
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

           

             

   

          
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 
 

  ฝ่ายส ารวจ ส่วนควบคุมการก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในส่วน
ของงานส ารวจและวิเคราะห์โครงการงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางด้านสถาปัตยกรรมด้านวิศวกรรม 
เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่นและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการก่อสร้าง
เพ่ือให้ เป็นไปตามรูปแบบและรายการ การซ่อมแซมและบูรณะที่ช ารุดเสียหาย รวมไปจนถึงการบ ารุงรักษาให้อยู่
ในสภาพเรียบร้อย และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานภายในฝ่ายส ารวจ ก็เพ่ือให้
บุคลากรที่ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานร่วมกันให้เกิดความถูกต้อง และรวดเร็วใน
การท างาน โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายสามารถปฏิบัติแทนกันได้ หากข้อความของคู่มือมีความ
ผิดพลาดประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานขอน้อมรับไว้
ด้วยความยินดี และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข เพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ 
  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นคู่ มือที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากยิ่งขึ้น 
 
 
 
 

ส านักช่าง ส่วนควบคุมการก่อสร้าง 
                                   ฝ่ายส ารวจ 
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ส่วนที่ 1 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
 ฝ่ายส ารวจ ส่วนควบคุมการก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ส ารวจและวิเคราะห์โครงการงานนโยบาย แผนงานและโครงการทางด้านสถาปัตยกรรมด้านวิศวกรรม เพ่ือให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนาท้องถิ่นและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการก่อสร้างเพ่ือให้ 
เป็นไปตามรูปแบบและรายการ การซ่อมแซมและบูรณะที่ช ารุดเสียหาย รวมไปจนถึงการบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. งานตรวจสอบค่าชดเชยงานก่อสร้าง (ค่า K) 
 2. งานตรวจสอบทรัพย์สินที่จะโอนให้กับองค์การปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ  
 3. งานจัดท าราคาวัสดุก่อสร้างจากส านักดัชนีเศรษฐกิจการค้า ส านักปลัดกระทรวงพาณิชย์และพาณิชย์จังหวัด 
 4. งานจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
 5. งานที่หน่วยงานอื่นขอรับการสนับสนุนงบประมาณโครงการก่อสร้าง 
 6. งานส ารวจข้อมูลเพื่อการออกแบบทางด้านวิศวกรรมและสถาปัยกรรม 
 7. งานบันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนประวัติโครงการ 
 8. งานก าหนดมาตรฐานทางด้านการช่าง 
 9. งานให้ค าปรึกษา แนะน า และให้ความช่วยเหลือสนับสนุนทางด้านเทคนิคและวิชาการ แก่หน่วยงาน
อ่ืนที่ร้องขอ 
 10. งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
 11. งานก าหนดมาตรฐานทางด้านการทดสอบ 
 12. งานส ารวจโครงการตามแผนพัฒนา 3 ปี 
 13. งานควบคุมและบริหารผู้ใต้บังคับบัญชาตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ยานพาหนะที่ใช้ในการด าเนินงาน
ภายในฝ่าย 
 14. งานค านวณประมาณราคา ค่าก่อสร้าง ให้ถูกต้องครบถ้วน ด้วยความละเอียดรอบคอบให้ได้มาซึ่ง
ราคาค่าก่อสร้างเพ่ือจัดท างบประมาณต่างๆ 
 15. งานแผนการปฏิบัติงานส ารวจประจ าปี 
 16. งานการชี้แจงรายละเอียดการค านวณราคากลางที่ราคาผู้เสนอราคา เป็นราคางานที่ส่วนราชการ
เห็นสมควรจ้างแตกต่างจากราคากลางที่คณะกรรมการก าหนดราคากลางค านวณตั้งแต่ร้อยละ 15 ขึ้นไป 
 17. จัดท าการก าหนดราคากลาง, แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วน
จังหวัด 
 18. งานส ารวจโครงการเพื่อจัดท าร่างข้อบัญญัติ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดสระบุรี 
 19. งานก าหนดราคาป้ายจราจร เครื่องหมายบนผิวทาง เครื่องหมายบริเวณไหล่ทางและข้างทาง 
 20. งานจัดหาดัชนีราคาเพ่ือใช้ประกอบการค านวณหาค่า K ส าหรับสัญญาแบบปรับราคาได้ ในการ
ประกวดราคาจ้างก่อสร้าง จากส านักนโยบายและยุทธศาสตร์การค้ากระทรวงพาณิชย์ 
 21. งานจัดหาองค์ประกอบหลักเกณฑ์ ในการค านวณประมาณราคาและราคากลาง  
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วัตถุประสงค์  

