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ทาํรายงานปิดโครงการ
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  สรปุข ัน้การดาํเนนิการกอ่สรา้ง ผูร้บัผดิชอบ/ผูเ้ก ีย่วขอ้ง
1 ทําเอกสารขออนุมัตโิครงการฯ   และ เอกสารแตง่ตัง้คณะกรรมการกอ่สรา้ง ประกอบดว้ย 1.คณะกรรมคัดเลอืก

ผูร้ับเหมา 2.คณะกรรมควบคมุงาน3.คณะกรรมการตรวจรับงาน เจา้ของโครงการ

2 ทําแบบกอ่สรา้ง  เพือ่ใชป้ระเมนิราคาคา่กอ่สรา้ง พรอ้มกําหนดระยะเวลาทีต่อ้งการใหแ้ลว้เสร็จ เจา้ของโครงการ

3 สอบราคางานจัดซือ้ พรอ้มแนบรายละเอยีด ขอ้1,2 เจา้ของโครงการ

4 นัดผูร้ับเหมากอ่สรา้งรับแบบประเมนิราคาคา่กอ่สรา้ง (อยา่งนอ้ย 3 ราย) จัดซือ้

5 คัดเลอืกผูร้ับเหมา เปิดซองใบเสนอราคา กรรมการคัดเลอืก
(ดpูrofile และหนังสอืรับรองจัดตัง้บรษิัท ประกอบการคัดเลอืก)

6 แจง้ผลการคัดเลอืก ใหผู้เ้กีย่วขอ้งรับทราบและขอแผนงานกอ่สรา้งจากผูร้ับเหมาทีไ่ดร้ับคัดเลอืก จัดซือ้

7 รา่งสญัญา ใหค้ณุกฎ ตรวจสอบขอ้ความ เพือ่ความถกูตอ้ง จัดซือ้

8 เซ็นตส์ญัญา คณุหญงิ/ผูร้ับเหมา/พยาน 2 ทา่น

9 สง่แผนกอ่สรา้งใหค้ณะกรรมการควบคมุงาน จัดซือ้

10 ดําเนนิการกอ่สรา้ง ผูร้ับเหมา

11 รายงานความคบืหนา้งานกอ่สรา้ง คณะกรรมการควมคมุงาน

12 ทําเอกสารสง่มอบงาน เมือ่งานกอ่สรา้งเสร็จ ผูร้ับเหมากอ่สรา้ง

13 ทําเอกสารรับงาน และเชญิคณะกรรมการตรวจรับงาน ตรวจงานทีส่ง่มอบพรอ้มเซ็นตช์ือ่ตรวจรับ เจา้ของโครงการ

14 สง่เอกสารมอบงาน/รับงาน/สญัญากอ่สรา้ง/PO.ให ้Receive รับในระบบ AX จัดซือ้

15 Receive สง่เอสารทัง้หมดใหบ้ัญชทีําเรือ่งเบกิจา่ย Receive



ผู้จัดการโครงการ xxxxxxxxxxx 

- มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ 

    1)  กาํหนดงานท่ีจะตอ้งดาํเนินการและขั้นตอนการทาํงานพร้อมลาํดบัก่อนหลงัตามความ  

                   เหมาะสม 

 2)  ควบคุมและติดตามความกา้วหนา้ของโครงการใหก้ารช่วยเหลือสนบัสนุนและ 

                   ประสานงานกบัทุกส่วนท่ีเก่ียวขอ้งเพ่ือใหง้านเป็นไปตามแผนท่ีกาํหนดไว ้

 3)  วางแผนป้องกนั พิจารณาตดัสินใจ แกปั้ญหาหรือขอ้ขดัแยง้ต่างๆ เพื่อใหไ้ดผ้ลสาํเร็จ 

                   ตามเป้าหมายตามตอ้งการ โดยคาํนึงถึงเวลา ราคา คุณภาพของงาน ความปลอดภยั  

                   Brand  ภาพลกัษณ์ และผลประโยชน์โดยรวมของมูลนิธิฯ 

 4)  รายงานความกา้วหนา้ ผลการดาํเนินงานตามโครงการ รวมทั้งปัญหา อุปสรรคแนวทาง 

                   การแกไ้ข และขอ้เสนอแนะต่างๆ ต่อผูอ้าํนวยการบริหาร 

ผู้ควมคุมงาน   xxxxxxxxxxx 

- มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ 

1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกาํหนดไวใ้นสญัญาหรือท่ีตกลงใหท้าํงานจา้งนั้น ๆ   

