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สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช (ไสใหญ) 

 
แผนกออกแบบและพฒันาอาคารสถานท่ี            งานบริหารกิจการท่ัวไป 

 แผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที่ มีหนาที่ในการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
โดยมีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องเพื่อใหบริการประสานงาน และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในดานการวางแผนผังพื้นที่ การออกแบบ และการ
ควบคุมงานกอสราง ตลอดจนการตรวจรับงานจางกอสราง ท้ังนี้เพื่อใหเปนไปตามคําสั่ง แผนงาน แบบกอสราง 
หรือตามขอกําหนดของสัญญา ซึ่งเปนสวนหน่ึงในการบริหารสัญญาจางงานกอสรางของกระบวนการจัดหา
พัสดุดานงานกอสราง 
 แผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานท่ี มีบทบาทหนาที่ในหลายๆดานท่ีเก่ียวกับงานกอสราง        
จึงพิจารณาคดัเลือกเพ่ือจัดทําระบบการปฏิบัติงานที่เก่ียวของเบื้องตน จํานวน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. คูมือกระบวนการจัดทําแบบรูปรายการสิ่งกอสราง 
 2. คูมือกระบวนการควบคุมงานกอสราง 
 3. คูมือกระบวนการตรวจรับงานจางกอสราง 

วัตถุประสงค 

1. จัดทําแบบรูปรายการ และประมาณราคาสิ่งกอสราง นําเสนอขอเงินสนับสนุนงบประมาณในการ
พัฒนาอาคารและสถานที่ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ 

2. ควบคุมงานกอสรางของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนท่ีไสใหญ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุงไปสูการบริหารจัดการพื้นที่อยางมีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาอาคารสถานท่ีและระบบโครงสรางพ้ืนฐานของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ ใหมี
ประสิทธิภาพเหมาะแกการเรียนการสอน 

4. ตรวจสอบ วิเคราะหปญหา และหาวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับสิ่งกอสรางภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ เพื่อใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

5. บริการสนับสนุนการบริหารจัดการ การดําเนินงาน และการจัดการเรียนการสอนของวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ อยางมีประสิทธิภาพ 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 วิทยาเขตฯ ไดโครงการกอสรางที่มีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน 

1.2 ผูควบคุมงานกอสรางและเจาหนาที่ที่เก่ียวของ มีแนวทางในการปฏิบัติงานควบคุมงาน
กอสรางเปนไปในทิศทางเดียวกัน และถูกตองตามระเบียบฯ กฎหมายที่เก่ียวของ 

1.3 ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ และมี
ระบบการควบคุมภายในที่ดี 

1.4 เพ่ือเปนคูมือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหแกผูเขามาปฏิบัติงานใหมพัฒนาตนเอง 
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2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากร และนักศึกษา รวมถึงผูติดตอราชการจากภายนอก ไดรับความสะดวก ปลอดภัย          

และมีความพึงพอใจในการใชงานอาคารและสถานท่ีที่ไดรับการพัฒนาหรือปรบัปรุงใหม 
2.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2.3 ระบบการใหบริการมีมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตองและเปนธรรมกับผูรับบริการ 
2.4 ลดขอผิดพลาดจากกระบวนการทํางาน 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง 
 การจัดทําแบบรูปรายการสิ่งกอสราง ซึ่งจะครอบคลุมทั้งโครงการกอสรางใหมและปรับปรุง/ตอเติม
โดยดําเนินการจัดทําแบบรูปรายการสําหรับงานสถาปตยกรรม งานตกแตงภายใน งานวิศวกรรมโครงสราง 
งานวิศวกรรมระบบตางๆ และงานผังโครงการ อันมีรายละเอียด ขอบเขตของงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานเวลา ดังนี้ 

1.1 มหาวิทยาลัยฯ แจงใหหนวยงานภายในวิทยาเขตฯ/คณะ เตรียมจัดทํารายการงบประมาณ
สิ่งกอสรางเพ่ือของบประมาณประจําป 

1.2 ผูรับผิดชอบจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งแตงตั้ง   
ลงนามโดยรองอธิการบดี และมอบหมายใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ 

