
 

 

 

 

คู�มือการปฏิบัติงานส�วนควบคุมการก�อสร�าง  สำนักช�าง 

 

 

เทศบาลนครสุราษฎร�ธานี 

อำเภอเมือง  จังหวัดสุราษฎร�ธานี 

 

 

 

 

 



คำนำ 

  คู�มือการปฏิบัติงานส�วนควบคุมการก�อสร�างฉบับนี้  เป�นคู�มือการปฏิบัติงานที่จัดทำข้ึนเพ่ือให�
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ�างผู�รับผิดชอบงานในส�วนควบคุมการก�อสร�างนำไปใช�เป�นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให�เกิดความถูกต�องและรวดเร็ว และเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของส�วนควบคุมการ
ก�อสร�าง  สำนักช�าง  

 

        ส�วนควบคุมการก�อสร�าง  สำนักช�าง 
        เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วัตถุประสงค� 

  การจัดทำคู�มือการปฏิบัติงานของส�วนควบคุมการก�อสร�าง  สำนักช�าง  เทศบาลนครสุราษฎร3
ธานี มีวัตถุประสงค3 ดังนี้ 

  1. เพื่อให�พนักงานเทศบาลและพนักงานจ�างในสังกัดส�วนควบคุมการก�อสร�าง สำนักช�าง มี
คู�มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน เป�นลายลักษณ3อักษร  ซึ่งแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมท่ีส�วนควบคุม
การก�อสร�าง ได�รับมอบหมาย 

  2. เพื่อสร�างมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะช�วยให�การทำงานของบุคลากรส�วนควบคุมการ
ก�อสร�างได�มาตรฐาน เป�นไปตามเป;าหมาย  ได�ผลผลิตที่มีคุณภาพ  รวดเร็วทันตามกำหนดเวลา 

ขอบเขตของกระบวนงาน 

  ส�วนควบคุมการก�อสร�าง  สำนักช�าง  เทศบาลนครสุราษฎร3ธานี  ได�แบ�งส�วนราชการออกเป�น 
2 ฝ=าย ประกอบด�วย 

1.  ฝ=ายวิศวกรรมโยธา ประกอบด�วย งานวิศวกรรมโยธา 1 และงานวิศวกรรมโยธา 2         
มีหน�าที่รับผิดชอบด�านวิศวกรรมโยธา  งานออกแบบและคำนวณด�านวิศวกรรม ถนนและสะพาน ด�านการ
ออกแบบโครงสร�างอาคารต�างๆ งานประมาณราคาค�าก�อสร�างทางด�านวิศวกรรม  งานให�คำปรึกษาและแนะนำ
ข�อมูลรายละเอียดและศึกษาวิเคราะห3วิจัยด�านวิศวกรรม  รวมถึงงานควบคุมงานก�อสร�างโครงการต�าง ๆ 

2. ฝ=ายสถาป@ตยกรรม ประกอบด�วย   งานสถาป@ตยกรรม 1 และ งานสถาป@ตยกรรม 2  มี
หน�าที่รับผิดชอบงานออกแบบ  เขียนแบบทางด�านสถาป@ตยกรรมและมัณฑนศิลปBของอาคารและสิ่งก�อสร�าง
ต�างๆ งานประมาณราคาค�าก�อสร�างทางด�านสถาป@ตยกรรม รวมถึงงานโครงการตามงบประมาณที่เป�นงาน
บริการเก่ียวกับโครงการก�อสร�าง ซ�อมแซม ปรับปรุงอาคารของสำนัก/กองต�าง ๆ และโรงเรียนในสังกัดเทศบาล
นครสุราษฎร3ธานี 

ข้ันตอนการดำเนินงานก�อสร�าง 

  1. จัดทำแบบรูปรายการงานก�อสร�างให�ถูกต�อง เหมาะสม สอดคล�องกับแผนงานโครงการ 
  2. จัดทำราคากลางงานก�อสร�างให�เป�นไปตามหลักเกณฑ3การคำนวณราคากลางงานก�อสร�าง 

  3. ควบคุมงานก�อสร�างตามระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข�อ 178 

  4. บริหารสัญญาจ�างตามระเบียบกระทรวงการคลังและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข�อ 175 และข�อ 176 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการการดำเนินการโครงการก�อสร�าง 

 

 
  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณไม�เกิน  
500,000 บาท 

จัดทำแบบแปลน ประมาณราคา (แบบรูป
รายการงานก�อสร�าง) และTOR 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณตั้งแต�       
1 ล�านบาท แต�ไม�เกิน 20 ล�านบาท 

โครงการที่มีวงเงินงบประมาณเกิน 500,000 บาท 
แต�ไม�ถึง 1 ล�านบาท และโครงการที่มีวงเงิน

งบประมาณเกิน 20 ล�านบาท 

เสนอ ผอ.ส�วนฯ/ผอ.สำนักช�าง/ปลัดเทศบาล
นายกเทศมนตรี อนุมัติแบบรูปรายการฯ 

จัดทำราคากลางด�วยมือ 

ในกรณีวงเงินงบประมาณไม�ถึง 1 ล�านบาท 
และวงเงินเกิน 20 ล�านบาท 

ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร�าง             
ให�ฝ=ายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 

จัดทำราคากลางในระบบคำนวณราคา
กลางด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส3 (e-GP)  

จัดทำราคากลางด�วยมือ  

ในกรณีวงเงินงบประมาณไม�เกิน 
1,000,000 บาท 

ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร�าง            
ให�ฝ=ายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 

เสนอ ผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่/ปลัดเทศบาล 
นายกเทศมนตรี เห็นชอบราคากลาง 

ส�งแบบรูปรายการงานก�อสร�างและราคา
กลางให�ฝ=ายพัสดุฯ ดำเนินการตามระเบียบ 

ส�งราคากลางให�ฝ=ายพัสดุฯ ดำเนินการ  
ตามระเบียบ 

ส�งราคากลางให�ฝ=ายพัสดุฯ ดำเนินการ  
ตามระเบียบ 



แผนผังขั้นตอนการการดำเนินการโครงการก�อสร�าง (ต�อ) 

 

 

ผู�ควบคุมงานก�อสร�างลงพ้ืนท่ีก�อสร�าง    
เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างให�

เป�นไปตามแบบรูปรายการท่ีกำหนด   
พร�อมจดบันทึกการควบคุมงานทุกวัน 

รายงานผลการปฏิบัติงานของผู�รับจ�าง   
เป�นประจำทุกสัปดาห3และรายงานป@ญหา

และอุปสรรคให�คณะกรรมการตรวจ      
การจ�างและผู�บังคับบัญชาทราบ 

เมื่อได�รับคำสั่งและสัญญาจ�างก�อสร�าง    
ให�ควบคุมงานตามระเบียบ ฯ ข�อ 178 

ผู�ควบคุมงานตรวจสอบรายละเอียดแบบรูป
และรายการงานก�อสร�าง 

บริหารสัญญาและการจรวจรับพัสดุ ตาม
อำนาจหน�าท่ี ตามระเบียบ ฯ ข�อ 175 

และข�อ 176 


