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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน งานด้านควบคุมงานก่อสร้าง  เป็นคู่มือที่รวบรวมแนวทาง วิธีการ ขั้นตอนในการ
ดำเนินงานควบคุมงานก่อสร้างเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานก่อสร้าง  
 ผู้จัดทำจึงได้รวบรวมความรู้และประสบการณ์จากการทำงานมาจัดทำเป็นคู่มือปฏิบัติงาน โดยมี
จุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานด้านควบคุมและตรวจสอบงานก่อสร้างอาคารและสถานที่  
ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานได้
อย่างรวดเร็ว ต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และช่วยให้การบริหารงานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
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ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัย 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรเป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

กระทรวงศึกษาธิการ ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้ง วิทยาลัยครู
กำแพงเพชร โดยสถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขต หมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอ
เมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครูพุทธศักราช  2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษา ระดับ ป.กศ.จำนวน 392 คน ซึ่ง
นักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก  

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527 มีผล
ให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที ่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั ้ง 36 แห่งว่า 
“สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  

ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรง ลงพระปรมาภิไธยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 
มกราคม 2538 ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษหลักสูตร ครุศาสตรมหา
บัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้ สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นที่ 600 ไร่ 
ของสถาบันที่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติ เป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนาและหลักสูตร ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่น
แรก  

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรง พระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ใน โครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  

ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย  ในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 
จึงมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ มีสถานภาพ
เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคลเป็น ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการ การ อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
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ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาภาคพิเศษหลักสูตร ครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและ  การสอน และหลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษา แม่สอด เป็นรุ่นแรก  

ป ีพ ุทธศ ักราช 2550 เป ิดการเร ียนการสอนระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา ภาคพ ิ เศษ  หล ักส ูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่นและ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือ พัฒนาท้องถิ่น  

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความ ร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กร ปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย  

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิต สาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา (รุ่นแรก) 

ปีพุทธศักราช 2562 มีประกาศใช้กฎหมายที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดตั ้งกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (อว.) จำนวน 9 ฉบับจากทั้งหมด 10 ฉบับ ประกอบด้วย พระราชบัญญัติ
ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที ่ 19) พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติสภานโยบายการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมแห่งชาติ พ.ศ. 2562, พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
(ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที ่ 4) พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติการ
อุดมศึกษา พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม พ.ศ. 2562, พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชรอยู่ในการกำกับการของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรม (อว.)  

 
1.2 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์ : การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
อัตลักษณ์  : บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 

1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา (Philosophy) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนสร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลัง
แห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถ และมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกในการรับ
ใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 

วิสัยทัศน์ (Vision) 20 ปี (พ.ศ.2561 - 2580)  

 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลัง ปัญญาของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็ง
อย่างยั่งยืน 

วิสัยทัศน์ (Vision) 5 ปี (พ.ศ.2561 - 2565) 
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 มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

พันธกิจ (Missions)  

1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น  

2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และ การ
สื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล  

4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิ บาล 
มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 

1.4 เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์(Goals)  

1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสังคม แก่  
ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของ ท้องถิ่น  

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน  

3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม  

4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย (Strategic Issues)   

1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา  

2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม  

4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และเป็น  
องค์กรแห่งนวัตกรรม 
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1.5 โครงสร้างแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 2 บริบทของหน่วยงาน 

2.1 ประวัติหน่วยงานกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

 กองกลางหรือสำนักงานอธิการบดีเดิม มีการแบ่งหน่วยงานย่อยออกเป็น 9 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงาน
บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานธุรการ กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานพัสดุ กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มงานเลขานุการ 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่และนิติการ กลุ่มงานอาคารสถานที่ และกลุ่มงานไฟฟ้าและอนุรักษณ์พลังงาน ซึ่งเป็น
หน่วยงานสายสนับสนุนที่มีหน้าที่ให้บริการ สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวก เพื่อตอบสนอง
ภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ปัจจุบันกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของหน่วยงานกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

ปรัชญา สำนักงานอธิการบดี ปี 2561-2565 
 

“ มีจิตบริการ พัฒนาคน พัฒนางาน และใช้ทรัพยากรอย่างรู้ค่า ” 
 
วิสัยทัศน์ สำนักงานอธิการบดี ปี 2562 
 

“ สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการ พัฒนางาน พัฒนาคน ให้มีคุณภาพ มีการ
บริหารจัดการทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า และพัฒนานักศึกษาให้เป็นที่ยอมรับของสังคม ” 
 
 พันธกิจ สำนักงานอธิการบดี ปี 2562 
  

1. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
2. สร้างเครือข่ายด้านงานบริการ โดยการบริหารจัดการที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย

หลักธรรมมาภิบาล 
3. ส่งเสริมและพัฒนาระบบบริหารจัดการทรัพยากร และนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตาม

นโยบายการดำเนินงานและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
4. ส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาให้มีคุณธรรม มีความรู้ ความสามารถและมีจิตอาสาเพื่อพัฒนาสังคม 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ สำนักงานอธิการบดี ปี 2562 
 

1. การยกระดับคุณภาพของบุคลากรทางการศึกษา 
2. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพได้มาตรฐานมีธรรมมาภิบาล เป็นองค์กรแห่ง