ทุกวนั ใหเ้ป็นไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอ้กาํหนดในสัญญาทุกประการและตาม

หลกัวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามรูปแบบรายละเอียดและขอ้กาํหนดในสัญญา ถา้ผู ้

รับจา้งขดัขืนไม่ปฏิบติัตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือทั้งหมด

แลว้แต่กรณีไวก่้อน จนกว่าผูรั้บจา้งจะยอมปฏิบติัให้ถูกตอ้งตามคาํสั่งและให้รายงาน

เป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูจ้ดัการโครงการและคณะกรรมการตรวจและรับมอบงาน

ก่อสร้างทนัที 

2) ในกรณีท่ีปรากฏว่ารูปแบบ รายละเอียด หรือขอ้กาํหนดในสัญญามีขอ้ความขดักัน 

หรือเป็นท่ีคาดหมายไดว้่าถึงแมว้่างานนั้นจะไดเ้ป็นไปตามรูปแบบรายละเอียดและ

ขอ้กาํหนดในสญัญา แต่เม่ือสาํเร็จแลว้จะไม่มัน่คงแขง็แรงหรือไม่เป็นไปตามหลกัวิชา

ช่างท่ีดี หรือไม่ปลอดภยัให้สั่งพกังานนั้นไวก่้อนแลว้รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อ

คณะกรรมการตรวจและรับมอบงานก่อสร้างโดยเร็ว 

3) จดบนัทึกสภาพการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มเป็นรายวนัพร้อมทั้ง 
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4) ในวนักาํหนดลงมือทาํการของผูรั้บจา้งตามสัญญาและในวนัถึงกาํหนดส่งมอบงานแต่

ละงวดให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรั้บจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้

ผูจ้ดัการโครงการและคณะกรรมการตรวจการจา้งทราบภายใน 3 วนัทาํการ นบัแต่วนั

ถึงกาํหนดนั้นๆ 

กรรมการตรวจรับงาน (  ตามความเหมาะสม) 

  1.  Xxxxxxxxxxxxxx เช่น เจา้ของโครงการ 

              2.  Xxxxxxxxxxx  เช่น การเงิน 

  3.  Xxxxxxxxxxx เช่นบญัชี  

-  มีหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ  

1)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มท่ีผูค้วบคุมงาน 

     รายงานโดยตรวจสอบกบัรูปแบบ รายละเอียด และขอ้กาํหนดในสญัญา รวมทั้ง 

     รับทราบหรือพิจารณาการสัง่หยดุงานหรือพกังานของผูค้วบคุมงานแลว้รายงานผูจ้ดัการ    

                 โครงการเพ่ือพิจารณาสัง่การต่อไป 

2)   การดาํเนินการตาม (1) ในกรณีมีขอ้สงสยัหรือมีกรณีท่ีเห็นวา่ตามหลกัวิชาการช่าง ไม่   

      น่าจะเป็นไปได ้ใหอ้อกตรวจงานจา้ง ณ สถานท่ีท่ีกาํหนดไวใ้นสญัญาหรือท่ีตกลงให ้

      ทาํงานจา้งนั้นๆ โดยใหมี้อาํนาจสัง่เปล่ียนแปลงแกไ้ขเพ่ิมเติม หรือตดัทอนงานจา้งได ้

      ตามท่ีเห็นสมควรและตามหลกัวิชาการช่างเพื่อใหเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

      และขอ้กาํหนดในสญัญา 

3)  โดยปกติใหต้รวจผลงานท่ีผูรั้บจา้งส่งมอบงานภายใน 3 วนัทาํการ นบัแต่วนัท่ี   

                  คณะกรรมการไดรั้บทราบการส่งมอบงานและใหท้าํการตรวจรับใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็ว  

                  ท่ีสุด 

4) เม่ือตรวจแลว้เห็นวา่ถูกตอ้งครบถว้นเป็นไปตามรูปแบบ รายละเอียดและขอ้กาํหนดใน

สัญญาแลว้ ให้ถือว่าผูรั้บจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูรั้บจา้งส่งงานจา้งนั้น 

และใหท้าํใบรับรองผลการปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลว้แต่กรณีโดยลงช่ือไว้

เป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั มอบให้แก่ผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั และหน่วยงานซ่ึงทาํหนา้ท่ี

