
 

 
 

1 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

การควบคุมงานก่อสร้าง 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานก่อสร้างเป็นไปตามแบบ รูปแบบ และเงื่อนไขที่ระบุไว้ในสัญญา และข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัย 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการท างาน กรอบเวลา และวิธีการด าเนินงานที่

ชัดเจน สามารถวางแผนและด าเนินการควบคุมงานได้อย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

2. ขอบเขต 

  ด าเนินการควบคุมงานก่อสร้างตามขอบเขตและรายละเอียดที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง โดยปฏิบัติงานควบคุม 
ตรวจสอบ และติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ ข้อก าหนด และระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา  
จนแล้วเสร็จโครงการอย่างสมบูรณ์ 
 

3. ค าจ ากัดความ 

การควบคุมงานก่อสร้าง  หมายถึง การควบคุมดูแลการท างานก่อสร้างให้ถูกต้องตามแบบรูปและ
รายการ ข้อก าหนดต่าง ๆ รวมทั้งเป็นไปตามเงื่อนไขทางวิชาการท่ีดี  
 

งานก่อสร้าง หมายถึง การก่อสร้างใหม่ รวมถึงการซ่อมแซม ปรับปรุง ต่อเติม รื้อถอน และ
งานก่อสร้างต้องมีแบบแปลนและมีการควบคุมการท างานของ 
ผู้รับจ้าง การท าราคากลางต้องท าตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด
ราคากลางงานก่อสร้าง 

4. ผู้ปฏิบัติ 

ผู้ปฏิบัติหลัก : นายชาครินทร์ ไชยมณี  
    : นายรัตไกร คงใหม่ 
    :  นายเฉลียว ชูทับ เจ้าหน้าที่บริหารงาน  
     กลุ่มภารกิจอาคารสถานที่และสาธารณูปการ 

ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง : - 

 
 



 

 
 

2 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

5. แผนผัง 
แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ การควบคุมงานก่อสร้าง 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ด าเนินงานก่อสร้างเป็นไปตามรูปแบบและเงื่อนไขที่ก าหนด 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 นายชาครินทร ์

ไชยมณี, นาย

เฉลียว ชทูับ ,นาย

รัตไกร คงใหม ่

 -พิจารณาแต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 
 
 

  

2 นายชาครินทร ์

ไชยมณี, นาย

เฉลียว ชทูับ ,นาย

รัตไกร คงใหม ่

 
 
 
 

-ศึกษาแบบคู่สัญญา รายละเอยีด
ประกอบแบบ บญัชีประมาณราคา 
และกฎหมายควบคุมที่เกี่ยวข้อง 

  

3 นายชาครินทร ์
ไชยมณี, นาย
เฉลียว ชทูับ ,นาย
รัตไกร คงใหม ่

 
 

 
 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดแุละ
ผู้เกี่ยวข้องนัดประชุม 
 
 
 
 
 
 

ประชุมโดยเร็ว  

4 นายชาครินทร ์
ไชยมณี, นาย

เฉลียว ชทูับ ,นาย
รัตไกร คงใหม ่

 -ควบคุมงาน และตรวจสอบงาน ณ 
สถานที่ก่อสร้างทุกวัน ตลอดระยะเวลา
ด าเนินโครงการตามสัญญาจ้าง 
 
 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 

-จัดท าเอกสารประสานงานควบคุม
โครงการถึงประธานกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
-เอกสารทั่วไป 
-ให้ความเห็นชอบการใช้วัสด ุShop 
Drawing ขั้นตอนการกอ่สร้าง การ
ทดสอบวัสด ุ

  

    
 

  

เริ่มต้น 

ค าสั่งแต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 

 

ศึกษาแบบและรายการที่เกีย่วขอ้งทั้งหมด 

 

ประธานฯ 
นัดประชุม

คณะกรรมการ 

1 

การควบคุมงานและตรวจสอบงาน  
ณ สถานที่ก่อสร้างทุกวัน 

จัดท าเอกสารประสานงานควบคุม

โครงการถึงประธาน 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 
 

3 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   -ขออนุมัติปฏิบัติงาน 
-ขอส่งงวดงานและเบิกเงินงวด 
-ขออนุมัติแก้ไขงวดงาน 
-ขออนุมัติงานเพิ่ม/ลด 
-ขออนุมัติขยายเวลาการก่อสรา้ง 
-แจ้งปัญหา-อุปสรรค และการหยุดงาน 

