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มาตรฐานผลิตภัณฑอตุสาหกรรม 

ขอแนะนําในการรายงานความกาวหนางาน
กอสราง 

1. ขอบขาย 

1.1  มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมนี้ครอบคลุมกิจการกอสราง เปนการกําหนดรายงานความกาวหนาของงาน
ท่ีจําเปนตอการตัดสินใจของผูท่ีเกี่ยวของในโครงการ 

1.2 มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมน้ีมีขอบเขตงานต้ังแตข้ันตอนเตรียมการกอนการกอสรางถึงข้ันตอนสง
มอบงานกอสราง 

1.3 มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมนี้ยอมใหผูนําไปใชอางอิงสามารถปรับเปล่ียน เรียบเรียง เพิ่มเติมขอมูล
หรือปจจัยอ่ืนๆ เพื่อใหเนื้อหาของรายงานมีความจําเพาะเจาะจงมากยิ่งข้ึน เฉพาะงานมากข้ึนตามขอตกลง
ระหวางผูวาจางกับผูรับจางแตอยางนอยควรมีขอมูลของรายงานความกาวหนาตามตารางท่ี 1 

1.4 มาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมนี้ไมรวมถึงการเรงงาน 

2. บทนิยาม 

 ความหมายของคําท่ีใชในมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมนี้มีดังตอไปนี้ 

2.1 ผูวาจางหมายถึง บุคคลผูซ่ึงระบุนามไวในสัญญางานจางเหมากอสราง วาอยูในฐานะเชนนั้น และบุคคลผู
เขารับชวงสิทธิโดยชอบดวยกฎหมายของ ผูอยูในฐานะเชนนั้นแตไมรวมถึงผูรับโอนสิทธิของบุคคลใน
ฐานะเชนนั้น (เวนแตจะไดรับความยินยอมจากผูรับจาง) 

2.2 ผูรับจาง หมายถึง บุคคลผูเขาเสนอราคา ซ่ึงไดรับการสนองจากผูวาจาง และบุคคลผูสืบสิทธิโดยชอบดวย
กฎหมายของผูอยูในฐานะเชนนั้น แตไมรวมถึงผูรับโอนสิทธิของบุคคลในฐานะเชนนั้น (เวนแตจะไดรับ
ความยินยอมจากผูวาจาง) 

2.3 ผูจัดการโครงการ หมายถึง บุคคลผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําท่ีทําหนาท่ีในสวนของการบริหารโครงการ 
รับผิดชอบในสวนของการวางแผน การดําเนินการ และการจัดการโครงการ โดยอยูภายใตสวนของผูรับจาง 

2.4 ผูควบคุมงาน หมายถึง ผูซ่ึงรับผิดชอบในการอํานวยการหรือควบคุมดูแลการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอน 
หรือเคล่ือนยายอาคาร โดยอยูภายใตสวนของผูรับจาง 
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2.5 งานกอสราง หมายถึง สรางอาคารข้ึนใหมท้ังหมด ไมวาจะเปนการสรางข้ึนแทนของเดิมหรือไมและรวมถึง
ตอเติม ร้ือถอน ซอมแซม และการเคล่ือนยายอาคาร 

2.6 รายงานความกาวหนางานกอสราง หมายถึง รายงานประจําเดือน หรือรายงานการสงมอบงาน สวน
รายละเอียดปลีกยอยอ่ืนๆ สามารถดูเพิ่มเติมท่ีรายงานความกาวหนาประจําวันหรือรายงานความกาวหนา
ประจําสัปดาห 

2.7 รายงานความกาวหนาประจําวัน (daily report) หมายถึง รายงานท่ีอธิบายถึงความกาวหนาของการทํางาน
ประจําวัน ซ่ึงไดมาจากการรวบรวมผลงานจากหนางานมาบันทึก เพื่อเปนประโยชนแกทุกฝายท่ีเกี่ยวของท้ัง
ในดานการติดตามผลงานกอสราง และการอางอิงขอมูล ควรมีองคประกอบของการรายงานตามขอท่ี 3.2.2 