จดัหาเพื่อทาํการเบิกจ่ายเงิน 1 ฉบบั และให้รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรต่อผูจ้ดัการ

โครงการในกรณีท่ีเห็นวา่ผลงานท่ีส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดกต็ามไม่เป็นไปตามแบบ
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รูป รายการละเอียดและขอ้กาํหนดในสัญญา ให้รายงานผูจ้ดัการโครงการเพ่ือทราบ

หรือสัง่การแลว้แต่กรณี โดยทั้งหมดใหท้าํเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

5) ในกรณีท่ีกรรมการบางคนไม่ยอมรับงาน ให้ทาํความเห็นแยง้ไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 

แลว้ใหเ้สนอผูจ้ดัการโครงการเพ่ือพิจารณาสั่งการถา้ผูจ้ดัการโครงการใหต้รวจรับงาน

จา้งนั้นไว ้จึงจะดาํเนินการตาม (4) 

 

ผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งตอ้งมีความรับผดิชอบดูแลใหก้ารก่อสร้างเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง โปร่งใส 

ผลงานมีคุณภาพสมบูรณ์ตามราคา และเวลาท่ีกาํหนด ประหน่ึงวา่เป็นเจา้ของเงินท่ีใชใ้นการดาํเนินงานนั้น 

 

      

 



กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ

ผูจั้ดการโครงการ

ผูบ้รหิาร

ผูจั้ดการโครงการ

ผูจั้ดการโครงการ

สว่นงานชา่ง/ผูอ้อกแบบ

ผูจั้ดการโครงการ

งานกอ่สรา้ง/ซอ่มแซม (หน่วยงาน)

ท าขอ้เสนอโครงการลงทนุ 
(หลักการ/เหตผุล : ผลทีไ่ดรั้บ และงบลงทนุ)

เพือ่ใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตัติามอ านาจ

อนุมตัโิครงการ

รา่งค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ
- กรรมการตรวจรับงาน

-กรรมการควบคมุงาน

จบ

อนุมัติ

ไมอ่นุมัติ

มากกวา่

400,000

นอ้ยกวา่
400,000

- ก าหนดรายละเอยีดรปูแบบสิง่กอ่สรา้ง

- งบประมาณ

ท าใบสง่งานชา่ง/ผูอ้อกแบบ เพือ่

ท าแบบกอ่สรา้ง และ BOQ และลง

นามรับรองความถกูตอ้งของแบบ

ท าใบสอบราคา
ขัน้ตอนการจัดซือ้ จัดจา้ง และสอบราคา



กระบวนการ ผูร้บัผดิชอบ

สว่นงานจัดซือ้

สว่นงานจัดซือ้

สว่นงานชา่ง/ผูอ้อกแบบ

ผูจั้ดการโครงการ

สว่นงานชา่ง/ผูอ้อกแบบ

สว่นงานจัดซือ้

ผูจั้ดการโครงการ

สว่นงานชา่ง/ผูอ้อกแบบ

สว่นงานจัดซือ้

ผูจั้ดการโครงการ

สว่นจัดซือ้

สว่นงานชา่ง /ผูค้วบคมุงาน

คณะกรรมการควบคมุงาน

สว่นงานชา่ง /ผูอ้อกแบบ

ผูจั้ดการโครงการ

คณะกรรมการตรวจรับงาน

กระบวนการจัดซือ้ สอบราคางานกอ่สรา้ง

ตรวจสอบใบสอบราคา
จาก E-mail: Procurementและ

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

-แบบกอ่สรา้งทีล่ายเซน็ต์

- BOQ

รับใบสอบราคางาน
กอ่สรา้ง

แจง้กลับหน่วยงาน
เพือ่ด าเนนิการแกไ้ข

คัดเลอืกผูเ้สนอราคา เพือ่
เขา้รว่มเสนอราคา

ชีแ้จงรายละเอยีดงาน , 
เงือ่นไขการประกวดราคาและ

ก าหนดวันเสนอราคา

ไมถ่กูตอ้ง

สรปุคัดเลอืกผูรั้บเหมา

จัดท าใบสัง่ซือ้/สญัญา

เพือ่ก าหนดการเริม่งานและ
เงอืนไขในงานกอ่สรา้ง

ขัน้ตอนการกอ่สรา้ง

ตรวจรับงานกอ่สรา้ง

ถกูตอ้ง




