
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือก ำหนดมำตรฐำน 
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งานปรับปรุงและพัฒนา 
ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 
 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเภำ 
อ ำเภอสิชล  จังหวัดนครศรีธรรมรำช 

 



 
ค ำน ำ 

 
  ตามที่กระทรวงมหาดไทย  ได้จัดท าบันทึกตกลงความร่วมมือกับส านักงาน

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ซึ่งก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุ่งหวังให้

เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรมในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส านักงาน ป.ป.ช. เสนอ

การบูรณาการเครื่องมือการประเมิน  (Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปร่งใสเข้าด้วยกัน โดย

สร้างเครื่องมือประเมินที่ผนวกหลักการเชิงภาพลักษณ์ (Perception Base)และเชิงประจักษ์ (Evidence 

Bas)ประกอบด้วยหัวข้อค าถามตามแบบส ารวจใช้หลักฐานเชิงประจักษ์ หัวข้อการด าเนินงานตามคู่มือ

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  นัน้ 

  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดมา  องค์การบริหารส่วนต าบลเสาเภา  จึง
ได้แต่งตั้งคณะท างานจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามภารกิจหลักขึ้น  เพ่ือด าเนินการจัดท าคู่มือก าหนดมาตรฐาน
การปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงาน คือ ภารกิจหลักขององค์การบริหารส่วนต าบลเสาเภา  คือ งานปรับปรุง
และพัฒนาด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  เพ่ือรองรับการขยายตัวของชุมชน และเศรษฐกิจของท้องถิ่น   

 

         คณะท างาน 
 
 
        (องค์การบริหารส่วนต าบลเสาเภา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สำรบัญ 

 
การปรบัปรงุโครงสร้างพื้นฐานทางถนน       หน้า 

 -    การวางแผน,การปฏบิตั,ิการตรวจสอบ/ตดิตาม,การรายงาน   1 

- การปรบัปรงุและพฒันาโครงสรา้งพืน้ฐาน     2 
- ผงักระบวนการ        3 
- แผนผงัขัน้ตอนกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง     4 
- วธิสีอบราคา         5 
- วธิปีระกวดราคา        6 
- การซือ้โดยวธิพีเิศษ        7 
- ขัน้ตอนการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน/ขอความช่วยเหลอืปัญหาดา้นโครงสรา้งพืน้ฐาน 9 
- แผนภูมขิ ัน้ตอนใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร ณ ศูนยข์อ้มลูขา่วสาร   10 
- กฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง      11 
- ค าสัง่ เรือ่ง แต่งตัง้คณะท างานคู่มอืปฏบิตังิานตามภารกจิหลกั   12 
- การตรวจงานจา้ง        14 
- ขัน้ตอนการตรวจงานจา้ง       16 
- หน้าทีข่องผูค้วบคุมงาน       19 
- ระบบการป้องกนัหรอืตรวจสอบเพื่อป้องกนัการละเวน้การปฏบิตัหิน้าทีต่าม 22 

ภารกจิหลกั 
-    มาตรฐานงานก่อสรา้งถนน ทางเดนิและทางเทา้     23 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลัก 
 
P –  วำงแผน 
 
  -   การวางแผนรวบรวมข้อมูลเพื่อตั้งงบประมาณ 
  -   การจัดท าฐานข้อมูลความต้องการ/ประชาชน 
  -   การจัดท าแผนที่ 
  -   ข้อมูลการส ารวจพื้นที่ 
  -   ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 
 
 
D –  กำรปฏิบัติ 
 
  ก่อสร้างโครงสร้างพ้ืนฐาน  (ถนนลูกรัง ถนนคอนกรีต ประปา คู คลอง) 
     -  การด าเนินการจัดหาพัสดุ 
     -  ปรับปรุงถนนลูกรังภายในหมู่บ้าน 
     -  บุกเบิกถนนลูกรังเข้าสู่พ้ืนที่การเกษตร 
     -  ก่อสร้างถนนคอนกรีตเสริมเหล็กภายในหมู่บ้าน 
     -  ปรับปรุงก่อสร้างระบบประปา 
                        -  ขุดลอกแหล่งน้ าธรรมชาติ  
 
 
C –  ตรวจสอบ  ติดตำม 
 
  
  -   ติดตาม / ตรวจสอบสภาพโครงการก่อนครบก าหนดประกันความช ารุดบกพร่อง 
 
 
A –  กำรรำยงำน 
 



  
  -   รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีต่อสภา ฯ และเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
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กำรปรับปรุงและพัฒนำโครงสร้ำงพื้นฐำน 
 
1.   วัตถุประสงค์ 
  1.1   การจัดท าคู่มือกระบวนการ ที่เป็นกระบวนการแนวทางในการวางแผนด้านการ
ปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน  ซึ่งคู่มือดังกล่าวจะช่วยให้เป็นไปตามข้อก าหนด ระเบียบ  หลักเกณฑ์  อีกทั้ง
สอดคล้องกับนโยบาย  วิสัยทัศน์  และเป้าหมายขององค์กร 
  1.2   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  จะสามารถน าไปใช้เป็นเครื่องมือ  สนับสนุนการถ่ายทอด
ความรู้สู่การปฏิบัติ  ท าให้เจ้าหน้าที่มีความรู้และเข้าใจในกรอบการด าเนินงานและขั้นตอน  เกี่ยวกับการพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานทางถนนในภาพรวม  เพื่อที่จะใช้เป็นแนวทางในการประสานงานร่วมกันอย่างบูรณาการ  
ในขณะที่ผู้บริหารสามารถพิจารณาคู่มือประกอบการติดตามงานจากผู้รับผิดชอบงานได้ 
  1.3  เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานท่าสมารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  และพัฒนา
ผู้ปฏิบัติให้เป็นผู้ปฏิบัติงานมืออาชีพ  และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจสามารถเข้าใจ  ได้ประโยชน์จาก
กระบวนการที่มีอยู่ 
  1.4  เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐานทางถนน มีความโปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ 