การเรียนรู้และการจัดการด้านสิ่งแวดล้อม 
3. การส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานักศึกษา 
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2.3 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน กองกลาง สำนักงานอธิการบดี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซึ่งในการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าอยู่ในกลุ่มงานอาคารสถานที่ซึ ่งมีภาระหน้าที่ในการดูแลอาคาร
สถานที่ภายในมหาวิทยาลัยฯ ดูแลระบบน้ำประปา ดูแลการจัดตกแต่งสถานที่รักษาความสวยงามของภูมิทัศน์
ภายในมหาวิทยาลัยฯ รวมถึงการดูแลส่วนงานรักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งในการจัดทำคู่มือนี้
ได้ยกมาเพียงส่วนหนึ่งของภาระงานหลักในการปฏิบัติงาน คือส่วนงานควบคุมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

 กระบวนงานในการควบคุมงานก่อสร้างนั้นดำเนินงานในฐานะของผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแบบรูปรายการและถูกต้องตามกระบวนการก่อสร้างทาง
วิชาชีพ ก่อให้เกิดความปลอดภัยต่อผู้เข้าใช้อาคาร ทั้งนี้ในกระบวนงานดำเนินงานก่อสร้างนั้น เป็นส่วนหนึ่ง
ของการการบริหารสัญญางานก่อสร้าง ซึ่งสามารถแบ่งได้ตามแผนผังข้างล่างนี้ 

 

 

 

 จากกระบวนดังกล่าวข้างต้นนี้จะเห็นได้ว่าในการดำเนินงานอำนวยงานก่อสร้างนั้นคือกระบวนการ
ของการตรวจสอบ กำกับ ควบคุมงานก่อสร้างให้ได้มาตรฐานงานวิชาชีพ เกิดความปลอดภัยทั้งในระยะเวลา
งานก่อสร้างและงานเข้าใช้อาคาร รวมทั้งยังต้องถูกต้องตามแบบรูปรายการ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการ
ดำเนินงานก่อสร้างของโครงการก่อสร้างนั้นๆ 

 ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานควบคุมงานก่อสร้างมีข้อกำหนดตามกฎกระทรวง ว่าด้วย กำหนดหน้าที่และ
ความรับผิดชอบผู้ออกแบบ ผู้ควบคุมงาน ผู้ครอบครองอาคารและเจ้าของอาคาร พ.ศ. 2561 ได้ระบุในข้อ 5 
ผู้ดำเนินการมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- วางแผนงาน ขั้นตอนวิธีการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร ทั้งในส่วนของงานถาวร
และงานชั่วคราว และเสนอแผนงาน ขั้นตอน และวิธีการดังกล่าวต่อเจ้าของโครงการ 

- ดำเนินงานก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร และรายการประกอบแบบก่อสร้างตาม
แผนงานและขั้นตอนที่เสนอต่อเจ้าของโครงการ หรือเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตราทวิ 39 และต้อง
ดำเนินงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามที่ข้อกฏหมายกำหนด (กฎหมายควบคุมอาคาร) 

งานด้านนิตกิรรม

• สญัญาจ้างงานก่อสร้าง

• การแก้ไขเปล่ียนแปลงสญัญา

• การตีความ/ข้อขดัแย้ง

• งานพิจารณาคา่ปรับ

• งานขยายระยะเวลางาน
ก่อสร้าง

• งานยกเลิกสญัญาจ้าง

งานด้านงานอ านวยการก่อสร้าง

• งานก ากบั/ควบคมุงานก่อสร้าง

• งานตรวจงานจ้าง

• งานพิจารณาวสัด-ุครุภณัฑ์ ท่ี
ใช้ประกอบในการด าเนินงาน
ก่อสร้าง

• การตรวจสอบ/ทดสอบ

• งานปรึกษา/แก้ไขปัญหา

• งานตามหน้าท่ีในข้อก าหนด
ตามสญัญาจ้าง

ด้านงานพสัดแุละการเงิน

• งานระเบียบพสัดท่ีุเก่ียวข้อง

• งานการเงิน 

งานบริหารสัญญาจ้าง 
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- เสนอแผนงาน ขั้นตอน วิธีการป้องกันภยันตรายที่อาจเกิดขึ้นในระหว่างปฏิบัติงานก่อสร้างที่อาจเกิด
ต่อสุขภาพ ชีวิต ร่างกาย หรือทรัพย์สินในสถานที่ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร
และบริเวณข้างเคียง ตามมาตรการที่ผู้ออกแบบกำหนดในการนำเสนอเจ้าของโครงการก่อนนำไป
ดำเนินการ 

- จัดทำรายงานการดำเนินงานอย่างน้อยเดือนละครั ้งและเก็บไว้ ณ สถานที่ดำเนินงานก่อสร้าง
ตลอดเวลา จนกว่าการดำเนินการจะแล้วเสร็จ เพ่ือให้นายช่างหรือนายตรวจสามารถตรวจสอบได้ 

- ในกรณีการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารชุมนุมคน อาคารสาธารณะที่เป็นอาคาร
ใหญ่ อาคารสูง หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ ต้องจำทำแบบแปลนตามสร้างให้เจ้าของโครงการ
ตรวจสอบส่งมอบแบบแปลนตามสร้างที่ได้ตรวจสอบแล้วให้เจ้าของอาคาร โดยแบบแปลนตามสร้าง
ต้องระบุค่าน้ำหนักบรรทุกจรของแต่ละพ้ืนที่ของอาคารและค่ามาตรฐานความปลอดภัยทางวิศวกรรม
ตามท่ีผู้ออกแบบกำหนดไว้ 

- ในกรณีที่เจ้าของโครงการแยกจ้างการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามสาขางาน
สถาปัตยกรรมหรือวิศวกรรม ผู้ดำเนินการแต่ละรายมีหน้าที่และความรับผิดชอบตามที่ได้รับจ้าง และ
ต้องให้ความร่วมมือกับเจ้าของอาคารในการประสานงานและดำเนินการให้เป็นไปตามแผนงาน 
 
