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๑ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานควบคุมงานก่อสร้าง 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-02 ฉบับที่..1..  แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....13....ก.พ...68........... หน้า...........จาก....7....(จำนวนทั้งหมด) 

 
1.วัตถุประสงค์ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดำเนินการงานควบคุมงานก่อสร้าง กลุ่มอาคารและ
สภาพแวดล้อม  ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12   

 
๒. ผังกระบวนการทำงาน 
 

ลำ 

ดับ 

ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 

ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 

เกี่ยวข้อง 
บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 

เวลา 

(นาท/ี 

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 - หนังสือจาก
โรงพยาบาล 

- หนังสือจาก
โรงพยาบาล 

- โรงพยาบาล เจ้าหน้าที่
โรงพยาบาล 

 

 เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

 

2  

-ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบการ
ขอรับบริการ
และส่งเรื่องให้
หัวหน้ากลุ่มงาน 

ได้รับการอนุมัติ
จาก

ผู้อำนวยการ/ผูม้ี
อำนาจ 

กลุ่มบรหิาร 30 -เจ้าหน้าที่
กลุ่มบรหิาร 

 

3 
 

-หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

-ตรวจสอบการ
ขอรับบริการ
และส่งเรื่องให้
ผู้รับผิดชอบงาน 

 - 30 -หัวหน้ากลุ่ม 
อค. 

 

4 

 - หนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

 

- หนังสือแจ้ง
รายชื่อ 

 

ได้รับการอนุมัติ
จาก

ผู้อำนวยการ/ผูม้ี
อำนาจ 

- 120 เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

5 
 - หนังสือจาก

โรงพยาบาล 
- หนังสือจาก
โรงพยาบาล 

- โรงพยาบาล เจ้าหน้าที่
โรงพยาบาล 

 เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

รับเรื่องร้องขอจากสถานบริการ
สุขภาพ 

จัดทำแจ้งรายชื่อผู้ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการแจ้งหัวหน้ากลุม่งาน 

หัวหน้ากลุ่มงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน 

สถานบริการสุขภาพแจ้งคำสั่งแต่งตั้งผู้
ควบคุมงาน และขอส่งตัวช่างคุมงาน 



 

๒ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานควบคุมงานก่อสร้าง 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-02 ฉบับที่..1..  แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....13....ก.พ...68........... หน้า...........จาก....7....(จำนวนทั้งหมด) 

ลำ 

ดับ 

ขั้นตอน 

 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อกำหนด 

ของ 

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน 

เกี่ยวข้อง 
บทบาทร่วม 

มาตรฐาน 

เวลา 

(นาท/ี 

ชั่วโมง) 

ผู้รับผิดชอบ 

  

6 

 -ผู้อำนวยการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบการ
ขอรับบริการ
และส่งเรื่องให้

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ได้รับการอนุมัติ
จาก

ผู้อำนวยการ/ผูม้ี
อำนาจ 

กลุ่มบรหิาร 30 -เจ้าหน้าที่
กลุ่มบรหิาร 

 

7 

 -หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

-ตรวจสอบการ
ขอรับบริการ
และส่งเรื่องให้

ผู้รับผิดชอบงาน 

 - 30 -หัวหน้ากลุ่ม 
อค. 

 

8 
 

- หนังสืออนุมัติ
ราชการ 

 

- หนังสืออนุมัติ
ราชการ 

 

ได้รับการอนุมัติ
จาก

ผู้อำนวยการ/ผูม้ี
อำนาจ 

- 120 เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

9 
 -รายงาน

ประจำเดือน 
ดำเนินการตาม
แผนที่กำหนด 

โรงพยาบาล  ตามสญัญา
จ้าง 

เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

10 

 

 

 

- สรุปผลการ
ควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

- สรุปผลการ
ควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

-หนังสือส่งตัวผู้
ควบคุมงานกลับ

ต้นสังกัด 

โรงพยาบาล  120 เจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับ

มอบหมาย 

 รวม 480 นาที (3-5 วัน)  

 

หัวหน้ากลุ่มงานแจ้งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงาน 

จัดเตรียมความพร้อมควบคุมงาน
ก่อสร้าง 

ผู้อำนวยการแจ้งหัวหน้ากลุม่งาน 

ดำเนินการเข้าควบคมุงานก่อสรา้ง 

สรุปผลการควบคุมงานก่อสร้าง 



 

