
 
 

ค ำน ำ 
 

กองควบคุมการก่อสร้าง ส านักการโยธา มีหน้าที่ในการควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงถนน 
อาคาร ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพานข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม และ    
งานอ่ืน ๆ   ที่เกี่ยวข้องกับงานทางและงานอาคาร ตามที่ได้รับมอบหมายให้แล้วเสร็จตามสัญญา 

เนื่องจากเจ้าหน้าที่ควบคุมงานมีงานในความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการ ทั งก่อนการก่อสร้าง 
ขณะท าการก่อสร้างและหลังท าการก่อสร้าง นอกจากจะต้องปฏิบัติตามหลักวิชาช่างแล้วยังจะต้องปฏิบัติงาน
ตามข้อบัญญัติและระเบียบราชการต่าง ๆ อีกมากมาย ประกอบกับมีเจ้าหน้าที่ใหม่หรือย้ายมาจากหน่วยงาน
อ่ืนซึ่งบางคนยังไม่มีประสบการณ์ในการควบคุมการก่อสร้าง 

คณะท างานจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการควบคุมงานก่อสร้าง โดยรวบรวม   จากข้อบัญญัติ 
ระเบียบราชการ ต าราและเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ประกอบกับประสบการณ์ในการควบคุม   งานก่อสร้าง
ของคณะท างาน เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการฝึกอบรมและเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ควบคุมงานก่อสร้างทราบแนวทางในการปฏิบัติงานควบคุมการก่อสร้างที่ถูกต้องครบถ้วน ซึ่งจะช่วยให้ง่ายต่อ
การเรียนรู้และท าความเข้าใจได้เร็วขึ น ท าให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติราชการ  เป็นแนวทางเดียวกันได้อย่าง
เต็มศักยภาพและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ น อันจะเป็นประโยชน์ต่อการควบคุม  งานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร
ต่อไป 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 
 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการก่อสร้าง  ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่
รับผิดชอบต่างๆ  ภายในกองควบคุมการก่อสร้าง ส านักการโยธา ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน  โดยกลุ่มงาน
ควบคุมการก่อสร้าง 1 – 4  มีภารกิจกระบวนการและขั นตอนการปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแตกต่างกันที่พื นที่
ความรับผิดชอบ  ส่วนฝ่ายบริหารงานทั่วไปมีภารกิจกระบวนการและขั นตอนการปฏิบัติงานแตกต่างไป ดังนี  

 

กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง มี 4 กระบวนงาน ดังนี  
1. กระบวนงานเตรียมการด้านเอกสาร ศึกษารายละเอียด สัญญา รูปแบบ รายการ ข้อก าหนดต่างๆ  

มาตรฐานที่ใช้อ้างอิง  ค่าความคลาดเคลื่อนที่ยอมให้ และเอกสารอ่ืนๆที่ประกอบสัญญา  หากพบรูปที่
ประกอบสัญญา หากพบรูปแบบขัดแย้งกัน  หรือมีข้อข้อผิดพลาดให้หารือกับผู้ออกแบบเพื่อด าเนินการ
แก้ไข  จัดส่งส าเนารูปแบบ รายการก่อสร้างและสัญญาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง  จัดแบ่งหน้าที่การ
ท างานเพ่ือให้เจ้าหน้าทีค่วบคุมงานทุกคนตลอดจนผู้เกี่ยวข้องได้ทราบหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง   
ตรวจสอบแผนงานของผู้รับจ้างให้เหมาะสมเป็นขั นตอน  สัมพนัธ์กันตามหลักการและข้อเท็จจริงและ
รายงานผู้ว่าจ้างทราบ   

2. กระบวนงานการเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สถานที ่ ส ารวจ ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง  และสภาพแวดล้อมใน
ปัญหาอุปสรรคที่จะส่งผลกระทบต่องานก่อสร้าง  เพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไขปัญหา  ให้ผู้รับจ้าง
ด าเนินการจัดตั งส านักงานสนามให้เหมาะสม  มีพื นที่ใช้สอยและสิ่งอ านวยความสะดวกตามที่รายการ
ก่อสร้างก าหนด  โดยขอรับความเห็นชอบก่อนด าเนินการ  การประชาสัมพันธ์งาน/โครงการ  โดยให้ผู้
รับจ้างจัดท าป้ายต่างๆ ตามรายการก่อสร้างก าหนด   ตรวจสอบมาตรการการรักษาความปลอดภัย   
มาตรการป้องกันมลภาวะ และความเดือดร้อนของประชาชน  ด าเนินการขออนุมัติใช้วัสดุ อุปกรณ์ที่ใช้
ในงานก่อสร้าง 

