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          คู่มือการจัดทํารายงานการปฏบิัติงานประจําวนัของงานก่อสร้าง  

 

1. วัตถุประสงค์   

เพ่ือเป็นการจดบันทึกเหตุการณ์ขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆในการดําเนินงานก่อสร้าง ทําให้
สามารถรายงานให้แก่ผู้เกี่ยวข้องทราบผลการดําเนินงานในงานจ้างเหมาก่อสร้าง และใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
รวมถึงเพ่ือเป็นการดําเนินงานตามเง่ือนไขสัญญา และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง   

 
2. ขอบเขตงาน   

เป็นการจดบันทึกเหตุการณ์ ขั้นตอนรายละเอียดต่างๆในการดําเนินงานก่อสร้างทั้งในช่วงก่อนเริ่มงาน 
ก่อสร้าง ระหว่างก่อสร้าง และหลังการก่อสร้าง ในแบบฟอร์มที่ได้จัดเตรียมไว้ในแต่ละวันเพื่อรวบรวมจัดทําสรุป 
เป ็นรายงานประจําสัปดาห์รายงานต่อคณะกรรมการตรวจการจ้าง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุกําหนดไว้ รวมถึงการตรวจสอบรายงานแสดงความก้าวหน้าที่ผู้รับจ้างส่งคณะกรรมการตรวจ 
การจ้างตามท่ีระบุไว้ในเง่ือนไขสัญญา เพ่ือรายงานผู้ว่าจ้างทราบต่อไป   

 
3. คาํจํากัดความ  
  รายงานการปฏิบัติงานประจําวันของงานก่อสร้าง หมายถึง การจดบันทึกเหตุการณ์ ขั้นตอน และ 
รายละเอียด ต่างๆ ในการดําเนินงานก่อสร้าง ทําให้สามารถรายงานให้แก่ผู ้เก่ียว ข้องทราบผลการดําเนิน 
งานในงานจ้างเหมาก่อสร้างและใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง รวมถึงเพ่ือเป็นการดําเนินงานตามเง่ือนไขสัญญา 
และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง   
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ   

 1. ผู้ว่าจ้าง   
 2. คณะกรรมการตรวจการจ้าง   
 3. ผู้ควบคุมงาน   
 4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายผู้ว่าจ้าง   
 5. ผู้รับจ้าง   
 6. บริษัทที่ปรกึษาควบคุมงานก่อสร้าง (ถ้ามี)   
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Work Flow การจัดทํารายงานการปฏิบติังานประจําวันของงานก่อสร้าง 
 
 
 ลำดับที่          ผังกระบวนการ    เวลา 
 
 
               

1            
   
 
 
 

2          1 วัน 
 

 
 
3          1 วัน 
 
 
 
 
 
4          1 วัน 
 
 
 
 
 
 
5          1 วัน 
 
  
 
 
 

คณะกรรมการตรวจการ
จ้างอนุมัติแผนงานและแจ้ง
ให้ผ้รับจ้างเข้าปฏิบัติงาน 

ผู้รับจ้างส่งใบขอปฏิบัติงานก่อน
ล่วงหน้า 1 วัน 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้างรับหนังสือ
ของผู้รับจ้าง 

ผู้ ควบคุมงานตรวจสอบ
ความพร้อมความถูกต้อง
ของงานท่ีจะปฏิบัติงานตาม
แบบฟอร์ม 

ผู้ควบคุมงานก่อสร้างรับหนังสือ
ของผู้รับจ้าง 



3 
 

 
 ลำดับที่          ผังกระบวนการ    เวลา 
 

 
           
6          1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7          1 วัน 
 
 
 
 
 
 
           
 
 
 
 
8          1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ รับ จ้ าง เข้ าป ฏิบั ตื งาน โดย มีผู้
ควบคุมงานของผู้ว่าจ้างพร้อมจด
บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้รับจ้างขอปฏิบัติงาน 

ผู้ควบคุมงานจะควบคุมการ
ป ฏิบั ติ งานของผู้ รับ จ้ างให้
เป็นไปตามแบบและถูกต้อง
ตามหลักวิศวกรรมตลอดจน
เงื่อนไขของสัญญา 

ผู้ควบคุมงานของผู้ ว่าจ้างจะจด
บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน
ตามท่ีผู้ รับจ้างขอปฏิบัติงานและ
รวบรวมเป็นรายงานประจำวัน 
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 ลำดับที่          ผังกระบวนการ    เวลา 
 

 
 
 
9          7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10          30 วัน 

             

