
กระบวนงานการควบคุมงานก่อสร้าง 

๑. ค าสั่งแต่งตั้งผู้ควบคุมงาน 

๒. ศึกษารายละเอียดของสัญญา  
แบบรูป และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๓. ชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการ
และมาตรฐานการควบคุมงาน 

๕. รายงานสภาพปัญหาอุปสรรค ๔. ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง สภาพภมูิประเทศ 
และปริมาณงาน 

๗. ควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาและรายงานผลการควบคุมงาน
ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  ๖. ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญา  

๘. สรุปรายงานผลการด าเนินงานแล้วเสร็จ 
ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 



ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 
ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 

๘ ขั้นตอน 
                                        ขั้นตอนที่ ๑ :   ผู้บริหาร อปท. ออกค าสั่ งแต่งตั้ งเจ้าหน้าท่ี 
                                     เป็นผู้ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง ซึ่งเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความช านาญทางด้านช่าง
ตามลักษณะของงานก่อสร้าง โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐนั้น  
หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
ของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นของหน่วยงานของรัฐอื่น ตามท่ีได้รับความยินยอมจากหัวหน้า
หน่ ว ย ง านของรั ฐ ท่ี ผู้ นั้ น สั ง กั ด แล้ ว  ในกรณี ท่ี ลั กษณะของง านก่ อสร้ า งมี ค ว าม จ า เป็ น 
ต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้  
เพื่อด าเนินการควบคุมงานจ้างก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามสัญญาและแบบรูปรายการต่างๆ  

ขั้นตอนที่ ๒ : ผู้ควบคุมงานศึกษารายละเอียดของสัญญา แบบรูปรายการละเอียด และเอกสารอื่น 
ท่ีเกี่ยวข้องท่ีก าหนดไว้ในสัญญาอย่างละเอียดถี่ถ้วนล่วงหน้าก่อนท่ีงานก่อสร้างจะเริ่ม รวมถึงตรวจสอบ
คุณสมบัติและคุณภาพของวัสดุที่จะใช้ในการก่อสร้างว่าตรงตามตัวอย่างท่ีได้รับอนุมัติหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ ๓ : ผู้ควบคุมงานชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้รับจ้างถึงกระบวนการและมาตรฐาน 
การควบคุมงาน เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญา แบบรูปรายการละเอียด 
ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง และถูกต้องตามหลักวิชาการ  

ขั้นตอนที่ ๔ : ผู้ควบคุมงานตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง สภาพภูมิประเทศ และปริมาณงาน ก่อนท่ี
ผู้รับจ้างจะเริ่มด าเนินงาน โดยในขั้นตอนนี้ส่วนราชการจะมีการส่งมอบพื้นท่ีก่อสร้างให้แก่ผู้รับจ้าง 
เพื่อให้ผู้รับจ้างเริ่มด าเนินการเคลื่อนย้ายหรือรื้อถอนสิ่งท่ีเป็นอุปสรรคในการก่อสร้างออกไปจากสถานท่ี
ก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานควรต้องตรวจสอบใบอนุญาตวิศวกรผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้างว่า มีความถูกต้อง 
เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร 

 
 



                              ขั้นตอนที่ ๕ : ผู้ควบคุมงานรายงานสภาพปัญหาอุปสรรค 
                                        จากการท่ีได้ไปตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง สภาพภูมิประเทศ และ
ปริมาณงานในขั้นตอนท่ี ๔ หากพบว่ามีปัญหาอุปสรรคก็ให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใน 
งานจ้างก่อสร้าง เพื่อท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง จะได้รายงานไปยัง หัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาแก้ไขสัญญาหรือแก้ไขแบบรูปรายการละเอียดหรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ี
ด าเนินการ แต่หากไม่พบปัญหาใดๆ ก็แจ้งให้ผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้างตามสัญญาต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๖ : ผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญาได้ภายหลังจากท่ีได้มีการแก้ไขปัญหาตามรายงาน 
ของผู้ควบคุมงานในขั้นตอนท่ี ๕ หรือภายหลังจากท่ีผู้ควบคุมงานรายงานว่าไม่พบปัญหาใดๆ โดยต้อง
ด าเนินการให้ถูกต้องตามสัญญา แบบรูปรายการละเอียด ข้อก าหนดอื่นๆ และตามหลักวิชาการ  

ขั้นตอนที่ ๗ : ผู้ควบคุมงานควบคุมงานให้เป็นไปตามสัญญาและรายงานผลการควบคุม งาน 
ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตามระยะเวลาท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด  
โดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (๑) ออกควบคุมงานและจัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานทุกวัน  
   (๒) จัดท าบันทึกรายงานการควบคุมงานเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างทุกสัปดาห์ 
   (๓) จัดท าบันทึกรายงานกรณีที่มีเหตุการณ์ไม่ปกติ เช่น มีการก่อสร้างหรือใช้ วัสดุไม่ถูกต้อง หรือเกิดอุบัติเหตุ เกิด
ภัยพิบัติต่างๆ เสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
   (๔) ตรวจพิจารณาเอกสารต่างๆ ที่ผู้รับจ้างเสนอผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
   (๕) ตรวจพิจารณาผลงานก่อสร้างที่ผู้รับจ้างส่งมอบผ่านถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ตามงวดงาน 
ทีก่ าหนดในสัญญา และให้ความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด้วย 