3. กระบวนงานการควบคุมการก่อสร้าง   การควบคุมคุณภาพงานก่อสร้าง   การควบคุมงานระบบของ
งานอาคารและงานทาง  การควบคุมเวลาตรวจสอบว่าการท างานได้ด าเนินไปตามแผนหรือไม่   การ
ประสานงานเป็นการติดต่อขอความร่วมมือจากผู้เกี่ยวข้องในหลายๆ ด้านเพื่อร่วมกันท างานหรือแก้ไข
ปัญหา   การแก้ไขปัญหางานก่อสร้าง  การปฏิบัติตามสัญญา  การจัดท ารายงาน  การแจ้ง
หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง  การตรวจวัดปริมาณงาน  การเสนองานต่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง
และรายงานผู้สั่งจ้าง   การคิดค่าปรับ กรณีท างานไม่แล้วเสร็จตามสัญญา   การน าเสนอเพ่ือแก้ไข
สัญญาเมื่อมีเหตุผลความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขรูปแบบและหรือรายการก่อสร้าง  การ
น าเสนอเพ่ือพิจารณาต่ออายุสัญญา 

4. กระบวนงานการส่งมอบงาน  ด าเนินการส่งมอบงานและเอกสาร/อุปกรณ์ต่างๆ (ถ้ามี)  ให้เจ้าของงาน
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดูแลรับผิดชอบ  ตรวจสอบการรื อย้ายส านักงานชั่วคราวและวัสดุก่อสร้าง
เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบฝ่ายผู้ว่าจ้างสามารถใช้งานได้ทันที   การตรวจสอบผลงานและการปฏิบัติตามสัญญา 
โดยทั่วไปจะก าหนดระยะเวลาความรับผิดชอบในความช ารุด  บกพร่องของงานจ้างไว้ 2 ปี  นับถัดจาก
วันที่ได้รับมอบงาน  ด าเนินการค านวณเงินชดเชยค่าก่อสร้าง (ค่าK)  การจัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
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ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร รวมทั งลดปัญหาความซ  าซ้อนและมีมาตรฐาน

ในการปฏิบัติงาน เห็นควรให้ส านักการโยธาไดม้ีการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้องและมีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน จึงแต่งตั งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักการโยธา 

โดยคณะท างานมีอ านาจหน้าที ่ดังนี  
1. จัดท าร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละกองและส านักงานของส านักการโยธา  ตามท่ีคณะท างานแต่ละคณะ

รับผิดชอบ โดยให้พิจารณาถึงความครบถ้วน ถูกตอ้ง  มีความเหมาะสมกับสภาพการณ์ในปัจจุบัน  และ
ชอบด้วยระเบียบกฎหมาย 

2. สั่งให้หนว่ยงานและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องมาชี แจงให้ข้อมูล และ/หรือจัดส่งเอกสาร 
3. จัดให้มีการรับฟงัความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจากแต่ละกองและส านักงาน

ในส านักการโยธา เพ่ือให้เกิดการยอมรับ และเปน็มาตรฐานเดียวกันทุกหน่วยงาน 
4. ส่งร่างคู่มือการปฏิบัติงานแต่ละกองและส านักงานของส านักการโยธา  ตามที่คณะท างานแต่ละคณะ

รับผิดชอบ ให้ส านักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่ก าหนด  เพ่ือน าเสนอให้คณะกรรมการพิจารณาการจัดท า
คูม่ือการปฏิบัติงานของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม 

5. ปรับแกร้า่งคู่มือการปฏิบัติงานตามข้อเสนอของคณะกรรมการพิจารณาการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร (ถ้ามี) 

6. จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ของแต่ละกองและส านักงานของส านักการโยธา  ตามที่คณะท างาน
แตล่ะคณะรับผิดชอบให้แล้วเสร็จ และส่งใหส้ านักงาน ก.ก. ภายในเวลาที่ก าหนด 
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วัตถุประสงค์ 
         การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งในการท างานทั งระดับ
หัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการจัดท ารายละเอียดของการท างานในหน่วยงานนั นๆ  อย่างเป็นระบบ
และครบถ้วน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  การตรวจสอบการท างาน การ
ควบคุมงาน  การติดตามงาน  และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั งนี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ นสุด  มีค าอธิบายตามที่
จ าเป็น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิใหเ้กิดความผิดพลาดในการท างาน 
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ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการก่อสร้าง  ประกอบด้วยภารกิจที่ปฏิบัติและหน้าที่
รับผิดชอบต่างๆ ภายในกองควบคุมการก่อสร้าง ส านักการโยธา  ซึ่งแบ่งออกเป็น 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย 

1. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 1 
2. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 2 
3. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 3 
4. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 4 
5. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมการก่อสร้าง  ส านักการโยธา  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้
เป็นคู่มือในการท างานให้บรรลุเป้าหมาย  ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง  รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐาน
แนวทางเดียวกัน  พร้อมระบบติดตามและประเมินผลงาน  
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กรอบแนวคิด 
 กรุงเทพมหานครเป็นเมืองหลวงขนาดใหญ่มีประชากรอยู่อาศัยหนาแน่น เป็นศูนย์กลางความเจริญ  
ทั งด้านการเมือง เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ กรุงเทพมหานครเป็นหน่วยงานที่ต้องให้บริการทุกด้าน 
ตั งแต่เกิดจนตาย ผู้บริหารกรุงเทพมหานครมีนโยบายต้องการพัฒนาให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่        
มีสาธารณูปโภคครบถ้วนสมบูรณ์ มีสภาพแวดล้อมที่สะอาด มีระเบียบเรียบร้อยสวยงาม ประชาชนได้รับความ
สะดวกมีคุณภาพชีวิตที่ดี ซึ่งรวมถึงมีการบริการที่ดี เป็นองค์กรที่มีการบริการและการบริหารจัดการที่ดีท่ีสุด 
“Best Service Organization” 
 ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร จึงมีนโยบายต้องการพัฒนาระบบการบริการประชาชน ให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง เพื่อสนองความต้องการของประชาชนผู้รับบริการ จึงได้ก าหนดกรอบแนวคิดในการ
ด าเนินการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน โดยการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกฝ่าย เพ่ือเจ้าหน้าที่จะได้ใช้เป็น
คู่มือปฏิบัติงานได้ ถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานแนวทางเดียวกัน 
 
กรอบแนวควำมคิดกระบวนงำนควบคุมกำรก่อสร้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร (ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  รองผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร) 
 
 

ความถูกต้องโครงการก่อสร้าง  ซึ่งเป็นไปตามสัญญา 
รูปแบบ รายการ ข้อก าหนดต่างๆ  และมาตรฐานที่ใช้ใน
งานก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
 
 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
- สัญญาจ้างเหมางานปรับปรุง
ก่อสร้าง 

     การควบคุมงานโครงการ
ก่อสร้าง  เป็นไปตามสัญญา 
รูปแบบ รายการ ข้อก าหนด
ต่างๆ  และมาตรฐานที่ใช้ในงาน
ก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
 
 

      ประชาชนสามารถใช้บริการได้
อย่างมีประสิทธิภาพหลังโครงการ
แล้วเสร็จ และมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ น 
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ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 
 

ชื่อกระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก ำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงำน 

 1. การเตรียมการด้านเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 2. การเตรียมวัสดุ  อุปกรณ์ 
     สถานที ่
 
 
 
 
 3. การควบคุมการก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 4. การส่งมอบงาน 

- มีกระบวนงานและ 
  แผนงานที่ชัดเจน 
 
 
 
 
 
- มีกระบวนงานและ 
  แผนงานที่ชัดเจน 
 
 
 
 
- มีกระบวนงานและ 
  แผนงานที่ชัดเจน 
 
 
 
 
- มีกระบวนงานและ 
  แผนงานที่ชัดเจน 
 

-  ปฏิบัติได้ตาม     
    หลักเกณฑ์ในข้อก าหนด    
   รายการ  รูปแบบ 
 
 
 