หัวหน้าผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง
รายงานผลการปฏิบัติงานตามท่ีผู้
รับจ้างขอปฏิบั ติงานในแต่ละวัน 
เพ่ือรวบรวมเป็นรายงานประจำวัน 
เสนอให้คณะกรรมการตรวจการจ้าง
รับทราบ 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง
รับทราบและรวบรวมไว้เป็น
หลักฐานเสนอผู้ ว่าจ้างทราบ
และเพ่ือนำไปคิดเป็นผลงานที่ผู้
รับจ้างทำได้ในแต่ละเดือนต่อไป 
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   5. Work Flow กระบวนการ   
 
 

 
                              
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อกระบวนการ : การจัดทํารายงานการปฏิบัติงานประจําวันของงานก่อสร้าง 
ตัวชี้วัดผลลัพธ์กระบวนการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน: การจัดทำรายงานปฏิบัติงานประจำวันของผู้รับจ้างงานก่อสร้าง 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน  
 1. เง่ือนไขสัญญาจ้างก่อสร้าง   
 2. คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 เรื่อง การบริหารงานด้าน 
พัสดุของกรมชลประทาน  
 3. ความรู้ทางด้านวิชาชีพวิศวกรรม สาขาวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า ฯลฯ   
 4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   

     4.1 จากหน้าที่ของผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.    
  2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 73 (3)  

           “จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวันพร้อมทั้งผลการ 
 ปฏิบัติงานหรือการหยดุงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับเพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ 
 ตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวดโดย 
 ถือว่าเป็นเอกสาร สําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่การบันทึกการปฏิบัติ  
 งานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย” 

       จากหน้าที่ของผู้ควบคุมงานตามที่ระบุไว้ในข้างต้น ผู้ควบคุมงานจึงต้องเป็นผู้จดบันทึกราย 
  ละเอียดต่างๆในการควบคุมงานก่อสร้างในแต่ละวันเพ่ือรวบรวมรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างใน
 แต่ละสัปดาห์   

   4.2 จากแบบฟอร์มต่างๆที่ได้กําหนดไว้ในขั้นตอน “การจัดเตรียมแบบฟอร์ม” สามารถจําแนก 
    การจดบันทึกเพ่ือจัดทํารายงานตามช่วงระยะเวลาที่ใช้งานได้เป็น   

   4.2.1 ช่วงระยะเวลาก่อนการก่อสร้างเป็นการจดบันทึกรายงานต่างๆ ในการตรวจสอบความ 
 เรียบร้อย ความพร้อม ก่อนที่จะอนุมัติให้เริ่มงานก่อสร้างในขั้นตอนต่อไปได้ โดยแบบฟอรม์ ที่จะใช้ใน 
 การจดรายงานในช่วงระยะเวลาน้ี อาทิเช่น แบบฟอรม์รายงานตรวจสอบก่อนบดอัดดิน (Fill Check 
 Out Sheet) แบบฟอร์มใบแจ้งตรวจสอบก่อนเทคอนกรีต (Concrete Placement Check Out 
 Sheet) ซึ่งในที่น้ีได้สรุป การตรวจสอบต่างๆ ตามรายละเอียดของ แบบฟอร์มที่กำหนด ไว้เพ่ือเป็น 
 ตัวอย่างดังต่อไปน้ี   
          - แบบฟอร์มรายงานตรวจสอบก่อนบดอัดด ิน (Fill Check Out Sheet) โดยทั่วไปจะรายงานสิ่งที่  
            ต้องตรวจสอบดังน้ี   
  1. แนวระดับ จะทําการตรวจสอบว่างานที่เสร็จวันก่อนหรือคราวที่แล้วมีแนวระดับถูกต้อง 
 เพียงใดถ้ามีการฝังเครื่องมือและอุปกรณ์ เช่น Piezometer, Inclinometer, Settlement Gauge  
 Meter ได้ทําการฝังตามแนว-ระดับถูกต้องตามแบบเพียงใด ในกรณีที่เป็นการถมดินเป็นโซนๆ ได้วาง 
 แนว - ปักหมุดตามแนวที่เป็นโซนๆ เพียงใด 
                     2. การเปิดหน้าดิน (Stripping) จะต้องตรวจสอบว่า การขุดเปิดหน้าดินฐานรากของเขื่อน 
 หรือฐานราก คันคลองเท่าที่จําเป็นต่อการก่อสร้างกว้างยาวเพียงใด จุดใดที่ลักษณะดินไม่ดีได้ขุดลอก 
 ออกหมดจนถึงช้ันดินที่รับน้ำหนักได้เพียงใด ถ้าฐานรากเข่ือนอยู่บนช้ันหินซึ่งมีช้ันทรายปิดอยู่ไม่หนา 
 นัก ได้ขุดลอกช้ันดิน หรือช้ันทรายดังกล่าวออกหมดสิ้นเพียงใด ถ้าดินเดิมมีสภาพสูงๆ ต่ำๆ ได้ปรับ 
 หน้าดินให้อยู่ในสภาพที่จะถมตัวเขื่อนเพียงใดด้วย   
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3.) ผลการทดสอบดินช้ันก่อน จะต้องตรวจสอบว่า ผลการทดสอบดิน เช่น ปริมาณความช้ืน 
(water content) ความแน่นขนาด (gradation) ของการถมดินช้ันก่อนหน้าน้ีจากห้องทดลองดิน 
อยู่ในเกณฑ์ยอมรับได้เพียงใด เพราะถ้ายอมรับไม่ได้จะต้องรื้อ ออกแล้วทําการให้ปริมาณความช้ืน 
และบดอัดดิน Compaction ใหม่จนกว่าผลการทดสอบจะผ่านเกณฑ์ที่กําหนดไว้   