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักช่าง เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างยิ่งในการท างาน ซึ่งเป็นการจัดท า
รายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั้นๆ อย่างเป็นระบบและ ครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลาย
ประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ข้าราชการและพนักงานจ้างตามภารกิจของส านักช่าง มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน      
เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆของส านักช่าง 
และเพ่ือเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะช่วยให้การท างานของส านักช่างได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ รวดเร็ว ทันตามก าหนดเวลา มีการท างานอย่างปลอดภัย  บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 ทั้งนี้กระบวนการท างานของฝ่ายส ารวจ จ าเป็นที่จะต้องประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในองค์กร
และหน่วยงานภายนอก รวมไปจนถึงประชาชนทั่วไป ดังนั้นฝ่ายส ารวจจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ให้เป็นแนวทางกับ
ข้าราชการและพนักงานจ้างในฝ่ายได้ถือปฏิบัติ โดยอาจปรับเปลี่ยนขั้นตอนวิธีการท างานให้  เหมาะสมยิ่งขึ้นได้ 
โดยยึดถือระเบียบและความโปร่งใสเป็นสิ่งส าคัญ 
 
ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ ฝ่ายส ารวจ ส านักช่าง องค์การบริหารส่วนจังหวัด จะเน้นไปที่
กระบวนการส ารวจ รวบรวมข้อมูลภาคสนาม และการจัดท าแผนที่เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบและก่อสร้าง               
โดยมีกฎหมายและระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

 1. พระราชบัญญัติองค์การบริหารส่วนจังหวัด พ.ศ. 2540 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  เป็นกฎหมาย
แม่บทที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ของ อบจ. ในการจัดท าบริการสาธารณะและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ซึ่งงานส ารวจ
เป็นขั้นตอนส าคัญในการรวบรวมข้อมูลเพื่อวางแผนและด าเนินโครงการต่างๆ เช่น การก่อสร้างและบ ารุงรักษาทาง 
การจัดให้มีแหล่งน้ า เป็นต้น 

 2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 ระบุภารกิจที่ อบจ. ได้รับมอบหมาย ซึ่งหลายภารกิจต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจ เช่น การวางผัง
เมือง การก่อสร้างถนน สะพาน แหล่งน้ า ระบบระบายน้ า 

 3. ประมวลกฎหมายที่ดิน เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบแนวเขตที่ดิน การรังวัดเพ่ือก าหนดพ้ืนที่
โครงการก่อสร้าง หรือการรวบรวมข้อมูลที่ดินที่อาจได้รับผลกระทบจากโครงการ และต้องด าเนินการให้สอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์ของกฎหมายที่ดิน 

 4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กรณีที่มีการจ้าง
บริษัทเอกชนด าเนินการส ารวจ หรือจัดซื้อเครื่องมือส ารวจ เป็นต้น 

 5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อมูลจากการส ารวจ เช่น 
ระดับดิน สภาพพ้ืนที่ข้างเคียง เป็นข้อมูลพ้ืนฐานส าคัญที่ใช้ในการออกแบบอาคารและสิ่งก่อสร้างให้เป็นไปตาม
กฎหมายควบคุมอาคาร 

 6. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 การส ารวจพ้ืนที่เป็นขั้นตอนจ าเป็นในการรวบรวม
ข้อมูลส าหรับวางผังเมือง และการด าเนินโครงการต่างๆ ต้องตรวจสอบว่าสอดคล้องกับผังเมืองที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
ซึ่งต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจและการท าแผนที่ เป็นต้น 
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ส่วนที่ 2  
ขั้นตอนและกำรด ำเนินงำน 

1. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K)   
 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ผู้รับจ้างยื่นเอกสาร ธุรการลงรับเอกสาร 
และเสนอผู้บังคับบัญชา
มอบหมายเจ้าหน้าที่
ด าเนินการ 

1 ชั่วโมง ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 

2 การตรวจสอบ ตรวจสอบเอกสารขอรับ
เงินชดเชยค่าก่อสร้าง 
(ค่า K) พร้อมค านวณค่า 
K  

3 ชั่วโมง ฝ่ายส ารวจ *กรณีเอกสารไม่
ครบ แจ้งผู้รับ
จ้างขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

3 การด าเนินการ เสนอผู้บังคัญบัญชา
ตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการ

ก่อสร้าง 

 

4 ขออนุมัติ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 1 วัน ผู้อ านวยการส านัก
ช่าง 

*กรณีสรุปยอด
ไม่ได้จะต้องมี
การตรวจสอบ
ใหม่อีกครั้ง ใช้
เวลา 1-2 วัน 

5 การด าเนินการ จัดท าฎีกาเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่าย ค่า K จากกอง
คลัง 