2.  ขอบเขต 
  คู่มือการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางถนนนี้  ครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินการ
รวบรวมข้อมูล  เช่น การจัดล าดับความส าคัญของงาน/ โครงการ  การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
และการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ซึ่งจะน าแผนงานลงสู่การปฏิบัติงานก่อสร้างถนนลูกรังและถนนคอนกรีต
เสริมเหล็ก ก่อสร้างระบบประปา  ขุดลอกคูคลอง  รวมถึงการติดตามตรวจสอบภายหลังการด าเนินการแล้ว
เสร็จ  และสรุปผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งรายละเอียดในคู่มือน าเสนอขั้นตอนในการด าเนินงาน  และ
ผู้เกี่ยวข้องที่ส าคัญ  โดยน าเสนอในรูปผังกระบวนการ  เพ่ือให้พนักงานส่วนต าบล  รวมถึงผู้สนใจได้รับทราบ
เรียนรู้และเข้าใจกระบวนงานด้านการปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานทางถนนในภาพรวม  และสามารถ
น าคู่มือไปประกอบการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพและบูรณาการร่วมกันระหว่าง
หน่วยงาน 
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3.  ผังกระบวนกำร  (Work  Flow) 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางถนน 
 
 

การรวบรวมฐานข้อมูลตามภารกิจหลักของหน่วยงาน 
 
 

การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 
การจัดท าแผนพัฒนาสามปี 

 
 

ประกาศใช้ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2560 
 
 
 

แผนการจัดหาพัสดุ 
 
 
 

o โครงการก่อสร้างถนน  คสล.สายไสตาโครต-นางเลือดขาว หมู่ที่ 4 
o โครงการก่อสร้างถนน คสล.สายกรกต-น้ าด า หมู่ที่ 16 
o โครงการก่อสร้างถนน คสล.ข้ามคูชลประทาน หมู่ที่ 16 
o โครงการบุกเบิกถนน คสล.น้ าด า หมู่ที่ 7 
o โครงการก่อสร้างถนน คสล.บ้านครูเสม หมู่ที่ 6 
o โครงการก่อสร้างถนน คสล.สายบ้านลุงจิต(ซอยสงวนใน) หมู่ที่ 14 

ฯลฯ 
 

 
 

ติดตาม/ตรวจสอบ 
 
 



 
สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
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แผนผังขั้นตอนกระบวนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง 
    
    ก่อนการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี 
    -  ให้จัดท ารายงาน ขอซื้อ/จ้าง  
       เพ่ือขอความเห็นชอบหัวหน้า 
                                             สว่นราชการก่อนทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีตกลงรำคำ 

      รำยงำน 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ       ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 
 
      
      ให้ควำมเห็นชอบ   
 ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง             เสนอสั่งซ้ือ/จ้ำง   หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
      
     สั่งซ้ือ/จ้ำง 
       วิธีกำร 
   ข้อยกเว้น    กรณีจ าเป็นเร่งด่วน    -  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการไปก่อน 
     - ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน    -  รายงานขอความเห็นชอบผู้สั่งซื้อ 

เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 

1 
ซื้อ/จ้างทั่วไป 

(ต้องมีรายการตามข้อ 27) 

ซื้อที่ดิน/สิ่งก่อสร้าง  
(ข้อ 28) 

 

2 

หัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบรายงาน 
ขอซื้อ/จ้าง (ข้อ 29) 

ลงนามประกาศสอบราคา/
ประกวดราคา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

(ข้อ 34) 



     - ด าเนินการตามปกติไม่ทัน    -  ใช้รายงานเป็นหลักฐานการตรวจรับ 
       -  รายงานการซื้อ/จ้างเฉพาะรายการเท่าที่จ าเป็น 
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วิธีสอบรำคำ 
- คณะกรรมการเปิดซองสอบราคา 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ตรวจการจ้าง 
- ห้ำมคณะกรรมการเปิดซองสอบราคา เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  แต่ไม่ห้ำม เป็น

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

รายงาน ให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าประกาศ 
- เผยแพร่ประกาศ 
- รับซอง/เปิดซองสอบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

- ก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 
- ปิด ณ ที่ท าการโดยเปิดเผย 
- สั่งให้ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้างโดยทางไปรษณีย์ 

คณะกรรมกำรเปิดซองสอบรำคำ/รำยงำนผล 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
- เปิดซอง 
- ตรวจสอบคุณภาพ / คุณสมบัติของพัสดุ 
- คัดเลือกคุณภาพ พิจารณาราคา 

-  เกณฑ์ปกติต่ าสุด 
-  เท่ากันหลายราย – ยื่นซองใหม่ 
-  รายเดียวด าเนินการต่อ 

กรณีเกินวงเงิน 
1. เรียกรายต่ าสุดมาต่อรองให้อยู่ในวงเงิน 
หรือสูงกว่าไม่เกิน 10% 
2. ถ้า 1 ไม่ได้ผลให้ทุกรายยื่นซองใหม่ 
พิจารณาตามหลักเกณฑ์ข้อ 1 
3. ถ้า 2 ไม่ได้ผล 
    -  ลดรายการ  ลดงาน  ยกเลิก 
    -  ลดจ านวน  ขอเงินเพ่ิม 

อนุมัติซื้อ/จ้าง 

เรียกมาท าสัญญาซื้อ/จ้าง 

ท ำสัญญำซื้อขำย/จ้ำง 
- กรณีสัญญาเกิน 1 ล้านบาทส่งส าเนา

สัญญาให้ สตง., สรรพากร 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ/ตรวจการจ้างและช่างควบคุมงาน 