๓ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานควบคุมงานก่อสร้าง 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-02 ฉบับที่..1..  แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....13....ก.พ...68........... หน้า...........จาก....7....(จำนวนทั้งหมด) 

 
๓. ขอบเขต 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการงานอำนวยการก่อสร้างระดับเขต 
กลุ่มอาคารและสภาพแวดล้อม ในเขตบริการของศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 12 ประกอบด้วย 

การกำกับ ควบคุมงานกอสร้างอาคารสาธารณสุข มีความยุงยากซับซอนแตกต่างกัน ไปตามขนาดและ 
ประเภทอาคาร อาทิ อาคารบําบัด รักษาอาคารพักผู้ปวย อาคารสำนักงาน และอาคารพักอาศัย ในการกํากับการ 
ควบคุมงานกอสราง อาคารหนึ่งๆ นั้น มีขั้นตอนการทํางานหลายขั้นตอน มีหนวยงานและบุคลากรเกี่ยวของจาํนวน 
มากมีระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ ประกาศกรมบัญชีกลาง และหนวยงานตางๆที่ถือ   เปนระเบียบ 
ที่ตองปฏิบัติการกําหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานจึงกําหนด   เฉพาะสวนที่เกี่ยวของกับผูควบคุมงานหรือผูกํากับ 
การควบคุมงานกอสรางของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จึงอยูภายใตกรอบของ
ระเบียบดังกลาวซึ่งเปน กระบวนการปฏิบัติงาน สําหรับการกํากับการควบคุมงานกอสรางหนึ่งสัญญากําหนด
ขอบเขตเฉพาะที่เก่ียวของกับผูปฏิบัติงาน 

 
 
๔. ความรับผิดชอบ 

๔.๑ ผู้อำนวยการศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 
4.2 หัวหน้ากลุ่ม/ ฝ่าย/ กลุ่มงาน 
4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 

มีบทบาทหน้าที่  
 

๕. คำจำกัดความ 
 “มาตรฐาน” หมายความวา ขอความระเบียบวิธี ขอบังคับ ขอกําหนด หรือเอกสารที่ไดรับความ

เห็นชอบ ยอมรับตามแนวทางเฉพาะแหงกิจกรรม ถือเอาเปนหลักสําหรับเปรียบเทียบเกณฑกําหนด ซึ่งเปนตัวชี้วัด
หรือบงชี้  แนวทางปฏิบัติใหเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด จนบรรลุความสําเร็จสูงสุดของงาน 

“อาคาร” หมายความวา สิ ่งปลูกสรางถาวรที ่บุคคลอาจเขาไปอยูหรือใชสอยไดเชนอาคารที ่ทําการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีนํารอง หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนที่ม ี
ลักษณะทํานองเดียวกันและรวมถึง สิ่งกอสรางอ่ืนๆ ซึ่งกอสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้นนั้น เชน เสา
ธง รั้ว  ห้องน้ำ ถนน ประปา และสิ่งอื่นๆซึ่งเปนสวนประกอบของอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต ครุภัณฑฯลฯ  

“การกอสราง” หมายความวา การสรางสิ่งปลูกสรางอาคารขึ้นใหมและหมายความรวมถึง การดัดแปลง รื้อ
ถอน ปรับปรุง ติดตั้ง ตอเติม อาคารหรืออุปกรณประกอบอาคารหรือสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

  



 

๔ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานควบคุมงานก่อสร้าง 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-02 ฉบับที่..1..  แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....13....ก.พ...68........... หน้า...........จาก....7....(จำนวนทั้งหมด) 

“การควบคุม” หมายความวา การดําเนินการติดตามการปฏิบัติงานตามคําสั่งที่ไดรับอยางตอเนื่อง  ตั้งแต 
การเตรียมการ ระหวางการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงาน ว าการดําเนินการนั ้น ถูกตองเปนไปตามคําสั่ง          
แบบกอสราง แผนงาน หรือตามขอกําหนดของสัญญา หรือไม การบันทึกรายงาน การปฏิบัติงานรายวัน อาจมีปญหา 
สามารถสั่งดําเนินการเพ่ือแกไขหรือหารือตอผูมีอํานาจพิจารณาสั่งการไดทันทวงท ี 