จากข้อกำหนดข้างต้น ข้าพเจ้านำมาเป็นขั้นตอนตั้งต้นเพื่อนำมาผสมผสานกับการปฏิบัติงานจริงใน

การดำเนินงานควบคุมงานก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัย โดยมีลักษณะขั้นตอนตามแผนผัง flow chat 
กระบวนงานด้านงานควบคุมงานก่อสร้าง ดังนี้ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานสำหรับวิธีการปฏิบัติ (Standard Operating procedure) เรื่อง งานควบคุมงานก่อสร้าง  

หน่วยงานที่จัดทำ งานอาคารสถานที่  สำนักงานอธิการบดี  
 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน วิศวกร/สถาปนิก หัวหน้างาน/ท่ีปรึกษา

งานอาคารสถานที่ 
หน่วยงาน 

 สำนักงานอธกิารบดี 
คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

งานศึกษาสัญญางานก่อสร้างพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญางาน
ก่อสร้าง 

การขออนุญาตเข้า
ทำงานภายในพื้นที่ของ
มหาวิทยาลัยฯ 

 

1 

เร่ิม 

การขออนุญาตเข้าทำงานภายในพื้นที่ของมหาวิทยาลัยฯ 

 

การขอใช้น้ำประปา 
ไฟฟ้า และระบบ
สาธารณูปโภคอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน วิศวกร/สถาปนิก หัวหน้างาน/ท่ีปรึกษา

งานอาคารสถานที่ 
หน่วยงาน 

 สำนักงานอธกิารบดี 
คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

   
1 

การขอจัดตั้ง
สำนักงานในพื้นที่
ก่อสร้างและสร้าง
ขอบเขตงานก่อสร้าง 

เสนอนัดประชุมก่อนเริ่มงานก่อสร้าง (Kick of 
meeting) 

งานตรวจสอบการก่อสร้างคุณภาพและปริมาณ
งานก่อสร้างตามแบบรูปรายการ 

2 

ขั้นตอนการ
ประสานงานและ
ควบคุมงาน 

ตรวจสอบแผนการ
ดำเนินงานก่อสร้าง 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน วิศวกร/สถาปนิก หัวหน้างาน/ท่ีปรึกษา

งานอาคารสถานที่ 
หน่วยงาน 

 สำนักงานอธกิารบดี 
คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
2 

รายงานการก่อสร้าง 

ตรวจสอบรายงาน
การดำเนินงาน
ก่อสร้าง 

ตรวจสอบรายงาน
การดำเนินงาน
ก่อสร้าง 

ตรวจสอบและ
พิจารณารายงานการ
ดำเนินงานก่อสร้าง 

พบปัญหา ให้คำปรึกษา/แนะ
แนวทางแก้ไขปญัหา 

ประสานงาน แก้ไข
ปัญหา 

ไม่พบปัญหา 

ดำเนินงานควบคุม
งานก่อสร้าง 

ตรวจงานก่อสร้าง
ประจำงวดงาน รายงานผลงาน

ก่อสร้าง 
รายงานผลงาน
ก่อสร้าง พัสดุจัดทำ
เร่ืองตรวจงาน
ก่อสร้าง 

พิจารณาและตรวจ
งานก่อสร้าง 

3 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานอาคาร

สถานที ่
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน วิศวกร/สถาปนิก หัวหน้างาน/ท่ีปรึกษา

งานอาคารสถานที่ 
หน่วยงาน 

 สำนักงานอธกิารบดี 
คณะกรรมการ 
ตรวจการจ้าง 

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

   

3 

ไม่ผ่าน
งาน 

ควบคุมแก้ไขงาน 

ดำเนินงานควบคุม
งานก่อสร้างจน
สิ้นสุดงานก่อสร้าง 

ตรวจสอบงาน 
ในระยะประกัน 
ผลงานก่อสร้าง 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ หน่วยงานพัสดุ

จัดทำหนังสือรับรอง
ผลงานและแจ้ง
สิ้นสุดระยะประกัน
ผลงาน 

พบปัญหา 

ไม่พบปัญหา 

หน่วยงานพัสดุ
จัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้รับจ้างเข้ามาซ่อม
งาน 

อธิการบดีทราบและ
พิจารณาพร้อมลง
นามในหนังสือแจ้ง
ต่อผู้รับจ้าง 

ผ่านงาน 

ประสานงานและ
ควบคุมงานซ่อม 

สิ้นสุด 
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โดยแบ่งเป็นหลักการและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการควบคุมงานก่อสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฎ
กำแพงเพชร ตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษาสัญญางานก่อสร้าง แบบรูปรายการงานก่อสร้างและรายการตามแนบของโครงการ
ก่อสร้าง 

 ในการปฏิบัติงานเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้าง อันดับแรกเลยที่ผู้ควบคุมงานก่อสร้างจะต้องมีความรู้และ
เข้าใจ คือเอกสารสัญญาจ้างงานก่อสร้าง ซึ่งในเอกสารสัญญาจ้างงานก่อสร้างนั้น จะประกอบไปด้วยข้อสัญญา
ที่ผู้ควบคุมงานจะต้องดำเนินงานตรวจสอบ ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ที่เราจะต้องตรวจสอบของสัญญาจ้างงานก่อสร้าง คือ ข้อ 1 ตามสัญญาจ้างว่าด้วย ข้อตกลง
ว่าจ้าง โดยจะมีข้อความสำคัญคือ ชื่อโครงการก่อสร้างและวงเงินงบประมาณในการก่อสร้าง 