ไม่ท ำสัญญำ 
- พิจารณาเป็นผู้ทิ้งงาน 
- ด าเนินการซื้อจากผู้อ่ืน 
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วิธีประกวดรำคำ 
 
 

รายงานให้ความเห็นชอบ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

คณะกรรมการรับและเปิดซอง 
- รับซอง/เปิดซอง 
- ตรวจหลักประกันซอง 
- รับเอกสารหลักฐาน 
- เปิดซอง อ่านราคา ลงชื่อในเอกสาร 

- จัดท าเอกสารตามตัวอย่าง 
- ประกาศเผยแพร่ 
- วิธีประกาศ 
- ให้ขายแบบ 
- ประกาศเพ่ิมเติม 
- ห้ามร่น เลื่อน เปลี่ยนแปลง 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ/เงื่อนไข 
-  คัดเลือกสิ่งของ/งานจ้าง 
-  พิจารณาราคา 
    -  เกณฑ์ปกติ   -    ราคาต่ าสุด 
    -  เท่ากันหลายราย     -     ยื่นซองใหม่ 
    -  ถูกต้องรายเดียว      -     ยกเลิก 
    -   ไม่มีผู้เสนอราคา     -     ยกเลิก ด าเนินการใหม่ 
    -   มีแต่ไม่ถูกต้อง        -     ยกเลิก  ด าเนินการใหม่ 
    - เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญก่อนท าสัญญา  -   ยกเลิก 
    -   รายงานผล 

ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ร่างสัญญาซื้อ/จ้าง 

หนังสือนัดผู้รับจ้างท าสัญญา 
ให้เตรียมหลักประกัน  ตราประทับ 

ท าสัญญาซื้อขาย/จ้าง 
-  กรณีสัญญาเกิน 1 ล้านบาท ส่งส าเนา
สัญญาให้ สตง., สรรพากร 
- ส่งสัญญาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้างและช่างควบคุมงาน 

ไม่ท าสัญญา 
- ริบหลักประกันซองฯลฯ 
- พิจารณาเป็นผู้ทิ้งงาน 
- ด าเนินการซื้อ/จ้างจากผู้อ่ืน 
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กำรซื้อโดยวิธีพิเศษ 
 
 
 
      

รายงานให้ความเห็นชอบ 
 
 
 
 
       (วงเงินเกิน  100,000.- บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

กำรจัดซื้อ 
1.  จะขายทอดตลาด  เจรจาตกลงราคา 
2.  เร่งด่วน   
     - เชิญผู้มีอาชีพขายมาเสนอราคาและต่อรอง 
3.  ซื้อจากต่างประเทศ  สั่งซื้อโดยตรงโดยให้
หน่วยงานอื่นในต่างประเทศสืบราคาให้ 
4. จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อ  เชิญผู้ผลิต/ผู้แทน
จ าหน่ายมาเสนอราคาและต่อรอง 
5.  ใช้วธิีอ่ืนไม่ได้ผล   
     -  สืบราคาผู้มีอาชีพรายอ่ืน เปรียบเทียบกับผู้
เสนอราคาเดิม 
6. ซื้อที่ดิน/สิ่งก่อสร้างเฉพาะแห่งเชิญเจ้าของมา
เสนอราคาและต่อรอง 

กำรจัดจ้ำง 
1.  ช่างฝีมือ / ช านาญพิเศษ 
2.  ซ่อมพัสดุที่ต้องถอดตรวจ  
    - เชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคาและ
ต่อรอง 
3.  เร่งด่วน  ช้าเสียหาย 
4.   ใชว้ิธีอ่ืนไม่ได้ผล 
      - สืบราคาผู้มีอาชีพรับจ้างรายอื่น
เปรียบเทียบกับผู้เสนอราคาเดิมและต่อรอง 
 

คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
วิธีพิเศษ 
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แผนผังขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีกรณีพิเศษ 
 
 

รายงานให้ความเห็นชอบ 
เสนอสั่งซื้อ / จ้าง 

 
 
ติดต่อ 
ตกลงราคา 
 
 
 
 
 
 
 
 
แผนผังขั้นตอนกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำงด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

รายงาน 
อนุมัติ 

       
               ยืนยัน          แต่งตั้ง ผจก.ประมูล 

  
 
                                       คัดเลือกตลาดกลางไม่มีหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 
 
  เชิญชวนผู้ค้า         ช าระค่าบริการ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้สั่งซื้อสั่งจ้าง 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
- ส่วนราชการ 
- รัฐวิสาหกิจ 
- หน่วยงานตามกฎหมายท้องถิ่น 

เงื่อนไข 
1.  เป็นผู้ท า /ผลิตเอง  นายกรัฐมนตรีอนุมัติหลักการแล้ว 
2.  มีกฎหมาย/มติคณะรัฐมนตรี ให้ซื้อ/จ้าง 
         (รวมหน่วยอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้สั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

คกก.e-Auction 
C6  -  ประธาน 
C3  -  2  คน 

ตลาดกลาง  10 แห่ง 

ประกาศ ฉ.1 
www.gprocurement.go.th 
7  วันท าการ 

ประกาศ ฉ.2 
ผู้มีสิทธิประมูล วันประมูล 

ประกาศ ฉ.3 
ผู้ชนะการประมูล 

http://www.gprocurement.go.th/
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เรียกผู้ค้ามาท าสัญญา ใช้ระเบียบพัสดุ 