4.) การให้ความช้ืนที่บ่อยืม ในกรณีที่ให้ปริมาณความชื้นแก่ดินในบ่อยืมดินเป็นผืนใหญ่ๆ โดย 
วิธีน้ำฉีดเป็นฝอยโดย sprinkle system จะต้องตรวจสอบว่าได้ให้ปริมาณความช้ืนในระยะเวลาที่ 
เหมาะสม ปริมาณความช้ืนในดิน อยู่ในเกณฑ์เหมาะสมท่ีจะดําเนินการบดอัดดินเพียงใด การให้ปริมาณ 
ความช้ืนที่บ่อยืมได้ให้ความช้ืนสม่ำเสมอ และมีปริมาณดินเพียงพอต่อกะหรือต่อช้ันความหนา (layer) 
ที่จะบดอัดเพียงใด   

5.) รอยต่อ จะต้องตรวจสอบรอยต่อระหว่างช้ัน หรือรอยต่อระหว่างดินที่กําลังบดอัดกับตลิ่ง 
หรืออาคารต่อเช่ือมสนิทดีเพียงใด ในกรณีที่มีการถมดินเป็นโซน รอยต่อระหว่างโซนเช่ือมกันดีเพียงใด   

6 .) งานติดต้ังเครื่องมือและอุปกรณ ์ จะต ้องตรวจสอบด ูว ่าการติดต้ังเคร ื่องมือ  เช ่น 
Piezometer, Inclinometer, Settlement Gauge Meter หรืออ่ืนๆ ถูกต้องเพียงใด หรือการฝังท่อ 
หรืออุปกรณ์ต่างๆ ถูกต้องตามแบบเพียงใด   

7.) การทําผิวให้ขรุขระ จะต้องตรวจสอบว่าดินที่บดอัดไว้ช้ันก่อนได้ทำให้ผิวขรุขระเพียงใด 
(แล้วให้ปริมาณความช้ืนก่อนการเทดินช้ันต่อไป) แต่ถ้าเป็นการถมช้ันแรกจะต้องตรวจสอบความ 
ขรุขระของผิวดินเดิมว่า ได้ทําให้ผิวขรุขระเพียงใดเช่นกันด้วย   

8.) การทําความสะอาดขั้นสดุท้าย เมื่อได้ตรวจสอบมาตามลําดับว่าดําเนินการตรวจสอบ 
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว จะทําการตรวจสอบความสะอาดของบริเวณที่จะถมดินว่าสะอาดเรียบร้อย 
ไม่มีเศษไม้ ใบหญ้า รากไม้ หรือวัสดุใดๆ ปะปนอยู่   
- แบบฟอร์มใบแจ้งตรวจสอบก่อนเทคอนกรีต (Concrete Placement Check Out Sheet)   

            โดยทั่วไปจะรายงานสิ่งที่ต้องตรวจสอบดังน้ี   
1.) แนวและระดับ จะทําการตรวจสอบว่า งานที่ทําเสร็จแล้ว มีแนว-ระดับถูกต้องตามแบบ 

เพียงใดเหล็กเสริมติดต้ังได้ด่ิง-ระดับหรือไม่ ไม้แบบติดต้ังได้ระดับ-ด่ิงเพียงใด   
2.) ฐานราก ในกรณีอาคารวางบนเสาเข็มคอนกรีต ได้ทําการทุบหัวเสาเข็มคอนกรีตแล้วได้ตัด 

เหล็กของเสาเข็มให้เชื่อมกับตัวเหล็กของฐานรากเพียงใดได้เทคอนกรีตหยาบหรือเตรียมดินให้ฐานราก 
เรียบร้อยเพียงใด   