ขั้นตอนที่ ๘ : ผู้ควบคุมงานสรุปรายงานผลการด าเนินงานของผู้รับจ้างท่ีได้ด าเนินการก่อสร้าง 
แล้วเสร็จตามสัญญาเสนอต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง โดยต้องรวบรวมเอกสารต่างๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง เช่น เอกสารการรับประกัน เอกสารการทดสอบ As-Built Drawing และเอกสารอื่นๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดท าโดย  กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 
ควบคุมงานจ้างก่อสร้าง 



กระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสรา้ง 

๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

๒. ผู้ควบคุมงานรายงานผลการควบคุมงาน  
๓. คณะกรรมการตรวจการรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

ตรวจสอบรายงานผลการควบคุมงาน 

๔. ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา  

๕. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องและจัดท าความเห็นเสนอต่อประธานกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง  

๖. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 
ด าเนินการตรวจการจ้าง  

๗. สรุปผลการตรวจการจ้างรายงานหัวหน้าสว่นราชการ 



อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตามกระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

๗ ขั้นตอน 
                               ขั้นตอนที่ ๑ : ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นออกค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ซึ่งเป็นผู้ท่ีมีความรู้ความช านาญอันจะเป็น
ประโยชน์ต่อการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการ
อย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
จะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง ก่อสร้าง 
มีหน้าท่ีท่ีจะต้องตรวจผลงาน ท้ังในส่วนของคุณภาพและปริมาณงาน เพื่อการรับมอบงานเป็นครั้งคราว
หรือตามงวดงานหรือตามขั้นตอนส าคัญๆ ตามท่ีก าหนดในสัญญา 

ขั้นตอนที่ ๒ : ผู้ควบคุมงานรายงานผลการควบคุมงานต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในงานจ้าง
ก่อสร้างในระหว่างท่ีผู้รับจ้างด าเนินงานตามสัญญายังไม่แล้วเสร็จ เพื่อให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน 
งานจ้างก่อสร้างได้ตรวจสอบความคืบหน้าหรือความเรียบร้อยของงานจ้างตามท่ีผู้ควบคุมงานได้รายงาน   

ขั้นตอนที่ ๓ : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจสอบงานจ้าง 
ตามรายงานของผู้ควบคุมงาน โดยจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
   (๑) ศึกษารายละเอียดของแบบรูปรายการละเอียด ข้อก าหนดในสัญญา จ านวนงวดงาน ปริมาณงาน และประชุม
เพ่ือแก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งต่างๆ เช่น แบบรูปรายการละเอียดไม่ตรงกับข้อเท็จจริง เป็นต้น  
   (๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบกับ
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
   (๓) ด าเนินการตาม (๑) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าตามหลักวิชาช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง 
ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ โดยมีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข เพิ่มเติมหรือตัดทอน
งานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา  

ขั้นตอนที่ ๔ : ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญาภายหลังจากท่ีได้ด าเนินงานตามสัญญาครบถ้วนแล้ว
ผ่านผู้ควบคุมงานถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างพร้อมท้ังเอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  



อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตามกระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

                               ขั้นตอนที่ ๕ : ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง และจัดท าความเห็นเสนอต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไปด าเนินการตรวจการจ้างว่าถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ รวมถึงตรวจสอบคุณภาพและปริมาณของงาน
จ้างด้วย 

ขั้นตอนที่ ๖ : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างด าเนินการตรวจการจ้าง โดยปกติ
จะต้องด าเนินการตรวจผลงานจ้างท่ีผู้รับจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันท่ีประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการ
ถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้ รับจ้าง 
ส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงาน ท้ังหมด 
หรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ 
และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  

ขั้นตอนที่ ๗ : คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างสรุปผลการตรวจการจ้างรายงาน
หัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณา ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างบางคนไม่ยอมรับ
งานจ้าง โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพื่อพิจารณาส่ังการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการ
สั่งการเป็นประการใดแล้ว ก็ให้ปฏิบัติให้เป็นไปตามนั้น ในกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นด้วยกับผล 
การตรวจการจ้างของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างก็ให้ด าเนินการเบิก จ่ายเงิน 
ให้แก่ผู้รับจ้างตามข้อก าหนดในสัญญาต่อไป 
 
 
 
 
 

 
จัดท าโดย  กองกฎหมายและระเบียบท้องถิ่น  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 


