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สํานักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช (ไสใหญ) 

 
แผนกออกแบบและพฒันาอาคารสถานท่ี            งานบริหารกิจการท่ัวไป 

 แผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานที่ มีหนาที่ในการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน 
โดยมีการปฏิบัติงานอยางตอเนื่องเพื่อใหบริการประสานงาน และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในดานการวางแผนผังพื้นที่ การออกแบบ และการ
ควบคุมงานกอสราง ตลอดจนการตรวจรับงานจางกอสราง ท้ังนี้เพื่อใหเปนไปตามคําสั่ง แผนงาน แบบกอสราง 
หรือตามขอกําหนดของสัญญา ซึ่งเปนสวนหน่ึงในการบริหารสัญญาจางงานกอสรางของกระบวนการจัดหา
พัสดุดานงานกอสราง 
 แผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานท่ี มีบทบาทหนาที่ในหลายๆดานท่ีเก่ียวกับงานกอสราง        
จึงพิจารณาคดัเลือกเพ่ือจัดทําระบบการปฏิบัติงานที่เก่ียวของเบื้องตน จํานวน 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. คูมือกระบวนการจัดทําแบบรูปรายการสิ่งกอสราง 
 2. คูมือกระบวนการควบคุมงานกอสราง 
 3. คูมือกระบวนการตรวจรับงานจางกอสราง 

วัตถุประสงค 

1. จัดทําแบบรูปรายการ และประมาณราคาสิ่งกอสราง นําเสนอขอเงินสนับสนุนงบประมาณในการ
พัฒนาอาคารและสถานที่ภายในวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ 

2. ควบคุมงานกอสรางของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนท่ีไสใหญ และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุงไปสูการบริหารจัดการพื้นที่อยางมีประสิทธิภาพ 

3. พัฒนาอาคารสถานท่ีและระบบโครงสรางพ้ืนฐานของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ไสใหญ ใหมี
ประสิทธิภาพเหมาะแกการเรียนการสอน 

4. ตรวจสอบ วิเคราะหปญหา และหาวิธีการแกไขปญหาที่เกิดขึ้นกับสิ่งกอสรางภายในวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ เพื่อใหใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด 

5. บริการสนับสนุนการบริหารจัดการ การดําเนินงาน และการจัดการเรียนการสอนของวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช พื้นที่ไสใหญ อยางมีประสิทธิภาพ 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 วิทยาเขตฯ ไดโครงการกอสรางที่มีคุณภาพตรงตามวัตถุประสงคการใชงาน 

1.2 ผูควบคุมงานกอสรางและเจาหนาที่ที่เก่ียวของ มีแนวทางในการปฏิบัติงานควบคุมงาน
กอสรางเปนไปในทิศทางเดียวกัน และถูกตองตามระเบียบฯ กฎหมายที่เก่ียวของ 

1.3 ผูปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการปรับปรุงการทํางานใหเกิดประสิทธิภาพ และมี
ระบบการควบคุมภายในที่ดี 

1.4 เพ่ือเปนคูมือแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหแกผูเขามาปฏิบัติงานใหมพัฒนาตนเอง 
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2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากร และนักศึกษา รวมถึงผูติดตอราชการจากภายนอก ไดรับความสะดวก ปลอดภัย          

และมีความพึงพอใจในการใชงานอาคารและสถานท่ีที่ไดรับการพัฒนาหรือปรบัปรุงใหม 
2.2 สนับสนุนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบ สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
2.3 ระบบการใหบริการมีมาตรฐานเดียวกัน มีความถูกตองและเปนธรรมกับผูรับบริการ 
2.4 ลดขอผิดพลาดจากกระบวนการทํางาน 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากร นักศึกษาของมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอก 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนการจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง 
 การจัดทําแบบรูปรายการสิ่งกอสราง ซึ่งจะครอบคลุมทั้งโครงการกอสรางใหมและปรับปรุง/ตอเติม
โดยดําเนินการจัดทําแบบรูปรายการสําหรับงานสถาปตยกรรม งานตกแตงภายใน งานวิศวกรรมโครงสราง 
งานวิศวกรรมระบบตางๆ และงานผังโครงการ อันมีรายละเอียด ขอบเขตของงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานเวลา ดังนี้ 