  

   -ตรวจสอบรวบรวมขอ้มูลพร้อมเสนอ
ความเห็นถึงประธานกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
-รายงานการปฏบิัติงาน ณ วันก าหนด
ส่งมอบงานแต่ละงวด 
-รายงานปัญหา-อุปสรรค และการหยุด
งาน 
-รายงานผลการด าเนินงานก่อสร้าง 
-รายงานการตรวจสอบงวดงาน 
-รายงานการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรูปแบบ
รายละเอียดและงวดงาน 
-รายงานขอ้เท็จจริงระยะเวลาการ
ก่อสร้างที่ต้องขยาย 
-ตรวจสอบและเร่งรัดงานก่อสร้าง 
-รายงานตรวจสอบข้อเท็จจริงการ
ยกเลิกสัญญา 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 

 
 

-ควบคุมปริมาณและคุณภาพงาน
ก่อสร้างให้เป็นไปตามสัญญา 

 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 
 

-ควบคุมระยะเวลาการก่อสร้างให้
เป็นไปตามสัญญา 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 

 

-ควบคุมมูลค่าการกอ่สร้างให้เป็นไป
ตามสัญญา 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 
 

-ติดตามความกา้วหน้าและเร่งรัดงาน
ก่อสร้าง 
 
 
 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   
 

   

ตรวจสอบรวบรวมข้อมูลพร้อมเสนอ

ความเห็นถึงประธาน 

1 

ควบคุมปริมาณและคุณภาพงาน

ก่อสร้างให้เป็นไปตามสัญญา 

ควบคุมระยะเวลาการกอ่สร้างให้

เป็นไปตามสัญญา 

ควบคุมมูลค่าการก่อสร้างให้เป็นไป

ตามสัญญา 

ติดตามความก้าวหนา้และเร่งรัด

งานก่อสร้าง 

2 



 

 
 

4 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

   -ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหางานที่
บกพร่อง 
 
 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

-ให้ค าแนะน า 
แก้ไขปัญหา
งานที่บกพร่อง 

   -ควบคุมและตรวจสอบความปลอดภยั
ในการก่อสร้าง 
 
 

ทุกวันจนกว่า
งานจะแล้ว

เสร็จ 

 

   -จัดท าเอกสารรายงานผลการก่อสร้าง
ประจ าสัปดาห ์
 
 

1 วัน  

   -จัดท าเอกสารรายงานผลการ
ตรวจสอบงาน 
 
 
 

1 วัน  

   
 
 

-จัดท าเอกสารรายงานการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรูปแบบรายละเอียดและ
งวดงาน 

3 วัน  

   -จัดท าเอกสารรายงานขอ้เท็จจริง
ระยะเวลาการกอ่สร้างที่ต้องขยาย 
 
 

3 วัน  

   -รายงานผลความคืบหน้าของงาน
ก่อสร้างต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในการประชุมหรือประชุมตรวจรับงาน 
 
 
 

3 วัน  

    
 

  

2 

ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาที่บกพร่อง 

 

ควบคุมและตรวจสอบความ

ปลอดภัยในการก่อสร้าง 

จัดท าเอกสารรายงานผลการก่อสร้าง

ประจ าสัปดาห ์

จัดท าเอกสารรายงานผลการ

ตรวจสอบงาน 

จัดท าเอกสารรายงานการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรูปแบบรายละเอียดและ

งวดงาน 

จัดท าเอกสารรายงานข้อเท็จจริง
ระยะเวลาการกอ่สร้างที่ต้องขยาย 

3 

รายงานผลความคืบหนา้ของงานก่อสรา้งต่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการประชุม

หรือประชุมตรวจรับงานจัดท า
เอกสารรายงานขอ้เท็จจริงระยะเวลาการ

ก่อสร้างที่ต้องขยาย 



 

 
 

5 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

   -นัดประชุมคณะกรรมการ เพื่อ
พิจารณาตรวจรับงวดงาน 

 
 
 
 
 
 

  

5 นายชาครินทร ์
ไชยมณี, นาย

เฉลียว ชทูับ ,นาย
รัตไกร คงใหม ่

 -คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติตรวจ
รับงานก่อสร้าง 

 
 
 

  

