิทธิไดรับเงินคาทดแทนทรัพยสินที่ถูกเขตทาง  (ม.1-16) 

  5. แบบฟอรมคาทดแทนส่ิงปลูกสราง   (ช.ส.1) 

  6. แบบฟอรมแผนผังแสดงบริเวณส่ิงปลูกสรางถูกเขตทาง ( ช.ส.2) 

 7. แบบฟอรมรายการประมาณราคาคาทดแทนส่ิงปลูกสราง ( ช.ส.3) 

 8. แบบฟอรมรายการประมาณราคาคาทดแทนส่ิงปลูกสราง  (ช.ส.3-1) 

 9. แบบฟอรมแปลนส่ิงปลูกสราง ( ช.ส.3-2) 

 10. แบบฟอรมรูปถายส่ิงปลูกสราง  ( ช.ส.3-3) 

 11. แบบฟอรมบัญชีราคาคาทดแทนที่ดิน (พระราชกฤษฎีกา) 

 12. แบบฟอรมบัญชีราคาคาทดแทนที่ดิน (ปรองดอง)  

 13. แบบฟอรมบัญชีราคาคาทดแทนตนไมยืนตน (พระราชกฤษฎีกา) 

 14. แบบฟอรมบัญชีราคาคาทดแทนตนไมยืนตน (ปรองดอง)  

 15. แบบฟอรมบันทึกขอความเร่ืองขออนุมัติจายเงินคาทดแทน   

 16. แบบฟอรมบันทึกขอความ เร่ืองขออนุมัติจายเงินคาทดแทน(ฝากธนาคารออมสิน) 

 17. แบบฟอรมการรังวัดที่ดิน ( ร.ว 67) 

 18. แบบฟอรมรายการคํานวณรังวัดที่ดิน ( ร.ว 69 ก) 

 19. แบบฟอรมเร่ืองรับรองการรังวัดแบงแยกที่ดิน เพื่อเปนทางหลวง   

 20. แบบฟอรมใบเสร็จรับเงิน  

 21. แบบฟอรม  (ผ.ง 1)  

 22. แบบฟอรมแผนผังแสดงบริเวณปลูกตนไมและพืชผล 

 23. แบบฟอรมเร่ืองการรังวัดตรวจสอบที่ดินตามมาตรา 8  

 24. แบบฟอรมการจายเงินคาทดแทนที่เพิ่มขึ้นพรอมดอกเบี้ย 

 25. แบบฟอรมบัญชีรายงานสถานะการเงิน งานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

 26. แบบฟอรมสรุปการจายเงินคาทดแทน 

 27. แบบฟอรมสรุปสถิติการจายเงินคาทดแทนทรัพยสินปงบประมาณ  

 28. แบบฟอรมขอมูลขอออกพระราชกฤษฎีกากําหนดเขตที่ดินในบริเวณท่ีจะเวนคืน   

 29.  แบบฟอรมขออนุมัติจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน และแตงต้ังคณะกรรมการปรองดอง  

  30.   แบบฟอรมแจงใหไปรับเงินคาทดแทน  จ.1 (ปรองดอง) 

  31. แบบฟอรมแจงใหไปรับเงินคาทดแทน  จ.2 (พระราชกฤษฎีกา) 

  32. แบบฟอรมแจงใหไปรับเงินคาทดแทน จ.3 (เรงดวน)  

  33. แบบฟอรมแจงใหไปรับเงินคาทดแทน  จ.3 (เรงดวน)  
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  34. แบบฟอรมการแกไขหลักฐานการทะเบียนในหนังสือแสดงสิทธิในที่ดินตามพระราชบัญญัติวาดวย 

การเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530   

 35. แบบฟอรมรายละเอียดประกอบแผนการเบิกจายเงินคาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

 36. แบบฟอรมแผนการจายเงินคาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

 
วิธีการปฏิบัติงาน  

 

 1. การวางแผนจัดกรรมสิทธที่ดิน  

 2. วิธีการออกพระราชกฤษฎีกา  

 3. วิธีจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

 4. ขั้นตอนการวางหลักการคาตอบแทน  

 5. การตรวจสอบทรัพยสินที่ถูกเขตทาง  
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3.6.1 การวางแผนจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
 
วัตถุประสงค 
 
  เพื่อเปนการวางแผนการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินในการท่ีจะดําเนินงานของแตละปงบประมาณและ   ควบคุมการปฏิบัติงาน

ใหสําเร็จลุลวงตามแผนงานที่วางไว 
 
ขอบขาย 
 
  ขอบขายในการวางแผนงานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินแตละสายทางตองใหเหมาะสมกับทรัพยสินที่อยูในสายทาง การ 

วางแผนดําเนินการตองไมนอยหรือมากจนเกินไป 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 1. ผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน แจงผูอํานวยการสํานักทางหลวง ทุกสํานักทางหลวงใหดําเนินการ

เสนอขอต้ังงบประมาณรายจายประจําป  ดังนี้ 

   - หมวดคาที่ดินและส่ิงปลูกสราง 

  - หมวดคาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

   - หมวดคาใชจายเพ่ือดําเนินการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 2.   ผูอํานวยการสํานักทางหลวงแจงแขวงการทางในสังกัดจัดทําแผนงบประมาณฯ ตามขอ   5.1 

 3.    แขวงการทาง ดําเนินการตรวจสอบสายทางท่ีจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน สายทางที่ไดดําเนินการสํารวจรังวัดที่ดิน 

แลวเพื่อดําเนินการใหเขาในแผนการงบประมาณประจําปเพื่อดําเนินการเสร็จส้ินแลวจัดสงใหสํานักทางหลวง 

 4. ผูอํานวยการสวนจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินและกฎหมาย  รวบรวม ตรวจสอบและจัดลําดับความสําคัญ  แลวจัดทํา

แผนงบประมาณรายจายประจําป  เสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวงเพื่อพิจารณาแลวสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 5. ผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน จัดทําแผนงานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินของกรมทางหลวงสงใหสํานัก

งบประมาณ เพื่อขอเงินจัดสรรงบประมาณประจําป 

 6. สํานักงบประมาณ อนุมัติเงินจัดสรรปงบประมาณและแจงให ผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินทราบ 

  7. ผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน แจงสํานักทางหลวงเพื่อดําเนินการ 

8. ผูอํานวยการสํานักทางหลวง แจงแขวงการทางในสังกัดเพื่อทราบ และดําเนินการตามแผนงานที่วางไวตอไป 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 1. แผนงบประมาณประจําปที่กรมฯ อนุมัติ 

 2. แผนที่เขตทางที่กรมฯ อนุญาต 

 3. แบบฟอรมรายละเอียดประกอบแผนการเบิกจายในคาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

 4. แบบฟอรมแผนการจายเงินคาชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
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3.6.2 วิธีการออกพระราชกฤษฎีกา 
วัตถุประสงค 
 
 เพื่อใหเจาหนาที่หรือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ที่มีสิทธิเขาไปในที่ดิน หรืออสังหาริมทรัพยอยางอื่นที่อยู

ภายในเขตท่ีดินตามแผนที่  เพื่อกระทํากิจการเทาที่เห็นวาจําเปน  เพื่อทําการสํารวจ  และเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับ

อสังหาริมทรัพยที่ตองเวนคืนที่แนนอน 

 
ขอบขาย 
 
 เปนไปตามแนวทางบริเวณท่ีดินที่จะเวนคืน ซึ่งพระราชกฤษฎีกาจะกําหนดสวนที่แคบที่สุด และสวนท่ีกวางที่สุด

ตามแผนที่แนบทายของพระราชกฤษฎีกา 

 
เอกสารอางอิง 
 
 แบบกอสรางที่กรมฯ อนุญาต 
 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 1. เม่ือไดรับแผนที่กําหนดแนวสํารวจเบื้องตน ใหเจาหนาที่ตรวจสอบขอมูลดังตอไปนี้ 

 1.1 เปนทางหลวงประเภทใด 

  1.2 แนวทางตัดผานทองที่  ตําบล  อําเภอ  จังหวัด 

  1.3 จุดเร่ิมตน   -  จุดส้ินสุด 

  1.4 ประวัติเขตทาง 

  1.5 ความกวางของเขต พ.ร.ฎ. สวนกวางที่สุด และสวนแคบที่สุด 

  1.6 ปริมาณทรัพยสิน 

  1.7 ขอเท็จจริง 

  1.8 แนวทางผาน เขตปา หรือหนวยราชการใด 

  2. จัดทําเขียนแผนที่ประกอบรางพระราชกฤษฎีกา และแผนที่สังเขป ซึ่งมีหลักการเขียนแผนท่ี ดังตอไปนี้ 

 2.1 ตําแหนงของทิศจะตองเขียนไวมุมบนดานซายของแผนที่และแสดงทิศเหนืออยูดานบนโดยเขียนแนวทาง

ตามทศิทางที่เปนจริง 

  2.2 แสดงเสนแบงพื้นที่ที่สําคัญ เชนเสนแบงเขตจังหวัด อําเภอ ตําบล แมน้ํา คลอง หวย การลงนี้ใหเขียน

ลงจนสุดกรอบของแผนท่ี 

  2.3 จุดอางอิงในสายทางท่ีสายทางผาน ผานหมูบานช่ืออะไร หรือมีสถานที่สําคัญอยูใกล เชน โรงเรียน วัด 

มัสยิด สถานีอนามัย ฯลฯ ใหลงดวย 

  2.4 ขนาดของแผนที่ใหไดขนาดเทากันทุกแผน 

  2.5 ไมใชวิธียนระยะ กม. ลงในแผนที่ (ใชเคร่ืองหมายตัดตอน) 

  2.6 จุดเร่ิมตนและจุดส้ินสุด ใชชื่อในระบบทางหลวงเปนหลักในแผนที่ 

  2.7 ถาเขียนจากแผนท่ีทหาร หรือ TITLE SHEET ที่มีเสนกริดแสดงใหลงองศาลิปดาดวย 
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  2.8 จากหนังสือระบบหมายเลขทางหลวงน้ัน ทางสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาใหเพิ่มประเภทของ

ทางหลวง และประเภทของเทศบาลลงไปดวยดังนี้ 

   “แยกทางหลวงแผนดินหมายเลข 41 – ตอเขตสุขาภิบาลคลองจันดีควบคุม” หรือ 

 “แยกทางหลวงจังหวัดหมายเลข 2275 (หวยใหญ) – ตอเขตเทศบาลเมืองเพชรบูรณควบคุม” 

 2.9 ชื่อสายทางในการเขียนหัวเร่ืองใหใชระบบหมายเลขทางหลวงเปนหลัก กรณีที่ขอออกพระราชกฤษฎีกา 

ไมหมดทั้งสายทาง ชื่อตอนใหดูชื่อบานที่อยูใกลจุดเร่ิมตน และจุดส้ินสุดเปนหลัก ช่ือบาน ถาเปนคําพยางคเดียวใหเขียน

คําวาบานดวย เชน บานหม่ี บานไร หรือในกรณีที่ชื่อตอนเร่ิมจากอําเภอ ใหเขียนคําวาอําเภอกํากับไวดวยเชน เพื่อขยาย

ทางหลวงแผนดินหมายเลข 101 สายกําแพงเพชร–ตอเขตเทศบาลเมืองนานควบคุม ตอนอําเภอรองกวาง–ตอเขตเทศบาล 

เมืองนานควบคุม 

 2.10 เม่ือเขียนแผนท่ีพระราชกฤษฎีกา แลวตองเขียนแผนท่ีสังเขปแสดงเขตทางเดิม และเขตทางพึงประสงค

ดวยความกวางของเขตทางเดิม ถามีการเปล่ียนแปลงใหลง กม. กํากับไวทุกระยะ 

 2.11 การเขียนหัวเร่ืองจะตองระบุจุดประสงคของการออกพระราชกฤษฎีกา ทางสํานักงาน 
 คณะกรรมการกฤษฎีกากําหนดไวดังนี ้

 2.11.1 เพื่อสรางใชในกรณีเปนทางสรางใหมทั้งสาย 

 2.11.2 เพื่อขยายใชในกรณีมีแนวทางเดิมอยูแลวทําการปรับปรุง 

2.11.3 เพื่อสรางและขยายใชในกรณีที่มีทั้งแนวทางเดิมและมีการสรางแนวทางใหมเพิ่ม 

 2.11.4 ตัวอักษรที่เขียนบนแผนที่ใชตัวอักษรสากล  

 3.  เม่ือดําเนินการตาม ขอ 1 – 2 แลวเสร็จ ใหจัดสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อเสนออธิบดีกรมทางหลวง      

ลงนามเห็นชอบ และเสนอคณะกรรมการกฤษฎีกา  และประกาศใชในราชกิจจานุเบกษาตอไป 
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3.6.3 วิธีจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
 
วัตถุประสงค 
 ดําเนินการสรางหรือขยายทางหลวงเพื่อใหไดตามแบบกอสรางที่สํานักสํารวจและออกแบบไดกําหนดรูปแบบ

เขตทางแตละสายไว 

 
ขอบขาย 
 เปนการดําเนินการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินภายในแผนงานของแตละสายทางท่ีต้ังไว 

 
เอกสารอางอิง 
 1.  ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน พ.ศ.2544 

 2.  คูมือแนวทางการกําหนดคาทดแทน ของคณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตน ของอสังหาริมทรัพยที่ถูก

เวนคืน สําหรับใชในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่กรมทางหลวง พ.ศ.2542 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 ถามีความจําเปนจะตองจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเพื่อกอสรางหรือขยายทางหลวงสายใด 

 1.   ใหสํานักสํารวจและออกแบบ หรือหนวยงานที่ไดรับมอบหมายใหแจงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินพรอมขอมูล 

ดังนี้ 

 ระยะที่ 1 เม่ือคัดเลือกแนวทางเบื้องตนเสร็จเรียบรอยและกรมทางหลวงหรือผูไดรับมอบหมายลงนามแลว ให

สงแนวทางท่ีกําหนดลงบนแผนท่ีประเทศไทยของกรมแผนท่ีทหาร  มาตราสวน 1:50,000 จํานวน 3 ชุดโดยพลัน ทั้งนี้ให

ระบุจุดเร่ิมตนและจุดส้ินสุด ซึ่งแสดงความกวางที่ตองการออกแบบ หรือตองการปรับแกแนวทางหรือทางแยกตางระดับ 

และเขตทางที่ตองการโดยประมาณพรอมรายละเอียดของโครงการ 

  ระยะท่ี   2 แผนที่แสดงแนวทางและเขตทางที่ชัดเจน ซึ่งกรมทางหลวง หรือผูไดรับมอบหมาย  ลงนามแลว
จํานวน 5 ชุด โดยดวน 

  2.  ใหหนวยงานที่รับผิดชอบการกอสรางบูรณะและปรับปรุงทางหลวงแจงขอมูลที่คาดวาจะประกวดราคากอ-

สราง หรือขอมูลอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนตองานจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  ใหสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

  3. การดําเนินการขอออกพระราชกฤษฎีกากําหนดเขตที่ดินในบริเวณท่ีจะเวนคืน 

 3.1 สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน สงขอมูลตามขอ 4 ระยะท่ี 1 ใหสํานักทางหลวงเพ่ือตรวจสอบเขตทองที ่       

ที่แนวทางหลวงตัดผาน และรายละเอียดที่สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตองการ (ตามแบบฟอรม) พรอมเขียนแผนที่ประกอบ

รางพระราชกฤษฎีกา และแผนที่สังเขปสงคืนสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินภายใน 30 วัน นับแตวันที่ไดรับขอมูลจากสํานัก    

จัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 3.2 สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตรวจสอบขอมูล และจัดทําหนังสือถึงกระทรวงคมนาคม เสนอกรมทางหลวง 

ลงนามภายใน 25 วัน นับแตวันที่ไดรับเร่ืองจากสํานักทางหลวง  พรอมสําเนาใหกองนิติการ 

 3.3  กองนิติการตรวจสอบความถูกตองและยืนยันตอสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินภายใน 15 วัน  นับแตวันที่

ไดรับเร่ือง 
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 4. เม่ือพระราชกฤษฎีกาไดประกาศใชแลว ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  4.1 กองนิติการจัดทําหนังสือเสนอกรมทางหลวง ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงจาก สํานักเลขาธิการ

คณะรัฐมนตรีลงนามมอบหมาย ใหสํานักทางหลวง นําสําเนา พระราชกฤษฎีกาพรอมแผนท่ี หรือแผนผังทายพระราช

กฤษฎีกา ปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ สถานที่ตามท่ีระบุไวในมาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืน

อสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 สําหรับที่ทําการกรมทางหลวง ใหกองนิติการเปนผูดําเนินการปดประกาศ 

  4.2 ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ (กรมทางหลวง) เขาไปในที่ดิน หรืออสังหาริมทรัพยอยางอื่นที่อยู

ภายในเขตท่ีดินตามแผนที่ เพื่อกระทํากิจการเทาที่เห็นวาจําเปน เพื่อทําการสํารวจและเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับ

อสังหาริมทรัพยที่ตองเวนคืน โดยจะตองแจงเปนหนังสือใหผูเปนเจาของหรือผูครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายทุกราย

ทราบลวงหนามนอยกวา 15 วัน 

 5. เม่ือพระราชกฤษฎีกาไดประกาศใชแลวหากมีความจําเปนตองประกาศใหการเวนคืนนั้นเปน กรณีที่มีความ

จําเปนโดยเรงดวนใหสํานักทางหลวงเปนผูพิจารณาสงขอมูล พรอมเหตุผล และความจําเปนใหสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน

ดําเนินการตอไป 

 6. เม่ือมีประกาศกําหนดใหการเวนคืนเปนกรณีที่มีความจําเปนโดยเรงดวนแลว กอนที่จะเขาครอบครอง หรือ

ใชอสังหาริมทรัพย ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ดําเนินการตาม    มาตรา 13 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการ

เวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 โดยครบถวน 

 7. เม่ือไดดําเนินการตามขอ 5.4 แลว ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  7.1  ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ (กรมทางหลวง) สํารวจเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับทรัพยสินที่

จะตองจายคาทดแทน ใหแลวเสร็จภายใน 2 ป 

  7.2  เม่ือทราบขอเท็จจริงตามขอ 5.7.1 แตเพียงบางสวนหรือทั้งหมดแลว ใหสํานักทางหลวง ตรวจสอบ

ขอมูลนําสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเสนอแตงต้ังคณะกรรมการเพ่ือทําหนาที่กําหนดราคาเบื้องตนของอสังหาริมทรัพย 

และจํานวนเงินคาทดแทนทันที 

  7.3  เม่ือคณะกรรมการไดกําหนดหลักการคาที่ดินและตนไมยืนตนแลว ใหสํานักทางหลวง พิจารณาพรอม

ความเห็น นําสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อเสนอกรมทางหลวงหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายรับทราบ และส่ังการตอไปเม่ือ

ไดรับทราบหลักการแลวใหผูแทนของกรมทางหลวง ซึ่งไดรับแตงต้ังใหเปนกรรมการตรวจสอบความถูกตอง ของขอมูลการ

คํานวณราคาท่ีดินและตนไมยืนตน พรอมบัญชีกําหนดคาทดแทนแลวเสนอ คณะกรรมการพิจารณากําหนดจํานวนเงินคา

ทดแทนตอไป 

 8. ในการเสนอแนะขอมูลการคํานวณราคาคาทดแทนที่ดิน  ส่ิงปลูกสราง  ตนไมยืนตน และหรือ   คาเสียหาย

ตาง ๆ ตอคณะกรรมการพิจารณานั้นขอมูลดังกลาวตองไดรับความเห็นชอบดังนี้ 

  8.1  คาทดแทนที่ดิน ส่ิงปลูกสราง ตนไมยืนตน 

- วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักทางหลวงตองไดรับความเห็นชอบจาก 

ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

- วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตองไดรับความเห็นชอบจาก

ผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินโดยผานการพิจารณาพรอมความเห็นจาก 

ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

  -    วงเงินอนุมัติในอาํนาจกรมทางหลวง    ตองไดรับความเห็นชอบจากอธิบดีกรม                       

       ทางหลวงหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายโดยผานการพิจารณาพรอมความเห็นจากผู- 

       อํานวยการสํานักทางหลวงและผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ตามลําดับ 
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  8.2 คาเสียหายตาง ๆ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนคําส่ังกระทรวงคมนาคม กรมทางหลวงสํานักจัด  กรรมสิทธิ์

ที่ดิน เก่ียวกับความเสียหายตามมาตรา 21 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ  วาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 

2530 สําหรับความเสียหายพิเศษทุกวงเงิน ม.21จะตองไดรับความเห็นชอบจากอธิบดีกรมทางหลวงหรือผูซึ่งไดรับ