2.8 รายงานความกาวหนาประจําสัปดาห (weekly  report)หมายถึง รายงานท่ีอธิบายถึงความกาวหนาของการ
ทํางานประจําสัปดาห ท่ีไดจากรายงานความกาวหนาประจําวัน ซ่ึงเปนการนําขอมูลดังกลาวมาวิเคราะหและ
สรุปลงในรายงานฉบับนี้ และยังเปนขอมูลพื้นฐานในการทํารายงานความกาวหนาการกอสรางประจําเดือน
ตอไป ควรมีองคประกอบของการรายงานตามตารางท่ี 1 

2.9 รายงานความกาวหนาประจําเดือน (monthly report) หมายถึง รายงานท่ีอธิบายถึงความกาวหนาของการ
ทํางานประจําเดือน ท่ีไดจากการรวบรวมขอมูลของรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห โดยเปนการนํา
ขอมูลจากรายงานประจําสัปดาห มาวิเคราะหและสรุปในรายงานฉบับนี้ รวมถึงสวนประกอบอ่ืน เชน 
รายงานสรุปผลการประชุม ตารางสรุปเอกสารขออนุมัติ ซ่ึงเปนสวนเพิ่มเติมนอกเหนือจากขอมูลในรายงาน
ประจําสัปดาหแทรกเพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของสามารถติดตามผลความกาวหนาของงานไดอยางครบถวน และ
เหมาะสมควรมีองคประกอบของการรายงานตามตารางท่ี 1 

2.10 รายงานความกาวหนาการสงมอบงาน (payment report) หมายถึง รายงานท่ีอธิบายถึงความกาวหนาของ
เงินงวดท่ีเบิกมาแลวและกําลังขอตั้งเบิก ท่ีไดจากการรวบรวมขอมูลของรายงานผลความกาวหนาประจํา
สัปดาหหรือประจําเดือน โดยเปนการนําขอมูล มาวิเคราะหและสรุปลงในรายงานฉบับนี้ เพื่อเปนเอกสาร
แนบประกอบการเบิกเงินงวดงานของผูรับจาง แสดงใหเห็นวาผูรับจางทํางานกอสรางไดตามท่ีระบุไวใน
สัญญากอสราง ควรมีองคประกอบของการรายงานตามตารางท่ี 1 

3. บทท่ัวไป 

3.1 ความสําคัญของการจัดทํารายงานความกาวหนางานกอสราง 

รายงานความกาวหนางานกอสรางท่ีดีจะชวยช้ีแจงรายละเอียดงานกอสรางวางานมีความคืบหนาเปนอยางไร 
การดําเนินงานเปนไปตามแผนท่ีวางแผนไวหรือไม  การทํางานมีปญหาอุปสรรคใดบางท่ีจะตองปองกัน
และหากมีการเรียบเรียงเปนลําดับความตอเนื่องก็สามารถชวยเปนหลักฐานในการอธิบายลักษณะของการ
ทํางานไดเปนอยางดี 
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การจัดทํารายงานความกาวหนางานกอสรางเปนรูปแบบหนึ่งของการบริหารจัดการหน่ึงเพื่อสรางความ
เขาใจรวมกันในการอธิบายความกาวหนางานกอสราง ผูวาจางหรือผูรับจางท่ียังไมมีรูปแบบในการจัดทํา
รายงานสามารถใชมาตรฐานน้ีในการอางอิงและพัฒนารูปแบบตอไปได  

3.1.1 ผูจัดทํารายงานความกาวหนางานกอสรางใหเปนไปตามขอตกลงระหวางผูวาจางกับผูรับจางผูจัดทํา
รายงานความกาวหนา ตองสงตัวอยางของแบบฟอรมการรายงานความกาวหนาใหทุกฝายท่ีเกี่ยวของ
รับทราบ แสดงใหเห็นถึงแนวทางการปฏิบัติงานรวมกัน 

3.1.2 ระยะเวลาในการจัดสงรายงานความกาวหนางานกอสราง ควรมีระยะเวลาท่ีเพียงพอสําหรับการ        
ตรวจสอบความถูกตอง ใหเปนขอตกลงกันระหวางผูวาจางกับผูรับจาง 

3.1.3 ตัวอยางขององคประกอบงานอ่ืนๆ ท่ีอาจเกี่ยวของในการรายงานความกาวหนางานกอสราง 

ลักษณะของงานกอสรางมีหลายรูปแบบและมีความยากงายซับซอนแตกตางกันไปตามลักษณะของงาน 
งบประมาณและส่ิงแวดลอมอ่ืนๆ ซ่ึงในงานกอสรางอาจมีกิจกรรมตางๆ เชน 

