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คํานาํ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาของกรมช่างโยธาทหารเรือ  สําหรับผู้รับจ้างงานก่อสร้าง ผู้ควบคุม
งาน กรรมการตรวจรับพัสดุ หน่วยคู่สัญญา หน่วยเจ้าของงานและผู้เก่ียวข้อง เล่มน้ี เป็นส่วนหน่ึงของการจัดการ
ความรู้ของกรมช่างโยธาทหารเรือ โดยได้ทบทวนปรับปรุงจากคู่มือเล่มเดิมที่จัดทําไว้เมื่อปี พ.ศ.๒๕๕๙ เน่ืองจาก 
มีพระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ออกมาใหม่ จึงได้ทบทวนปรับปรุงให้
สอดคล้องกับ พรบ.และระเบียบใหม่ โดยจัดทําขึ้นเพ่ือให้คําแนะนําในการการปฏิบัติงานตามสัญญาของกรมช่าง
โยธาทหารเรือ สําหรับ ผู้ประกอบการใหม่ที่ประมูลงานได้มาเป็นผู้รับจ้างของกรมช่างโยธาทหารเรือ หรือผู้รับจ้าง
รายเดิมที่เคยทาํงานกับกรมช่างโยธาทหารเรือมาแล้ว แต่ยังปฏิบัติไม่ถูกต้องตามแนวทางที่กําหนด  ตลอดจนเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานของผู้ที่ต้องทํางานเก่ียวข้องกับการบริหารสัญญาที่เป็นงานก่อสร้าง เช่น ผู้ควบคุมงาน 
กรรมการตรวจรับพัสดุ หน่วยคู่สัญญา (แผนกบริหารสญัญา กองบริหารงานช่าง กองออกแบบ กองการพัสดุ 
แผนกพระธรรมนูญ) หน่วยเจ้าของงาน กรรมการตรวจรับมอบงาน และผู้เก่ียวข้องทุกภาคส่วน  
 คู่มือเล่มน้ีจัดทาํเป็นขั้นตอนปฏิบัติงานในรูปของตารางการปฏิบัติต้ังแต่เร่ิมลงนามในสญัญา จนถึง 
กระบวนการคํ้าประกันสิ่งชํารุดบกพร่อง และการขอคืนค้ําประกันสัญญา จนหมดภาระผูกพันของสัญญากับกรม
ช่างโยธาทหารเรือ โดยจัดทําในรูปของตาราง อธิบายข้ันตอนโดยใช้ถ้อยคําแบบย่อเพ่ือให้เข้าใจง่าย และสามารถ
ปฏิบัติได้ แบ่งขั้นตอนแยกกันชัดเจน ระหว่างของผู้รับจ้าง กับขั้นตอนของทางราชการ จํานวน 32 กระบวนการ
ย่อย นอกจากน้ันยังมี Check List ไว้สําหรับตรวจสอบว่าผู้ปฏิบัติได้ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ไม่ให้หลงลืมขั้นตอน
การปฏิบัติ และกําหนดระยะเวลาดําเนินการให้เป็นมาตรฐาน ทั้งน้ีเพ่ือยกระดับการปฏิบัติงานการบริหารสัญญา
ของกรมช่างโยธาทหารเรือให้เป็นมาตรฐานตามนโยบายของกองทัพเรือต่อไป 

 คณะผู้จัดทําฯ หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือเล่มน้ีจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทั้งมือใหม่ และมือเก่า สามารถ
ปฏิบัติงานในการบริหารสัญญาของกรมช่างโยธาทหารเรือ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน มากข้ึน และ
ทําให้กรมช่างโยธาทหารเรือสามารถบรรลุวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ที่ว่า “เป็นเลิศในการบริหารจัดการและการ
ให้บริการงานช่างโยธา” ในอนาคตอันใกล้ 
 
 

คณะผู้จัดทํา กองบริหารงานช่าง 

๖ มิถุนายน ๒๕๖๒ 
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FLOW CHART การบริหารสัญญากรมช่างโยธาทหารเรือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การลงนามในสัญญา 

2.การขออนุญาตเข้าทํางานและส่งมอบพ้ืนที่ 
3 การเสนอรายช่ือบุคคลากรสําคัญและผังการจัดองค์กร
ใน site งาน ของผู้รับจ้าง 
4.การเบิกเงินล่วงหน้า 15% 
5 การโอนสิทธิการรับเงิน 
6 การสํารวจพ้ืนที่ก่อสร้างและอาคารข้างเคียง 
7 การขออนุญาตก่อสร้างส่ิงปลูกสร้างชั่วคราว 
8 การขอใช้น้ําประปา ไฟฟ้า และโทรศัพท์ใน SITE งาน 
9 การประชุม KICK OFF MEETING 
10 การจัดทําและส่งแผนงาน 
11 การจัดทําแผนความปลอดภัยตามมาตรการป้องกัน
และควบคุมอุบัติเหตุในงานก่อสร้างของรัฐ 
12 การจัดให้มีส่ิงของประจําหน่วยงาน (SITE) 
13 การทําแผ่นป้ายสถานท่ีก่อสร้าง 
14 การตรวจผัง 

28 การส่งงานงวดสุดท้าย และการส่งมอบงานให้กับ
หน่วยเจ้าของงาน 
29 การตรวจสอบเงินชดเชยค่างานก่อสร้างตามสัญญา
แบบปรับราคาได้ คา่ K 

15 การเร่ิมปฏิบัติงานแต่ละประเภทของผู้รับจ้าง 
16 การปฏิบัติงานประจําวันของผู้รับจ้าง การตรวจงาน
ของผู้ควบคุมงาน และการจดบันทึกรายงาน
ความก้าวหน้าของผู้ควบคุมงาน 
17 การขออนุมัติวัสดุ 
18 การขอเทียบเท่าวัสดุ 
19 การขออนุมัติ SHOP DRAWING 
20 การส่งงาน การตรวจรับงานในแต่ละงวดของผู้ควบคุม
งานและกรรมการตรวจการจ้าง 
21 การติดตามเร่งรัดงานท่ีล่าช้า 
22 การบอกเลิกสัญญา 
23 การประชุมติดตามงานและรายงานผลให้ผู้บริหาร
รับทราบ 
24 การขอขยายเวลา 
25 การแก้ไขสัญญา 
26 การดําเนินการกับวัสดุที่ได้จากการร้ือถอน 
27 การจัดทําประวัติอาคาร 

การซ่อมทําส่ิงชํารุดบกพร่องภายหลังสัญญา 
การคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง 
การขอหนังสือรับรองผลงาน 

30 
31 
32 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นการลงนามในสัญญา 

ขั้นเตรียมการปฏิบัติงาน 

ขั้นระหว่างปฏิบัติงาน 

ขั้นการส่งมอบงานงวดสุดท้าย 

ขั้นหลังการส่งมอบงาน 
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21. การลงนามในสญัญา 
FLOW CHART 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

3 วัน 

เริ่มต้น 
เม่ือโครงการได้รับอนุมัติจ้าง 

7 วัน หลังอนุมัติจ้าง 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มาลงนามในสัญญา 
โดยเตรียมเอกสารให้ครบ 

ผ.พระธรรมนูญ 
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 

ผ.พระธรรมนูญฯ เสนอ จก.ชย.ทร.  
ลงนามในสัญญา ผ่าน กพสด.ฯ  

ไม่ถูกต้องครบถ้วน 1 วัน 

ทันที 

7 วัน ถูกต้อง 

ผู้รับจ้างเข้าพบ 
แผนกบริหารสัญญา 

เพ่ือรับเอกสารคําแนะนําการ
ปฏิบัติงาน  รายช่ือกรรมการ    

ช่องทางติดต่อสื่อสาร 
 

2 วัน 
1 วัน 

กพสด.ฯ ตรวจสอบและลง PO 

กงช.ฯ 
ลงข้อมูลในระบบบริหารสัญญา

จก.ชย.ทร.  
ลงนามในสัญญา   

ไ ์
7 วัน 1 วัน 

กงช.ฯ 
ออกข่าวแจ้งหน่วยส่งมอบพ้ืนท่ี 

ผ.พระธรรมนูญฯ ่ายสัญญา 
ให้ผู้เก่ี อง   

 แจกจ
ยวข้

ผู้รับจ้างนําสัญญาไปดําเนินการ
ชําระอากรตามกฎหมาย(อัตรา 
1000 ละ 1 บาท หลังจาก จก.

ชย.ทร.ลงนามในสัญญา
เรียบร้อย) 

7 วัน 1 วัน 

ผู้รับจ้างสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มและรายการมาตรฐาน
ตลอดจนรับข่าวสารต่างๆ ได้ที่ 

www.npdwork.net  

กงช.ฯ 
เสนอแต่งต้ังผู้ควบคุมงาน 

ตรงตามค

สิ้นสุด 
กระบวนการ 

ุณวุฒิ
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

1 การลงนามในสัญญา    

ผู้ขาย/ผู้รับจ้างมาลงนามในสญัญา
โดยเตรียมเอกสารให้ครบ ดังน้ี 

- ผ.พระธรรมนูญฯ ตรวจสอบ
เอกสารประกอบสัญญาให้
ถูกต้อง แล้วจึงให้ผู้รับจ้างลง
นามใน สญัญา /ข้อผูกพัน 

□ ภายใน 7  วัน หลังจากอนุมัติจ้าง 

-หนังสือรับรองหุ้นส่วนบริษัท ฯ  □ หนังสือรับรองต้องมีอายุไม่เกิน 6 เดือน 
นับถึงวันลงนามในสญัญา 

-ผู้มีอํานาจลงนาม 
บัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หลักฐานการเปลี่ยนช่ือสกุล 

 □ ผู้มีอํานาจลงนามท่ีปรากฎตามหนังสือ
รับรองฯ 

-ตราประทับ (ถ้ามี)  □ ตราประทับถูกต้องตามหนังสือรับรอง 

-หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจ) โดยหากมอบให้ลงนามใน
สัญญาอย่างเดียว ติดอากร 10 
บาท ลงนามในสัญญาและกระทํา
การอย่างอ่ืนด้วยติดอากร 30 บาท 

 □ หนังสือมอบอํานาจติดอากรถูกต้อง 

-หลักประกันสญัญา เป็นเงินสด 
หรือ แคชเชียรเ์ช็ค หรือ 
หลักประกันธนาคาร (ตามแบบที่ 
กวพ.กําหนด) 

 □ หลักประกันสญัญาถูกต้องตามท่ี กวพ.
กําหนด 

-ผู้รับจ้างลงลายมือช่ือ พร้อม
ประทับตรา (ถา้มี) 

 □ สัญญาลงลายมือช่ือถูกต้อง 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ เสนอ จก.
ชย.ทร. เพ่ือลงนามในสญัญา 
ผ่าน กพสด.ชย.ทร. 

□ สัญญาลงลายมือช่ือทั้ง 2 ฝ่าย 
□ ติดอากรแสตมป์ถูกต้อง 

 กพสด.ฯ ตรวจสอบและลง 
PO 

□ ลง PO ครบถ้วนถูกต้อง 
□ ภายใน 2 วัน 

-ผู้รับจ้างนําสัญญาไปดําเนินการ
ชําระอากรตามกฎหมาย(อัตรา 
1000 ละ 1 บาท หลังจาก จก.
ชย.ทร.ลงนามในสัญญาเรียบร้อย) 

- ผ.พระธรรมนูญฯ ส่งเอกสาร
ให้ผู้เก่ียวข้อง 

□ ส่งแบบ สญัญางวดงาน ให้กรรมการและ
หน่วยงานครบถ้วน 

□ ภายใน 3 วันหลังทําสัญญา  

- ผู้รับจ้างติดต่อแผนกบริหาร
สัญญาในวันทีล่งนามเลย พรอ้มรับ

 □ ผู้รับจ้างได้รับฟังคําช้ีแจงและรับเอกสาร
ครบถ้วน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 
 
 

□ ผู้รับจ้างทราบช่องทางการประสาน งาน
กับผู้ควบคุมงานและกรรมการ 

□ หลังลงนามในสัญญาไม่เกิน 1 วัน 

 -กงช.แจกเอกสารคําแนะนํา
การปฏิบัติงาน พร้อมแจ้ง
เบอร์ติดต่อกรรมการตรวจรับ
พัสดุและผู้ควบคุมงาน 
แนะนําการใช้ระบบบริหาร
สัญญา 

□ กงช.ฯ แจกเอกสารคําแนะนํา 
□ กงช.ฯ แจ้งเบอร์โทรติดต่อ แผนกบริหาร

สัญญาฯ กรรมการฯ ผู้ควบคุมงาน 
□ กงช.ฯ แนะนําการใช้ระบบบริหารสัญญา 

- ผู้รับจ้างสามารถดาวน์โหลด
แบบฟอร์มและรายการมาตรฐาน
ตลอดจนรับข่าวสารต่างๆ ได้
ที่ www.npdwork.net คลกิที่ 
ระบบบริหารสัญญา (คลิกหน้าแรก
ระบบบริหารสัญญา) 

 □ มีการบันทึกข้อมูลในระบบบริหารสัญญา
ครบถ้วน 

□  หลังลงนามในสัญญาไม่เกิน ๑ วัน 

 - กงช.ฯ ลงข้อมูลในระบบ
บริหารสัญญา 

□  กงช.ฯบันทึกข้อมูลในระบบบริหาร
สัญญาครบถ้วน 

□  บันทึกข้อมูลหลังลงนามในสัญญาไม่เกิน 
๑ วัน 

 - กงช.ฯ ออกข่าวแจ้งหน่วย
เจ้าของงาน พร้อมแจ้งช่ือและ
เบอร์โทร ผู้ติดต่อประสานงาน
ของ ชย.ทร.และผู้รับจ้าง 
เพ่ือให้หน่วยทราบและ
อนุญาตให้ผู้รับจ้างเข้าพ้ืนที่ 
และเตรียมส่งมอบพื้นที่ 

□ กงช.ฯ ออกข่าวแจ้งหน่วยเจ้าของงาน 
□ ภายใน ๓ วันหลังลงนามในสัญญา 

 -กงช.ฯเสนอแต่งต้ังผู้ควบคุม
งาน 

□ เสนอแต่งต้ังผู้ควบคุมงานตรงตามคุณวุฒิ 
□ ภายใน 7 วัน หลังจากอนุมัติจ้าง 
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2 การขออนญุาตเข้าทํางานและส่งมอบพื้นที ่
FLOW CHART 

 
เริ่มต้น 

 
เม่ือลงนามในสัญญาและ 

พร้อมเข้าทํางาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หมายเหตุ กรณีที่ยังไม่ได้รับหนังสืออนุญาต ให้ผู้รับจ้างขอเข้าพ้ืนที่โดยใช้วิธีแลกบัตรที่กองรักษาการณ์ เป็นคราวๆไปก่อน 
กรณีพ้ืนที่ก่อสร้างอยู่ในเขตพระราชวังเดิม และอาคารส่วนบัญชาการ วังนันทอุทยาน ให้ผู้รับจ้างเสนอ ชย.ทร.เพ่ือทํา
หนังสือขออนุญาตถึงกรมข่าวทหารเรือ 

หน่วยเจ้าของพ้ืนท่ีประทับรับ
และตรวจสอบเอกสารต่างๆ 

ผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงาน 
กงช.ฯ ผู้คุมงาน 

ลงข้อมูลในระบบบริหารสัญญา
ไ ์

ผู้มีอํานาจลงนามอนุญาตและ 
มีหนังสือแจ้งผู้รับจ้างทราบ 

ํ ั

สิ้นสุด 
กระบวนการ 

หน่วยพิจารณาเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
ลงนาม 

ไม่ถ
ครบถ

ูกต้อง 
้วน 

ถูกต้อง 

1 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

ผู้รับจ้างทําหนังสือขออนุญาต 
เข้าทํางาน พร้อมแนบหลักฐานประกอบ 

1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

2 การขออนญุาตเข้าทํางานและ
ส่งมอบพืน้ที ่

  

-ผู้รับจ้างทําหนังสือถึงหน่วย
เจ้าของพ้ืนที่ (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 
โดยแนบสําเนาบัตรประชาชนของ
เจ้าหน้าที่และคนงานทุกคน สําเนา
ทะเบียนรถทุกคันของผู้รับจ้างที่จะ
เข้าพ้ืนที่ (ยกเว้นในพ้ืนที่ 
พระราชวังเดิม และอาคารส่วน
บัญชาการ วังนันทอุทยาน ให้ทํา
หนังสือถึงกรมช่างโยธาทหารเรือ) 

-หากหลักฐานไม่ครบทาง
ราชการขอสงวนสิทธ์ิไม่รับ
เอกสาร 

□ แจ้งรายละเอียดของบุคคลากรพร้อมแนบสําเนา
บัตรและทะเบียนรถครบถ้วน 

□ ภายใน 3 วันหลังลงนามในสัญญา 

ดาวน์โหลดเอกสารตัวอย่างได้
ที่ www.npdwork.net คลิกที่ 
ระบบบริหารสัญญา 

-หน่วยเจ้าของพ้ืนที่ประทับรับ
หนังสือ  
-เสนอ ผูม้ีอํานาจของหน่วย 
พิจารณาอนุญาต 
-หน่วยฯทําหนังสือแจ้งผู้รับ
จ้างทราบพร้อมส่งมอบพ้ืนที่
ให้ผู้รับจ้าง พรอ้มสําเนาให้ 
ชย.ทร.ทราบ 
 
 
 

□ มีหนังสืออนุญาตถูกต้อง 
□ ภายใน 3 วัน หลังได้รับแจ้ง 
□ มีการสําเนาให้ ชย.ทร.ทราบ 

กรณีที่ยังไม่ได้รับหนังสืออนุญาต 
ให้ผู้รับจ้างขอเข้าพ้ืนที่โดยใช้วิธี
แลกบัตรที่กองรักษาการณ์ เป็น
คราวๆไปก่อน 

-กรณีพ้ืนที่ก่อสร้างอยู่ในเขต
พระราชวังเดิม และอาคาร
ส่วนบัญชาการ วังนันท
อุทยาน ให้ผู้รบัจ้างเสนอ
ชย.ทร.เพ่ือทําหนังสือขอ
อนุญาตถึงกรมข่าวทหารเรือ 
 

□ ภายใน 3 วัน หลังได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน 

- ผู้รับจ้างสําเนาแจ้งการอนุญาตให้ 
ชย.ทร.(ผ่านผูค้วบคุมงาน) ทราบ 

- ผู้ควบคมุงานscanหนังสือ
อนุญาตลงระบบบริหาร
สัญญา 

□ ภายใน 3 วัน หลังได้รับอนุญาต 
□ มีหลักฐานการอนุญาตเข้าทํางานในระบบ

บริหารสัญญา 
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3 การเสนอรายช่ือบุคคลากรสําคัญและผงัการจัดองค์กรใน site งาน ของผู้รับจ้าง 
FLOW CHART 

   
เริ่มต้น 

เม่ือลงนามในสัญญาและพร้อมเข้าทํางาน

ผู้ควบคุมงาน 
ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 

กงช.แจ้งผู้คุมงาน  
และผู้รับจ้างทราบ 

กงช.ฯ ผู้คุมงาน 
ลงข้อมูลในระบบบริหารสัญญา

ไ ์

กงช.ชย.ทร.พิจารณา 
เสนอ ชย.ทร. 

ั

สิ้นสุด 
กระบวนการ 

กรรมการฯ ตรวจสอบ 
เสนอ ชย.ทร. ผ่าน กงช.ชย.ทร. 

ผู้รับจ้างทําหนังสือเสนอรายชื่อบุคลากร 
และผังการจัดองค์กร 

ภายใน 7 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

1 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

จก.ชย.ทร./ผู้รับมอบอํานาจ 
ลงนามรับทราบ   

1 วัน 
1 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

3 การเสนอรายช่ือบุคคลากร
สําคัญและผังการจัดองค์กรใน 
site งาน ของผู้รับจ้าง 

  

-ผู้รับจ้างทําหนังสือถึง ชย.ทร. ผ่าน
ผู้ควบคุมงาน/กรรมการตรวจ     
รับพัสดุ เสนอรายช่ือบุคคลากร
สําคัญ เช่น ผู้จดัการโครงการ 
วิศวกรโครงการ วิศวกรสนาม    
โฟร์แมน พร้อมแนบใบประกอบ
วิชาชีพ รวมท้ังผังการจัดองค์กร 
และเบอร์โทรติดต่อ โดยต้องมี
จํานวนวิศวกร และโฟร์แมนจํานวน
และคุณวุฒิตามท่ีรายการประกอบ
แบบกําหนด 

 □ แจ้งรายชื่อและใบมอบมอบอํานาจผู้จัดการ
โครงการ 

□ มีจํานวนวิศวกรและมีคุณวุฒิตรงตามข้อกําหนด 
□ มีจํานวนผู้ควบคมุงานมีคุณวุฒิตรงตาม

ข้อกําหนด 
□ แจ้งผังการจัดองค์กร 
□ แจ้งช่องทางการติดต่อส่ือสารครบถ้วน 
□ ภายใน ๗ วันนับต้ังแต่ทําสัญญา 

 -ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบให้
เป็นไปตามข้อกําหนด  โดย
ต้องมีจํานวนวิศวกร และโฟร์
แมนจํานวนและคุณวุฒิตามท่ี
รายการประกอบแบบกําหนด
แล้วเสนอ กรรมการตรวจรับ
พัสดุรับทราบ 

□ วิศวกรและผู้ควบคุมงานมีคุณวุฒิตรงตาม
ข้อกําหนด 

□ แจ้งช่องทางการติดต่อส่ือสารครบถ้วน 
□ ภายใน ๓ วันทําการนับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 
□ มีหลักฐานการแจ้งชื่อบุคคลากรสําคัญและผัง

การจัดองค์กรใน site งาน ของผู้รับจ้าง ใน
ระบบบริหารสัญญา 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว 
เสนอ กงช.ชย.ทร. 

□ กรรมการฯได้ตรวจสอบหลักฐานการแจ้งชื่อ
บุคคลากรสําคัญและผังการจัดองค์กรใน site 
งาน ของผู้รับจ้าง ในระบบบริหารสัญญา 

□ ภายใน ๓ วันทําการนับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 
 -กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร.

รับทราบ 
□ กงช.ฯเสนอ ชย.ทร.ภายใน ๓ วันทําการ 
□ ภายใน ๓ วันทําการนับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 

 -เมื่อ ชย.ทร.ลงนาม ผ.บริหาร
สัญญาบันทึกลงระบบฯ 
สําเนาเอกสารให้ผู้ควบคุมงาน 
 

□ กงช.ฯบันทึกลงระบบบริหารสัญญา 
□ กงช.ฯ ดําเนินการภายใน ๑ วันทําการนับต้ังแต่

ได้รับเอกสาร 
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4 การเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า 15% ของผู้รบัจ้าง  
FLOW CHART 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา

ธนาคารตรวจสอบหลักประกัน แล้วมีหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้ ชย.ทร.  

กงช.ตรวจแผนการใช้จ่ายเงิน 
เสนอ ผ.การเงิน ชย.ทร. 

แผนกการเงิน.ฯ เสนอ ชย.ทร. มีหนังสือตรวจสอบ
หลักประกันถึงธนาคารอนุมัติ   

กพสด.ฯ เสนอ ชย.ทร. ให้ กงช.ฯ ตรวจสอบแผนการใช้เงิน
ล่วงหน้า และให้แผนกการเงิน บก.ชย.ทร. ตรวจสอบ

หลักประกัน

ภายใน 7 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างขอหลักประกันกับธนาคาร และมีหนังสือขอเบิกเงิน
ล่วงหน้า แนบหลักประกัน แผนการใช้จ่ายเงินล่วงหน้า 

ั

3 วัน 

3 วัน 

กงช.ฯ ผู้คุมงาน 
ลงข้อมูลในระบบบริหารสัญญา

ไ ์

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 วัน 

แผนกการเงิน.ฯ เสนอ ชย.ทร. ลงนามใบฎีกาเบิกเงิน
ล่วงหน้า ส่ง กง.ทร.   

3 วัน 

1 วัน 

กง.ทร. กจ่ายเงิน เบิ
 ผู้รับจ้างรับการโอนเข้าบัญชี 

3 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

ผู้คุมงานและกรรมการเร่งรัดให้
ผู้รับจ้างขอเบิกเงินล่วงหน้า 
ภายใน 7 วันนับตัง้แต่ทํา

สัญญาเพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

4 การเบิกจ่ายเงินล่วงหน้า 15% 
ของผู้รบัจ้าง  

 

  

-ผู้รับจ้างขอหลักประกันกับ
ธนาคาร และมหีนังสือขอเบิกเงิน
ล่วงหน้าพร้อมแนบหลักประกัน
สัญญา และแผนการใช้เงินล่วงหน้า 
กับ ชย.ทร. 