1-2 วัน ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบค่ำชดเชยงำนก่อสร้ำง (ค่ำ K)   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้รับจ้ำงยื่นเอกสำร 

ธุรกำรลงรับเอกสำร และเสนอผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบเอกสำรขอรับเงินชดเชยค่ำ
ก่อสร้ำง (ค่ำ K) พร้อมค ำนวณค่ำ K 

ผูบ้ังคับบญัชำตรวจสอบควำม
ถูกต้องและลงนำม 

 

ผูบ้ริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

 

เพ่ิมเติมเอกสาร 

ไม่อนุมัติ  

ท ำฎีกำเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ำย      
ค่ำ K จำกกองคลงั 

ไม่อนุมัติ  
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2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบทรัพย์สินที่เจ้ำของพ้ืนที่ขอรับโอน 
 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรการลงรับและเสนอ
ผู้อ านวยการส่วนควบคุมการ
ก่อสร้าง 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายส ารวจ  

2 การด าเนินการ ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

1 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

3 การตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
เข้าตรวจสอบพ้ืนที่         
เพ่ือตรวจสอบสภาพ
ทรัพย์สิน 

1 วัน ฝ่ายส ารวจ / เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

4 การด าเนินการ ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบและลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

5 ขออนุมัติ ผู้บริหารตรวจทานและลง
นาม 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

6 การด าเนินการ แจ้งให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

1-2 วัน กองพัสดุและทรัพย์สิน  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจสอบทรัพย์สินที่เจ้ำของพื้นที่ขอรับโอน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรกำรลงรับและเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส่วนควบคุม

กำรก่อสร้ำง 

ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย
ให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำที่ทีไ่ด้รับ
มอบหมำยเข้ำตรวจสอบ
พื้นที่เพื่อตรวจสอบสภำพ

ทรัพย์สิน 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำยเข้ำตรวจสอบ
พื้นที่เพื่อตรวจสอบสภำพ

ทรัพย์สิน 

ท ำบันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบ

และลงนำม 

ท ำบันทึกเสนอ
ผู้บังคบับัญชำตรวจสอบ

และลงนำม 
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3. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนงำนจัดท ำรำคำวัสดุก่อสร้ำงจำกส ำนักดัชนีเศรษฐกิจกำรค้ำ ส ำนักปลัดกระทรวงพำณิชย์
และพำณิชยจ์ังหวัด 
 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 การด าเนินการ จัดท าเอกสารบันทึกเสนอขอ
ราคาวัสดุ สืบจากแหล่ง
พาณิชย์จังหวัด 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายส ารวจ  

2 การด าเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

3 การด าเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลง
นาม 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

4 ขออนุมัติ เสนอขออนุมัติเพ่ือลงนามใน
หนังสือแจ้งส านักงาน
พาณิชย์จังหวัด 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

 

5 การด าเนินการ ส่งหนังสือแจ้งพาณิชย์
จังหวัดขอราคาวัสดุ 

1 วัน ฝ่ายส ารวจ  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
จัดท ำรำคำวัสดุก่อสร้ำงจำกส ำนักดัชนีเศรษฐกิจกำรคำ้ ส ำนักปลัดกระทรวงพำณิชยแ์ละพำณิชย์จังหวัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าเอกสารบันทึกเสนอขอราคาวัสดุ สืบ
จากแหล่งพาณิชย์จังหวัด 

ผู้บริหำรตรวจทำนและลงนำม 

ผู้บังคับบญัชำตรวจสอบและลงนำม 

เสนอขออนุมัติเพ่ือลงนำมในหนังสือแจ้ง
ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัด 

ส่งหนังสือแจง้พำณิชย์จังหวัดขอรำคำ
วัสด ุ

 

แก้ไข 
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3.1 ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้รำคำวัสดุจำกพำณิชย์จังหวัด 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

6 รับเรื่อง พาณิชย์จังหวัดแจ้งหนังสือ
ตอบกลับ เจ้าหน้าที่ธุรการลง
รับและเสนอผู้บริหารลงนาม 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

7 ลงนาม ผู้บริหารลงนามและแจ้งส่วนที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

8 รับเรื่อง/
ด าเนินการ 

ธุรการลงรับและจัดท าบันทึก
ขออนุมัติใช้ราคาวัสดุ 

2 ชั่วโมง ฝ่ายส ารวจ 
 
 

 

9 การด าเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วนควบคุม
การก่อสร้าง 

 

10 การด าเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลงนาม 1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

11 ขออนุมัติ เสนอพิจารณาอนุมัตใิช้ราคา
วัสดุ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

 

