
 

  

ขั้นตอนการบริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง 

วัตถุประสงค ์

 1.เพื่อให้ทราบล าดับขั้นตอนการบริหารสัญญาจ้างก่อสร้างและล าดับขั้นตอนของเอกสารในการบริหารสัญญา

จ้างก่อสร้าง 

2.เพื่อใชเ้ป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง ของบุคลากรสังกัด 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 3.เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏบัิตงิานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจนเผยแพร่

ให้แกผู่้รับบริการ ใหส้ามารถเขา้ใจและใชป้ระโยชนไ์ด้ตรงความตอ้งการ 

  

ขอบเขต 

 กระบวนการปฏบัิตงิานนี้ คลอบคลุมกระบวนการบริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง ของคณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

 1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

ผู้จัดท า 

 นายทศพร   ทองบ่อ 

 ต าแหนง่ นักวิชาการพัสดุ 

 สังกัด งานคลงัและพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

ระเบียบการปฏิบัติงาน 

 (1)  เรื่อง  :  ขั้นตอนการบริหารสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 

1. ขั้นตอนการท างาน: 

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน Flow Chart ขั้นตอนการท างาน/ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 -ผู้ปฏบัิตงิานดา้น

พัสด ุ

 

 - หลังจากประกาศผู้ชนะการประกวด

ราคา และพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

แลว้ ใหผู้้ปฏบัิตงิานด้านพัสดุ 

ด าเนนิการจัดท าหนังสอืแจ้งผู้รับ

จ้างให้มาท าสัญญา ภายใน

ระยะเวลา 5-7 วัน  

-ผู้ปฏบัิตงิานดา้นพัสดุ จัดท ารา่ง

สัญญาจ้าง พรอ้มแนบ

เอกสารแนบท้ายสัญญา 

 - ตรวจสอบรายละเอยีดและ

ข้อก าหนดของสัญญา ท้ังช่ือ

โครงการ รายละเอยีดผู้รับจ้าง 

ค่าจ้าง ระยะเวลาในการปฏบัิติงาน 

รายละเอยีดงวดงาน และเอกสาร

ประกอบสัญญาอื่น ๆ ท้ังหมดเสนอ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

5-7 วัน -สัญญาจ้างก่อสร้าง 

-แบบรูปรายการ 

ปริมาณงาน 

-เอกสารแนบท้าย

สัญญา 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซือ้จัดจา้งและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 175-

186 

 

 

2 -ผู้ปฏบัิตงิานดา้น

พัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -ผู้รับจ้างจะตองท าแผนปฏบัิตงิาน

ตามแบบท่ีผู้วา่จ้างก าหนดใหเสนอ 

ตอ ผู้ว่าจ้างเพื่อพิจารณา ภายใน 15 

วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

และให ผู้รับจ้างด าเนินงานตาม

แผนปฏิบัตงิานท่ีผู้วา่จ้างเห็นชอบ

แลว 

-จัดให้มีการประชุมเตรียมความ 

พร้อมแนะน าบุคลากรของทุกฝา่ย

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

-การขออนุญาตเข้าพื้นท่ี 

และเร่ิมด าเนนิการกอ่สร้าง 

-การขออนุมัติวัสดุและอุปกรณ ์ 

ทุกชนิดการเข้าโครงการฯ 

 

เร่ิม

ด าเนนิการ

ก่อสร้าง 

-หนังสือขออนุญาต 

เข้าพื้นท่ีและเร่ิม 

ด าเนนิการกอ่สร้าง 

-เอกสารแผน 

ด าเนนิงานก่อสร้าง 

-แผนเคร่ืองจักร 

เครื่องมือ 

-แผนอัตรา บุคลากร 

ของผู้รับจ้าง การ 

แตง่ตัง้ผู้ควบคุมงาน 

และรายช่ือคนงาน 

-หนังสือเชญิประชุม 

-รายงานการประชุม 
 

 

สัญญาจ้างเหมา

ก่อสร้าง 

 

ประชุมเตรียมความ

พร้อม ตรวจสอบ

หนังสือ แจงเขา

ปฏบัิตงิาน

แผนปฏิบัตกิาร แผน

เครื่องจักรเครื่องมือ

และแผนบุคลากร

ของ ผู้รับจ้าง 



 

  

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน Flow Chart ขั้นตอนการท างาน/ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ผู้ปฏบัิตงิาน

ด้านพัสด ุ

 

 

 

 -การจัดสง่รายช่ือคนงาน หัวหนา้

ชา่งฯ วศิวกรผู้ควบคุมงาน พร้อม

ส าเนาใบอนุญาตการท างาน 

-เอกสารทุกประเภท ทุกชนิด ให้

ส่งผ่านผูค้วบคุมงาน โดยเรียน

ประธานคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

-ขั้นตอนการท างานทุกขัน้ตอน ตอ้ง

ขออนุมัติก่อนด าเนนิการ งานสว่น

ใดท่ีจ าเป็นต้องจัดท า Shop 

drawing ให้ด าเนินการจัดท าและขอ

อนุมัต ิก่อนด าเนนิการทุกครัง้ 

 (Kick Off Meeting) 