1.1 มหาวิทยาลัยฯ แจงใหหนวยงานภายในวิทยาเขตฯ/คณะ เตรียมจัดทํารายการงบประมาณ
สิ่งกอสรางเพ่ือของบประมาณประจําป 

1.2 ผูรับผิดชอบจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งแตงตั้ง   
ลงนามโดยรองอธิการบดี และมอบหมายใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ 

1.3 สํารวจรายการสิ่งกอสรางที่ตองการของบประมาณประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ 
1.4 สํารวจสถานท่ี กําหนดพ้ืนท่ีใชสอย ออกแบบรูปทรงของอาคาร 
1.5 ออกแบบงานวิศวกรรมโครงสรางและวิศวกรรมระบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยในการนํามาใชกับ

สิ่งกอสราง 
1.6 เขียนแบบกอสราง กําหนดรายละเอียดคุณลักษณะ และรายการประกอบแบบของสิ่งกอสราง

สําหรับโครงการนั้นๆ 
1.7 ถอดปริมาณงานและประมาณราคาสิ่งกอสรางใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
1.8 ประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง เพ่ืออนุมัติราคากลางใหเปนไปตามระเบียบที่กําหนด 

พรอมจัดทําบันทึกสงแบบรปูรายการและราคากลางสิ่งกอสราง ใหผูที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
1.9 ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 

 
2. กระบวนการงานควบคุมงานกอสราง 

 เมื่อมีการลงนามในสัญญาจางเรียบรอยแลว โดยรองอธิการบดีฯ ผูมีอํานาจแตงตั้งผูควบคุมงาน
กอสราง มีการสงมอบพื้นที่กอสรางใหเรียบรอยแลว ตั้งแตวันน้ันการควบคุมงานก็เร่ิมขึ้น ผูควบคุมงานจะเปน
ผูติดตามหรอืตรวจสอบการทํางานของผูรับจาง โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานเวลา ดังนี้ 

2.1 ผูควบคุมงาน ปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่งแตงตั้งควบคุมงานกอสราง ลงนามโดยรองอธิการบดี และ
มอบหมายใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ 

2.2 ผูควบคุมงาน ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญา เอกสารประกอบแบบ คูมือมาตรฐานการ
ควบคุมกอสรางใหมีคุณภาพ และทบทวนระเบียบราชการและกฎหมายที่เก่ียวของ เปนตน 

2.3 ผูควบคุมงาน ชี้แจงทําวามเขาใจกับผูรับจางถึงกระบวนการและมาตรฐานการควบคมุงาน จัดใหมี
การประชุมรวมกับผูปฏิบัติงานหลักของผูรับจาง เชน ผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนตัวแทน วิศวกร 
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สถาปนิก หัวหนางาน เพ่ือชี้แจงถึงแนวทาง ขั้นตอน วิธีการจัดทําเอกสารและเทคนิคการกอสราง 
เพื่อใหผูรับจางมีความเขาใจท่ีถูกตองในทางปฏิบัติตามระเบียบราชการและกฎหมายที่เก่ียวของ 
แบบรูปและสัญญา การบันทึกรายงานการกอสรางประจําวัน การสงเอกสารเพ่ือพิจารณา/อนุมัติ 
การกําหนดลําดับการสั่งการ ผังองคกร คุณวุฒิทางวิชาชีพ การจัดทําแผนงาน การจัดทํา Shop-
Drawing, As-Built Drawing 