3.) ไม้แบบและบล็อกเอาท์ ไม้แบบเพ่ือจะหล่ออาคารเป็นไม้หรือเหล็ก ถ้าเป็นไม้จะต้องทนต่อ 
แรงดันของคอนกรีต และแรงกระตุ้น ขณะใช้เคร่ืองเขย่าไม่บิดเบี้ยวขณะเท ถ้าบุด้วยไม้อัด ควรเป็นชนิด 
ที่กันน้ำได้ ไม่หด ไม่ห่อตัว ตําหนิบนไมต้้องซ่อมแซมก่อน ถ้าเป็นแบบเหล็กจะต้องไมม่ีคราบสนิมเกาะ 
และจะต้องทาด้วยน้ำมันที่ใช้สําหรับทาแบบ ในกรณีที่จะมีงานโลหะฝังกับคอนกรีต ซึ่งอาจจะต้องทา 
บล็อกเอาท์ (blockout) จะต้องตรวจสอบการจัด block-out ให้ถูกต้องตามแบบ ผิว block-out 
จะต้องทําให้ขรุขระและสะอาดด้วย   

4.) เหล็กเสริม จะทําการตรวจสอบว่า เหล็กเสริมมีขนาด-จํานวนตามแบบเพียงใด การตัดเหล็ก 
ตัดถูกต้องตามแบบและตามมาตรฐานรายละเอียดการเสริมเหล็กเล่มที่ 3 ของกรมชลประทานหรือไม่ 
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การต่อเหล็กต่อตามแบบหรือต่อเพราะความจําเป็นลักษณะการผูกเหล็กผูกแบบ 2 รอบ หรือแบบ 
ตะเบ็งมาร ซึ่งจะต้องแน่นจนขยับเขย้ือนไม่ได้ เพ่ือป้องกันมิให้เหล็กเคลื่อนที่ขณะเท-กระทุ้งคอนกรีต 
การติดตั้งเหล็กเสริมจะต้องมีระยะห่างจากผิวคอนกรีตตามมาตรฐาน เช่น ผิวที่ติดกับดิน ผิวเหล็กจะ 
ต้องอยู่ห่างอย่างน้อย 8 ซม. ด้านที่ติดกับแบบเสา คาน พ้ืน จะต้องอยู่ห่างอย่างน้อย 5 ซม. เป็นต้น   

5.) ระบบกันน้ำ มี 2 แบบ คือ Copper Waterstop & Rubber Waterstop แบบแรกต้อง 
หนาอย่างน้อย 1.5 ซม. ชนิดหลังเป็นยาง จะต้องตรวจสอบว่า มีรูปร่างและขนาดตามท่ีระบุไว้ในแบบ 
เพียงใด ถ้ามีการต่อด้านความยาวจะต้องตรวจสอบการต่อ-น้ำยาประสานให้ถูกต้องตามท่ีบริษัทผู้ผลิต 
กําหนด   

6.) รอยต่อ มี 2 ประเภท คือ Expansion Joint & Construction Joint แบบแรกเป็นรอยต่อ 
ที่ผู้ออกแบบ กําหนดขึ้นเพื่อป้องกันการทรุดตัวไม่เท่ากัน (unequal settlement) ซึ่งในกรณีอาคาร 
ชลประทาน ก็จะใส่ยางกันน้ำ ดังได้กล่าวข้างบนเพื่อป้องกันน้ำรั่วซึม หรืออาจใส่แผ่นใยใส่รอยต่อ 
คอนกรีต (preformed joint filler) ในขณะที่รอยต่อประเภทหลังเป็น รอยต่อที่เกิดจากการเทคอนกรีต 
แต่ละคร้ังจะต้องตรวจสอบงานรอยต่อให้เรียบร้อยถูกต้องตามแบบ และควรกําหนดรายการรายละเอียด 
ไว้ด้้วย   

7.) งานเคร่ืองมือและอุปกรณ์ อาจมีการฝังท่อสายไฟฟ้า ท่อน้ำ ท่อต่างๆ น๊อต เหล็กรูป 
(frame) จะต้องตรวจสอบว่าได้ดําเนินการฝังตามที่แบบกําหนดหรือไม่ โลหะที่ฝ ังเหล่าน้ีจะต้อง 
ตรวจสอบขนาด ความลึก ของการฝัง การยึดไม่ให้เคลอ่ืนไหวขณะเท-กระทุ้งคอนกรีต   

8.) การทําความสะอาดขั้นสดุท้าย ตรวจสอบความเรียบร้อยว่า ภายในแบบสะอาด มีดิน 
ลวดผูกเหล็ก หรือเศษไม้ตกหล่นอยู่เพียงใด ไม้แบบได้ทาน้ำยาสําหรับทาแบบ ความเรียบร้อยของ 
ฐานราก 

 เม่ือได้ตรวจสอบรายละเอียดตา่งๆ ตามแบบฟอร์มการรายงานว่ามีความเรียบร้อย พร้อมที่ 
จะดําเนินการต่อไป ผู้ตรวจสอบแต่ละรายการลงนามกํากับแล้ว จึงเสนอผ ู้เก่ียวข้อง (หัวหน้าผู้ควบ 
คุมงาน หรือ ผู้ควบคุมงานที่ได้รับมอบหมาย) เพื่อขอลงนามอนุมติัให้ผู้รับจ้างดําเนิน งานก่อสร้าง 
ในขั้นตอนต่อไป่   