 

 ส่วนที่ 2 ตามสัญญาจ้างว่าด้วย กำหนดเวลาแล้วเสร็จและสิทธิของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา โดย
จะมีข้อความสำคัญคือ ระบุวันที่เริ่มสัญญาก่อสร้าง จำนวนวัน และวันสิ้นสุดสัญญาก่อสร้าง ซึ่งส่วนนี้จะเป็น
ส่วนสำคัญในการนำไปวางแผนงานก่อสร้าง 
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ส่วนที่ 3 ตามสัญญาจ้างว่าด้วย ความรับผิดชอบในความชำรุด บกพร่องของงานจ้าง โดยจะมีข้อความ
สำคัญคือ ระยะเวลาในการประกันผลงานก่อสร้างตามสัญญาจ้าง ซึ่งจะเป็นช่วงเวลาที่เราจะต้องตรวจสอบ
หลังเสร็จสิ้นกระบวนการก่อสร้างและสามารถเรียกผู้รับจ้างเข้ามาซ่อมแซมงานก่อสร้างตามสัญญาจ้างที่ได้
ประกันผลงานก่อสร้าง 

 

ส่วนที่ 4 ตามสัญญาจ้างว่าด้วย การควบคุมงานของผู้รับจ้าง โดยจะมีข้อความสำคัญคือ การมอบ
อำนาจจากผู้รับจ้างในที่นี้คือการทางบริษัทต้องมีการแต่งตั้งคำสั่งในการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงานของทางผู้
รับจ้าง และจัดส่งเอกสารการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานมายังมหาวิทยาลัยรับทราบ 
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 ส่วนที่ 5 ตามสัญญาจ้างว่าด้วย ความรับผิดชอบผู้รับจ้าง โดยมีใจความสำคัญว่าด้วย การ
รับผิดชอบของผู้รับจ้างในการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ความเสียหาย รวมถึงทรัพย์สินของทาง
มหาวิทยาลัย ฯ ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดขึ้น 

 

 ส่วนที่ 6 ตามสัญญาจ้างว่าด้วยการควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง โดยมีใจความสำคัญว่าด้วย เป็นส่วนของ
การมอบอำนาจหน้าที่ให้กับผู้ควบคุมงานโดยผู้รับจ้าง ในที่นี้ หมายถึง มหาวิทยาลัยฯมอบหมายการปฏิบัติงาน
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง โดยมหาวิทยาลัยฯ จะทำหนังสือแต่งตั้งคำสั่งในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้จะเป็นส่วนหนึ่งใน
การบริหารสัญญางานก่อสร้าง แผนงานก่อสร้าง ของการปฏิบัติงานก่อสร้าง 

 

 

 

 

 

[ตัวอย่างเอกสารคำสั่งปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ] 
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 จากข้อสัญญาทั้งหมด 22 ข้อตามสัญญาจ้างนั้น ทางผู้ควบคุมงานก่อสร้างจะมีข้อสังเกตตามท่ีได้กล่าว
ข้างต้น และยังมีเอกสารตามแนบอื่นๆของสัญญางานก่อสร้าง เอกสารแนบชุดแรกคือเอกสารงวดงานงวดเงิน
ของโครงการก่อสร้าง ซึ่งเอกสารส่วนนี้จะระบุถึงรายละเอียดงานเนื้องานก่อสร้าง ในแต่ละงวดงาน ในแต่ละ
งวดงานนั้นมีระยะเวลาก่อสร้างจำนวนกี่วัน  

[เอกสารตัวอย่างงวดงานงวดเงิน] 
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เอกสารชุดที่ 2 เป็นเอกสารด้านรายการประมาณราคา เอกสารส่วนจะต้องตรวจดูไปพร้อมกับแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง ซึ่งจะเป็นการตรวจสอบรายการก่อสร้าง พร้อมทั้งตรวจสอบปริมาณวัสดุในงานก่อสร้างโดย
จะต้องยึดกับเอกสารประมาณราคาตามเอกสารแนบท้ายสัญญาจ้าง 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนของรายละเอียดวสัดใุน 

งานก่อสร้าง 

ส่วนของจ านวนปริมาณวสัดใุน

งานก่อสร้าง 

เอกสารตวัอยา่งรายการประมาณราคาตามสญัญางานก่อสร้าง 
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เอกสารตวัอยา่งแบบรูปรายการงานก่อสร้างตามสญัญาแนบท้ายงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนที่ 2 การขออนุญาตเข้าทำงานภายในพื้นที่ของมหาวิทยาลัยฯ 

 หลังจากที่ผู้รับจ้างได้ดำเนินการเซ็นสัญญางานก่อสร้างแล้วนั้น ลำดับต่อไปในการปฏิบัติงานผู้รับจา้ง
จะต้องทำหนังสือเพื ่อขออนุญาตเข้าพื ้นที ่ก่อสร้างภายในมหาวิทยาลัยฯ ซึ ่งจะเป็นการทำหนังสือเข้า
มหาวิทยาลัยฯ มหาวิทยาลัยฯแจ้งมอบไปยังพัสดุเพื่อประสานงานไปยังคณะกรรมการตรวจการจ้างและแจ้ง
ต่อผู้ควบคุมงานก่อสร้างและแจ้งประสานเกี่ยวกับชื่อบริษัทและผู้ควบคุมงานในพ้ืนที่ของบริษัทผู้รับจ้างในการ
ประสานงานกับทางผู้ควบคุมงานของทางมหาวิทยาลัยฯ  ซึ่งในกระบวนการทำงานของมหาวิทยาลัยจะให้ขอ
ใช้น้ำใช้ไฟเข้ามาพร้อมในขั้นตอนนี้เลยทีเดียว หรือในบางหนางานก่อสร้างมีความต้องการใช้ระบบอินเตอร์เน็ต
ในการติดตั้งกล้องวงจรปิดภายในพื้นที่ก่อสร้าง ก็จะขอประสานมาพร้อมกันเลยทีเดียว  เพื่อประสานงาน
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้ามายังพ้ืนที่อำนวยความสะดวกในการเข้ามาปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 