2.4 ผูควบคุมงาน ตรวจสอบความพรอมของสถานที่กอสรางรวมกับผูรับจาง และเจาหนาที่ของ
หนวยงานเจาของพ้ืนที่ที่ทราบสภาพของพ้ืนที่กอสรางเดิมเปนอยางดี โดยเฉพาะสาธารณูปโภค
หรอืสิ่งกอสรางอ่ืนที่อยูใตดิน ซึ่งตองตรวจสอบวาผูรับจางเตรียมสถานที่พรอมสําหรับการกอสราง
หรอืไม ตองมกีารร้ือถอน หรือตองมีเคลื่อนยายสิ่งปลูกสราง หรือสาธารณูปโภค ที่ตองปฏิบัติตาม
ขอกําหนดของสัญญา 

2.5 ผูควบคุมงาน กํากับ ควบคุมงานกอสรางใหเปนไปตามแบบรูป/สัญญา โดยการปฏิบัติงานตาม 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎระเบียบราชการและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ และกํากับควบคุมงานกอสรางใหเปนไปตามหลักวิชาชีพ หลักวิชาการทาง
ชางสาขาตาง ๆ โดยมีแนวทางปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) จัดทําบันทึกรายงานการกอสรางรายวัน รายงานตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
สัปดาหใหเปนไปตามระเบียบราชการ 

2) จัดทําบันทึกรายงานกรณีเหตุการณไมปกติ เชน การกอสราง/การใชวัสดุที่ไมถูกตอง 
อุบัติเหตุ ภัยพิบัติตาง ๆ รายงานตอประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2.6 ผูควบคุมงาน พิจารณาและตรวจสอบรายงานผลการควบคมุงาน/ผลงานกอสราง กอนสงงานจาง 
โดยมีแนวทางปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1) พิจารณาเอกสารตาง ๆ ที่ผูรับจางสงผานผูควบคุมงานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เพื่อตรวจพิจารณาในเบื้องตน และใหความเห็นหรือเสนอแนะแนวทาง สงถึงประธาน
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

2) ตรวจพิจารณาผลงานกอสราง ที่ผูรับจางสงงานตรวจการจางและเบิกเงินคากอสราง 
ผานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

2.7 ผูควบคุมงาน รวบรวมเอกสารการรับประกัน การทดสอบตาง ๆ As-Built Drawing และอื่น ๆ 
สรปุรายงานการกอสรางอาคาร แลวเสร็จ 
 

3. กระบวนการงานตรวจรับงานจางกอสราง 
 เมื่อผูมีอํานาจตามสัญญาจาง โดยรองอธิการบดีฯ ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงาน
จางกอสราง และตองปฏิบัติหนาที่ ในการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง โดยมีขั้นตอนการทํางานตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎระเบียบราชการและกฎหมายท่ี
เกี่ยวของอยางเครงครัด ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานเวลา ดังน้ี 

3.1 ผูรับจาง นําสงเอกสารขอสงงวดงานและเบิกเงินตามสัญญา พรอมเอกสารที่เก่ียวของกับการ
ตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ผานผูควบคุมงาน 

3.2 ผูควบคุมงาน ตรวจความครบถวนของเอกสารประกอบการรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจปริมาณ
งาน ตรวจการติดต้ังวาถูกตองตามขอกําหนดของแบบรปูรายการสัญญาหรือไม 

3.3 ผูควบคุมงาน นําสงเอกสารขอสงงวดงานตามสัญญา และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจรับพัสดุ
งานจางกอสราง พรอมใหความคิดเห็นเสนอตอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง 

3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ศึกษาแบบกอสราง และเอกสารที่กําหนดในสัญญา 
ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญาจางงานกอสราง 
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3.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง รวมประชุมเพื่อพิจารณาเอกสารและติดตาม
ความกาวหนางานกอสราง ดังน้ี 

1) ทบทวนเอกสารการตรวจรับพัสดุ รายงานบันทึกการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
งานจางกอสรางที่ผานมา และเอกสารรายการที่ไดรับการพิจารณา หรืออนุมัติเรียบรอย
แลว หรือเรื่องที่ตองติดตามตอเนื่อง 