มอบหมายโดย  ผานการพิจารณาพรอมความเห็นจากผูอํานวยการสํานักทางหลวง และผูอํานวยการ        สํานักจัด 

กรรมสิทธิ์ที่ดิน ตามลําดับ 

 9. เม่ือคณะกรรมการไดกําหนดราคาและไดมีการประกาศจํานวนเงินคาทดแทนแลว ใหผูซึ่งไดรับมอบหมาย

จากเจาหนาที่เรงรัดกําหนดจํานวนเงินคาทดแทนไมเกินกวาราคาท่ี คณะกรรมการกําหนด และดําเนินการจัดซื้อ และ

จายเงิน หรือวางเงินคาทดแทน ดังนี้ 

  9.1 วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักทางหลวง ตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานัก- 

ทางหลวง 

  9.2 วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ

สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

  9.3 วงเงินอนุมัติในอํานาจกรมทางหลวง ตองไดรับความเห็นชอบจากอธิบดีกรมทางหลวงหรือผูซึ่งไดรับ

มอบหมาย 

 10. ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ดําเนินการจายเงินคาทดแทนใหแกเจาของหรือผูครอบครองโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ภายใน 120 วัน นับแตวันที่ไดจัดทําสัญญา 

 11. เม่ือผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ไดจัดทําสัญญา และจายเงิน หรือวางเงินคาทดแทนแลวใหดําเนินการ 

ดังนี้ 

  11.1 คาทดแทนที่ดิน ใหมีหนังสือแจงพนักงานเจาหนาที่ตามประมวลกฎหมายที่ดินทราบเพื่อดําเนินการ

แกไขหลักฐานทางทะเบียนในหนังสือแสดงสิทธิ โดยทันที 

  11.2 คาทดแทนอื่นๆ ใหมีหนังสือแจงผูมีสิทธิไดรับเงินคาทดแทนดําเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาซ้ือขาย 

และตามกฎหมายหากมี และติดตามผลการดําเนินการจนแลวเสร็จดวย 

 12. ทางสายใดจําเปนตองออกพระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพย ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  12.1 สํานักทางหลวงดําเนินการปกหลักหมายเขตอสังหาริมทรัพยในบริเวณท่ีที่จะเวนคืน  ไวโดยชัดเจน 

  12.2 สํานักทางหลวง เขียนแผนท่ีหรือแผนผังประกอบรางพระราชบัญญัติ แสดงเขตอสังหาริมทรัพยที่

ตองเวนคืน และเขตที่ดินทั้งแปลงอยางชัดเจน โดยระบุที่ดินหรืออสังหาริมทรัพยพรอมรายชื่อเจาของ หรือผูครอบครอง

โดยชอบดวยกฎหมายและขอมูลประกอบรางพระราชบัญญัติตามระเบียบ ที่สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินกําหนด สงสํานัก   

จัดกรรมสิทธิ์ที่ดินกอนวันพนกําหนดอายุพระราชกฤษฎีกาไมนอยกวา 2 ป 

  12.3 สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตรวจสอบขอมูลที่ไดรับจากสํานักทางหลวงเสนอกรมทางหลวงลงนาม

ภายใน 30 วัน นับแตไดรับเร่ือง 

  12.4 สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตรวจสอบขอมูล และจัดทําหนังสือถึงกระทรวงคมนาคมเสนอกรมทางหลวง 

ลงนามภายใน 21 วัน นับแตวันที่ไดรับเร่ืองจากสํานักทางหลวงพรอมสําเนาใหกองนิติการ 

  12.5 กองนิติการตรวจสอบความถูกตอง และยืนยันตอสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ภายใน 15 วันนับแตวันที่

ไดรับเร่ือง 
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 13. เม่ือพระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพยใชบังคับแลว  กองนิติการจัดทําหนังสือเสนอกรมทางหลวง 

ภายใน 15 วัน นับแตวันที่ไดรับแจงจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีลงนามมอบหมาย ใหสํานักทางหลวงนําสําเนา

พระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพยพรอมแผนที่หรือแผนผังทายพระราชบัญญัติแสดงรายชื่อเจาของหรือผูผู

ครอบครองโดยชอบดวยกฎหมาย และอสังหาริมทรัพยที่ถูกเวนคืน ปดประกาศไวโดยเปดเผย ณ สถานที่ตามที่ระบุไวใน

มาตรา 7 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 สําหรับที่ทําการกรมทางหลวงใหกองนิติการ

เปนผูดําเนินการปดประกาศ 

 14. ในกรณีที่พระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพยใชบังคับ โดยมีการออกพระราชกฤษฎีกา ตามมาตรา 6 

แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ (กรมทางหลวง) 

ดําเนินการจายเงินใหแลวเสร็จภายใน 120 วัน นับแตวันที่พระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพยใชบังคับในกรณีที่

พระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพยใชบังคับโดยไมมีการออกพระราชกฤษฎีกา ตามมาตรา 6 แหงพระราชบัญญัติวา

ดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 และมิไดกําหนดเงินคาทดแทนไว ใหสํานักทางหลวงเสนอแตงต้ัง

คณะกรรมการกําหนดราคาของอสังหาริมทรัพยที่จะตองเวนคืน เพื่อเสนอใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม แตงต้ัง

คณะกรรมการกําหนดราคาของอสังหาริมทรัพยตามมาตรา 23 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย 

พ.ศ. 2530  และใหสํานักทางหลวงดําเนินการตามขั้นตอน ขอ 7 – 10 โดยอนุโลม 

 15. เม่ือจายเงินหรือวางเงินคาทดแทนแลว ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายจากเจาหนาที่ (กรมทางหลวง)มีหนังสือแจง

ใหพนักงานเจาหนาที่ตามประมวลกฎหมายที่ดินทราบ เพื่อดําเนินการแกไขหลักฐานทางทะเบียนในหนังสือแสดงสิทธิใน

ที่ดินทันที (กฎหมายใหถือวาเปนการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมไดมีการโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินในอสังหาริมทรัพย นับแต

วันที่ชําระเงินและใหไดรับยกเวนคาธรรมเนียมคาอากรแสตมป) 

 16. ในระหวางที่ไมมีพระราชกฤษฎีกาประกาศใช เม่ือมีความจําเปนที่จะตองเขาดําเนินการกอสรางหรือขยาย

ทางหลวงใหจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินดวยวิธีปรองดอง  โดยการตกลงซ้ือขายกับเจาของทรัพยสินตามหลักเกณฑของพระราชบัญญัติ

วาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 โดยอนุโลม 

 17. ในการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบในการกอสรางหรือขยายทางหลวงเปนผูดําเนินการวางหมุด 

ศูนยกลางทางและแนวเขตทางที่แนนอน ตามที่สํานักทางหลวงรองขอ 

 18. การจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตามขอ 17  ใหดําเนินการ ดังนี้ 

  18.1 เม่ือสํานักทางหลวงไดรับแผนที่แสดงแนวทางและเขตทางท่ีชัดเจนแลว ใหจัดสงขอมูลรายละเอียด

ตามที่สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินตองการ เพื่อขออนุมัติจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินและแตงต้ังคณะกรรมการปรองดองเพื่อพิจารณา

กําหนดราคาของทรัพยสินและจํานวนเงินคาทดแทนตามมาตรา 9 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย 

พ.ศ.2530 และประกาศคณะรักษาความสงบเรียบรอยแหงชาติ ฉบับที่ 44 เร่ืองการแกไขเพิ่มเติมกฎหมายวาดวยการ

เวนคืนอสังหาริมทรัพย วันที่ 28 กุมภาพันธ 2534 โดยอนุโลม 

  18.2 ใหสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ตรวจสอบขอมูลหลักฐานตามขอ 18 เสนอกรมทางหลวงขออนุมัติจัด

กรรมสิทธิ์ที่ดินพรอมเสนอแตงต้ังคณะกรรมการปรองดองเพื่อพิจารณากําหนดราคาของทรัพยสินและจํานวนเงินคาทดแทน 

  18.3 การพิจารณากําหนดราคาและจํานวนเงินคาทดแทนใหนําหลักเกณฑตาม  มาตรา 18  มาตรา 21 

มาตรา 22 และมาตรา 24 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนสังหาริมทรัพย  พ.ศ. 2530 มาใชโดยอนุโลม 
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  18.4 เม่ือคณะกรรมการปรองดองไดกําหนดหลักการคาที่ดินและตนไมยืนตน แลวใหสํานักทางหลวง

พิจารณาพรอมขอคิดเห็นนําสงสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน พิจารณาอนุมัติและ ใหผูซึ่งไดรับมอบหมายดําเนินการตกลง     

ซื้อขายตอไป 

 19. ในการเสนอแนะขอมูลการคํานวณราคาคาทดแทนที่ดิน ส่ิงปลูกสราง ตนไมยืนตน และหรือคาเสียหายตาง 

ๆ ตอคณะกรรมการปรองดองพิจารณา นั้น  ขอมูลดังกลาวตองไดรับความเห็นชอบ   ดังนี้ 

  19.1 คาทดแทนที่ดิน ส่ิงปลูกสราง ตนไมยืนตน 

 - วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักทางหลวงตองไดรับความเห็นชอบจาก                             

       ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

  - วงเงินอนุมัติในอํานาจผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ตองไดรับความเห็นชอบ 

จากอธิบดีกรมทางหลวงหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายโดยผานการพิจารณาพรอมความเห็นจาก

ผูอํานวยการ 

สํานักทางหลวง และผูอํานวยการสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ตามลําดับ 

  19.2 คาเสียหายตาง ๆ ใหปฏิบัติตามขั้นตอนคําส่ังกระทรวงคมนาคม กรมทางหลวง สํานักจัดกรรมสิทธิ์           

ที่ดิน  เก่ียวกับความเสียหายตามมาตรา 21 วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืน  อสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 

โดยอนุโลม 

 20. การจายเงินคาทดแทนตามขอ 18  ใหจายคาที่ดิน คาส่ิงปลูกสราง คาตนไมยืนตน และหรือคาเสียหายแต

ละรายในคราวเดียวกัน 

     - คาที่ดิน ใหจายคาทดแทนและจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมในคราวเดียวกัน ทั้งนี้ให      

          ดําเนินการหักภาษี   ณ ที่จายดวย 

 21. ในกรณีที่ทรัพยสินติดขัดการกอสราง และเจาของไมยินยอมรับราคาท่ีดินแตยินยอมใหเขากอสรางใหจาย

คาส่ิงปลูกสราง คาตนไมยืนตน และคาเสียหายอื่น ๆ ได 
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3.6.4  ขั้นตอนการวางหลักการคาตอบแทน 
 
วัตถุประสงค 
  เพื่อใชเปนหลักเกณฑในการที่จะนําราคาคาทดแทนที่กําหนดไว มาเปนราคาเพื่อถือจายใหกับเจาของทรัพยสิน

ตอไป  
 
ขอบขาย 
  การวางหลักการคาทดแทนเปนไปตามที่พระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 ที่

กําหนดไว  
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 1. กฎหมายรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2540  

 2. พ.ร.บ.ทางหลวง พ.ศ.2535 

 3. ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน พ.ศ. 2544 

 4. คูมือแนวทางการกําหนดคาทดแทนของคณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตนของอสังหาริมทรัพยที่ถูกเวนคืน 

สําหรับใชในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่กรมทางหลวง เมษายน  2542 
 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 การวางหลักการกําหนดราคาคาทดแทน ดําเนินการได 2 ชวง คือ 

 -  กอนมีการประกาศใชพระราชกฤษฎีกา เรียกวา คณะกรรมการปรองดอง 

        -  หลังจากมีการประกาศใชพระราชกฤษฎีกาแลว เรียกวา คณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตนและไมวา

จะเปนการวางหลักการกําหนดราคาคาทดแทนโดยคณะกรรมการปรองดอง หรือโดยคณะกรรมการกําหนดราคาเบ้ืองตน 

ก็มีหลักเกณฑการดําเนินการ ดังนี้ 

 1. การวางหลักการคาทดแทนที่ดิน  การจัดเตรียมขอมูล ขอมูลเก่ียวกับลําดับการจัดกรรมสิทธิ์ ไดแก วัน 

เดือน ป ที่อนุมัติใหจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินแตงต้ัง คณะกรรมการปรองดอง, ประกาศใชพระราชกฤษฎีกา, แตงต้ัง

คณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตน, ประกาศใหการเวนคืนเปนกรณีที่เรงดวน ฯลฯ ขอมูลเก่ียวกับที่ดิน  ตามความเปน

จริงกอนที่จะมีการกอสรางทางหลวง 

  - รายละเอียดเก่ียวกับที่ต้ัง เชน ที่ดินต้ังอยูในหรือนอกเขตเทศบาล สุขาภิบาลในเมืองหรือนอกเมืองหรือ

ในหมูบาน  ติดหรือหางจาก ถนน, ซอย, แมน้ํา, ตลาดศูนยการคา,วัด,โรงเรียน ฯลฯ ในลักษณะใด ระยะเทาใด การใช

ที่ดิน เชน ใชประกอบพาณิชยกรรม,เกษตรกรรมหรืออุตสาหกรรม ที่อยูอาศัย หรือที่นา ที่ไร ที่สวน, ความสะดวกในการ

คมนาคมเชน รถเขาถึง หรือมีแมน้ําลําคลอง เรือเขาถึง, สภาพ เชน เปนที่ลุมน้ําทวมถึง หรือเปนที่ดอนเปนที่จัดสรร มีส่ิง

ปลูกสราง หรือที่วางเปลา ที่สาธารณะ ปาสงวน หรือมีเอกสารแสดงสิทธิประเภทใด กรณีไมมีเอกสารแสดงสิทธิ ผลการ

พิจารณาของกรรมการตามมาตรา 12 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพยฯ  เปนประการใด การไดมา

ซึ่งที่ดินของเจาของที่ดินเชนไดมาโดยการซื้อขาย,การรับมรดก,การจับจอง ครอบครอง ฯลฯ ใหระบุวันเดือนปที่ไดมา, 

ลักษณะและสภาพที่ดินสวนที่ถูกทางกับลักษณะและสภาพที่ดิน สวนท่ีเหลือจากถูกทาง ความเปนอยูโดยปกติของชุมชน

กอนการกอสรางทางรวมทั้งรายละเอียดอื่น ๆที่เหน็วาเปนประโยชนแกการพิจารณาของคณะกรรมการ ทั้งนี้ ใหระบุ

รายละเอียดใหมากเทาที่สามารถจะทําได ในขณะท่ีเสนอคณะกรรมการรายละเอียดที่เก่ียวกับราคา ตามมาตรา 21, 22, 

24 แหงพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืน  อสังหาริมทรัพยฯ  ไดแก 
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  - ราคาซื้อขายกันตามปกติในทองตลาดของที่ดินพรอมหลักฐานเชนสําเนาราคาซ้ือขายใน วันใชบังคับ

พระราชกฤษฎีกา ซึ่งมีการรับรองสําเนาถูกตองเทาที่หาไดในรัศมีใกลที่สุด 

 - สําเนาประกาศราคาของอสังหาริมทรัพยที่มีการตีราคาไวเพื่อประโยชนแกการเสียภาษีบํารุงทองถ่ินใน

ปที่คณะกรรมการกําหนดราคาเบ้ืองตนกําหนดโดยขอคัดจากฝายปกครองทองที่ 

  - สําเนาประกาศราคาประเมินทุนทรัพยเพื่อเรียกเก็บคาธรรมเนียมในการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรม

ในปที่คณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตนกําหนด โดยขอคัดจากสํานักงานที่ดินซึ่งที่ดินต้ังอยู 

   - สําเนาประกาศราคาอ่ืนใดที่จะเปนประโยชนตอการพิจารณากําหนดราคาของคณะกรรมการกําหนด

ราคา เชน สําเนาราคาประเมินทุนทรัพยของสํานักงานกลางประเมิน ราคาทรัพยสินกรมที่ดิน 

- ราคากอน และหลังการกอสรางทาง 

   - ขอเสนอแนะในเบื้องตนถึงความนาจะเปนของราคาแตละพื้นที่ที่เสนอคณะกรรมการกําหนด หากหา

ขอมูลรายการใดไมได ใหแจงเหตุผลไวเปนหมายเหตุ 

  - บัญชีรายชื่อเจาของที่ดิน และจํานวนคาทดแทนโดยประมาณ 

 2. ขอมูลเก่ียวกับส่ิงปลูกสราง 

  - รายละเอียดเก่ียวกับส่ิงปลูกสราง เชน เปนอาคาร ตึก ไม ร้ัว มีการขออนุญาตปลูกสรางโดยขออนุมัติ

แบบ หรือไม  อายุการปลูกสราง, ต้ังอยูในที่ดินที่เปนเขตเทศบาล สุขาภิบาลหรือนอกเขต, ขนาดรูปรางและลักษณะที่ถูก

เขตทาง เชน ถูกบางสวน หรือถูกหมดทั้งหลัง พื้นที่โดยรวมของอาคารและพ้ืนที่ที่ถูกเขตทาง 

  - รายละเอียดเก่ียวกับการคิดคํานวณราคา ขอมูลตามขอ 1 และขอ 2 ใหจัดทําแผนท่ี คือ แบบที่เขียน 

ยอจากพื้นดินบอกแมน้ํา ฝงทะเล สภาพท่ีนา ที่อยูอาศัย และอื่น ๆ แผนผัง คือ  แบบที่เขียนยอ หรือขยายจากท่ีดิน,       

ส่ิงปลูกสราง  รูปถาย รวมทั้งแผนภูมิตารางที่แสดงขอมูลใหสามารถ ดูไดโดยรวม เชน ที่ดินเปนรายแปลง หรือรายโซน 

ประกอบดวย 

 3. ขอมูลเก่ียวกับตนไมยืนตน 

  - รายละเอียดเก่ียวกับตนไมยืนตน เชนเปนการปลูกเพื่อเปนตนไมในบาน เพื่อกินผลหรือเปน  พืชสวน  

พืชไร หรือไมประดับ เปนพืชผลเศรษฐกิจ หรือเปนพืชผลที่เติบโตยาก การลงทุนเล้ียงดูและการพัฒนาดิน อายุ ขนาด ชนิด 

จํานวนผลิตผลตอป และขอมูลอื่น ๆ ที่จะเปนประโยชนตอการพิจารณาของคณะกรรมการ 

  - หลักฐานการสํารวจพรอมบันทึกการลงนามรับรองสํารวจของเจาของตนไม 

 4. ขอมูลเก่ียวกับตนไมที่ไมใชไมยืนตน  ซึ่งไมสามารถจายเปนคาทดแทนตามมาตรา 18 ได ใหเสนอขอมูล

เก่ียวกับขอ  3 เพื่อกําหนดเปนคาเสียหายเพื่อจายใหแกเจาของ 

 5. ขอมูลเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 

  - พระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 โดยเฉพาะมาตรา 9,18,21,22, 24 

  - บันทึกกองจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่ คค 0607 (ม.1) / 1149 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2534   เร่ืองคาทดแทน

สําหรับความเสียหายตนไมที่ไมใชไมยืนตน 

  - ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการจายเงินคาทรัพยสินในที่ดินซ่ึงไมมีหนังสือแสดงสิทธิในที่ดิน พ.ศ. 2534 

  - ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน พ.ศ. 2535 

  - บันทึกกองจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่ คค 0608 (ม.1) / 6035 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2535 เร่ืองการกําหนด

ราคาคาทดแทนที่ดินที่ตองเวนคืน 
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  - บันทึกกองจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่ คค 0608 (ม.1) / 6035 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2535 เร่ืองการกําหนด

ราคาคาตนไมยืนตน เพื่อใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  - ระเบียบกรมทางหลวงวาดวยการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2537 

  - คําส่ังสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน ที่ คค 0618 (ม.1) / 5691 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2538 เร่ืองการ

กําหนดคาทดแทนที่ดินแปลงที่ไมติดทางเขาออก แตติดตอกับแปลงท่ีติดทางเขาออกซ่ึงเปนเจาของเดียวกัน 

  - บันทึกสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน คค 0618 (ม.1) / 1396 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ 2539 เร่ืองแนวทางใน

การกําหนดคาทดแทน 

  - หลักเกณฑและวิธีการคํานวณคาทดแทนส่ิงปลูกสรางที่ถูกเวนคืน ซึ่งกรมทางหลวงอนุมัติ เม่ือ 9 

ตุลาคม 2541 

  - คําส่ังสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เร่ืองหลักเกณฑการกําหนดคาทดแทนความเสียหายตาม มาตรา 21ฯ 

  - แนวทางหลักเกณฑการพิจารณาเงินคาทดแทนอสังหาริมทรัพยตามพระราชบัญญัติวาดวยการเวนคืน

