
 



 

                                 คำนำ 

ฝ่ายสํารวจ ส่วนควบคุมการก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในส่วน 
ของงานสํารวจและวิเคราะห์โครงการงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางด้านสถาปัตยกรรมด้านวิศวกรรม 
เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่นและงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการก่อสร้าง 
เพื่อให้ เป็นไปตามรูปแบบและรายการ การซ่อมแซมและบูรณะที่ชํารุดเสียหาย รวมไปจนถึงการบํารุงรักษาใหอ้ยู่ 
ในสภาพเรียบร้อย และงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย โดยการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานภายในฝ่ายสํารวจ ก็เพื่อให้ 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วใน 
การทํางาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความ 
ผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้ 
ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 

คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นคู่มือที่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสามารถใช้ 
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากยิ่งขึ้น 

 
 

 
สํานักช่าง ส่วนควบคุมการก่อสร้าง 

ฝ่ายสํารวจ 



 

สารบัญ 
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ส่วนที่ 1  
ความเป็นมาและความสํำคัญ 

ฝ่ายสํารวจ ส่วนควบคุมการก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
สํารวจและวิเคราะห์โครงการงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางด้านสถาปัตยกรรมด้านวิศวกรรม เพื่อให้ 
สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่นและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการก่อสร้างเพ่ือให้ 
เป็นไปตามรูปแบบและรายการ การซ่อมแซมและบูรณะที่ชํารุดเสียหาย รวมไปจนถึงการบํารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ 
เรียบร้อย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 

1. งานตรวจสอบค่าชดเชยงานก่อสร้าง (ค่า K) 
2. งานตรวจสอบทรัพย์สินที่จะโอนให้กับองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ 
3. งานจัดทําราคาวัสดุก่อสร้างจากสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้าสํานักปลัดกระทรวงพาณิชย์และพาณิชย์จังหวัด 
4. งานจัดทําแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
5. งานที่หน่วยงานอื่นขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการก่อสร้าง 
6. งานสํารวจข้อมูลเพื่อการออกแบบทางด้านวิศวกรรมและสถาปัยกรรม 
7. งานบันทึกข้อมูลและจัดทําทะเบียนประวัติโครงการ 
8. งานกําหนดมาตรฐานทางด้านการช่าง 
9. งานให้คําปรึกษา แนะนํา และให้ความช่วยเหลือสนับสนุนทางด้านเทคนิคและวิชาการ แก่หน่วยงาน 

อ่ืนที่ร้องขอ 
10. งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
11. งานกําหนดมาตรฐานทางด้านการทดสอบ 
12. งานสํารวจโครงการตามแผนพัฒนา 3 ปี 
13. งานควบคุมและบริหารผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ยานพาหนะที่ใช้ในการดําเนินงาน   

ภายในฝ่าย 
14. งานคํานวณประมาณราคา ค่าก่อสร้าง ให้ถูกต้องครบถ้วน ด้วยความละเอียดรอบคอบให้ได้มาซึ่ง 

ราคาค่าก่อสร้างเพ่ือจัดทํางบประมาณต่างๆ 
15. งานแผนการปฏิบัติงานสํารวจประจําปี 
16. งานการชี้แจงรายละเอียดการคํานวณราคากลางที่ราคาผู้เสนอราคา เป็นราคางานที่ส่วนราชการ 

เห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคากลางที่คณะกรรมการกําหนดราคากลางคํานวณตั้งแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป 
17. จัดทําการกําหนดราคากลาง, แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วน 

จังหวัด 
18. งานสํารวจโครงการเพื่อจัดทําร่างข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี 
19. งานกําหนดราคาป้ายจราจร เครื่องหมายบนผิวทาง เครื่องหมายบริเวณไหล่ทางและข้างทาง 
20. งานจัดหาดัชนีราคาเพ่ือใช้ประกอบการคํานวณหาค่า K สําหรับสัญญาแบบปรับราคาได้ ในการ 

ประกวดราคาจ้างก่อสร้าง จากสํานักนโยบายและยุทธศาสตร์การค้ากระทรวงพาณิชย์ 
21. งานจัดหาองค์ประกอบหลักเกณฑ์ ในการคํานวณประมาณราคาและราคากลาง 
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วัตถุประสงค์ 

การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักช่าง เป็นเครื่องมือที่สําคัญอย่างยิ่งในการทํางาน ซึ่งเป็นการจัดทํา 
รายละเอียดของการทํางานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ ครบถ้วน สามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้หลาย 
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจของสํานักช่าง มีคู ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของสํานักช่าง 
และเพื่อเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การทํางานของสํานักช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม 
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามกําหนดเวลา มีการทํางานอย่างปลอดภัย บรรลุ 
ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ทั้งนี้กระบวนการทํางานของฝ่ายสํารวจ จําเป็นที่จะต้องประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในองค์กร 
และหน่วยงานภายนอก รวมไปจนถึงประชาชนทั่วไป ดังนั้นฝ่ายสํารวจจึงได้จัดทําคู่มือฉบับนี้ให้เป็นแนวทางกับ 
ข้าราชการและพนักงานจ้างในฝ่ายได้ถือปฏิบัติ โดยอาจปรับเปลี่ยนขั้นตอนวิธีการทํางานให้ เหมาะสมยิ่งขึ้ นได้ 
โดยยึดถือระเบียบและความโปร่งใสเป็นสิ่งสําคัญ 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนและการดํำเนินงาน 

1. ขั้นตอนการดํำเนินงานตรวจสอบค่าชดเชยงานก่อสร้าง (ค่า K) 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอน 
การบริการ 

ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/ 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ผู้รับจ้างยื่นเอกสาร ธุรการลงรับเอกสาร 
และเสนอผู้บังคับบัญชา 
มอบหมายเจ้าหน้าที่ 
ดําเนินการ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารงาน 
ทั่วไป 

 

2 การตรวจสอบ ตรวจสอบเอกสารขอรับ 
เงินชดเชยค่าก่อสร้าง 
(ค่า K) พร้อมคํานวณค่า 
K 

3 ชั่วโมง ฝ่ายสํารวจ *กรณีเอกสารไม่ 
ครบ แจ้งผู้รับ 
จ้างขอเอกสา
ร เพ่ิมเติม 

3 การดําเนินการ เสนอผู้บังคัญบัญชา 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วน 
ควบคุมการ 

ก่อสร้าง 

 

4 ขออนุมัติ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผู้อํานวยการสํานัก 
ช่าง 

*กรณีสรุปยอด 
ไม่ได้จะต้องมี 
การตรวจสอบ 
ใหม่อีกครั้ง ใช้ 
เวลา 1-2 วัน 

5 การดําเนินการ จัดทําฎีกาเพ่ือขออนุมัติ 
เบิกจ่าย ค่า K จากกอง 
คลัง 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารงาน 
ทั่วไป 
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ขั้นตอนการดํำเนินงานตรวจสอบค่าชดเชยงานก่อสร้าง (ค่า K) 

 
ผู้รับจ้างย่ืนเอกสาร 

                                                               
เพ่ิมเติมเอกสาร 

 

 
ธุรการลงรับเอกสารและเสนอผู้บังคับบัญชา

มอบหมายเจ้าหน้าที่ดํำเนินการ 
 

 
 
 

ตรวจสอบเอกสารขอรับเงินชดเชยค่า 
ก่อสร้าง (ค่า K) พร้อมคํำนวณค่า K 

 

 
ไม่อนุมัติ 

 
 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความ  
ถูกต้องและลงนาม 

 
 
 

 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 

                                                    ทํำฎีกาเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย      
                                                  ค่า K จากกองคลัง 

ไม่อนุมัติ 

(1 ชั่วโมง) 
 

(3 ชั่วโมง) 
 

(2 ชั่วโมง) 
 

(1 วัน) 
 

(1-2 วัน) 
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2. ขั้นตอนการดํำเนินงานตรวจสอบทรัพย์สินที่เจ้าของพื้นที่ขอรับโอน 

 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 
ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรการลงรับและเสนอ 
ผู้อํานวยการส่วนควบคุมการ 
ก่อสร้าง 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายสํารวจ  

2 การดําเนินการ ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ 
เจ้าหน้าที่ดําเนินการ 

1 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

3 การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
เข้าตรวจสอบพ้ืนที่ 
เพ่ือตรวจสอบสภาพทรัพย์สิน 

1 วัน ฝ่ายสํารวจ / เจ้าหน้าที่ที่ 
ได้รับมอบหมาย 

 

4 การดําเนินการ ทําบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตรวจสอบและลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

