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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และ ความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่  ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญา โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้าง
ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
    1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้าง โครงการเพ่ือการ

วางแผนและออกแบบ  
    1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซม 

เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณที่ก าหนด  
1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุค่าแรงงาน ตามหลัก  วิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และ ซ่อมแซมหรือตรวจ

การจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซม เพ่ือให้ถูกต้องตาม

แบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความ  ต้องการของ

หนว่ยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด  
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน

โยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการก ากับดูแล  
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของ หน่วยงานที่

รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน  หน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ รับผิดชอบ   

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้
ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ ขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างาน ของหน่วยงาน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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ภาระหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 
   
ภาระหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน 
 กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับภาระหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ระบุภาระหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในโครงการก่อสร้างของราชการ อันได้แก่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงานไว้ดังนี้ 
 ข้อ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างมีหน้าที่ดังนี้  

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและ เหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ
หน่วยงานของรัฐรายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์
รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้าหน่ วย งานของรัฐเพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป  

(3) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร
และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย  

(4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป รายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มี
อ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่างเพ่ือให้เป็นไป
ตามแบบ แกล้ง รายการละเอียด  

(5) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการนับ แต่วันที่ประธานกรรมการได้รับ
ทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  

(6) เมื่อตรวจ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและให้ท าใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณีโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับมอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ
และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและ
สั่งการแล้วแต่กรณี  

(7) ในกรณีที่กรรมการ ตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (6)  

ข้อ 177 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน
อย่างใกล้ชิดหรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุม
งาน ที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของานก่อสร้างจากข้าราชการลูกจ้างประจ าพนักงานราชการ
พนักงานมหาวิทยาลัยพนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น
หรือข้าราชการลูกจ้างประจ าพนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงานของ 



 
 

-3- 
 

รัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้วใน
กรณีท่ีลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ ความรู้ความช านาญหลายด้านจะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้าน
หรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได ้

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะและโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้าง โดยถือปฏิบัติ
ตามหมวด 4 
ข้อ 178  ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ดังนี้ 
       (1)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุกวันให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอน
งานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา 
ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้าง
จะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที 
       (2)  ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกันหรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่
มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้วรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 
       (3)  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้าง
ก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญ
ของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย      
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

       (4)  ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

2. ผู้ควบคุมงานรายงานผลการควบคุมงาน 
 

 

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง    
        ตรวจสอบรายงานผลการควบคุมงาน 

 

5. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/
เอกสารที่เกี่ยวข้องและจัดท าความเห็น
เสนอต่อประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

 

 

4. . ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา 
สัญญา 

 

6. คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
ด าเนินการตรวจการจ้าง 

 

7. สรุปผลการตรวจการจ้างรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการ 
บงานตามสัญญา 
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                  กระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ค าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
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อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 7 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  :  ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ซึ่งเป็นผู้ที่มีความรู้ความช านาญอันจะเป็นประโยชน์ต่อการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  ประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลู กจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคล
อ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างมีหน้าที่ที่จะต้องตรวจผลงาน ทั้งใน
ส่วนของคุณภาพและปริมาณงาน เพ่ือการรับมอบงานเป็นครั้งคราวหรือตามงวดงานหรือตามขั้นตอนส าคัญๆ ตามที่
ก าหนดในสัญญา 
ขั้นตอนที่ 2  :  ผู้ควบคุมงานรายงานผลการควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างในระหว่างที่
ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญายังไม่แล้วเสร็จ เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้ตรวจสอบความ
คืบหน้าหรือความเรียบร้อยของงานจ้างตามท่ีผู้ควบคุมงานได้รายงาน 
ขั้นตอนที่ 3  :  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจสอบงานจ้างตามรายงานของผู้ควบคุมงาน 
โดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ศึกษารายละเอียดของแบบรูปรายการละเอียด ข้อก าหนดในสัญญา จ านวนงวดงาน ปริมาณงาน ปละ
ประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งต่างๆ เช่น แบบรูปรายการละเอียดไม่ตรงดับข้อเท็จจริง เป็นต้น 
 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดย
ตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
 (3) ด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจ
งานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ โดยมีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพ่ิมเติมหรือ
ตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญา 
ขั้นตอนที่ 4  :  ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญาภายหลังจากที่ได้ด าเนินงานตามสัญญาครบถ้วนแล้วผ่านผู้ควบคุมงาน
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างพร้อมทั้งเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
ขั้นตอนที่ 5  :  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/เอกสารที่เกี่ยวข้อง และจัดท าความเห็นเสนอต่อประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไปด าเนินการตรวจการจ้างว่า
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ รวมถึงตรวจสอบคุณภาพและ
ปริมาณของงานจ้างด้วย 
ขั้นตอนที่ 6  :  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจการจ้าง โดยปกติจะต้องด าเนินการ
ตรวจผลงานจ้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่องมอบงาน และ
ให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว เมื่อตรวจแล้วเสร็จเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท า
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง 
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ขั้นตอนที่ 7  :  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสรุปผลการตรวจการจ้างรายงานหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณา ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างบางคนไม่ยอมรับงานจ้าง โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้
เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการเป็นประการใดแล้ว ก็ให้ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามนั้น ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นด้วยกับผลการตรวจการจ้างของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างก็ให้ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อก าหนดในสัญญาต่อไป 