- ผู้คมุงานและกรรมการเร่งรัด
ให้ผู้รับจ้างขอเบิกเงินล่วงหน้า 
ภายใน 7 วันนับต้ังแต่ทํา
สัญญาเพ่ือเร่งรัดการเบิกจ่าย 
 

 

 -กพสด.ฯ เสนอ ชย.ทร. ให้ 
กงช.ฯ ตรวจสอบแผนการใช้
เงินล่วงหน้า และให้แผนก
การเงิน บก.ชย.ทร. 
ตรวจสอบหลักประกันของ
ธนาคาร 

□ กพสด.ฯ เสนอ ชย.ทร. ภายใน ๓ วันทําการ
นับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 

□ กงช.ฯเสนอ แผนกการเงิน ภายใน ๓ วันทําการ
นับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 

 -แผนกการเงิน.ฯ เสนอ 
ชย.ทร. มีหนังสือตรวจสอบ
หลักประกันถึงธนาคาร ส่ง
ทางไปรษณีย์ 
-ธนาคารมีหนังสือตอบกลับ 
ชย.ทร. 
-แผนกการเงิน.ฯ นําข้อมูล
จากธนาคารและแผนการใช้
เงินที่ กงช.ฯ ตรวจสอบแล้ว 
ต้ังฏีกาเบิกเงิน 
-แผนกการเงิน.ฯ ตรวจสอบฏี
กาเบิกเงินแล้ว เสนอ กง.ทร. 
-กง.ทร. ใช้เวลาดําเนินการ 2 
สัปดาห์ ถึง 1 เดือน 

□ แผนกการเงิน.ฯ เสนอ ชย.ทร. ภายใน ๓ วันทํา
การนับต้ังแต่ได้รับเอกสาร 

□ กง.ทร. ใช้เวลาดําเนินการ 2 สัปดาห์ ถึง 
1 เดือน 
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5 การขอโอนสิทธิการรับเงนิ 
FLOW CHART 

  

   เริ่มต้น 
เม่ือผู้รับจ้างประสงค์จะโอนสิทธิการรับเงิน   

มีความประสงค์จะโอนสิทธิ   

ผู้รับจ้างทําหนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิการรับเงิน เสนอ 
ชย.ทร. แนบสัญญาการโอนสิทธิ สัญญา ชย.ทร. ยื่นที่ ผ.

ธุรการ บก.ชย.ทร. 

  

  

  

   ผ.ธุรการฯ เสนอ จก.ชย.ทร.สั่งการให้ ผ.พระธรรมนูญฯ 
ดําเนินการ สําเนาให้ ผ.การเงินฯ 

1 วัน 

  

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ถามยอด ผ.การเงินฯ ตรวจสอบวงเงินคงเหลือที่จะโอนสิทธิแล้ว
แจ้ง ผ.พระธรรมนูญฯ 

ผ.พระธรรมนูญฯ ตรวจสอบหลักฐานและวงเงินท่ีโอน
สิทธิ โดยทําบันทึกสอบถาม ผ.การเงินฯ 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

สําเนา 

1 วัน 

3 วัน 

7 วัน ประมาณ 45 วัน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผ.การเงินฯ เตรียมจัดทําฎีกา และระงับการจ่ายเงิน
จนกว่าจะได้รับการเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายจาก

กรมบญัชีกลาง 

กพสด.ชย.ทร.ทําเรื่องเสนอ กง.ทร.ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย พร้อมกรอกแบบฟอร์ม 

กง.ทร.ทําเรื่องเสนอ กรมบัญชีกลางขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลหลักผู้ขาย พร้อมกรอกแบบฟอร์ม 

กรมบัญชีกลางอนุมัติเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย ใน
ระบบ 

ผ.พระธรรมนูญฯ ร่างหนังสือแจ้งการโอนสิทธิให้ จก.
ชย.ทร.ลงนามถึง กรมสรรพากร หรือ สรรพากรจังหวัด 

จก.ชย.ทร.ลงนามหนังสือถึงสรรพากร 
กรมสรรพากร 

3 วัน 
กงช.ฯบันทึกลงระบบฯ 

ผ.การเงินฯ ทําฎีกาเบิกเงินให้ผู้รับโอนสิทธิ เม่ือได้รับ
การเปล่ียนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายจากกรมบัญชีกลาง

แล้ว 

ตัวจริง 
1 วัน 

สําเนา 

1 วัน ตัวจริง 

เม่ือกรมบัญชีกลางอนุมัต

1 วัน 

ิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

5 การขอโอนสิทธิการรับเงนิ   

เมื่อผู้รับจ้างประสงค์จะโอนสิทธิ
การรับเงิน ให้ผู้รับจ้างทําหนังสือ
บอกกล่าวการโอนสิทธิการรับเงิน 
เสนอ ชย.ทร. แนบสัญญาการโอน
สิทธิ สญัญา ชย.ทร. ย่ืนที่ ผ.ธุรการ 
บก.ชย.ทร. 
 

 □ หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ 
□ สัญญาโอนสิทธิการรับเงินจากธนาคาร 
□ สัญญา ชย.ทร. 
 

 ผ.ธุรการฯ เสนอ จก.ชย.ทร.
สั่งการให้ ผ.พระธรรมนูญฯ 
ดําเนินการ สําเนาให้ ผ.
การเงินฯ 

□ ภายใน 1 วัน 

 ผ.พระธรรมนูญฯ ตรวจสอบ
หลักฐานและวงเงินที่โอนสิทธิ 
โดยทําบันทึกสอบถาม ผ.
การเงินฯ 

□ หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ 
□ สัญญาโอนสิทธิการรับเงินจากธนาคาร 
□ สัญญา ชย.ทร. 
□ ภายใน 1 วัน 

 ผ.การเงินฯ ตรวจสอบวงเงิน
คงเหลือที่จะโอนสิทธิแล้วแจ้ง 
ผ.พระธรรมนูญฯ 

□ วงเงินคงเหลือท่ีจะโอนสิทธิถูกต้อง 
□ เลขบัญชีถูกต้อง 

 ผ.พระธรรมนูญฯ ร่างหนังสือ
แจ้งการโอนสิทธิให้ จก.
ชย.ทร.ลงนามถึง 
กรมสรรพากร หรือ สรรพากร
จังหวัด ต้นเรื่องส่ง ผ.การเงิน 
สําเนาส่ง กพสด.ฯ กงช.ฯ 

□ หนังสือบอกกล่าวการโอนสิทธิ 
□ สัญญาโอนสิทธิการรับเงินจากธนาคาร 
□ สัญญา ชย.ทร. 
□ วงเงินถูกต้อง 
□ เลขบัญชีถูกต้อง 
□ ภายใน 3 วัน 

 กงช.ฯ ลงระบบบริหารสัญญา □ มีการบันทึกลงระบบบริหารสัญญาว่ามีการโอน
สิทธิการรับเงิน 

□ ภายใน 1 วัน 
 กพสด.ชย.ทร.ทําเรื่องเสนอ 

กง.ทร.ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
หลักผู้ขาย พรอ้มกรอก
แบบฟอร์ม 

□ กรอกแบบฟอร์มครบถ้วน 
□ ภายใน 3 วัน 

 กง.ทร.ทําเรื่องเสนอ 
กรมบัญชีกลางขอ

□ เอกสารหลักฐานครบถ้วน 
□ ภายใน 7 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 กรมบัญชีกลางอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขาย 
ในระบบ 

□ ใช้เวลาประมาณ 45 วัน 

 ผ.การเงินฯ ทําฎีกาเบิกเงินให้
ผู้รับโอนสิทธิ เมื่อได้รับการ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูลหลักผู้ขาย
จากกรมบัญชีกลางแล้ว 

□ มีการระงับการจ่ายเงินเม่ือมีการส่งงานระหว่าง
รอ 

□ ตรวจสอบในระบบอยู่เสมอว่ากรมบัญชีกลาง
อนุมัติหรือยัง 

□ จัดทําฎีกาทันทีท่ีได้รับการเปลี่ยนแปลข้อมูลใน
ระบบ 
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6 การสํารวจพื้นที่ก่อสร้างและอาคารข้างเคียง 
FLOW CHART 

   

เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบภาพถ่าย และแผนป้องกันความ
เสียหาย 

ภายใน 3 วัน จากได้รับอนุญาต 

ผู้รับจ้างบันทึกภาพถ่ายก่อนก่อสร้าง วางแผนป้องกันความ
เสียหายอาคารส่ิงก่อสร้างข้างเคียง 

3 วัน 

3 วัน 

ผู้ควบคุมงานเสนอกรรมการฯ และบันทึกในระบบบริหาร
สัญญา 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 วัน 

กรรมการฯ พิจารณาเสนอ กงช.ฯ 
เก็บเป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

6 การสํารวจพื้นที่ก่อสร้างและ
อาคารข้างเคยีง 

  

-ผู้รับจ้างสํารวจพ้ืนที่ก่อสร้างเพ่ือ
วางผัง site งาน เตรียมพ้ืนที่
ก่อสร้าง และหาแนวทางป้องกัน
ความเสียหายอาคารสิ่งก่อสร้าง
ข้างเคียงร่วมกับผู้ควบคุมงาน 
บันทึกภาพถ่ายก่อนก่อสร้าง 
วางแผนป้องกันความเสียหาย 
เสนอแนวทางให้ผู้ควบคุมงาน 

- ผู้ควบคมุงาน ตรวจสอบ
ข้อมูลประกอบการวางแผน
งาน ภาพถ่ายก่อนก่อสร้าง 
และการป้องกันความเสียหาย
อาคารสิ่งก่อสร้างข้างเคียง 
แล้วเสนอกรรมการตรวจรับ
พัสดุ แล้วบันทกึข้อมูลลง
ระบบ 

□ ภายใน 3 วัน หลังได้รับอนุญาต 
□ มีแนวทางป้องกันความเสียหายอาคาร

สิ่งก่อสร้างข้างเคยีง 
□ มีหลักฐานการวางแผนป้องกันผลกระทบจาก

การก่อสร้างในระบบบริหารสัญญา 

 - กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว 
เสนอ กงช.ชย.ทร. 
 
 
 
 

□ มีการแจ้งให้ กงช.รับทราบ 
□ ภายใน 3 วันหลังจากกรรมการฯรับทราบ 
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7 การขออนญุาตก่อสรา้งสิ่งปลูกสรา้งชัว่คราว 
FLOW CHART 

 
เริ่มต้น 

 

 

   

เม่ือลงนามในสัญญา

ภายใน 7 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผัง รูปแบบ ความเหมาะสม 
เสนอ ความเห็นให้กรรมการฯ 

ผู้รับจ้างทําหนังสือถึงหน่วยเจ้าของพ้ืนท่ีขออนุญาตก่อสร้าง
สํานักงานสนาม โรงเก็บวัสดุ ที่พักคนงาน ผ่านผู้คุมงาน 

3 วัน 

3 วัน 

กรรมการฯตรวจสอบความเหมาะสมขอที่ต้ังและแบบรูป
แล้วเสนอหน่วยเจ้าของพ้ืนท่ี 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 วัน 

ผู้รับจ้างเม่ือทราบการอนุญาตแล้ว สําเนาให้ผู้ควบคุมงาน
และกรรมการฯ เก็บเป็นหลักฐาน 

3 วัน 

หน่วยเจ้าของพ้ืนท่ีพิจารณาแล้ว 
มีหนังสือแจ้งผู้รับจ้างทราบ 

ผู้ควบคุมงานscan หนังสือ
อนุญาตลงระบบบริหาร

สัญญา 

3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

7 การขออนญุาตก่อสรา้งสิ่งปลูก
สร้างชั่วคราว 

  

ผู้รับจ้างทําหนังสือถึงหน่วยเจ้าของ
พ้ืนที่ขออนุญาตก่อสร้างสํานักงาน
สนาม โรงเก็บวัสดุ ที่พักคนงาน 
ฯลฯ (ผ่านผู้ควบคุมงาน) โดยแนบ
ผังที่ต้ังและแบบรูปของสํานักงาน
สนาม โรงเก็บวัสดุ ที่พักคนงาน  

 □ สํานักงานสนาม เป็นไปตามข้อกําหนด 
□  โรงเก็บวัสดุ เป็นไปตามข้อกําหนด 
□  ท่ีพักคนงาน เป็นไปตามข้อกําหนด 
□ ห้องน้ําส้วม เป็นไปตามข้อกําหนด 
□ ภายใน 7 วันหลังลงนามในสัญญา 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผัง
ที่ต้ังสํานักงานสนาม โรงเก็บ
วัสดุ ที่พักคนงาน ให้
เหมาะสมกับพ้ืนที่ก่อสร้าง 
ขนาดของสํานักงาน ห้องนํ้า
ส้วมเป็นไปตามข้อกําหนดใน
รายการประกอบแบบแล้ว
เสนอกรรมการฯเมื่อเหมาะสม
แล้ว 

□ ตรวจสอบสํานักงานสนาม เป็นไปตาม
ข้อกําหนด 

□  ตรวจสอบโรงเก็บวัสดุ เป็นไปตามข้อกําหนด 
□  ตรวจสอบท่ีพักคนงาน เป็นไปตามข้อกําหนด 
□ ตรวจสอบห้องน้ําส้วม เป็นไปตามข้อกําหนด 
□ ภายใน 3 วันหลังหลังจากรับเร่ือง 

 -กรรมการฯตรวจสอบความ
เหมาะสมขอทีต้ั่งและแบบรูป
แล้วเสนอหน่วยเจ้าของพ้ืนที่ 

□ กรรมการฯ ตรวจสอบให้เป็นไปตามหลักการ
การวางผัง SITE งาน 

□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 

 -หน่วยเจ้าของพ้ืนที่มีหนังสือ
แจ้งผู้รับจ้างทราบผลการ
พิจารณา โดยพิจารณา
ผลกระทบต่อการ รปภ.และ
การใช้ประโยชน์ของพ้ืนที่ 
แล้วสําเนาให้ ชย.ทร.ทราบ
ด้วย 

□ ไม่กระทบต่อการ รปภ.และการใช้ประโยชน์
พ้ืนท่ีของหน่วย 

□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 
□ มีการสําเนาหนังสืออนุญาตและผังให้คู่สัญญา

รับทราบ 

-ผู้รับจ้างเมื่อทราบการอนุญาตแล้ว 
สําเนาให้ผู้ควบคุมงานและ
กรรมการฯ เก็บเป็นหลักฐาน 

 □ มีการสําเนาให้ผู้ควบคุมงาน 
□ ภายใน 1 วัน นับต้ังแต่รับเร่ือง 

 
 
 
 
 

-ผู้ควบคุมงานscan หนังสือ
อนุญาตลงระบบบริหาร
สัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานscan หนังสืออนุญาตลงระบบ
บริหารสัญญา 

□ ภายใน3วันนับต้ังแต่รับเร่ือง 
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8 การขอใชน้้าํประปา ไฟฟา้ โทรศัพท์ และอินเตอรเ์นต็ ใน SITE งาน 
FLOW CHART 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือลงนามในสัญญา

   

หน่วยเจ้าของพ้ืนท่ี พิจารณา แล้วมีหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง
ทราบพร้อมกําหนดแนวทางการชําระค่าใช้จ่าย  

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ทางราชการ
กําหนด 

นลงนามในสัญญา ภายใน 7 วัน จากวั

ผู้รับจ้างทําหนังสือขอใช้น้ํ
พ้ืนท่ี (ผ่

3 วัน 

าประปา ไฟฟ้า ถึงหน่วยเจ้าของ
านผู้ควบคุมงาน) 

3 วัน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ควบคุมงาน scan 
หนังสืออนุญาตลงระบบ
บริหารสัญญา แล้วแจ้ง 
username password 
ให้ กรรมการฯ ทราบ 

3 วัน 

ผู้รับจ้างเม่ือทราบการอนุ
และกรรมการฯ

ญาตแล้ว สําเนาให้ผู้ควบคุมงาน
 เก็บเป็นหลักฐาน 

กรณีที่เป็นการก่อสร้างท่ี
กําหนดให้มีกล้องวงจรปิด 
ให้ผู้รับจ้างจัดให้มีสัญญาณ
อินเตอร์เนตและWi-Fi โดย
ขอโดยตรงจากผู้ให้บริการ
โทรศัพท์และอินเตอร์เนต 

ภายใน 15 วัน  
จากวันลงนามในสัญญา 

กรรมการฯ รับทราบ 

3 วัน 
วัน 3 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

8 การขอใชน้้าํประปา ไฟฟา้ 
โทรศัพท์ และอินเตอรเ์น็ต ใน 
SITE งาน 

  

ผู้รับจ้างทําหนังสือขอใช้นํ้าประปา 
ไฟฟ้า ถึงหน่วยเจ้าของพ้ืนที่ (ผ่านผู้
ควบคุมงาน) โดยระบุว่าจะเป็น
ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน
หรือตามที่ปรากฏในมาตรวัด (หรือ
ขอกับ การไฟฟ้าฯ /การประปาฯ 
โดยตรงแล้วแต่กรณี) 

 □ ผู้รับจ้างทําหนังสอือนุญาตใช้น้ําประปา ไฟฟ้า 
อย่างถูกต้อง 

□ ภายใน 7 วันนับต้ังแต่ลงนามในสัญญา 

 -หน่วยเจ้าของพ้ืนที่มีหนังสือ
แจ้งผู้รับจ้างทราบพร้อม
กําหนดแนวทางการชําระ
ค่าใช้จ่าย แล้วแจ้งผู้รับจ้าง 

□ หน่วยเจ้าของพ้ืนท่ีแจ้งแนวทางติดตามการ
ชําระค่าน้ําประปาและไฟฟ้าท่ีชัดเจน 

□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 

เมื่อได้รับการยินยอมจากหน่วยแล้ว
ให้ผู้รับจ้างสําเนาให้ผู้ควบคุมงาน
รับทราบและเก็บเป็นหลักฐาน 

 □ ผู้รับจ้างสาํเนาให้ผู้ควบคุมงานรับทราบและเก็บ
เป็นหลักฐาน 

□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกในระบบ
บริหารสัญญา และคอย
ติดตามการชําระค่าน้ําและ
ไฟฟ้าทุกเดือน 

□ ผู้ควบคุมงานรับทราบแนวทางการติดตาม
ค่าใช้จ่าย 

□ มีการบันทึกหลักฐานไว้ในระบบบริหารสัญญา 
□ ภายใน3วันนับต้ังแต่รับเร่ือง 

กรณีผู้รับจ้างขอใช้ไฟฟ้าหรือ
ประปาจากการไฟฟ้าฯ /การ
ประปาฯ โดยตรง ให้สําเนาคําร้อง
ให้ผู้ควบคุมงานทราบด้วย 

 □ ผู้รับจ้างสาํเนาให้ผู้ควบคุมงานรับทราบและเก็บ
เป็นหลักฐาน 

□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่ได้รับอนุมัติ 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกในระบบ
บริหารสัญญาและคอยติดตาม
การชําระค่านํ้าและไฟฟ้าทุก
เดือน 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกในระบบบริหารสัญญา 
□ ภายใน3วันทําการนับต้ังแต่ได้รับอนุมัติ 
□ ผู้ควบคุมงานติดตามการชําระค่านํ้าไฟทุกเดือน 

กรณีที่เป็นการก่อสร้างที่กําหนดให้
มีกล้องวงจรปิด ให้ผู้รับจ้างจดัให้มี
สัญญาณอินเตอร์เนตและWi-Fi 
โดยขอโดยตรงจากผู้ให้บริการ
โทรศัพท์และอินเตอร์เนต 

 □ มีการติดต้ังโทรศัพท์ สัญญาณอินเตอร์และWi-
Fi ตามข้อกําหนด 

□ สามารถติดตามความก้าวหน้างานได้แบบ Real 
Time 

□ ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่ลงนามในสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 -ผู้ควบคุมงานกํากับดูแลให้มี
การติดต้ังโทรศัพท์ สญัญาณ
อินเตอร์และWi-Fi ตาม
ข้อกําหนด 
 
 
 
 

□ ผู้ควบคุมงานกํากับดูแลให้มีการติดต้ังโทรศัพท์ 
สัญญาณอินเตอร์และWi-Fi ตามข้อกําหนด 
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9 การประชุม KICK OFF MEETING 
FLOW CHART 

 

  เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ภายใน 15 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างโทรศัพท์นัดประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้
ควบคุมงาน ประชุม KICK OFF MEETING 

3 วัน 

ประธานกรรมการฯ นัดประชุม KICK OFF MEETING เพ่ือ
กําหนดแนวทางการทํางาน 

3 วัน 

ประชุม KICK OFF MEETING เพ่ือกําหนดแนวทางการ
ทํางาน 

ผู้ควบคุมงานบันทึกมติที่ประชุมในระบบบริหารสัญญา 

1 วัน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

9 การประชุม KICK OFF 
MEETING 

  

ผู้รับจ้างโทรศัพท์นัดประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุม
งาน ประชุม KICK OFF MEETING 
เพ่ือกําหนดแนวทางการทํางาน 
การติดต่อสื่อสาร การติดตามเร่งรัด
งาน ฯลฯ พร้อมแนวทางแก้ปัญหา
ที่ตรวจพบในแบบหรือสัญญา จาก
การสํารวจพ้ืนที่จริง 

 □ ผู้รับจ้างโทรศัพท์นัดประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผู้ควบคุมงาน ประชุม KICK OFF 
MEETING 

□ ภายใน 15 วันหลังลงนามในสัญญา 
 

 ประธานกรรมการฯ นัด
ประชุม KICK OFF MEETING 
เพ่ือกําหนดแนวทางการ
ทํางาน การติดต่อสื่อสาร การ
ติดตามเร่งรัดงาน ฯลฯ พร้อม
แนวทางแก้ปัญหาที่ตรวจพบ
ในแบบหรือสญัญา จากการ
สํารวจพ้ืนที่จรงิ 

□ ประธานฯ จัดประชุม KICK OFF MEETING  
□ ภายใน 15 วันหลังลงนามในสัญญา 
□ มีการกําหนดแนวทางการทํางานเป็นเอกสาร

หลักฐาน เช่น บันทึกการประชุม  
□ มีการติดต่อสื่อสาร มีช่องทางการติดตามเร่งรัด

งาน 

 กรณีล่วงเลย 15 วันแล้ว ผู้รับ
จ้างยังไม่ติดต่อนัดประธานฯ 
ให้ประธานเป็นผู้นัดหมาย 

 

 ผู้ควบคุมงานบันทึกมติที่
ประชุมในระบบบริหารสัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกหลักฐานไว้ในระบบบริหาร
สัญญา 
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10 การจัดทําและส่งแผนงาน 
FLOW CHART 

 

 

 

 

 

 

   

3 วัน 
3 วัน 

เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา

ภายใน 20 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างจัดทําแผนงาน แสดง Grantt Chart และ S-curve 
พร้อมมีหนังสือนําส่งหน่วยคู่สัญญา (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงาน ประทับรับหนังสือตรวจสอบแผนงาน ให้
เป็นไปตามข้อกําหนด แล้วเสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

3 วัน หลังจากรับเร่ือง 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว เสนอ 
กงช.ชย.ทร. 

กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร.รับทราบ และสั่งการให้ใช้แผน
ดังกล่าวกํากับดูแลงานก่อสร้างต่อไป พร้อมมีหนังสือแจ้ง

ผู้รับจ้าง และสําเนาให้ ประธานฯ ผู้ควบคุมงาน 

3 วัน 

5 วัน 

ชย.ทร.รับทราบ และลงนามในหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง ผู้รับจ้างกํากับดูแล
งานให้เป็นไปตาม
แผนงานท่ีได้รับการ
อนุมัติ และพล๊อต
ความก้าวหน้างาน

ทุกสัปดาห์ 

ผู้ควบคุมงานบันทึก
แผนงานท่ีได้รับการ

อนุมัติในระบบ
บริหารสัญญาและ

ใช้ติดตาม
ความก้าวหน้างาน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

10 การจัดทําและส่งแผนงาน   

-ผู้รับจ้างจัดทําแผนงาน แสดง 
Grantt Chart และ S-curve 
พร้อมมีหนังสอืนําส่งหน่วยคู่สัญญา 
(ผ่านผู้ควบคุมงาน) 
(แผนงานเป็นสิง่สําคัญในการ
ติดตามความก้าวหน้าและการ
ขยายเวลาเมื่อเกิดอุปสรรค) 

 □ ส่งแผนงานภายใน 20 วันหลังลงนามในสัญญา 
□ แผนงานแสดง Grantt Chart และ S-curve 

ถูกต้อง 
□ กิจกรรมและระยะเวลาความต่อเนื่องสอดคล้อง

กับงวดงานท่ีกําหนด 
 

 -ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ
แผนงานที่ใช้กาํกับดูแลและ
ติดตามความก้าวหน้าของงาน
ก่อสร้าง ให้เป็นไปตาม
ข้อกําหนด แลว้เสนอ 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

□ แผนงานแสดง Grantt Chart และ S-curve 
ถูกต้อง 

□ กิจกรรมและระยะเวลาความต่อเนื่องสอดคล้อง
กับงวดงานท่ีกําหนด 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้แล้วเสร็จใน 3 วัน 
หลังจากรับเร่ือง 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว 
เสนอ กงช.ชย.ทร. 