-เมื่อท่ีประชุมมีมตมิอบพื้นท่ีให้ผู้รับ

จ้างเขา้ด าเนินการก่อสร้างให้

ด าเนนิการเสนอหนังสือขออนุญาต

เข้าพื้นท่ีต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ

หนว่ยงาน 

-ตรวจสอบกรณท่ีีผูรับจางยังไมเขา

ปฏบัิตงิานตามสัญญาภายใน

ระยะเวลาอันควรและแจ้ง

คณะกรรมการตรวจการจาง 

-หากผู้รับจ้างยังไมเ่ข้าปฏบัิตงิานให้

ด าเนนิการจัดท าหนังสอืแจ้งผู้รับ

จ้างเร่งรัดการเข้าท างาน ตามท่ี

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

-หนังสือขออนุญาต 

เข้าพื้นท่ีและเร่ิม 

ด าเนนิการกอ่สร้าง 

 

 

-บันทึกแจ้งการเข้า

ปฏบัิตงิานลา่ชา้แจ้ง

คณะกรรมการตรวจ

การจ้าง 

-หนังสือเร่งรัดเข้า 

ด าเนนิการ 

3 -ผู้ปฏบัิตงิาน

ด้านพัสด ุ

 

 - ผู้ควบคุมงานตอ้งจดบันทึกสภาพ

การปฏบัิตงิานของผู้รับจ้างและ

เหตุการณ์แวดลอ้มเป็นรายวัน 

พร้อมท้ัง ผลการปฏบัิตงิาน หรอื 

การหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุด

งาน โดยต้องระบุรายละเอยีด

ขั้นตอนการปฏบัิตงิานและ วัสดท่ีุใช้

ไวด้้วย  

ตามก าหนด

ของสัญญา 

-ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ

จัดซือ้จัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ข้อ 178 

 

-รายงานผลการ

ก่อสร้าง 

 

 

 

ผู้รับจ้างด าเนนิการ

ก่อสร้างตามสัญญา 

   (2) 



 

  

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน Flow Chart ขั้นตอนการท างาน/ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 -ผู้ปฏบัิตงิาน

ด้านพัสด ุ

 -ในกรณีท่ีจะต้องก่อสร้างหรือ 

ปฏบัิตงิานนอกเวลาราชการและ 

เวลากลางคืนผู้รับจ้างตอ้งท า 

หนังสือขออนุญาต ผา่นผู้ควบคมุ 

งาน ประธานตรวจการจ้าง ก่อน 

ล่วงหนา้ 

 

-ผู้ควบคุมงานจะตรวจและควบคุม

งาน ณ สถานที่ท่ีก าหนดไวใ้น

สัญญาให้เป็นไปตามแบบรูป

รายการละเอยีด และข้อก าหนดใน

สัญญาทุกประการและถูกต้องตาม

หลักวิศวกรรมตลอดจนเงื่อนไขของ

สัญญา 

 

-ในระหว่างการก่อสร้าง หาก

รูปแบบรายการและสถานท่ีจริงมี

รายละเอยีดไม่ครบถ้วน ให้ผู้รับจ้าง

จัดท าแบบขยายรายละเอยีดส าหรับ

ชา่งก่อสร้าง (Shop Drawing) และ

จัดให้มีการประชุม เพื่อให้ผู้ควบคุม

งานและคณะกรรมการฯพิจารณา 

 

- ในระหว่างการก่อสร้าง หาก

พบวา่มีปัญหาในการกอ่สร้าง ผูรั้บ

จ้างต้องรีบแจ้งใหผู้้ควบคุมงาน

ทราบและพิจารณา และรายงาน

คณะกรรมการฯ ทราบและมกีาร

ประชุมพจิารณารว่มกันและ

รายงานให้ผู้วา่จ้างรับทราบต่อไป 

 

-จัดให้มีการประชุมเพื่อพิจารณา

เหตุต่าง ๆท่ีเกิดขึ้นระหว่างก่อสร้าง

พร้อมรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา

ทราบตามล าดับขั้นต่อไป 

 

 -หนังสือแจ้งขอเข้า

ท างานนอกเวลา

ราชการ 

 

 

 

 

-รายงาน ประจ าวัน/

ประจ า สัปดาห์/

ประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

-แบบขยาย

รายละเอยีดส าหรับ

ชา่งก่อสร้าง (Shop 

Drawing) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-หนังสือเชญิประชุม 

-รายงานการประชุม 

   (3) 



 

  

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน Flow Chart ขั้นตอนการท างาน/ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 

4 

 

-ผู้ปฏบัิตงิานดา้น

พัสด ุ

 

  

-ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจสอบ

การขอใชว้ัสดุโครงการ ตามแบบ

แสดงรายการ ปริมาณงาน และ

ราคางานก่อสร้าง (BOQ) 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ตรวจสอบมกีารจัดท ารายงาน