1.3 สํารวจรายการสิ่งกอสรางที่ตองการของบประมาณประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
1.4 สํารวจสถานท่ี กําหนดพ้ืนท่ีใชสอย ออกแบบรูปทรงของอาคาร 
1.5 ออกแบบงานวิศวกรรมโครงสรางและวิศวกรรมระบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยในการนํามาใชกับ

สิ่งกอสราง 
1.6 เขียนแบบกอสราง กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ และรายการประกอบแบบของสิ่งกอสราง

สําหรับโครงการนั้นๆ 
1.7 ถอดปริมาณงานและประมาณราคาสิ่งกอสรางใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
1.8 ประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง เพ่ืออนุมัติราคากลางใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

พรอมจัดทําบันทึกสงแบบรปูรายการและราคากลางสิ่งกอสราง ใหผูที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
1.9 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 

 
2. กระบวนการงานควบคุมงานกอสราง 

 เมื่อมีการลงนามในสัญญาจางเรียบรอยแลว โดยรองอธิการบดีฯ ผูมีอํานาจแตงตั้งผูควบคุมงาน
กอสราง มีการสงมอบพื้นที่กอสรางใหเรียบรอยแลว ตั้งแตวันน้ันการควบคุมงานก็เร่ิมขึ้น ผูควบคุมงานจะเปน
ผูติดตามหรอืตรวจสอบการทํางานของผูรับจาง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานเวลา ดังนี้ 

2.1 ผูควบคุมงาน ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งแตงตั้งควบคุมงานกอสราง ลงนามโดยรองอธิการบดี และ
มอบหมายใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ 

2.2 ผูควบคุมงาน ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญา เอกสารประกอบแบบ คูมือมาตรฐานการ
ควบคุมกอสรางใหมีคุณภาพ และทบทวนระเบียบราชการและกฎหมายที่เก่ียวของ เปนตน 

2.3 ผูควบคุมงาน ชี้แจงทําวามเขาใจกับผูรับจางถึงกระบวนการและมาตรฐานการควบคมุงาน จัดใหมี
การประชุมรวมกับผูปฏิบัติงานหลักของผูรับจาง เชน ผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนตัวแทน วิศวกร 
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สถาปนิก หัวหนางาน เพ่ือชี้แจงถึงแนวทาง ขั้นตอน วิธีการจัดทําเอกสารและเทคนิคการกอสราง 
เพื่อใหผูรับจางมีความเขาใจท่ีถูกตองในทางปฏิบัติตามระเบียบราชการและกฎหมายที่เก่ียวของ 
แบบรูปและสัญญา การบันทึกรายงานการกอสรางประจําวัน การสงเอกสารเพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
การกําหนดลําดับการสั่งการ ผังองคกร คุณวุฒิทางวิชาชีพ การจัดทําแผนงาน การจัดทํา Shop-
Drawing, As-Built Drawing 

2.4 ผูควบคุมงาน ตรวจสอบความพรอมของสถานที่กอสรางรวมกับผูรับจาง และเจาหนาที่ของ
หนวยงานเจาของพ้ืนที่ที่ทราบสภาพของพ้ืนที่กอสรางเดิมเปนอยางดี โดยเฉพาะสาธารณูปโภค
หรอืสิ่งกอสรางอ่ืนที่อยูใตดิน ซึ่งตองตรวจสอบวาผูรับจางเตรียมสถานที่พรอมสําหรับการกอสราง
หรอืไม ตองมกีารร้ือถอน หรือตองมีเคลื่อนยายสิ่งปลูกสราง หรือสาธารณูปโภค ที่ตองปฏิบัติตาม
ขอกําหนดของสัญญา 

2.5 ผูควบคุมงาน กํากับ ควบคุมงานกอสรางใหเปนไปตามแบบรูป/สัญญา โดยการปฏิบัติงานตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎระเบียบราชการและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ และกํากับควบคุมงานกอสรางใหเปนไปตามหลักวิชาชีพ หลักวิชาการทาง
ชางสาขาตาง ๆ โดยมีแนวทางปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดทําบันทึกรายงานการกอสรางรายวัน รายงานตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
สัปดาหใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