ขั้นตอนกำรรับเรื่องร้องเรียน /ขอควำมช่วยเหลือ 
ปัญหำด้ำนโครงสร้ำงพ้ืนฐำน 

กรอกแบบฟอร์ม/ค าร้อง 
กรณีเร่งด่วน โทร 075-354137 

เจ้าหน้าที่ได้รับค าร้อง/เสนอผู้บริหารเพื่อ
สั่งการ 

ออกส ารวจพื้นที่ เพ่ือตรวจสอบสภาพปัญหา 

รายงานผลให้ผู้บริหารทราบ 

ผู้บริหารพิจารณาให้ความช่วยเหลือตามอ านาจหน้าที่  
และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และรายงานให้ผู้
ร้องเรียนทราบ ภายใน 14 วัน 
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แผนภูมิขั้นตอนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ  ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      มากกว่า  1   วัน                                  5  นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ตรวจดูว่ามีข้อมูลข่าวสารอยู่ในศูนย์ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ 

ไม่มีข้อมูลข่าวสารในหน่วยงาน 
แนะน าไปขอหน่วยงานอื่น 

มีข้อมูลข่าวสารในศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 
 

ส่งให้คณะกรรมการผู้รับผิดชอบพิจารณา 

เปิดเผยไม่ได้ 

เจ้าหน้าที่ชี้แจงเหตุผล 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

เปิดเผยได้ 

จัดหาข้อมูล 

คัดส าเนา 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

จ่ายค่าธรรมเนยีม/ออกใบเสร็จรับเงิน/ตามประกาศ 
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กฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

1.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2535  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  9) พ.ศ.2553 

2. พระราชบัญญัติ  ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2548 
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รับเอกสาร 



 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเสาเภา 

ที ่ 370/2559 

เรื่อง  แตง่ตั้งคณะท างานจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

*************** 

  ตามที่กระทรวงมหาดไทย  ได้จัดท าบันทึกตกลงความร่วมมือกับส านักงาน

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ซึ่งก าหนดให้มีการประเมินคุณธรรมและ

ความโปร่งใสขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Integrity and Transparency Assessment)  โดยมุ่งหวังให้

เกิดการบริหารงานที่โปร่งใสและเป็นธรรมในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และส านักงาน ป.ป.ช. เสนอ

การ บูรณาการเครื่องมือการประเมิน  (Tntegrity Assessment) และดัชนีความโปร่งใสเข้าด้วยกัน โดย

สร้างเครื่องมือประเมินที่ผนวกหลักการเชิงภาพลักษณ์ (Perception Base)และเชิงประจักษ์ (Evidence 

Bas)ประกอบด้วยหัวข้อค าถามตามแบบส ารวจใช้หลักฐานเชิงประจักษ์ หัวข้อการด าเนินงานตามคู่มือ

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  นัน้ 

  เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามแบบส ารวจดังกล่าว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างมมีาตรฐาน จึงแต่งตัง้คณะท างานจัดท าคู่มอืมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจ

หลัก  ประกอบด้วย 

1.นายนิตินัย  เอ่ียมชลวิเลิศ นายก อบต.  ประธานกรรมการ 
2.นายธนภัทร   ใจแจ้ง ปลัด อบต.  กรรมการ 
3.ส.ต.ท.บรรจง  ผ่อนผัน รองปลัด อบต.  กรรมการ 
4.นายวิชชุพงศ์  คุณารักษ์ ผู้อ านวยการกองช่าง กรรมการ 
5.นางสาวภาวนา   สมแรง นิติกรช านาญการ กรรมการ 
6.นางสาวชลลัดดา  สวุรรณโณ นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ กรรมการ 
7.นางประดับ  แพงพงษ์ นักวิเคราะห์นโยบายฯ กรรมการ 
8.นางจิราภรณ์   สุวรรณวงศ ์ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ กรรมการ 
9.นายสุขสวัสดิ์   ใจห้าว นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ กรรมการ 
10.นางสาวอุ่นนดา  เหลื่อมแก้ว นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขานุการ 
11.นางสาวนาฏฤดี กลับมิตร เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้ช่วยเลขานุการ 
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คณะท างานจัดท าคู่มอืมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก  โดยส ารวจภารกิจตามอ านาจหน้าที่

ขององค์การบริหารส่วนต าบล    



2) คัดเลือกภารกิจตามอ านาจหน้าที่มาด าเนินการจัดท าคู่มือเพื่อก าหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

3) ประเมินการปฏิบัติงานหรอืวิธีการวัดผลในการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้ก าหนดไว้ 

4) การรายงานผลการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานหรือคู่มือก าหนดมาตรฐานที่ได้

ก าหนดไว้ 

 5) สรา้งความเป็นธรรมในการปฏิบัติงานตามภารกิจหลัก 

 6) ก าหนดให้ผูม้ีสว่นได้ส่วนเสียมีโอกาสเข้ามามีสว่นร่วมในการปฏิบัติราชการตามภารกิจหลัก 
 

  ทั้งนีต้ั้งแตบ่ัดนีเ้ป็นต้นไป 

 

              สั่ง  ณ  วันที่  14  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒559 

 
 
 
 (นายนิตินัย  เอี่ยมชลวิเลิศ) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเสาเภา  
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 กำรตรวจงำนจ้ำง  
  ด้วยการตรวจการจ้างและการควบคุมงานก่อสร้าง เป็นกระบวนการหนึ่งที่ส าคัญ ที่จะบริหาร
สัญญาจ้างก่อสร้างให้บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดในสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่ง
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ “กรรมกำรตรวจกำรจ้ำง”  และ “ผู้ควบคุมงำน”  จะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน



อ านาจหน้าที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ก าหนดไว้และ
เข้าใจในเงื่อนไขข้อก าหนดที่ระบุไว้ในสัญญาเป็นอย่างดี เพราะหากไม่เข้าใจหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนในหน้าที่
ความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ที่ตนเองได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่แล้ว อาจท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือบุคคลอ่ืน นอกจากนี้ อาจจะต้องรับผิดในทางแพ่ง อาญา วินัยฯ หรืออาจถูกฟ้องร้องต่อศาล
ปกครองได ้
            ดว้ยเหตุดังกล่าวข้างต้น เพื่อให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ “กรรมการตรวจการจ้าง”  และ/หรือ“ผู้
ควบคุมงาน”  มีความรู้มีความเข้าใจ ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง จึงขอน าระเบียบและ
สาระส าคัญที่ควรทราบมากล่าวไว้เพ่ือน าไปใช้ประกอบในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป 
1. คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
          1.1 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
                  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ก าหนดไว้ใน ข้อ 35 ข้อ 36  สรุปได้ดังนี้.- 
                  (1) องค์ประกอบของคณะกรรมการอย่างน้อยมี 3 คน ประกอบด้วย 
                        - ประธานกรรมการ  1  คน และ 
                        - กรรมการอย่างน้อย  2  คน 
                        การแต่งตั้งค านึงถึงลักษณะงานหน้าที่และความรับผิดชอบเป็นส าคัญ 
                  (2) กรณีจ าเป็นจะแต่งต้ังคนที่มิใช่ข้าราชการร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
                  (3) ถ้าประธานฯ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งประธานฯ แทน 
                  (4) ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างร่วมเป็นกรรมการด้วย 
                  (5) มติของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้ใช้มติเอกฉันท์ กรณีกรรมการคนใดไม่เห็นด้วยกับมติ
คณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ หากหัวหน้าส่วนราชการสั่งการอย่างไรก็ให้ตรวจรับตามนั้น 
                  (6) เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคาจ้าง หรือกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจ้างหรือ
กรรมการจัดร่างขอบเขตของงาน (TOR) หรือกรรมการประกวดราคาจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว
แต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจการจ้างได้ 
          1.2 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
                  1.2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 72  ได้ก าหนดหน้าที่คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างไว้ดังนี้. 
                        “ข้อ 72 คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงมีหน้ำที่ดังนี้ 
                  (1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน
รายงานโดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการ สั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 
 

-15- 
 

                  (2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะ
เป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ โดยให้มีอ านาจ
สั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 



                  (3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการ
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
                  (4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนด
ในสัญญาแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้นและให้ท าใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้แต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 
1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง และ
รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
                        ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อทราบหรือสั่ง
การแล้วแต่กรณี 
                  (6) ในกรณีที่กรรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะ
ด าเนินการตาม (4)” 
                  กล่ำวโดยสรุป   คือจะต้องท าการตรวจการปฏิบัติงานของผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้างและตรวจการ
จ้างให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด หากมีปัญหาหรือ
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

  
                  1.2.2 ข้อก าหนดเงื่อนไขในสัญญา 
                  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ได้รับแต่งตั้งจากผู้ว่าจ้างให้ท าหน้าที่นอกจากจะต้องปฏิบัติตามข้อ 
1.2.1  แล้ว ยังมีหน้าที่ท่ีจะต้องด าเนินการตามเงื่อนไขข้อก าหนดในสัญญาด้วย ซึ่งสรุปเฉพาะประเด็นส าคัญมี 
ดังนี้.- 
                  (1) พิจารณาวินิจฉัย กรณีข้อความเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง จะต้องวินิจฉัยว่าจะให้
ปฏิบัติตามข้อความใด (สัญญา ข้อ 2) 
                  (2) การตรวจการจ้างตามสัญญา ข้อ 13 ได้ก าหนดไว้ว่า 
                                “ข้อ 13.  การตรวจงานจ้าง 
                        ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษา เพื่อควบคุม
การท างานของผู้รับจ้าง กรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมหรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการ
งานในโรงงานและสถานที่ท่ีก าลังก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความ
ช่วยเหลือในการนั้นตามสมควร 
                        การที่มีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาหาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความ
รับผิดชอบตามสัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่” 
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                   กล่ำวโดยสรุป  คือ กรรมการตรวจการจ้างมีอ านาจเข้าไปตรวจในโรงงานสถานที่ก่อสร้างได้
ทุกเวลา โดยผู้รับจ้างจะต้องให้ความร่วมมือ กรณีท่ีการตรวจการจ้างหรือมีการรับงานจ้างตามท่ีผู้รับจ้างส่งงาน
แล้วไม่ได้ท าให้ผู้รับจ้างพ้นความรับผิดชอบตามเงื่อนไขในสัญญาแต่อย่างใด 

  



                  (3) แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน ตามสัญญาข้อ 14 ได้ก าหนดไว้ว่า 
                                “ข้อ 14.  แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน 
                        ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในแบบรูปรายการละเอียดโดยถี่
ถ้วนแล้ว หากปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทาง
วิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผู้รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงาน
หรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้าง
ไม่ได้ ” 
                        กล่ำวโดยสรุป  คือ เป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างต้องตรวจสอบท าความเข้าใจแบบรูปและ
รายการละเอียดกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับแบบรูปและรายการละเอียดผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของ
กรรมการตรวจการจ้างโดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพิ่มข้ึนอีกไม่ได้ 