4.2.2 ช่วงระยะเวลาระหว่างการก่อสร้าง   
   เป ็นรายงานที่กระทําขึ้นเพ่ือจดบันทึกสภาวะเหตุการณ ์ ขณะดําเนินงานก่อสร้างว่าได้ 
มีรายละเอียดในขณะดําเนินการอะไรบ้าง มีความถูกต้องครบถ้วนตามขั้นตอน ตามรายการรายละเอียด 
(Specification) และหลักวิชาชา่ งที่กําหนดไวเ้ พียงใด ยกตัวอย่างเช่น การทํางานคอนกรีตจะรายงาน 
โดยจะบันทึกรายการดังน้ี   

- รถที่บรรทุกคอนกรีตผสมเสร็จ มหีมายเลยทะเบียนอะไร   
- รถที่บรรทุกคอนกรีตผสมเสร็จ ที ่Reject มีหมายเลยทะเบียนอะไร เวลาเท่าใด   
- คอนกรีตที่กำลังก่อสร้าง เป็น Concrete class ใด   
- ให้ระบุเวลาว่า เวลาใดที่ผสมคอนกรีตล๊อตน้ี   
- ให้ระบุเวลาว่า เวลาใดที่นำคอนกรีตน้ีไปเทลงในแบบ   
- ระบุว่า อุณหภูมิของคอนกรีตที่จะนําไปเทว่ามีอุณหภูมิเท่าใด   
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- ระบุว่า ความยุบตัวก่ี ซม. หรือก่ีน้ิว   
- ระบุว่า คอนกรีตที่ผสม คอนกรีตที่ลงในแบบคอนกรีตเสียมีปริมาตรเท่าใด   

  - หมายเลขแท่ง ตัวอย่างคอนกรีตที่จัดเก็บไว้ในแต่ละชุด แต่ละช่วง การทํางานดินจะรายงาน 
    โดยจะบันทึกรายการดังน้ี   

- เป็นงานถมดิน โซนใด หรืออาคารชนิดใด   
- ดินที่จะนํามาถม นํามาจากแหล่งใด เป็นดินชนิดใด มีความช้ืนเท่าใด   
- ระบุสถานท่ีทำงานว่า จาก Station ใดถึง Station ใด ที่ระดับเท่าไหร่   
- การบดทับให้ระบุว่า บดทบั ด้วยเครื่องจกั รอะไร ความหนาของการบดทับแต่ละช้ัน  

    ช้ันที่เท่าใด  
- จํานวนการบดทับก่ีเที่ยวต่อ 1 ช้ัน เช่น 4, 6 หรือ 8 เทีย่ว/ช้ัน   
- ประมาณปริมาตรของดินที่บดอัดแล้วเสร็จ  

  4.2.3 ช่วงระยะเวลาหลังการก่อสร้าง 
           เมื่อเสร็จงานก่อนสร้างแต่ละวันผู้ควบคุมงานต้องจัดทำรายงานผลงานกาวหน้าประจำวันเพ่ือ 
บันทึกผลการทาํงานหรือความก้าวหน้าประจําวันระบุปัญหาอุปสรรค และวิธีแก้ไข ภูมิอากาศ ฝนตก 
ต้ังแต่ก่ีนาฬิกา เป็นจํานวนก่ีมิลลิเมตร (ถ้ามี) ถ้าให้เครื่องจักรกลต้องหยุด ทํางานต้ังแต่เวลาใดถึงเวลาใด 
แล้วเคร่ืองจักรต้องหยุดคอยงานจากเวลาใดถึงเวลาใด ในช่วงที่ทํางานสามารถผลิตงานคอนกรีตได้ 
ปริมาณเท่าใด หรืองานดินได้ปริมาณเท่าใด เป็นต้น รายงานประจําวันน้ีเรียกว่า Inspector Daily 
Report ซึ่งใน Inspector Daily Report น้ีจะต้องรวมแนบรายงานเครื่องจักรเครื่องมือที่นํามาใช้รวม 
มาด้วยที่แสดงถึงจํานวน ชนิด เวลาของ เครื่องจักรกลที่นํามาใช้งาน และแนบรายละเอียดรายงานที่ 
ได้ดําเนินการไว้ในข้อที่ 2.1 และ 2.2 ประกอบรวมกันเป็นข้อมูลรายงานในแต่ละวัน    

4.3 รวบรวมรายงานประจําวัน Inspector Daily Report ที่ผู ้ควบคุมงานได้จัดทำไว้ในแต่ละวัน 
เพ่ือจัดทํารายงานสรุปประจําสัปดาห์ โดยแสดงผลการดําเนินงาน ปริมาณงานที่ได้ดําเนิน 
งานในชว่งสัปดาห์ที่ผ่านมา เพ่ือรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบและเก็บรวบรวม 
ไว้เป็นข้อมูลหลักฐานในการควบคุมงานก่อสร้างต่อไป     