2) จัดทําบันทึกรายงานกรณีเหตุการณไมปกติ เชน การกอสราง/การใชวัสดุที่ไมถูกตอง 
อุบัติเหตุ ภัยพิบัติตาง ๆ รายงานตอประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2.6 ผูควบคุมงาน พิจารณาและตรวจสอบรายงานผลการควบคมุงาน/ผลงานกอสราง กอนสงงานจาง 
โดยมีแนวทางปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1) พิจารณาเอกสารตาง ๆ ที่ผูรับจางสงผานผูควบคุมงานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพื่อตรวจพิจารณาในเบื้องตน และใหความเห็นหรือเสนอแนะแนวทาง สงถึงประธาน
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

2) ตรวจพิจารณาผลงานกอสราง ที่ผูรับจางสงงานตรวจการจางและเบิกเงินคากอสราง 
ผานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2.7 ผูควบคุมงาน รวบรวมเอกสารการรับประกัน การทดสอบตาง ๆ As-Built Drawing และอื่น ๆ 
สรปุรายงานการกอสรางอาคาร แลวเสร็จ 
 

3. กระบวนการงานตรวจรับงานจางกอสราง 
 เมื่อผูมีอํานาจตามสัญญาจาง โดยรองอธิการบดีฯ ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงาน
จางกอสราง และตองปฏิบัติหนาที่ ในการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง โดยมีขั้นตอนการทํางานตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎระเบียบราชการและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของอยางเครงครัด ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานเวลา ดังน้ี 

3.1 ผูรับจาง นําสงเอกสารขอสงงวดงานและเบิกเงินตามสัญญา พรอมเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ผานผูควบคุมงาน 

3.2 ผูควบคุมงาน ตรวจความครบถวนของเอกสารประกอบการรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจปริมาณ
งาน ตรวจการติดต้ังวาถูกตองตามขอกําหนดของแบบรปูรายการสัญญาหรือไม 

3.3 ผูควบคุมงาน นําสงเอกสารขอสงงวดงานตามสัญญา และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจรับพัสดุ
งานจางกอสราง พรอมใหความคิดเห็นเสนอตอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง 

3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ศึกษาแบบกอสราง และเอกสารที่กําหนดในสัญญา 
ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญาจางงานกอสราง 
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3.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง รวมประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารและติดตาม
ความกาวหนางานกอสราง ดังน้ี 

1) ทบทวนเอกสารการตรวจรับพัสดุ รายงานบันทึกการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
งานจางกอสรางที่ผานมา และเอกสารรายการที่ไดรับการพิจารณา หรืออนุมัติเรียบรอย
แลว หรือเรื่องที่ตองติดตามตอเนื่อง 

2) พิจารณา ตรวจสอบ ติดตามเอกสารที่เก่ียวกับการกอสรางตามขอกําหนดของสัญญา
หรือเอกสารเพ่ิมเติมที่จําเปนเกี่ยวกับการกอสรางที่ตองแจงใหผูรับจางดําเนินการ 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีผูรับจางสงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจาง
กอสราง และติดตามเอกสารที่ผูรับจางยังไมไดดําเนินการสงใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางกอสราง 

3) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงานจางกอสราง ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ
รับพัสดุงานจางกอสรางในงวดนั้น ๆ ตามขอกําหนดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
สัญญา หรือเอกสารที่ไมไดกําหนดในสัญญาแตเปนเอกสารจําเปนท่ีสามารถระบุไดวา
ผูรับจางดําเนินการกอสรางตามแบบรูปสัญญา โดยใชวัสดุที่มีคุณสมบัติและคุณภาพ
ตามที่กําหนด 

4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ประชุมปรึกษา แกไขปญหา ขอขัดแยงและ
อุปสรรคตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบราชการ หลักการทางวิชาชีพ และหลักวิชาการ
ชางสาขาตาง ๆ 

5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจบันทึกรายงานการกอสรางของผู
ควบคุมงาน 

6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ติดตามความกาวหนางานกอสราง ให
เปนไปตามแผนงาน โดยใหความเห็นหรือสั่งการเพ่ือเรงรัดการดําเนนิการกอสรางใหแลว
เสรจ็ทันตามขอกําหนดของสัญญา 

7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง สรุปบันทึกรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงานจางกอสราง 

