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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยแสดงถึง 
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้จริง  

2. เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงาน สามารถท างานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอนอย่าง 
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านการควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

4. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต (Scope) และค านิยาม (Definition) 

2.1 ขอบเขต (Scope) 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน เรื่อง การควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอก

พ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์นี้เพื่อแสดงถึงกระบวนการการควบคุมงานและการตรวจรับงานในการด าเนินการ
ย้ายราษฎรออกจากพ้ืนที่มหาวิยาลัยไป ณ ที่ดินที่ได้จัดสรรให้กับราษฎรภายในเขตพ้ืนที่ปฏิรูปที่ดินชุมชน
สาธิตวลัยลักษณ์พัฒนา โดยให้เป็นไปตามขั้นตอน และให้ทราบถึงผลส าเร็จ รายละเอียดต่าง ๆ รวมถึงเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบพัสดุ และประกาศต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

ทั้งนีก้ารใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน ดังนี้  
1. ความเข้าใจในกระบวน ขั้นตอน การควบคุมงานและการตรวจรับงาน 
2. อุปนิสัย ความอดทนและการมีปฏิสัมพันธ์ที่ดี เนื่องจากจะต้องประสานงานร่วมกับราษฎร ผู้รับ

จ้าง รวมถึงบุคลคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ต้องปฏิบัติการควบคุมงานและการตรวจรับงานให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ และประกาศต่าง ๆ 

ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้อย่างเคร่งครัด 
2.2 ค านิยม (Defintion) 

 1. ราษฎร หมายถึง ราษฎรที่ได้รับผลกระทบจากการจัดตั้งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  และไม่ได้ย้าย
ออกจากพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 2. ผู้เกี่ยวข้อง หมายถึง นิติกรของมหาวิทยาลัย รวมถึงเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานราชการที่เข้าร่วมใน
การด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ ในย้ายราษฎรให้ด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพ เช่น เจ้าหน้าที่ต ารวจ  
เจ้าหน้าที่จากส านักงานปฏิรูปที่ดิน  

 3. เขตพื้นที่ปฏิรูปที่ดินชุมชนสาธิตวลัยลักษณ์พัฒนา  หมายถึง พ้ืนที่จ านวน 3,653 ไร่ ที่ได้รับการ
ส่งมอบเพ่ือให้เป็นเขตปฏิรูปที่ดินเมื่อปี พ.ศ.2539 เพ่ือน าที่ดินดังกล่าวมาจัดสรรให้แก่ราษฎรที่ได้ รับ
ผลกระทบจากการใช้ที่ดินส าหรับการจัดตั้งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

 ความรับผิดชอบของงานการควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพ้ืนที่
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง มีกระบวนการปฎิบัติงาน ดังนี้  

1. การควบคุมงาน 
1.1 รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดจ้าง ว่าเอกสารการจัดจ้างได้รับการอนุมัติจากผู้บริหาร

ของมหาวิทยาลัยแล้ว และให้ผู้ควบคุมงานและตรวรรับงานด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
1.2 ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (เช่น ใบเสนอราคาผู้รับจ้างและ

รายชื่อของราษฎรที่จะต้องย้ายออกจากมหาวิทยาลัยตามเอกสารที่ขออนุมัติจ้าง)  
1.3 ประสานผู้รับจ้างและราษฎรเพื่อนัดวันด าเนินการขนย้าย   
1.4 แจ้งผู้บริหารที่รับผิดชอบก ากับการแก้ไขที่ดินโครงการจัดตั้งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เพ่ือทราบ

วันด าเนินการ  
1.5 ด าเนินการควบคุมงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎร ให้เป็นไปตามร่างขอบเขตของงาน ถ่ายภาพ

ก่อนการด าเนินการ ระหว่างด าเนินการ และภาพการด าเนินการเมื่อการรื้อย้ายแล้วเสร็จ 
1.6 แจ้งผู้บริหารเพื่อทราบผลการด าเนินการพร้อมรูปภาพประกอบ (จัดส่งข้อมูลผ่านกลุ่ม Line) 
1.7 แจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดจ้าง เพ่ือด าเนินการขั้นตอนจัดท ารายงานผลจัดจ้างและตรวจรับ

ต่อไป 
2. การตรวจรับงาน 

2.1 รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัดจ้างเพ่ือด าเนินการตรวจรับ 
2.2 ด าเนินการตรวจรับงาน พร้อมลงนามเอกสารการตรวจรับ  

3. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
3.1 ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ  
3.2 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูภต้อง โปร่งใส 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 กระบวนการการควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 
 
 

เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 

การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 

ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 
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ตารางท่ี 1 อธิบายขั้นตอนการควบคุมงานและตรวจรับงานรือ้ย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

ผังกระบวนการงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้ปฎิบัติงาน 

ระยะ

เวลา 

มาตรฐานงาน/ 

สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร

ที่ใช้ 

เอกสาร

อ้างอิง 

 ขั้นตอนที่ 1 รับแจ้งจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจัด

จ้าง ว่าเอกสารการจัดจ้างได้รับการอนุมัติจาก
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยแล้ว และให้ผู้ควบคุม
งานและตรวรรับงานด าเนินการข้ันตอนต่อไป 

 

 