ประจ าวัน ประจ าสัปดาห 

ประจ าเดอืน พรอมการลงนาม

ครบถวนถูกตอง 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุสรุป

ประเด็นปัญหาและอุปสรรค เพื่อให้

ผู้ปฏบัิตงิานดา้นพัสดุ จัดวาระการ

ประชุม ตดิตามความก้าวหน้าและ

เพื่อร่วมกันก าหนดแนวทางแก้ไข

อุปสรรค 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

รับทราบรายงานประจ าวันซึ่ง

รวบรวมเป็นรายงานประจ าสัปดาห์ 

และรายงานประจ าเดือน เพื่อ

รวบรวมไว้เป็นหลักฐานเสนอผู้ว่า

จ้างทราบและเพ่ือน าไปคิดเป็น

ผลงานท่ีผู้รับจ้างท าได้ในแตล่ะ

เดอืนตอ่ไป 

 

-ตรวจสอบในกรณีผลการ

ปฏบัิตงิานลาชาไมเปนไปตาม

แผนปฏิบัตงิาน มกีารออกหนังสอื 

เรงรัดงานผูรับจาง 

-ตรวจสอบเมื่อครบก าหนดอายุ

สัญญา หากงานไมแลวเสร็จ มกีาร

ออก หนังสือแจงปรับคู่สัญญา 

 

ตามก าหนด 

ของสัญญา 

 

-เอกสารการขอใช้

วัสดุโครงการ 

-แบบแสดงรายการ 

ปริมาณงาน และ

ราคางานก่อสร้าง 

(BOQ) 
 

-ผู้ควบคุมงานจัดท า

เอกสารรายงาน 

ประจ าวัน/ประจ า 

สัปดาห์/ประจ าเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เอกสารหนังสือ 

เรงรัดงาน /หนังสอื

แจง ปญหาอุปสรรค

การ ด าเนนิงาน 

-หนังสือแจงปรับ

คู่สัญญา 

-หนังสือสงวนสิทธิ

การปรับตามสัญญา 

 

 

ตรวจสอบรายงาน

การก่อสร้าง 

 

   (4) 



 

  

ที ่ ผู้ปฏิบัตงิาน Flow Chart ขั้นตอนการท างาน/ส่ิงที่ต้องปฏิบัติ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 -ผู้ปฏบัิตงิาน

ด้านพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 -เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างตาม

สัญญา 

 

-เสนอเอกสารส่งมอบงานให้ผู้

ควบคุมงานเพื่อท าการตรวจสอบ 

-ผู้ควบคุมงานตรวจสอบผลงาน/

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องและจัดท า

ความเห็นเสนอตอ่ประธาน

กรรมการตรวจรับพัสดุในงานจา้ง

ก่อสร้าง 

 

-ก าหนดประชุมเพื่อด าเนนิการ

ตรวจการจ้างก่อสร้าง 

 

-ด าเนนิการแจง้ผู้เกี่ยวข้องประชุม

เพื่อ ด าเนนิการตรวจการจ้าง

ก่อสร้าง 

-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน

การจ้างก่อสร้าง ด าเนนิการตรวจ

การจ้าง พร้อมรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบต่อไป 

 

3 วันท าการ -หนังสือส่งมอบงาน 

 

 

-แบบรูปรายการ 

และปริมาณงาน 

-แบบแสดงรายการ 

ปริมาณงาน และ

ราคางานก่อสร้าง 

(BOQ) 

 

 

-หนังสือเชญิประชุม 

-รายงานการประชุม 

-รายงานผลการ

ตรวจรับพัสด ุ

-ใบตรวจการจ้าง 

-สัญญาจ้าง 

-เอกสารแนบท้าย

สัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจรับงาน

ก่อสร้าง 

 

   (5) 



 

  

 

(2)   เอกสารที่เกี่ยวข้อง :  

ชื่อเอกสาร 

สัญญาจ้างก่อสร้าง 

แบบรูปรายการปริมาณงาน 

หนังสือขออนุญาตเข้าพื้นท่ีและเร่ิม 

ด าเนนิการกอ่สร้าง 

เอกสารแผนด าเนินงานก่อสร้าง 

แผนเคร่ืองจักร/เครื่องมือ 

แผนอัตรา บุคลากรของผูรับจาง  

การแตง่ตัง้ผู้ควบคุมงาน 

และรายช่ือคนงาน 

หนังสือเร่งรัดเข้าด าเนนิการ 

หนังสือแจ้งขอเข้าท างานนอกเวลาราชการ 

เอกสารการขอใชว้ัสดุโครงการ 

แบบขยายรายละเอยีดส าหรับช่างก่อสร้าง (Shop Drawing) 

รายงาน ประจ าวัน/ประจ าสัปดาห์/ประจ าเดือน 

หนังสือแจงปรับคู่สัญญา 

หนังสือสงวนสิทธิการปรับตามสัญญา 

หนังสือส่งมอบงาน 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/ใบตรวจการจ้าง 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175-186 

 