2) พิจารณา ตรวจสอบ ติดตามเอกสารที่เก่ียวกับการกอสรางตามขอกําหนดของสัญญา
หรือเอกสารเพ่ิมเติมที่จําเปนเกี่ยวกับการกอสรางที่ตองแจงใหผูรับจางดําเนินการ 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท่ีผูรับจางสงใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจาง
กอสราง และติดตามเอกสารที่ผูรับจางยังไมไดดําเนินการสงใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางกอสราง 

3) คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงานจางกอสราง ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของกับการตรวจ
รับพัสดุงานจางกอสรางในงวดนั้น ๆ ตามขอกําหนดของแบบรูปและเอกสารประกอบ
สัญญา หรือเอกสารที่ไมไดกําหนดในสัญญาแตเปนเอกสารจําเปนท่ีสามารถระบุไดวา
ผูรับจางดําเนินการกอสรางตามแบบรูปสัญญา โดยใชวัสดุที่มีคุณสมบัติและคุณภาพ
ตามที่กําหนด 

4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ประชุมปรึกษา แกไขปญหา ขอขัดแยงและ
อุปสรรคตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบราชการ หลักการทางวิชาชีพ และหลักวิชาการ
ชางสาขาตาง ๆ 

5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจบันทึกรายงานการกอสรางของผู
ควบคุมงาน 

6) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ติดตามความกาวหนางานกอสราง ให
เปนไปตามแผนงาน โดยใหความเห็นหรือสั่งการเพ่ือเรงรัดการดําเนนิการกอสรางใหแลว
เสรจ็ทันตามขอกําหนดของสัญญา 

7) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง สรุปบันทึกรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุงานจางกอสราง 

3.6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง ตรวจการจางในสถานที่กอสราง เพ่ือเห็นขอเท็จจริง
ตามที่ผูรับจางแจงวาไดดําเนินการแลวเสร็จตามงวดงาน รวมกับผูรบัจาง 

3.7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางกอสราง รวมสรุปมติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจาง
กอสรางวา ผานการตรวจเอกฉันท หรือไมเอกฉันท หรือไมผาน ตามแนวทางปฏิบัติของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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1. คูมือกระบวนการจัดทําแบบรูปรายการและประมาณราคาสิ่งกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 
 
 

- มหาวิทยาลัยฯ แจงจัดทํารายการงบประมาณ
สิ่งกอสรางเพ่ือของบประมาณประจําป 
 

ตามแผนงาน
มหาวิทยาลัย 

กําหนด 

- มหาวิทยาลัยฯ 

2. 

 - เสนอแตงต้ังผูปฏิบัติหนาที่ตามคําสั่ง ระเบียบ 
ประกาศ และเอกสารราชการท่ีเ ก่ียวข อง         
ลงนามโดยรองอธิการบดี และมอบหมายใหผูท่ี
เก่ียวของดาํเนินการ 

จนแลวเสร็จ - สนง.วิทยาเขต 
- หนวยงานเจาของ
โครงการ 

3. 

 
 
 

-  สํารวจรายการสิ่ งก อสร างที่ตองการขอ
งบประมาณประจําปเพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยฯ 

ขึ้นอยูกับ
ประเภทของ
แตละงาน 

- ผูปฏิบัติหนาท่ีตาม
คําสั่ง 
- หนวยงานเจาของ
โครงการ 

4. 
 
 
 

- สํารวจ กําหนดพ้ืนที่ใชสอยและออกแบบ
รูปทรงของอาคาร 

10 วัน - สถาปนกิ 

5. 
 -  ออกแบบงานวิศวกรรมโครงสร าง และ

วิศวกรรมระบบตางๆ เพ่ือความปลอดภัยในการ
นาํมาใชกับสิ่งกอสราง 

7 วัน - วิศวกร 

6. 