(1) การขออนุมัติท่ัวไปของผูรับจาง 

(2) การขออนุมัติแบบทําจริงของผูรับจาง 

(3) การขออนุมัติการใชวัสดุของผูรับจาง 

(4) การขออนุมัติทํางานแจงลวงหนา 

(5) การขอแบบเพ่ิมเติมจากผูรับจาง 

(6) การรายงานอุบัติเหตุ หรือรายงานดานความปลอดภัย 

(7) การขอเปล่ียนแปลงงานเพ่ิม-ลดของผูวาจาง 

(8) การขออนุมัติการเบิกจายเงิน 

ดังนั้นสวนตางๆ ของกิจกรรมดังตัวอยางขางตน หากผูวาจางหรือผูรับจางตองการรับรูความตอเนื่อง
และตองการรายงานความกาวหนาหรือรายงานลําดับความตอเนื่องก็สามารถท่ีจะนํามาเพ่ิมเติมไดใน
รายงาน 

3.1.4 รูปแบบการประชุมกับการรายงานความกาวหนางานกอสราง 

การประชุมสําหรับงานกอสราง โดยท่ัวไปอาจกําหนดไดดังนี้ 

(1) การประชุมเร่ิมงานกอสราง มีความจําเปนสําหรับการสรางขอตกลงหรือสรุปความเขาใจเชน การ
ระบุถึงรูปแบบการจัดรายงานความกาวหนางานกอสราง งานทดสอบ 
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(2) การประชุมรายงานความกาวหนางานกอสรางมีหลายรูปแบบ เชน รายงานความกาวหนาประจําวัน 
รายงานความกาวหนาประจําสัปดาห รายงานความกาวหนาประจําเดือน 

(3) การประชุมการสงมอบงานหรือตรวจรับมอบงานกอสราง 

3.1.5 วาระในการประชุมรายงานความกาวหนางานกอสรางหรือการสงมอบงานหรือการตรวจรับมอบงาน
กอสราง 

การประชุมโดยท่ัวไปอาจมีวาระดังตอไปนี้ 

(1) วาระแจงเพื่อทราบ 

(2) วาระการรับรองรายงานการประชุม 

(3) วาระเร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมท่ีผานมา 

(4) วาระเร่ืองการรายงานความคืบหนางานกอสราง 

(5) วาระเร่ืองความปลอดภัยหรือส่ิงแวดลอม 

(6) วาระเร่ืองปญหาอุปสรรคและการแกไข 

(7) วาระรายการท่ีมีผลกระทบเชน ความคืบหนาของรายการอนุมัติวัสดุ การอนุมัติแบบทําจริง งาน
เพิ่มลด 

(8) วาระเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีนําเสนอ 

3.1.6 รายงานความกาวหนาประจําเดือน ไมจําเปนตองมีรายละเอียดครบเหมือนรายงานความกาวหนา
ประจําวัน เม่ือมีความตองการรายละเอียดเพิ่มเติมจากรายงานความกาวหนาประจําเดือนก็สามารถสืบ
ตอไปยังรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห หรือรายงานความกาวหนาประจําวันได 

3.1.7 ความนาเช่ือถือของรายงานความกาวหนางานกอสราง รายงานความกาวหนาจะมีความหนาเช่ือถือได
ควรมีการประชุมรับรองรายงาน ตรวจสอบรายงานความกาวหนางานกอสรางเปนระยะ 

3.2 การกําหนดองคประกอบการรายงานความกาวหนางานกอสราง 

3.2.1 ปจจัยท่ีตองรายงานความกาวหนางานกอสราง 

ปจจัยหลักท่ีถูกกําหนดใหอยูในการรายงานความกาวหนางานกอสรางตามชวงเวลาตางๆ สําหรับ
มาตรฐานอยางนอยตองมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) บุคลากร 

(2) เนื้องานกอสรางตามบัญชีแสดงปริมาณงาน (รวมถึง รายการผลการตรวจสอบ รายการท่ียังไมทํา
ตามสัญญา) 
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(3) เคร่ืองมือ หรือเคร่ืองจักร 