3.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจการจางในสถานที่กอสราง เพ่ือเห็นขอเท็จจริง
ตามที่ผูรับจางแจงวาไดดําเนินการแลวเสร็จตามงวดงาน รวมกับผูรบัจาง 

3.7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง รวมสรุปมติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจาง
กอสรางวา ผานการตรวจเอกฉันท หรือไมเอกฉันท หรือไมผาน ตามแนวทางปฏิบัติของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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1. คูมือกระบวนการจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 

- มหาวิทยาลัยฯ แจงจัดทํารายการงบประมาณ
สิ่งกอสรางเพ่ือของบประมาณประจําป 
 

ตามแผนงาน
มหาวิทยาลัย 

กําหนด 

- มหาวิทยาลัยฯ 

2. 

 - เสนอแตงต้ังผูปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ และเอกสารราชการท่ีเ ก่ียวข อง         
ลงนามโดยรองอธิการบดี และมอบหมายใหผูท่ี
เก่ียวของดาํเนินการ 

จนแลวเสร็จ - สนง.วิทยาเขต 
- หนวยงานเจาของ
โครงการ 

3. 

 
 
 

-  สํารวจรายการสิ่ งก อสร างที่ตองการขอ
งบประมาณประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

ขึ้นอยูกับ
ประเภทของ
แตละงาน 

- ผูปฏิบัติหนาท่ีตาม
คําสั่ง 
- หนวยงานเจาของ
โครงการ 

4. 
 
 
 

- สํารวจ กําหนดพ้ืนที่ใชสอยและออกแบบ
รูปทรงของอาคาร 

10 วัน - สถาปนกิ 

5. 
 -  ออกแบบงานวิศวกรรมโครงสร าง และ

วิศวกรรมระบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยในการ
นาํมาใชกับสิ่งกอสราง 

7 วัน - วิศวกร 

6. 

 -  เขี ยนแบบก อสร าง งานสถาปตยก รรม          
งานวิศวกรรมตาง ๆ กําหนดรายละเ อียด
คุณลักษณะ และรายการประกอบแบบของ
สิ่งกอสรางสําหรับโครงการน้ันๆ 

30 วัน - สถาปนกิ 
- วิศวกร 
 
 

7. 
 - ถอดปริมาณงานและประมาณราคาสิ่งกอสราง

ให เปนไปตามหลักเกณฑที่กรมบัญชี กลาง
กําหนด 

10 วัน - สถาปนกิ 
- วิศวกร 
 

8. 

 
 
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง เพ่ือ
อนุมัติราคากลางให เปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนด พรอมจัดทําบันทึกสงแบบรูปรายการ
และราคากลางสิ่ งกอสราง ใหผูที่ เ ก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

1 วัน - คณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง 

9. 

 
 

- จัดทําบันทึกสงแบบรูปรายการและราคากลาง
สิ่งกอสราง ใหผูที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
 
 

1 วัน - หัวหนางานบริหาร 
กิจการท่ัวไป 
- ผูอํานวยการวิทยา 
เขตฯ 
- รองอธิการบดี 

 
 - ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 
 

ตามระเบียบ 
ที่กําหนด 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคําสั่งผูรับผิดชอบ 

ประมาณราคา 

รายการสิ่งกอสรางประจําป 

ส้ินสุด 

 
ประชุมคณะกรรมการ 

กําหนดราคากลาง 

ออกแบบงานสถาปตยกรรม 

สํารวจรายการสิ่งกอสราง 

ออกแบบงานวิศวกรรมตาง ๆ 

จัดทําแบบรูปรายการ 

รายงานผล/เสนอ 
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2. คูมือกระบวนการควบคุมงานกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   

1. 

 - ปฏิบัติหนาที่ตามคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ และ
เอกสารราชการที่เกี่ยวของ ลงนามโดยรอง
อธิการบดี และมอบหมายใหผู ท่ี เ ก่ียวข อง
ดําเนินการ 

จนสิ้นสุด
โครงการ 

- ผูควบคุมงาน 

2. 

 
 
 

- ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญาจาง  
เอกสารประกอบแบบ คูมือรายการงานกอสราง 
คูมือการตรวจรับพัสดุงานกอสราง มาตรฐาน
การกอสราง ทบทวนระเบียบราชการและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

3 วัน - ผูควบคุมงาน 

3. 