  
                  (4) การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง ตามสัญญา ข้อ 15. ได้ก าหนดไว้ว่า 
                                “ข้อ 15.  การควบคุมงานโดยผู้ว่าจ้าง 
                        ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างแต่งตั้ง 
มีอ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพื่อให้เป็นไปตามเอกสารสัญญา  และมีอ านาจที่จะสั่งให้แก้ไข 
เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการ
จ้าง ผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษามีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ผู้
รับจ้างจะถือเป็นเหตุขอขยายวันท าการออกไปมิได้ ” 
                        กล่ำวโดยสรุป  คือ กรรมการตรวจกาจ้างมีอ านาจตรวจสอบเอกสารต่างๆ แก้ไข
เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนงานตามความเหมาะสม ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตาม หากขัดขืน กรรมการตรวจ
การจ้างมีอ านาจสั่งหยุดงานชั่วคราวได้ และผู้รับจ้างจะน าเหตุนี้มาขอขยายอายุสัญญาไม่ได้ 
          1.3 ขั้นตอนในกำรตรวจกำรจ้ำง 
                  ขั้นตอนในการตรวจการจ้างกล่าวโดยสรุปมีขั้นตอนในการด าเนินการ  ดังนี้.- 
                  (1) ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งงานถึงหน่วยงานเจ้าของสัญญา (ผู้ว่าจ้าง) หรือผู้ควบคุมงาน 
                  (2) ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ก่อนบันทึกเสนอถึงประธานกรรมการตรวจ
การจ้าง 
                  (3) ประธานกรรมการตรวจการจ้าง นัดวันเวลาสถานที่ท าการตรวจการจ้างแจ้งให้กรรมการ
ตรวจการจ้างทุกท่านทราบ 
                  (4) กรรมการตรวจการจ้างทุกท่าน ลงนามรับทราบวัน เวลา สถานที่ ท าการตรวจรับ และไปท า
การตรวจรับตามก าหนด 
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                  (5) เห็นว่าการส่งงานถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปแบบ และข้อก าหนดสัญญา ลงนามใน
ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน โดยท าอย่างน้อย 2 ฉบับ ให้ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
(หากจะให้สะดวกไม่มีปัญหาทางปฏิบัติ ผู้ควบคุมงานควรเก็บไว้ 1 ฉบับ  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 2 ฉบับ เพื่อเก็บ
แนบเรื่อง 1 ฉบับ และส่งไปเบิกจ่ายเงินอีก 1 ฉบับ) 



                  (6) กรณี ผลงานที่ส่งมอบไม่เป็นไปตามรูปแบบและข้อก าหนดสัญญา แจ้งให้ผู้รับจ้างแก้ไข 
รายงานให้หน่วยงานผู้จัดท าสัญญาทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
                  (7) มติของคณะกรรมการตรวจการจ้างให้ถือมติเอกฉันท์ (ไม่ใช่เสียงข้างมาก) กรณีกรรมการ
ตรวจการจ้างบางคนท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ ถ้าสั่งการให้รับก็ให้
คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจรับ และลงนามในใบรับรองผลการปฏิบัติงานต่อไป 
                  (8) การตรวจการจ้างโดยปกติต้องตรวจสอบทั้งปริมาณและคุณภาพกล่าวคือ 
                        - ปริมาณ  ตรวจสอบว่าท างานได้ปริมาณครบถ้วนถูกต้อง ปริมาณงานจริงกับที่ขอส่งงาน
ตรงกันหรือไม่ 
                        - คุณภาพ  ตรวจสอบว่าวัสดุที่น ามาใช้ได้มาตรฐานตามที่ก าหนดหรือไม่ หากต้องทดลอง
ผลทดลองต้องใช้ได้ การตรวจการจ้างจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อการส่งมอบงานได้ทั้งปริมาณและคุณภาพ จึงจะรับ
งานและส่งเบิกจ่ายเงินค่างานต่อไปได้ 
          1.4 ระยะเวลำในกำรตรวจกำรจ้ำง 
                  ระยะเวลาตรวจการจ้าง นอกจากจะบุไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 
72  แล้ว ยังมีหนังสือของส านักนายกรัฐมนตรีซักซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับระยะเวลาในการตรวจการจ้างงาน
ก่อสร้าง ตามหนังสือที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544    สรุปได้ ดังนี้.- 
                  1.4.1 แบบราคาเหมารวม (Lump Sum)  ทุกราคาค่างาน 
                                        -  แต่ละงวดงาน         3 วันท าการ 
                              -  งวดสุดท้าย           5 วันท าการ 
                  1.4.2 แบบราคาต่อหน่วย (Unit Cost)  ทุกราคาค่างาน 
                                        -  แต่ละงวดงาน         3 วันท าการ 
                              - งวดสุดท้าย            5 วันท าการ 
                  โดยมีหลักเกณฑ์ประกอบด้วยว่า 
                  (1) ต้องเร่งรัดด าเนินการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด ไม่ควรเกินระยะเวลาตามที่
ก าหนดข้างต้น 
                  (2) การนับวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ให้นับวันถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงานได้ 
ด าเนินการแล้วเสร็จและรายงานให้ประธานฯ ทราบ 
                  (3) กรณีด าเนินการไม่แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสัญญา 
พร้อมเหตุผลความจ าเป็นและแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย 
                  กล่าวโดยสรุปคือ  คณะกรรมการตรวจการจ้าง จะต้องท าการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จโดยเร็ว
ที่สุด และจะต้องไม่เกินระยะเวลาตามที่กล่าวมาข้างต้น หากเกินระยะเวลาต้องรายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
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เจ้าของสัญญา พร้อมเหตุผลความจ าเป็น และส าเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย และมติของคณะกรรมการตรวจ
การจ้างให้ถือมติเอกฉันท์ (ไม่ใช่เสียงข้างมาก) 
          1.5 หำกท่ำนเป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงควรท ำอย่ำงไร 
                  ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจการจ้าง ท่านควรด าเนินการ ดังนี้.- 