□ ตรวจสอบแผนงานให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันทํา
การหลังจากรับเร่ือง 

 

 -กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร.
รับทราบ และสั่งการให้ใช้
แผนดังกล่าวกํากับดูแลงาน
ก่อสร้างต่อไป พร้อมมีหนังสอื
แจ้งผู้รับจ้าง และสําเนาให้ 
ประธานฯ ผู้ควบคุมงาน 

□ ตรวจสอบแผนงานและเสนอ ชย.ทร.ให้แล้ว
เสร็จภายใน 5 วันทําการหลังจากรับเร่ือง 

 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกแผนงาน
ที่ได้รับการอนุมัติในระบบ
บริหารสัญญา 

□ มีการบันทึกแผนงานไว้ในระบบบริหารสัญญา 
ภายใน 3 วัน หลังจากรับเร่ือง 

□ มีการติดแผนงานท่ีบอร์ดใน SITE OFFICE ผู้
ควบคุมงาน 

-ผู้รับจ้างกํากับดูแลงานให้เป็นไป
ตามแผนงานที่ได้รับการอนุมัติ โดย
พล๊อตความก้าวหน้างานทุกสัปดาห์
ในแผนงาน 
 

-ผู้ควบคุมงานกํากับดูแลงาน
ให้เป็นไปตามแผนงานที่ได้รับ
การอนุมัติ 

□ มีการบันทึกความก้าวหน้างานเป็นกราฟ ใน
แผนงาน 
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11 การจัดทําแผนความปลอดภัยตามมาตรการป้องกันและควบคุมอุบัติเหตุในงานก่อสร้างของรัฐ 
FLOW CHART 

  

 

  

 

 

  

  

      

 

เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา

ภายใน 30 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

 

 

ผู้รับจ้างจัดทําแผนความปลอดภัย พร้อมมีหนังสือนําส่ง
หน่วยคู่สัญญา (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงานประทับรับ ตรวจสอบให้เป็นไปตามข้อกําหนด 
แล้วเสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุรับทราบ 

3 วัน 
ั ั

กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว เสนอ 
กงช.ชย.ทร. 

กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร.รับทราบ และสั่งการให้ใช้แผน
ดังกล่าวกํากับดูแลงานก่อสร้างต่อไป พร้อมมีหนังสือแจ้ง

ผู้รับจ้าง และสําเนาให้ ประธานฯ ผู้ควบคุมงาน 

3 วัน 

5 วัน 
3 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ชย.ทร.รับทราบ และลงนามในหนังสือแจ้งผู้รับจ้าง 
ผู้รับจ้างปฏิบัติตาม
มาตรการท่ีกําหนด

ในแผน และ
รายงานตามวงรอบ
ที่กําหนด สมํ่าเสมอ 

วัน 3 วัน 

ผู้ควบคุมงานบันทึก
แผนความปลอดภัย 
ในระบบบริหาร

สัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

11 การจัดทําแผนความปลอดภัย
ตามมาตรการป้องกันและควบคุม
อุบัติเหตุในงานก่อสร้างของรัฐ 

  

-ผู้รับจ้างจัดทําแผนความปลอดภัย 
พร้อมมีหนังสอืนําส่งหน่วยคู่สัญญา 
(ผ่านผู้ควบคุมงาน) โดยดาวน์โหลด
ตัวอย่างแผนความปลอดภัย ได้
ที่ www.npdwork.net คลิกที่ 
ระบบบริหารสัญญา ข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

 □ ผู้รับจ้างจัดทําแผนความปลอดภัยถูกต้อง
ครบถ้วน 

□ ผู้รับจ้างเสนอแผนความปลอดภัยภายใน 30 วัน 
นับต้ังแต่ลงนามในสัญญา 

□ มี จนท.ความปลอดภัย (จป.) 
 

 -ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบให้
เป็นไปตามข้อกําหนด แล้ว
เสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบ 

□ ตรวจสอบแผนความปลอดภัยถูกต้องครบถ้วน 
□ มี บุคลากรด้านความปลอดภัยครบถ้วน 
□ ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบให้เป็นไปตาม

ข้อกําหนด แล้วเสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบภายใน 3 วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบ/รับทราบแล้ว 
เสนอ กงช.ชย.ทร. 

□ ตรวจสอบและเสนอ กงช.ฯ ภายใน 3 วันทํา
การ 

 -กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร.
รับทราบ และสั่งการให้ใช้
แผนดังกล่าวกํากับดูแลการ
ปฏิบัติตามมาตรการความ
ปลอดภัยของผู้รับจ้างพร้อมมี
หนังสือแจ้งผู้รบัจ้าง และ
สําเนาให้ ประธานฯ ผู้ควบคุม
งาน 

□ ตรวจสอบแผนความปลอดภัยและเสนอ ชย.ทร.
ให้แล้วเสร็จภายใน 5 วันทําการหลังจากรับเร่ือง 
 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกแผน
ความปลอดภัยที่ได้รับการ
อนุมัติในระบบบริหารสัญญา 
 
 

□ มีการบันทึกแผนงานไว้ในระบบบริหารสัญญา 
ภายใน 3 วัน หลังจากรับเร่ือง 

□ มีการจัดเก็บแผนความปลอดภัยไว้ให้ตรวจสอบ
ได้สะดวก 

-ผู้รับจ้างปฏิบัติตามมาตรการที่
กําหนดในแผน และรายงานตาม
วงรอบที่กําหนด สม่ําเสมอ 

 □ ผู้รับจ้างปฏิบัติตามมาตรการความปลอดภัยท่ี
กําหนดอย่างสมํ่าเสมอ 

 

 -ผู้ควบคุมงานคอยติดตามและ □ ผู้ควบคุมงานมีการสุ่มตรวจสอบเป็นระยะ 
□ กรรมการฯ มีการสุ่มตรวจสอบเป็นระยะ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 
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12 การจัดใหมี้สิ่งของประจําหน่วยงาน (SITE) 
FLOW CHART 

 

 
เริ่มต้น 

เม่ือลงนามในสัญญา

 

   
ภายใน 20 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีสิ่งของประจําหน่วยงานก่อสร้าง ตามที่
กําหนด แล้วแจ้งให้ผู้คุมงานตรวจสอบ 

1 วัน 
ภายใน 25 วัน จากวันลงนามในสัญญา 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้เป็นไปตามรายการฯ ที่กําหนด 
ก่อนส่งงานงวดที่ 1 

3 วัน 
ั ั

กรรมการฯตรวจสอบความครบถ้วนก่อนการตรวจรับงาน
งวดท่ี 1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 วัน 

ผู้ควบคุมงานแจ้ง 
user name และ 
password ของ
กล้อง IP ให้

กรรมการและ กงช.
ฯ ทราบเพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าแบบ 

Real Time 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

12 การจัดใหมี้สิ่งของประจํา
หน่วยงาน (SITE) 

  

-ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีสิ่งของประจํา
หน่วยงานก่อสร้าง ตามท่ีกําหนดใน
รายการเง่ือนไขและข้อผูกพันใน
การก่อสร้างของกองออกแบบ กรม
ช่างโยธาทหารเรือ เลขที่ 54-001 

 □ แบบ สัญญา 
□ สมุดบันทึก 
□ เครื่องมืออ่านแบบ โต๊ะอ่านแบบ 
□ หมวกนิรภัย จํานวน.......ใบ 
□ กระดานไวท์บอร์ด 
□ แฟ้มแข็ง 
□ แผงวัสดุ 
□ คอมพิวเตอร์ ……..เครื่อง 
□ Printer และ Scanner 
□ กล้อง IP Camera………จุด 
□ ภายใน 20 วันหลังลงนามในสัญญา 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้
เป็นไปตามรายการฯ ที่
กําหนด 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้เป็นไปตามรายการฯ 
ท่ีกําหนด 

 -ผู้ควบคุมงานแจ้ง user 
name และ password ของ
กล้อง IP ให้กรรมการและ 
กงช.ฯ ทราบเพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าแบบ Real 
Time 

□ ผู้ควบคุมงานแจง้ user name และ password 
ของกล้อง IP ให้ กงช.และกรรมการฯ ภายใน 
25 วันหลังลงนามในสัญญา 

 -กรรมการฯตรวจสอบความ
ครบถ้วนก่อนการตรวจรับงาน
งวดที่ 1 

□ กรรมการได้ตรวจสอบแล้วผู้รับจา้งและผู้
ควบคุมงานดําเนนิการครบถ้วน 
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13 การทําแผน่ป้ายสถานท่ีก่อสร้าง 
FLOW CHART 

 

 

 

 

เริ่มต้น 
เม่ือลงนามในสัญญา

ภายใน 20 วัน จากวันลงนามในสัญญา 
 

 

   
ผู้รับจ้างจัดทําแผ่นป้ายสถานท่ีก่อสร้างตามที่กําหนด 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้เป็นไปตามรายการฯ ที่กําหนด 
ก่อนส่งงานงวดที่ 1 

3 วัน หลังจากรับเร่ือง 

กรรมการฯตรวจสอบความถูกต้องก่อนการตรวจรับงาน
งวดท่ี 1 

สิ้นสุดกระบวนการ 

3 วัน 



35 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

13 การทําแผน่ป้ายสถานท่ี
ก่อสร้าง 

  

-ผู้รับจ้างต้องจัดทําแผ่นป้าย
สถานที่ก่อสร้างตามที่กําหนดใน
รายการเง่ือนไขและข้อผูกพันใน
การก่อสร้างของกองออกแบบ กรม
ช่างโยธาทหารเรือ เลขที่ 54-001 

 □ แผ่นป้ายสถานท่ีก่อสร้าง ข้อความถูกต้อง
ครบถ้วน 

□ ภายใน 20 วันหลังลงนามในสัญญา 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบแผ่น
ป้ายแสดงช่ืองาน กําหนดเริ่ม
งาน กําหนดแล้วเสร็จ ช่ือผู้
ควบคุมงาน เบอร์โทร ฯลฯ
ตามข้อกําหนดที่ ครม.มีมติ
และสั่งการ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบแผ่นป้ายสถานท่ี
ก่อสร้าง ข้อความถูกต้องครบถ้วน 

 -กรรมการฯตรวจสอบความ
ครบถ้วนก่อนการตรวจรับงาน
งวดที่ 1 
 

□ กรรมการได้ตรวจสอบแล้วผู้รับจา้งและผู้
ควบคุมงานดําเนนิการครบถ้วน 
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14 การตรวจผัง 
FLOW CHART 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

 

   

เม่ือลงนามในสัญญา

ผู้รับจ้างปักผังอาคารส่ิงก่อสร้าง ทําหมุดอ้างอิง ค่าระดับ
อ้างอิง แล้วเสนอหน่วยคู่สัญญา (ผ่านผู้ควบคุมงาน) คคง.2 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผังท่ี ให้เป็นไปตามผังที่กําหนดใน
แบบ ลงนามเสนอผลให้กรรมการตรวจรับพัสดุ 

3 วัน 
ั ั

กรรมการฯ ตรวจทานการตรวจสอบของ ผู้ควบคุมงาน 
แล้วเสนอ กอบ.ชย.ทร. 

ผู้ควบคุมงานบันทึก
ผลการตรวจผัง ใน
บันทึกควบคุมงาน 
และในระบบบริหาร

สัญญา แล้ว
รายงานผลให้

กรรมการทราบทันที
ที่ตรวจเสร็จ และ
แจ้งให้ กงช.ทราบ
ทางไลน์บริหาร

สัญญา 
 

กองออกแบบ ฯ จัดเจ้าหน้าท่ีไปตรวจผัง ณ สถานท่ี
ก่อสร้าง แล้วรายงานผล ให้ ผอ.กอบ.ชย.ทร.ลงนาม เสนอ 

กงช.ชย.ทร. 

1 วัน 

5 วัน 

กงช.ชย.ทร.ตรวจสอบ (กรณีไม่เป็นไปตามแบบรูป ต้องมีการ
แก้ไขสัญญาหรือไม่) แล้วเสนอ ชย.ทร. เพ่ือทราบ/สั่งการ 

1 วัน 

วัน 3 
วัน 3 

จก.ชย.ทร.ลงนามรับทราบ/สั่งการ ผลการตรวจผัง ต้น
เรื่องกลับมาที่ กงช.ชย.ทร. ผู้ควบคุมงานscan 

เอกสารการอนุมัติ
การตรวจผัง ใน

ระบบบริหารสัญญา 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

14 การตรวจผัง   

-ผู้รับจ้างทําการปักผังอาคารหรือ
สิ่งก่อสร้าง รวมท้ังจัดทําหมดุ
อ้างอิง และค่าระดับอ้างอิง แล้ว
เสนอให้ หน่วยคู่สัญญา (ผ่านผู้
ควบคุมงาน) ตามแบบฟอร์ม คคง.
๒ โดยแนบผังบริเวณแสดง จุด 
Bench mark จริงและสํารอง ค่า
ระดับของ BM และ TP ระยะห่าง
ของสิ่งก่อสร้างจากจุดอ้างอิงใน
พ้ืนที่ ที่วัดจริง 

 □ ปักผังอาคารถูกต้อง 
□ มีหมุดอ้างอิง 
□ ค่าระดับอ้างอิง 
□ จัดทําเอกสารการวางผังในพ้ืนท่ีจริง 
□ เสนอให้ผู้ควบคุมงานภายในกําหนด 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบความ
ถูกต้องของผังที่ผู้รับจ้างจัดทํา 
ให้เป็นไปตามผังที่กําหนดใน
แบบตามสัญญา แล้วเสนอผล
ให้กรรมการตรวจรับพัสดุ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบความครบถ้วนของ จุด 
Bench mark จริงและสํารอง ค่าระดับของ BM 
และ TP ระยะห่างของสิ่งก่อสร้างจากจุดอ้างอิง
ในพ้ืนท่ี ท่ีวัดจริง 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบและเสนอกรรมการ
ภายใน 3 วัน หลังจากรับเร่ือง 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจทานการตรวจสอบของ 
ผู้ควบคุมงาน แล้วเสนอ กอบ.
ชย.ทร. 

□ ความครบถ้วนของ จุด Bench mark จริงและ
สํารอง ค่าระดับของ BM และ TP ระยะห่าง
ของส่ิงก่อสร้างจากจุดอ้างอิงในพ้ืนท่ี ท่ีวัดจริง 

□ กรรมการตรวจสอบและเสนอ กอบ.ชย.ทร.
ภายใน 1 วัน หลังจากรับเร่ือง 

 
 
 
 
 

 -กองออกแบบ ฯ จัดเจ้าหน้าที่
ไปตรวจผัง ณ สถานที่
ก่อสร้าง แล้วรายงานผล ให้
ผอ.กอบ.ชย.ทร.ลงนาม เสนอ 
กงช.ชย.ทร. 

□ ตรวจผังให้เสร็จภายใน ๓ วัน หลังจากรับเร่ือง 
□ มีการบันทึกผลการตรวจผังในสมุดปกน้ําเงิน

ของผู้ควบคุมงาน พร้อมลงนามกํากับ 
□ เสนอ กงช.ฯ ภายใน ๕ วัน หลังจากตรวจผัง 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกผลการ
ตรวจผังของ กอบ.ชย.ทร.ใน
บันทึกควบคุมงาน และใน
ระบบบริหารสัญญา แล้วโทร
รายงานผลให้กรรมการทราบ

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกในบันทึกควบคุมงาน
ประจําวัน 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกในระบบบริหารสัญญา 
□ ผู้ควบคุมงานโทรแจ้งผลให้กรรมการทราบ 
□ ผู้ควบคุมงานแจง้ผลในไลน์บริหารสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 
 

 -กงช.ชย.ทร.ตรวจสอบว่า 
กรณีไม่เป็นไปตามแบบรูป 
ต้องมีการแก้ไขสัญญาหรือไม่ 
แล้วเสนอ ชย.ทร. เพ่ือทราบ
และสั่งการ แลว้แต่กรณี 

□ ภายใน ๓ วัน หลังจากรับเร่ือง 
□  

 -จก.ชย.ทร.ลงนามรับทราบ/
สั่งการ ผลการตรวจผัง ต้น
เร่ืองกลับมาที่ กงช.ชย.ทร. 

□ ตรวจสอบหากเป็นไปตามแบบรูป ให้เสนอ 
ชย.ทร.ภายใน ๓ วัน 

□ หากไม่เป็นไปตามแบบรูป ให้เสนอแนว
ทางแก้ไขให้ ชย.ทร.ภายใน ๗ วันทําการ 

 -กงช.ชย.ทร.สําเนาผลการ
ตรวจและการอนุมัติผังให้ผู้
ควบคุมงาน กรรมการฯ และ
ผู้รับจ้างทราบ เก็บเป็น
หลักฐาน 

□ ภายใน ๓ วันทําการ 

 -ผู้ควบคุมงาน scan เอกสาร
การอนุมัติการตรวจผัง ใน
ระบบบริหารสัญญา 

□ มีการบันทึกผลการอนุมัติในระบบบริหารสัญญา 
ภายใน ๓ วัน หลังจากได้รับสําเนา 
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15 การเริ่มปฏิบัติงานแต่ละประเภทของผู้รับจ้าง 
FLOW CHART 

 

 
เริ่มต้น ปฏิบัติงานตามสัญญา 

 

 

 

   เม่ือผู้รับจ้างจะเร่ิมทํางานประเภทใดใน Site งาน ให้ทําแบบ 
Request แจ้งผู้ควบคุมงานทุกครั้ง 

ไม่ถูกต้อง 
ก่อนดําเนินการ 1 วัน

1 วัน 
ั ั

 

ผู้รับจ้างดําเนินการ 
 

ถูกต้อง 

ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ 
และอนุมัติให้ดําเนินการ 

1 วัน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

15 การเริ่มปฏิบัติงานแต่ละ
ประเภทของผูร้ับจ้าง 

  

-เมื่อผู้รับจ้างจะเร่ิมปฏิบัติงาน
ประเภทใดใน Site งาน ให้ทาํแบบ 
Request แจ้งผู้ควบคุมงานด้วย
วาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษรทุก
ครั้ง เช่น การตรวจเหล็กก่อนเท
คอนกรีต เพ่ือให้ผู้ควบคุมงาน 
เตรียมวางแผนการตรวจ 

 □ ผู้รับจ้างแจ้งผู้ควบคุมงานทุกคร้ังท่ีจะเริ่มงาน
ใหม่  อย่างสมํ่าเสมอ 

□ ก่อนปฏิบัติงานอย่างน้อย ๑ วัน 

 -ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ และ
อนุมัติให้ดําเนินการ 

□ ตรวจสอบและอนุมัติภายใน ๓ ชม.หลังจากรับ
แจ้ง 
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16 การปฏิบัติงานประจําวันของผู้รบัจ้าง การตรวจงานของผูค้วบคุมงาน และการจดบันทึกรายงาน
ความก้าวหนา้ของผูค้วบคมุงาน 

FLOW CHART 

 

 

 

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างจะปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
 

 

 

   

ก่อนเริ่มงานผู้รับจ้างต้องแจ้งผู้ควบคุมงานว่า จะทํางาน
ใดบ้าง ใช้ช่างประเภทใดในแต่ละงาน จะมีวัสดุใดเข้า Site 

งานบ้าง และใช้เครื่องจักรเครื่องมือประเภทใด 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ และ จดบันทึกการควบคุมงาน
ประจําวัน คคง๑ จัดทํารายงาน ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน 

ภายในวันนั้น  

ผู้ควบคุมงาน ส่งรายงานบันทึกการควบคุมงานให้
กรรมการฯ ทุกสัปดาห์และบันทึกลงระบบบริหารสัญญา 

กรรมการฯ ตรวจสอบบันทึกควบคุมงานกับแบบและ
ข้อกําหนดตามสัญญา (หากพบปัญหาหรือไม่เป็นไปตาม

ข้อกําหนดให้ออกตรวจงาน ณ สถานท่ีก่อสร้าง) 

ทุกสัปดาห์ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

16 การปฏิบัติงานประจําวันของผู้
รับจ้าง การตรวจงานของผู้
ควบคุมงาน และการจดบันทึก
รายงานความก้าวหน้าของผู้
ควบคุมงาน 

  

-ในช่วงเช้าของทุกวันที่ผู้รับจ้าง
ปฏิบัติงานใน Site งาน ก่อนเร่ิม
งานจะต้องแจ้งผู้ควบคุมงานว่า จะ
ทํางานใดบ้าง ใช้ช่างประเภทใดใน
แต่ละงาน จะมีวัสดุใดเข้า Site งาน
บ้าง และใช้เครื่องจักรเคร่ืองมือ
ประเภทใด 

-ระหว่างที่ผู้รับจ้างปฏิบัติงาน
ก่อสร้าง ผู้ควบคุมงานต้องทํา
การตรวจสอบให้เป็นไปตาม
แบบรูปและขอ้กําหนดใน
สัญญา โดยตรวจตาม Check 
List ของงานแต่ละประเภท
ตามคู่มือปฏิบัติงานของผู้
ควบคุมงานและกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ บทที่ ๖ 
รายการตรวจสอบงาน
ก่อสร้าง 
 

□ ผู้รับจ้างแจ้งงานท่ีจะทําทุกวันอย่างสมํ่าเสมอ 
□ ผู้ควบคุมงานมีการตรวจงานตามแบบ/รายการ 

และ Check Listอย่างสมํ่าเสมอ 
 

-ในช่วงเย็นของทุกวันที่ผู้รับจ้าง
ปฏิบัติงาน ให้สรุปผลงานที่ทาํได้ใน
แต่ละวัน แล้วแจ้งผู้ควบคุมงานว่า 
ทํางานใด ได้ปริมาณงานเท่าไร ใช้
ช่างประเภทใดในแต่ละงาน จะมี
วัสดุใดเข้า Site งานบ้าง และใช้
เคร่ืองจักรเคร่ืองมือประเภทใด 

-ผู้ควบคุมงานต้องจดบันทึก
การควบคุมงานประจําวันใน
แต่ละวัน ตามแบบฟอร์ม 
คคง.๑ โดยควรออกตรวจหน้า
งานอย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง 
ในตอนเช้า 1 ครั้งตอนเร่ิมงาน
และตอนเย็นก่อนเลิกงาน 1 
ครั้งเพ่ือบันทึกปริมาณงานที่
ทําได้ในแต่ละวันได้ถูกต้อง 

□ ผู้รับจ้างแจ้งปริมาณงานที่ทําได้ในแต่ละวัน
อย่างสมํ่าเสมอ 

□ มีการจดบันทึกการควบคุมงานถูกต้องและ
ครอบคลุมเนื้องาน เป็นประจําทุกวันทันทีหลัง
เลิกงาน 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกเนื้องาน/ปริมาณงานที่ทํา
ได้/จํานวนคนงาน ครบถ้วน 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกเคร่ืองมือเคร่ืองจักรท่ีใช้ 
□ ผู้ควบคุมงานบันทึกเหตุการณ์แวดล้อมครบถ้วน 
□ ผู้ควบคุมงานมีการบันทึกเหตุการณ์ท่ีเกิดปัญหา

หรืออุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน เช่น ไม่สามารถ
เข้าพ้ืนท่ีปฏิบัติงานได้ เป็นต้น 

 
 
 

 -ผู้ควบคุมงานจัดทํารายงาน 
ประจําสัปดาห์ /ประจําเดือน  

□ ผู้ควบคุมงานจัดทํารายงานประจําสัปดาห์ ได้
ถูกต้อง อย่างสมํ่าเสมอ 

□ ผู้ควบคุมงานจัดทํารายงานประจําเดือน ได้
ถูกต้อง อย่างสมํ่าเสมอ 

 -ส่งรายงานบันทึกการควบคุม
งานให้กรรมการตรวจรับพัสดุ

□ ผู้ควบคุมงานสง่รายงานการบันทึกการควบคุม
งานให้กรรมการตรวจการจ้างทุก 7 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกความก้าวหน้างานลงระบบ
ฯ เป็นประจําอย่างสมํ่าเสมอ 

 -ผู้ควบคุมงานรายงาน
ความก้าวหน้า รายสัปดาห์ 
รายเดือน และทุกครั้งที่พบ
ปัญหา หรือ กรรมการสั่งการ
ให้รายงาน เป็นต้น 

□ ผู้ควบคุมงานจัดทําช่องทางติดต่อสื่อสารอ่ืน ให้
กรรมการฯได้รับทราบท้ังคณะ เช่น ไลน์ หรือ 
เมล์ 

□ ผู้ควบคุมงานมีการรายงานรายสัปดาห์ 
□ ผู้ควบคุมงานมีการรายงานรายเดือน 
□ ผู้ควบคุมงานมีรายงานเม่ือพบปัญหา หรือตามท่ี

กรรมการสั่งการ 
□ ผู้ควบคุมงานมีการบันทึกความก้าวหน้า Plot 

ความก้าวหน้าลงแผนงานเป็นประจําอย่าง
สมํ่าเสมอ 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบบันทึกควบคุมงาน
กับแบบและข้อกําหนดตาม
สัญญา หากพบปัญหาหรือไม่
เป็นไปตามข้อกําหนดให้ออก
ตรวจงาน ณ สถานที่ก่อสร้าง 
 

□ กรรมการฯ ตรวจสอบบันทึกการควบคุมงาน 
กับแบบตามสัญญา อย่างสมํ่าเสมอ 

□ หากกรรมการฯพบปัญหาหรือได้รับรายงาน ให้
ออกตรวจงาน ภายใน ๓ วันหลังจากพบเหตุ
หรือได้รับแจ้ง 
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17 การขออนมัุติวัสดุที่จะนาํมาใช้งาน และการตรวจสอบวัสดุ 
FLOW CHART 

 

 
เริ่มต้น เม่ือจะนําวัสดุมาใช้งาน 

 

 

 

   

2 วัน  

กรณีใช้วัสดุตราอักษรไม่
ตรงตามกําหนดและไม่ได้
ระบุคุณสมบัติหลักไว้ ให้
แจ้งผู้รับจา้งใช้แบบฟอร์ม
พิจารณาขอเทียบเท่า
วัสดุ) ภายใน 3 วัน 