 
 
 

- จัดใหมีการประชุมรวมกับผูปฏิบัติงานหลัก
ของผู รับจาง เชน ผู ท่ีไดรับการแตงตั้ ง เปน
ตัวแทน วิศวกร สถาปนิก และ/หรืออาจมี
คณะกรรมการตรวจการจางรวมดวย เพ่ือชี้แจง
ถึงแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการจัดทําเอกสาร 
เพ่ือใหผู รับจางมีความเขาใจท่ีถูกตองในทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับระเบียบราชการและกฎหมายท่ี
เ ก่ียวของ แบบรูปและสัญญา การบันทึก
รายงานการกอสรางประจําวัน การสงเอกสาร
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ การกําหนดลําดับการสั่ง
การ ผังองคกร คุณวุฒิทางวิชาชีพ การจัดทํา
แผนงาน การจัดทํา Shop Drawing, As-Built 
Drawing การเตรียมเอกสารประกอบการตรวจ
รับพัสดุงานจางกอสราง เทคนิค/ขั้นตอนการ
กอสราง 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 
- ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

4. 

 - ตรวจสถานท่ีกอสรางรวมกับผู รับจาง และ
เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพ้ืนที่ ท่ีทราบ
สภาพของ พ้ืน ท่ีก อส ร าง เดิม เป นอย า ง ดี  
โดยเฉพาะสาธารณูปโภคหรือส่ิงกอสรางอ่ืนท่ี
อยู ใต ดิน โดยตรวจสอบว าผู รับจาง เตรียม
สถานที่พรอมสําหรับการกอสรางหรือไม  
- หากไมพรอมตองมีการร้ือถอน หรือตองมี
เคล่ือนยายสิ่งปลูกสราง หรือสาธารณูปโภคที่ผู
รับจางตองปฏิบัติตามขอกําหนดของสัญญา 
โดยผูรับจางตองนําเสนอแผนการเคลื่อนยาย, 
ร้ือถอน และอุปสรรคในสถานท่ีกอสรางตอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณา 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 
- ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

5. 

 -ออกควบคุมงาน และจัดทําบันทึกรายงานการ
ควบคุมงาน ทุกวัน 
- จัดทําบันทึกรายงานการกอสราง รายงานตอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทุกสัปดาห 
- จัดทําบันทึกรายงานเหตุการณไมปกติ เชน 
การใชวัสดุไมถูกตอง อุบัติเหตุ ภัยพิบัติตางๆ 
รายงานตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 

6. 

 - พิจารณาเอกสารตางๆ ท่ีผูรับจางสงผานถึง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- พิจาณาผลงานกอสราง ท่ีผูรับจางสงงานตรวจ
การจาง ผานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 

 
ตรวจสอบความพรอม 

ของสถานท่ีกอสราง 

คําส่ัง แตงต้ังผูควบคุม
งาน 

ศึกษาแบบกอสรางและเอกสารท่ี
กําหนดในสัญญา 

ชี้แจง/ทําความเขาใจกับผูรับจาง 
ถึงกระบวนการ/มาตรฐานควบคุม

งาน 

กํากับ ควบคุมงานตามแบบรูป/สัญญา 
โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบราชการท่ี
เก่ียวของกับการควบคุมงานกอสราง 

ไมพรอม 

พรอม 

รายงานผลการกํากับ ควบคุมงาน 
ตามแบบรูป/สัญญา 

เร่ิมตน 
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7. 

 
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารการรับประกัน การทดสอบ
ตางๆ As-Built Drawing และอ่ืนๆ สรุปรายงาน
การกอสรางแลวเสร็จ ผานถึงคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 

3 วัน - ผูควบคุมงาน 

 
  

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารตาง ๆ และ 
สรุปรายงานการกอสรางแลวเสร็จ 

ส้ินสุด 
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2. คูมือกระบวนการตรวจรับงานจางกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 

  
 
 

1. 

 
 
 

- ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
และเอกสารราชการท่ีเก่ียวของ ลงนามโดย
รองอธิการบดีฯ และมอบหมายให ผู ท่ี
เก่ียวของดาํเนินการ  
(ประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน และ
กรรมการอยางนอย ๒ คน) 

จนส้ินสุด
โครงการ 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

2. 