4.4  จากเง่ือนไขเฉพาะของงานก่อสร้าง เรื่องการส่งรายงาน   
“ผู้รับจ้างต้องส่งรายงานแสดงความก้าวหน้าของงานให้ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้างทราบเป็น 
ระยะทุ กๆ  3 0  (สามสิบ ) วัน  ตามแบบฟอร ์มที่ ผู ้ว ่าจ ้างจะ เป ็นผู ้ก ำหนดให ้ห าก 
ปรากฏว่าการทํางาน  ล ่าช ้ากว ่าแผนที่ ได ้เสนอไว ้ผู ้รับจ ้างต ้องช้ีแจงถึงสาเหตุท ี่ล ่าช ้า 
ทั้ งต ้องพิจารณาจ ัดทําแผนเร ่งรัด การทํางานให ้แล ้วเสร็จตามแผนที่ กําหนดไว ้เดิม” 
ในการต ้องจัดทํารายงานความก ้าวหน ้าของ งานก ่อสร ้างตามที่ กําหนดไว ้ในเง่ือนไข 
เฉพาะของงานก่อสร้างตามที่กล่าวข้างต้นผู้รับจ้างจะต้องจัดทําตามแบบฟอร์มตามที่ผู้ว่าจ้าง 
กําหนดน้ัน โดยทั่วไปจะประกอบด้วยแบบฟอร์ม ดังน้ี   

 1. แบบรายงานผลงานความกา้วหน้า (กบ.1)   
 2. แบบรายงานแสดงเคร่ืองจักร – เครื่องมอื (กบ.5)   
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 3. แผนและผลการปฏิบัติงานก่อสร้าง (Bar Chart) ที่แสดงแผนงานก่อสร้างที่คณะกรรม 
การตรวจ การจ้างได้เห็นชอบไว้ พร้อมแสดงผลงานที่ทําได้โดยรายงานผลงานในช่วงระยะเวลาทุกๆ 30 
วัน ต้ังแต่เริ่ม จนถงึ ปัจจุบัน   
 4. แผนและผลการใช้เครื่องจักรเครื่องมือที่แสดงแผนงานที่คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ 
เห็นชอบ ไว้ พร้อมแสดงจํานวนเครื่องจักรเครื่องมือที่ผู้รับจ้างนํามาใช้งานในชว่ งระยะเวลาทกๆุ 30 
วัน ต้ังแต่เริ่ม จนถึงปัจจุบัน   

4.5 เมื่อผู้ควบคุมงาน หรือ บริษัทที่ปรึกษาควบคุมงาน (ถ้ามี) ได้รับรายงานความก้าวหน้าของงาน 
ก่อสร้างที่ผู ้รับจ ้างได้จ ัดทําและส่งให ้ตามที่ระบุไว้ใน ข้อ 4 แล้ว ให ้ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายละเอียดต่างๆ และส่งให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบและพิจารณาตรวจสอบความถูก 
ต้องของรายละเอียดต่างๆ กรณีที่ผลการดําเนินงานล่าช้ากว่าแผนงานท่ีวางไว้ให้ระบุเหตุผลและ 
ความเห็นเพ่ิมเติมประกอบรายงาน   
4.6 เมื่อคณะกรรมการตรวจการจ้างได้พิจารณาตรวจสอบตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียด 
ต่างๆ ของรายงานความก้าวหน้าของผู้รับจ้างเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอรายงานความก้าวหน้า 
ดังกล่าวต่อผู้ว่าจ้าง ตามลําดับขั้นตอนเพ่ือทราบต่อไป    

   
7. ระบบติดตามประเมินผล   

1. ดําเนินงานควบคุมงานก่อสร้างให้เป็นไปตามกฎระเบียบ และคําสั่งกรมฯ ที่เก่ียวข้อง   
2. ดําเนินงานให้เป็นไปตามเง่ือนไขสัญญาที่กําหนดไว้   
3. รายงานผลการดําเนินงานก่อสร้างให้ผู้เก่ียวข้องทราบความคืบหน้าปัญหาอุปสรรค   
4. ควบคุมงานก่อสร้างให้มีความมั่นคงแข็งแรงตามข้ันตอนที่กําหนดไว้หรือตามหลักวิชาช่าง   
5. ใช้เป็นเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในการพิจารณาของผู้เก่ียวข้องในกรณีที่เกิดข้อขัดแย้ง หรือข้อ 

เรียกร้อง ขึ้นระหว่างผู้ว่าจ้างกับผู้รับจ้าง ในระหว่างการก่อสร้างและหลังจากก่อสร้างแล้วเสร็จ   
6. ใช้เป็นข้อมลู ประกอบการซ่อมแซม ปรบัปรุงและบํารุงรักษา   
 