อสังหาริมทรัพย พ.ศ. 2530 ของหนวยงานในสังกัดกระทรวงมหาดไทย และกรุงเทพมหานคร 

 6. แนวทางการกําหนดคาทดแทน 

  ขอเสนอแนะในเบื้องตนถึงความนาจะเปนของราคา ซึ่งเลขานุการจะเสนอคณะกรรมการเพื่อ พิจารณา ควร

กําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริง ดังนี้ 

  6.1   ที่ดิน 

  - ที่ดินที่มีที่ต้ังและลักษณะของที่ดินเหมือนกันหรือใกลเคียงกัน แตราคาประเมินของกรมที่ดินไมเทากัน 

ควรเสนอใหกําหนดคาทดแทนในราคาเทากันหรือใกลเคียงกัน 

  - ที่ดินแปลงเดียวกัน หรือที่ดินหลายแปลงแตเปนเจาของเดียวกันและอยูติดตอกันแตราคาประเมินของ

กรมที่ดินแตกตางกัน ควรเสนอใหกําหนดราคาลดหล่ันเปนขั้นบันได  ตามสัดสวนของระยะกรมที่ดินกําหนดไว 

  - ที่ดินที่เสียประโยชนจากการกอสรางทาง เชน ทําใหไมมีทางเขาออกหรือตองเปล่ียน   แปลงความ

เปนอยูโดยปกติสุข ควรเสนอใหกําหนดราคาเพิ่มขึ้นมากกวาที่ดินที่ไดประโยชนจากการกอสรางทางโดยพิจารณาถึงความ

เสียประโยชนมากหรือนอยเพียงใด เปนสัดสวนที่สัมพันธกัน 

  - การหาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในทองตลาดของอสังหาริมทรัพยที่จะตองเวนคืนใหพิจารณาจาก 

  - ราคาที่ผูซื้อขายแจงไวที่กรมที่ดินในบริเวณใกลเคียงกอนหรือในวันที่พระราชกฤษฎีกาใชบังคับ 

  - รายการจดทะเบียนจํานองอาคารพรอมที่ดินจากธนาคารและสถาบันการเงิน 

  - ราคาเสนอขายในทองตลาดในบริเวณใกลเคียง และศึกษาวิจัยอัตราการลดราคา ของตลาดแตละ

ประเภทมาประกอบการพิจารณาดวย 

  - ราคาขายที่ดิน หรือราคาขายท่ีดินพรอมอาคารในโครงการจัดสรรใกลเคียงแลวคํานวณ ยอนกลับ

เพื่อใหทราบราคาที่ดินเดิม 

  - หลีกเล่ียงราคาซื้อขายที่เกิดขึ้นเพราะผลกระทบของพระราชกฤษฎีกาที่มีผลใชบังคับ 

  - เม่ือกรมที่ดินไดจัดทําฐานขอมูลราคาซ้ือขายอยางตอเนื่องใหนํามาประกอบการพิจารณาดวย 

 (1) การใชราคาปานกลางภาษีบํารุงทองที่หากจะนําราคาปานกลางเพ่ือเก็บภาษีบํารุงทองที่ที่กําหนดไวมาใช

ตองคํานวณใหไดราคาที่เปนจริงเสียกอน 
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 (2) การใชราคาประเมินทุนทรัพยเพื่อเรียกเก็บคาธรรมเนียมในการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 

  - ใหใชบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยเพื่อเรียกเก็บคาธรรมเนียมในการจดทะเบียนสิทธิและ นิติกรรมที่ใช

อยูในวันที่พระราชกฤษฎีกาใชบังคับ หรือในวันที่คณะกรรมการกําหนดราคาเบ้ืองตนมีมติกําหนด แลวแตราคาใดจะสูง

กวามาประกอบการพิจารณา 

  - หากที่ดินแปลงใดไมมีราคาประเมินใหใชราคาประเมินของที่ดินแปลงใกลเคียงที่มีสภาพและทําเลที่ต้ัง

คลายคลึงกันมากที่สุด 

  - ถาในที่ดินแปลงเดียวกันถูกกําหนดราคาประเมินไวหลายราคาตางกันใหคํานวณราคา แตละสวนแลว

นํามาคิดเปนราคาเฉล่ียตอตารางวากอน จึงจะกําหนดคาทดแทนเพื่อการเวนคืน 

 (3) การพิจารณาสภาพและท่ีต้ังของอสังหาริมทรัพย 

  - ใหเปรียบเทียบสภาพและที่ต้ังของที่ของที่ดินที่ใชอางอิงกับที่ดินแปลงที่ถูกเวนคืนโดยพิจารณาปจจัย

ตาง ๆ ที่มีผลตอราคาท่ีดิน เชน ความกวางของถนน หรือซอยลักษณะผิวจราจร ระยะทางจากถนนสายหลัก การใช

ประโยชนที่ดิน การถมดินหรือขอมูลอื่น ๆ เพื่อปรับราคาใหเปนธรรม 

  - ที่ดินที่ถูกเวนคืนตองใชสภาพและทําเลที่ต้ังในวันที่พระราชกฤษฎีกาใชบังคับ เชน กอนเวนคืนสภาพ

เปนที่ดินแปลงเดียว แตหลังเวนคืนไดซื้อแปลงหลังมาเพิ่มอีกแปลงจะตองประเมินราคาแยกเปนคนละเจาของ 

  - ที่ดินถูกขุดหนาดินภายหลังวันที่พระราชกฤษฎีกาใชบังคับตองถือสภาพในวันที่หนวยราชการจายเงิน

คาทดแทน 

  - ที่ดินมีภาระจํายอม และมีคาตอบแทนใหคํานวณหักออกจากคาตอบแทนตามสวน 

  - ที่ดินที่ใชเปนทางสวนบุคคล ใหกําหนดราคารอยละหาสิบของที่ดินขางเคียง 

  - ถนน หรือ ซอย ที่ทําขึ้นหลังจากพระราชกฤษฎีกาใชบังคับใหถือวาไมมีถนน 

  - ที่ดินหลายแปลงเปนเจาของเดียวกันติดตอเปนผืนเดียวกันใหถือเสมือนเปนที่ดินแปลงเดียว 

 (4) การพิจารณาเหตุและวัตถุประสงคของการเวนคืนการพิจารณาเหตุผลและวัตถุประสงคของการเวนคืน 

กรณีการเวนคืนเพื่อสาธารณูปโภคใหจายคาทดแทนสูงสุดตามที่กฎหมายกําหนด 

 (5) การคํานวณราคาที่ลดลงของที่ดินที่เหลือจากการเวนคืนตามมาตรา 21 วรรคสอง 

  - ที่ดินสวนที่เหลือมีราคาลดลง เชน 

  - ความลึกของที่ดินเหลือนอยจนไมเหมาะแกการกอสรางอาคารใหไดประโยชนสูงสุด ตามศักยภาพของ

ที่ดินกอนการเวนคืน เชน นอยกวา 20 เมตร สําหรับอาคารพาณิชย หรือ นอยกวา 40 เมตร สําหรับที่อยูอาศัย 

  - รูปรางแปลงที่ดินเปล่ียนแปลงจากสี่เหล่ียมเปนสามเหล่ียม ส่ีเหล่ียมคางหมู เปนตน 

  - กอนการเวนคืนที่ดินติดถนน หรือซอยอยูแลว 

  - ที่ดินที่เหลือจากการเวนคืนมีราคาลดลง เชน ที่ดินที่เหลือจากการเวนคืนเพื่อการงานหรือกิจการ ดังนี้ 

   - การกอสรางทางยกระดับ 

   - การสรางทางที่หามเชื่อมทาง 

   - ถาที่ดินที่ใชอยูอาศัยหรือประกอบการงานโดยชอบดวยกฎหมายถูกเวนคืนบางสวน ทําใหที่ดิน

สวนที่เหลือแยกจากกันเปนสองสวน อันทําใหเกิดความไมสะดวกแก การประกอบกิจการ ที่ดําเนินการอยูในขณะเวนคืน 

ใหกําหนดคาทดแทนโดยคํานวณจากเงินคาใชจายอันเกิดจากความไมสะดวกนั้น 

   - หากปรากฏวารูปแปลงที่ดินกอนการเวนคืนเปนส่ีเหล่ียมผืนผาถูกเวนคืนบางสวนเหลือเปนรูป

สามเหล่ียม หรือส่ีเหล่ียมคางหมู ที่มีความลึกของที่ดิน โดยเฉล่ียมากกวา20 เมตรหรือ 40 เมตร แลวแตกรณีใหที่ดินสวนที่

เหลือราคาลดลงไมเกิน รอยละ 25 หรือรอยละ 12.5 ตามลําดับ 
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 6.2 ส่ิงปลูกสราง 

  การคํานวณคาทดแทนส่ิงปลูกสราง ซึ่งเลขานุการควรเสนอแนะในเบ้ืองตนใหเปนไปตามหลักเกณฑและ

วิธีการคํานวณตามหลักการ ดังนี้ 

  (1) คาทดแทนที่จายใหเจาของส่ิงปลูกสรางเพียงพอที่จะทําการร้ือถอน ขนยาย อาคาร ส่ิงปลูกสราง ไป

ปลูกสรางใหม ในลักษณะและสภาพเดิมได 

  (2) คาทดแทนที่จะจาย คือ 

 - คาร้ือถอน  ขนยาย 

 -     คาวัสดุที่เสียหายจากการร้ือถอน 

 - คาแรงงานปลูกสรางใหม 

 - คาดําเนินการ กําไร ภาษี  คํานวณเปนเปอรเซ็นต จากคาวัสดุที่เสียหายและจากคาแรงงานปลูก

สรางใหม เพื่อใหเจาของทรัพยสิน สามารถนําไปจางเหมาดําเนินการได ตามบัญชีมาตรฐานงานดังตอไปนี้ 

   - บัญชีคาแรงกอสรางสูงสุด 

   - บัญชีคาวัสดุที่เสียหาย 

   - บัญชีเปอรเซ็นต คาดําเนินการกําไร ภาษีโดยนําหลักเกณฑและขอมูล ซ่ึงสํานักทางหลวงจัดทํา

บัญชีมาตรฐานราคาวัสดุของ แตละสายทางและไดรับความเห็นชอบจากสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินแลวไปคํานวณราคาคา

ทดแทนส่ิงปลูกสรางเพื่อเสนอคณะกรรมการพิจารณากําหนดราคา 

  (3) การกําหนดคาทดแทนโรงเรือน หรือส่ิงปลูกสรางที่ถูกเวนคืนบางสวน นอกจากกําหนด คาทดแทนสวน

ที่ถูกเวนคืนแลว ตองกําหนดคาทดแทนในสวนที่ตองบูรณะซอมแซมปรับปรุง โรงเรือน หรือส่ิงปลูกสรางที่ถูกเวนคืน และ

สวนที่เก่ียวของใหสามารถอยูอาศัยไดตามสภาพดวย 

  (4) การกําหนดคาทดแทนใหผูเชาซ่ึงไดทําสัญญาเชาไวตํ่ากวาคาเชาตามปกติในทองตลาด เพราะไดชําระ

คาไดสิทธิการบริการเชนใหแกผูใหเชาแลว ใหกําหนดคาทดแทนใหผูเชาเทากับคาเชาตามปกติในทองตลาดในสวนระยะ 

เวลาเชาที่เหลือตลอดสัญญา 

 6.3 พืชผล 

  ควรกําหนดโดยพิจารณาจากขอเท็จจริง ไดแก 

  (1) ผลิตผลตอป หรือรายไดตอป โดยเฉล่ีย 

  (2) อายุและขนาดที่ใหผลิตผลเต็มที่ 

  (3) ตามประสงคในการปลูกวาปลูกเพื่อกินผล เปนตนไมในบานเปนพืชไร พืชสวน หรือไมประดับ 

  (4) ชนิดของพืชผล 

  (5) ราคาที่หนวยราชการอื่นเคยถือจายหรือราคาท่ีกรมทางหลวง เคยถือจายแลวในสายใกลเคียงในทองที่

เดียวกัน 

 6.4 ความเสียหาย 

  หลักเกณฑการคิดคาทดแทนที่นาจะเปนสําหรับความเสียหายตามหลักการ ดังนี้ 

  (1) คิดคาเสียหายจากการที่เจาของหรือผูครอบครองโดยชอบดวยกฎหมายตองออกจากที่ดินหรือส่ิงปลูก

สราง ซึ่งได 

   - อยูอาศัย หรือ 

   - ประกอบการคา หรือ 

   - ประกอบการงานโดยชอบดวยกฎหมาย 
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  (2) พิจารณาหลักฐาน เชน ใบกํากับภาษี, สัญญาเชา,สัญญาจาง , บัญชีคาแรงลูกจาง , คําพิพากษาศาล, 

หนังสือรับรองจากหนวยงาน เชน กรมโยธาธิการ, กรมที่ดิน, กรมแรงงาน ฯลฯ 

  (3) พิจารณาจากระยะเวลาท่ีตองออกจากท่ีดิน หรือส่ิงปลูกสราง 

  (4) การกําหนดคาความเสียหายอันเนื่องจากการที่ตองออกจากอสังหาริมทรัพยเพิ่มควรกําหนดไมเกินรอย

ละสิบของรายไดหรือคาใชจายระหวางที่กอสรางใหมหรือหยุดกิจการ 
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3.6.5  การตรวจสอบทรัพยสินที่ถูกเขตทาง 
 
วัตถุประสงค 
 เพื่อตรวจสอบรายละเอียดและขอเท็จจริงของทรัพยสินที่ถูกเขตทาง 

 
ขอบขาย 
 ดําเนินการตรวจสอบการคํานวณคาทดแทนท่ีดิน, ส่ิงปลูกสราง, พืชผล ตามหลักเกณฑของกรมทางหลวง 

 
เอกสารอางอิง 
 1. คูมือแนวทางการกําหนดคาทดแทนของคณะกรรมการกําหนดราคาเบื้องตนของอสังหาริมทรัพยที่ถูก

เวนคืนสําหรับใชในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่กรมทางหลวง เมษายน  2542 

 2. หลักเกณฑการคํานวณคาทดแทนส่ิงปลูกสรางที่ถูกเวนคืน กองอุทธรณเงิน คาทดแทน สํานักงานปลัด        

กระทรวงคมนาคมซึ่งกรมทางหลวงไดอนุมัติเห็นชอบใหหนวยงานถือปฏิบัติแบบกอสรางที่กรมฯ อนุญาต เม่ือวันที่ 9  

ตุลาคม  2544  

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 1. การตรวจสอบคาที่ดิน 

  1.1 แขวงการทางสงหลักฐานตรวจสอบราคาที่ดิน 

  1.2 สํานักทางหลวงรับเร่ือง 

  1.3 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน ส่ังการใหหัวหนาฝายรังวัดสํารวจและ คํานวณราคา

ส่ิงกอสรางและทรัพยสินตรวจสอบราคาคาทดแทนที่ดิน 

  1.4 หัวหนางานรังวัดสํารวจ และคํานวณราคาส่ิงกอสรางและทรัพยสิน และทีมงานตรวจสอบราย- 

ละเอียดดังนี้ 

   - บัญชีโซนราคาคาทดแทนท่ีดินที่สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเห็นชอบ 

   - ตรวจสอบแผนผัง R.O.W. แสดงเขตที่ดิน 

   - ตรวจสอบหนังสือการรังวัดแบงแยกที่ดิน รว.9 รายการคํานวณการรังวัดที่ดิน 

  1.5 เม่ือตรวจสอบหลักฐานวาถูกตอง บันทึกความเห็นเสนอผูอาํนวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์

ที่ดิน 

  1.6 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน พิจารณาเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวงเห็นชอบ

ราคาในอํานาจวงเงินอนุมัติ ซึ่งอํานาจในวงเงินอนุมัติแตละแปลงไมเกิน 10,000,000.-บาท (สิบลานบาทถวน) 

  1.7 สํานักทางหลวง สงเร่ืองใหแขวงการทาง ดําเนินการตอไป 

 2. การตรวจสอบคาร้ือถอนส่ิงปลูกสราง 

  2.1 แขวงการทาง สงหลักฐานการตรวจสอบราคาคาทดแทนส่ิงปลูกสรางแบบรายการคํานวณราคา  คา

ร้ือถอนส่ิงปลูกสราง ชส. 1–3 และแบบแปลนส่ิงปลูกสราง 

  2.2 สํานักทางหลวงรับเร่ือง 

  2.3 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน ส่ังการใหหัวหนาฝายรังวัดสํารวจและคํานวณราคา

ส่ิงกอสรางและทรัพยสินตรวจสอบราคาคาร้ือถอนส่ิงปลูกสราง 
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  2.4 หัวหนาฝายรังวัดสํารวจและคํานวณราคาส่ิงกอสรางและทรัพยสิน และทีมงาน ตรวจสอบ ราย-

ละเอียดดังนี้ 

   - ตรวจสอบแผนผังการสํารวจทรัพยสินเบื้องตน (แบบ ช.1) 

   - ตรวจสอบรายการคํานวณปริมาณงานและราคา, แบบแปลนส่ิงปลูกสราง 

  2.5 เม่ือตรวจสอบหลักฐานถูกตอง บันทึกความเห็นเสนอ ผูอํานวยการสวนกฎหมายและ                

กรรมสิทธิ์ที่ดิน 

  2.6 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน พิจารณาเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง เห็นชอบ

ราคาในอํานาจวงเงินอนุมัติ ซึ่งอํานาจวงเงินอนุมัติคาร้ือถอนส่ิงปลูกสรางแตละรายไมเกิน 5,000,000. -บาท (หาลาน

บาทถวน) 

  2.7 สํานักทางหลวงสงเร่ืองใหแขวงการทาง ดําเนินการตอไป 

 3. การตรวจสอบคาตนไมยืนตน 

  3.1 แขวงการทาง สงหลักฐานการตรวจสอบราคาคาตนไมยืนตน  

  3.2 สํานักทางหลวงรับเร่ือง 

  3.3 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน ส่ังการใหหัวหนาฝายรังวัดสํารวจและคํานวณราคา

ส่ิงกอสรางและทรัพยสิน ตรวจสอบราคาตนไมยืนตน 

  3.4 หัวหนาฝายรังวดัสํารวจและคํานวณราคาส่ิงกอสรางและทรัพยสิน และทีมงานตรวจสอบรายละเอียด

ดังนี้ 

   - รายชื่อเจาของตนไมยืนตน 

   - ตรวจสอบรายการคํานวณ,ประเภท,ขนาดอายุของตนไมยืนตนใหถูกตองตรงกับราคาคาทดแทน 

ไมยืนตนที่สํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินใหความเห็นชอบแลว 

  3.5 เม่ือตรวจสอบหลักฐานถูกตอง บันทึกความเห็นเสนอผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

  3.6 ผูอํานวยการสวนกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน พิจารณาผูอํานวยการสํานักทางหลวง เห็นชอบราคา

ในอํานาจวงเงินอนุมัติ ซึ่งคาทดแทนตนไมยืนตนแตละรายไมเกิน 1,500,000.-บาท (หนึ่งลานหาแสนบาทถวน) สํานัก-

ทางหลวง สงเร่ืองใหแขวงการทางดําเนินการตอไป 
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3.7   งานกฎหมาย 
วัตถุประสงค 
 
 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ที่เก่ียวของกับปญหา ขอกฎหมาย การดําเนินการทางดานวินัย การเนินคดี 

และการดําเนินการแกตางคดีซึ่งอยูภายในพืน้ที่ขอบเขตความรับผิดชอบของสํานักทางหลวง ใหสามารถพิจารณาดําเนินการ

ไดอยางถูกตองรวดเร็วและมีประสิทธิผลทําใหงานสําเร็จลุลวงไปดวยดี 

 

ขอบขาย 
 
 ครอบคลุมถึงการพิจารณาดําเนินการในการตาง ๆ ดังนี้ 

 1. การพิจารณาปญหาขอกฎหมาย   

 2. การดําเนินการทางดานวินัย   

 3. การดําเนินคดีแพง อาญา ปกครอง   

 4. การแกตางคดีแพง อาญา ปกครอง   
 
เอกสารอางอิง 
 

 1. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ 29/2536  ลงวันที่ 12 มีนาคม  2536  เร่ืองการระวังชี้แนวเขตและลงนามรับรองที่ดิน  

 2. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ บ.1/109/2541  ลงวันที่ 17 ธันวาคม  2541 เร่ืองการโอนสิทธิเรียกรอง  

 3. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ บ.1/1110/2541 ลงวันที่ 17 ธันวาคม  2541 เร่ืองแบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจรับ

เงินและแบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจรับเงินของผูรับโอนสิทธิการรับเงิน  

 4. ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2536  

 5. กฎ ก.พ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ. 2540) วาดวยการสอบสวนพิจารณา  

 6. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏบิัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  

พ.ศ. 2539   เร่ืองแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  

 7. บันทึกกองนิติการ กรมทางหลวง  ที่ คค 0606/ม.3.3/1824 ลงวันที่ 13 มกราคม 2526  เร่ือง ขอสงคูมือ

ดําเนินการกรณีที่เกิดอุบัติเหตุแกทรัพยสินของกรมทางหลวง 

 8. บันทึกกองการเจาหนาที่ กรมทางหลวง ที่ คค 0603/จ.3/1890 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2542  เร่ืองซักซอม       

ความเขาใจเร่ืองการดําเนินการทางวินัย  

 9. บันทึกกองการเจาหนาที่  กรมทางหลวง ที่ คค 0603/จ.3/14755 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2540  เร่ืองการช้ีแจง       

เพื่อทําความเขาใจแนวทางปฏิบัติตามกฎ ก.พ. ฉบับใหม และหลักการ กฎ ก.พ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา  ฉบับใหม   

 10. บันทึกกองการเจาหนาที่  กรมทางหลวง  ที่ คค 0603/จ.3/13295  ลงวันที่  17  ตุลาคม  2544  เร่ืองซักซอม        

การออกคําส่ังลงโทษทางวินัย ภาคทัณฑ ตัดเงินเดือน  

 11. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค  0526.6/ว.34086  ลงวันที่  22  กันยายน  2544    

 12. หนังสือศาลปกครองกลาง ที่ ศป.0003/115  ลงวันที่  14  มิถุนายน  2544  เร่ืองหลักเกณฑการแจงสิทธิใน        

การฟองคดีปกครองตามมาตรา 50 แหงพระราชบัญญัติ  จัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

หัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 

นิติกร 

 

 

นิติกร 

 

นิติกร 

 

 

หัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 

 

 

หัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

ผส.ทล. 