โดบมีแบบฟอร์มเป็นหนังสือภายนอก (หนังสือจากผู้รับจ้างส่งถึงมหาวิทยาลัยฯ เรียกอธิการบดี)   

 

 

 

 

 

 

 ปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างปฏิบัติงาน - ในกรณีท่ีภาระงานมีปริมาณมากหรือมีโครงการในการดูแลและ
ควบคุมมากกว่า 1 โครงการที่ส่งผลให้ไม่สามารถตรวจรายละเอียดได้ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา - ให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจเนื้องานที่ละหมวดงานโดยเริ่มจากเนื้องานแรกๆของ
การดำเนินงานก่อสร้างโครงการ 

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - หลังจากท่ีเราส่งงานเอกสารเพื่อหาผู้รับจ้างตามระเบียบพัสดุแล้วนั้น 
จะมีช่วงเวลาที่เราสามารถมาจัดการและวางแผนการดำเนินงานก่อสร้างของแต่ละโครงการเรียบเรียง
เอกสารที่ต้องใช้เพื่อเตรียมความพร้อมในการเปิดหน้างานก่อสร้าง 
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 .................................................. 
 ..................................................

..................................................  
 

             ...วัน../..เดือน.../....ปี.....     
 

เรื่อง     แจ้งการเข้าดำเนินการ 
 
 เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร 
 

  ตามท่ี (ชื่อผู้รับจ้าง) .....................................................................................   เป็นผู้รับจ้างโครงการ
............................................................................................................................. ...............................................  
ตามสัญญาจ้าง  เลขท่ี   .................................................   ลงวันที่   ....................................................................
นั้น 
      

   บัดนี้  ข้าพเจ้าจะเข้าดำเนินการตามโครงการดังกล่าว  ตั้งแต่วันที่...............................................                 
เป็นต้นไป 

 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
                                                            ขอแสดงความนับถือ 

 
 

       (.......................................................) 
              ผู้รับจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อที่อยู่ของผู้รับจ้าง 

ลงนามพร้อมตราประทบับริษัท 

ตวัอยา่งแบบฟอร์มหนงัสือขอเข้างานก่อสร้าง 
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ปัญหา - เอกสารขอเข้าดำเนินงานนั้นจะเข้ามาช้ากว่าการดำเนินงานประสานโดยวาจาซึ่งหน้างานก่อสร้างจะเริ่ม
ดำเนินงานก่อน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา - ประสานการปฏิบัติงานและบันทึกการปฏิบัติงานก่อสร้าง 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - จัดทำปฏิทินระยะเวลาในการเข้าดำเนินงานก่อสร้างเพ่ือตรวจสอบวันที่เข้า
ดำเนินงานหรือแม้วันที่หยุดดำเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 3 การขอจัดตั้งสำนักงานในพื้นที่ก่อสร้างและสร้างขอบเขตงานก่อสร้าง 

 หลังจากท่ีทางผู้ควบคุมงานทั้งของมหาวิทาลัยฯ และทางผู้รับจ้างได้ตกลงวางขอบเขตพ้ืนที่แล้วนั้น 
ทางผู้รับจ้างจะต้องทำหนังสือเข้ามายังมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือยืนยันพ้ืนที่ขอบเขตงานก่อสร้าง ทั้งพ้ืนที่ในระยะ
รายและระยะดิ่ง ทั้งนี้หากทางผู้ควบคุมงานมีความประสงค์จะต้องติดตั้งสำนักงานชั่วคราว โรงจัดเก็บวัสดุ
อุปกรณ์ หรือที่พักคนงานก่อสร้างชั่วคราวจะต้องระบุพื้นที่ที่ชัดเจนลงในแผนผังมาด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารตัวอย่างการขอกำหนดตำแหน่งพื้นที่อาคาร 
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ปัญหา – การระบุแนวเขตงานก่อสร้างซึ่งบางครั้งอาจมีกระทบต่อพ้ืนที่ข้างเคียงท่ีใช้อาคารจำเป็นต้อง
ประสานงานอาคารข้างเคียงเพ่ือแจ้งต่อผู้ดูแลอาคารทราบ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา - จัดทำแนวรั้วขอบเขตท่ีชัดเจนพร้อมติดตั้งป้ายชื่อโครงการก่อสร้าง 

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - จัดทำราคาในการติดตั้งแนวรั้วและป้ายชื่อโครงการในขั้นตอนการกำหนดราคา
กลางไว้ด้วย หากไม่มีอาจเป็นข้ออ้างของผู้รับจ้างในการไม่ปฏิบัติตาม 

 

 

ซึ่งในการทำหนังสือขอเข้ามานั้นจะต้องแนบแบบรูปรายการที่เป็นกำหนดขอบเขตท่ีตั้งอาคารเพ่ือการ
ดำเนินงานก่อสร้าง 

 

ตัวอย่างเอกสารแบบแนบท้ายที่ระบุขอบเขตพ้ืนที่หน่วยเป็นตารางเมตร 

 