3 วัน  

กรรมการฯ ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรา
อักษร ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัติและสาํเนาส่ง ผู้รับจ้าง ผู้

กรณีไม่อนุมัติ 
แจ้งผู้รับจา้งใน 3 วัน 

ผู้รับจ้างต้องเสนอรายการวัสดุ ชนิด ขนาด รุ่น สี ที่จะใช้ 
เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผ่านผู้ควบคุมงาน) 

คคง.3 

ตรวจสอบเองได้ 

3 วัน  

3 วัน  

1 วัน 

3 วัน  

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ควบคุมงานบันทึกการอนุมัติในระบบบริหารสัญญา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม รวมรายการวัสดุที่อนุมัติ 

คคง.6 

1 วัน 

ผู้ควบคุมงานมีการสุ่มตรวจสอบวัสดุที่เข้าหน้างานให้
ตรงกับวัสดุที่ได้รับการอนุมัติ 
่ ่

เสนอขอความเห็น
จาก กองออกแบบ 

ผู้รับจ้างสั่งวัสดุเข้า
หน้างาน 

ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ ตราอักษร 

ถูกต้อง เอกสารครบ 

กรรมการฯ ตรวจสอบ 
คุณสมบัติ ตราอักษร 

กองออกแบบเสนอ
ความเห็น 

ตรวจสอบเองไม่ได้ 

3 วัน  กรณีอนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

17 การขออนมัุติวัสดุที่จะนาํมาใช้
งาน และการตรวจสอบวัสดุ 

  

-ก่อนจะนําวัสดุมาใช้ในงานก่อสร้าง 
ผู้รับจ้างต้องเสนอรายการวัสดุ 
ชนิด ขนาด รุ่น สี ที่จะใช้ เสนอ
ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ผ่านผู้ควบคุมงาน) ตามแบบฟอร์ม 
คคง.๓ พร้อมแนบแคตตาลอ็ค
แสดงคุณสมบัติสําคัญ 

 □ ผู้รับจ้างเสนอขออนุมัติวัสดุตามแบบ คคง.๓ 
โดยกรอกแบบฟอร์มถูกต้องและแนบแคตาล็อค
ถูกต้องครบถ้วน  

□ ผู้รับจ้างเสนอขออนุมัติวัสดุก่อนจะนําวัสดุนั้น
มาใช้อย่างน้อย 20 วัน อย่างสมํ่าเสมอ 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบว่า 
คุณสมบัติและตราอักษร
ผลิตภัณฑ์เป็นไปตามที่
กําหนดหรือไม่ ต้องมีการ
เลือกชนิด ขนาด รุ่น สี 
หรือไม่ แล้วให้ความเห็นต่อ
คณะกรรมการ (กรณีใช้วัสดุ
ตราอักษรไม่ตรงตามกําหนด
และไม่ได้ระบุคุณสมบัติหลัก
ไว้ ให้แจ้งผู้รับจ้างใช้
แบบฟอร์มพิจารณาขอ
เทียบเท่าวัสดุ) 

□ ตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายใน 3 วันนับต้ังแต่
ได้รับเร่ืองขออนุมัติจากผู้รับจ้าง 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
คุณสมบัติและตราอักษร หากตรง
ตามท่ีกําหนด เลือก สี รุ่น ขนาด 
ให้ลงนามอนุมัติให้ใช้ สําเนา
แบบฟอร์มท่ีอนุมัติให้ ผู้รับจ้าง ผู้
ควบคุมงานและ กงช.ชย.ทร. 
กรณีไม่สามารถพิจารณาเลือกรุ่น 
สี ขนาด หรือคุณสมบัติบางอย่าง
ได้ ให้ทําบันทึกเสนอ ขอความเห็น 
กอบ.ชย.ทร.แล้วพิจารณาอนุมัติ
ตามท่ีเห็นสมควร สําเนาส่ง กงช.ฯ 
ผู้รับจ้าง ผู้ควบคมุงาน 

□ คุณสมบัติและตราอักษรถูกต้องตามแบบ 
□ กรรมการฯแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับจ้าง

ภายใน 3 วันทําการนับต้ังแต่ได้รับเร่ืองขอ
อนุมัติ (หรือ 6 วันทําการกรณีหารือ กอบ.
ชย.ทร.) 

□ สําเนาส่ง หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง ภายใน 1 วันทําการ
นับต้ังแต่ลงนามอนุมัติ 

 กอบ.ชย.ทร.พิจารณาตามท่ี
กรรมการฯแลว้แจ้งผลกลับให้
กรรมการฯ 

□ กอบ.ชย.ทร.แจ้งผลการหารือให้กรรมการฯ
ภายใน 2 วันทําการนับต้ังแต่รับเร่ือง 

 ประธานกรรมการฯ พิจารณา □ กรณีเห็นพ้องกับ ความเห็น กอบ.ชย.ทร. ลง
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

หากเห็นแย้งหรือเห็นว่าเป็น
การแก้ไขในสาระสําคัญ ให้
เสนอ ชย.ทร.(ผ่าน กงช.ฯ) 
พิจารณา 
 

□ กรณีเห็นแย้งหรือเห็นว่า ต้องเปลี่ยนแปลงแก้ไข
ในสาระสําคัญ และไม่สามารถตัดสินใจได้ ให้
ทําบันทึกเสนอ ชย.ทร.ผ่าน กงช.ชย.ทร. 
ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกการ
อนุมัติในระบบบริหารสัญญา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม รวม
รายการวัสดุที่อนุมัติ คคง.6 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกการอนุมัติในระบบบริหาร
สัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกในแบบฟอร์ม คคง.6 

 -เมื่อวัสดุเข้าหน้างาน ผู้
ควบคุมงานมีการสุ่ม
ตรวจสอบวัสดุที่เข้าหน้างาน
ให้ตรงกับวัสดุที่ได้รับการ
อนุมัติ 
 
 

□ ผู้ควบคุมงานสุ่มตรวจสอบวัสดุท่ีเข้าหน้างาน
อย่างสมํ่าเสมอ 
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18 การขอเทียบเท่าวัสดุ 
FLOW CHART 

 

 

 

   

3 วัน  

กงช.ชย.ทร. สําเนาให้ ผู้ควบคุมงาน กรรมการฯ 
ผู้รับจ้าง และ กงช.ฯ 

7 วัน  

3 วัน 

1 วัน 

เริ่มต้น เม่ือจะนําวัสดุเทียบเท่ามาใช้งาน 

กรณีผู้รับจ้างประสงค์จะใช้วัสดุที่ตราอักษรไม่ตรงตามกําหนดและ
ในแบบไม่ได้ระบุคุณสมบัติหลักไว้ ให้ผู้รับจ้างทําหนังสือเสนอ

คู่สัญญาขอเทียบเท่าวัสดุ 

อย่างน้อย 30 วัน ก่อนสั่งวัสดุ 

3 วัน  

กงช.ชย.ทร. เสนอ ชย.ทร.แต่งต้ังกรรมการพิจารณา
เทียบเท่าวัสดุ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

จก.ชย.ทร.ลงนามอนุมัติ 

3 วัน 

ผู้ควบคุมงานมีการสุ่มตรวจสอบวัสดุที่เข้าหน้างานให้
ตรงกับวัสดุที่ได้รับการอนุมัติ 
่ ่

คณะกรรมการ
เทียบเท่า 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
หลัก ราคา การหา
อะไหล่มาซ่อมทํา 
แล้วเสนอผลการ
ตรวจสอบให้ หน.
หน่วยคู่สัญญา 
(ผ่าน กงช.ฯ) ผู้รับจ้างสั่งวัสดุเข้า

หน้างาน 

ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบ 
เอกสารประกอบให้ครบ 

กรรมการฯ เสนอ กงช.ชย.ทร.ให้แต่งต้ังกรรมการ
เทียบเท่า 

ถ้าเอกสารไม่ถูกต้อง 
แจ้งผู้รับจา้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรใน 
3 วัน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

18 การขอเทียบเท่าวัสดุ   

-กรณีผู้รับจ้างประสงค์จะใช้วัสดุที่
ตราอักษรไม่ตรงตามกําหนดและใน
แบบไม่ได้ระบุคุณสมบัติหลักไว้ ให้
ผู้รับจ้างทําหนังสือเสนอคู่สัญญาขอ
เทียบเท่าวัสดุ (ห้ามใช้ คคง.3)
พร้อมแนบแคตตาล๊อค ตาราง
เปรียบเทียบคุณสมบัติหลัก ราคา
วัสดุและแรงงานการติดต้ัง เสนอ 
กรรมการตรวจรับพัสดุผ่านผู้
ควบคุมงาน 
 

 □ กรณีใช้วัสดุตราอักษรไม่ตรงตามกําหนดและ
ไม่ได้ระบุคุณสมบัติหลัก 
ผู้รับจ้างทําหนังสอืเสนอคู่สัญญาขอเทียบเท่า
วัสดุ พร้อมแนบแคตาล๊อค ตารางเปรียบเทียบ
คุณสมบัติหลัก ราคาวัสดุและแรงงานการติดต้ัง 
ถูกต้องครบถ้วน พร้อมระบุเหตุผล 

□ ผู้รับจ้างเสนอขออนุมัติเทียบเท่าก่อนจะนําวัสดุ
นั้นมาใช้อย่างน้อย ๓๐ วัน 

 -ผู้ควบคุมงาน พิจารณาให้
ความเห็นเบ้ืองต้น เสนอ
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ถ้าเอกสารไมถู่กต้องแจ้งผู้
รับจ้างเป็นลายลักษณ์อักษร
ใน 3 วัน) 
 
 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายใน 3 
วันนับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 -กรรมการเสนอ กงช.ชย.ทร.
ให้แต่งต้ังกรรมการเทียบเท่า 
 

□ กรรมการฯเสนอ กงช.ฯ ภายใน 3 วันนับต้ังแต่
ได้รับเร่ือง 

 -กงช.ชย.ทร. เสนอ ชย.ทร.
แต่งต้ังกรรมการพิจารณา
เทียบเท่าวัสดุ 

□ กงช.ฯ เสนอรายชื่อกรรมการฯเป็นผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญในการพิจารณาวัสดุนั้น 

□ กงช.ฯเสนอ ชย.ทร.แต่งต้ังกรรมการฯเทียบเท่า 
ภายใน 3 วันนับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 -คณะกรรมการเทียบเท่า 
ตรวจสอบคุณสมบัติหลัก 
ราคา การหาอะไหล่มาซ่อม
ทํา แล้วเสนอผลการ
ตรวจสอบให้ หน.หน่วย
คู่สัญญา (ผ่าน กงช.ฯ) ลงนาม
อนุมัติ สําเนาให้ ผู้ควบคุมงาน 
กรรมการฯ ผู้รบัจ้าง และ 
กงช.ฯ 

□ คุณสมบัติของวัสดุเทียบเท่าดีกว่าหรือเท่ากับ
วัสดุในแบบ/รายการ  

□ ราคาและคุณภาพไม่น้อยกว่าประมาณการตาม
สัญญา 

□ การหาอะไหล่ซ่อมทํา สามารถหาได้ไม่ยาก 
□ กรรมการเทียบเท่าเสนอผลการพิจารณาภายใน 

๗ วันนับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 -ผู้ควบคุมงานบันทึกการ
อนุมัติในระบบบริหารสัญญา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม รวม
รายการวัสดุที่อนุมัติ คคง.6 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกการอนุมัติในระบบบริหาร
สัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกในแบบฟอร์ม คคง.6 

 -เมื่อวัสดุเข้าหน้างาน ผู้
ควบคุมงานมีการสุ่ม
ตรวจสอบวัสดุที่เข้าหน้างาน
ให้ตรงกับวัสดุที่ได้รับการ
อนุมัติ 

□ ผู้ควบคุมงานสุ่มตรวจสอบวัสดุท่ีเข้าหน้างาน
อย่างสมํ่าเสมอ 
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19 การขออนมัุติ SHOP DRAWING 
FLOW CHART 

 

 

 

 

 

   

กรรมการฯ สาขานั้นพิจารณา หากเห็นว่าถูกต้อง เสนอ
ประธานกรรมการฯ ลงนามอนุมัติ 

3 วัน  

กรรมการฯพิจารณาเองได้ 3 วัน  

3 วัน  

กรณีต้องแก้ไขสัญญา 3 วัน  

3 วัน 

คณะกรรมการฯ ตรวจสอบว่าต้องแก้ไข
สัญญาหรือไม่ หากไม่ต้องแก้ไขสัญญา 
และเห็นพ้องกับความเห็น กอบ.ชย.ทร. 

ให้ประธานฯ ลงนาม 

เริ่มต้น เม่ือจําเป็นต้องทํา Shop Drawing 

ผู้รับจ้าง จัดทํา SHOP DRAWING พร้อมเสนอแบบ SHOP 
DRAWING ตามแบบฟอร์ม คคง.๔ ให้กรรมการฯ ผ่านผู้ควบคุมงาน 

อย่างน้อย 30 วัน ก่อนกําหนดดําเนินการ 

3 วัน  

สิ้นสุดกระบวนการ 

ประธานกรรมการฯ ลงนามอนุมัติ 

3 วัน 

ผู้ควบคุมงาน พิจารณาว่าเป็น SHOP 
DRAWING กรณีใด เสนอกรรมการฯ กรณีเป็น SHOP 

ที่แบบกําหนดให้
ดําเนินการ 

กรณีเป็น SHOP ตามแบบ 

กรรมการฯ พิจารณาเองได้ 
กรณีเป็น SHOP เพ่ือแก้ไขอุปสรรค ให้กรรมการฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร แล้วประธานฯลงนาม เสนอ 
กอบ.ชย.ทร. 

กอบ.ชย.ทร.พิจารณา แล้วเสนอความเห็นให้ 
ประธานกรรมการ 

กรณีต้องแก้ไขสัญญา กงช.ชย.ทร.พิจารณาเข้าสู่
กระบวนการแก้ไขสัญญาต่อไป  
(ดูกระบวนการแก้ไขสัญญา) 

ผู้คุมงานสําเนาเอกสารให้ ผู้รับจ้าง กรรมการ กงช.ฯ และ
บันทึกลงระบบบรหิารสัญญา 

 

กรณีเป็น 
SHOP เพ่ือ

แก้ไข
อุปสรรค 

กรรมการฯ
พิจารณาเองไม่ได้ 

3 วัน  

3 วัน  

กรณีไม่ต้องแก้ไขสัญญา 
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19 การขออนมัุติ SHOP 
DRAWING 

  

- กรณีในแบบ/รายการกําหนดให้
ส่ง SHOP DRAWING ก่อน
ดําเนินการ หรือ กรณีพบปัญหา
อุปสรรคหน้างาน ต้องหาแนว
ทางแก้ไข ให้ผูร้ับจ้าง จัดทํา SHOP 
DRAWING พรอ้มเสนอแบบ SHOP 
DRAWING ตามแบบฟอร์ม คคง.๔ 
ให้กรรมการฯ ผ่านผู้ควบคุมงาน 

 □ ผู้รับจ้างเสนอ SHOP DRAWING ตาม
แบบฟอร์ม คคง.4 ให้กรรมการฯ ผ่านผู้ควบคุม
งาน  

□ SHOP DRAWING มีวิศวกร/สถาปนิก พร้อมใบ
ประกอบวิชาชีพ ลงนามรับรอง 

□ ผู้รับจ้างเสนอก่อนกําหนดดําเนินการ ๓๐ วัน  

 -ผู้ควบคุมงาน พิจารณาว่า
เป็น SHOP DRAWING กรณี
ใด (SHOPตามเง่ือนไขสัญญา 
หรือ SHOP เพ่ือแก้ไข
อุปสรรค) แล้วให้ความเห็น
เบ้ืองต้นว่ามีความจําเป็น
เพราะเหตุใด เสนอกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบว่าแบบ SHOP 
DRAWING เป็นแบบกรณีใด 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารแล้วถูกต้อง
ครบถ้วน 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ SHOP DRAWING กับ
แบบหน้างานจริง 

□ ผู้ควบคุมงานเสนอกรรมการฯ ภายใน ๓ วัน 

 กรณีเป็น SHOP ที่ตามแบบ
กําหนดให้ส่ง ให้กรรมการฯ
สาขาน้ันพิจารณา หากเห็นว่า
ถูกต้อง เสนอประธาน
กรรมการฯ ลงนามอนุมัติ 
หาก กรรมการฯ ไม่สามารถ
พิจารณา หรือไม่แน่ใจว่า
ถูกต้องหรือไม่ ให้ประธานลง
นามเสนอขอความเห็นจาก 
กอบ.ชย.ทร. 

□ กรณีเป็น SHOP ตามเงื่อนไขสัญญา ให้
กรรมการฯ สาขานั้นๆ พิจารณาให้เสร็จใน 3 
วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

□ กรณีเป็น SHOP ตามเงื่อนไขสัญญา แต่ไม่มี
กรรมการฯ สาขานั้นๆ หรือไม่สามารถพิจารณา
ได้ ให้เสนอกอบ.ชย.ทร. ภายใน 3 วันทําการ
นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 กรณีเป็น SHOP เพ่ือแก้ไข
อุปสรรค ให้กรรมการตรวจ
การจ้างตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสาร แล้วประธานฯ
ลงนาม เสนอ กอบ.ชย.ทร.
พิจารณา 
 

□ กรณีเป็น SHOP เพ่ือแก้ไขอุปสรรค หรือ SHOP 
ใดๆท่ีไม่สามารถพิจารณาได้ ให้เสนอ กอบ.
ชย.ทร. ภายใน 3 วันทําการนับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

□ กรรมการฯตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 
□ กรรมการฯให้ความเห็นว่า เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์การใช้งานเดิม และหลักวิศวกรรม/
สถาปัตยกรรม ท่ีถูกต้อง 
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 -กอบ.ชย.ทร.พิจารณา แล้ว
เสนอความเห็นให้ ประธาน
กรรมการ 

□ เป็นไปตามวัตถุประสงค์การใช้งานเดิม และ
หลักวิศวกรรม/สถาปัตยกรรม ท่ีถูกต้อง 

□ กอบ.ชย.ทร.พิจารณาแล้วเสร็จและส่งให้
ประธานภายใน ๕ วันทําการ 

 
 

 -เมื่อกรรมการฯ ได้รับผลการ
พิจารณาแล้ว ให้พิจารณา
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบว่า
ต้องแก้ไขสัญญาหรือไม่ หาก
ไม่ต้องแก้ไขสญัญา และเห็น
พ้องกับความเห็น กอบ.
ชย.ทร. ให้ประธานฯ ลงนาม
อนุมัติเลย  
กรณีเห็นแย้ง หรือไม่แน่ใจว่า
ต้องแก้ไขสัญญาหรือไม่ ให้
ประธานลงนามเสนอ กงช.
ชย.ทร. พิจารณา ดําเนินการ
ต่อไป 

□ กรรมการตรวจสอบการเปล่ียนแปลงแบบรูป
และรายการในส่วนท่ีสําคัญ  

□ กรรมการตรวจสอบผลกระทบต่อราคา  
□ กรรมการตรวจสอบผลกระทบต่อระยะเวลา 
□ หากไม่ต้องแก้ไขสัญญาให้ประธานลงนาม

อนุมัติ ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 
□ หากเห็นแย้งหรือไม่แน่ใจ ให้เสนอ กงช.ชย.ทร.

พิจารณาดําเนินการ ภายใน 3 วันทําการ
นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 
 

 กรณี การอนุมัติโดยมีเงื่อนไขและ
เหตุผลการไม่อนุมัติ ขอให้ผู้
พิจารณาบันทึกผลการพิจารณาลง
ในแบบ Shop Drawing ด้วย 
ผู้พิจารณาลงนามรับรองพร้อม
ประทับตราในแบบ Shop 
Drawing ทุกแผ่น 
 

□ ผู้พิจารณาบันทึกผลการพิจารณาลงในแบบ 
Shop Drawing 

□ ผู้พิจารณาลงนามรับรองพร้อมประทับตราใน
แบบ Shop Drawing ทุกแผ่น 

 -กรณีต้องแก้ไขสัญญา กงช.
ชย.ทร.พิจารณาเข้าสู่
กระบวนการแก้ไขสัญญา
ต่อไป (ดูกระบวนการแก้ไข
สัญญา) 
 

□ หากต้องแก้ไขสัญญาให้ประธานเสนอ กงช.ฯ 
ภายใน 3 วันทําการ 

□ ดูกระบวนการแก้ไขสัญญา 
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20 การส่งงาน การตรวจรบังานในแตล่ะงวดของผูค้วบคุมงานและกรรมการตรวจรับพสัดุ 
FLOW CHART 

 
เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างทํางานแต่ละงวดแล้วเสร็จและประสงค์ที่

จะส่งมอบงาน และเบิกเงิน  

 

   ทําหนังสือขอสง่มอบงานงวดที่ทําเสรจ็ เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านผู้ควบคุมงาน 

ภายใน 1 วัน (หนังสือส่งมอบงานต้องลงวันท่ีท่ีนําส่งหนังสือ) 

1 วัน พ้ืนท่ี กทม. 2 วัน พ้ืนท่ี ตจว. 

3 วัน 

3 วันทําการ / 5 วันทําการ งวดสุดท้าย 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ งานงวดที่ผู้รบัจ้างทําหนงัสือสง่ แล้วรายงานผลให้
ประธานกรรมการฯ นัดวันตรวจงาน ตามแบบฟอร์ม คคง.5  

(หากไม่แล้วเสร็จจริง ให้แทงว่างวดทีไ่ม่แล้วเสร็จได้แก่งวดใดบ้าง) 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

Connector 
1 

กรรมการฯ ตรวจงาน ณ สถานที่ก่อสร้าง แล้วทําบันทึกรายงานผลการตรวจ ว่า
งวดรับมอบงานงวดใด ไม่รับมอบงวดใด พร้อมช้ีแจงเหตผุล เสนอคู่สัญญา ตาม

แบบฟอร์มการตรวจรับมอบงาน
ผู้ควบคุมงาน รายงานการ
ตรวจรับงวดงานให้ ผ.

บริหารสัญญา กงช.ชย.ทร.
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
ทางระบบบริหารสญัญา

และไลน์แผนกฯ รวมทั้งให้ 
กรรมการฯประเมินผลการ

ควบคุมงาน 

ประธานกรรมการฯ ประสานกรรมการฯท่านอื่นๆ นัดวนัตรวจงาน แล้วออกข่าว
แจ้งกรรมการฯ หนว่ยเจ้าของงาน และ สตง. 

กรรมการนําผลการตรวจรับมอบงานส่งที่ แผนกธุรการ บก.ชย.ทร. และส่งผล
การประเมินการปฏิบัติงานของการควบคุมงานให้ กงช.ฯโดยตรง 

ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร. ส่งให้ กพสด.ชย.ทร.ตรวจสอบ 

กพสด.ฯ ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลใน ERP/เสนอ ชย.ทร. 

2 วันทําการ 



54 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

    1 วัน 

3 วัน  

Connector 
1 

7 

ประมาณ 15 วัน ถ้าเอกสารถูกต้อง 

1 วัน 

วัน 

ธุรการ ชย.ทร. สําเนา
เอกสารอนุมัติการสั่ง
จ่ายเงิน ให้ ผ.พระ
ธรรมนูญ และ กงช. 

จก.ชย.ทร.ลงนาม ส่ง ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร. 

ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร.ส่งต้นเรือ่งไปที่ ผ.การเงิน บก.ชย.ทร. 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผ.บริหารสัญญา กงช.
ฯ เม่ือได้รับสําเนา

เอกสารตรวจรับมอบ
งวดงาน ให้บันทึกใน
ระบบบริหารสัญญา 

1 วัน 

กรรมการตรวจการทํา
เบิกค่าตรวจรับพัสดุ 

 

1 วัน 

ในการตรวจงาน

ผ.การเงิน ตรวจสอบ 
ทําฎีกาเบิกจ่าย 
เม่ือได้รับแล้ว 

โอนเงินเข้าบัญชี
กรรมการฯ 

ผ.การเงินฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจา่ย จัดทําฎีกาการ
เบิกจ่ายตามแบบฟอร์ม กง.๑๐ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

ส่ง กง.ทร. (ถ้ามีค่าปรับหักค่าปรับด้วย)

ผู้ควบคุมงานส่ง
เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายให้ ผ.บริหาร
สัญญา กงช.ชย.ทร.
ก่อนวันที่ ๕ ของทกุ

เดือน 

กง.ทร. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย ฎีกาการเบิกจ่าย และ
ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร.
ได้รับสําเนาแล้ว แจ้ง

การปรับ/สงวนสทิธิ์การ
ปรับถึงผู้รับจ้าง 

กง.ทร. โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้รับจ้างแจ้งไว ้

กงช.ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกขอผู้
ควบคุมงานแลว้เสนอ 

กผค.ชย.ทร. 
ภายในวันที่ ๑๐ ของ

เดือน 



55 
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20 การส่งงาน การตรวจรบังาน
ในแต่ละงวดของผู้ควบคุมงาน
และกรรมการตรวจรับพสัดุ 

  

-เมื่อผู้รับจ้างทาํงานแต่ละงวดแล้ว
เสร็จและประสงค์ที่จะส่งมอบงาน 
ให้ทําหนังสือขอส่งมอบงานงวดที่
ทําเสร็จ เสนอประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน 

 □ งวดงานท่ีส่งต้องแล้วเสร็จจริง 
□ ทําหนังสือส่งงาน ลงวันท่ีท่ีงานแล้วเสร็จและ

วันท่ีเสนอ ตามจริง (ห้ามลงวันท่ีย้อนหลัง วันท่ี
ส่งงานต้องเป็นวันท่ีงานแล้วเสร็จจริง) 

□ ในหนังสือส่งงานระบุเนื้องานในงวดท่ีส่ง
ครบถ้วนถูกต้อง 

□ ระบุจํานวน % และจํานวนเงินในแต่ละงวด
ถูกต้อง 

□ แนบใบแจ้งหนี้ จํานวนเงินในใบแจ้งหนี้ถูกต้อง 
 
 
 
 
 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจความ
สมบรูณ์ของงานงวดที่ผู้รับจ้าง
ทําหนังสือส่ง แล้วรายงานผล
ให้ประธานกรรมการฯ 
รับทราบ และนัดวันตรวจงาน 
ตามแบบฟอร์ม คคง.5 หากไม่
แล้วเสร็จจริง ให้แทงว่างวดที่
ไม่แล้วเสร็จได้แก่งวดใดบ้าง 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจเนื้องานท่ีส่ง ว่าแล้วเสร็จจริง 
และถูกต้องครบถ้วนตามแบบ รายการและงวด
งาน 

□ ผู้ควบคุมงาน ตรวจวัสดุท่ีใช้ในงานงานตามแบบ 
รายการฯ  

□ ผู้ควบคุมงาน ตรวจกรรมวิธีก่อสร้างตาม 
มาตรฐานการตรวจงานในคู่มือฯบทท่ี ๖ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจปริมาณงานตามแบบ ราย
การฯ และ BOQ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจแล้วเสร็จและเสนอ คคง.๕ 
ให้กรรมการภายใน ๓ วัน(ทําการ) 

□ ผู้ควบคุมงานจัดทํารายงานประกอบการตรวจ
งาน 

□ ผู้ควบคุมงานเตรียมเอกสารในการตรวจ
ครบถ้วน 

การนัดวันเวลาตรวจงาน -ประธานกรรมการฯ ประสาน
กรรมการฯท่านอ่ืนๆ นัดวัน
ตรวจงาน แล้วออกข่าวแจ้ง
กรรมการฯ หน่วยเจ้าของงาน 
และ สตง. 

□ ประธานกรรมการฯออกข่าวแจ้งกรรมการ 
หน่วยเจ้าของงาน สตง.ประธานกรรมการฯ 

□ ประธานกรรมการฯ นัดตรวจงานภายใน ๓ วัน
ทําการ นับต้ังแต่ได้รับ คคง.๕ หรือ ๕ วันทํา
การ สําหรับงานงวดสุดท้าย 

 -กรรมการฯ ตรวจงานที่ผู้
รับจ้างส่งงาน ณ สถานที่

□ กรรมการฯ ตรวจวัสดุท่ีใช้ในงานงานตามแบบ 
รายการฯ  

□ กรรมการฯ ตรวจกรรมวิธีก่อสร้างตาม 
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□ กรรมการฯตรวจปริมาณงานตามแบบ รายการ
ฯ และ BOQ 

□ กรรมการฯตรวจความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วน 

□ วันท่ีกรรมการฯ นัดตรวจและตรวจแล้วเสร็จ 
ภายใน 3 วันทําการหรือ 5 วันทําการ สําหรับ
งวดสุดท้าย 

 -ผู้ควบคุมงาน รายงานการ
ตรวจรับงวดงานให้ ผ.บริหาร
สัญญา กงช.ชย.ทร.ตาม
แบบฟอร์มที่กาํหนด ทุกครั้งที่
มีการตรวจรับงาน ทางระบบ
บริหารสัญญาและไลน์แผนกฯ 
รวมท้ังให้ กรรมการฯ
ประเมินผลการควบคุมงาน 
 
 
 
 
 

□ ผู้ควบคุมงานรายงานการตรวจรับให้แผนก
บริหารสัญญาทางไลน์ ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกผลการตรวจรับงานในระบบ
บริหารสัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานรายงาน ภายใน ๑ วัน นับต้ังแต่มี
การตรวจรับมอบงาน 

□ ผู้ควบคุมงานให้กรรมการตรวจการจ้างประเมิน
การปฏิบัติงานตาม check list ท่ี กงช.ฯ
กําหนด 

 -กรรมการนําผลการตรวจรับ
มอบงานส่งที่ แผนกธุรการ 
บก.ชย.ทร. และส่งผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
การควบคุมงานให้ กงช.ฯ
โดยตรง 

□ กรรมการฯส่งผลไม่เกิน ๑ วันทําการหลังจาก
ตรวจเสร็จสําหรับพ้ืนท่ี กทม.และปริมณฑล 
สําหรับพ้ืนท่ีต่างจังหวัด อนุโลมให้ ๒ วันทําการ 

□ กรรมการฯส่งผลการประเมินการควบคุมงานให้ 
กงช.ชย.ทร. ไม่เกิน ๑ วันทําการหลังจากตรวจ
เสร็จสําหรับพ้ืนท่ี กทม.และปริมณฑล สําหรับ
พ้ืนท่ีต่างจังหวัด อนุโลมให้ ๒ วันทําการ 

 
 ธุรการ ชย.ทร. ส่งให้ กพสด.

ชย.ทร.ตรวจสอบ 
□ ผ.ธุรการฯ ส่งเอกสารให้ กพสด.ภายใน ๑ วัน

ทําการ 

 กพสด.ฯ ตรวจสอบ/บันทึก
ข้อมูลใน ERP/เสนอ ชย.ทร./
จก.ชย.ทร.ลงนาม ส่งผ.ธุรการ
บก.ชย.ทร. 

□ กพสด.ฯ ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มให้
ถูกต้อง 

□ กพสด.ฯ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนภายใน ๒ 
วันทําการ 

 ธุรการ ชย.ทร. สําเนาเอกสาร
อนุมัติการสั่งจ่ายเงิน 

□ ผ.ธุรการฯ สําเนาและส่งเอกสารภายใน ๑ วัน
ทําการ 

 ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร.ได้รบั □ ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. แจ้งสงวนสิทธ์ิหรือแจ้ง
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

□ ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. แจ้ง ภายใน ๒ วันทํา
การ 

 ธุรการ ชย.ทร. สําเนาหนังสือ
แจ้งการปรับให้หน่วย
เก่ียวข้องดําเนินการ 

□ ผ.ธุรการฯ สําเนาและส่งเอกสารภายใน ๑ วัน
ทําการ 

 ผ.การเงินฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่าย (ถ้ามคี่าปรับหัก
ค่าปรับด้วย) 

□ ผ.การเงินฯ ตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่าย
ภายใน ๑ วันทําการ 

 ผ.การเงินฯ จัดทําฏีกาการ
เบิกจ่ายตามแบบฟอร์ม กง.
๑๐ 

□ ผ.การเงินฯ จัดทําฎีการการเบิกจ่ายกง.๑๐ และ
ส่งเอกสารภายใน ๑ วันทําการ 

 ผ.การเงินฯ บันทึกข้อมูลการ
เบิกจ่ายในระบบ ERP 

□ ผ.การเงินฯ บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ 
ERP ภายใน ๑ วันทําการ 

 ผ.บริหารสัญญา กงช.ฯเมื่อ
ได้รับสําเนาเอกสารตรวจรับ
มอบงวดงาน ให้บันทึกใน
ระบบบริหารสัญญา 
 

□ ผ.บริหารสัญญาฯ ตรวจสอบและบันทึกลง
ระบบบริหารสัญญาภายใน ๑ วัน นับต้ังแต่
ได้รับสําเนา 

การเบิกค่าตอบแทนกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

-กรรมการตรวจการทําเบิกค่า
ตรวจรับพัสดุ ในการตรวจงาน 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุทําเบิกค่าตรวจรับพัสดุ
หลังการตรวจงานไม่เกิน ๗ วันหลังจากตรวจ  
รับงาน 

 
 
 
 

-การเบิกค่าตอบแทนผู้ควบคมุงาน -ผู้ควบคุมงานส่งเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายให้ ผ.
บริหารสัญญา กงช.ชย.ทร.
ก่อนวันที่ ๕ ของทุกเดือน 

□ ผู้ควบคุมงานสง่เอกสารประกอบการเบิก
ครบถ้วนภายในวันท่ี ๕ ของเดือน 

 -กงช.ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกขอผู้ควบคุมงานแล้วเสนอ 
กผค.ชย.ทร. 

□ กงช.ฯตรวจสอบการเบิกเฉพาะวันท่ีปฏิบัติงาน 
□ มีการบันทึกปริมาณงานและลงลายมือชื่อ

ครบถ้วน 
□ กงช.เสนอ กผค.ภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือน 
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21 การติดตามเร่งรัดงานท่ีล่าชา้ 
FLOW CHART 

 
 

 

 

 

   

3 วัน  

3 วัน  

3 วัน  

15 วัน  15 วัน  

3 วัน  

3 วัน  

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างทํางานล่าช้าเข้าหลักเกณฑ์ที่ ทร.
อนุมัติ

ก่อนเข้าหลักเกณฑ์อย่างน้อย 5 วัน 

ผู้ควบคุมงานแจ้งประธานกรรมการฯ ว่าเข้าหลักเกณฑ์ผู้รับจ้าง
ทํางานล่าช้า ก่อนเข้าหลักเกณฑ์ อย่างน้อย 5 วัน 

จก.ชย.ทร.ลงนามหนงัสือเรง่รัดถึงผู้รบัจ้าง 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ทําบันทึกเร่งรัดตามแบบฟอร์ม คคง.๑๑  
ถึง ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. 

ผู้ควบคุมงานscan
หนังสือเร่งรัดลงใน
ระบบบริหารสัญญา 

เม่ือเข้าหลักเกณฑ์  

ผ.พระธรรมนูญฯ ทําหนังสือเร่งรัดถึงผู้รับจ้าง ให้ จก.ชย.ทร.ลงนาม 
สําเนาให้กรรมการฯ และผู้ควบคุมงานรับทราบและติดตาม 

เม่ือผู้รับจ้างได้รับ
หนังสือเร่งรัด ให้ผู้รับ

จ้างชี้แจงเหตุผลท่ีล่าช้า 
และแนวทางการเร่งรัด
งาน พร้อมแผนการ
เร่งรัด เพ่ือใช้ติดตาม
ความก้าวหน้า เสนอ 
ชย.ทร. ผ่าน ประธาน
กรรมการฯ ภายใน 15 

วัน 

กรรมการฯ ติดตามและเร่งรัด ตามที่ ชย.ทร.สั่งการ หาก
ผลงานไม่ดีขึน้ให้แจ้งเร่งรัดครั้งที่ ๒ 

หากเร่งรัด ครัง้ที่ ๒ ผลงานไม่ดีขึ้น ให้กรรมการฯ ทําบันทึก 
เสนอ ชย.ทร.ขอให้บอกเลิกสญัญาต่อไป

เข้าสู่กระบวนการบอกเลิกสญัญา 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

21 การติดตามเร่งรัดงานท่ีล่าชา้   

-เมื่อผู้รับจ้างทาํงานล่าช้าเข้า
หลักเกณฑ์ที ่ทร.อนุมัติ สรุปดังน้ี 
งานที่ทําได้จริงล่าช้ากว่าแผนงาน
เกิน ร้อยละ 20 หรือ เบิกจ่ายได้
น้อยกว่า  25% เมื่อเวลาผ่าน
มาแล้ว 50% / หรือ เบิกจ่ายได้
น้อยกว่า  50% เมื่อเวลาผ่าน
มาแล้ว 75% / หรือ เบิกจ่ายได้
น้อยกว่า  75% เมื่อเวลาผ่าน
มาแล้ว 100% / ไม่เข้าหน้างาน 15
วัน ติดต่อกันโดยไม่แจ้งเหตุผล 

-ผู้ควบคุมงานแจ้งประธาน
กรรมการฯ ว่าเข้าหลักเกณฑ์
ผู้รับจ้างทํางานล่าช้า ก่อนเข้า
หลักเกณฑ์ อย่างน้อย 5 วัน 

□ ผู้ควบคุมงานแจง้ประธานกรรมการทําบันทึกฯ 
เร่งรัด ก่อนเข้าหลักเกณฑ์ 5 วัน 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ ทํา
บันทึกเร่งรัดตามแบบฟอร์ม 
คคง.๑๑ ถึง ผ.พระธรรมนูญ 
ชย.ทร. 

□ กรรมการฯทําบันทึกฯ เร่งรัด เสนอแผนกพระ
ธรรมนูญ ภายใน 5 วัน 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ ทําหนังสือ
เร่งรัดถึงผู้รับจ้าง ให้ จก.
ชย.ทร.ลงนาม สําเนาให้
กรรมการฯ และผู้ควบคุมงาน
รับทราบและติดตาม 
 

□ ผ.พระธรรมนูญฯ ทําหนังสือเร่งรัดภายใน ๓ 
วันเม่ือได้รับแจ้งจากกรรมการฯ 

 -ผู้ควบคุมงานลงหนังสือเร่งรัด
ในระบบบริหารสัญญา 
 

□ ผู้ควบคุมงานลงบันทึกการเร่งรัดในระบบ
บริหารสัญญา ภายใน ๓ วันนับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

-เมื่อผู้รับจ้างได้รับหนังสือเร่งรัด ให้
ผู้รับจ้างช้ีแจงเหตุผลที่ล่าช้า และ
แนวทางการเร่งรัดงาน พร้อม
แผนการเร่งรัด เพ่ือใช้ติดตาม
ความก้าวหน้า เสนอ ชย.ทร. ผ่าน 
ประธานกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

□ ผู้รับจ้างมีหนังสอืชี้แจงเหตุผลท่ีล่าช้า และ
แนวทางการเร่งรัดงานภายใน ๑๕ วัน 

 -กรรมการฯ ติดตามและ
เร่งรัด ตามท่ี ชย.ทร.สั่งการ 

□ กรรมการฯ ติดตามเร่งรัดตามท่ี ชย.ทร.สั่งการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

-เมื่อผู้รับจ้างได้รับหนังสือเร่งรัด
ครั้งที่ ๒ ให้ผูร้บัจ้างช้ีแจงเหตุผลที่
ล่าช้า และแนวทางการเร่งรัดงาน 
พร้อมแผนการเร่งรัด เพ่ือใช้ติดตาม
ความก้าวหน้า เสนอ ชย.ทร.ผ่าน 
ประธานกรรมการฯ 

 □ ผู้รับจ้างมีหนังสอืชี้แจงเหตุผลท่ีล่าช้า และ
แนวทางการเร่งรัดงานภายใน ๑๕ วัน 

 -หากเร่งรัด ครัง้ที่ ๒ ผลงาน
ไม่ดีขึ้น ให้กรรมการฯ ทํา
บันทึก เสนอ ชย.ทร.ขอให้
บอกเลิกสัญญาต่อไป 

□ กรรมการฯ ปฏิบัติตามมาตรการเม่ือเร่งรัดคร้ัง
ท่ี ๒ แล้วผลงานไม่ดีขึ้น 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ ประสาน 
กงช.ฯ เพ่ือบอกเลิกสัญญา 

□ ผ.พระธรรมนูญฯ ปฏิบัติตามมาตรการเม่ือ
เร่งรัดคร้ังท่ี ๒ แล้วผลงานไม่ดีขึ้น 

 

 

  



61 
 

22 การบอกเลิกสัญญา 
FLOW CHART 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างทํางานล่าช้าเข้าหลักเกณฑ์ที่ ทร.
อนุมัติ

กงช. ทําบันทึกเสนอ ชย.ทร.ลงนามเสนอ ทร.ผ่าน กบ.ทร. เพ่ือบอก
เลิกสัญญา 

 

 

   

กรณีที่ ทร. เห็นควรให้ผู้รับจ้างรายเดิมทํางาน
ต่อไป ให้หน่วยคู่สัญญาติดตาม เร่งรัด และ
ตรวจสอบการทํางานของผู้รับจ้างโดยใกล้ชิด
แล้วรายงานให้ กบ.ทร ทุกเดือน ภายในวันท่ี 
๕ ของเดือนถัดไป จนกว่างานจะแล้วเสร็จ
บริบูรณ์ตามสัญญา หากผลงานไม่ดีขึ้น ให้

บอกเลิกสัญญาเว้นแต่ ทร.จะส่ังการเป็นอย่าง
อื่น 

เข้าสู่กระบวนการจัดจ้างใหม่ 

ภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่ได้รับเร่ืองจาก ชย.ทร. 

กรณีที่ ทร. อนุมัติให้บอกเลิกสัญญา และต้อง
จ้างผู้รับเหมารายใหม่ ให้หน่วยคู่สัญญาประสาน
กับ ชย.ทร.และหน่วยเกี่ยวข้อง ทําการสํารวจ
และประมาณการงานส่วนท่ีเหลือให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๓๐ วัน เพ่ือดําเนินการจัดจ้างใหม่ เว้น

แต่ ทร. จะส่ังการเป็นอย่างอื่น 

กบ.ทร. จะจัดประชุมระหว่าง สธน., 
กบ.ทร., สปช.ทร., ชย.ทร. และหน่วย
คู่สัญญาร่วมกันพิจารณาหาข้อยุติก่อน
เสนอ ทร. ว่าควรบอกเลิกสัญญาหรือไม่

เข้าสู่กระบวนการติดตาม เรง่รัด รายงาน 

กรณีท่ี ทร. เห็นควรให้
ผู้รับจ้างรายเดิมทํางาน

ต่อไป 

ภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่ได้รับแจ้งจาก ผ.พระธรรมนูญ 

กรณีท่ี ทร. อนุมัติให้
บอกเลิกสัญญา 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

22 การบอกเลิกสัญญา   

-เมื่อดําเนินการเร่งรัด ๒ ครั้งแล้ว 
ผู้รับจ้างไม่สามารถเร่งรัดให้ผลงาน
ดีขึ้น หรือ ไม่ช้ีแจงเหตุผลและแนว
ทางการเร่งรัด 

 □ ผู้รับจ้างไม่ทําหนังสือชี้แจงเหตุผลและแนว
ทางการเร่งรัดภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่ได้รับ
เรื่องจาก ชย.ทร. 

□ ผลงานไม่ดีขึ้นหรือไม่มีความก้าวหน้าเท่าท่ีควร 

 -เมื่อดําเนินการเร่งรัด ๒ ครั้ง
แล้วผลงานไมดี่ขึ้นให้ กงช. 
ทําบันทึกเสนอ ชย.ทร.ลงนาม
เสนอ ทร.ผ่าน กบ.ทร. เพ่ือ
บอกเลิกสัญญา 
 

□ กงช.ฯทําบันทึกเสนอ ทร. ภายใน ๑๕ วัน
นับต้ังแต่ได้รับการประสานจาก ผ.พระ
ธรรมนูญฯ 

 กบ.ทร. จะจัดประชุมระหว่าง 
สธน., กบ.ทร., สปช.ทร., 
ชย.ทร. และหน่วยคู่สัญญา
ร่วมกันพิจารณาหาข้อยุติก่อน
เสนอ ทร. ว่าควรบอกเลิก
สัญญาหรือไม ่
 

□ กบ.ทร.มีการจัดประชุมพิจารณาการบอกเลิก
สัญญา 

□ กบ.ทร.จัดประชุม ภายใน ๑๕ วันนับต้ังแต่
ได้รับเร่ืองจาก ชย.ทร. 

 -กรณีที ่ทร. อนุมัติให้บอกเลกิ
สัญญา และต้องจ้างผู้รับเหมา
รายใหม่ ให้หน่วยคู่สัญญา
ประสานกับ ชย.ทร.และ
หน่วยเกี่ยวข้อง ทําการสํารวจ
และประมาณการงานส่วนที่
เหลือให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ 
วัน เพ่ือดําเนินการจัดจ้างใหม่ 
เว้นแต่ ทร. จะสั่งการเป็น
อย่างอ่ืน 

□ กงช.ฯ เสนอให้ หน่วยจัดทําแบบสํารวจ
ประมาณการงานส่วนท่ีเหลือ ภายใน ๕ วัน 

□ หน่วยจัดทําแบบ เสนอแบบและประมาณการ
งานที่เหลือ ให้ กงช.ฯ ภายใน ๒๕ วัน 

□ กงช.ฯ สรุปเสนอ ชย.ทร. สั่งการให้ กผค.ฯ 
และ กพสด.ฯ ดําเนินการจัดจ้างใหม่ และให้ ผ.
พระธรรมนูญและผ.การเงิน ดําเนินการในสว่น
เกี่ยวข้อง (ดูขั้นตอน ๓๓ ประกอบ) ภายใน ๕ 
วันทําการ 

 -กรณีที ่ทร. เห็นควรให้ผู้รับ
จ้างรายเดิมทํางานต่อไป ให้
หน่วยคู่สัญญาติดตาม เร่งรัด 
และตรวจสอบการทํางานของ
ผู้รับจ้างโดยใกล้ชิดแล้ว
รายงานให้ กบ.ทร ทุกเดือน 
ภายในวันที่ ๕ ของเดือน

□ กงช.ฯ เสนอให้ กรรมการและผู้ควบคุมงาน
รายงานความก้าวหน้าทุกสิ้นเดือน  

□ กรรมการรายงานความก้าวหน้าทุกสิ้นเดือน 
□ กงช.สรุปบันทึกเสนอ กบ.ทร. ภายในวันท่ี ๕ 

ของทุกเดือน หรือตามท่ี ทร.กําหนด 
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23 การประชมุติดตามงานและรายงานผลให้ผู้บรหิารรบัทราบ 
FLOW CHART 

  

  

      

เริ่มต้น ระหว่างการปฏิบัติงาน  

ทุกเดือน 

ผู้รับจ้าง (ผู้จัดการSite) ต้องจัดให้มีการประชุมติดตามงานและ
รายงานความก้าวหน้าเป็น % พร้อมupdate s-curve ให้ผู้ควบคุม

งานทราบทุกเดือน พร้อมแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น 

กงช.ฯจัดประชุมผู้ควบคุมงานทุกเดือน เพ่ือรายงานความก้าวหน้า
งาน ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข  

 

ผู้คุมงานรายงานความก้าวหน้างานในการประชุมผู้ควบคุมงาน ตาม
แบบฟอร์มท่ีกําหนด โดยส่งไฟล์รายงานทางไลน์แผนกฯ ล่วงหน้า 3 

วัน ก่อนประชุม 

กงช.ฯ สรุปผลให้ ชย.ทร. รับทราบในการประชุม นขต.ทร. และเป็น
เอกสารเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา รับทราบและพิจารณาส่ังการ 

จก.ชย.ทร.รบัทราบและพิจารณาสั่งการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

23 การประชมุติดตามงานและ
รายงานผลให้ผู้บริหารรับทราบ 

  

-ผู้รับจ้าง (ผูจ้ดัการSite) ต้องจัดให้
มีการประชุมติดตามงานและ
รายงานความก้าวหน้าเป็น% ให้ผู้
ควบคุมงานทราบทุกเดือน พร้อม
แก้ปัญหาที่เกิดขึ้น 

 □ ผู้รับจ้างจัดให้มีการประชุมติดตามงานและ
รายงานความก้าวหน้าให้ผู้ควบคุมงาน พร้อม
แก้ปัญหาท่ีเกิดข้ึนหรืออาจเกิดข้ึน อย่างน้อย
เดือนละคร้ัง อย่างสมํ่าเสมอ 

 -กงช.ฯจัดประชุมผู้ควบคุม
งานทุกเดือน เพ่ือรายงาน
ความก้าวหน้างาน ปัญหา
อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 
 

□ ผู้ควบคุมงานได้รายงานความก้าวหน้าของงาน
ให้ กงช.ได้รับทราบ 

□ ผู้ควบคุมงานรายงานความก้าวหน้าในระบบ
บริหารสัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานรายงานความก้าวหน้าในระบบ
ไลน์ 

 -กงช.ฯ สรุปผลให้ ชย.ทร. 
รับทราบในการประชุม 
นขต.ทร. และเป็นเอกสาร
เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชา รับทราบ
และพิจารณาสัง่การ 
 
 

□ กงช.สรุปความกา้วหน้าและอุปสรรคให้
ผู้บังคับบัญชารับทราบและสั่งการสมํ่าเสมอ 
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24 การขอขยายเวลา 
FLOW CHART 

 

 

   

ภายใน 3 วันทําการ  

ภายใน 3 วันทําการ  

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างพบอุปสรรคที่ขัดขวางการทํางาน
ตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ม.๑๐๒

ให้ผู้รับจ้างทําหนงัสือขอสงวนสิทธิ์การขยายเวลาทันที เม่ือพบอุปสรรค เสนอ
ประธานฯ(ผ่านผู้ควบคุมงาน) (ห้ามเสนอ ชย.ทร.โดยตรง)  

กงช.ชย.ทร.ขอความเห็นจาก กองออกแบบ (หากมีประเด็น) 

ผู้ควบคุมงานให้ข้อมูลข้อเท็จจริงทําบนัทึกเล่าเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามลําดับ
เหตุการณ์ พร้อมแนบบันทึกคุมงาน เสนอประธานกรรมการฯ 

ผ.พระธรรมนูญฯ ให้
ความเห็นประกอบการ

พิจารณา 
กงช.ชย.ทร.ขอความเห็นจาก ผ.พระธรรมนูญฯ 

กรรมการตรวจรับพัสดุรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องจากผู้ควบคุมงาน และทํา
บันทึกใหค้วามเห็นเก่ียวกับการขอขยายเวลาว่า ควรขยายหรือไม่เป็นจํานวนก่ี

วัน เสนอ กงช.ชย.ทร. 