นิติกร 

1.  รับเร่ืองปญหาขอกฎหมายทั่วไป, คดีตางๆ จากแขวงฯ, ประชาชน,   

สวนราชการอื่น, กรมทางหลวง 

2.  พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 -  กรณีเอกสารไมถูกตอง/ไมครบถวนใหปฏิบัติตามขอ  3 

 -  กรณีเอกสารถูกตอง/ครบถวนใหปฏิบัติตามขอ  4 

3.  แจงเจาของเร่ืองเพื่อทําการแกไข/ จัดสงหลักฐานเพิ่มเติม  โดยเสนอ   

ผานตามลําดับสายงาน และตามขั้นตอนงานสารบรรณ 

4.  ดําเนินการตามขั้นตอน แลวแตกรณี  พิจารณาจัดทํารางหนังสือ/ บันทึก

พรอมความเห็นเสนอหัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน พรอมบันทึก

ขอมูล 

5.  พิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  

-  กรณีเอกสารไมถูกตอง/ ไมครบถวน ใหปฏิบัติตามขอ  6 

         -  กรณีเอกสารถูกตอง/ ครบถวน  ใหปฏิบัติตามขอ  7 

6.  นิติกรทําการแกไข/ จัดสงหลักฐานเพิ่มเติมเสนอ หก.ทล.พิจารณา    

7.  เสนอเร่ืองใหผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

8.  พิจารณาลงนาม 

9.  แยกเร่ืองสงเพื่อแจงใหผูเก่ียวของทราบ และเก็บสําเนาเร่ืองเปน 

        หลักฐาน 

 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 1. แบบฟอรมขออนุมัติจายเงินชวยเหลือและเงินมรดก  

 2. แบบฟอรมบันทึกถอยคําในการดําเนินการทางดานวินัย   

 3. บัญชีควบคุมติดตามงาน  
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3.7.1  การพิจารณาปญหาขอกฎหมาย 
 
วัตถุประสงค 
 วิธีการทํางานนี้จัดทําขึ้นเพื่อใหเปนมาตรฐานแนวทางปฏิบัติประกอบใน การพิจารณาปญหาขอกฎหมาย 

 
ขอบขาย 
 วิธีการทํางานนี้ครอบคลุมถึงการพิจารณาในปญหาขอกฎหมาย ขอพิจารณาหรือขอโตแยง ระหวาง กรมทางหลวง
กับบุคคลภายนอกหรือสวนราชการอื่น รวมทั้งการตีความใหความเห็นเสนอแนะแนวทางดานกฎหมายเบื้องตน ที่อยูใน

ความรับผิดชอบของสํานักทางหลวง 
 สรุปหัวขอยอยพอสังเขปไดคือ 
 ก.  ปญหาขอกฎหมายทั่วไป 
 ข.  ปญหาขอโตแยงที่ดินเขตทาง 
 ค.  ปญหาขอโตแยงที่ดินสงวน 
 ง.  การโอนสิทธิเรียกรอง 
 จ.  เงินมรดกและเงินชวยเหลือพิเศษ 

 
เอกสารอางอิง 
 1.   คําส่ังกรมทางหลวง  ที่ 29/2536  ลงวันที่  12  มีนาคม  2536  เร่ืองการระวังชี้แนวเขตและลงนามรับรอง

แนวเขตท่ีดิน 

 2.   คําส่ังกรมทางหลวง  ที่ บ.1/109/2541  ลงวันที่  17  ธันวาคม  2541 เร่ืองการโอนสิทธิเรียกรอง 

 3.   คําส่ังกรมทางหลวง ที่ บ.1/1110/2541 ลงวันที่ 17 ธันวาคม  2541 เร่ืองแบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจรับ

เงิน และแบบฟอรมหนังสือมอบอํานาจรับเงินของผูรับโอนสิทธิการรับเงิน 

 4.   ระเบียบวาดวยการจายคาจางลูกจางของสวนราชการ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2536 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
  1. ปญหาขอกฎหมายทั่วไป 
  1.1 ผูอํานวยการสํานักทางหลวงไดส่ังการตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ เพื่อใหนิติ

กรพิจารณา กรณีสํานักทางหลวงไดรับเร่ืองหารือปญหาขอกฎหมายขอพิจารณาหรือขอโตแยง  จากแขวงการทาง,

ประชาชนหรือสวนราชการอื่น 

  1.2 ตรวจสอบเร่ืองเพ่ือกําหนดประเด็นขอกฎหมาย ขอพิจารณาหรือขอโตแยงแลวรวบ รวมขอเท็จจริงและ

เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของใหถูกตอง/ครบถวนในทุกประเด็นที่จะตองพิจารณาโดยใชหลักกฎหมายตาง ๆ  ที่เก่ียวของ

ประกอบในการพิจารณา (หากเห็นวาไมถูกตอง/ไมครบถวนเพียงพอในการพิจารณา ใหรายงานความเห็นเสนอผูอาํนวยการ

สํานักทางหลวงเพ่ือสงเร่ืองให แขวงการทาง,ประชาชน หรือสวนราชการอื่นแกไข/ชี้แจงขอเท็จจริงพรอมจัดสงเอกสาร

หลักฐานเพิ่มเติมโดยผานตามขั้นตอนงานสารบรรณหากเห็นวาถูกตอง/ครบถวนแลวใหดําเนินการตามขอ 1.3 ตอไป) 

  1.3 พิจารณาจัดทําหนังสือ/บันทึกพรอมดวยความเห็นเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง เพื่อแจงผลการ

พิจารณาให แขวงการทาง,ประชาชน หรือสวนราชการอื่นทราบ  (ผานตามลําดับสายงาน และตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 
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 2. ปญหาขอโตแยงที่ดินเขตทาง 

  2.1 ผูอํานวยการสํานักทางหลวง ไดส่ังการตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณเพื่อใหนิติกร

พิจารณากรณีสํานักทางหลวง ไดรับรายงานจากแขวงการทางในปญหาขอโตแยงเก่ียวกับที่ดินเขตทาง 

  2.2 ตรวจสอบเร่ือง เพื่อกําหนดประเด็นขอโตแยง แลวรวบรวมขอเท็จจริง และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ

ใหถูกตอง/ครบถวนในทุก ๆ ประเด็นที่จะตองพิจารณา โดยใหสอดคลองกับเอกสารอางอิง (หากเห็นวาไมถูกตอง/ไม

ครบถวนเพียงพอในการพิจารณาใหรายงานความเห็น เสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง เพื่อสงเรื่อง ใหแขวงการ

ทางแกไข/ชี้แจง พรอมจัดสงเอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม โดยผานขั้นตอนงานสารบรรณ) 

  2.3 กรณีการพิจารณาใหความเห็นอยูภายในดุลพินิจส่ังการของผูอํานวยการสํานักทางหลวงใหพิจารณา

จัดทําบันทึกพรอมดวยความเห็น เสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวงเพื่อแจงผลการพิจารณาใหแขวงการทางทราบ และ

พิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป (ผานตามลําดับสายงานและตามข้ันตอนงานสารบรรณ) แลวจัดทําบันทกึ

รายงานใหกรมทางหลวงทราบ พรอมทั้งแกไขบัญชีเขตทางใหเรียบรอย และช้ีแจงเหตุ   ผลประกอบดวยโดยเสนอผาน

สํานักบริหารบํารุงทาง(ผานตามลําดับสายงาน และตามขั้นตอนของงานสารบรรณ 

  2.4 กรณีการพิจารณาเปนอํานาจส่ังการของกรมทางหลวง ใหพิจารณาจัดทําบันทึกพรอมดวยเหตุผลคํา

วินิจฉัย และเอกสารหลักฐานตาง ๆ เสนอใหผูอํานวยการสํานักทางหลวงลงนาม เพื่อสงเร่ืองใหสํานักจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

(กรณีเขตทางไดมาโดยจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน หรืออยูระหวางการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน) หรือกองนิติการ (กรณีเขตทางไดมาโดย

ประการอื่น) เพื่อพิจารณาเสนอกรมทางหลวง ส่ังการตอไป 

  2.5 เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาเปนที่ยุติประการใดแลว ใหจัดทําบันทึกเสนอผูอํานวยการ สํานักทางหลวง

ลงนาม เพื่อแจงผลการพิจารณาดังกลาวใหแขวงการทางทราบ และพิจารณาดําเนินการในสวนที่เก่ียวของตอไป (ผาน

ตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 

 3. ปญหาขอโตแยงที่ดินสงวน 

  3.1 ผูอํานวยการสํานักทางหลวงไดส่ังการตามลําดับสายงาน และตามขั้นตอนงานสารบรรณเพื่อใหนิติกร

พิจารณากรณี สํานักทางหลวงไดรายงานจากแขวงการทางในปญหาขอโตแยงที่เก่ียวกับที่ดินสงวน 

  3.2 ตรวจสอบเร่ือง เพื่อกําหนดประเด็นขอโตแยง แลวรวบรวมขอเท็จจริง และเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของ

ใหถูกตอง/ครบถวนในทุก ๆ ประเด็นที่จะตองพิจารณา โดยใชหลักกฎหมายประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยวาดวย

ทรัพยสินและประมวลกฎหมายท่ีดิน เปนหลักสําคัญประกอบในการพิจารณา (หากเห็นวาไมถูกตอง/ไมครบถวนเพียงพอ

ในการพิจารณา ใหรายงานความเห็นเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวงเพื่อสงเร่ืองใหแขวงการทางแกไข/ชี้แจงขอเท็จจริง 

พรอมจัดสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม โดยผานตามขั้นตอนงานสารบรรณ หากเห็นวาถูกตอง/ครบถวนแลวใหดําเนินการ

ตามขอ 3.3 ตอไป) 

  3.3 พิจารณาจัดทําบันทึกพรอมดวยเหตุผลคําวินิจฉัยและเอกสารหลักฐานตาง ๆ  เสนอใหผูอํานวยการ

สํานักทางหลวงลงนามเพื่อสงเร่ืองใหสํานักบริหารบํารุงทางพิจารณาดําเนินการเสนอกรมทางหลวงส่ังการตอไป 

  3.4 เม่ือไดรับแจงผลการพิจารณาเปนที่ยุติประการใดแลว ใหจัดทําบันทึกเสนอผูอาํนวยการสํานักทางหลวง 

ลงนาม เพื่อแจงผลการพิจารณาดังกลาวให แขวงการทางทราบ และพิจารณาดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป (ผาน

ตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 
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 4. การโอนสิทธิเรียกรอง 

  4.1 ผูอํานวยการสํานักทางหลวง ไดส่ังการตามลําดับสายงาน และตามขั้นตอนงานสาร  บรรณเพื่อใหนิติ

กรพิจารณาตรวจสอบความถูกตอง กรณีไดรับเร่ืองโอนสิทธิเรียกรองจากแขวงการทาง  

  4.2 พิจารณาตรวจสอบความถูกตองใหแลวเสร็จภายใน 5  วันทําการโดยใชหลักกฎหมายประมวลกฎหมาย

แพงและพาณิชยวาดวยการโอนสิทธิเรียกรอง,นิติกรรมสัญญา, เอกสารอางอิงเปนหลักสําคัญประกอบในการพิจารณา 

  4.3 รายงานความเห็นเสนอหัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อจัดทําบันทึกสงเรื่องใหหัวหนา

ฝายบริหารงานท่ัวไป ดําเนินการตอไป 

 5. เงินมรดกและเงินชวยเหลือพิเศษ 

  5.1 หัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน ไดส่ังการใหนิติกรพิจารณา กรณีไดรับเร่ืองเงินมรดกและเงิน

ชวยเหลือพิเศษจากหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

  5.2 พิจารณาใหความเห็น โดยใชแบบฟอรมเร่ืองการโอนสิทธิเรียกรอง อาศัยหลักกฎหมาย ประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย วาดวยมรดกและเอกสารอางอิงเปนหลักสําคัญประกอบในการพิจารณา 

  5.3 รายงานความเห็นเสนอหัวหนาฝายกฎหมายและกรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อจัดทําบันทึกสงเร่ืองใหหัวหนา

ฝายบริหารงานท่ัวไป ดําเนินการตอไป 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 - แบบฟอรมขออนุมัติจายเงินชวยเหลือและเงินมรดก 
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3.7.2  การดําเนินการทางวินยั 
 
วัตถุประสงค 

    วิธีการทํางานนี้จัดทําขึ้นเพื่อใหเปนมาตรฐานแนวทางปฏิบัติ ในการดําเนินการทางดานวินัย 

 
ขอบขาย  
 
 วิธีการทํางานนี้ครอบคลุมถึงการดําเนินการทางดานวินัย ทั้งในกรณีแขวงฯ ดําเนินการสอบสวนและกรณีสํานักฯ 

เปนผูดําเนินการสอบสวน จนส้ินสุดการดําเนินการ 
 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1. กฎ ก.พ.  ฉบับที่  18  (พ.ศ. 2540) วาดวยการสอบสวนพิจารณา   

 2. บันทึกกองการเจาหนาที่กรมทางหลวงที่ คค 0603/จ.3/1890ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ 2542   เร่ือง  ซักซอม       

ความเขาใจเร่ืองการดําเนินการทางวินัย  

 3. บันทึกกองการเจาหนาที่กรมทางหลวง ที่ คค 0603/จ.3/14755 ลงวันที่ 14 สิงหาคม 2540    เร่ือง  การ

ชี้แจงเพื่อทําความเขาใจแนวทางปฏิบัติตามกฎ  ก.พ. ฉบับใหม  และหลักการกฎ ก.พ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา  

ฉบับใหม   

 4. บันทึกกองการเจาหนาที่  กรมทางหลวง  ที่ คค 0603/จ.3/13295  ลงวันที่  17  ตุลาคม  2544 เร่ือง  

ซักซอมการออกคําส่ังลงโทษทางวินัย  ภาคทัณฑ  ตัดเงินเดือน   

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 1. แขวงการทาง  เปนผูดําเนินการสอบสวน 
  1.1 แขวงฯ รายงานผลการสอบสวนพรอมความเห็น ของคณะกรรมการสอบสวนของแขวงฯ ใหสํานักฯ

ทราบซ่ึงผูอํานวยการสํานักฯ จะส่ังตามลําดับสายงานและขั้นตอนงานสารบรรณ เพื่อใหนิติกรพิจารณาดําเนินการ 

  1.2 ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานวาถูกตอง/ครบถวนเพียงพอ ในการพิจารณาประเด็นความผิด

ทางวินัยหรือไมโดยใชหลักกฎหมายพระราชบัญญัติ  ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535,  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

ลูกจางประจําของราชการ  พ.ศ. 2537 , เอกสารอางอิงที่เก่ียวของ หากเห็นวาไมถูกตอง / ไมครบถวน   เสนอความเห็น

เพื่อสงเร่ืองใหแขวงฯ  แกไข / สอบสวนขอเท็จจริง และจัดสงเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมโดยผานตามขั้นตอนงานสารบรรณ 

หากเห็นวาถูกตอง /  ครบถวนแลวใหดําเนินการตาม ขอ 5.1.3 ตอไป 

  1.3 จัดทําบันทึกพรอมพิจารณาเสนอความเห็นใหผูอํานวยการสํานักฯลงนาม เพื่อสงเร่ืองใหกองการ

เจาหนาที่ดําเนินการตอไป  (ผานตามลําดับสายงานและตามข้ันตอนงานสารบรรณ)   สรุปแนวในทางการพิจารณา

ดําเนินการ     ดังนี้ 

   1.3.1 กรณีเห็นชอบดวยกับความเหน็ของคณะกรรมการและแขวงฯ ที่เห็นวาการสอบสวนไมพอฟง

วามีความผิด ใหยุติเร่ือง แลวรายงานกองการเจาหนาที่เพื่อดําเนินการตอไป 
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   1.3.2 กรณีเห็นชอบดวยกับความเห็นของคณะกรรมการฯ และแขวงฯ ในการ  สอบสวนความผิด

วินัยไมรายแรง    และระดับโทษอยูภายในอํานาจการส่ังลงโทษของผูอํานวยการสํานักฯ (ตัดเงินเดือนหรือตัดคาจาง 5% 

ไมเกิน 2 เดือน, ภาคทัณฑรวมท้ังงดโทษใหเปนรางทัณฑบนเปนหนังสือ หรือวากลาวตักเตือน) ใหออกคําส่ังลงโทษ  หรือ

งดโทษใหแลวแตกรณีแลวรายงานกองการเจาหนาที่ เพื่อดําเนินการตอไปแตถาหากไมเห็นดวยหรือระดับโทษเกินอํานาจ

ใหสงเอกสารในการสอบสวนทั้งหมดพรอมดวยความเห็นของผูอํานวยการสํานักทางหลวง รายงานใหกองการเจาหนาที่

เพื่อพิจารณาส่ังลงโทษตามอํานาจกรมฯ ตอไป 

   1.3.3 กรณีคณะกรรมการสอบสวนมีความเห็นวาการสอบสวนมีมูลความผิดวินัยอยางรายแรง ให

เสนอความเห็น พรอมสงเอกสารในการสอบสวนทั้งหมดให กองการเจาหนาที่เพื่อเสนอกรมฯ พิจารณาแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบสวนวินัยตาม มาตรา 102 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2535เพื่อทํา                      

การสอบสวนและพิจารณาลงโทษตอไป 

   1.3.4 เม่ือไดรับแจงผลทางวินัย จากกองการเจาหนาที่เปนที่ยุติประการใดแลว ใหจัดทําหนังสือ                      

บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง เพื่อแจงผลดังกลาวใหผูเก่ียวของทราบ (ผานตามลําดับสายงานและตามขั้นตอน

งานสารบรรณ) 

 2. สํานักฯ  เปนผูดําเนินการสอบสวน 

  2.1 เม่ือคณะกรรมการสอบสวน ดําเนินหารสอบสวนโดยใชแบบฟอรมบันทึกถอยคําในการดําเนินการ

ทางดานวินัย รายงานผลการสอบสวนเสนอผูอํานวยการสํานักฯ และไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการสํานักทางหลวง

เรียบรอยแลว ใหจัดทําบันทึกพรอมความเห็นเสนอใหผูอํานวยการสํานักทางหลวง ลงนามเพื่อสงเร่ืองใหกองการเจาหนาที่

ดําเนินการตอไป (ผานตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) โดยมีแนวทางการพิจารณาเนินการตอไป 

เหมือนกับวิธีการทํางาน ขอ 1.3.1 - 1.3.3 

  2.2 เม่ือไดรับแจงผลทางวินัยจากกองการเจาหนาที่เปนที่ยุติประการใดแลว ใหจัดทําหนังสือ/บันทึกเสนอ

ผูอํานวยการสํานักทางหลวง เพือ่แจงผลดังกลาวใหผูเก่ียวของทราบ (ผานตามลําดับสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 
 - แบบฟอรมบันทึกถอยคําในการดําเนินการทางดานวินัย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