ตัวอย่างเอกสารที่บอกระดับแนวดิ่งของอาคารระบุหน่วยพื้นที่เป็นเมตร 
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ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำแผนงานก่อสร้างและการควบคุมแผนงานก่อสร้าง 

 เพ่ือให้การดำเนินงานก่อสร้างให้มีงานก่อสร้างเป็นไปตามแผนงวดงานงวดเงินที่เป็นเอกสารแนบท้าย
สัญญาจ้าง และประเมินแนวทางการปฏิบัติงานก่อสร้างให้มีระยะสิ้นุดตามสัญญาจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารตวัอยา่งแผนงานก่อสร้าง 

เส้นปะสีน้ำเงินคือเส้นของแผนงานตามที่กำหนดใน
เอกสารแนบท้ายสญัญาจ้าง 

เส้นปะสีแดงคือระยะเวลาในการกอ่สร้างจริง 

เส้นช่วงระยะเวลาการปฏิบตัิงานตามแผนงาน 

เส้นช่วงระยะปฏิบัติงานจริง 

ระยะเวลาเร่ิมต้น 

จุดสิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดการปฏิบัติงานโดย
แบ่งตามงวดงาน 

ช่วงระยะเวลาแบ่งเป็นราย
เดือน 

ปัญหา - จะมีปัญหาในการก่อสร้างอาคารขนาดเล็กหรืองานซ่อมแซมท่ีใช้ระยะเวลาในการก่อสร้างไม่นานอาจไม่
จัดทำแผนงานตามแบบมาตรฐาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา - ให้นำการแบ่งงวดงานงวดเงินเป็นเกณฑ์หลักในการดำเนินงานก่อสร้าง 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - ให้มีการตรวจสอบอย่างเป็นประจำและสม่ำเสมอเพ่ือให้แน่ใจว่าการดำเนินงาน
เป็นไปตามแผนงาน 
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ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนการประสานงานและควบคุมงานก่อสร้าง 

 ในการดำเนินงานก่อสร้างนั้นในช่วงระยะเวลาก่อสร้างจำเป็นต้องมีการประสานการดำเนินงาน
ระหว่างทั้งทางผู้รับจ้าง ทางคณะกรรรมการตรวจการจ้าง  ทางเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือให้การดำเนินงานนั้นเป็นไป
อย่างราบรื่น โดยทั้งนี้ในการควบคุมงานก่อสร้างก็จะดำเนินงานตามแผนงานก่อสร้างที่ได้กำหนดไว้ในขั้นตอน
ที่ 5 นั้น ในที่นี้ขอยกตัวอย่างออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 งานก่อสร้างอาคารใหม่ 

 ในการดำเนินงานก่อสร้างอาคารใหม่นั้น ในทางการก่อสร้างก็จะเริ่มตั้งแต่งานก่อสร้างชั้นดิน ก็จะเป็น
งานทดสอบชั้นดิน งานฐากราก งานต่อม่ออาคาร เสาอาคาร จนกระทั้งขึ้นงานหลังคา ส่วนนี้เป็นส่วนงาน
วิศวกรรมโดยได้รับการแนะนำจากวิศวกรโยธาควบคู่ไปด้วยเพราะจะต้องดำเนินงานให้เกิดควมปลอดภัยทั้งใน
ขณะที่ปฏิบัติงานและความปลอดภัยของโครงสร้างอาคารเมื่ออาคารเปิดใช้งาน 

กรณีท่ี 2 งานซ่อมแซมหรือปรับปรุงอาคาร 

 ในการดำเนินงานซ่อมแซมปรับปรุงอาคารนั้น โดยมากจะเริ่มจากงานรื้อถอนเพื่อสามารถดำเนินงาน
ปรับปรุงใหม่ อาจจะเริ่มจากหลังคาก่อนหรือพื้นที่ภายในก่อนก็ได้ โดยดูจากแผนงานควบคู่ไปแต่ทั้งนี้ทั ้งนั้น
ต้องดินสภาพอากาศด้วยหากอยู่ในช่วงฤดูฝนอาจจะต้องมีการปรับเปลี่ยนงวดงานหรือเนื้องานบางส่วนให้
เหมาะสมกับการดำเนินงานก่อสร้างทั้งยังคำนึกเพื่อให้การดำเนินงานก่อสร้างยังอยู่ในช่วงระยะเวลาการ
ทำงาน 

 ทั้งนี้ในช่วงขั้นตอนนี้ตลอดระยะเวลางานก่อสร้างอาจจะได้พบกับปัญหาหน้างานก่อสร้าง ตัวอย่างเช่น 
ปัญหาการเครียล์พื้นที่งานก่อสร้าง ปัญหาการจัดการวัสดุประกอบงานก่อสร้างอาคาร ปัญหาทางด้านดินฟ้า
อากาศเป็นต้น ซึ่งหากเกิดเหตุปัญหาต่างๆผู้ควบคุมงานก่อสร้างจะต้องดำเนินงานประสานงานกับทั้งผู้จ้าง 
วิศวกรหรือสถาปนิก คณะกรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือหารือและหาข้อยุติเพ่ือกำหนดกรอบแนวทางก่อสร้างให้
เป็นไปตามข้อกำหนดตามระยะสัญญาจ้างงานก่อสร้าง 
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เมื่อพบปัญหาหน้างานก่อสร้างแล้วนัน้ทางผู้