12 การด าเนินการ ธุรการแจ้งเวียนส่วนที่
เกี่ยวข้องเพ่ือถือปฏิบัติ 

1 วัน ฝ่ายส ารวจ  
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ขั้นตอนกำรขออนุมัติใช้รำคำวัสดุจำกพำณิชย์จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พำณิชย์จังหวัดแจ้งหนังสอืตอบกลับ 
เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรลงรับและเสนอผู้บริหำร

ลงนำม 

ธุรกำรลงรับและจัดท ำบันทึกขออนุมัติใช้
รำคำวัสดุ 

ผู้บริหำรลงนำมและแจ้งส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำร 

ผู้บังคับบญัชำตรวจสอบและลงนำม 

ผู้บริหำรตรวจทำนและลงนำม 

 

แก้ไข 

เสนอพิจำรณำอนุมัติใช้รำคำวัสดุ 

ธูรกำรแจ้งเวียนรำคำวัสดุส่วนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือถือปฏิบัต ิ
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4. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนจดัท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอน
กำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 ด าเนินการ ธุรการจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

1 วัน ฝ่ายส ารวจ  

2 การด าเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบและ
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

3 การด าเนินการ ผู้บริหารลงนาม 1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

4 ขออนุมัติ เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา
อนุมัติ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัด 

 

5 การด าเนินการ เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการจัดท าแบบรูป
รายการ 

1-2 วัน ฝ่ายส ารวจ  

6 การด าเนินการ ธุรการด าเนินการจัดท าบัญ
ทึกขออนุมัติแบบรูปรายการ 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายส ารวจ  

7 การด าเนินการ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

8 การด าเนินการ ผู้บริหารตรวจทานและลง
นาม 

1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

9 ขออนุมัติ เสนอผู้บริหารสูงสุดพิจารณา
อนุมัติ 

1-2 วัน นายกองค์การบริหาร
ส่วนจังหวัดสระบุรี 

 

 

10 การด าเนินการ ธุรการด าเนินการส่งเอกสาร
ให้ส่วนที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

2 ชั่วโมง กองพัสดุและทรัพย์สิน  
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนจัดท ำแบบรูปรำยกำรงำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบและลงนำม 

 

ผู้บริหำรลงนำม 

เสนอผู้บริหำรสูงสุดพิจำรณำอนุมัติ 

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำแบบ
รูปรำยกำร 

ธุรกำรด ำเนนิกำรจัดท ำบัญทึกขออนุมัติ
แบบรูปรำยกำร 

ผู้บังคับบัญชำตรวจสอบควำมถูกต้อง     
และลงนำม 

แก้ไข 

ผู้บริหำรตรวจทำนและลงนำม 

 

เสนอผู้บริหำรสูงสุดพิจำรณำอนุมัติ 

 

ธุรกำรด ำเนนิกำรส่งเอกสำรให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 
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5. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่หน่วยงำนอ่ืนขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณโครงกำรก่อสร้ำง 
 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รำยละเอียดของข้ันตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1 รับเรื่อง ธุรการลงรับและเสนอ
ผู้อ านวยการส่วนควบคุมการ
ก่อสร้าง 

1-2 
ชั่วโมง 

ฝ่ายส ารวจ  

2 การตรวจสอบ ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการที่ขอรับ
การสนับสนุน 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

3 การด าเนินการ เจ้าหน้าที่ธุรการท าบันทึกส่ง
ส่วนที่เกี่ยวข้องวิเคราะห์
โครงการ 

2 ชั่วโมง ฝ่ายส ารวจ  

4 การด าเนินการ เสนอผู้บังคับบัญชา
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ลงนาม 

2 ชั่วโมง ผู้อ านวยการส่วน
ควบคุมการก่อสร้าง 

 

5 ลงนาม เสนอผู้บริหารทราบ 1 วัน ผู้อ านวยการส านักช่าง  

6 การด าเนินการ ธุรการจัดส่งเอกสารให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 กองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่หน่วยงำนอ่ืนขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณโครงกำรก่อสร้ำง 
 
 

 
 

 

ธุรกำรลงรับและเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส่วนควบคุมกำรก่อสร้ำง 

ผู้บังคับบญัชำตรวจสอบรำยละเอียด
โครงกำรที่ขอรับกำรสนับสนุน 

 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรท ำบันทึกส่งส่วนที่
เกี่ยวข้องวิเครำะห์โครงกำร 

เสนอผู้บังคับบญัชำตรวจสอบควำม
ถูกต้องและลงนำม 

 

เสนอผู้บริหำรทรำบ 

 

ธุรกำรจัดส่งเอกสำรให้ส่วนที่
เกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป 

 

แก้ไข 