58 
 
3.7.3  การดําเนินคดีแพง  อาญา  ปกครอง 
 
วัตถุประสงค 
 

 วิธีการทํางานนี้จัดทําขึ้นเพื่อใหเปนมาตรฐานแนวทางปฏิบัติประกอบในการดําเนินคดีแพง อาญา ปกครอง 
 

ขอบขาย 
 

 วิธีการทํางานนี้ครอบคลุมถึงกรณีที่กรมฯ มีความจําเปนที่จะตองใชสิทธิทางศาล    หรือมีขอโตแยง เก่ียวกับสิทธิ  

หรือหนาที่เกิดขึ้นโดยไมสามารถหาขอยุติได  จึงตองมีการดําเนินการเสนอเหตุดังกลาว  เพื่อฟองคดีตอศาลแพง  ศาล

อาญา  ศาลปกครอง 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมดิของเจาหนาที่  

พ.ศ. 2539    

 2. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค  0526.6/ว.34086  ลงวันที่  22  กันยายน  2544  เร่ืองแนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  

 3. หนังสือศาลปกครองกลาง  ที่ ศป.0003/115  ลงวันที่  14  มิถุนายน  2544  เร่ืองหลักเกณฑการแจงสิทธิใน

การฟองคดีปกครองตามมาตรา  50  แหงพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครอง และวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542    

 
วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 1. แขวงการทาง  รายงานการสอบสวนของคณะกรรมการฯ  กรณีเกิดเหตุละเมิดทําใหทรัพยสินของกรมทาง

หลวงเสียหายโดยที่ผูละเมิดไมยินยอมชดใชคาเสียหาย  (ผานขั้นตอนการรวบรวมเอกสารหลักฐานของเจาหนาที่สถิติ

แลว)  หรือแขวงฯรายงานกรณีเกิดปญหาขอโตแยงเก่ียวกับสิทธิ  หรือหนาที่โดยไมสามารถหาขอยุติได 

 2. พิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง เพื่อกําหนดประเด็นแนวทางในการดําเนินคดี แลวรวบรวมขอเท็จจริง และ

เอกสารหลักฐานที่เก่ียวของใหถูกตอง/ครบถวนในทุก ๆ ประเด็นที่จะตองมีการดําเนินคดีโดยใชหลักกฎหมายที่เก่ียวของ

แลวแตกรณีเชนประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย , ประมวลกฎหมายอาญา , พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535 , 

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 , พระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดี

ปกครอง พ.ศ.2542 ,พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  พ.ศ.  เปนตน   เปนหลักสําคัญประกอบในการ

พิจารณา (หากเห็นวาไมถูกตอง/ไมครบถวน เสนอความเห็นเพื่อสงเร่ืองใหแขวงฯ แกไข/ชี้แจงขอเท็จจริงพรอมจัดสง

เอกสารหลักฐานเพิ่มเติมโดยผานตามขั้นตอนงานสารบรรณ หากเห็นวาถูกตอง/ ครบถวนแลวใหดําเนินการตามขอ 3 

ตอไป 

 3. จัดทําบันทึกพรอมดวยความเห็นเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง เพื่อสงเร่ืองใหกองนิติการพิจารณา              

ดําเนินการเสนอกรมฯ เพื่อดําเนินคดีตอไป (ผานตามสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 
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 4. เม่ือกรมฯ สงหนังสือขอใหสํานักงานอัยการพิจารณาดําเนินการฟองคดี จะมีสําเนาคําส่ังกรมฯตอทาย หนังสือ

ดังกลาวใหผูอํานวยการสํานักฯ เปนผูแทนกรมฯ และหรือมอบหมายใหเจาหนาที่เปนผูแทนกรมฯ ในการชี้แจงขอเท็จจริง

แกพนักงานอัยการ 

 5. ชี้แจงขอเท็จจริงแกพนักงานอัยการรวมทั้งติดตอประสานงานกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ เพื่อไปใหถอยคําแก

พนักงานอัยการในการดําเนินการฟองคดีตอศาล 

 6. ไปเบิกความเปนพยานตอศาลและติดตอประสานงานในการนําเจาหนาที่ที่เก่ียวของไปเบิกความเปนพยาน

ตอศาล รวมทั้งประสานงานกับพนักงานอัยการในดานอื่น ๆ ที่เก่ียวกับคดีจนคดีถึงที่สุด 

 7. เม่ือคดีถึงที่สุด และไดรับแจงผลคดีแลวจะตองดําเนินการจัดทําหนังสือ/บันทึกเสนอผูอํานวยการสํานัก  

ทางหลวง เพื่อแจงผลคดีใหผูเก่ียวของทราบ (ผานตามสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 
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3.7.4  การแกตางคดีแพง อาญา  ปกครอง 
 
วัตถุประสงค 
 

 วิธีการทํางานนี้จัดทําขึ้นเพื่อใหเปนมาตรฐานแนวทางปฏิบัติประกอบในการดําเนินการแกตางคดี แพง  อาญา    

ปกครอง 
  
ขอบขาย 
 วิธีการทํางานนี้ครอบคลุมถึงกรณีที่กรมฯ และหรือเจาหนาที่ของกรมฯ ถูกฟองตอศาลในคดีแพง   คดีอาญา    

คดีปกครอง 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่  

พ.ศ. 2539 

 2. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค  0526.6/ว.34086  ลงวันที่  22  กันยายน  2544  เร่ือง  แนวทางปฏิบัติ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่   

 3. หนังสือศาลปกครองกลาง  ที่ ศป.0003/115  ลงวันที่  14  มิถุนายน  2544  เร่ืองหลักเกณฑการแจงสิทธิใน

การฟองคดีปกครองตามมาตรา  50  แหงพระราชบัญญัติจัดต้ังศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  

 
 วิธีการปฏิบัติงาน 
 

 1. กรมทางหลวง ไดสําเนาส่ังการตอทายหนังสือเรียนอัยการสูงสุด/อธิบดีอัยการเขต/อัยการพิเศษฝายคดี              

ใหผูอํานวยการสํานักทางหลวงเปนผูแทนกรมฯ    และหรือมอบหมายใหเจาหนาที่เปนผูแทนกรมฯ ในการชี้แจงขอเท็จจริง

แกพนักงานอัยการ และรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับคดีจัดสงใหกองนิติการเพื่อรวบรวมจัดสงใหพนักงานอัยการ 

(กรณีคดีของศาลที่ต้ังอยูในเกรุงเทพมหานคร)/ จัดสงใหพนักงานอัยการ (กรณีคดีของศาลที่ต้ังอยูสวนภูมิภาค) 

 2. พิจารณาตรวจสอบคําฟองเพื่อกําหนดประเด็นแนวทางในการตอสูคดี แลวรวบรวมสรุปขอเท็จจริงพรอม 

ความเห็นและเอกสารหลักฐานจัดสงใหกองนิติการหรือพนักงานอัยการแลวแตกรณีตาม ขอ 1 โดยผาน ตามสายงานและ

ขั้นตอนงานสารบรรณ (ในการพิจารณา  กรณีแกตางคดีแพงจะใชหลักกฎหมาย   ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย   

คดีอาญาจะใชหลักกฎหมาย    ประมวลกฎหมายอาญา, คดีปกครองจะใชหลักกฎหมายปกครอง  เปนหลักสําคัญ

ประกอบการพิจารณาดําเนินการ  โดยใหสอดคลองกับเอกสารอางอิง)   

 3. ติดตอประสานงานกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของในการไปใหถอยคํากับพนักงานอัยการ เพื่อประกอบในการทํา  

คําใหการแกตางคดีย่ืนตอศาล 

 4. ไปเบิกความเปนพยานตอศาลและ ติดตอประสานงานในการนําเจาหนาที่ที่เก่ียวของไปเบิก ความเปน

พยานตอศาลรวมทั้งประสานงานกับพนักงานอัยการในดานอื่น ๆ ที่เก่ียวกับคดีจนคดีถึงที่สุด 

 5. เม่ือคดีถึงที่สุดและไดรับแจงผลคดีแลวจะตองดําเนินการจัดทําหนังสือ/บันทึกเสนอ  ผูอํานวยการสํานักฯ 

เพื่อแจงผลคดีใหผูเก่ียวของทราบ (ผานตามสายงานและตามขั้นตอนงานสารบรรณ) 
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3.8   งานอํานวยความปลอดภัย 
 

วัตถุประสงค 
 

 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินงานอํานวยความปลดภัยของสํานักทางหลวง   ใหถูกตองตามมาตรฐาน/ขอ - 

กําหนดและกฎหมาย 

 

ขอบขาย 
 

 ครอบคลุมการดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตดําเนินการในเขตทางหลวงและการตรวจสอบ น้ําหนัก

ยานพาหนะ 

 
เอกสารอางอิง 

 

 พระราชบัญญัติทางหลวง พ.ศ. 2535  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 1.  งานพิจารณาการขออนุญาตดําเนินการใด ๆ ในเขตทางหลวง 

 
          

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  แขวงการทาง 1.  เม่ือแขวงการทางไดรับเร่ืองการขออนุญาต  และไดตรวจสถานท่ีพรอมทั้ง 

เอกสารผูอํานวยการสํานักทางหลวงครบถวนถูกตองแลว  สงเร่ืองใหสํานัก  

ทางหลวง  (เฉพาะเร่ืองที่มิใชอํานาจของนายชางแขวงการทาง) 

ชป.ทล. 

ผส.ทล. 

2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและความเหมาะสมแลวเสนอความเห็น    

3.  พิจารณาอนุญาตกรณีเปนอํานาจของผูอํานวยการสํานัก  หรือเสนอ สํานัก

อํานวยความปลอดภัย  ดําเนินการ 

ชป.ทล. 4.  แจงผลการพิจารณาใหแขวงการทางดําเนินการแจงผูขออนุญาตตอไป 

แขวงการทาง 5.  แจงผลการพิจารณาการขออนุญาต 
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 2.   การตรวจสอบน้ําหนักยานพาหนะ 

 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ชป.ทล. 

ผส.ทล. 

ชป.ทล. 

 

เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงต้ัง

จาก สน.ทล. 

  

 

 

 

 

ผส.ทล. 

1.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบน้ําหนักยานพาหนะเสนอ ผส.ทล. 

2.   พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงาน 

3.  จัดเตรียมเจาหนาที่และเครื่องมือ  เพื่อออกปฏิบัติงาน  โดยทําคําส่ัง แตงต้ัง

เจาหนาที่เพื่ออกปฏิบัติงาน 

4.  รายงานตัวที่แขวงฯ  และออกดําเนินการรวมกับหมวดที่รับผิดชอบสายทางท่ีจะ

ดําเนินการต้ังดาน ณ จุดที่กําหนดเอาไว  

5.  ประสานงานกับเจาหนาที่ตํารวจในพ้ืนที่เพื่อปฏิบัติงานรวมกัน 

6.  ดําเนินการช่ังน้ําหนักยานพาหนะและจกบันทึกรายละเอียด  ในกรณีที่มีรถละเมิด 

หรือบรรทุกน้ําหนักเกินใหดําเนินการกรอกรายละเอียด     ลงในบันทึกการจับกุมตัว

ผูตองหา  เพื่อนําสงตํารวจดําเนินคดี 

7.  สรุปรายงานการปฏิบัติงานเสนอ ผส.ทล. 

8.  ทราบผลการปฏิบัติงาน 

 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 1. เอกสารที่เก่ียวของกับการขออนุญาตดําเนินการในเขตทางหลวง 

 2. แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบน้ําหนักยานพาหนะ 

 3. รายงานผลการปฏิบัติงานเก่ียวกับการช่ังน้ําหนักและยานพาหนะ 
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บทท่ี 4 
 

งานของหนวยงานสนับสนุน 
 

4.1  งานสถิติและวิเคราะหขอมูล 
 
วัตถุประสงค 
 
    เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับงานสถิติและวิเคราะหขอมูลของสํานักทางหลวง 

 
ขอบขาย 
 
 เปนการดําเนินงานเกี่ยวกับการรายงานขอมูลประจํางวด  การรายงานนํ้าทวมทางหลวงในกรณีที่ของบประมาณ

ซอมทางชํารุด  การเชาเคร่ืองจักรหมุนเวียน  และการรายงานคาเชาเคร่ืองจักรหมุนเวียน รวมทั้งการดูแลWeb-site  ของ

กรมทางหลวง 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1. บันทึกกองวิศวกรรมจราจร  กรมทางหลวง  ลงวันที่ 24  ธันวาคม  2533  เร่ือง  โครงการเก็บรวบรวมสถิติ

อุบัติเหตุซึ่งกรมทางหลวงอนุมัติใหถือปฏิบัติเม่ือวันที่  6  มีนาคม  2534  

 2. บันทึกกองบํารุง  กรมทางหลวง  ที่  คค 0615 (ส.3) 12.1/8538  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน  2528  เร่ือง  

การปรับปรุงวิธีการรายงานอุบัติเหตุบนทางหลวงโดยทางวิทยุ   

 3. บันทึกกองนิติการ  กรมทางหลวง  ที่  คค 0606/ม.3.3/1824  ลงวันที่  13  มกราคม  2526  เร่ือง  ขอสง

คูมือดําเนินการกรณที่เกิดอุบัติเหตุแกทรัพยสินของกรมทางหลวง   

 4. บันทึกกองวางแผน  กรมทางหลวง  ที่  คค 0609/11/1635  ลงวันที่  20  สิงหาคม  2523  เร่ือง  รายงาน

อุบัติเหตุบนทางหลวง   

 5. คูมือการปฏิบัติงานฉุกเฉินการดําเนินการเก่ียวกับงานที่เกิดอุบัติภัย  กองบํารุง  กรมทางหลวง  มิถุนายน  

2543 

 6. อัตราคาเชาเคร่ืองจักรเงินทนุหมุนเวียน  สํานักเครื่องกลและส่ือสาร  กรมทางหลวง  มีนาคม  2543   

 7. บัญชีรายละเอียดของโครงการขอความชวยเหลือจากอุทกภัย  (แบบที่ 2)   

 8. รายงาน  “น้ําทวมทางหลวง”  (แบบที่ 1)   
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 1. การรายงานขอมูลประจํางวด 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายสารสนเทศ 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

หน.ฝายสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

หน. ฝายสารสนเทศ 

1.  จัดทําแผนการรายงานขอมูลประจํางวดเสนอ วผ.ทล. 

2.  ตรวจแผนการรายงานขอมูลประจํางวดแลวเสนอ ผส.ทล.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.  พิจารณาเห็นชอบแผนฯ 

4.  รวบรวมขอมูลจากแขวงการทาง  และจัดทํารายงานประจํางวดดังนี้ 

         รายงานประจําเดือน 

- รายงานผลผลงานกาวหนางานบํารุงทาง  และงานอํานวยความ 

ปลอดภัย 

-       รายงานผลงานกาวหนาโครงการยอย 

         รายงานประจํางวด 4 เดือน 

             งวด 1     ตุลาคม – มกราคม 

             งวด 2     กุมภาพันธ - พฤษภาคม 

             งวด 3     มิถุนายน - กันยายน 

- รายงานบัญชีลักษณะผิวทาง 

         รายงานประจํางวด 6 เดือน 

             งวด 1    ตุลาคม  – มีนาคม 

             งวด 2    เมษายน– กันยายน 

- รายงานแผนท่ีหมุนเวียนลักษณะผิวทาง 

- รายงานสถิติระยะทางในความควบคุม 

- รายงานสภาพทางบํารุง 

         รายงานประจํางวด 1 ป 

              ตุลาคม –  กันยายน 

- รายงานผลงานประจําป 

- รายงานประวัติสายทาง Road Inventory 

- รายงานบัญชีสะพานและทอน้ํา 

- รายงานบัญชีศาลาทางหลวง 

              -      รายงานที่ดินนอกเขตทาง 

5.  ตรวจรายงานประจํางวดตาง ๆ แลวเสนอ ผส.ทล. 

6.  พิจารณาและลงนามรายงาน 

7.  จัดเก็บและรวบรวมรายงาน/เอกสาร เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน 
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 2. การรายงานนํ้าทวมทางหลวง (เฉพาะกรณีของบประมาณซอมทางชํารุด)  

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายสารสนเทศ 

 

 

หน.ฝายแผนงาน 

 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

1.  เม่ือไดรับรายงาน “บัญชีรายละเอียดของโครงการขอความชวยเหลือจาก

อุทกภัย (แบบที่ 2)  ทําการตรวจสอบรายละเอียดกับรายงาน “น้ําทวมทางหลวง” 

(แบบที่ 1)  แลวสงให หน.ฝายแผนงาน  ดําเนินการ 

2.  ตรวจสอบรายละเอียดการของบประมาณตามแบบท่ี 2 

3.  จัดทํารายงานการขอความชวยเหลือตอ สํานักบริหารบํารุงทาง 

4.  ตรวจรายงานการขอความชวยเหลือจากอุทกภัย  แลวเสนอ   ผส.ทล. 

5.  พิจารณา   หากเห็นชอบลงนามและสงหนวยงานที่เก่ียวของ เพื่อขอจัดสรร           

เงินงบประมาณตอไป 

 

 3. การเชาเคร่ืองจักรเงินทุนหมุนเวียน 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายสารสนเทศ 

 

วผ.ทล. 

P.S.(Pool 

Superintedent) 

แขวงการทาง 

หน.ฝายสารสนเทศ 

P.S. ( Pool 

Superintedent) 

หน.ฝายสารสนเทศ 

แขวงการทาง 

หน.ฝายสารสนเทศ 

P.S. ( Pool 

Superintendent) 

 

1.  จัดทําแผนการเชาเคร่ืองจักรและยานพาหนะเงินทุนหมุนเวียนประจําปงบประมาณ  

เสนอ   ผอ.สวนวางแผน 

2.  ตรวจแผนการเชาเคร่ืองจักรฯ เสนอ PS 

3.  พิจารณาอนุมัติแผนการเชาเครื่องจักรฯ 

 

4.  แจงขอเชาเคร่ืองจักรฯ ตามแบบ EC4  ตอสํานักทางหลวง 

5.  ตรวจรายละเอียดการขอเชาเครื่องจักรฯ กับแผนการเชา  แลวเสนอ P.S. 

6.  พิจารณาอนุมัติการเชาเครื่องจักรฯ 

 

7.  แจงอนุมัติการเชา 

8.  แจงยกเลิกการเชา 

9.  ตรวจสอบ ED.5  แลวเสนอ  P.S. 

10. พิจารณาอนุมัติเลิกการเชาเครื่องจักร 
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 4. การรายงานคาเชาเคร่ืองจักรเงินทุนหมุนเวียน 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แขวงการทาง 

 

 

หน.ฝายสารสนเทศ 

 

วผ.ทล. 

P.S. (Pool 

Superintendent) 

1.  จัดสงรายงานการปฏิบัติงานของเคร่ืองจักรและยานพาหนะประจําวัน(แบบ EC.1)  

และสรุปรายงานเคร่ืองจักรประจําวัน (แบบ EC.2)  และรายงานคาเชาเคร่ืองจักรกล

ประจําเดือน (แบบ EC.3) สงสํานักทางหลวง 

2.  รวบรวม / ตรวจสอบ และจัดทํารายงานคาเชาเคร่ืองจักรประจําเดือนทุกแขวงฯ ใน

สังกัด  ตามแบบที่กําหนด  เพื่อสงใหสํานักเคร่ืองกลและส่ือสาร 

3.  ตรวจรายงานคาเชาเคร่ืองจักรประจําเดือน 

4.  พิจารณาและลงนามรายงาน ผสก. 

 

 

 5. การดูแล  Web-site ของสํานักทางหลวง 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน.ฝายสารสนเทศ 

 

 

 

วผ.ทล. 

ผส.ทล. 

หน.หนวยงานตาง ๆที่

เก่ียวของ 

ผส.ทล. 

 

หน.ฝายสารสนเทศ 

1.  ตรวจกระดานขอความ (Web Board) ทุกวัน  หากมีขอความใดเขามา ใหจัดทํา

รายงานสรุปเสนอ 

2.  ตรวจหนาขาวสาร (Web Page) ทุกสัปดาห หากมีขาวสารใดไมสมบูรณเปน 

ปจจุบัน  ใหจัดทํารายงานสรุปเสนอ 

3.  ตรวจรายงานกระดานขอความและหนาขาวสาร แลวเสนอ ผส.ทล. 

4.  พิจารณาและส่ังการหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ 

5.  ดําเนินการตามที่ ผส.ทล. ส่ังการ แลวรายงานผลตอ ผส.ทล. 