 
-  ปฏิบัติได้ตาม     
    หลักเกณฑ์ในข้อก าหนด    
   รายการ  รูปแบบ 
 
 
 
-  ปฏิบัติได้ตาม     
    หลักเกณฑ์ในข้อก าหนด    
   รายการ  รูปแบบ 
 
 
 
-  ปฏิบัติได้ตาม     
    หลักเกณฑ์ในข้อก าหนด    
   รายการ  รูปแบบ 
-  ร้อยละ 100 ของ 
    การควบคุมงานได้   
    ถูกต้องตามรูปแบบ   
    และรายการข้อก าหนด   
    ให้แล้วเสร็จตาม 
    นโยบายของผู้บริหาร 
 

ผู้ปฏิบัติสามารถใช้เป็น 
คู่มือในการท างานให้ 
บรรลุเป้าหมาย 
 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติสามารถใช้เป็น 
คู่มือในการท างานให้ 
บรรลุเป้าหมาย 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติสามารถใช้เป็น 
คู่มือในการท างานให้ 
บรรลุเป้าหมาย 
 
 
 
ผู้ปฏิบัติสามารถใช้เป็น 
คู่มือในการท างานให้ 
บรรลุเป้าหมาย 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 กองควบคุมการก่อสร้าง คือส่วนราชการภายในหน่วยงานส านักการโยธา ตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ 
กท.0304 /2150  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547  เรื่อง แจ้งมติ ก.ก. ครั งที่  6/2547 เมื่อวันที่ 21  
มิถุนายน  2547  ผู้อ านวยการกอง คือ ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายในกองควบคุมการก่อสร้าง 
 หัวหน้ากลุ่มงาน คือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน คือ ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 
 คณะกรรมการฯ คือ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง ต่างๆ 

ผู้ควบคุมงาน หมายถึง  วิศวกร  สถาปนิก  นายช่างหรือช่างของฝ่ายผู้ว่าจ้างที่ได้รับมอบหมายตาม
ระเบียบของทางราชการให้เป็นผู้รับผิดชอบในการตรวจ  และควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ  
ข้อก าหนดในสัญญา   และระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง   รวมถึงผู้บังคับบัญชาตามสายงานของผู้ควบคุมงาน  
ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการนั นด้วย 

การควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง  วิธีการอย่างเป็นระบบเพ่ือควบคุมงานก่อสร้างให้ส าเร็จลุล่วงตาม
รูปแบบ  รายการและสัญญา  อย่างมีประสิทธิภาพได้งานคุณภาพดี  ประหยัดงบประมาณ  แล้วเสร็จทันตาม
แผนงานที่ก าหนด  มีความปลอดภัย  และประชาชนเดือดร้อนน้อยที่สุด 

งานก่อสร้าง  หมายถึง  งานก่อสร้างทางและอาคารทุกชนิด  รวมถึงการปรับปรุง  ซ่อมแซมและหรือ
การบ ารุงรักษา 
 งานทาง   หมายถึง  สิ่งก่อสร้างที่ใช้ส าหรับสัญจรของประชาชนหรือยานพาหนะ  ได้แก่  ถนน   ทางเท้า  
สะพาน  อุโมงค์  รวมถึงส่วนประกอบต่าง ๆ ของทาง  เช่น  ท่อระบายน  า  บ่อพัก  ก าแพง  เขื่อน  ไฟฟ้าแสงสว่าง  
ประปา  โทรศัพท์  เป็นต้น 
 งานอาคาร   หมายถึง   สิ่งปลูกสร้างที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือเข้าใช้สอยได้  รวมถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืนซึ่งสร้าง 
ขึ นเพ่ือประโยชน์ส าหรับอาคารนั น  เช่น  เสาธง  รั ว  ประต ู หอถังน  า  และสิ่งอ่ืน ๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของ
อาคาร  เช่น  เฟอร์นิเจอร์  ลิฟต์  เครื่องปรับอากาศ  เครื่องดับเพลิง  ไฟฟ้า  ประปา  โทรศัพท์  เป็นต้น 
 สัญญา   หมายถึง  ข้อตกลงกันระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างเป็นลายลักษณ์อักษร   โดยผู้รับจ้างตกลง
รับท าการสิ่งใดสิ่งหนึ่งจนส าเร็จให้แก่ผู้ว่าจ้าง  และผู้ว่าจ้างตกลงให้สินจ้างเพ่ือผลส าเร็จแห่งการที่ท านั น 