“ผูควบคุงาน” หมายความวา ผูที่ไดรับการแตงตั้ง จากผูบังคับบัญชาหรือ ผูวาจางให รับผิดชอบการกํากับ 
ควบคุมดูแล งานตามสัญญาจัดซื้อ/จัดจาง การกอสรางอาคารสามารถ  สั่งการ ใหคําแนะนําไดตามขอบเขตของ 
อํานาจที่มี ทําหนาที่ในการกํากับและ/หรือการควบคุมงานอยางใกลชิดตามแตชวงสําคัญของงานเพ่ือใหการ กอสราง 
ถูกต้องตามขอกําหนดของสัญญา ปฏิบัติงานตามระเบียบขอบังคับของทางราชการ สอดคลองตาม มาตรฐานและ
กฎหมายที่เกี่ยวของ  

“รายละเอียดรายการประกอบแบบ specification” หมายความวา แบบรูปและ/หรือ ขอความชี้แจง 
รายละเอียดของแบบรูปรายการที่เก่ียวของกับข้อกําหนดในสัญญาการ จัดซื้อ/จัดจาง         

การกอสร้าง อาจรวมถึงการกําหนด ชนิดวัสดุ คุณสมบัติ จํานวนตลอดจนวิธีการกอสรางหรือมาตรฐานที่ใช
กํากับการกอสราง เพ่ือใหเปนไปตาม วัตถุประสงคของแบบแปลนหรือตามวัตถุประสงค์ที่กําหนด 
 “แบบ แบบรูปสัญญาแบบกอสราง Drawing” หมายถึง แผนภาพเขียน ผานภาพลายเสน ภาพถาย ภาพ 3 มิติ
แสดงองคประกอบในสัญญาการจัดซื้อ/จัดจาง การกอสรางอาคาร อาจรวมถึงแบบแปลน  รูปดาน รูป ตัด แบบ
ขยายสวนตางๆ รายละเอียดขอกําหนดประกอบแบบแสดงสวนสําคัญที่ใชในการ กอสรางอาคารเฉพาะแห่กิจกรรม 
ถือเอาเป็นหลักสำหรับเปรียบเทียบเกณฑ์กำหนด ซึ่งเป็นตัวชี้วัดหรือ  บ่งชี้แนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กำหนดจนบรรลุความสำเร็จสูงสุดของงาน 
 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  รับเรื่องจากหน่วยงานสถานบริการในการดำเนินการด้ายงานอำนวยการก่อสร้างเรื่องขอผู้ควบคุม
งานก่อสร้าง 

2. พิจารณาว่างานก่อสร้างดังกล่าวเหมาะสมกับบุคลากรท่านใดเข้าดำเนินการเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
3. จัดทำเอกสารแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่ให้แก่สถานบริการเพื่อให้สถานบริการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งเป็นผู้

ควบคุมงานก่อสร้าง 
4. หน่วยงานสถานบริการจัดทำหนังสือขอผู้ควบคุมงานก่อสร้างเข้าควบคุมงานก่อสร้างพร้อมแนบ

สัญญาจ้างให้แก่หน่วยงาน 
5. ผู้รับผิดชอบงานเข้าดำเนินการควบคุมงานก่อสร้าง 

 



 

๕ 
  

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพที่ 12 

กระบวนการงานควบคุมงานก่อสร้าง 
เอกสารเลขที่SPO-HSS12-P-02 ฉบับที่..1..  แก้ไขครั้งที่....2.... 
วันที่บังคับใช้.....13....ก.พ...68........... หน้า...........จาก....7....(จำนวนทั้งหมด) 

7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
8. ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 
9. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

9.1 การจัดเก็บ 
ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

กระบวนการ
ส่งเสริม ควบคุม 
กำกับ 
มาตรฐาน
วิศวกรรม
สุขาภิบาลและ
สิ่งแวดล้อม 

http://do12.new.hss.moph.go.th กลุ่มอาคารและ
สภาพแวดล้อม 

เอกสาร / 
ไฟล์ / เว็ป
ไซส์ 

1 ปีงบประมาณ 

     
 

9.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
  เจ้าหน้าที ่ศบส.12 และบุคคลทั่วไป 
 
 
10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ติดตามจาการประชุมประจำเดือน  การรายงานผลรายไตรมาส 
 

 
11. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 
 
12. ภาคผนวก 