 

6.  พิจารณาผลดําเนินการของหนวยงานตาง ๆ  แลวส่ังการ หน.ฝายสารสนเทศ

ดําเนินการตอบขอความบนกระดานขาว  หรือปรับปรุงแกไขหนาขาวสารตามแตกรณี 

7.  ตอบกระดานขาว หรือปรับปรุงแกไขหนาขาวสาร 

 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. รายงานประจําเดือน 

2. รายงานประจํางวด 4 เดือน 

3. รายงานประจํางวด 6 เดือน 

4. รายงานประจํางวด 1 ป 

5. รายงานขอความชวยเหลือจากอุทกภัย 

6. แผนการเชาเคร่ืองจักรและยานพาหนะเงินทุนหมุนเวียนประจําปงบประมาณ 

7. รายงานการปฏิบัติงานเครื่องจักรและยานพาหนะประจําวัน ( แบบ EC.1) 

8. สรุปรายงานเคร่ืองจักรประจําวัน  ( แบบ EC.2) 

 9. รายงานคาเชาเครื่องจักรกลประจําเดือน  ( แบบ EC.3) 
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4.2   งานการเงินและบัญชี 
 
วัตถุประสงค  
 

 เพื่อใหม่ันใจวาการเบิกจายเงินงบประมาณ เปนไปตามแผนงาน  งานและโครงการถูกตองตามระเบียบวาดวย

การบริหารงานงบประมาณ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย-จายเงินของสวนราชการและการลงบัญชี

เปนไปตามระบบบัญชี วิธีปฏิบัติและหลักการลงบัญชีตามที่กรม และกระทรวงการคลังกําหนด 

 
ขอบขาย 
  

 ครอบคลุมถึงการเบิกจายเงิน และการลงบัญชีในระบบบริหารงานคุณภาพที่ไดจัดทําขึ้นภายใน สํานักทางหลวง 

 
คําจํากัดความ  
 

 1. งานการเงิน    หมายถึง    การเบิกจายเงินงบประมาณ หรือเงินนอกงบประมาณ  

 2. การลงบัญชี    หมายถึง    การนําเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ที่แสดงวามีการรับหรือจายเงินเกิดขึ้นจาก                      

เอกสารตาง ๆ รวมถึงการบันทึก รายการรับจายเงินในสมุดบัญชีทุก ๆ รายการจะตองมีเอกสารประกอบเพื่อสะดวกในการ

ควบคุมและการตรวจสอบใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจาย และการนําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 และท่ี

แกไขเพิ่มเติม 

 
เอกสารอางอิง 
 

 1. ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง ของสวนราชการ พ.ศ.2520(แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 

พ.ศ.2543  

 2. ระเบียบการเบิกจายเงนิจากคลัง ของสวนราชการ พ.ศ.2520 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ.2538  

 3. ระเบียบการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2525 (แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2536)  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

        
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหนางานบัญชี 

 

 

ผส.ทล. 

 

1.  รับเงินประจํางวดจากกองการเงินและบัญชี     

2.  ตรวจสอบเงินประจํางวดวาตรงกับแผนหรือไม ถาไมตรง ตาม

แผนหรือเงินประจํางวดผิดพลาด รายงาน ผส.ทล. 

3.  ใหสวนแผนงานดําเนินการตรวจสอบ หรือแกไข 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

วผ.ทล. 

 

 

เจาหนาที่บัญชี 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

เจาหนาที่บัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานบัญชี 

 

 

ผส.ทล. 

เจาหนาที่บัญชี 

4.  ดําเนินการแกไขแผนงานหรือปรับแผนงานในกรณีที่การลดเงิน

ประจํางวด หรือในกรณีที่เงินประจํางวดไมถูกตองใหรายงานกอง

การเงินและบัญชี ใหพิจารณาและดําเนินการตอไป 

5.  กรณีที่เงินประจํางวดถูกตองแลว ดําเนินการ  ดังนี้ 

 5.1 จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณ ( ง.1-20) 

 5.2 จัดทําทะเบียนคุมเงินประจํางวด (ง.1-20) 

 5.3 จัดทําทะเบียนคุมการผูกพันงบประมาณ (ง.1-21) 

6.  ดําเนินการกอหนี้ผูกพัน แลวจัดสงใหเจาหนาที่บัญชีดําเนินการ 

7.  ดําเนินการ  ดังนี้ 

 7.1 บันทึกรายการ (ง.1-21)ตรวจสอบใหเปนไปตาม

พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502  ม.23 วรรคหน่ึง 

(การกอหนี้ผูกพันจะตองไดรับเงินประจํางวด) 

 7.2 กรณีงบประมาณแตละรายการ ในหมวดที่ถัวจายกันได 

เชน หมวดคา ตอบแทน ใชสอยและวัสดุหมวดคาที่ดินและ

ส่ิงกอสราง ไมเพียงพอที่จะผูกพันที่ตองขออนุมัติผูอํานวยการ

สํานักทางหลวงพิจารณาถัวจาย 

 7.3 ในกรณีรอเงินประจํางวดตองแจงใหทางหนวยพัสดุ         

ทราบ 

 7.4 รับหลักฐานเบิกเงินจากหนวยงานตาง ๆ   ดังนี้   

                 -  ใบสําคัญการจายเงินตาง ๆ เชน คาจางช่ัวคราว 

                 -  ใบเบิกเงินสวัสดิการตาง ๆ 

                 -  ใบส่ังซื้อ ส่ังจางและสัญญาตางๆ 

                 -  ลงทะเบียนผูกพันงบประมาณ (ง.1-21)  

               ตรวจสอบ     

     -  เอกสารตาง ๆ ถูกตองหรือไมกรณีถูกตองให 

        ลงทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ง.2-43) พรอมขอ     

        อนุมัติเบิก-จาย  ถาไมถูกตองใหคืนผูขอเบิก 

 7.5  จัดทําฎีกาเบิกจายเงินจากคลังจังหวัดโดยระบบGFMIS 

8.  ตรวจสอบฎีกาวาถูกตองหรือไม ถาไมถูกตองใหเจาหนาที่บัญชี

ทําการแกไข    ถาถูกตองใหหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไปเสนอ

ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

9.  ลงนามอนุมัติฎีกา 

10. นําฎีกาไปวางคลังจังหวัด ในกรณีที่ฎีกาผิด คลังฯ จะแจงให        

แกไขฎีกากอน ผานฎีกาใหสํานักทางหลวง  
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หัวหนางานบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่บัญชี 

11.  กรณีที่ฎีกาถูกตองแลวคลังจังหวัดจะแจงการเครดิตใหหัว           

หนางานบัญชีเพื่อดําเนินการจายเงินตอไป 

- Pass Book  ตามระเบียบการจายเงินจากคลัง   

       พ.ศ.2520ฯ ขอ 41 

“ใหผูเบิกหรือผูที่ไดรับมอบหมาย ลงวันที่ และลงลายมือช่ือรับการ

แจงเครดิต” 

- ลงทะเบียนคุมฎีกา (ง.2-22) 

- ลงทะเบียนคุมเงินประจํางวด (ง.1-20) 

- ลงทะเบียนคุมเงินประจํางวด (ง.1-20) 

12.  การเขียนเช็คและลงทะเบียนคุมเช็ค 

 12.1  การเขยีนเช็ด  ตาม ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการ

นําเงินสงคลังของสวนราชการ พ.ศ.2520 ฯ ขอ 38 

ก) จายใหเจาหน้ี กรณีซื้อ/เชา/จางทําของใหขีดฆาคําวา

“หรือผูถือ” ออกหรือขีดครอม 

ข) นอกจากตาม (ก) ใหออกเช็คส่ังจายในนามของเจาหนี้ 

ขีดฆาคําวา “หรือผูถือ”ออกและขีดครอม หรือไมก็ได 

กรณีจายเช็คเพื่อขอรับเปนเงินสด ส่ังจายในนามเจาหนาที่ของสวน

ราชการ ขีดฆาคําวา“หรือผูถือ”ออกหามออกเช็คส่ังจายเงินสด 

 12.2  จัดทําทะเบียนคุมการจายเช็ค (ง.2-45) และนําเช็ค

เสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

13.  ตรวจสอบและอนุมัติจายเงินพรอมทั้งลงนามในเช็ค การ      

ออกเช็คส่ังจายตองมีลายมือช่ือส่ังจายรวมกัน 2 คน 

14.  ดําเนินการจายเงิน การจายเงินใหจายเปนเช็คเพื่อชําระหนี้   

ยกเวน 

ก) ในกรณีจายเงินจากเงินทดรองราชการ ซึ่งเก็บรักษาไวเปนเงิน

สด การจายเงินใหแกขาราชการหรือลูกจางของสวนราชการ

หรือผูรับบํานาญหรือเบี้ยหวัด หรือการจายเงินที่มียอดเงินตํ่า

กวา 2,000.-บาท จะจาย เปนเงินสดก็ได 

ข) การจายเงิน จะจายไดเฉพาะตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ คําส่ัง หรือมติ ครม.อนุญาตใหจายไดหรือตามที่

ไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง และผูมีอํานาจไดอนุมัติ

ใหจายได 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่บัญชี 

 

ค) รับเงินจากคลังแลวจายเงินใหกับเจาหนี้ภายใน 15 วันทําการ 

นับจากวันที่รับเงินจากคลัง (ระเบียบการ เบิกจายเงินจากคลัง 

พ.ศ.2520 ขอ 66 วรรค 1) 

ง) การจายเงินผานธนาคาร ใหเปนไปตามที่กระทรวงการคลัง

กําหนด 

จ) ในกรณีจายเงินไมหมดตามฎีกาใหสงคืนคลัง พิมพใบนําสง

เบิกเกินสงคืน (ภายในปงบประมาณ) ถาสงหลัง 30 กันยายน 

ใหนําสงเปนรายไดแผนดิน หรือถาจายผิดใหเรียกคืนโดยออก

ใบเสร็จรับเงินและใหนําสงคลังเชนเดียวกัน 

ฉ) บันทึกรายการในทะเบียนคุมฎีกา (ง.2-22) 

ช) ทะเบียนคุมใบสําคัญคูจาย 

15.  ลงบัญชีและทะเบียนยอยตาง ๆ  

 15.1 เอกสารลงบัญชี  ไดแก 

- สําเนาฎีกาตาง ๆ  

- ใบโอนกรณีที่จําเปนบันทึกรายการที่ไมมีหลักฐาน

หรือไมเก่ียวกับเงินสด 

- ใบสําคัญจายเงินตาง ๆ หรือใบยืมเงินทดรองราชการ 

- ใบนําสงเงินเปนเงินรายไดหรือเงินฝากคลัง,เงินฝาก 

       ธนาคาร 

- ตนขั้วเช็ค 

- สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

- ใบยืมเงินทดรองราชการ 

 15.2  สมุดที่ใชในการลงบัญชี 

- สมุดรายวันเงินสดรับ (ง.2-01) 

- สมุดรายวนัเงินสดจาย (ง.2-02) 

- สมุดเงินฝากธนาคาร (ง.2-03) 

- สมุดรายวันทั่วไป (ง.2-04) 

- สมุดบัญชีแยกประเภท (ง.2-06) 

 15.3  ทะเบียนยอยตาง ๆ  

- บัญชียอยเงินรายไดแผนดิน/เงินรายไดแผนดินนําสง

คลัง(ง.2-10) 

- บัญชียอยเงินฝากคลัง (ง.2-11) 

- บัญชียอยเงินลูกหนี้เงินทดรองราชการ (ง.2-12) 

- บัญชียอยเงินมัดจําประกันสัญญา (ง.2-14) 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

หัวหนางานบัญชี 

 

เจาหนาที่บัญชี 

 

 

 

 

หัวหนางานบัญชี 

ผส.ทล. 

เจาหนาที่บัญชี 

- บัญชียอยเงินงบประมาณเบิกจากคลัง/รายจายตาม

แผนงานฯ (ง.2-15) 

- บัญชียอยเงินงบกลางเบิกจากคลัง/รายจายเงินงบ

กลาง (ง.2-16) 

 15.4   บันทึกการจายเงิน ระบบ GFMIS 

16.  ตรวจสอบการลงบัญชีและทะเบียนยอยตาง ๆ ถาไมถูกตองให

เจาหนาที่ดําเนินการแกไข 

17.  จัดทํารายงานและงบเดือน 

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

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

 17.3  รายงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 17.4  งบเดือนตาง ๆ แบบ 2170 – 2172 

18.  ตรวจสอบการจัดทํารายงานตาง ๆ และงบเดือนตาง ๆ 

19.  ลงนามในรายการตาง ๆ และงบเดือน 

20.  สงรายงาน ผอง., สตง. และจัดเก็บเอกสารโดยหลักฐานการ

จายเงินทุกฉบับ ใหผูจายประทับตราจายเงินแลว และลงลายมือชื่อ 

และวัน เดือน ป(รวมถึงชื่อผูจายเปนตัวบรรจง) กํากับไว (ระเบียบ

การเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2520ฯ ขอ 23) 

 

    หมายเหตุ    1.   ระบบบัญชีของสวนราชการไดมีการปรับเปล่ียนจากระบบเกณฑเงินสดเขาสูเกณฑคงคาง                      

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ดวนที่  กค 0410.3/ว 340   ลงวันที่  19  พฤศจิกายน   2545 

                           2.  การเบิกจายเงินและการนําเงินสงคลังไดเขาสูระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐดวย                      

ระบบอิเล็กทรอนิคส (GFMIS)  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนที่สุดที่ กค.0427/ว 322 ลงวันที่ 23  กันยายน  2547 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 1. ทะเบียนคุมใบสําคัญจาย  

 2. ทะเบียนคุมเงินประจํางวด (ง.1-20) 

 3. ทะเบียนผูกพันงบประมาณ (ง.1-21) 

 4. ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก (ง.2-43) 

 5. ทะเบียนคุมการจายเช็ค  (ง.2-45) 

 6. แบบงบเดือน    (แบบ 2170) 

 7. แบบงบเดือน    (แบบ 2171) 

 8. แบบงบเดือน    (แบบ 2172) 

 9. ฎีกาเงินงบประมาณ   (แบบ 4101) 

 10. ฎีกาเงินนอกงบประมาณ  (แบบ 4105) 
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 11.  ใบนําสงเงินรายไดแผนดิน  (แบบ 4240) 

 12. ใบนําสงเงินเบิกเกินสงคืน  (แบบ 4241) 

 13. สมุดคูมือวางฎีกาเบิกเงินคลัง  (แบบ 8601) 

 14. สมุดคูมือเงินฝากคลัง    (แบบ 8602) 

 15. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดเงินเดือนคาจางประจําและคาจางช่ัวคราว  (ง.2-17) 

 16. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคาตอบแทน (รหัส 300)  (ง.2-18) 

 17. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคาใชสอย (รหัส 400)  (ง.2-19) 

 18. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคาวัสดุ (รหัส 500)  (ง.2-20) 

 19. รายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณหมวดคาครุภัณฑ ที่ดิน และส่ิงกอสราง  (ง.2-21) 

 20. ทะเบียนคุมฏีกา   (ง.2-22) 

 21. รายงานยอดบัญชีแยกประเภท  (ง.2-30) 

 22. รายงานลูกหนี้เงินทดรองราชการ / ลูกหนี้เงินยืมราชการ   (ง.2-31) 

 23. รายงานเงินรายไดแผนดิน   (ง.2-23) 

 24. รายงานเงินคงเหลือประจําวัน   (ง.2-33) 

 25. รายงานเงินประมาณเบิกจากคลัง   (ง.2-34) 

 26. รายงานเงินประมาณเบิกจากคลัง (ใบตอ)   (ง.2-34) 

 27. รายงานเงินรายจายตามแผนงานและโครงการ   (ง.2-37) 

 28. รายงานเงินรายจายตามแผนงานและโครงการ   (ว.2-37) 

 29. รายงานเงินประจํางวดสวนจังหวัด   (ง.2-38) 

 30. รายงานเงินกันไวจายเหล่ือมป   (ง.2-39) 

 31.  ใบเสร็จรับเงิน   (ง.2-44) 

 32. สมุดรายวันเงินสดรับ   (ง.2-01) 

 33. สมุดรายวันเงินสดจาย   (ง.2-02) 

 34. สมุดเงินฝากธนาคาร   (ง.2-03) 

 35. สมุดรายวันทั่วไป   (ง.2-04) 

 36. สมุดบัญชีแยกประเภท   (ง.2-06) 

 37. บัญชีเงินรายไดแผนดิน / เงินรายไดแผนดินนําสงคลัง   (ง.2-10) 

 38. บัญชียอยเงินฝากคลัง   (ง.2-11) 

 39. บัญชียอยเงินลุกหนี้เงินทดรองราชการ   (ง.2-12) 

 40. บัญชียอยเงินมัดจําประกันสัญญา   (ง.2-14) 

 41. บัญชียอยเงินงบประมาณเบิกจากคลัง / รายจายตามแผนงาน   (ง.2-15) 

 42. บัญชียอยเงินงบกลางเบิกจากคลัง / รายจายเงินงบกลาง   (ง.2-16) 

 43. ใบสําคัญจาย   (ง.3-19) 

 44. สัญญาการยืมเงิน   (แบบ 216) 
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4.3  งานประชาสัมพันธ 
 

วัตถุประสงค 
  

 เพื่อเปนแนวทางในการดําเนินการดานการประชาสัมพันธ ของสํานักทางหลวง  และ เพื่อประสานความเขาใจ

ระหวางหนวยงาน  และประชาชนทั่วไป 

 
ขอบขาย 
 

              เปนการเผยแพรขอมูลเก่ียวกับการดําเนินงานและแผนการประชาสัมพันธ ของแขวงการทาง 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

ผส.ทล.                            

 

หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป  

 

  

 
ผส.ทล.  

 

หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป 
 

หน.สวน/ฝาย/งานที่

รับผิดชอบ 

1.  ศึกษาขอมูล ในสวนท่ีจะตองประชาสัมพันธใหกับประชาชน หรือผูเก่ียวของทราบ พรอมทั้ง

ดําเนินการตรวจสอบและรวบรวมขอมูลจากหมวดการทางและหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ

นําเสนอ เพื่อใหผูใชบริการทางหลวงทราบ  เชน  ขอมูลเสนทางการทองเที่ยว  ขอมูลสภาพทาง  

พรอมทั้งคําแนะนําในการเดินทางที่คาดวาจะเกิดประโยชนแกผูใชเสนทาง   และรายงาน ผส.

ทล  เพื่อพิจารณา   

2.  พิจารณารายงานเก่ียวกับการสรุปขอมูลของการประชาสัมพันธสํานักทางหลวงหาก

เห็นชอบ ส่ังการใหดําเนินการจัดทําแผนประชาสัมพันธ  หากไมเห็นชอบ ใหกําหนดขอแกไข 

และใหหน.ฝายบริหารทั่วไปดําเนินการแกไขและสงพิจารณาอีกคร้ังหนึ่ง 

3.  จัดทําแผนการประชาสัมพันธ  เสนอ ผส.ทล. โดยกําหนดใหมีรายละเอียด  ดังตอไปนี้ 

 3.1 กิจกรรม/แผนงานและโครงการ  งบประมาณ 

 3.2 จัดทําแผนประชาสัมพันธโดยคํานึงถึงผูใชเสนทางหรือประชาชนตองการทราบ  

 3.3 จัดทําส่ือการประชาสัมพันธ  โดยคํานึงถึงขอมูลที่ตองการใหผูใชเสนทางทราบ  เชน 

แผนพับ  แผนปายประกาศ  โดยใชงบประมาณจากงบบริหาร 

 3.4 กําหนดวิธีการเผยแพร  เชน  แจกแผนพับ  ติดแผนปายประกาศ   ใหขอมูลทาง

โทรศัพทโดยมีเจาหนาที่ใหคําแนะนําอยูประจําหนวยงาน 

4.  กําหนดงบประมาณในการจัดทําตามแผนประชาสัมพันธ โดยใชงบประมาณงบดําเนินงาน

ประจําป   

5.  ดําเนินการขอจัดสรรงบประมาณ และเม่ือไดรับงบประมาณแลว  ใหแจง สวน/ฝาย/งาน

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ  

6.  ดําเนินการตามแผนประชาสัมพันธ 

7. ติดตามผลการดําเนินงาน 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

 

 

8.  จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการประชาสัมพันธ  โดยการสํารวจและรวบรวมขอมูล

รายละเอียดที่ไดจากการประชาสัมพันธ  หรือเม่ือมีการประชาสัมพันธไปแลว  ผลอยางไรบาง  

ประชาชน / ผูใชบริการ หรือผูใชเสนทางโดยวิธีการใดบาง ในปริมาณเทาไร  และไดรับ

ประโยชนมากนอยเพียงใด  สามารถเขาถึงกลุมเปาหมายไดดี มีประสิทธิภาพเพียงใด  พรอม

ทั้งนําผลที่ไดมาจัดทํารายงาน เสนอ ผส.ทล เพื่อทราบ  รวมทั้งนําผลที่ไดมาวิเคราะห ประเมิน 

และปรับปรุง  เพื่อใหการดําเนินการในคราวตอไป 

 

 

 
เอกสารที่อางอิง 
 1. แผนการประชาสัมพันธ 

 2. รายงานสรุปผลการดําเนินการประชาสัมพันธ 
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4.4  งานใหบริการ 
 

วัตถุประสงค    
 

 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติ การใหบริการขอมูลทางหลวงและเพ่ือใหเกิดความม่ันใจแกผูมา ขอรับบริการ

ขอมูลทางหลวง 

 
ขอบขาย             
  

 ครอบคลุมต้ังแตการรับเร่ืองจากประชาชน ตรวจสอบ แจงผลให ประชาชนทราบ (ผูขอ) สรุปผลการรายงาน 

 
คําจํากัดความ  
          

 การใหบริการขอมูลทางหลวง หมายถึง การใหบริการประชาชนท่ีติดตอราชการ กับสํานักทางหลวงใหไดรับการ

ปฏิบัติและบริการที่ดี  ทั้งนี้เพื่อใหเกิดความประทับใจ  และมีทัศนคติดีตอทางราชการ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผูขอรับบริการ 

 

 

 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 

 
หนวยงานที่เก่ียวของ 

 

ผส.ทล. 