 
 
 

- ผู รับจางส งมอบงานตามสัญญาภาย
หลังจากท่ีดําเนินงานตามสัญญาครบถวน
แลว ผานผูควบคุมงานถึงคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ พรอมท้ังเอกสารที่เก่ียวของ 

1 วัน - ผูรับจาง 

3. 

 
 
 

- ผูควบคุมงานตรวจสอบผลงานกอสราง/
เอกสารที่เก่ียวของ และจัดทําความเห็น
เสนอตอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(หากไมถูกตอง สงคืน/แจงผูรับจาง) 
 

2 วัน - ผูควบคมุงาน 

4. 

 - ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ นัดหมาย
วัน/เวลา/สถานท่ี ในการประชุมตรวจรับ
พัสด ุ
 

1 วัน - ประธานกรรมการฯ 
- เลขานุการ 

5. 

 - ดําเนินการตรวจผลงานจางที่ผูรับจางสง
มอบงานแตละงวด ภายใน ๓ วันทําการ 
(งวดสุดทาย ภายใน 5 วันทําการ) นับแต
วันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบการสง
มอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้น
ไปโดยเร็ว 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6. 

 - จัดทําใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (3 
กรณี) โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
๒ ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อทําการเบิก
จายเงินตามระเบียบ ฯ  

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

6.1 
 1. กรณีผานเอกฉันท : 

จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง เสนอ
รองอธิการบดีฯ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6.2 

 
 

2. กรณีผานไมเอกฉันท : 
จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง และ
ความเห็นที่แตกตาง เสนอรองอธิการบดีฯ 
เพื่อสั่งใหรับ/สั่งไมรับ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

6.3 

 3. กรณีไมผาน :  
จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง ระบุ
เหตุผลคําวินิจฉัย/คําแนะนํา เสนอรอง
อธิการบดีฯ แจงผูรับจางทราบ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

7. 

. หัวหนาสวนราชการส่ังการ (ส่ังใหรับ/สั่งไม
รับ) หรือเห็นดวยกับผลการตรวจการจาง
ของคณะกรรมการตรวจรั บงานจ า ง
กอสราง จึงใหดาํเนินการเบิกจายเงิน ใหแก
ผูรับจางตามขอกําหนดในสัญญาตอไป 

1 วัน - รองอธิการบดีฯ 

 
  

 
 

 
 

 
ตรวจสอบผลงาน 

/เอกสารท่ีเก่ียวของ 

เอกสารสงงานและเบิกเงิน 
ตามงวดงานของสัญญา 

สรุปผลการตรวจการจาง 

คําส่ังแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
พิจารณาตรวจรับ 

ปริมาณงาน/คุณภาพ/เอกสาร/
รายงาน 

กําหนด วัน/เวลา/สถานที่ 
ประชุมตรวจรับ 

ไมครบ 

ครบถวน 

ไมผาน 

ไมเอกฉันท 

เอกฉันท 

รายงานรองอธิการบดี 

เหตุผล/ความเห็นตาง 

 ตรวจสอบ/พิจารณา/ 
ส่ังการ 

ใหรับ 

ไมรับ 

เหตุผล/คําวินิจฉัย 

เร่ิมตน 
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8. 

 รวบรวมเอกสารเสนอหัวหนาสวนราชการ
อนุมัตกิารเบิกจายเงิน 
 
 
 
 

ตามระเบียบ - เจาหนาที่พัสดุ 
- เจาหนาการเงิน 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
 การดําเนนิงานของแผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของ
ทางราชการที่เกี่ยวของกับการกอสราง ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และประกาศ กฎกระทรวงที่เก่ียวของกับอาคาร 
2. กฎหมายวิชาชพีพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. กฎหมายกรรมสิทธ์ิการใชประโยชน เชน พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2562 
6. กฎหมายแรงงาน พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

พ.ศ.2554 และ/หรือ ประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
7. กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และเอกสารราชการที่สั่งหรือกําหนดใหดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ปรบัปรุงครั้งที่ 3 : 30 กันยายน 2564 

สิ้นสุด 

กระบวนการเบิกจายเงิน/ 
คางานตามสัญญา 