                  (1) ศึกษาเงื่อนไข ข้อก าหนดในสัญญา แบบรูปรายละเอียดการก่อสร้าง เอกสารแนบท้าย
สัญญา ให้เข้าใจก่อนก าการตรวจการจ้าง เช่น 
                        - มีเอกสารแนบท้ายสัญญาอะไรบ้าง เพราะถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา หากข้อความใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกับในสัญญาให้ใช้ข้อความตามสัญญา กรณีข้อความเอกสารแนบท้ายสัญญาขัด
กันเอง ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
                        - เงื่อนไขการจ่ายเงิน การจ่ายเงินล่วงหน้า การหักเงินประกันผลงาน การปรับ ฯลฯ ใน
สัญญาก าหนดไว้อย่างไร 
                  (2) ท าการตรวจการจ้างตามหน้าที่ที่ก าหนด ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 72 (ตามข้อ 1.2  –  ข้อ 
1.3) 
                  (3) ท าการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด ไม่เกินระยะเวลาตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
(ตามข้อ 1.4) 
                  (4) ลงนามในใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  (Payment)  และใบแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับ ตาม
สัญญาจ้าง ข้อ 17 (กรณีมีการปรับ) 
                  (5) จะต้องเป็นผู้ให้ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของหัวหน้าส่วนราชการ กรณีมีการ
แก้ไขสัญญา  หรือ  ขยายระยะเวลาท าการ  หรือการงด  หรือลดค่าปรับ ตามนัยหนังสือส านักนายกรัฐมนตรีที่ 
นร(กวพ) 1305/ว 11948 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2543 
                  (6) การตรวจการจ้างคณะกรรมการฯ ต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง มติของคณะกรรมการฯ ต้อง
เป็นเอกฉันท์ กรณีมีกรรมการบางคนมีความเห็นแย้งให้บันทึกความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสัญญา 
(หัวหน้าส่วนราชการ) พิจารณาสั่งการ เมื่อมีการสั่งการมาอย่างไรให้ด าเนินการตามนั้น 

  
2. ผู้ควบคุมงำน 
          2.1 กำรแต่งตั้งผู้ควบคุมงำน 
                  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 37 ได้ก าหนดการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานไว้ 
สรุปได้ ดังนี้.- 
                  (1) หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้แต่งตั้ง 
                  (2) เป็นผู้มีความรู้ ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานที่จ้าง 
                  (3) จะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานอ่ืน ต้องได้รับความยินยอมจากหัวหน้าส่วนราชการผู้นั้น 
                  (4) กรณีต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งเป็นเฉพาะด้าน หรือกลุ่มบุคคลก็ได้ 
                  (5) ผู้ควบคุมงานควรมีวุฒิตามท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ โดยปกติต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า ปวช. 
                  (6) จะจ้างท่ีปรึกษาเป็นผู้ควบคุมงานแทนข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าก็ได้ 
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          2.2 หน้ำที่ของผู้ควบคุมงำน 
                        2.2.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ ข้อ 73  ได้ก าหนดหน้าที่ของผู้
ควบคุมงานไว้  ดังนี้.- 
                        “ข้อ 73  ผู้ควบคุมงำนมีหน้ำที่ ดังนี้ 



                  (1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุก
วัน ให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป รายการ
ละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือ
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อนจนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่ง และให้รายงานคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทันที 
                  (2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญา มีข้อความขัดกันหรือ
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อ
ส าเร็จแล้วจะไม่ม่ันคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัย ให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 
                  (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผล
การปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ  เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่และงวด โดยถือว่า
เป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 
                  (4) ในวันก าหนดลงมือท าการของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้นๆ ” 
              กล่ำวโดยสรุป  คือ  ผู้ควบคุมงานจะต้องศึกษาสัญญา รูปแบบรายละเอียดหรือข้อก าหนดใน
สัญญา ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตลอดเวลาอายุสัญญา มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติมได้
ตามท่ีเห็นสมควร พร้อมบันทึกการปฏิบัติงานตลอดสัญญาเป็นรายวัน และท าหน้าที่เป็นตัวกลางในการเชื่อมต่อ
ระหว่างผู้รับจ้าง และคณะกรรมการตรวจการจ้าง ขณะปฏิบัติงานและในการตรวจรับงานแต่ละครั้ง 

  
                  2.2.2 ข้อก าหนดเงื่อนไขในสัญญา 
                  ผู้ควบคุมงาน นอกจากจะมีหน้าที่ตาม ข้อ 2.2.1 แลว้ ยังต้องมีหน้าที่ด าเนินการตามเงื่อนไข
ข้อก าหนดที่ระบุไว้ในสัญญา สรุปประเด็นส าคัญมีดังนี้ 
                  (1) กรณีรูปแบบรายการละเอียด ข้อก าหนดในสัญญา มีข้อความหรือรายการละเอียดขัดแย้งกัน 
เสนอข้อคิดเห็นเสนอคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพ่ือพิจารณาวินิจฉัยหรือด าเนินการในขั้นตอนต่อไปเพ่ือให้ได้
ข้อปฏิบัติที่ชัดเจน (สัญญา ข้อ 2) 
                  (2) มีอ านาจเข้าไปตรวจสอบงานในโรงงานและสถานที่ที่ก าลังก่อสร้างได้ตลอดเวลา (สัญญาข้อ 
13) 
 

-20- 
 

                  (3) มีอ านาจหน้าที่วินิจฉัยสั่งการหรือเสนอต่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อพิจารณาวินิจฉัย
สั่งการ กรณีแบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน จากหลักวิศวกรรม หรือทางเทคนิค (สัญญา ข้อ 14) 