รับจ้างจะท าหนงัสือหารือมายงัมหาวิทยาลยัฯ 

อาจจะแนะแนววิธีการแก้ไขเบือ้งต้นเข้ามา

พร้อมด้วยเพื่อให้มหาวิทยาลยัฯโดย

คณะกรรมการตรวจการจ้างด าเนินงานประชมุ

หารือเพื่อหาแนวทางแก้ไขงานกอ่สร้าง 
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 โดยเมื่อได้มีการประชุมหารือหาข้อแนวทางแก้ไขงานก่อสร้างนั้น ซึ่งในการแก้ไขยังคงไว้ซึ่ง
วัตถุประสงค์หลักในการก่อสร้าง ยังคงไว้ซื้อความแข็งแรงปลอดภัยในการใช้งานและพิจารณาระยะเวลาและ
งบประมาณท่ีอาจจะต้องเพ่ิมขึ้นเมื่อมีการปรับแก้เนื้องานก่อสร้าง โดยทั้งนี้ทางมหาวิทยาลัยฯจะทำหนังสือ
แจ้งต่อผู้รับจ้างสำหรับข้อพิจารณาแนวทางแก้ไขในงานก่อสร้าง 

เอกสารตวัอยา่งการแนวทางหารือการแก้ปัญหาจากทางผู้ รับจ้าง 
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ตวัอยา่งเอกสารหนงัสือน าส่งไปยงัผู้ รับจ้าง

และจะมีเอกสารตามแนบเพื่อแนะแนว

ทางแก้ไขในงานด าเนิงานก่อสร้าง 
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เอกสารตวัอยา่งแนวทางแก้ไขงานก่อสร้าง 

ปัญหา - ในขั้นตอนนี้จะเกิดปัญหาหลากหลายอย่างในงานก่อสร้าง หากเกิดปัญหาเกี่ยวกับงานก่อสร้างเฉพาะทาง
ไม่ว่าจะเป็นงานโครงสร้าง งานระบบที่เกี ่ยวข้อง งานสถาปัตยกรรม ให้ปรึกษาวิสวกรหรือสถาปนิกหรือ
ผู้เชี่ยวชาญในการดำเนินงานหาแนวทางแก้ไข รวมถึงประสานงานกับผู้รับจ้างและคณะกรรมการตรวจการจ้าง
อย่างสม่ำเสมอ เช่นกัน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา - แก้ไขปัญหาเฉพาะที่ละปัญหาพร้อมทั้งต้องดำเนินงานโดยไม่ผิดระเบียบพัสดุ 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - ทุกปัญหาที่เกิดขึ้นเบื้องต้นให้ปรึกษากับหัวหน้างานและผู้เชี่ยวชาญก่อน
นำเสนอแนวทางแก้ไขต่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 6 งานรายงานการดำเนินงานก่อสร้างต่อทั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างและมหาวิทยาลัยฯ 

 ในขั้นตอนนี้จะเป็นขั้นตอนของการจัดทำหนังสือประกอบการควบคุมงานก่อสร้างโดยมีเอกสารรายวัน
นั้นจะเป็นเอกสารควบคุมงานประจำวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากท่ีได้มีการบันทึกประจำวันแล้วจะมีการจัดทำสรุปและรายงานต่อคณะกรรมการอาจเป็นรายเดือน ราย 
15 วัน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับระยะเวลาในการก่อสร้างเป็นหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เนื้องานที่
ดำเนินงาน
ประจำวัน 

ชื่อโครงการ งบประมาณ 

ระบุเป็นจำนวนคนในการเข้าทำงาน
ประจำวัน 

รายงานสภาพอากาศ
ประวจำวัน 

ตวัอยา่งหนงัสือรายงานการควบคมุงาน 
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ทั้งนี้ในระยะเวลางานก่อสร้างนั้นจะมีการขอพิจาณาวัสดุ-ครุภัณฑ์ที่มช้ในงานก่อสร้างแล้ว ในส่วนงานก่อสร้าง
ที่ต้องคำนึกถึงน้ำหนักความปลอดภัยและช่วงระยะเวลาในการเทปูนนั้นจะต้องทำหนังสือเพ่ือขออนุมัติหน้า
งาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ซึ่งเอกสารเหล่านี้จะต้องคอยจัดเก็บตลอดระยะเวลาในงานก่อสร้าง เพ่ือรวบรวมและรายงานต่อ
คณะกรรมการตรวจการจ้างในการพิจารณาตรวจงวดงาน 
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ทั้งนี้ยังมีเอกสารขออนุมัติวัสดุประกอบงานก่อสร้าง โดยส่วนมากจะเป็นส่วนงานสถาปัตยกรรมที่จำเป็นต้อง
เลือกวัสดุให้เหมาะสมกับพื้นที่งานก่อสร้าง ส่วนนี้ทางสถาปนิกก็จะดูและเลือกวัสดุให้ตรงตามแบบรุปรายการ
กำหนด กำหนดเลือกสีให้สอดคล้องกับบริบทงานอาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งเอกสารน าส่งเพื่อพิจารณา

เลือกวสัดใุนงานก่อสร้าง 
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ตวัอยา่งแบบสินค้าที่แนบมาเพื่อพิจารณา 

ผู้ควบคมุงานท าหน้าทีใ่ห้พิจารณาเลือกวสัดใุห้มีคณุสมบตัเิป็นไปตามแบบรูปรายการงานก่อสร้างก าหนดและ

น าเสนอต่อคณะกรรมการพิจารณาตดัสินใจเลือกใช้ 
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เอกสารอีกส่วนหนึ่งที่ต้องจัดทำ คือเอกสารประกอบการส่งงวดงาน ซึ่งมีระบุให้จัดทำเอกสารประกอบการส่ง
งวดงาน 

 

ตัวอย่างเอกสารส่งงวดงานประจำงวด 

เอกสารทำรายงาน MONTHLY REPORT WEEKLY REPORT 
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เอกสารส่งภาพถ่ายงานก่อสร้างประจำงวดงาน 
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โดยผู้รับจ้างจะจัดทำเป็นเอกสารแนบท้ายกับหนังสือนำส่งตรวจงวดงาน 