 
 

 

2. ศึกษารายละเอียดของสัญญา 
แบบรูป และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

 

3. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการ 
และมาตรฐานการควบคุมงาน 

 

5. รายงานสภาพปัญหาอุปสรรค 
 

 

4. ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
สภาพภูมิประเทศ และปริมาณงาน 

สัญญา 

6. ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญา 
 

7. สรุปผลการตรวจการจ้างรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการ 
บงานตามสัญญา 
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          กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 
 

8. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแล้วเสร็จ 
ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
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อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 8 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  :  ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง ซึ่งเป็นผู้
ที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น หรือข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่าง
อ่ืนของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะ
ของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่ม
บุคคลก็ได้ เพ่ือด าเนินการควบคุมงานจ้างก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามสัญญาและแบบรูปรายการต่างๆ 
ขั้นตอนที่ 2  :  ผู้ควบคุมงานศึกษาราบละเอียดของสัญญา แบบรูปรายการละเอียด และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่
ก าหนดไว้ในสัญญาอย่างละเอียดถี่ถ้วนล่วงหน้าก่อนที่งานก่อสร้างจะเริ่ม รวมถึงตรวจสอบคุณสมบัติและคุณภาพของ
วัสดุที่จะใช้ในการก่อสร้างว่าตรงตามตัวอย่างท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ 
ขั้นตอนที่ 3  :  ผู้ควบคุมงานชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการและมาตรฐานการควบคุมงาน เพ่ือให้เกิด
ความเข้าใจตรงกันในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา แบบรูปรายการละเอียดข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง และถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 4  :  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง สภาพภูมิประเทศ และปริมาณงาน ก่อนที่ผู้รับจ้างจะเริ่ม
ด าเนินงาน โดยในขั้นตอนนี้ส่วนราชการจะมีการส่งมอบพ้ืนที่ก่อสร้างให้แก้ผู้รับจ้าง เพ่ือให้ผู้รับจ้าง เริ่มด าเนินการ
เคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนสิ่งที่เป็นอุปสรรคในการก่อสร้างออกไปจากสถานที่ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงาน ควรต้อง
ตรวจสอบใบอนุญาตวิศวกรผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างว่า มีความถูกต้องเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร 
ขั้นตอนที่ 5  :  ผู้ควบคุมงานรายงานปัญหาอุปสรรค ปริมาณงานในขั้นตอนที่ 4 หากพบว่าปัญหาอุปสรรคก็ให้
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เพ่ือที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง จะได้
รายงานไปยังหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือแก้ไขแบบรูปรายการละเอียดหรือเปลี่ยนแปลงสถานที่
ด าเนินการ แต่หากไม่พบปัญหาใดๆ ก็แจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้างตามสัญญาต่อไป 
ขั้นตอนที่ 6  :  ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญาได้ภายหลังจากที่ได้มีการแก้ไขปัญหาตามรายงานของผู้ควบคุมงานใน
ขั้นตอนที่ 5 หรือภายหลังจากที่ผู้ควบคุมงานรายงานว่าไม่พบปัญหาใดๆ โดยต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามสัญญา 
แบบรูปรายการละเอียด ข้อก าหนดอ่ืนๆ และตามหลักวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 7  :  ผู้ควบคุมงานควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาและรายงานผลการควบคุมงานต่อประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตามระยะเวลาที่ระเบียบกฎหมายก าหนด โดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 (1) ออกควบคุมงานและจัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานทุกวัน 
 (2) จัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างทุกสัปดาห์ 
 (3) จัดท าบันทึกรายงานกรณีที่มีเหตุการณ์ไม่ปกติ เช่น มีการก่อสร้างหรือใช้วัสดุไม่ถูกต้อง หรือเกิดอุบัติเหตุ 
เกิดภัยพิบัติต่างๆ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 (4) ตรวจพิจารณาเอกสารต่างๆ ที่ผู้รับจ้างเสนอผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
 (5) ตรวจพิจารณาผลงานก่อสร้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ตามงวดงานที่ก าหนดในสัญญา และให้ความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างด้วย 
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ขั้นตอนที่ 8  :  ผู้ควบคุมงานสรุปรายงานผลการด าเนินงานของผู้รับจ้างที่ได้ด าเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จตามสัญญา
เสนอต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยต้องรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เอกสารการ
รับประกัน เอกสารการทดสอบ As-Built Drawing และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 