กงช.ชย.ทร. สรุปเรื่อง ทําบันทึกเสนอผู้มีอํานาจในการขยายเวลา
หลังจากได้รับเอกสารครบถ้วน(กรณีเสนอหลังจากส้ินสุดสัญญาแล้ว 

ให้เสนอเป็นงดหรือลดค่าปรับ) 

ผู้มีอํานาจลงนามอนุมัติขยายเวลา 

เม่ือเกิดอุปสรรคไม่เกิน 15 วนันับตั้งแต่เกิดอุปสรรค 

กองออกแบบ ให้
ความเห็นประกอบการ

พิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เม่ือได้รับการอนุมัติให้ขยาย
เวลาหรืองดหรอืลดค่าปรับ
ให้ กงช.ฯเสนอ ชย.ทร.
รับทราบและสั่งการให้ ผ.
พระธรรมนูญฯ ดําเนินการ
ส่วนเก่ียวข้อง  
ผ.บริหารสัญญาฯ บันทึก
ข้อมูลและscan บันทึกการ
อนุมัติลงระบบบรหิารสัญญา 
ภายใน 3 วันทําการ 
นับตั้งแต่ได้รับเรื่อง 
 

เม่ืออุปสรรคสิ้นสุด ให้ทําหนงัสือขอขยายเวลา พร้อมแจ้งจํานวนวนัทีเ่ป็น
อุปสรรคเพ่ือขอขยายเวลา เสนอคู่สัญญาผ่านกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ภายใน 15 วัน นับแต่เหตุนัน้ได้สิ้นสุดลง 

ภายใน 5 วัน นับตัง้แต่ได้รับหนังสือ 

ภายใน 5 วัน นับตัง้แต่ได้รับหนังสือ 
 

ภายใน 3 วันทําการ  

ภายใน 7 วันทําการ นับจากเอกสารครบถ้วน 

ประธานเสนอ กงช.ฯ ชย.ทร. 
พร้อมข้อคิดเห็น 

ภายใน 5 วัน 

กงช.ฯ เสนอ ชย.ทร. 
รับทราบเบ้ืองต้น 
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24 การขอขยายเวลา   

ขั้นการสงวนสิทธิ 
เมื่อผู้รับจ้างพบอุปสรรคที่ขดัขวาง
การทํางานตามท่ีกําหนดไว้ใน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๑๐๒ ให้ทําหนังสือขอสงวน
สิทธ์ิการขยายเวลาเมื่อพบอุปสรรค 
เสนอประธานฯ(ผ่านผู้ควบคมุงาน) 
(ห้ามเสนอ ชย.ทร.โดยตรง)  

-เมื่อได้รับเร่ืองขอสงวนสิทธิ
ให้ประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุ นําเรียน จก.ชย.ทร. 
และ กงช.ชย.ทร. ทราบไว้
ก่อน 
แล้วเสนอ กงช.ฯ พร้อมให้
ข้อเท็จจริง และความเห็น
เบ้ืองต้น 
 

□ ผู้รับจ้างทําหนังสอืแจ้งสงวนสิทธ์ิ พร้อม
ภาพถ่ายแบบมีวันท่ี เม่ือเกิดอุปสรรคไม่เกิน 15 
วันนับต้ังแต่เกิดอุปสรรค 

□ แผนงานเดิมท่ีวางไว้เปรียบเทียบกับแผนงานท่ี
เกิดอุปสรรค 

□ งวดงาน 

 กงช.ฯ เสนอ ชย.ทร. รับทราบ
การสงวนสิทธ์ิเบ้ืองต้น 

□ มีการแจ้งปัญหาท่ีเป็นอุปสรรค พร้อม
ข้อคิดเห็น ให้คู่สัญญารับทราบเบื้องต้น ก่อน
อุปสรรคสิ้นสุด 

□ ภายใน 5 วัน 
ขั้นการขอขยายเวลา 
เมื่ออุปสรรคสิน้สุด ให้ผู้รับจา้งทํา
หนังสือขอขยายเวลาอีกครั้ง พร้อม
แจ้งจํานวนวันที่เป็นอุปสรรคเพ่ือ
ขอขยายเวลา เสนอคู่สัญญาผ่าน
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

 □ ผู้รับจ้างทําหนังสอืขอยายเวลา พร้อมภาพถ่าย 
และแจ้งจํานวนวนัท่ีขอขยายเวลา และแนบ
เอกสารหลักฐานครบถ้วนภายใน ๑๕ วัน นับ
แต่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง 

□ แผนงานเดิมท่ีวางไว้เปรียบเทียบกับแผนงานท่ี
เกิดอุปสรรค 

□ งวดงาน 
 -ผู้ควบคุมงานให้ข้อมูล

ข้อเท็จจริงทําบันทึกเล่า
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้นตามลําดับ
เหตุการณ์ เสนอประธาน
กรรมการฯ 

□ ผู้ควบคุมงานให้ข้อเท็จจริงประกอบการ
พิจารณา 

□ ผู้ควบคุมงานแนบบันทึกการควบคุมงานของ
ช่วงเวลาท่ีเกี่ยวข้องกับเหตุการณ์ท้ังหมด 

□ ผู้ควบคุมงานทําบันทึกเสนอกรรมการฯภายใน 
5 วันนับต้ังแต่ผู้รับจ้างเสนอเรื่อง 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ
รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้อง
จากผู้ควบคุมงาน และทํา
บันทึกให้ความเห็นเกี่ยวกับ
การขอขยายเวลาว่า ควร
ขยายหรือไม่เป็นจํานวนก่ีวัน 
เสนอ กงช.ชย.ทร. 

□ กรรมการฯ พิจารณาข้อมูลท่ีผู้ควบคุมงานเสนอ 
และให้ความเห็นว่าควรขยายเวลาหรือไม่ 
เพราะเหตุใด และควรขยายเวลาเป็นจํานวน
เท่าใด 

□ เสนอ ชย.ทร.(ผ่าน กงช.ฯ) ภายใน ๕ วันทํา
การ นับจากได้รับเอกสารครบถ้วน 

 -กงช.ชย.ทร.ขอความเห็นจาก 
กองออกแบบ (หากมีประเด็น) 

□ กงช.ฯเสนอขอความเห็น กอบ.ฯกรณีต้องใช้
ความเห็นเกี่ยวกับแบบ ภายใน 3 วันทําการ 
นับจากได้รับเร่ือง 

 -กองออกแบบ ให้ความเห็น □ กอบ.ฯเสนอความเห็น รวมท้ังตอบประเด็นท่ี 
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 -กงช.ชย.ทร.ขอความเห็นจาก 
ผ.พระธรรมนูญฯ  

□ กงช.ฯเสนอขอความเห็นด้านกฎหมาย จาก ผ.
พระธรรมนูญ ภายใน 3 วันทําการ นับจาก
ได้รับเร่ือง 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ ให้
ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

□ ผ.พระธรรมนูญฯ ให้ความเห็นต่อ กงช.ฯ 
ภายใน 3 วันทําการ นับจากได้รับเร่ือง 

 -กงช.ชย.ทร. สรุปเร่ือง ทํา
บันทึกเสนอผู้มอํีานาจในการ
ขยายเวลาหลังจากได้รับ
เอกสารครบถ้วน (กรณีเสนอ
หลังจากสิ้นสุดสัญญาแล้ว ให้
เสนอเป็นงดหรือลดค่าปรับ) 
 

□ เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง 
□ ภายใน 7 วันทําการ นับจากได้รับเอกสาร

ครบถ้วน 

 -เมื่อได้รับการอนุมัติให้ขยาย
เวลาหรืองดหรือลดค่าปรับให้ 
กงช.ฯ เสนอ ชย.ทร.รับทราบ
และสั่งการให้ ผ.พระธรรมนูญ
ฯ ดําเนินการส่วนเกี่ยวข้อง
(กรณีมีการแก้ไขสัญญาร่วม
ด้วยจัดทําสัญญาแก้ไข และให้
ผู้รับจ้างมาลงนามในสญัญา
แก้ไข) และให้ กพสด.ฯ แก้ไข
ข้อมูลที่เก่ียวขอ้งในระบบ 
ERP  
 

□ กงช.ฯเสนอให้ ชย.ทร.รับทราบและสั่งการ 
□ ผ.บริหารสัญญาฯ บันทึกข้อมูลและscan 

บันทึกการอนุมัติลงระบบบริหารสัญญา ภายใน 
3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

□ กงช.ฯ เสนอให้ ชย.ทร.รับทราบและสั่งการ
ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 
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25 การแก้ไขสัญญา 
FLOW CHART 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือพบเหตุที่มีความจําเป็นต้องแก้ไขสัญญา 

ภายใน 15 วัน นับจากพบเหตุ 

ผู้รับจ้าง/ผู้ที่พบเหตุ เสนอหนังสอืหรอืบันทึกเสนอ ชย.ทร. เช่น หากผู้รับจ้าง
พบเหตุให้ผู้รับจ้างเป็นผู้เสนอ (หากหน่วยเจ้าของงานพบเหตุใหห้น่วยเจ้าของ

งานเป็นผู้เสนอ) 

กงช.ชย.ทร.นําเรียน จก.ชย.ทร. จัดประชุมเพ่ือหาข้อยุติของแนวทางข้างตน้ว่า
ควรแก้ไขหรือไม่ แก้อย่างไร และร่วมกันพิจารณาหากต้องมีการสั่งหยุดงาน 

พร้อม ขอความเห็นจาก กรรมการฯ /ผ.พระธรรมนูญฯ / กองออกแบบ /ความ
ยินยอมของผู้รับจ้าง 

ผู้ควบคุมงานสรุปเหตุการณ์ ปัญหา อุปสรรค ที่เก่ียวข้องกับกรณีนั้น 
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผ.พระธรรมนูญฯ ให้
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาด้านกฎหมาย 

ภายใน 15 วัน นับจากพบเหตุ 

3 วันทําการ 

กรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาให้ความเห็นเก่ียวกับความจําเป็น รูปแบบที่
เสนอ สมควรแก้ไขหรือไม่อย่างไร พร้อมให้ความเหน็ในเรื่องของระยะเวลาที่

เพ่ิมข้ึนว่าควรเพ่ิมเท่าใด 
กองออกแบบ จัดทาํแบบ/
ประมาณการ/งวดงาน ที่
แก้ไข พร้อมให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณาด้าน
แบบและประมาณการ 
หน่วยใหค้วามเหน็ชอบ  

5 วันทําการ 
 

3 วันทําการ 3 วันทําการ 

กงช.ชย.ทร. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร สรุปเรื่อง ทําบนัทึกเสนอผู้มี
อํานาจในการแก้ไขสัญญา (เสนอ ทร.ผ่าน กบ.ทร.) 

เม่ือได้รับการอนุมัติให้แก้ไขสัญญาให้ กงช.ฯเสนอ ชย.ทร.รับทราบและสัง่การ
ให้ ผ.พระธรรมนูญฯ จัดทําสัญญาแก้ไขและให้ผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญา

แก้ไข และให้กพสด.ฯ แก้ไขในระบบ ERP และ ลงประกาศเว็ปไซด์ 

ผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญาแก้ไข ที่ ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. 
กพสด.ฯ ลงประกาศเว็ปไซด์ 

และแก้ไขข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงในระบบ ERP 

ภายใน 5 วัน นับจากเอกสารครบ 
วันทําการ 3 

ภายใน 5 วันทําการ 

ภายใน 3 วัน 

ผ.บริหารสัญญาบันทึกใน
ระบบ 

ผู้รับจ้างทําหนังสือให้ความ
ยินยอม 

ภายใน 15 วัน  

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

25 การแก้ไขสัญญา   

-เมื่อพบเหตุที่มีความจําเป็นต้อง
แก้ไขสญัญา ให้ผู้ที่พบเหตุเสนอ
หนังสือหรือบันทึกเสนอ ชย.ทร. 
เช่น หากผู้รับจ้างพบเหตุให้ผู้รับ
จ้างเป็นผู้เสนอ (หากหน่วยเจ้าของ
งานพบเหตุให้หน่วยเจ้าของงาน
เป็นผู้เสนอ) 

 □ ผู้รับจ้างทําหนังสอืเสนอหน่วยคู่สัญญา โดย
ระบุเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องแก้ไข สิ่งท่ีต้อง
แก้ไข  

□ แบบรูปท่ีแก้ไข 
□ ประมาณการเปรียบเทียบของเดิมและของใหม่  
□ แผนงานเดิมเปรียบเทียบกับแผนงานใหม่ 
□ งวดงานท่ีแก้ไข 
□ หนังสือของผู้รับจ้างแสดงความยินยอมว่ายินดี

แก้ไขสัญญาโดยไม่คิดเงินและระยะเวลาเพิ่มขึ้น
หรือ หนังสือแจ้งขอระยะเวลาเพิ่มข้ึน 

□ เสนอหน่วยคู่สัญญาทนัทีท่ีพบเหตุไม่เกิน ๑๕ 
วันท่ีพบเหตุ 

 -กรณีหน่วยเจา้ของงานพบ
เหตุหรือมีความจําเป็นที่ต้อง
แก้ไขหรือก่อสร้างไม่ตรงตาม
แบบ 

□ หน่วยเจ้าของงานทําบันทึกเสนอหน่วยคู่สัญญา
โดยระบุเหตุผลความจําเป็นท่ีต้องแก้ไข สิ่งท่ี
ต้องแก้ไข 

□ เสนอหน่วยคู่สัญญาทันทีท่ีพบเหตุไม่เกิน ๑๕ 
วันท่ีพบเหตุ 

 -ผู้ควบคุมงานสรุปเหตุการณ์ 
ปัญหา อุปสรรค ที่เก่ียวข้อง
กับกรณีน้ัน เสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

□ ผู้ควบคุมงานสรุปปัญหาอุปสรรคเสนอ 
กรรมการตรวจการจ้าง ได้แก่ความจําเป็น แนว
ทางการแก้ปัญหา หมวดงานและงวดงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

□ บันทึกควบคุมงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
□ เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เช่นแบบรูปท่ี

แก้ไข งวดงาน หนังสือยินยอมของผู้รับจ้าง 
□ เสนอกรรมการตรวจรับพัสดุ ภายใน ๓ วันทํา

การ 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับ
ความจําเป็น รูปแบบที่เสนอ 
สมควรแก้ไขหรือไม่อย่างไร 
พร้อมให้ความเห็นในเร่ืองของ
ระยะเวลาที่เพ่ิมขึ้นว่าควรเพ่ิม

□ กรรมการสรุปปัญหาอุปสรรค ความจําเป็น 
แนวทางการแก้ปัญหา หมวดงานและงวดงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

□ ให้ความเห็นเกี่ยวกับประมาณการ งานลด-งาน
เพ่ิม แผนงาน และระยะเวลาท่ีต้องเพิ่มข้ึน 

□ ความจําเป็นการสั่งหยุดงาน(กรณีเป็นงานใน
สายงานวิกฤต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

□ เสนอ กงช.ฯ ภายใน ๓ วันทําการนับต้ังแต่รับ
เรื่อง 

 -กงช.ชย.ทร.นําเรียน จก.
ชย.ทร. จัดประชุมเพ่ือหาข้อ
ยุติของแนวทางข้างต้นว่าควร
แก้ไขหรือไม่ แก้อย่างไร และ
ร่วมกันพิจารณาหากต้องมี
การสั่งหยุดงาน 
พร้อม ขอความเห็นจาก 
กรรมการฯ /ผ.พระธรรมนูญฯ 
/ กองออกแบบ /ความ
ยินยอมของผู้รับจ้าง  

□ กงช.จัดประชุมเพ่ือหาข้อยุติของแนวทาง
ข้างต้น และร่วมกันพิจารณาหากต้องมีการสั่ง
หยุดงาน 

□ กงช.ทําบันทึกขอความเห็นจากกรรมการฯ/ผ.
พระธรรมนูญ/กองออกแบบฯ ภายใน ๓ วันทํา
การ หลังจากทราบข้อยุติเบื้องต้น 

 - กองออกแบบ จัดทําแบบ/
ประมาณการ/งวดงาน ที่
แก้ไข พร้อมให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณาด้าน
แบบและประมาณการ (กรณี
ที่หน่วยเจ้าของงานเป็นหน่วย
เสนอเปลี่ยนแปลง) 

□ จัดทําแบบ/ประมาณการงานลด-เพ่ิม/งวดงาน 
และเอกสารอ่ืนๆ ท่ีต้องแก้ไข พร้อมเสนอ
ความเห็นส่งให้ กงช.ฯภายใน ๑๕ วัน หลังจาก
รับเร่ือง 

 -กรรมการตรวจการจ้าง 
รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้อง 
พร้อมให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณา เช่น 
ความจําเป็น ระยะเวลาที่
เพ่ิมขึ้น 

□ เสนอความเห็นส่งให้ กงช.ฯภายใน ๕ วัน ทํา
การ หลังจากรับเร่ืองและข้อมูลครบถ้วน 

 - ผ.พระธรรมนูญฯ ให้
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาด้านกฎหมาย 

□ เสนอความเห็นส่งให้ กงช.ฯภายใน 3 วันทําการ
หลังจากรับเร่ืองและข้อมูลครบถ้วน 

 -กงช.ชย.ทร. ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร สรุป
เร่ือง ทําบันทึกเสนอผู้มี
อํานาจในการแก้ไขสญัญา 
(เสนอ ทร.ผ่าน กบ.ทร.) 

□ เอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้อง 
□ ผ.บริหารสัญญาฯ บันทึกในระบบบริหารสัญญา

ว่าอยู่ระหว่างการเสนอขออนุมัติแก้สัญญา
พร้อมแนบไฟล์ 

□ ภายใน 5 วันทําการ นับจากได้รับเอกสาร
ครบถ้วน 

 -เมื่อได้รับการอนุมัติให้แก้ไข
สัญญาให้ กงช.ฯเสนอ ชย.ทร.
รับทราบและสัง่การให้ ผ.พระ

□ กงช.ฯเสนอให้ ชย.ทร.รับทราบและสั่งการ 
□ ผ.บริหารสัญญาฯ บันทึกข้อมูลและscan 

บันทึกการอนุมัติลงระบบบริหารสัญญา ภายใน 
3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

□ กงช.ฯ เสนอให้ ชย.ทร.รับทราบและสั่งการ
ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

ผู้รับจ้างมาลงนามในสญัญาแก้ไข 
ที่ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. 

 □ ผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญาแก้ไขภายใน 5 วัน
ทําการนับต้ังแต่ได้รับแจ้ง 

 -กพสด.ฯ ลงประกาศเว็ปไซด์ 
และแก้ไขข้อมลูที่
เปลี่ยนแปลงในระบบ ERP 

□ กพสด.ลงประกาศเว็ปไซด์ ภายใน 3 วันทําการ 
นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

□ กพสด.แก้ไขข้อมูลท่ีเปลี่ยนแปลงในระบบ ERP 
ภายใน 5 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 
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26 การดําเนนิการกับวัสดุที่ได้จากการรือ้ถอน 
FLOW CHART 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือมีวัสดุจากการรื้อถอน 

ผู้รับจ้างทําบัญชีรายการวัสดุอุปกรณ์นั้น ๆ เสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบบัญชีรายการวัสดุอุปกรณ์นั้น ๆ แล้วเสนอ
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

5 วัน 
 

กรรมการตรวจรับพัสดุทําหนังสือ ส่ง ชย.ทร.ผ่าน กงช.ชย.ทร. 

กงช.ชย.ทร.ทําบันทึกเสนอ หน่วยใช้ประโยชน์ที่ดิน (กรณีรื้อถอนทั้ง
หลังและไม่สร้างทดแทน) หรือ พิจารณานําไปใช้งาน ในกรณีรื้อ

ถอนบางส่วนเพ่ือปรับปรุง 

หน่วยใชป้ระโยชน์นาํไปใช้งาน 

3 วันทําการ 
 

7 วัน 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

26 การดําเนนิการกับวัสดุที่ได้
จากการรื้อถอน 

  

-เมื่อผู้รับจ้างดําเนินการร้ือถอนใน
ขอบเขตงานตามสัญญาแล้ว ให้ทํา
บัญชีรายการวัสดุอุปกรณ์น้ัน ๆ 
เสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านผู้ควบคุมงาน 

 □ ผู้รับจ้างจัดทําบัญชีวัสดุท่ีได้จากการรื้อถอน
ถูกต้องครบถ้วน 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบบัญชี
รายการวัสดุอุปกรณ์น้ัน ๆ 
แล้วเสนอกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

□ บัญชีวัสดุท่ีได้จากการรื้อถอนถูกต้องครบถ้วน 
□ วัสดุรื้อถอนท่ีใช้การได้และมีมูลค่าอยู่ครบถ้วน 

จัดกองเป็นหมวดหมู่ ตรวจสอบง่าย จัดเก็บในท่ี
พร้อมขนย้ายได้สะดวก 

□ ตรวจสอบให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วัน 
 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุทํา
หนังสือ ส่ง ชย.ทร.ผ่าน กงช.
ชย.ทร. 

□ ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีวัสดุให้ตรง
กับวัสดุท่ีมีอยู่จริง 

□ เสนอให้ กงช.ฯ ภายใน ๓ วันทําการ หลังจาก
รับเร่ืองจากผู้ควบคุมงาน 

 -กงช.ชย.ทร.ทําบันทึกเสนอ 
หน่วยใช้ประโยชน์ที่ดินต่อไป 
(กรณีรื้อถอนทัง้หลังและไม่
สร้างทดแทน) หรือ พิจารณา
นําไปใช้งาน ในกรณีรื้อถอน
บางส่วนเพ่ือปรับปรุง 

□ เสนอ หน่วยใช้ประโยชน์ท่ีดิน (กรณีรื้อถอนท้ัง
หลังและไม่สร้างทดแทน) ภายใน ๗ วัน 

□ พิจารณานําไปใชง้าน ในกรณีรื้อถอนบางส่วน
เพ่ือปรับปรุง ภายใน ๗ วัน 
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27 การจัดทําประวัติอาคาร 
FLOW CHART 

 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างทํางานใกล้แล้วเสร็จ 

ผู้รับจ้างจัดทําประวัติอาคารเป็นรูปเล่มจํานวน ๕ เล่ม พร้อม CD 
พร้อมทําหนังสือส่ง ชย.ทร.ผ่านผู้ควบคุมงานและกรรมการตรวจรับ
พัสดุ โดยถือว่าเป็นเอกสารท่ีต้องส่งพร้อมกับการส่งงานงวดสุดท้าย 

เม่ือเข้าหลักเกณฑ์  

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารและเนื้อหาให้
เป็นไปตามคู่มือการตรวจงานของกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้

ควบคุมงาน เสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

3 วัน 

กรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบแล้วเสนอ กงช.ชย.ทร. 