8. เอกสารอ้างอิง  
รายละเอียดตามเอกสารภาคภนวกที่แนบ 
8.1 คู่มือการก่อสร้างโครงการชลประทานขนาดกลาง 
8.2 แบบฟอร์มการรายงานตรวจการจ้าง กองพัสดุ กรมชลประทาน 
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9.แบบฟอร์มท่ีใช้และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
1. แบบรายงานผลงานความก้าวหน้า (กบ.1)   
2. แบบรายงานแสดงเคร่ืองจักร – เคร่ืองมอื (กบ.5)    
3. รายงานประจําวัน (Daily Report)  
4. รายงานการตรวจสอบผลงาน 
5. รายงานผลการทดสอบ  
     - งานดิน 
    - งานคอนกรีต 
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ภาคผนวก 
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โครงการ  
วันที่  เดือน  พ.ศ.  

                 
 

เรื่อง  รายงานแสดงความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง 

เรียน  คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผ่าน ผูค้วบคุมงาน 

อ้างถึง  สัญญาเลขที่............................ลงวันที่....................................... 

 

  ตามสัญญาที่อ้างถึง บริษัท/ห้าง                                                   ได้ทำสญัญาตกลงรับจ้าง                    
ทำงาน                                                                                                                          .                   
วงเงินค่าจ้าง                                                              บาท ระยะเวลาก่อสร้าง                      วัน  

เริ่มนับอายุสัญญาวันที่                                    . สิ้นสุดอายุสัญญาวันที่                                   . น้ัน  
โดยมีเง่ือนไขสัญญากำหนดให้ผู้รับจ้างต้องส่งรายงานแสดงความก้าวหน้าของงานให้คณะกรรมการตรวจการ
จ้างทราบเป็นระยะทุกๆ 30 วัน น้ัน บริษทั/ห้าง                                                           . ขอรายงาน
ผลงานก่อสร้างคร้ังที่         .    

งวดที่       ดังน้ี 

 

ลำดับ
ที่ 

รายการละเอียดของงาน ปริมาณงาน
ตามสัญญา 

ผลงาน
ในงวด

น้ี 

ผลงาน
ต้ังแต่เริ่ม
สัญญา

จนถึงงวดน้ี 

เหตุผลและความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง กรณี

ผู้รับจ้างทำงานได้น้อยกว่า
แผนงานที่กำหนด 

      

      

 รวม 100% % % มาก/น้อยกว่าแผนงานที่กำหนด
....% 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ พร้อมน้ีได้แนบรายงานแสดงเครื่องจักร เคร่ืองมือประจำงวด (แบบ กบ.5) มาเพ่ือ
โปรดทราบด้วยแล้ว 

 

 

       (ลงช่ือ)  วิศวกรผู้ควบคุมงาน 

               (  )ฝ่ายผู้รับจ้าง 

 

       (ลงช่ือ)  ผู้จัดการบริษัท/ห้างฯ 

               (  ) 

 

 

       ผ่าน 

 

    (ลงช่ือ)  หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

       (             )ของผู้รับจ้าง 

 

    (ลงช่ือ)  ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง 

       (  ) 

 

       ทราบ 

 

    (ลงช่ือ)  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง 

       (  ) 

 

    (ลงช่ือ)  กรรมการตรวจการจ้าง 

        (  ) 

 

    (ลงช่ือ)  กรรมการตรวจการจ้าง 

        (  ) 
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รายงานแสดงเคร่ืองจักร-เคร่ืองมือประจำงวด  (กบ.5) 
 

โครงการ.......................................................................สำนัก.................................................... 
งานก่อสร้าง......................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................. 

งวดที่..........................ต้ังแต่วันที่..............................................ถึงวันที่............................................ 
ช่ือผู้รับจ้าง...............................................................................................สัญญาเลขที่......................................... 

 
ลำดับท่ี รายการเคร่ืองจักร-เคร่ืองมือ ขนาด ย่ีห้อ จำนวน หมายเหตุ 

ตามสัญญา นำมาใช้งาน 
       
       
       
       
       
       
       
 
 
    (ลงช่ือ)  วิศวกรผู้ควบคุมงาน 
               (  )ฝ่ายผู้รับจ้าง 
 
    (ลงช่ือ)  ผู้จัดการบริษัท/ห้างฯ 
               (  ) 
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                 บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 
  