5 ขออนุมัติ ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

6 การดําเนินการ แจ้งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ดําเนินการต่อไป 

1-2 วัน กองพัสดุและทรัพย์สิน  
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ขั้นตอนการดํำเนินงานตรวจสอบทรัพย์สินที่เจ้าของพื้นที่ขอรับโอน 

 
ธุรการลงรับและเสนอ 
ผู้อำนวยการส่วนควบคุม 

การก่อสร้าง 

 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 ให้เจ้าหน้าทีด่ำเนินการ 

 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

             ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม

 
 
 

 
 

          ทํำบันทึกเสนอ  
         ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ  

          และลงนาม 

 
 

                                                                        

                                                                       แจ้งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                                                                        ดําเนินการต่อไป

(1-2 ชั่วโมง) 
 

(1 ชั่วโมง) 
 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายเขา้ตรวจสอบ 
พื้นที่เพื่อตรวจสอบสภาพทรัพย์สิน 

                    (1 วัน) 

(2 ชั่วโมง) 
 

  (1 วัน) 
 

(1-2 วัน) 
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3. ข้ันตอนการดํำเนินงานงานจัดทํำราคาวัสดุก่อสร้างจากสํำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้าสํำนักปลัดกระทรวงพาณิชย์ 
และพาณิชย์จังหวัด 

 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 
ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การดําเนินการ  จัดทําเอกสารบันทึกเสนอขอ 
 ราคาวัสดุ สืบจากแหล่ง     
 พาณิชย์จังหวัด 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายสํารวจ  

2 การดําเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ 
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

3 การดําเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

4 ขออนุมัติ เสนอขออนุมัติเพ่ือลงนามใน 
หนังสือแจ้งสํานักงานพาณิชย์ 
จังหวัด 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

5 การดําเนินการ ส่งหนังสือแจ้งพาณิชย์จังหวัด 
ขอราคาวัสดุ 

1 วัน ฝ่ายสํารวจ  
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ขั้นตอนการดํำเนินงาน                                                             
จัดทํำราคาวัสดุก่อสร้างจากสํำนักดัชนีเศรษฐกิจการค้า สํำนักปลัดกระทรวงพาณิชย์และพาณิชย์จังหวัด 

 
 
 

 

แก้ไข 

จัดทําเอกสารบันทึกเสนอขอราคาวัสดุ 
สืบจากแหล่งพาณิชย์จังหวัด 

                     
(1-2 ชั่วโมง) 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนาม                     
 

(2 ชั่วโมง) 

ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม                     
 

(1 วัน) 

เสนอขออนุมัติเพื่อลงนามในหนังสือแจ้ง 
สํานักงานพาณิชย์จังหวัด                     

 
(1-2 วัน) 

ส่งหนังสือแจ้งพาณิชย์จังหวัด 
ขอราคาวัสดุ 

 
(1 วัน) 
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3.1 ขั้นตอนการขออนุมัติใช้ราคาวัสดุจากพาณิชย์จังหวัด 

 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ 

บริการ 
ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

6 รับเรื่อง พาณิชย์จังหวัดแจ้งหนังสือ 
ตอบกลับ เจ้าหน้าที่ธุรการลง 
รับและเสนอผู้บริหารลงนาม 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

7 ลงนาม ผู้บริหารลงนามและแจ้งส่วนที่ 
เกี่ยวข้องดําเนินการ 

1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

8 รับเรื่อง/ 
ดําเนินการ 

ธุรการลงรับและจัดทําบันทึก 
ขออนุมัติใช้ราคาวัสดุ 

2 ชั่วโมง ฝ่ายสํารวจ  

9 การดําเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ 
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

10 การดําเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

11 ขออนุมัติ เสนอพิจารณาอนุมัติใช้ราคา 
วัสดุ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

12 การดําเนินการ ธุรการแจ้งเวียนส่วนที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือถือปฏิบัติ 

1 วัน ฝ่ายสํารวจ  
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ขั้นตอนการขออนุมัติใช้ราคาวัสดุจากพาณิชย์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แก้ไข 

พาณิชย์จังหวัดแจ้งหนังสอืตอบกลับ 
เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับและเสนอผู้บริหาร 

ลงนาม 

ผู้บริหารลงนามและแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ดํำเนินการ 

                    (1 วัน) 