กงช.ฯ ทําบันทึกแจกจ่ายให้หน่วยเกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยเจ้าของงาน 
กบ.ทร. กผค.ฯ กงช.ฯ กวก.ฯ 

3 วัน 

วัน 3 

หน่วยเจ้าของงาน กบ.ทร. กผค.ฯ กงช.ฯ กวก.ฯ ได้รับประวัติอาคาร 
ครบถ้วน 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

27 การจัดทําประวัติอาคาร   

-ผู้รับจ้างจัดทําประวัติอาคารเป็น
รูปเล่มจํานวน ๕ เล่ม พร้อม CD 
พร้อมทําหนังสือส่ง ชย.ทร.ผ่านผู้
ควบคุมงานและกรรมการตรวจรับ
พัสดุ โดยถือว่าเป็นเอกสารที่ต้องส่ง
พร้อมกับการส่งงานงวดสุดท้าย 

 □ ผู้รับจ้างเสนอฉบบัร่างพร้อมกับการส่งงานงวด
สุดท้าย(ยังไม่ต้องเย็บเล่ม ) 

□ ผู้รับจ้างเย็บเล่มจริงส่งภายใน 5 วันนับจากวัน
ตรวจรับงานงวดสุดท้าย 

□ เนื้อหาครบถ้วนดังนี้ 
□ รายละเอียดของสัญญา 
□ รายการแบบและรายการประกอบแบบท่ีใช้

ประกอบสัญญา 
□ แบบสําคัญประกอบสัญญา เช่น ราการแสดง

เนื้องาน รูปแปลน รูปด้าน รูปต้น 
□ รายนามคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
□ รายนามเจ้าหน้าท่ีควบคุมงาน 
□ ตารางการส่งงวดงาน 
□ รายละเอียดของงวดงาน 
□ เนื้องาน / ปริมาณงาน / หมายเลขแบบ 
□ แผนงานเทียบกับที่ปฏิบัติจริง 
□ ภาพถ่ายความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง 
□ เอกสารการส่งงวดงานและรายงานผลการตรวจ

การจ้างเหมาก่อสร้าง 
□ เอกสารขออนุมัติเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง 
□ เอกสารการอนุมัติจ้าง 
□ เอกสารการอนุญาตเข้าดําเนินการ 
□ เอกสารผลการพิจารณาอนุมัติวัสดุงาน

โครงสร้าง และสถาปัตยกรรม 
□ เอกสารผลการพิจารณาอนุมัติวัสดุ – อุปกรณ์ 

งานระบบต่าง ๆ 
□ เอกสารผลการพิจารณา SHOP DRAWING 
□ เอกสารการส่งมอบงานให้หน่วย 
□ เอกสารประกอบ (As-Built) 
□ เอกสารการขอสงวนสิทธิ การขอขยายเวลา 

และที่อนุมัติจาก ทร. 
□ ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขแบบและ

รายการประกอบแบบ 
 -ผู้ควบคุมงานตรวจสอบความ

ครบถ้วนของเอกสารและ
เน้ือหาให้เป็นไปตามคู่มือการ
ตรวจงานของกรรมการตรวจ
รับพัสดุและผูค้วบคุมงาน 
เสนอ กรรมการตรวจรับพัสดุ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารและเนื้อหา
ครบถ้วน 

□ เสนอภายใน 3 วันนับจากวันท่ีผู้รับจ้างเสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 -กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบแล้วเสนอ กงช.
ชย.ทร. 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารและ
เนื้อหาครบถ้วน 

□ เสนอภายใน 3 วันทําการ นับจากวันท่ีผู้ควบคุม
งานเสนอ 

 -กงช.ฯ ทําบันทึกแจกจ่ายให้
หน่วยเกี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วย
เจ้าของงาน กบ.ทร. กผค.ฯ 
กงช.ฯ กวก.ฯ 
 
 
 
 
 
 
 

□ เสนอภายใน 3 วันนับทําการจากวันท่ีได้รับ
เอกสารครบถ้วน 
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28 การส่งงานงวดสุดท้าย และการส่งมอบงานให้กับหน่วยเจ้าของงาน 
FLOW CHART 

 

 
เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างทํางานแลว้เสร็จทัง้หมดและประสงคท์ี่จะ

ส่งมอบงาน และเบิกเงิน 

 

 

 

   

ผู้รับจ้างทําหนังสือส่งมอบงานทีท่ําเสร็จ เสนอประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผ่านผู้ควบคุมงาน โดยเตรียมเอกสารต่างๆ เช่น Asbuilt Drawing หนังสอื

รับรองต่างๆ คู่มือการใช้งาน การอบรมเจ้าหน้าที่ การทดสอบระบบที่เก่ียวข้อง 
ป้ายประจําอาคาร กุญแจห้องพร้อมติดหมายเลข หลักฐานการชําระค่าน้ําไฟ

ตกค้าง ฯลฯ 

ภายใน 1 วัน (หนังสือส่งมอบงานต้องลงวันท่ีท่ีนําส่งหนังสือ) 

ผู้ควบคุมงาน รายงานการ
ตรวจรับงวดงาน พร้อม
ภาพถ่าย ให้ ผ.บริหาร
สัญญา กงช.ชย.ทร.ตาม
แบบฟอร์มที่กําหนด ทาง

ระบบบริหารสัญญา
และไลน์แผนกฯ รวมทั้งให้ 
กรรมการฯประเมินผลการ

ควบคุมงาน 

ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ งานงวดที่ผู้รบัจ้างทําหนงัสือสง่ แล้วรายงานผลให้
ประธานกรรมการฯ นัดวันตรวจงาน ตามแบบฟอร์ม คคง.5  

(หากไม่แล้วเสร็จจริง ให้แทงว่างวดทีไ่ม่แล้วเสร็จได้แก่งวดใดบ้าง) 

กรรมการฯ ตรวจงาน ณ สถานที่ก่อสร้าง แล้วทําบันทึกรายงานผลการตรวจ 
เสนอคู่สัญญา ตามแบบฟอร์มการตรวจรับมอบงาน ภายใน 5 วันทําการ 

ประธานกรรมการฯ ประสานกรรมการฯท่านอื่นๆ นัดวนัตรวจงาน แล้วออกข่าว
แจ้งกรรมการฯ หนว่ยเจ้าของงาน และ สตง. 

กรรมการนําผลการตรวจรับมอบงานส่งที่ แผนกธุรการ บก.ชย.ทร. และส่งผล
การประเมินการปฏิบัติงานของการควบคุมงานให้ กงช.ฯโดยตรง 

1 วันทําการ 

ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร. ส่งให้ กพสด.ชย.ทร.ตรวจสอบ 

กพสด.ฯ ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลใน ERP/เสนอ ชย.ทร. 

อย่างน้อย 30 วัน 

เม่ือผู้รับจ้างทํางานใกล้
แล้วเสร็จทั้งหมด ให้แจ้ง
ประธานกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
ล่วงหน้าว่าจะส่งงานงวด
สุดท้ายประมาณวันที่เท่าไร 
(แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 

วัน 

เม่ืองานใกล้แล้วเสร็จอย่าง
น้อย 30 วัน ให้กรรมการ
ตรวจรับพัสดุจ้างออกข่าว
แจ้งหน่วยเจ้าของงานให้
แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ
มอบงานของหน่วย ตาม
ระเบียบ ทร.ว่าด้วยการ

ก่อสร้าง พ.ศ.๒๕๕๑ หมวด
ที่ ๗ พร้อมระบุให้หน่วย
สําเนาการแต่งตั้งฯ ให้
กรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ พร้อมแจ้งช่อง
ทางการติดต่อสื่อสาร 

Connector 
1 

ผู้ควบคุมงานให้หน่วยใช้
ประโยชน์ฯ ประเมินผลการ

บริหารสัญญา ตาม
แบบฟอร์มแล้ว เสนอ กงช.
ฯ เพ่ือบันทึกผลการประเมิน
และรวบรวมเสนอ ชย.ทร.

ต่อไป 

ตรวจให้เสร็จใน 5 วัน ทําการ 

Connector 
2 

ผู้ควบคุมเสนอผลการ
ประเมินพร้อมแนวทาง

ปรับปรุงแก้ไขให้กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทราบและ

เสนอ กงช.ฯ เพ่ือ
ดําเนินการต่อไป 

วันทําการ 2 

ทันทีท่ีรับงาน 

กงช.ฯ สรุปเสนอ ชย.ทร.
และสั่งการใหห้น่วย

เก่ียวข้องปรับปรงุแก้ไขและ
รายงานผลให้ ชย.ทร.ทราบ
เม่ือปรับปรุงแก้ไขแล้วเสร็จ 

1 

กทม.ส่งผลใน 1 วัน ตจว.ส่งผลใน 2 วัน 

วัน ทําการ 3 วัน 

วัน 3 

ในวันที่ตรวจงานงวด
สุดท้าย กรณีที่งานถูกต้อง
ครบถ้วนและกรรมการ

ตรวจการจ้างมีมติรับมอบ
งาน ให้กรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทําบันทึกส่งมอบงาน
ให้กับกรรมการตรวจรับ

มอบงานทันที พร้อมสิ่งของ
และครุภัณฑ์ประจําอาคาร 
รวมทั้งกุญแจห้องต่างๆ 
รวมทั้งอบรมการใช้งาน
ระบบที่สําคัญให้กับ
เจ้าหน้าที่ของหน่วย 
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Connector 

1 

 

 

 

 

 

   

กรรมการตรวจรับ
มอบงานของหน่วย 
ทําการตรวจนับ

(เฉพาะเท่าที่แลเหน็
ได้เท่านั้น) แล้วทํา
บันทึกเสนอ หน.

ยใช้ประโยช

ธุรการ ชย.ทร. สําเนา
เอกสารอนุมัติการสั่ง
จ่ายเงิน ให้ ผ.พระ
ธรรมนูญ และ กงช. 

จก.ชย.ทร.ลงนาม ส่ง ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร. 

ผ.ธุรการ กพ.ชย.ทร.ส่งต้นเรือ่งไปที่ ผ.การเงิน บก.ชย.ทร. 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร.
ได้รับสําเนาแล้ว แจ้ง

การปรับ/สงวนสทิธิ์การ
ปรับถึงผู้รับจ้าง 

ผ.การเงินฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจา่ย จัดทําฎีกาการ
เบิกจ่ายตามแบบฟอร์ม กง.๑๐ และบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

ส่ง กง.ทร. (ถ้ามีค่าปรับหักค่าปรับด้วย)

ผ.บริหารสัญญา กงช.
ฯ เม่ือได้รับสําเนา

เอกสารตรวจรับมอบ
งวดงาน ให้บันทึกใน
ระบบบริหารสัญญา 

กง.ทร. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย ฎีกาการเบิกจ่าย และ
ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP 

1 วันทําการ 

กง.ทร. โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามที่ผู้รับจ้างแจ

1 วัน 

้งไว ้

หน่ว นฯ์ 

หน่วยใช้ประโยชนฯ์ 
ทําบันทึกเสนอ ทร. 
ผ่าน กบ.ทร. ภายใน 

๑๕ วัน  
และจัดเจ้าหน้าทีเ่ข้า

ดูแลอาคาร/
สิ่งก่อสร้างทันทเีพ่ือ
ป้องกันความเสียหาย  

โดยแนบเอกสาร
หลักฐานให้ครบถ้วน
ตามระเบียบข้อ ๒๓ 

กบ.ทร.เสนอ ทร. 
รับทราบผลการตรวจ

รับมอบงาน 

ประมาณ 15 วัน ถ้าเอกสารถูกต้อง 

1 วันทําการ 1 

วันทําการ 1 

วันทําการ 2 

วัน 3 

15 วัน 

Connector 
2 

วันทําการ 

2 วัน 
ทําการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

28 การส่งงานงวดสุดท้าย และ
การส่งมอบงานให้กับหน่วย
เจ้าของงาน 

  

28.1 งานใกลแ้ล้วเสร็จ ก่อนส่ง
งานงวดสุดทา้ย 

  

-เมื่อผู้รับจ้างทาํงานใกล้แล้วเสร็จ
ทั้งหมด ให้แจ้งประธานกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
ล่วงหน้าว่าจะส่งงานงวดสุดท้าย
ประมาณวันที่เท่าไร (แจ้งล่วงหน้า
อย่างน้อย 30 วัน 

 □ ผู้รับจ้างแจ้งกําหนดส่งงานงวดสุดท้าย
โดยประมาณ ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน 

 -เมื่องานใกล้แล้วเสร็จอย่าง
น้อย 30 วัน ให้กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ออกข่าวแจ้ง
หน่วยเจ้าของงานให้แต่งต้ัง
กรรมการตรวจรับมอบงาน
ของหน่วย ตามระเบียบ ทร.
ว่าด้วยการก่อสร้าง พ.ศ.
๒๕๕๑ หมวดที่ ๗ พร้อมระบุ
ให้หน่วยสําเนาการแต่งต้ังฯ 
ให้กรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ พร้อมแจ้งช่องทางการ
ติดต่อสื่อสาร 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุออกข่าวแจ้งหน่วย
เจ้าของงานล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน 

28.2 งานแล้วเสร็จ และการส่ง
งานงวดสุดทา้ย 

  

-เมื่อผู้รับจ้างทาํงานแล้วเสร็จ
ทั้งหมด ให้ทําหนังสือขอส่งมอบ
งานงวดที่ทําเสร็จ เสนอประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้
ควบคุมงาน โดยในการส่งงานงวด
สุดท้ายนี้ ผู้รับจ้างต้องเตรียม
เอกสารต่างๆให้พร้อมตรวจตามท่ี
รายการประกอบแบบระบุ เช่น 
Asbuilt Drawing หนังสือรับรอง

 □ งวดงานท่ีส่งต้องแล้วเสร็จจริง 
□ ทําหนังสือส่งงาน ลงวันท่ีท่ีงานแล้วเสร็จและ

วันท่ีเสนอ ตามจริง (ห้ามลงวันท่ีย้อนหลัง วันท่ี
ส่งงานต้องเป็นวันท่ีงานแล้วเสร็จจริง) 

□ ในหนังสือส่งงานระบุเนื้องานในงวดท่ีส่ง
ครบถ้วนถูกต้อง 

□ ระบุจํานวน % และจํานวนเงินในแต่ละงวด
ถูกต้อง 

□ แนบใบแจ้งหนี้ จํานวนเงินในใบแจ้งหนี้ถูกต้อง 
□ แนบ Asbuilt Drawing  
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กุญแจห้องพร้อมติดหมายเลข 
หลักฐานการชําระค่านํ้าไฟตกค้าง 
หนังสือส่งมอบวัสดุที่ได้จาการร้ือ
ถอนประวัติอาคาร ฯลฯ 

□ หนังสือรับรองต่างๆ  
□ หนังสือค้ําประกันครุภัณฑ์ท่ีกําหนด  
□ คู่มือการใช้งาน  
□ การอบรมเจ้าหน้าท่ี  
□ การทดสอบระบบท่ีเกี่ยวข้อง  
□ ป้ายประจําอาคาร  
□ กุญแจห้องพร้อมติดหมายเลข  
□ หลักฐานการชําระค่าน้ําไฟตกค้าง  
□ หนังสือส่งมอบวัสดุท่ีได้จาการรื้อถอน 
□ ประวัติอาคาร 

 -ผู้ควบคุมงานตรวจความ
สมบรูณ์ของงานงวดที่ผู้รับจ้าง
ทําหนังสือส่ง แล้วรายงานผล
ให้ประธานกรรมการฯ 
รับทราบ และนัดวันตรวจงาน 
ตามแบบฟอร์ม คคง.5 หากไม่
แล้วเสร็จจริง ให้แทงว่างวดที่
ไม่แล้วเสร็จได้แก่งวดใดบ้าง 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจเนื้องานท่ีส่ง ว่าแล้วเสร็จจริง 
และถูกต้องครบถ้วนตามแบบ รายการและงวด
งาน 

□ ผู้ควบคุมงาน ตรวจวัสดุท่ีใช้ในงานงานตามแบบ 
รายการฯ  

□ ผู้ควบคุมงาน ตรวจกรรมวิธีก่อสร้างตาม 
มาตรฐานการตรวจงานในคู่มือฯบทท่ี ๖ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจปริมาณงานตามแบบ ราย
การฯ และ BOQ 

□ ผู้ควบคุมงานตรวจแล้วเสร็จและเสนอ คคง.๕ 
ให้กรรมการภายใน 3 วัน (ทําการ) 

□ ผู้ควบคุมงานจัดทํารายงานประกอบการตรวจ
งาน 

□ ผู้ควบคุมงานเตรียมเอกสารในการตรวจ
ครบถ้วน 

 -เมื่อทราบกําหนดตรวจรับ
มอบงานงวดสุดท้าย ประธาน
กรรมการฯ ประสาน
กรรมการฯท่านอ่ืนๆ นัดวัน
ตรวจงาน แล้วออกข่าวแจ้ง
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
กรรมการตรวจรับมอบงาน
ของหน่วยฯ หน่วยเจ้าของ
งาน และ สตง. 

□ วันท่ีกรรมการนัดตรวจงาน ภายใน 5 วันทําการ
หลังจากได้รับหนังสือจากผู้ควบคุมงาน 

□ หากไม่นัดวันตรวจภายใน ภายใน 5 วันทําการ 
ให้มีบันทึกชี้แจงเหตุผลแนบกับผลการตรวจรับ
ด้วย 
 

 --กรรมการฯ ตรวจงานที่ผู้
รับจ้างส่งงาน ณ สถานที่
ก่อสร้าง แล้วทาํบันทึก
รายงานผลการตรวจ ว่างวด
รับมอบงานงวดใด ไม่รับมอบ

□ กรรมการฯ ตรวจวัสดุท่ีใช้ในงานตามแบบ ราย
การฯ  

□ กรรมการฯ ตรวจกรรมวิธีก่อสร้างตาม 
มาตรฐานการตรวจงานในคู่มือฯบทท่ี ๖ 

□ กรรมการฯตรวจปริมาณงานตามแบบ รายการ
ฯ และ BOQ 
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□ กรรมการฯตรวจความถูกต้องของเอกสาร
ครบถ้วน 

□ กรรมการฯ ตรวจแล้วเสร็จและเสนอ ผล ให้ 
ชย.ทร.ภายใน 1 วันทําการ (กรณีพ้ืนท่ี
ต่างจังหวัดอนุโลม 2 วันทําการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

28.3 การส่งมอบงานให้หนว่ย
เจ้าของงาน 

  

 -ในวันที่ตรวจงานงวดสุดท้าย 
กรณีที่งานถูกต้องครบถ้วน
และกรรมการตรวจการจ้างมี
มติรับมอบงาน ให้กรรมการ
ตรวจการจ้างทําบันทึกส่งมอบ
งานให้กับกรรมการตรวจรับ
มอบงานทันที พร้อมสิ่งของ
และครุภัณฑ์ประจําอาคาร 
รวมท้ังกุญแจห้องต่างๆ 
รวมท้ังอบรมการใช้งานระบบ
ที่สําคัญให้กับเจ้าหน้าที่ของ
หน่วย 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุทําบันทึกส่งมอบงาน
ให้กับกรรมการตรวจรับมอบงานทันที 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุ ส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการายงานครบถ้วน เช่น สําเนาสัญญา  

□ กรรมการตรวจรับพัสดุ จัดให้มีการอบรมการใช้
งานระบบต่างๆ 

□ กรรมการตรวจรับพัสดุ ส่งมอบกุญแจ สิ่งของ
ประจําอาคารและครุภัณฑ์ต่างๆ ครบถ้วน 

 -กรรมการตรวจรับมอบงาน
ของหน่วย ทําการตรวจนับ
เฉพาะเท่าที่แลเห็นได้เท่าน้ัน 
แล้วทําบันทึกเสนอ หน.หน่วย
ใช้ประโยชน์ฯ 

□ กรรมการตรวจรับมอบงานของหน่วยมาร่วม
ตรวจในวันนัดหมาย 

□ กรรมการตรวจรับมอบงานของหน่วยไม่พบ
ข้อบกพร่องและรับมอบงานจากกรรมการ 

□ กรรมการตรวจรับมอบงานของหน่วยรายงาน
หน่วยฯ ภายใน 3 วัน 

 -กรณีที่กรรมการตรวจรับมอบ
งานของหน่วยพบว่างานยังมี
ข้อบกพร่องหรือไม่เรียบร้อย
ให้รับมอบงานน้ันไว้ก่อนแล้ว

□ กรรมการตรวจรับมอบงานของหน่วยรายงาน
หน่วยฯ ภายใน 3 วัน 
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 -หน่วยใช้ประโยชน์ฯ ทํา
บันทึกเสนอ ทร. ผ่าน กบ.ทร. 
รายงานผลการตรวจรับมอบ
อาคาร/สิ่งก่อสร้างไว้ใช้
ราชการ ภายใน ๑๕ วัน และ
จัดเจ้าหน้าที่เข้าดูแลอาคาร/
สิ่งก่อสร้างทันทีเพ่ือป้องกัน
ความเสียหาย โดยแนบ
เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน
ตามระเบียบข้อ ๒๓ 

□ หน่วยใช้ประโยชน์ฯ ทําบันทึกเสนอ ทร. ผ่าน 
กบ.ทร. รายงานผลการตรวจรับมอบอาคาร/
สิ่งก่อสร้างไว้ใช้ราชการ ภายใน 15 วัน  

□ หน่วยใช้ประโยชน์ฯ จัดเจ้าหน้าท่ีเข้าดูแล
อาคาร/สิ่งก่อสร้างทันที 

□ หน่วยใช้ประโยชน์ฯ เสนอขอข้ึนทะเบียนอาคาร 
และครุภัณฑ์สายต่างๆ เสนอหน่วยเทคนิคสาย
นั้นๆ 

 -กบ.ทร.เสนอ ทร. รับทราบ
ผลการตรวจรบัมอบงาน 
 
 
 

□ กบ.ทร.เสนอ ทร.ภายใน ๑๕ วัน นับต้ังแต่รับ
เรื่อง 

28.4 การส่งผลการตรวจของ
กรรมการตรวจรับพสัดุให้ ชย.ทร. 

  

 - ผู้ควบคมุงาน รายงานการ
ตรวจรับงวดงานให้ ผ.บริหาร
สัญญา กงช.ชย.ทร.ตาม
แบบฟอร์มที่กาํหนด ทุกครั้งที่
มีการตรวจรับงาน ทางระบบ
บริหารสัญญาและไลน์แผนกฯ 
รวมท้ังให้ กรรมการฯ
ประเมินผลการควบคุมงาน 
 

□ ผู้ควบคุมงานรายงานการตรวจรับให้แผนก
บริหารสัญญาทางไลน์ ตามแบบฟอร์มท่ีกําหนด 

□ ผู้ควบคุมงานบันทึกผลการตรวจรับงานในระบบ
บริหารสัญญา 

□ ผู้ควบคุมงานรายงาน ภายใน ๑ วัน นับต้ังแต่มี
การตรวจรับมอบงาน 

□ ผู้ควบคุมงานให้กรรมการตรวจรับพัสดุประเมิน
การปฏิบัติงานตาม check list ท่ี กงช.ฯ
กําหนด 

 -กรรมการนําผลการตรวจรับ
มอบงานส่งที่ แผนกธุรการ 
บก.ชย.ทร. และส่งผลการ
ประเมินการปฏิบัติงานของ
การควบคุมงานให้ กงช.ฯ
โดยตรง 

□ กรรมการฯส่งผลไม่เกิน ๑ วันทําการหลังจาก
ตรวจเสร็จสําหรับพ้ืนท่ี กทม.และปริมณฑล 
สําหรับพ้ืนท่ีต่างจังหวัด อนุโลมให้ ๒ วันทําการ 

□ กรรมการฯส่งผลการประเมินการควบคุมงานให้ 
กงช.ชย.ทร. ไม่เกิน ๑ วันทําการหลังจากตรวจ
เสร็จสําหรับพ้ืนท่ี กทม.และปริมณฑล สําหรับ
พ้ืนท่ีต่างจังหวัด อนุโลมให้ ๒ วันทําการ 
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 ธุรการ ชย.ทร. ส่งให้ กพสด.
ชย.ทร.ตรวจสอบ 

□ ผ.ธุรการฯ ส่งเอกสารให้ กพสด.ภายใน ๑ วัน
ทําการ 

 กพสด.ฯ ตรวจสอบ/บันทึก
ข้อมูลใน ERP/เสนอ ชย.ทร./
จก.ชย.ทร.ลงนาม ส่งผ.ธุรการ
บก.ชย.ทร. 

□ กพสด.ฯ ตรวจสอบการกรอกแบบฟอร์มให้
ถูกต้อง 

□ กพสด.ฯ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนภายใน ๒ 
วันทําการ 

 ธุรการ ชย.ทร. สําเนาเอกสาร
อนุมัติการสั่งจ่ายเงิน 

□ ผ.ธุรการฯ สําเนาและส่งเอกสารภายใน ๑ วัน
ทําการ 

 ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร.ได้รบั
สําเนาแล้ว แจ้งการปรับ/
สงวนสิทธ์ิการปรับถึงผู้รับจ้าง 

□ ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. แจ้งสงวนสิทธ์ิหรือแจ้ง
การปรับถูกต้อง (กรณีเลยกําหนดในสัญญา) 

□ ผ.พระธรรมนูญ ชย.ทร. แจ้ง ภายใน ๒ วันทํา
การ 

 ธุรการ ชย.ทร. สําเนาหนังสือ
แจ้งการปรับให้หน่วย
เก่ียวข้องดําเนินการ 

□ ผ.ธุรการฯ สําเนาและส่งเอกสารภายใน ๑ วัน
ทําการ 

 ผ.การเงินฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารการ
เบิกจ่าย (ถ้ามคี่าปรับหัก
ค่าปรับด้วย) 

□ ผ.การเงินฯ ตรวจสอบเอกสาร การเบิกจ่าย
ภายใน ๑ วันทําการ 

 ผ.การเงินฯ บันทึกข้อมูลการ
เบิกจ่ายในระบบ ERP 

□ ผ.การเงินฯ บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ 
ERP ภายใน ๑ วันทําการ 

 ผ.บริหารสัญญา กงช.ฯเมื่อ
ได้รับสําเนาเอกสารตรวจรับ
มอบงวดงาน ให้บันทึกใน
ระบบบริหารสัญญา 

□ ผ.บริหารสัญญาฯ ตรวจสอบและบันทึกลง
ระบบบริหารสัญญาภายใน ๑ วัน นับต้ังแต่
ได้รับสําเนา 

28.5 การประเมินผลงานก่อสร้าง 
และแนวทางปรับปรุงแก้ไขในงาน
ครั้งต่อไป 

  

 -ผู้ควบคุมงานให้หน่วยใช้
ประโยชน์ฯ ประเมินผลการ
บริหารสัญญา ตามแบบฟอร์ม
แล้ว เสนอ กงช.ฯ เพ่ือบันทึก
ผลการประเมนิและรวบรวม
เสนอ ชย.ทร.ต่อไป 
 
 

□ ผุ้ควบคุมงานให้หน่วยใช้ประโยชน์ประเมินผล 
□ ผู้ควบคุมงานสง่การประเมินผลงาน ส่งให้ กงช.