ที่  วันที่   

เรื่อง บันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมประจำวัน 
 
สัญญาเลขที ่                                    ลงวันที่                                            งาน................................  
.................................................................................................................................................................................                 
โครงการ...................................................................................................................................................................                  
ตำบล                                   อำเภอ                                      จังหวัด.................................................                 
วงเงินค่าจ้าง                                          บาท ระยะเวลาก่อสร้าง                                            วัน  
เริ่มนับอายุสัญญาวันที่                                               . สิ้นสุดอายุสัญญาวันที่                                               
.  
 1. รายชื่อวิศวกรผู้ควบคุมงานของผู้รบัจ้าง จำนวนช่างฝมืีอและจำนวนกรรมกร 
  1.1 รายชื่อวิศวกรผู้ควบคุมงานของผู้รบัจ้าง 
   (1)  ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภท 
   สาขา ใบอนุญาตเลขทะเบียน 
   (2)  ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภท 
   สาขา ใบอนุญาตเลขทะเบียน 
   (3)  ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภท 
   สาขา ใบอนุญาตเลขทะเบียน 
  1.2 จำนวนช่างฝมืีอ 

(1) ช่างโยธา จำนวน  คน 
(2) ช่างไม ้ จำนวน  คน 
(3) ช่างผสมปูน จำนวน  คน 
(4) ช่างเช่ือมไฟฟ้า,  ช่างเช่ือมแก๊ส จำนวน  คน 
(5) ช่างเครื่องกล จำนวน  คน 
       ฯลฯ    

 
  1.3 จำนวนกรรมกร 

(1) กรรมกรชาย จำนวน  คน 
(2) กรรมกรหญิง จำนวน  คน 
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 2.  เครื่องจักรและเคร่ืองมือที่ผู้รับจ้างนำมาใช้งาน 
2.1 รถแทรกเตอร์ จำนวน  คัน 
2.2 รถขุด จำนวน  คัน 
2.3 รถตัก จำนวน  คัน 
2.4 รถบดล้อเหล็ก จำนวน  คัน 
2.5 รถบดล้อยาง จำนวน  คัน 
2.6 รถบดสั่นสะเทือน จำนวน  คัน 
2.7 รถเกรด จำนวน  คัน 
2.8 รถน้ำ จำนวน  คัน 
2.9 รถรถเครน จำนวน  คัน 
2.10 รถเทรลเลอร์ จำนวน  คัน 
2.11 รถบรรทุกเทท้าย จำนวน  คัน 
2.12 เครื่องสบูน้ำ จำนวน  คัน 
       ฯลฯ    

 
 3.  วัสดุที่ผูร้บัจ้างนำมาใชง้านก่อสร้าง 

3.1 หิน จำนวน  ม3 
3.2 กรวด จำนวน  ม3 
3.3 ทราย จำนวน  ม3 
3.4 ดิน จำนวน  ม3 
3.5 ปูนซีเมนต์ จำนวน  ถุง/กก./ตัน 
3.6 เหล็กเส้น จำนวน  เส้น/กก./ตัน 
3.7 ไม ้ จำนวน  แผ่น/ท่อน 
       ฯลฯ    

 
 4.  สภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
  4.1 ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และผลการปฏิบัติงาน 
   (1) 
   (2) 
   (3) 
  4.2 ปัญหาและอุปสรรค 
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 5.  เหตุการณแ์วดล้อม 
 
 
 

    (ลงช่ือ)  หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
               (  ) 

 
    (ลงช่ือ)  ผู้ควบคุมงาน 
               (  ) 
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                 บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ 
  

ที่  วันที่   

เรื่อง รายงานการตรวจสอบผลงาน ครั้งที่                   งวดที ่
 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 
  ตามท่ีกรมฯ /สำนัก                                       โครงการ………………………………………………………                  
ได้ทำสัญญาเลขที่                                             ลงวันที่………………………………..............…………..ว่าจ้างให้                  
บริษัท/ห้าง..................................................................ทำงาน................................................................................. 
                                                                                                                                    . 
โครงการ..................................................................................................................................................................                  
วงเงินค่าจ้าง                                                   บาท ระยะเวลาก่อสร้าง...............................................วัน                 
เริ่มนับอายุสัญญาวันที่                                       . สิน้สุดอายุสัญญาวันที่ ..............................................น้ัน                 
บัดน้ี บริษัท/หา้ง                                        ผู้รับจ้าง ได้ส่งมอบงานครั้งที่                   งวดที่.................               
ตามรายงานรายละเอียดใบส่งมอบงานที่แนบ  ผู้ควบคุมงานได้ตรวจสอบใบส่งมอบงานกับงานในสนามแล้วเสร็จ
เมื่อวันที่                                  ปรากฏว่างานที่ส่งมอบเสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามรายการละเอียดและแบบ
และมีปริมาณงานตามท่ีกำหนดในใบส่งมอบ  
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการตรวจสอบผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบต่อไป 
 

    (ลงช่ือ)  หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
               (  ) 

 

    (ลงช่ือ)  ผู้ควบคุมงาน 
               (  ) 

 

 

 