 -  เขี ยนแบบก อสร าง งานสถาปตยก รรม          
งานวิศวกรรมตาง ๆ กําหนดรายละเ อียด
คุณลักษณะ และรายการประกอบแบบของ
สิ่งกอสรางสําหรับโครงการน้ันๆ 

30 วัน - สถาปนกิ 
- วิศวกร 
 
 

7. 
 - ถอดปริมาณงานและประมาณราคาสิ่งกอสราง

ให เปนไปตามหลักเกณฑที่กรมบัญชี กลาง
กําหนด 

10 วัน - สถาปนกิ 
- วิศวกร 
 

8. 

 
 
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการกําหนดราคากลาง เพ่ือ
อนุมัติราคากลางให เปนไปตามระเบียบท่ี
กําหนด พรอมจัดทําบันทึกสงแบบรูปรายการ
และราคากลางสิ่ งกอสราง ใหผูที่ เ ก่ียวของ
ดําเนินการตอไป 

1 วัน - คณะกรรมการ
กําหนดราคากลาง 

9. 

 
 

- จัดทําบันทึกสงแบบรูปรายการและราคากลาง
สิ่งกอสราง ใหผูที่เก่ียวของดําเนินการตอไป 
 
 

1 วัน - หัวหนางานบริหาร 
กิจการท่ัวไป 
- ผูอํานวยการวิทยา 
เขตฯ 
- รองอธิการบดี 

 
 - ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ กฎหมาย 

ที่เก่ียวของกับงานพัสดุ 
 

ตามระเบียบ 
ที่กําหนด 

- เจาหนาท่ีพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้งคําสั่งผูรับผิดชอบ 

ประมาณราคา 

รายการสิ่งกอสรางประจําป 

ส้ินสุด 

 
ประชุมคณะกรรมการ 

กําหนดราคากลาง 

ออกแบบงานสถาปตยกรรม 

สํารวจรายการสิ่งกอสราง 

ออกแบบงานวิศวกรรมตาง ๆ 

จัดทําแบบรูปรายการ 

รายงานผล/เสนอ 
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2. คูมือกระบวนการควบคุมงานกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

   

1. 

 - ปฏิบัติหนาที่ตามคําส่ัง ระเบียบ ประกาศ และ
เอกสารราชการที่เกี่ยวของ ลงนามโดยรอง
อธิการบดี และมอบหมายใหผู ท่ี เ ก่ียวข อง
ดําเนินการ 

จนสิ้นสุด
โครงการ 

- ผูควบคุมงาน 

2. 

 
 
 

- ศึกษาแบบกอสรางฉบับคูสัญญา สัญญาจาง  
เอกสารประกอบแบบ คูมือรายการงานกอสราง 
คูมือการตรวจรับพัสดุงานกอสราง มาตรฐาน
การกอสราง ทบทวนระเบียบราชการและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

3 วัน - ผูควบคุมงาน 

3. 

 
 
 

- จัดใหมีการประชุมรวมกับผูปฏิบัติงานหลัก
ของผู รับจาง เชน ผู ท่ีไดรับการแตงตั้ ง เปน
ตัวแทน วิศวกร สถาปนิก และ/หรืออาจมี
คณะกรรมการตรวจการจางรวมดวย เพ่ือชี้แจง
ถึงแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการจัดทําเอกสาร 
เพ่ือใหผู รับจางมีความเขาใจท่ีถูกตองในทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับระเบียบราชการและกฎหมายท่ี
เ ก่ียวของ แบบรูปและสัญญา การบันทึก
รายงานการกอสรางประจําวัน การสงเอกสาร
เพ่ือพิจารณา/อนุมัติ การกําหนดลําดับการสั่ง
การ ผังองคกร คุณวุฒิทางวิชาชีพ การจัดทํา
แผนงาน การจัดทํา Shop Drawing, As-Built 
Drawing การเตรียมเอกสารประกอบการตรวจ
รับพัสดุงานจางกอสราง เทคนิค/ขั้นตอนการ
กอสราง 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 
- ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

4. 