ผู้ว่าจ้าง  หมายถึง  กรุงเทพมหานครโดยมีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครเป็นผู้ตกลงจ้างผู้รับจ้างให้ท างาน
ก่อสร้าง   หรือผู้มีอ านาจในการสั่งจ้างตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  รวมถึงผู้ได้รับมอบหมายตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการให้ปฏิบัติราชการในนามของผู้ว่าจ้างด้วย 

ผู้รับจ้าง   หมายถึง  บุคคลหรือคณะบุคคล   หรือนิติบุคคลซึ่งเป็นคู่สัญญากับผู้ว่าจ้างรวมถึงตัวแทน  
ลูกจ้าง  บริวาร  และบุคคลอ่ืน  ซึ่งได้รับมอบหมายจากผู้รับจ้างให้ปฏิบัติงานต่าง ๆ  ตามสัญญาจ้างเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  หรือผู้รับช่วงสิทธิที่ได้รับความยินยอมจากผู้ว่าจ้างแล้ว 

ผู้อออกแบบ   หมายถึง   วิศวกร  สถาปนิก  ของฝ่ายผู้ว่าจ้าง  ที่ได้รับมอบหมายตามระเบียบราชการ  
ไม่ว่าจะเป็นประจ าหรือเป็นครั งคราว  ให้เป็นผู้รับผิดชอบในการพิจารณาออกแบบ  ค านวณโครงสร้าง  ก าหนด
รายการก่อสร้าง  รวมถึงผู้บังคับบัญชาตามสายงานของผู้ออกแบบ  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการนั นด้วยรูปแบบ  
หมายถึง  แบบแปลนที่ระบุถึงแผนผัง  รูปร่าง  ขนาด  ลักษณะจ านวน  และรายละเอียดงานต่าง ๆ ของงาน
ก่อสร้างที่ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้  รวมตลอดถึงแบบแปลนแก้ไขเพ่ิมเติมที่ได้กระท าขึ น
ก่อนหรือในระหว่างก่อสร้าง  โดยได้รับความเห็นชอบจากผู้ออกแบบเพ่ือดัดแปลงแก้ไข   หรือเพ่ิมเติมรายละเอียด
เฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดของงานก่อสร้างตามสัญญานั น ๆ  
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 รายการก่อสร้าง  หมายถึง  รายการเฉพาะงาน  และรายการมาตรฐาน 
 รายการเฉพาะงาน  หมายถึง  รายการที่ผู้ออกแบบได้ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะส าหรับงานก่อสร้างและ  
การแก้ไขใด ๆ  ในรายการโดยได้รับความเห็นชอบจากผู้ออกแบบ   ทั งนี รวมถึงรายการเพ่ิมเติมที่ได้กระท าขึ น
ก่อนหรือในระหว่างการก่อสร้าง   เพ่ือดัดแปลงแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายละเอียดเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดของงาน
ก่อสร้าง 
 รายการมาตรฐาน   หมายถึง  รายการมาตรฐานงานทาง   หรือรายการมาตรฐานงานอาคารหรือรายการ
มาตรฐานงานอ่ืนใดตามสัญญาที่ก าหนดเกี่ยวกับลักษณะและขอบเขตของงาน  รายการวัสดุที่จะน ามาใช้  และ
วิธีการก่อสร้างตลอดจนรายละเอียด ๆ ซึ่งไม่อาจก าหนดไว้ให้หมดได้ในรูปแบบ  รายการมาตรฐานนี จะต้องใช้
ควบคู่ไปกับรูปแบบและรายการเฉพาะงาน  
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ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้/ค ำอธิบำยค ำย่อ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรม                  
ที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงานเอกสารต่างๆ  
ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี  
 

สัญลักษณ์ 
ค ำอธิบำย 

 
 

จุดเร่ิมต้นและสุดสิ นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ(Decision) 

 ฐานข้อมูล(Database) 

 เอกสาร/รายงาน(Document) 