 

ทั้งหมดนี้คือเอกสารที่จะต้องจัดทำระหว่างการดำเนินงานก่อสร้างจนสิ้นสุดกระบวนการดำเนินงานก่อสร้าง 
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ขั้นตอนที่ 7 ดำเนินงานตรวจสอบงานก่อนสิ้นสุดระยะประกันผลงานในการดำเนินสร้าง 

 ในขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนสุดท้ายก่อนสิ้นสุดระยะประกันผลงาน ซึ่งถ้าหากมีส่วนงานอื่นใดต้อง
ดำเนินการแก้ไข จำเป็นต้องมีการทำหนังสือจากผู้ควบคุมงานก่อสร้างไปยังมหาวิทยาลัยฯเพื่อให้หน่วยงาน
พัสดุจัดทำหนังสือแจ้งไปยังผู้รับจ้างเพื่อเข้ามาดำเนินงานซ่อมแซม หากไม่มาซ่อมแซมภายในระยะเวลา
กำหนดจนหมดเวลาระยะประกันผลงาน มหาวิทยาลัยฯจะต้องดำเนินเรื่องในการยึดเงินประกันผลงาน (ส่วน
ขั้นตอนนี้จะเป็นส่วนงานพัสดุ และนิติกร เข้ามาดำเนินงาน) หากดำเนินการซ่อมแล้วเสร็จและเรียบร้อยภายใน
ระยะเวลากำหนดนั้น ทางผู้ควบคุมงานจะดำเนินการรายงานต่อมหาวิทยาลัยฯเพื่อให้ความเห็นในการ
พิจารณาคืนเงินประกันผลงานได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารตวัอยา่งการรายงานความเสียหายหรือแจ้งซ่อมงานก่อสร้าง 

ปัญหา – โดยส่วนมากในการปฏิบัติงานควบคุมงานก่อสร้างจะมีการปรึกษาหารือที่หน้างานเป็นหลัก อาจทำให้ตก
หล่นในการทำเอกสาร อาจก่อให้เกิดปัญหาแต่ภายหลัง ดังนั้นจึงควรมีการเช็คลิสต์ที่ต้องทำต่อเอกสาร 1 โครงการ
ก่อสร้าง เพ่ือให้ลดการเกิดข้อผิดพลาดได้ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา – ทำลิตส์ว่าจะต้องเก็บข้อมูลใดบ้าง จัดทำเป็นแฟ้มเอกสารของแต่ละโครงการ เพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - นำแฟ้มไปออกตรวจหน้างานทุกครั้งเพ่ือจะได้เก็บข้อมูลลงแฟ้มในขณะออก
ตรวจหน้างาน 
 

 

ลงนามโดยหวัหน้างานอาคารสถานท่ี 
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เอกสารตวัอยา่งการรายงานความเสียหายหรือแจ้งซ่อมงานก่อสร้าง 

ปัญหา – เนื่องจากระยะประกันผลงานมีระยะเวลานานอาจอยู่ในช่วง 1-2 ปี จึงอาจทำให้ผู้ควบคุมงานหลงลืม
ช่วงระยะเวลาประกันผลงาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา – ทำปฏิทินแจ้งเตือนระยะเวลาในการหมดประกันสัญญาของแต่ละโครงการก่อสร้าง
หรือเข้าตรวจสอบเป็นระยะ 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน - เข้าตรวจสอบอย่างเป็นระยะ ตลอดระยะเวลาที่อยู่ในประกันสัญญา 
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บรรณานุกรม 

กฎกระทรวง กำหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ออกแบบ ผู้ควบคุมงาน ผู้ดำเนินการ ผู้ครอบครองอาคาร 
และเจ้าของอาคาร พ.ศ. 2561 . 5 เมษายน 2561 

กฎกระทรวง กำหนดมาตรฐานในการบริหารและจัดการด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การทำงานเกี่ยวกบังานก่อสร้าง พ.ศ. 2551 . 16 ตุลาคม 2551 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 . 23 สิงหาคม 2560 

กองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร.แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย.[ออนไลน์].2562.แหล่งที่มา: 
https://plan.kpru.ac.th/public/uploads/uploads_file1/155747059210100505191931310101.

pdf .[8 สิงหาคม 2562] 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร .ข้อมมูลพื้นฐาน.[ออนไลน์].2557. แหล่งที่มา: 
http://ga.kpru.ac.th/th/index.php/institutional/basic . .[8 สิงหาคม 2562]  
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางสาวกชพรรณ  พงษ์พยัคเลิศ 
วันเดือนปีเกิด  1 กันยายน 2529 
สถานที่เกิด  อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร 
ที่อยู่   1  หมู่ 9  ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร 62000 
   โทร 0878463631 
สถานที่ทำงาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
   69  หมู่ที่ 1  ตำบลนครชุม  อำเภอเมือง  จังหวัดกำแพงเพชร  62000 
ประวัติการศึกษา  2548  ปริญญาตรีสถาปัตยกรรมศาสตร์บัณฑิต สาขาเทคโนโลยีสถาปัตยกรรม  
      คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ประวัติการทำงาน 06 กรกฎาคม 2553  เริ่มทำงานลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง สถาปนิก  

สังกัด งานอาคารสถานที่  กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฎ
กำแพงเพชร 
พฤษภาคม 2555  บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง สถาปนิก  
สังกัด งานอาคารสถานที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฎ
กำแพงเพชร 

 