 

1.  การขอรับบริการขอมูลทางหลวง มี   3 วิธี 

 1.1  ขอรับบริการขอมูลทางหลวงดวยตนเอง 

 1.2  ขอรับบริการขอมูลทางหลวงทางโทรศัพท 

 1.3  ขอรับบริการขอมูลทางหลวงเปนหนังสือ หรือทาง E – MAIL 

2.  พิจารณาความตองการของผูขอรับบริการขอมูลทางหลวงวาเก่ียวของกับหนวยงาน    

ใด ใหประสานกับหนวยงานที่รับผิดชอบ 

3.  ดําเนินการใหบริการตามการรองขอของผูขอรับบริการ 

4.  จัดทําสรุปผลการใหบริการเสนอ ผส.ทล. 

5.  รับทราบผลการใหบริการ และส่ังการใหหน.ฝายบริหารงานท่ัวไป รวบรวมและจัดเก็บ

ขอมูลในการใหบริการตอไป 

 

 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 สรุปผลการใหบริการ 
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4.5  งานจัดการขอรองเรียน 
 

วัตถุประสงค    

 เพื่อเปนแนวทางในการคนหาสาเหตุการปฏิบัติการแกไข และกําหนดวิธีการปองกันเก่ียวกับขอรองเรียนของ

ประชาชนใหมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบขาย             

 ครอบคลุมต้ังแตวิธีการรับขอรองเรียน วิธีการแกไขและปองกันปญหาขอรองเรียนตาง ๆ ที่รับมาจากขอรองเรียน

ของประชาชน 

 

คําจํากัดความ     

 การจัดการขอรองเรียน        หมายถึง       บันทึกรองเรียนของประชาชน ซึ่งจะตองไดรับการแกไขและปองกัน  

จากหนวย งานที่รับผิดชอบ 

 

เอกสารอางอิง  

 ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง  การแกไขและปองกัน  

                                  

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

ผูรองเรียน 

หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

 

1.  การแจงขอรองเรียน 

2.  รับเอกสารรองเรียนที่มีผลกระทบตอคุณภาพ  

 2.1 ประชาชนเขามารองเรียนดวยตนเอง โดยบันทึกลงในแบบฟอรมที่ 1    

 2.2 ประชาชนรองเรียนทางโทรศัพท เจาหนาที่จะสอบถามรายละเอียดตาง ๆ  ตามที่ระบุ

อยูในแบบฟอรมที่ 2 
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ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

ผส.ทล. 

 

หนวยงานที่เก่ียวของ 

ผส.ทล. 

หัวหนาฝายบริหารงาน

ทั่วไป 

 2.3  ทาง Internet 

 2.4  จากเจาหนาที่ในหนวยงาน ตองการใหปฏิบัติตามขอกําหนด ที่เปนผลมา จาก

ระเบียบการปฏิบัติงาน เร่ือง  การแกไขและปองกัน  

3.  พิจารณาวัตถุประสงคของผูรองเรียน หาสาเหตุแกไขและปองกัน ดําเนินการ  จัดการ       

ขอรองเรียน 

 3.1  ถาปองกันปญหาได    พรอมทั้งรายงานให  ผส.ทล เพื่อทราบและจัดเก็บ  รวบรวม 

 3.2  ถาไมสามารถดําเนินการแกไขปญหาและปองกันปญหาได ใหรายงาน  ผส.ทล.  

ทราบเพื่อพิจารณา   

4.  พิจารณาตรวจสอบขอรองเรียน และมอบหมายใหหัวหนาฝาย/หนวยงานที่ รับผิดชอบ   

เพื่อดําเนินการหาสาเหตุของปญหาขอรองเรียน 

5.  สรุปสาเหตุของปญหาและดําเนินการแกไขแลวรายงาน ผส.ทล.  

6.  รับทราบรายงานสรุปผลการแกไขปญหานั้น    

7.  จัดเก็บรวบรวมรายงานสรุปผลการแกไขปญหาและรายงานสํานักบริหารบํารุงทาง 
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4.6  งานจัดหาและการบริหารพัสดุ 
 
วัตถุประสงค 
 

1.1 เพื่อใหการซื้อ  การจางเปนไปดวยความโปรงใส  ความเปนธรรม  และเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

1.2 เพื่อใหไดพัสดุตรงตามขอกําหนดรูปแบบมาตรฐานของทางราชการ  และความตองการใชงาน 

1.3 เพื่อใหไดพัสดุที่มีราคาเหมาะสม  และภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.4 เพื่อใหการบริหารคลังพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบขาย 
 

 เร่ิมจากการรับแผนงาน  หรือใบเบิกการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจาง  การส่ังซื้อ / ส่ังจาง  การสงมอบพัสดุการตรวจ

รับพัสดุ   และการบริหารพัสดุ 

 
คําจํากัดความ 
 

 1. พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ  ที่ดินและส่ิงกอสราง  ที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

 2. แบบพิมพ  หมายถึง  แบบฟอรมตาง ๆ ที่กรมทางหลวงกําหนดขึ้นเพื่อใชในราชการกรมทางหลวง 

 3. วัสดุ  หมายถึง  ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมส้ินเปลืองหมดไปเอง  และมีอายุการใชงานในระยะเวลา

ประมาณไมเกิน 1 ป  ราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000.-บาท  หมายรวมถึงแบบพิมพดวย 

 4. ครุภัณฑ  หมายถึง  ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร  และมีอายุการใชงานในระยะเวลา 1 ปขึ้นไป  และมี

ราคาหนวยหน่ึงหรือชุดหนึ่งเกิน 5,000.-บาท 

 5. การซื้อ  หมายถึง  การพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดต้ัง  ทดลอง  และบริการที่เก่ียวเน่ืองอื่น ๆ แตไมรวมถึงการ

จัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

 6. การจาง  หมายถึง  การจางทําของ  และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  และการจาง

เหมาบริการ  แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของกระทรวงการคลังการรับขนในการเดินทางไป

ราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  การจางที่ปรึกษาการจางออกแบบและควบคุมงาน  และ

การจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 7. ผูเบิก  หมายถึง  หัวหนาฝาย,  หัวหนางาน  หัวหนาหมวดการทาง  หรือผูไดรับมอบหมายเปนลายลักษณ

อักษร 

 8. เจาหนาที่จัดซื้อ / จัดจางพัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ังจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติงาน

จัดหาพัสดุ 

 9. เจาหนาที่บัญชีพัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ังจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติงานในหนาที่บัญชี

พัสดุ 

 10. เจาหนาที่คลังพัสดุ  หมายถึง  เจาหนาที่พัสดุที่ไดรับการแตงต้ังจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติงานในหนาที่ คลัง

พัสดุ 
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 11. หัวหนางานพัสดุ  หมายถึง  หัวหนางานพัสดุและสัญญา 

 12. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 13. ผูอนุมัติ  หมายถึง  ผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

 14. หัวหนางานการเงินและบัญชี  หมายถึง  หัวหนางานการเงินและบัญชี 

 15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง หมายถึง คณะกรรมการซ่ึงไดรับการแตงต้ังจากผูอนุมัติ 

 16. ผูควบคุมงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ผูที่ไดรับการแตงต้ังจากผูอนุมัติใหปฏิบัติงานตามระเบียบ สํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 17. การควบคุมการบัญชี  หมายถึง  ตัวเลขบอกจํานวนรับจํานวนจาย  จํานวนคงเหลือของพัสดุตาง ๆ ในบัญชี

คุม  เชน  บัตรบัญชีคุมพัสดุ  บัตรคุมพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ 

 18. การรายงานพัสดุประจํางวด 6 เดือน  หมายถึง  สรุปรายงานการรับ-จายวัสดุประจํางวด 6 เดือน งวดที่ 1  

ต้ังแตวันที่  1  ตุลาคม  ปกอน  ถึง  31  มีนาคม  ปปจจุบัน งวดที่ 2  ต้ังแตวันที่  1  เมษายน  ถึง  30  กันยายน  ของป

เดียวกัน 

 19. การตรวจสอบพัสดุประจําป  หมายถึง  การตรวจสอบการรับ – จายพัสดุ  ต้ังแตวันที่  1  ตุลาคม ปกอน ถึง  

30  กันยายนปปจจุบัน 

 20. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป  หมายถึง  เจาหนาที่ในสังกัดแขวงการทางท่ีมิใชเจาหนาที่       พัสดุ 

ซึ่งไดรับแตงต้ังจากผูมีอํานาจ  โดยผานการพิจารณาจากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  โดยเร่ิมดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุต้ังแต

วันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม  แลวเสร็จภายใน 30 วันทําการ  นับต้ังแต วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 21. การจําหนาย  หมายถึง  การขาย  การแลกเปล่ียน  การโอน  การแปรสภาพ  หรือทําลาย 

 22. คลังพัสดุ  หมายถึง  สถานที่จัดเก็บวัสดุ  ส่ิงของ  ที่ไดมาจากการดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง  รวมทั้งวัสดุ

ส่ิงของที่ไดรับจากสวนกลางหรือสํานักทางหลวง  และวัสดุส่ิงของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด 
 

เอกสารอางอิง   
 

 1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 2. คําส่ังกรมทางหลวง  ที่ บ.1/98/2552  ลงวันที่  24  กรกฎาคม  2552  เร่ือง  การมอบอํานาจการส่ังซื้อ  ส่ัง

จางตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535   และท่ีแกไขเพิ่มเติม และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 

 3. หนังสือสํานักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 89  ลงวันที่  16  มิถุนายน  2542  เร่ือง  การจัดซื้อ

น้ํามันเช้ือเพลิงและผลิตภัณฑจากการปโตรเลียมแหงประเทศไทย 

 4. บันทึกกองการพัสดุ ที่ คค 0604/2/761  ลงวันที่  10  มีนาคม  2543  เร่ือง  แนวทางปฏิบัติในการกํากับ 

ดูแลเผยแพรขาวสารการประกวดราคาเพื่อเสริมมาตรการปองกันหรือลดโอกาสในการสมยอมกันในการเสนอ   ราคา 

 5. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ ว 193  ลงวันที่  13  ธันวาคม  2542  เร่ือง  แนวทาง

ปฏิบัติในการกํากับดูแลเผยแพรขาวสารการประกวดราคา  เพื่อเสริมมาตรการปองกันหรือลดโอกาสในการสมยอมกันใน

การเสนอ 

 6. หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร(กวพ)1305 ว/7286  ลงวันที่  20  สิงหาคม  2542  เร่ือง  การตรวจสอบ 

ผูเสนอราคา  หรือผูเสนองานท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 

 7. หนังสือกรมสรรพากร ที่ กค 0814/10587  ลงวันที่  12  ตุลาคม  2542  เร่ือง  ขอความรวมมือใหแจง

รายละเอียดการทําสัญญาซ้ือขายและสัญญาจาง  หรือรายการส่ังซื้อหรือส่ังจาง  หรือขอตกลง 
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 8. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ พ.2/72/2547  ลงวันที่  20  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการใหยืมพัสดุ 

 9. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ พ.2/73/2547  ลงวันที่  20  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจส่ังใหดําเนินการขาย

พัสดุและแตงต้ังคณะกรรมการ 

 10. คําส่ังกรมทางหลวง  ที่  พ.2/202/2550  ลงวันที่  28  พฤศจิกายน 2550   เร่ือง  การควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ 

 11. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ พ.2/75/2547  ลงวันที่  20  เมษายน  2547  เร่ือง  การกําหนดหมายเลขครุภัณฑ 

 12. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ พ.3/82/2547  ลงวันที่  26  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการจําหนายพัสดุ 

โดยวิธีการโอน  การแปรสภาพหรือทําลาย  และการจําหนายเปนสูญ 

 13. คําส่ังกรมทางหลวง ที่ พ.2/83/2547  ลงวันที่  26  เมษายน  2547  เร่ือง  มอบอํานาจการบริจาควัสดุ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 - การจัดหา 
 

ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

 1.  จัดทําขอมูลหลัก  (ผูขาย) ตามระบบ  GFMIS 

 2.  ดําเนินการขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจาง 

  2.1  จัดทําแบบรายงานขอซ้ือ / ขอจาง (พ.1-01)  ตามระบบGFMIS  โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

   1)  เหตุผลและความจําเปนที่ขอซ้ือ / ขอจาง 

   2)  รายละเอียดพัสดุที่จะซ้ือ / จาง 

   3)  ราคามาตรฐาน หรือราคากลาง  หรือราคาที่เคย  ซื้อ / จาง คร้ังสุดทาย

เม่ือใด 

   4)  กําหนดเวลาสงมอบพัสดุ 

             5)  วงเงินที่จะซ้ือ / จาง  วิธีที่จะซ้ือ / จาง  โดยปฏิบัติตามคําส่ังกรมทางหลวง   

ที่  บ.1/98/2552  ลงวันที่  24  กรกฎาคม  2552  เร่ือง  การมอบอํานาจการส่ังซื้อ/ ส่ังจางตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม และระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549  และแตงต้ัง

คณะกรรมการ ดังนี้ 

    -  การซ้ือ / การจางครั้งหนึ่ง  ซึ่งมีราคาไมเกิน  100,000.-บาท  ดําเนิน-

การโดยวิธตีกลงราคาและเสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  แลวแตกรณี 

    -  การซ้ือ/การจางคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน 100,000.-  บาท  แตไมเกิน 

200,000.-บาท  หรือราคาท่ีตํ่ากวา 

    -  แตเห็นสมควรดําเนินการ  โดยวิธีสอบราคา  เสนอแตงต้ัง

คณะกรรมการเปดซองสอบราคา   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  และ กรณีงาน

จางเหมากอสรางแตงต้ังผูควบคุมงาน 

    -  การซ้ือ/การจางคร้ังหนึ่ง  ซึ่งมีราคาเกิน  1,00,000.-บาท  แตไมเกิน 

5,000,000.-บาท  หรือ 
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หัวหนางานพัสดุ 

 

 

 

หัวหนางานการเงินและ

บัญชี 
 

หัวหนางานพัสดุ 

 

 

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 

ผส.ทล. 
 

หัวหนางานพัสดุ 

 

 

    -  ประกวดราคา  เสนอแตงต้ังคณะกรรมการรับและเปดซองประกวด

ราคา  คณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคา  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง  

และกรณีงานจางเหมากอสรางแตงต้ังผูควบคุมงาน 

    -  การจัดซื้อวัสดุเช้ือเพลิงต้ังแต 10,000 ลิตร ขึ้นไปดําเนินการโดยวิธี

กรณีพิเศษ  ตํ่ากวา 10,000 ลิตร  ดําเนินการจัดซื้อตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ที่ นร 0205/ว 89  ลงวันที่  16  มิถุนายน  2542  และเสนอแตงต้ังคณะกรรมการ  ตรวจรับพัสดุ 

  2.2  ตรวจสอบลงนามขออนุมัติในแบบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง  (พ.1-01) 

  2.3  ลงทะเบียนควบคุมสถานะแบบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง (พ.1-01) ในทะเบียนคุม

สถานะแบบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง 

  2.4  เสนอหัวหนางานการเงินและบัญชีตรวจสอบงบประมาณวามีงบประมาณ

หรือไมในแบบรายงานขอซ้ือ/ขอจาง (พ.1-01) 

  2.5  ตรวจสอบงบประมาณในแบบรายงานขอซื้อ/ขอจาง (พ.1-01) ดําเนินการตาม

ระเบียบการปฏิบัติงานงานงบประมาณและการเบิกจาย  กรณีเงินงบประมาณไมเพียงพอ  แจง

งานพัสดุ 

  2.6  ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพื่อหาขอมูลใชประกอบในการ

จัดซื้อ / จัดจาง  ไดแก  รูปแบบหรือแบบแปลนคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ  หรือคุณลักษณะ 

เฉพาะของงานที่จางทําเฉพาะ 

  2.7  เสนอผูอนุมัติ  โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

  2.8  พิจารณาและตรวจสอบแบบรายงานขอซ้ือ / ขอจาง (พ.1-01) เพื่อเสนอตอ

ผูอนุมัติ 

  2.9  พิจารณาแบบรายงานขอซ้ือ / ขอจาง (พ.1-01) เห็นชอบลงนามอนุมัติและสง

ใหหัวหนางานพัสดุดําเนินการตอไป 

 3  ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง  โดยแยกดําเนินการตามวิธีดังนี้ 

  3.1  วิธีตกลงราคา  จัดทําเอกสารใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง (พ.1-28,พ.1-09, พ.1-14)  โดย

เจาหนาที่พัสดุพิจารณาตรวจสอบกอนนําเสนอผูอนุมัติเปนผูลงนามอนุมัติ  โดยมีขั้นตอนการ

ดําเนินการดังนี้ 

   1)  ระบุรายละเอียดและขอมูลตาง ๆ ของพัสดุที่ตองการ ซื้อ / จาง  ให

ครบถวนถูกตองตรงตามความตองการ ของผูเบิก  ลงในเอกสารใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง (พ.1-28,     

พ.1-09, พ.1-14)  พรอมทั้งนําไปออกเลขท่ี  ลงทะเบียนควบคุมสถานะในสมุดทะเบียนใบส่ัง

ซื้อ / ส่ังจาง (พ.1-27) 

   2)  พิจารณาเลือกและติดตอกับผูขาย / ผูรับจาง  โดยตรง   

   3)  จัดสงเอกสารส่ังซื้อ / ส่ังจาง (พ.1-28, พ.1-09, พ.1-14)  ใหผูขาย / ผูรับ

จางไดทราบและสงมอบพัสดุใหเปนไปตามรายละเอียดและภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนด

ไวตามความตองการของผูเบิกในใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง 
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    4)  การดําเนินการต้ังแตไดรับแจงวามีเงินงบประมาณแลว  จากผูควบคุม

งบประมาณในแบบรายงานขอซ้ือ / ขอจาง (พ.1-01)  จนถึงวันที่ออกเอกสารใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง 

(พ.1-28, พ.1-09, พ.1-14)  แลวเสร็จภายใน 2 วันทําการ 

  3.2  วิธีสอบราคา  จัดทําเอกสารสอบราคาซื้อ (พ.1-06) หรือเอกสารสอบราคาจาง 

(พ.1-10)  ตามประเภทของการซื้อหรือการจาง  เสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อตรวจสอบกอน

เสนอผูอนุมัติลงนามประกาศสอบราคามีขั้นตอนดําเนินการดังนี้ 

   1)  ระบุรายละเอียดและขอมูลตาง ๆ ของพัสดุที่ตองการซื้อ / จาง ให

ครบถวนถูกตองตามความตองการของผูเบิกลงในเอกสารสอบราคาซื้อ (พ.1-06)  หรือเอกสาร

สอบราคาจาง (พ.1-10) 

   2)  ประกาศสอบราคาหาตัวผูขาย / ผูรับจาง  โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุพ.ศ.2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  หนังสือที่ นร(กวพ)1305ว/7286  

ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2542  เร่ืองการตรวจสอบผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันและมติครม. 

เม่ือวันที่ 7 ธันวาคม 2542  ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 193  ลง

วันที่  13  ธันวาคม  2542  เร่ือง  แนวทางปฏิบัติในการกํากับดูแลเผยแพรขาวสารการประกวด

ราคา  เพื่อเสริมมาตรการปองกันหรือลดโอกาสในการสมยอมกันในการเสนอราคา 

     3)  เม่ือไดผลการสอบราคาแลวจัดทําสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09) หรือสัญญา

จาง (พ.1-14)  หรือใบส่ังซื้อ / จาง (พ.1-28) 

   4)  จัดสงสําเนาคูฉบับ  สัญญาซ้ือขาย (พ.1-09)  หรือ สําเนาสัญญาจาง (พ.