ฯ ภายใน 15 วันหลังจากท่ีหน่วยประเมิน 
□ ผลการประเมินผ่านเกณฑ์ท่ีกําหนด 
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 -ผู้ควบคุมเสนอผลการ
ประเมินพร้อมแนวทาง
ปรับปรุงแก้ไขให้กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ทราบและเสนอ 
กงช.ฯ เพ่ือดําเนินการต่อไป 

□ ผุ้ควบคุมงานสรุปปัญหาและแนวทางแก้ไขให้
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

□ กรรมการฯสรุปเสนอ กงช.ฯ ภายใน 15 วัน
นับต้ังแต่ตรวจรับงานงวดสุดท้าย 
 

 -กงช.ฯ สรุปเสนอ ชย.ทร.และ
สั่งการให้หน่วยเกี่ยวข้อง
ปรับปรุงแก้ไขและรายงานผล
ให้ ชย.ทร.ทราบเมื่อปรับปรุง
แก้ไขแล้วเสร็จ 

□ กงช.สรุปเสนอ ชย.ทราบและสั่งการให้แก้ไข 
ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่รับรายงาน 

□ หน่วยท่ีได้รับการสั่งการแก้ไขให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน หรือตามกําหนดท่ี ชย.ทร.สั่ง
การ 

□ หน่วยท่ีได้รับการสั่งการแก้ไขแล้วเสร็จและ
รายงานผลให้ ชย.ทร.ทราบภายใน 35 วัน
นับต้ังแต่รับการสั่งการ 

□ ผ.บริหารสัญญา บันทึกและscan การสั่งการ
และการแก้ไขไว้ในระบบฯ 
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29 การตรวจสอบเงินชดเชยค่างานก่อสรา้งตามสญัญาแบบปรับราคาได้ ค่า K 
FLOW CHART 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือเข้าข่ายได้รับค่า K หรือต้องเรียกเงินคืน 

กอบ.ชย.ทร.เสนอผลการคาํนวณให้ กงช. 

หากเขา้เกณฑ์ต้องเรียกเงินคนื ให้ กงช. เสนอ 
กอบ.ชย.ทร.คาํนวณจํานวนที่ต้องเรียกเงินคืน 

กรณีต้องรียกเงินคืนจากผู้รับจา้ง 

ให้ผู้รบัจ้าง จัดทํารายการคาํนวณตามหลกัเกณฑ์
การคิดคา่ K แล้วประสานกับ ผ.ประมาณการ 

กอบ.ชย.ทร.ตรวจสอบเบื้องต้น หากคาํนวณแล้ว
เข้าเกณฑ์ได้รบัเงนิชดเชย ให้ทําหนังสือถึง ชย.ทร.
ภายใน 90 วันนับต้ังแต่ส่งงานงวดสุดทา้ยพร้อม
แนบรายการคาํนวณและเอกสารส่งงานทุกงวด 

กอบ.ฯ คํานวณแล้วเสนอผลการคํานวณตรวจสอบ
ให้ กผค.ชย.ทร.สรปุเสนอ กบ.ทร.ต่อไป 

 

ชย.ทร.สั่งการให้ กอบ.ฯ ดําเนนิการ สาํเนาส่ง กผค.
ฯ และ กงช.ฯ 

20 วัน  

กงช.ฯ บันทึกไว้และสรปุเสนอ ชย.ทร. และสั่งการให้ 
หน่วยเก่ียวข้อง ดําเนนิการในส่วนเก่ียวข้องต่อไป

เม่ือสิ้นสุดสัญญา กงชฯ เสนอ กอบ.ชย.ทร.คิดค่า K 
รวมอีกครั้งหนึง่ หากมียอดต้องเรียกคนืให้ กงช.ฯ 

ทําหนงัสือถึงผู้รับจ้าง สาํเนา กผค.ชย.ทร. 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผ.บริหารสัญญา กงช.ฯตรวจสอบดัชนีสําหรับ
คํานวณค่า K ทุกครั้งท่ีมีการส่งงานเทียบกับ

ดัชนีเดือนที่เสนอราคา หากไม่พบว่าเข้าเกณฑ์
เรียกเงินคืน ให้บันทึกไว้ในสําเนาหนังสือส่ง

มอบงานและระบบบริหารสัญญา

กรณีผู้รับจ้างเรียกเงินคืน 

30 วัน  

กผค.ชย.ทร.สรุปเสนอ กบ.ทร.ต่อไป 

3 วัน  

วัน นับต้ังแต่มีการส่งงานงวด 45 

วัน นับต้ังแต่ส่งงานงวดสุดท้าย 90 
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29 การตรวจสอบเงินชดเชยค่า
งานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับ
ราคาได้ ค่า K  

  

28.1 กรณีทางราชการเรียกเงิน
คืน 

-ผ.บริหารสญัญา กงช.ฯ
ตรวจสอบดัชนีสําหรับคํานวณ
ค่า K ทุกครั้งทีม่ีการส่งงาน
เทียบกับดัชนีเดือนที่เสนอ
ราคา หากไม่พบว่าเข้าเกณฑ์
เรียกเงินคืน ให้บันทึกไว้ใน
สําเนาหนังสือส่งมอบงานและ
ระบบบริหารสัญญา 

□ ผ.บริหารสัญญาฯ ตรวจสอบดัชนีทุกคร้ังภายใน 
45 วันนับต้ังแต่มีการส่งงาน 

 -หากเข้าเกณฑ์ต้องเรียกเงิน
คืน ให้เสนอ กอบ.ชย.ทร.
คํานวณจํานวนที่ต้องเรียกเงิน
คืน 
 

□ ผ.บริหารสัญญาฯ เสนอ กอบ.ฯภายใน 5 วันทํา
การ นับต้ังแต่ได้ตรวจพบ 

 -กอบ.ชย.ทร.เสนอผลการ
คํานวณให้ กงช. 

□ กอบ.ฯ เสนอ ผ.บริหารสัญญาฯ ภายใน 20 วัน 

 -กงช.ฯ บันทึกไว้และสรุป
เสนอ ชย.ทร. และสั่งการให้ 
หน่วยเกี่ยวข้อง ดําเนินการใน
ส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 

□ กงช.ฯ ดําเนินการภายใน 7 วันทําการ 
นับต้ังแต่ได้รับเร่ือง 

 -เมื่อสิ้นสุดสญัญา กงชฯ 
เสนอ กอบ.ชย.ทร.คิดค่า K 
รวมอีกครั้งหน่ึง หากมียอด
ต้องเรียกคืนให้ทําหนังสือถึงผู้
รับจ้าง สําเนา กผค.ชย.ทร. 
 

□ กอบ.ฯ ดําเนินการภายใน 30 วัน นับต้ังแต่
ได้รับเร่ือง 

□ กงช.ฯ ดําเนินการภายใน 15 วัน นับต้ังแต่
ได้รับผลการคํานวณ 

29.2 กรณผีู้รบัจ้างประสงคจ์ะ
เรียกเงินคนื ชดเชยเนื่องจากราคา
ค่าวัสดุฯ (คา่K) ให้จัดทํารายการ
คํานวณตามหลักเกณฑ์การคิดค่า 
แล้วประสานกับผ.ประมาณการ 
กอบ.ชย.ทร.ตรวจสอบเบ้ืองต้น 
หากคํานวณแล้วเข้าเกณฑ์ได้รับเงิน

 □ ผู้รับจ้างเสนอ ชย.ทร.ภายใน 90 วันนับต้ังแต่
ส่งงานงวดสุดท้าย 

□ ผู้รับจ้างได้ประสานผ.ประมาณการตรวจสอบฯ 
และแนบเอกสารถูกต้อง พร้อมเอกสารส่งงาน
แต่ละงวด 
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 -ชย.ทร.สั่งการให้ กอบ.ฯ 
ดําเนินการ สําเนาส่ง กผค.ฯ 
และ กงช.ฯ 

 

 -กอบ.ฯ คํานวณแล้วเสนอผล
การคํานวณตรวจสอบให้ 
กผค.ชย.ทร.สรุปเสนอ 
กบ.ทร.ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

□ กอบ.ฯตรวจสอบและเสนอ กผค.ฯ ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 30 วัน 

□ กผค.ฯ สรุปเสนอ กบ.ทร.ภายใน 3 วันทําการ 
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30 การซ่อมทําสิ่งชํารุดบกพร่องภายหลังสัญญา 
FLOW CHART 

 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือมีสิ่งชํารุดบกพร่องเกิดขึ้นภายหลังส่งมอบ
งาน และอยู่ในระยะเวลาค้ําประกัน 

ภายในระยะเวลาค้ําประกัน 

ให้หน่วยใช้ประโยชน์ทําบันทึก/ข่าว เสนอ หน่วยคู่สัญญา 
โดยแจ้งรายการส่ิงชํารุดพร้อมภาพถ่าย ภายในระยะค้ําประกัน 

ถ้าผู้รับจ้างไม่เข้าซ่อมทําตามกําหนด ให้หน่วยใช้ประโยชน์รายงาน 
ชย.ทร. ทราบ ภายในกําหนด 

กงช.ชย.ทร.ทําหนังสือแจ้งผูร้ับจ้างให้ซ่อมทําครั้งที่ ๑ ภายในกําหนดเวลา ๑๕ 
วัน (จะเผื่อประมาณ ๒๐ วัน) พร้อมทําหนังสือบอกกล่าวธนาคารผูค้้ําประกัน 

แล้วทําบันทึกให้ หน่วยใช้ประโยชน์ทราบและติดตาม หากไม่เข้าซ่อมใน
กําหนดที่แจ้ง ให้หน่วยใช้ประโยชน์แจ้งกลับด้วย และสาํเนา ผ.พระธรรมนูญ 

กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร. แจ้งซ่อมทํา ครั้งที่ ๒ (แจ้งคําขาด) ให้เข้าซ่อมทาํ
ภายในกําหนดเวลา ๑๕ วัน (จะเผื่อประมาณ ๒๐ วัน) พร้อมทําหนังสือบอก
กล่าวธนาคารผูค้้ําประกัน แล้วทําบันทึกแจ้งให้ หน่วยใช้ประโยชน์ทราบและ
ติดตาม หากไม่เข้าซ่อมในกําหนดที่แจ้ง ให้หน่วยใช้ประโยชน์แจ้งกลับด้วย 

และสําเนาผ.พระธรรมนูญ ด้วย 

ผู้รับจ้างเข้าซ่อมทาํภายใน
กําหนด เม่ือซ่อมทําแล้ว
เสร็จใหห้น่วยเจ้าของงาน
ลงนามรับรองเป็นหลักฐาน 

แล้วทําหนงัสือแจง้ให้ 
ชย.ทร.หรือหน่วยคูส่ัญญา
รับทราบว่าเข้าซ่อมเม่ือใด 
แล้วเสร็จเม่ือใดพร้อมแนบ

หลักฐานและภาพถ่าย 

ถ้าผู้รับจ้างเข้าซ่อมทํา 
เม่ือซ่อมทําแล้วเสร็จให้

หน่วยใช้ประโยชน ์
รายงาน ชย.ทร. ทราบผล

ตามกําหนดด้วย 

หากผู้รับจ้างยังเพิกเฉยไม่เข้าซ่อมทํา และหน่วยใช้ประโยชน์รายงานผลให ้
ชย.ทร.ทราบแล้ว ให้ กงช.ฯเสนอหนว่ยจัดทําแบบประมาณการค่าซ่อมทํา แล้ว
เสนอ ผ.พระธรรมนูญฯ แจ้งธนาคารผู้ค้ําประกัน และผูร้ับจ้างให้ชดใชค้่าซ่อม

ทํา 

เม่ือได้รับการชดใช้ค่าซ่อมทํา ให้ กงช.ชย.ทร. เสนอแบบรายการซ่อมทํา ให้ 
กผค.ชย.ทร.ให้ดําเนินการจัดจ้างซ่อมทําต่อไป (ต้องรออนุมัติจึงจะนําไปซ่อมทํา

ต่อไปได้) และ (ถ้ายังไม่ชดใช้ให้เข้าสูก่ระบวนการฟ้องรอ้งต่อไป) 

สิ้นสุดกระบวนการ 

5 วันทําการ ตั้งแต่รับแจ้ง  

ถ้าไม่ซ่อมทําภายในกําหนด  ภายในกําหนด  

ภายในกําหนด  

ภายในกําหนด  

5 วันทําการ ตั้งแต่รับแจ้ง  ถ้าไม่ซ่อมทําภายในกําหนด  

เข้าซ่อมทําภายในกําหนด  

บอกกล่าว  

ธนาคารผูค้้ําประกัน 

วันทําการ ตั้งแต่รับแจ้ง  
หน่วยจัดทําแบบ จดัทํา
แบบ/รายการ ประเมินค่า

ซ่อมทํา 
5 

วันทําการ ตั้งแต่รับแจ้ง  

ผ.พระธรรมนูญฯ 
ดําเนินคด ี

ผ.การเงิน นําเงิน
หลักประกันสัญญา
ฝากเป็นเงนิบูรณ

ทรัพย์สิน แล้วขอทาํ
ความตกลงกับ กค.
เพ่ือนํามาใช้ซ่อมทํา
ต่อไปกําหนดด้วย 

5 
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30 การซ่อมทาํสิ่งชํารุดบกพร่อง
ภายหลังสัญญา 

  

 -ระหว่างระยะเวลารับประกัน
ความชํารุดบกพร่อง หากมี
ความชํารุดบกพร่อง เน่ืองจาก 
ผู้รับจ้างทําไว้ไม่ดี ให้หน่วยใช้
ประโยชน์ทําบันทึก/ข่าว 
เสนอ หน่วยคูส่ัญญา 

□ เม่ือมีสิ่งชํารุดบกพร่อง หน่วยใช้ประโยชน์
ตรวจสอบให้แน่ใจว่า เกิดจากการใช้งานปกติ 
และอยู่ในระยะค้ําประกัน แล้วทําบันทึก/ข่าว 
เสนอ หน่วยคู่สัญญา พร้อมแนบภาพถ่ายแบบ
มีวันท่ี ภายใน 7 วัน นับต้ังแต่สิ่งชํารุดเกิดข้ึน 

 -กงช.ชย.ทร.ตรวจสอบความชํารุด
ว่าเกิดจากสาเหตุใดแน่ หากเป็น
ความชํารุดเนื่องจากผู้รับจ้างและ
อยู่ในระยะค้ําประกัน ให้ทํา
หนังสือแจ้งผู้รับจ้างให้ซ่อมทํา
ภายในกําหนดเวลา ๑๕ วัน (จะ
เผื่อประมาณ ๒๐ วัน) พร้อมทํา
หนังสือบอกล่าว ธนาคารผู้ค้ํา
ประกัน แล้วสําเนาให้ หน่วยใช้
ประโยชน์ทราบและติดตาม หาก
ไม่เข้าซ่อมในกําหนดท่ีแจ้ง ให้
หน่วยใช้ประโยชนแ์จ้งกลับด้วย 
และสําเนา ผ.พระธรรมนูญ ด้วย 

□ ผ.บริหารสัญญาฯ ดําเนินการภายใน 5 วันทํา
การนับต้ังแต่ได้รับรายงาน 

ผู้รับจ้างเข้าซ่อมทําภายในกําหนด 
เมื่อซ่อมทําแลว้เสร็จให้หน่วย
เจ้าของงานลงนามรับรองเป็น
หลักฐาน แล้วทําหนังสือแจ้งให้ 
ชย.ทร.หรือหน่วยคู่สัญญารับทราบ
ว่าเข้าซ่อมเมื่อใด แล้วเสร็จเมือ่ใด
พร้อมแนบหลกัฐานและภาพถ่าย 

 □ ผู้รับจ้างเข้าซ่อมทําภายในกําหนดเวลา 
□ ผู้รับจ้างทําหนังสอืแจ้งให้ ชย.ทร.หรือหน่วย

คู่สัญญารับทราบว่าเข้าซ่อมเมื่อใด แล้วเสร็จ
เม่ือใดพร้อมแนบหลักฐานและภาพถ่าย 

 -ถ้าผู้รับจ้างเข้าซ่อมทํา เมื่อ
ซ่อมทําแล้วเสร็จให้ รายงาน 
ชย.ทร. ทราบผลด้วย 

□ หน่วยใช้ประโยชน์รายงานให้ ชย.ทร.ทราบ
ภายใน 5 วันทําการ นับต้ังแต่งานซ่อมทําแล้ว
เสร็จ 

 -ถ้าผู้รับจ้างไมเ่ข้าซ่อมทําตาม
กําหนด ให้หน่วยใช้ประโยชน์
รายงาน ชย.ทร. ทราบ 

□ หน่วยใช้ประโยชน์รายงานให้ ชย.ทร.ทราบ
ภายใน 5 วันทําการ นับต้ังแต่วันครบกําหนด 

 -กงช.ชย.ทร.เสนอ ชย.ทร. 
ออกหนังสือเร่งรัด ครั้งที่ ๒ 
แจ้งคําขาด ให้เข้าซ่อมทํา

□ ภายใน 5 วันทําการนับต้ังแต่ได้รับรายงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

 
 -หากผู้รับจ้างยังเพิกเฉยไม่เข้า

ซ่อมทํา และหน่วยใช้
ประโยชน์รายงานผลให ้
ชย.ทร.ทราบแล้ว ให้ กงช.ฯ
เสนอหน่วยจัดทําแบบ
ประมาณการค่าซ่อมทํา แล้ว
เสนอ ผ.พระธรรมนูญฯ แจ้ง
ธนาคารผู้ค้ําประกัน และผู้รบั
จ้างให้ชดใช้ค่าซ่อมทํา 
 

□ หน่วยใช้ประโยชน์รายงานให้ ชย.ทร.ทราบ
ภายใน ๕ วัน นับต้ังแต่วันครบกําหนด 

□ กงช.เสนอ ชย.ทร.ทราบและสั่งการให้ หน่วย
ออกแบบ จัดทําแบบ/รายการซ่อมทํา และ
ประมาณการค่าซ่อมทํา ภายใน ๕ วันทําการ 

□ หน่วยออกแบบจัดทําแบบ/รายการ/ประมาณ
การซ่อมทําให้เสร็จ แล้วเสนอ กงช.ภายใน ๓๐ 
วัน  

□ กงช.เสนอ ชย.ทร.ทราบและสั่งการให้  ผ.พระ
ธรรมนูญฯ แจ้งผู้รับจ้างและธนาคารฯ และให้ 
กผค.ชย.ทร.เตรียมการจัดจ้างต่อไป และให้ ผ.
การเงินดําเนินการด้านการเงิน 

 -เมื่อได้รับการชดใช้ค่าซ่อมทาํ 
ให้ กงช.ชย.ทร. เสนอแบบ
รายการซ่อมทาํ ให้ กผค.
ชย.ทร.ให้ดําเนินการจัดจ้าง
ซ่อมทําต่อไป (ต้องรออนุมัติ
จึงจะนําไปซ่อมทําต่อไปได้) 
และ (ถ้ายังไม่ชดใช้ให้เข้าสู่
กระบวนการฟ้องร้องต่อไป) 

□ กงช.ฯจัดทํารายการซ่อมทําไว้สําหรับจัดจ้าง
คู่ขนานการขอทําความตกลง 

□ กงช.ชย.ทร. เสนอ กผค.ชย.ทร.จัดจ้างภายใน 5 
วันทําการ 

 - ผ.การเงิน นําเงิน
หลักประกันสญัญาฝากเป็น
เงินบูรณทรัพย์สิน แล้วขอทํา
ความตกลงกับ กค.เพ่ือ
นํามาใช้ซ่อมทาํต่อไป 

□ ผ.การเงิน นําเงินหลักประกันสัญญาฝากเป็น
เงินบูรณทรัพย์สิน แล้วขอทําความตกลงกับ 
กค.ภายใน ๑๕ วันทําการนับต้ังแต่เอกสาร
ครบถ้วน 
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31 การคนืหลกัประกันสัญญาให้ผู้รับจ้าง 
FLOW CHART 

  

  

  

      

เริ่มต้น เม่ือครบระยะเวลาค้ําประกันตามสัญญา 

ครบระยะเวลาค้ําประกัน 

ผู้รับจ้างประสงค์จะขอคืนหลักประกันสัญญา ให้ทําหนังสือเสนอ 
ชย.ทร.และ ติดตามท่ี ผ.พระธรรมนูญฯ 

ผ.พระธรรมนูญฯ ทําบันทึกเสนอ กงช.ฯ ตรวจสอบส่ิงชํารุดบกพร่อง 

เม่ือทราบข้อมูลจากหน่วยใช้ประโยชน์ฯแล้วทําบันทึกตอบ ผ.พระ
ธรรมนูญฯ (ถ้ามีสิ่งชํารุดบกพร่องท่ียังไม่ซ่อมทําให้ดําเนินการแจ้ง

ให้ซ่อมทําก่อน) 

เข้าสู่กระบวนการแจ้ง
ซ่อมทําส่ิงชํารุดฯ 

3 วันทําการต้ังแต่รับแจ้ง  

-กงช.ฯ ออกข่าวถามหน่วยใช้ประโยชน์ ว่ามีสิ่งชํารุดฯหรือไม่ 

3 วันทําการต้ังแต่รับแจ้ง  
มีสิ่งชํารุดค้างการซ่อมทํา  

3 วันทําการต้ังแต่รับแจ้ง  ไม่มีสิ่งชํารุดค้างการซ่อมทํา  

ผ.พระธรรมนูญฯ เสนอ ชย.ทร. รับทราบและสั่งการให้ ผ.การเงิน 
คืนหลักประกัน และลงนามในหนังสือแจ้ง ผู้รับจ้างมารับ

หลักประกันคืน 

3 วันทําการต้ังแต่รับแจ้ง  

ผู้รับจ้างมารบัหลักประกันคนืที่ ผ.การเงนิ บก.ชย.ทร.โทร 
024755584

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

31 การคนืหลกัประกันสัญญาให้
ผู้รับจ้าง 

  

-เมื่อครบระยะเวลาคํ้าประกันความ
ชํารุดบกพร่อง และผูร้ับจ้าง
ประสงค์จะขอคืนหลักประกัน
สัญญา ให้ทําหนังสือเสนอ ชย.ทร.
และติดตามท่ี ผ.พระธรรมนูญฯ 

 □ ภายหลังครบกําหนดเวลารับประกันความชํารุด
บกพร่อง 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ ทําบันทึก
เสนอ กงช.ฯ ตรวจสอบสิ่ง
ชํารุดบกพร่อง 

□ ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับแจ้งจากผู้
รับจ้าง 

 -กงช.ฯ ออกข่าวถามหน่วยใช้
ประโยชน์ ว่ามีสิ่งชํารุดฯ
หรือไม่ 

□ ภายใน 3 วันทําการ 

 -เมื่อทราบข้อมูลจากหน่วยใช้
ประโยชน์ฯแล้วทําบันทึกตอบ 
ผ.พระธรรมนูญฯ (ถ้ามีสิ่ง
ชํารุดบกพร่องที่ยังไม่ซ่อมทํา
ให้ดําเนินการแจ้งให้ซ่อมทํา
ก่อน) 
 
 

□ ภายใน 3 วันทําการ หลังจากได้รับแจ้งจาก
หน่วยใช้ประโยชน์ 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ เสนอ 
ชย.ทร. รับทราบและสั่งการ
ให้ ผ.การเงิน คืนหลักประกัน 
และลงนามในหนังสือแจ้ง 
ผู้รับจ้างมารับหลักประกันคนื
ที่ แผนกการเงิน โทร 
024755584 

□ ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับแจ้งจาก 
กงช.ชย.ทร. 
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32 การขอหนงัสือรับรองผลงาน 
FLOW CHART 

 

 

 

   

เริ่มต้น เม่ือผู้รับจ้างประสงค์จะขอหนังสือรับรอง
ผลงาน

ครบระยะเวลาค้ําประกัน 

ผู้รับจ้างทําหนังสือเสนอ ชย.ทร. 
(และติดตามท่ี ผ.พระธรรมนูญฯ) 

ผ.พระธรรมนูญฯ ตรวจสอบสัญญา และผลงานของผู้รับจ้าง แล้ว
จัดทําหนังสือรับรองผลงาน เสนอ จก.ชย.ทร.ลงนาม 

ผ.ธุรการฯ ส่งหนังสือรับรองผลงานถึงผู้รับจ้าง / หรือติดต่อมารับ
ด้วยตนเองที่แผนกพระธรรมนูญฯ  

 

3 วันทําการต้ังแต่รับแจ้ง  

จก.ชย.ทร.ลงนามในหนังสือรับรองผลงาน 

3 วันทําการ 

3 วันทําการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติของผู้รบัจ้าง ขั้นตอนของทางราชการ CHECK LIST 

32 การขอหนงัสือรับรองผลงาน   

-เมื่อผู้รับจ้างประสงค์จะขอหนังสือ
รับรองผลงาน ให้ทําหนังสือเสนอ 
ชย.ทร.และติดตามท่ี ผ.พระ
ธรรมนูญฯ 

 □ ภายหลังส่งมอบงาน 

 -ผ.พระธรรมนูญฯ ตรวจสอบ
สัญญา และผลงานของผู้
รับจ้าง แล้วจัดทําหนังสือ
รับรองผลงาน เสนอ จก.
ชย.ทร.ลงนาม 

□ ภายใน 3 วันทําการ นับต้ังแต่ได้รับแจ้งจากผู้
รับจ้าง 

 -จก.ชย.ทร.ลงนามในหนังสือ
รับรองผลงาน 

□ ภายใน 3 วันทําการ 

 -ผ.ธุรการฯ ส่งหนังสือรับรอง
ผลงานถึงผู้รับจ้าง / หรือติด
ต่อมารับด้วยตนเองที่แผนก
พระธรรมนูญฯ  
 
 

□ ภายใน 3 วันทําการ  
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แบบฟอร์มต่างๆ  
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