ธุรการลงรับและจัดทํำบันทึกขออนุมัติใช้ 
ราคาวัสดุ 

                 ( 2 ช่ัวโมง) 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนาม 
(2 ช่ัวโมง) 

ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 
(1 วัน) 

เสนอพิจารณาอนุมัติใช้ราคาวัสดุ 
(1-2 วัน) 

      ธ ุรการแจ้งเวียนราคาวัสดุส่วนที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อถือปฏิบัติ 

                       ( 1 วัน) 
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4. ขั้นตอนการดํำเนินงานจัดทํำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 ดําเนินการ ธุรการจัดทําหนังสือขออนุมัติ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

1 วัน ฝ่ายสํารวจ  

2 การดําเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ 
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วน 
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

3 การดําเนินการ ผู้บริหารลงนาม 1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

4 ขออนุมัติ เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา 
อนุมัติ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด 

 

5 การดําเนินการ เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการจัดทําแบบรูป 
รายการ 

1-2 วัน ฝ่ายสํารวจ  

6 การดําเนินการ ธุรการดําเนินการจัดทําบัญ 
ทึกขออนุมัติแบบรูปรายการ 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายสํารวจ  

7 การดําเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
ความถูกต้องและลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วน 
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

8 การดําเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลง 
นาม 

1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

9 ขออนุมัติ เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา 
อนุมัติ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

10 การดําเนินการ ธุรการดําเนินการส่งเอกสาร 
ให้ส่วนที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 

2 ชั่วโมง กองพัสดุและทรัพย์สิน  



-12- 
 

ขั้นตอนการดํำเนินงานจัดทํำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แก้ไข 

ธุรการจัดทํำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

(1 วัน) 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและลงนาม 

                (2 ชั่วโมง) 

ผู้บริหารลงนาม 

(1 วัน) 

เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณาอนุมัติ 

(1-2 วัน) 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบดํำเนินการจัดทํำแบบ 
รูปรายการ 
(1-2 วัน) 

ธุรการดํำเนนิการจัดทํำบัญทึกขออนุมัติ 
แบบรูปรายการ 
(1-2 ชั่วโมง) 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนาม 
(2 ชั่วโมง) 

ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 

(1 วัน) 

เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณาอนุมัติ 

(1-2 วัน) 

ธุรการดํำเนนิการส่งเอกสารให้ส่วนที่ 
เกี่ยวข้องดํำเนินการต่อไป 

(2 ชั่วโมง) 
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5. ขั้นตอนการดํำเนินงานที่หน่วยงานอ่ืนขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการก่อสร้าง 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ 
บริการ 

ระยะเวลา 
ดํำเนินการ 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรการลงรับและเสนอ 
ผู้อํานวยการส่วนควบคุมการ 
ก่อสร้าง 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายสํารวจ  

2 การตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
รายละเอียดโครงการที่ขอรับ 
การสนับสนุน 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

3 การดําเนินการ เจ้าหน้าที่ธุรการทําบันทึกส่ง 
ส่วนที่เกี่ยวข้องวิเคราะห์ 
โครงการ 

2 ชั่วโมง ฝ่ายสํารวจ  

4 การดําเนินการ เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ 
ความถูกต้องและลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อํานวยการส่วนควบคุม 
การก่อสร้าง 

 

5 ลงนาม เสนอผู้บริหารทราบ 1 วัน ผู้อํานวยการสํานักช่าง  

6 การดําเนินการ ธุรการจัดส่งเอกสารให้ส่วนที่ 
เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 กองยุทธศาสตร์และ 
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการดํำเนินงานที่หน่วยงานอ่ืนขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการก่อสร้าง 
 
 

 

 

 

 

 
แก้ไข 

 

ธุรการลงรับและเสนอผู้อํำนวยการ 
ส่วนควบคุมการก่อสรา้ง 

(1-2 ชั่วโมง) 

ธุรการจัดส่งเอกสารให้ส่วนที่ 
เกี่ยวข้องดํำเนินการต่อไป 

ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบรายละเอียด 
โครงการที่ขอรับการสนับสนุน 

               (2 ชั่วโมง) 

เสนอผู้บริหารทราบ 

      (1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการทํำบันทึกส่งส่วนที่ 
เกี่ยวข้องวิเคราะห์โครงการ 

             (2 ชั่วโมง) 

เสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความ 
ถูกต้องและลงนาม 

              (2 ชั่วโมง) 