งานแก้ไข

ปัญหาที่ดิน 

1 

นาท ี

 - เอกสารร่างขอบเขต

ของงาน/ตาราง

ประมาณราคา/ใบเสนอ

ราคาผู้รับจ้าง 

 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบเอกสารร่างขอบเขตของ

งานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (เช่น ตาราง
ประมาณราคา ใบเสนอราคาผู้รับจ้างและรายชื่อ
ของราษฎรที่จะต้องย้ายออกจากมหาวิทยาลัย
ตามเอกสารที่ขออนุมัติจ้าง)  

งานแก้ไข

ปัญหาที่ดิน 

10 

นาท ี

1. ตรวจสอบความถูก

ต้องของเอกสาร  

-รา่งขอบเขตของงาน/

ตารางประมาณราคา/

ใบเสนอราคาผู้รับจ้าง 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ประสานผู้รับจ้างและราษฎรในการ

ด าเนินการรื้อย้ายและเริ่มด าเนินการรื้อย้าย

บ้านเรือนราษฎร พร้อมถ่ายภาพการด าเนินการ

ก่อนรื้อย้าย ระหว่างรื้อย้าย และแล้วเสร็จ 

งานแก้ไข

ปัญหาที่ดิน 

5-7 

วัน 

   

เริ่มต้น 

รับเอกสารงาน 

จาก จนท.จัดซ้ือ/จ้าง 

ตรวจสอบ
สบบบบบ
บสออบ 

ด าเนนิการรือ้ย้ายบ้าน
เรื่อนราษฎร 

ต่อ

อ 
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ผังกระบวนการงาน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ/ 

ผู้ปฎิบัติงาน 

ระยะ

เวลา 

มาตรฐานงาน/ 

สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและเอกสาร

ที่ใช้ 

เอกสาร

อ้างอิง 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อผู้รับจ้างด าเนินการรื้อย้ายแล้ว

เสร็จ ตรวจสอบผลส าเร็จของงานให้เป็นไปตาม

ร่างขอบเขตของงาน/ตารางประมาณราคา/ใบ

เสนอราคาผู้รับจ้าง และแจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ

ส่งมอบงาน และแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติหน้าที่จัด

จ้างจัดท าเอกสารรายงานผลการจัดจ้างเพ่ือตรวจ

รับงาน 

งานแก้ไข

ปัญหาที่ดิน 

1 วัน  - เอกสารส่งมอบงาน 

- รายงานผลการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 5  ส่งเอกสารการตรวจรับงานให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฎิบัติหน้าที่จัดจ้างเพ่ือด าเนินการ

ขั้นตอนต่อไป 

 

 

งานแก้ไข

ปัญหาที่ดิน 

10 

นาท ี

 - เอกสารส่งมอบงาน 

- รายงานผลการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

 

ต่อ

อ 

ตรวจรับงาน 

ตรวจสอบ
สบบบบบ
บสออบ 

เสร็จสิ้น 
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4.1 ตัวอย่างภาพขั้นตอนการควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพื้นที่

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
1. ภาพก่อนการด าเนินการรือ้ย้าย 
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2. ภาพระหว่างควบคุมการด าเนินการรื้อย้าย 
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10 
 

  

3. ภาพการด าเนินการรื้อย้ายแล้วเสร็จและตรวจรับ 
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4.2 ตัวอย่างภาพเอกสารต่าง ๆ ของการควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออก
นอกพื้นที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

เอกสารตัวอย่างรายงานขอซื้อ/จ้าง 
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เอกสารตัวอย่างตารางประมารราคาและรายละเอียดของงาน 
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เอกสารตัวอย่างรายงานผลจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของงานให้เป็นไปตามร่างขอบเขตของงาน/ตารางประมาณราคา/ใบเสนอราคา  

2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของงาน เป็นไปตามเอกสารและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
https://dps.wu.ac.th/?page_id=26 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
https://dps.wu.ac.th/?page_id=26 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติส าหรับการตรวจรับงานซื้อ/งานจ้าง 
และมาตรการในการก ากับควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างในงานก่อสร้าง พ.ศ.2565  

https://dps.wu.ac.th/?page_id=26 
 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  
(Proposed Solution and Suggestions) 

การควบคุมงานและตรวจรับงานรื้อย้ายบ้านเรือนราษฎรออกนอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหา ดังนี้ 

 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 

สภาพอากาศท า ให้ เ ป็ น อุปสร รคต่ อก า ร
ด าเนินการโดยเฉพาะกรณี ฝนตก จะท าให้ไม่
สามารถรื้อย้าย/ขนย้ายบ้านเรือนราษฎรได้ 

พูดคุยเจรจาระหว่างผู้รับจ้าง ราษฎร เพ่ือขยาย
เวลาการด าเนินการให้ผู้รับจ้าง และแจ้งผู้บริหาร
เพ่ือทราบปัญหา รวมทั้งแจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีท าหน้าที่
จัดจ้างเพื่อทราบ 
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8. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นายวรเทพ  ไกรเทพ  

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ) Mr.Worathep Kraithep 

วัน เดือน ปี เกิด  12  กรกฎาคม  2515 

สถานที่ท างาน   ส่วนนิติการ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

โทรศัพท์   075-477064 

อีเมล   kworatha@wu.ac.th 

ประวัติการศึกษา พ.ศ. 2536 – 2537 ประกาศณียบัตรวิชาชีพเทคนิค สาขาบัญชี วิทยาลัยเทคนิคตรัง 

ต าแหน่งปัจจุบัน  พนักงานธุรการ 