1-14)  หรือใบส่ังซื้อ / จาง (พ.1-28)  ใหผูขาย / ผูรับจาง ไดรับทราบและสงพัสดุใหเปนไปตาม

รายละเอียด  และภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญา 

   5)  สงสําเนาสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09) หรือสัญญาจาง (พ.1-14) ให 

    -  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจาง/ ผูควบคุมงาน  เพื่อ

ดําเนินการ 

    -  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ภายใน 30 วัน  นับแตวันทําสัญญาหรือ

ขอตกลง  ในกรณีที่มีมูลคาต้ังแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป 

   6)  กรณีมีขอกําหนดคุณสมบัติของพัสดุที่ซื้อ / จาง จัดสงสําเนาสัญญาให

สวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม  ดําเนินการตามขอกําหนดดวย 

   7)  การดําเนินการต้ังแตวันที่ไดรับความเห็นชอบใหดําเนินการได  จาก

ผูอนุมัติ  ในแบบรายงานขอซื้อ / ขอจาง (พ.1-01)  จนถึงวันที่ออกประกาศสอบราคา  แลวเสร็จ

ภายใน 3 วันทําการ 

  3.3  วิธีประกวดราคา  จัดทําเอกสารประกวดราคาซ้ือ (พ.1-07)  หรือเอกสาร 

ประกวดราคาจาง (พ.1-11) ตามประเภทของการจัดซื้อหรือจัดจาง  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

เสนอผูอนุมัติลงนามประกาศประกวดราคา  มีขั้นตอนดําเนินการดังนี้ 

  1)  ระบุรายละเอียดและขอมูลตาง ๆ ของพัสดุที่ตองการ ซื้อ / จาง ให

ครบถวนถูกตองตรงตามความตองการของผูเบิก  ลงในเอกสารประกวดราคาซ้ือ (พ.1-07) 

หรือเอกสารประกวดราคาจาง (พ.1-08) 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาพัสดุ 

   2)  ประกาศประกวดราคาหาตัวผูขาย / ผูรับจางโดยปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม  หนังสือที่ นร(กวพ) 1305 

ว/7286  ลงวันที่ 20 สิงหาคม 2542 เร่ือง  การตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน  

และมติ ครม. เม่ือวันที่ 7 ธันวาคม 2542  เร่ือง  แนวทางในการกํากับดูแลเผยแพรขาวสาร การ

ประกวดราคา  เพื่อเสริมสรางมาตรการปองกันหรือลดโอกาสในการสมยอมกันในการเสนอ

ราคา 

   3)  เม่ือไดผลการประกวดราคาแลว  จัดทําสัญญาซื้อขาย (พ.1-09) หรือ

สัญญาจาง (พ.1-14) 

   4)  จัดสงสําเนาคูฉบับสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09)  หรือ สําเนาคูฉบับสัญญา

จาง (พ.1-14)  ใหผูขาย / ผูรับจางไดทราบ  และสงมอบพัสดุใหเปนไปตามรายละเอียดและ

ภายในกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว 

   5)  จัดสงสําเนาสัญญา (พ.1-09, พ.1-14) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / 

ตรวจการจางและผูควบคุมงาน  เพื่อดําเนินการ 

   6)  สงสําเนาสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09) หรือสัญญาจาง (พ.1-14) ให 

    -  สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  ภายใน 30 วัน นับแต   วันทําสัญญาหรือ

ขอตกลง  ในกรณีที่มีมูลคาต้ังแตหนึ่งลานบาทขึ้นไป 

   7)  กรณีมีขอกําหนดคุณสมบัติของพัสดุที่ซื้อ / จางจัดสงสําเนาสัญญาให

สวนตรวจสอบและวิเคราะหทางวิศวกรรม  ดําเนินการตามขอกําหนด 

   8)  การดําเนินการต้ังแตวันที่ไดรับความเห็นชอบใหดําเนินการไดจากอนุมัติ

ในแบบรายงานขอซ้ือ /ขอจาง (พ.1-01)  จนถึงวันที่ออกประกาศประกวดราคา  แลวเสร็จ

ภายใน 5 วันทําการ 

  3.4  วิธีกรณีพิเศษ  ใชเฉพาะการจัดซื้อวัสดุน้ํามันเช้ือเพลิงจํานวนปริมาณต้ังแต  

10,000 ลิตร ขึ้นไปเทานั้น โดยจัดทําเอกสารใบส่ังซื้อ (พ.1-28)  ส่ังซื้อโดยตรงจากการ

ปโตรเลียมแหงประเทศไทย 

 4  การสงมอบพัสดุ 

  4.1  ตรวจสอบวันที่ครบกําหนดสงมอบพัสดุตามสัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังซื้อ  หรือตาม

สัญญาจาง / ใบส่ังจาง 

  4.2  แจงวันครบกําหนดสงมอบพัสดุใหผูขาย / ผูรับจางทราบลวงหนา 

  4.3  ครบกําหนดสงมอบพัสดุ  ผูขาย / ผูรับจาง ไมสามารถสงมอบไดตามสัญญา  

ผูอนุมัติเปนผูแจงการปรับตามสัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังซื้อ (พ.1-40)  หรือตามสัญญาจาง / ใบส่ัง

ซื้อ (พ.1-42)  ใหผูขาย / ผูรับจาง ทราบโดยเร็วแลวสําเนาผูเก่ียวของทราบ 

  4.4  ผูขาย / ผูรับจาง  สงมอบพัสดุตามสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09)  หรือสัญญาจาง 

(พ.1-14)  หรือใบส่ังซื้อ / จาง (พ.1-28)  ใหแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือ

คณะกรรมการตรวจการจางแลวแตกรณี  เพื่อทําการตรวจรับ 
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ผูรับผิดชอบ รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการตรวจรับ

ตรวจการจาง 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่พัสดุ 

 

 

 

หัวหนางานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานพัสดุ 

 5.  การตรวจรับพัสดุ   

  5.1  ทําการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจาง  ตามรายละเอียดใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง (พ.1-

28)  หรือสัญญาซ้ือขาย (พ.1-09) หรือสัญญาจาง (พ.1-14)  ณ สถานที่ซึ่งกําหนดไวในสัญญา 

หรือขอตกลง และเปนไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอกําหนดในสัญญา หรือตามชนิด ขนาด 

จํานวนคุณลักษณะ  คุณภาพ  ตามเอกสารการสั่งซื้อ / ส่ังจาง 

  5.2  ดําเนินการตรวจรับพัสดุใหเสร็จส้ินโดยเร็วที่สุดการตรวจการจางใหตรวจ

ผลงานภายใน 3 วันทําการนับแตประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทําการ

ตรวจรับใหเสร็จส้ินโดยเร็วที่สุด 

  5.3  ในกรณีผูขาย / ผูรับจาง สงมอบไมครบถูกตองทั้งหมดถาสัญญาหรือขอตกลง

มิไดกําหนดไวเปนอยางอื่นใหดําเนินการคัดแยกพัสดุเปนสองสวน  แลวดําเนินการ  ดังนี้ 

   1)  ดําเนินการตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง 

   2)  สําหรับพัสดุจํานวนท่ีไมถูกตอง  หรือถาขาดสงสวนประกอบอยางหนึ่งไป

แลว  ไมสามารถใชการไดสมบูรณ  ใหถือวาผูขาย / ผูรับจาง  ยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น 

    -  แจงใหผูขาย / ผูรับจาง  ทราบภายใน 3 วันทําการ   นับแตวันที่ตรวจ

พบ  เพื่อทําการแกไข  โดยเปล่ียน   ของใหมให  หรือปรับปรุงคุณภาพตามมาตรฐาน   ที่

เจาของงานกําหนด 

    -  ทําปายบงชี้  หามนํามาใช  “วัสดุรอการตรวจ  หามนํามาใช” เพื่อให

ทราบวาเปนพัสดุที่รอการตรวย 

  5.4  ถากรรมการตรวจรับบางคนไมยอมรับพัสดุ  โดยทําความเห็นแยงไว  ใหเสนอ

ผูอนุมัติ  เพื่อพิจารณาส่ังการถาส่ังการใหรับพัสดุหรือใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะ

ดําเนินการตรวจรับ 

  5.5  เม่ือผูขาย / ผูรับจาง  สงมอบพัสดุหรือมอบงานครบถวนถูกตองตามสัญญา

แลว  และลาชากวาวันส้ินสุดอายุสัญญา  ดําเนินการแจงสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับตาม

สัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังซื้อ (พ.1-41)  หรือแจงสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับตามสัญญาจาง / ใบส่ัง

จาง (พ.1-43) 

  5.6  เม่ือตรวจรับพัสดุถูกตองครบถวนแลว  ใหรับพัสดุนั้นไวและใหถือวา  ผูขาย / 

ผูรับจาง ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน  ต้ังแตวันสงมอบและลงชื่อไวเปนหลักฐานตามแบบ

ใบตรวจรับพัสดุ (พ.1-28/1) / แบบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  อยางนอย 2 ฉบับ  โดยมอบให 

ผูขาย / ผูรับจาง  1  ฉบับ  เจาหนาที่พัสดุ  1  ฉบับเพื่อดําเนินการเบิกจายเงินใหผูขาย / ผูรับ

จาง ตอไป 

 5.7  กรณีสัญญามีขอกําหนดคุณสมบัติของพัสดุที่ซื้อ / จาง และตองดําเนินการ

ตรวจสอบคุณสมบัติ  หากดําเนินการตรวจสอบคุณสมบัติยังไมทราบผล  ใหตรวจรับปริมาณ 

ไวชั้นหนึ่งกอน  เม่ือทราบผลตรวจสอบคุณสมบัติแลวการตรวจรับจึงจะสมบูรณ 

  5.8  จัดสงเอกสารการตรวจรับพรอมหลักฐานตาง ๆ ให  หน.งานการเงินและบัญชี  

เพื่อเบิกจายเงินตอไป   
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เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานพัสดุ     

หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ

ผส.ทล.                

หัวหนางานพัสดุ          

12                    

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ       

1                         

เจาหนาที่คลังพัสดุ 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่จัดซื้อ / จัดจาง 

 

หัวหนางานพัสดุ

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

 1.  การควบคุมบัญชีพัสดุ 

  1.1  รับและตรวจสอบความถูกตองของบันทึกความตองการหรือใบเบิก  จากผูเบิก

วาผูเบิกมีอํานาจในการเบิกหรือไมและพัสดุที่เบิกสามารถดําเนินการจัดหาไดตามระเบียบ

หรือไม  แยกตามลักษณะงาน  ดังนี้ 

   -  พ.1-02  สําหรับวัสดุทั่วไป 

   -  พ.1-03  สําหรับวัสดุเช้ือเพลิงและหลอล่ืน 

   -  พ.1-04  สําหรับวัสดุอะไหลเคร่ืองจักร / ยานพาหนะ 

   -  พ.6-01  สําหรับใบรายงานขอซอม 

                          -  พ.4-05  ใบส่ังงานซอมเคร่ืองจักร-ยานพาหนะ 

   บันทึกรายการในใบเบิก  ดังนี้ 

   -  รายการใดมีของจายจากคลังพัสดุ 

   -  รายการใดมีของจายทดแทนกันได 

   -  รายการใดตองดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง 

   -  ตรวจสอบราคาที่เคยจัดซื้อ / จัดจาง 

   -  นําเสนอหัวหนางานพัสดุ 

  1.2  ตรวจสอบความถูกตองแลวเสนอหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

  1.3  ตรวจสอบความเหมาะสมและถูกตอง  แลวเสนอผูอํานวยการสํานักทางหลวง 

  1.4  พิจารณาอนุมัติใบเบิก 

  1.5  รับใบเบิกที่ไดอนุมัติแลวตรวจสอบกับบัญชีวัสดุ (พ.2-02) และทะเบียนคุม

สถานะในสมุดทะเบียนใบเบิก (พ.1-20) 

  1.6  ดําเนินการตามบันทึกในใบเบิก  รายการใดมีของจายจากคลังพัสดุ  หรือตอง

ดําเนินการจัดซื้อ / จัดจาง 

  1.7  ในกรณีมีของจายในคลังพัสดุ 

   -  ตัดยอดรายการออกจากบัญชีพัสดุ (พ.2-02) ทันทีตามระเบียบการ

ปฏิบัติงานควบคุมบัญชีพัสดุ 

   -  สงใบเบิกใหเจาหนาที่คลังพัสดุดําเนินการ 

   -  ตามระเบียบการปฏิบัติงานการควบคุมคลังพัสดุ 

   -  จายของใหผูเบิกตามรายการในใบเบิก  ใหผูรับของลงนามรับของ 

   -  ตัดยอดรายการออกจากบัตรคุมพัสดุ (พ.2-03)ทันที  ตามระเบียบการ

ปฏิบัติงานการควบคุมคลังพัสดุ 

  1.8  ในกรณีที่ไมมีของในคลังพัสดุ 

   -  ดําเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดหา 

 2.  การรับพัสดุ 

  2.1  เม่ือกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว  ตรวจเอกสารและพัสดุ 

  2.2  ลงบัญชีคุมพัสดุ (พ.2-02) หรือทะเบียนครุภัณฑ (พ.3-01) 
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เจาหนาที่คลังพัสดุ 

 

ผูยืมพัสดุ 

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

หน.งานพัสดุ 

ผส.ทล. 

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

 

เจาหนาที่คลังพัสดุ 

ผูยืมพัสดุ 

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

 

เจาหนาที่คลังพัสดุ 

 

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

 

 

 

หัวหนางานพัสดุ 

ผส.ทล. 

หัวหนางานพัสดุ 

ผส.ทล.        

คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําป       

หัวหนางานพัสดุ         

ผส.ทล.                  

 

 

หัวหนางานพัสดุ 

 

ผส.ทล. 

คณะกรรมการสอบหา 

ขอเท็จจริง 

หัวหนางานพัสดุ 

ผส.ทล. 

  2.3  รับพัสดุเขาคลัง  และบันทึกการเคล่ือนไหวในบัตรคุมพัสดุ (พ.2-03) 

 3.  การยืมพัสดุ 

  3.1  จัดทําใบยืมพัสดุ (พ.3-03) 

  3.2  ตรวจใบยืมพัสดุกับบัญชีพัสดุ หรือทะเบียนครุภัณฑ 

  3.3  ตรวจสอบความเหมาะสม  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

  3.4  พิจารณาอนุมัติ 

  3.5  ลงบันทึกบัญชีพัสดุ (พ.2-02) หรือทะเบียนครุภัณฑ (พ.3-01)  และบันทึกตาม

ระบบ GFMIS 

  3.6  จายพัสดุและลงบันทึกการเคล่ือนไหวในบัตรคุมพัสดุ (พ.2-03) 

  3.7  รับพัสดุใชงานเรียบรอยแลว  และนําสงคืน 

  3.8  ตรวจพัสดุสงคืนถูกตองตรงกับใบยืมพัสดุ (พ.3-03)  และลงบันทึกบัญชีคุม

พัสดุ (พ.2-02) หรือทะเบียนครุภัณฑ(พ.3-01) 

  3.9  รับพัสดุเขาคลัง  และบันทึกการเคล่ือนไหวในบัตรคุมพัสดุ (พ.2-03) 

 4.  การตรวจสอบและรายงาน 

  4.1  ตรวจสอบพัสดุและครุภัณฑประจําสัปดาห 

  4.2  ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ ประจํางวด 6 เดือน (มีนาคม และ กันยายน) 

  4.3  จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือประจํางวด 6 เดือน  ตามแบบ พ.2-04 (1ต.ค.-31

มี.ค. และ 1เม.ย.-30ก.ย.) 

  4.4  ตรวจรายงานวัสดุคงเหลือประจํางวด 6 เดือนเสนอ ผส.ทล 

  4.5  พิจารณาลงนามรายงานวัสดุคงเหลือประจํางวด 6 เดือน ตอ ผอพ. หรือผสก. 

  4.6  เสนอขอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

  4.7  พิจารณาอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการฯ 

  4.8  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป  และจัดทํารายงาน 

 

  4.9  ตรวจรายงานตรวจสอบพัสดุประจําป  แลวเสนอ  ผส.ทล. 

  4.10 พิจารณาลงนามรายงานตรวจสอบพัสดุประจําปตอ ผอพ. หรือ ผสก. 

                4.11  แจงสําเนาบันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป ให สตง. ทราบ 

 5.  การจําหนายพัสดุ 

  5.1  เม่ือไดรับรายงานพัสดุหรือครุภัณฑเส่ือมสภาพหรือชํารุดใชงานไมได  เสนอขอ

แตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

  5.2  พิจารณาอนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง 

  5.3  ดําเนินการสอบหาขอเท็จจริงพัสดุเส่ือมสภาพหรือครุภัณฑชํารุดใชงานไมได  

แลวจัดทํารายงาน 

  5.4  ตรวจรายงานและสรุปรายงานการจําหนายวัสดุแลวเสนอขออนุมัติจําหนาย 

  5.5  พิจารณาอนุมัติจําหนาย  หรือเสนอผูมีอํานาจอนุมัติจําหนาย 
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หัวหนางานพัสดุ 

เจาหนาที่บัญชีพัสดุ 

เจาหนาที่คลังพัสดุ 

หัวหนางานพัสดุ 

12                            

ผส.ทล. 

  5.6  เม่ือไดรับอนุมัติจําหนายแลว  ดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ 

  5.7  ตัดยอดบัญชีวัสดุ (พ.2-02)  หรือทะเบียนครุภัณฑ(พ.3-01)  

  5.8  บันทึกเคล่ือนไหวบัตรคุมพัสดุ (พ.2-03) 

  5.9  สรุปและจัดทํารายงานจําหนายตอผูอนุมัติจําหนายและสตง.  ภายใน 30 วัน  

นับแตวันจําหนายพัสดุ 

  5.10 รับทราบหรือลงนามรายงานการจําหนาย 

 
 
เอกสารที่เกี่ยวของ 
 

 1. แบบแผนงานโครงการยอย 

 2. แบบแผนดําเนินงานและการใชจายเงินงบประมาณ 

 3. แบบรายงานขอซ้ือ / จาง      (พ.1-01) 

 4. ใบเบิก – จายพัสดุ       (พ.1-02) 

 5. ใบส่ังจายน้ํามัน       (พ.1-03) 

 6. ใบเบิก – จายอะไหล       (พ.1-04) 

 7. บันทึกรายการทําสัญญา      (พ.1-05) 

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

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

 10. หนังสือเสนอราคาขายพัสดุ      (พ.1-08) 

 11. สัญญาซ้ือขาย       (พ.1-09) 

 12. ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  สอบราคาจาง    (พ.1-10) 

 13. ประกาศกรมทางหลวง  เร่ือง  ประกาศประกวดราคาจาง   (พ.1-11) 

 14. ใบเสนอราคาจาง       (พ.1-13) 

 15. สัญญาจาง        (พ.1-14) 

 16. แบบหนังสือทําประกัน (หลักประกันสัญญา)    (พ.1-18) 

 17. สมุดทะเบียนใบเบิก       (พ.1-20) 

 18. ใบเทียบราคาส่ิงของ       (พ.1-22) 

 19. สมุดทะเบียนใบส่ังซื้อ       (พ.1-27) 

 20. ใบส่ังซื้อ / ส่ังจาง       (พ.1-28) 

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

 22. แบบแจงการปรับตามสัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังซื้อ    (พ.1-40) 

 23. แบบแจงการสงวนสิทธิ์การเรียกคาปรับตามสัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังซื้อ  (พ.1-41) 

 24. แบบแจงการปรับตามสัญญาจาง / ใบส่ังซื้อ     (พ.1-42) 

 25. แบบแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับตามสัญญาซ้ือขาย / ใบส่ังจาง  (พ.1-43) 
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 26. บัญชีวัสดุ        (พ.2-02) 

 27. บัตรคุมพัสดุ        (พ.2-03) 

 28. แบบใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

 29. บันทึกรายงานผลการรับซอง 

 30. รายละเอียดการรับซองประกวดราคา 

 31. บัญชีรายละเอียดการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 

 32. แบบแจงผลการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา 

 33. แบบประกาศรายชื่อผูเสนอราคาท่ีมีสิทธิ์ไดรับการคัดเลือก 

 34. แบบสงใบเสนอราคา  และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามประกาศประกวดราคา   ใหคณะกรรมการพิจารณา

ผลการประกวดราคา 

 35. แบบรายงานการรับซองสอบราคา 