 - ตรวจสถานท่ีกอสรางรวมกับผู รับจาง และ
เจาหนาท่ีของหนวยงานเจาของพ้ืนที่ ท่ีทราบ
สภาพของ พ้ืน ท่ีก อส ร าง เดิม เป นอย า ง ดี  
โดยเฉพาะสาธารณูปโภคหรือส่ิงกอสรางอ่ืนท่ี
อยู ใต ดิน โดยตรวจสอบว าผู รับจาง เตรียม
สถานที่พรอมสําหรับการกอสรางหรือไม  
- หากไมพรอมตองมีการร้ือถอน หรือตองมี
เคล่ือนยายสิ่งปลูกสราง หรือสาธารณูปโภคที่ผู
รับจางตองปฏิบัติตามขอกําหนดของสัญญา 
โดยผูรับจางตองนําเสนอแผนการเคลื่อนยาย, 
ร้ือถอน และอุปสรรคในสถานท่ีกอสรางตอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณา 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 
- ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

5. 

 -ออกควบคุมงาน และจัดทําบันทึกรายงานการ
ควบคุมงาน ทุกวัน 
- จัดทําบันทึกรายงานการกอสราง รายงานตอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทุกสัปดาห 
- จัดทําบันทึกรายงานเหตุการณไมปกติ เชน 
การใชวัสดุไมถูกตอง อุบัติเหตุ ภัยพิบัติตางๆ 
รายงานตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 

6. 

 - พิจารณาเอกสารตางๆ ท่ีผูรับจางสงผานถึง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- พิจาณาผลงานกอสราง ท่ีผูรับจางสงงานตรวจ
การจาง ผานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

1 วัน - ผูควบคุมงาน 

 
ตรวจสอบความพรอม 

ของสถานท่ีกอสราง 

คําส่ัง แตงต้ังผูควบคุม
งาน 

ศึกษาแบบกอสรางและเอกสารท่ี
กําหนดในสัญญา 

ชี้แจง/ทําความเขาใจกับผูรับจาง 
ถึงกระบวนการ/มาตรฐานควบคุม

งาน 

กํากับ ควบคุมงานตามแบบรูป/สัญญา 
โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบราชการท่ี
เก่ียวของกับการควบคุมงานกอสราง 

ไมพรอม 

พรอม 

รายงานผลการกํากับ ควบคุมงาน 
ตามแบบรูป/สัญญา 

เร่ิมตน 
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7. 

 
 
 
 
 

- รวบรวมเอกสารการรับประกัน การทดสอบ
ตางๆ As-Built Drawing และอ่ืนๆ สรุปรายงาน
การกอสรางแลวเสร็จ ผานถึงคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 

3 วัน - ผูควบคุมงาน 

 
  

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวบรวมเอกสารตาง ๆ และ 
สรุปรายงานการกอสรางแลวเสร็จ 

ส้ินสุด 
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2. คูมือกระบวนการตรวจรับงานจางกอสราง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 

  
 
 

1. 

 
 
 

- ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ 
และเอกสารราชการท่ีเก่ียวของ ลงนามโดย
รองอธิการบดีฯ และมอบหมายให ผู ท่ี
เก่ียวของดาํเนินการ  
(ประกอบดวย ประธานกรรมการ ๑ คน และ
กรรมการอยางนอย ๒ คน) 

จนส้ินสุด
โครงการ 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

2. 

 
 
 

- ผู รับจางส งมอบงานตามสัญญาภาย
หลังจากท่ีดําเนินงานตามสัญญาครบถวน
แลว ผานผูควบคุมงานถึงคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ พรอมท้ังเอกสารที่เก่ียวของ 

1 วัน - ผูรับจาง 

3. 

 
 
 

- ผูควบคุมงานตรวจสอบผลงานกอสราง/
เอกสารที่เก่ียวของ และจัดทําความเห็น
เสนอตอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(หากไมถูกตอง สงคืน/แจงผูรับจาง) 
 

2 วัน - ผูควบคมุงาน 

4. 

 - ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ นัดหมาย
วัน/เวลา/สถานท่ี ในการประชุมตรวจรับ
พัสด ุ
 

1 วัน - ประธานกรรมการฯ 
- เลขานุการ 

5. 

 - ดําเนินการตรวจผลงานจางที่ผูรับจางสง
มอบงานแตละงวด ภายใน ๓ วันทําการ 
(งวดสุดทาย ภายใน 5 วันทําการ) นับแต
วันท่ีประธานกรรมการไดรับทราบการสง
มอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้น
ไปโดยเร็ว 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6. 

 - จัดทําใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (3 
กรณี) โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 
๒ ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ และ
เจาหนาท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อทําการเบิก
จายเงินตามระเบียบ ฯ  

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

6.1 
 1. กรณีผานเอกฉันท : 

จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง เสนอ
รองอธิการบดีฯ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

6.2 

 
 

2. กรณีผานไมเอกฉันท : 
จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง และ
ความเห็นที่แตกตาง เสนอรองอธิการบดีฯ 
เพื่อสั่งใหรับ/สั่งไมรับ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

6.3 

 3. กรณีไมผาน :  
จัดทําบันทึกรายงานตรวจการจาง ระบุ
เหตุผลคําวินิจฉัย/คําแนะนํา เสนอรอง
อธิการบดีฯ แจงผูรับจางทราบ 

1 วัน - คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ 

7. 

. หัวหนาสวนราชการส่ังการ (ส่ังใหรับ/สั่งไม
รับ) หรือเห็นดวยกับผลการตรวจการจาง
ของคณะกรรมการตรวจรั บงานจ า ง
กอสราง จึงใหดาํเนินการเบิกจายเงิน ใหแก
ผูรับจางตามขอกําหนดในสัญญาตอไป 

1 วัน - รองอธิการบดีฯ 

 
  

 
 

 
 

 
ตรวจสอบผลงาน 

/เอกสารท่ีเก่ียวของ 

เอกสารสงงานและเบิกเงิน 
ตามงวดงานของสัญญา 

สรุปผลการตรวจการจาง 

คําส่ังแตงตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
พิจารณาตรวจรับ 

ปริมาณงาน/คุณภาพ/เอกสาร/
รายงาน 

กําหนด วัน/เวลา/สถานที่ 
ประชุมตรวจรับ 

ไมครบ 

ครบถวน 

ไมผาน 

ไมเอกฉันท 

เอกฉันท 

รายงานรองอธิการบดี 

เหตุผล/ความเห็นตาง 

 ตรวจสอบ/พิจารณา/ 
ส่ังการ 

ใหรับ 

ไมรับ 

เหตุผล/คําวินิจฉัย 

เร่ิมตน 
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8. 

 รวบรวมเอกสารเสนอหัวหนาสวนราชการ
อนุมัตกิารเบิกจายเงิน 
 
 
 
 

ตามระเบียบ - เจาหนาที่พัสดุ 
- เจาหนาการเงิน 
 
 
 

 
  

 
 
 
 

 
ภาคผนวก 
 การดําเนนิงานของแผนกออกแบบและพัฒนาอาคารสถานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับของ
ทางราชการที่เกี่ยวของกับการกอสราง ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และประกาศ กฎกระทรวงที่เก่ียวของกับอาคาร 
2. กฎหมายวิชาชพีพระราชบัญญัติสถาปนิก พ.ศ.2543 และพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ.2542 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. กฎหมายกรรมสิทธ์ิการใชประโยชน เชน พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2562 
6. กฎหมายแรงงาน พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน 

พ.ศ.2554 และ/หรือ ประกาศกรมสวัสดิการและคุมครองแรงงาน 
7. กฎกระทรวง ระเบียบ ประกาศ และเอกสารราชการที่สั่งหรือกําหนดใหดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ปรบัปรุงครั้งที่ 3 : 30 กันยายน 2564 

สิ้นสุด 

กระบวนการเบิกจายเงิน/ 
คางานตามสัญญา 