6 นายชาครินทร ์

ไชยมณี, นาย

เฉลียว ชทูับ ,นาย

รัตไกร คงใหม ่

   -รายงานผลการตรวจรับงานถึงหวัหน้า
ส่วนราชการ 
 
 
 

  

    
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 

ประธาน นัดประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณาตรวจรับ
งาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมี

มติตรวจรับงานก่อสร้าง 

รายงานผลการตรวจรับงานถึงหัวหนา้

ส่วนราชการ 

สิ้นสุด 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

 
 

6 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง การควบคุมงานก่อสร้าง ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การพิจารณาแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 

ด าเนินการพิจารณาและแต่งตั้งผู้ควบคุมงานก่อสร้างให้มีความเหมาะสมกับลักษณะของโครงการและเป็นไป
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2. การศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

หลังจากมีการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานแล้ว ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการศึกษารายละเอียดของแบบก่อสร้าง เอกสาร
คู่สัญญา รายละเอียดประกอบแบบ บัญชีประมาณราคา รวมถึงข้อกฎหมายและข้อก าหนดควบคุมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การก่อสร้าง เพ่ือใช้ในการควบคุมและตรวจสอบงานได้อย่างถูกต้อง 

3. การประชุมคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้ควบคุมงานร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้เกี่ยวข้อง ด าเนินการนัดประชุมเพ่ือท าความเข้าใจใน
แนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนก าหนดวิธีการด าเนินการให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือความเรียบร้อยของโครงการ 
โดยจัดให้มีการประชุมโดยเร็วหลังจากเริ่มด าเนินโครงการ 

4. การควบคุมและตรวจสอบงานก่อสร้าง (ระยะด าเนินการ) 

ผู้ควบคุมงานมีหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบงานก่อสร้างในสถานที่จริงอย่างสม่ าเสมอ (ทุกวัน) จนกว่างาน 
จะแล้วเสร็จ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 การควบคุมคุณภาพและปริมาณงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง และตามแบบที่ก าหนด 
4.2 การควบคุมวัสดุและข้ันตอนการก่อสร้าง เช่น การอนุมัติวัสดุ การตรวจสอบ Shop Drawing การทดสอบ

วัสดุ 
4.3 การควบคุมระยะเวลาและมูลค่างาน ให้เป็นไปตามแผนงานและงบประมาณ 
4.4 การรายงานและจัดท าเอกสารต่าง ๆ ได้แก่ 

- รายงานความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานประจ างวด 
- รายงานปัญหา อุปสรรค และการหยุดงาน 
- รายงานขออนุมัติแก้ไขแบบงาน เพ่ิม/ลดงวดงาน หรือขยายระยะเวลา 
- รายงานการตรวจสอบงานและรายงานการยกเลิกสัญญา (หากมี) 

4.5 การติดตามความก้าวหน้าและเร่งรัดงานก่อสร้าง 
4.6 การให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหา ในกรณีที่มีงานก่อสร้างที่บกพร่อง 
4.7 การควบคุมความปลอดภัยในพื้นที่ก่อสร้าง 
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4.8 จัดท ารายงานต่าง ๆ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- รายงานผลการก่อสร้างประจ าสัปดาห์ (1 วัน) 
- รายงานผลการตรวจสอบงาน (1 วัน) 
- รายงานการเปลี่ยนแปลงแบบหรือรายละเอียดงาน (3 วัน) 
- รายงานขอขยายเวลาก่อสร้าง (3 วัน) 
- รายงานผลความคืบหน้าต่อคณะกรรมการ (3 วัน) 

5. การตรวจรับงาน 

เมื่อถึงระยะเวลาส่งมอบงวดงาน ผู้ควบคุมงานจะด าเนินการนัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือท าการ
ตรวจรับงานก่อสร้างตามแผนงาน โดยคณะกรรมการจะพิจารณาและมีมติตรวจรับงานตามท่ีผู้ควบคุมงานเสนอ 

6. รายงานผลการตรวจรับ 

ภายหลังการตรวจรับงาน ผู้ควบคุมงานจะจัดท ารายงานผลการตรวจรับงาน พร้อมเสนอถึงหัวหน้าส่วนเพ่ือ
ทราบและด าเนินการในข้ันตอนต่อไป เช่น การอนุมัติจ่ายเงินงวดงาน หรือการสรุปผลโครงการก่อสร้าง 
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