                  (4) มีอ านาจตรวจสอบและควบคุมงานให้เป็นไปตามเอกสารสัญญา และมีอ านาจสั่งแก้ไข 
เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอน หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามมีอ านาจสั่งให้หยุดงานชั่วคราว ซึ่งผู้รับจ้าง
จะถือเป็นเหตุขอขยายวันท าการออกไปมิได้ (สัญญาข้อ 15) 
              กล่ำวโดยสรุป  คือ  ผู้ควบคุมงานมีอ านาจวินิจฉัยสั่งการ หรือเสนอข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง สามารเข้าไปตรวจสอบโรงงานหรือสถานที่ก่อสร้างได้ตลอดเวลา นอกจากนี้ยังสั่งแก้ไข
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานบางส่วนตามความเหมาะสม แล้วรายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบโดยเร็ว 
          2.3 ระยะเวลำในกำรตรวจกำรจ้ำง 
                  เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้าง ผู้ควบคุมงานจะต้องตรวจสอบงานจ้างทั้งหมดว่าเป็นไปตามเนื้องาน
ที่ปฏิบัติงานจริง และ/หรือสอดคล้องกับรูปแบบข้อก าหนดในสัญญาหรือไม่ ก่อนเสนอความเห็นต่อประธาน
คณะกรรมการตรวจการจ้าง นัดท าการตรวจรับงานจ้างต่อไป ซึ่งตามหนังสือ ที่ นร 1305/ ว 5855  ลงวันที่ 
11 กรกฎาคม 2544  ได้ก าหนดระยะเวลาของผู้ควบคุมงาน สรุปได้ ดังนี้.- 
                  2.3.1 แบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 
                                        -   ทุกราคาค่างาน และทุกงวดงาน         3 วันท าการ 
                  2.3.2 แบบราคาต่อหน่วย (Unit cost) ราคาค่างาน 
                              -  ไม่เกิน  30  ลบ.     รายงวด  4  วันท าการ      งวดสุดท้าย         8  วันท าการ 
                              -  ไม่เกิน  60 ลบ.     รายงวด  8  วันท าการ      งวดสุดท้าย         12 วันท าการ 
                              - ไมเ่กิน  100 ลบ.    รายงวด 12  วันท าการ     งวดสุดท้าย         16 วันท าการ 
                              -  เกิน 100 ลบ.        รายงวด 16  วันท าการ     งวดสุดท้าย         20 วันท าการ 
                        โดยมีหลกัเกณฑ์ประกอบด้วยว่า 
                        (1) ผู้ควบคุมงานต้องตรวจสอบงานจ้างให้เสร็จโดยเร็วที่สุด ไม่เกินระยะเวลาตามที่ก าหนด
ข้างต้น แล้วรายงานประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
                        (2) ผู้รับจ้างต้องมีหนังสือส่งมอบงาน (กับสารบรรณ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ควบคุมงาน) 
แล้วลงรับทันทีอย่างช้าในวันท าการถัดไป 
                        (3) การนับวันของผู้ควบคุมงาน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบหนังสือส่งมอบงาน กรณี
ด าเนินการไม่เสร็จภายในก าหนด ให้รายงานประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง พร้อมด้วยเหตุผลความ
จ าเป็น 
                   กล่ำวโดยสรุป  คือ  ผู้ควบคุมงานเมื่อรับหนังสือส่งมอบงานต้องรีบตรวจสอบงานจ้างให้เสร็จ
โดยเร็ว ไม่เกินระยะเวลาที่ก าหนด หากเสร็จไม่ทันก าหนดต้องรายงานประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบพร้อมเหตุผล 
              2.4 หำกท่ำนเป็นผู้ควบคุมงำนควรท ำอย่ำงไร 
                        ถ้าท่านได้รับแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงาน หรือเป็นผู้ควบคุมงานและเป็นกรรมการตรวจการ
จ้างด้วย ควรปฏิบัติ ดังนี้.- 
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                        (1) ศึกษาเงื่อนไขข้อก าหนดในสัญญา แบบรูปรายการละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญา ที่
ก าหนดให้เข้าใจ และควบคุมผู้ว่าจ้างให้ด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญา 



                        (2) ถึงก าหนดวันเข้าท างานตามสัญญาผู้รับจ้างเข้าท างานหรือไม่ และครบก าหนดตาม
สัญญาผู้รับจ้างท างานแล้วเสร็จหรือไม่ ต้องรายงานให้หน่วยงานเจ้าของสัญญาทราบ 
                        (3) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้รับจ้างเข้าพ้ืนที่ หรือ
ท างานโดยไม่มีอุปสรรคการกีดขวางการก่อสร้าง 
                        (4) จดบันทึกผลการปฏิบัติงานเป็นรายวัน รายงานประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง
ทราบทุกสัปดาห์มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขได้ตามสมควร 
                        (5) รับหนังสือส่งมอบงานพร้อมตรวจผลงานที่ท าได้ว่าถูกต้องตามความเป็นจริงหรือไม่ 
เสนอประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างภายในเวลาที่ก าหนด (ตาม ข้อ 2.3) 
                        (6) ร่วมท าการตรวจรับงานจ้างกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
                        (7) ลงนามในใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (Payment) 
                        (8) กรณีแก้ไขงานและแก้ไขสัญญาหรือขยายเวลาท าการหรืองด หรือลดการปรับ จะต้อง
เสนอให้ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจด้วย 
                        (9) กรณีผู้รับจ้างส่งมอบหนังสือส่งมอบงานให้กับผู้ควบคุมงานโดยตรง ให้รีบลงรับหนังสือ
ทันที หรืออย่างช้าวันรุ่งขึ้น และถือว่ารับหนังสือแทนผู้ว่าจ้าง 
                        (10) เมื่องานแล้วเสร็จส่งมอบหลักฐานเอกสารทั้งหมดที่ด าเนินการตามสัญญาให้กับ
เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บไว้เป็นหลักฐานเอกสารส าคัญ 
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1 .มีการประชาสัมพันธเ์ชิญชวนให้ประชาชนเข้าร่วมการตรวจงานจ้างโครงการฯ 
2. มีการประชาสัมพันธก์ารตรวจงานจ้าง ผา่น บอร์ดประชาสมัพันธ์ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสาเภาและผา่นเว็บไซต์ของ อบต.เสาเภา 
3. มีประชาสมัพันธ์ตามเสียงตามสายของหมู่บ้าน ตลอดจนข่าวสารการจัดซื้อจัดจ้างของ 
อบต.แก่ประชาชนภายในต าบล  
 

************************** 

ระบบกำรป้องกันหรือตรวจสอบเพื่อป้องกันกำรละเว้นกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมภำรกิจหลกั      
ของ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเสำเภำ 