 
เอกสารรายงานหลายแบบ/ประเภท  
(Multi Document) 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน 
/ฐานข้อมูลท่ีอาจจะเกิดขึ น 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั นตอน/กระบวนการ
(Connector) 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
 ตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท.0304 /2150  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547  เรื่อง แจ้งมติ ก.ก. 
ครั งที่  6/2547 เมื่อวันที่ 21  มิถุนายน  2547  อนุมัติปรับปรุงโครงสร้างของส านักการโยธา  ดังนี  
 

 กองควบคุมการก่อสร้าง  มีหน้าที ่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน และควบคุมงานก่อสร้างให้
ถูกต้องตามแบบรายการและสัญญารวมทั งประเมินผลสัญญาทุกชนิดของส านักการโยธาและหน่วยงานอ่ืนที่
ขอความร่วมมือมาตามหลักวิชาช่างที่ดี ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานสาธารณูปโภคและหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 
กำรแบ่งส่วนรำชกำร 
 ตามหนังสือส านักงาน ก.ก. ที่ กท.0304 /2150  ลงวันที่  25  มิถุนายน  2547  เรื่อง แจ้งมติ ก.ก. 
ครั งที่  6/2547 เมื่อวันที่ 21  มิถุนายน  2547  อนุมัติปรับปรุงโครงสร้างของส านักการโยธา  สรุปการแบ่ง
หน้าที่ความรับผิดชอบของกองควบคุมการก่อสร้าง ดังนี  
  1. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 1 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้างและ
ปรับปรุงถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพานข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม 
และโครงการอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานทาง  และงานอาคาร  ส านักงานที่ใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร  
งานโครงการงบประมาณของส านักการโยธาและหน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือมาให้ถูกต้องตามแบบรายการ  
และสัญญา การประเมินผลสัญญาทุกชนิด ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในพื นที่เขต บึงกุ่ม มีนบุรี ลาดพร้าว หนองจอก บางกะปิ บางเขน ดอนเมือง 
จตุจักร หลักสี่ สายไหม คันนายาว คลองสามวา และวังทองหลาง 
  2. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 2 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้างและ
ปรับปรุงถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพานข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม  
และโครงการอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานทาง  และงานอาคาร  ส านักงานที่ใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร  
งานโครงการงบประมาณของส านักการโยธาและหน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือมาให้ถูกต้องตามแบบรายการ 
และสัญญา การประเมินผลสัญญาทุกชนิด ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้อง  โดยรับผิดชอบในพื นที่เขตบางรัก ปทุมวัน ราชเทวี ป้อมปราบศัตรูพ่าย สัมพันธวงศ์  ห้วยขวาง 
ดินแดง พระนคร บางซื่อ ดุสิต และพญาไท 

3. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 3 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้างและ  
ปรับปรุงถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพานข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม  
และโครงการอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานทาง  และงานอาคาร  ส านักงานที่ใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร  
งานโครงการงบประมาณของส านักการโยธาและหน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือมาให้ถูกต้องตามแบบรายการ  
และสัญญา การประเมินผลสัญญาทุกชนิด ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในพื นที่เขตคลองเตย ประเวศ พระโขนง ยานนาวา ลาดกระบัง สาทร สวนหลวง 
บางคอแหลม วัฒนา บางนา และสะพานสูง 
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4. กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง 1 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้างและ  
ปรับปรุงถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพานข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม  
และโครงการอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานทาง  และงานอาคาร  ส านักงานที่ใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร  
งานโครงการงบประมาณของส านักการโยธาและหน่วยงานอื่นที่ขอความร่วมมือมาให้ถูกต้องตามแบบรายการ  
และสัญญา การประเมินผลสัญญาทุกชนิด ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวข้อง โดยรับผิดชอบในพื นที่เขตตลิ่งชัน บางกอกน้อย บางกอกใหญ่ บางพลัด ภาษีเจริญ หนองแขม 
ธนบุรี คลองสาน บางขุนเทียน ราษฎร์บูรณะ จอมทอง บางบอน ทุ่งครุ บางแค และทวีวัฒนา 

5. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
การงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ การบริหารงานบุคคล การประชุม การประสานงาน การ
ติดต่อเร่งรัดงาน  การตอบข้อร้องเรียน  การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินงานตามโครงการต่างๆการ
เก็บรวบรวมข้อมูลและการค้นหา ตลอดจนการด าเนินการงานที่ไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มงาน
ใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการของกองควบคุมการก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองควบคุมการก่อสร้าง 

กลุ่มงาน
ควบคุมการ 
ก่อสร้าง 1 

กลุ่มงาน
ควบคุมการ 
ก่อสร้าง 2 

กลุ่มงาน
ควบคุมการ 
ก่อสร้าง 3 

กลุ่มงาน
ควบคุมการ 
ก่อสร้าง 4 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

หน่วยงำนรับผิดชอบ ควำมรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการกองควบคุมการก่อสร้าง ผู้ก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายในกองควบคุมการก่อสร้าง 

หัวหน้ากลุ่มงานควบคุมฯ ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานในกลุ่มงานภารกิจ 

ผู้ควบคุมงาน วิศวกร  สถาปนิก  นายช่างหรือช่างของฝ่ายผู้ว่าจ้างที่ได้รับ
มอบหมายตามระเบียบของทางราชการให้เป็นผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจ  และควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามรูปแบบรายการ  
ข้อก าหนดในสัญญา   และระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง   รวมถึง
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานของผู้ควบคุมงาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการนั นด้วย 
 

กลุ่มงานควบคุมการก่อสร้าง ปฏิบัติงานในภารกิจอย่างเป็นระบบเพ่ือควบคุมงานก่อสร้างให้
ส าเร็จลุล่วงตามรูปแบบ  รายการและสัญญา  อย่างมีประสิทธิภาพ
ได้งานคุณภาพดี  ประหยัดงบประมาณ  แล้วเสร็จทันตามแผนงาน
ที่ก าหนด  มีความปลอดภัย  และประชาชนเดือดร้อนน้อยที่สุด 
โดยแต่ละกลุ่มงานรับผิดชอบควบคุมงานก่อสร้างในแต่ละพื นที่เขต
ที่รับผิดชอบ 
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ส่วนที่ 2  
แผนผังกระบวนกำร กลุ่มงำนควบคุมกำรก่อสร้ำง 1-4 

 

ภำรกิจที่ปฏิบัติและหน้ำที่รับผิดชอบ 
             มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมงานก่อสร้างและปรับปรุงถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า สะพาน
ข้ามคลอง เขื่อน อุโมงค์ สะพานรถยนต์ข้าม สะพานคนเดินข้าม และโครงการอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานทาง  
และงานอาคาร  ส านักงานที่ใช้ในราชการของกรุงเทพมหานคร  งานโครงการงบประมาณของส านักการโยธา
และหน่วยงานอ่ืนที่ขอความร่วมมือมาให้ถูกต้องตามแบบรายการ และสัญญา การประเมินผลสัญญาทุกชนิด 
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง ภายในพื นที่ที่รับผิดชอบ 

 
แผนผังของกระบวนงำนควบคุมกำรก่อสร้ำง  ประกอบด้วยกระบวนกำรย่อยตำมล ำดับ มีดังนี้ 
               1.  การเตรียมการด้านเอกสาร  
         2.  การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์  สถานที่ 
         3.  ด าเนินการควบคุมการก่อสร้าง 
      3.1 การพิจารณาต่ออายุสัญญา 
        3.2 การพิจารณาเพ่ือแก้ไขสัญญา   
              4.  ส่งมอบงาน   
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ส่วนที่ 4 
เอกสำรอ้ำงอิง 

 
  1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และฉบับแก้ไขเพ่ิมติม 
  2.  หนังสือส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี นร 0203/ ว 109 ลงวันที่ 24 สิงหาคม  2532 
  3.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 
  4.  สัญญาจ้างเหมางานปรับปรุงก่อสร้าง 
  5.  รายการมาตรฐานงานทางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2542  
  6.  รายการมาตรฐานการก่อสร้างอาคาร  กรุงเทพมหานคร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือปฏิบัติงำน 
กระบวนการควบคุมการก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองควบคุมกำรก่อสร้ำง   ส ำนักกำรโยธำ  กรุงเทพมหำนคร 
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