(4) การเงิน 

(5) สภาพอากาศ 

3.2.2 องคประกอบของรายงานความกาวหนางานกอสราง 

ขอแนะนํารายงานความกาวหนางานกอสรางฉบับนี้ ไมขอเนนวาตองทํารายงานความกาวหนา
ประจําวัน หรือรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห แตขอเนนวาควรทํารายงานความกาวหนา
ประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงานเพื่อเบิกเงินงวด เปนอยางนอย ท้ังนี้ความจําเปน
ข้ึนอยูกับระยะเวลาการกอสรางและขอตกลงกันท้ังฝายผูวาจางและผูรับจาง 

องคประกอบของรายงานความกาวหนางานกอสรางเปนไปตามตารางท่ี 1 ดังตอไปนี้ 
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4. คําอธิบายและรายละเอียดการกรอกขอมูลในรายงานความกาวหนางานกอสราง 

4.1 การอางอิงเอกสาร ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

4.1.1 ชองกรอกเลขที่อางอิง คือชองสําหรับการกรอกหมายเลขเอกสารซ่ึงจะถูกกําหนดใหกับเอกสารแตละ
ฉบับเพื่อชวยในการจัดระเบียบของเอกสารจัดลําดับเอกสารฉบับกอนหลังซ่ึง ทําใหงายตอการจัดเรียง 
คนหา และตรวจสอบขอมูล 

4.1.2 ชองกรอกหมายเลขโครงการ คือชองสําหรับการกรอกหมายเลขโครงการซ่ึงจะถูกกําหนดใหกับ
โครงการแตละโครงการเพื่อชวยในการจัดระเบียบของเอกสาร ทําใหงายตอการจัดเรียง คนหา และ
ตรวจสอบขอมูลเปนการชวยปองกันใหผูรับจางไมสับสนเนื่องจากผูรับจางอาจมีโครงการท่ีดําเนินการ
อยูหลายโครงการ 

4.1.3 หมายเลขอางอิงเอกสารขออนุมัติทํางาน  

4.1.3.1 เอกสารการขออนุมัติทํางานประจําวัน เปนเอกสารท่ีกําหนดเปาหมายการทํางานในแตละวันและ
เปนการกําหนดขอบเขตการทํางานไมใหทํางานนอกเหนือจากการท่ีไดขออนุมัติไว เพื่อปองกัน
การทํางานโดยปราศจากความเห็นชอบจากผูควบคุมงานหรือเจาของโครงการ  

4.1.3.2 หมายเลขเอกสารขออนุมัติทํางาน คือชองสําหรับกรอกหมายเลขของเอกสารอางอิงของเอกสาร
การขออนุมัติทํางานประจําวัน เพื่ออางอิงการทํางานกับแผนงานท่ีกําหนดไวในแตละวัน 

4.1.4 ชองกรอกช่ือโครงการ คือชองท่ีแสดงถึงช่ือของโครงการที่ทําการกอสราง 

4.1.5 ชองกรอกสถานท่ีต้ังโครงการคือชองท่ีแสดงถึงสถานท่ีต้ังของโครงการท่ีดําเนินการกอสรางอาจจะระบุ
เปนช่ืออาคารก็ไดหากเปนโครงการขนาดใหญและมีโครงการยอยๆอยูในโครงการขนาดใหญนั้นๆ 

4.1.6 กรณีรายงานความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงาน ควรจัดทํารายงานให
เปนรูปแบบรูปเลมเหมือนกับการทํารายงานท่ัวๆไปเชน มีปกรายงาน คํานํา สารบัญ ดังนั้นในรายงาน
ความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงานจะมีรายการเพิ่มเติมนอกเหนือใน
สวนท่ีระบุไวในตารางท่ี1 คือ หนาปกรายงาน คํานํา สารบัญ แนะนําโครงการ แผนท่ีสังเขปและผัง
บริเวณ ซ่ึงจะอธิบายในขอ 4.1.6.1 ถึงขอ 4.1.6.4 ดังตอไปนี้ 

4.1.6.1 หนาปกของรายงาน  คือ ใบแสดงรายละเอียดของโครงการคัดยอ หนาปกของรายงานเปนการ
แสดงการอางอิงเอกสารและขอมูลของเวลา อาจประกอบดวย 

(1) ช่ือโครงการ 

(2) ท่ีต้ังโครงการ 

(3) เดือนท่ีรายงาน 



มอก.2562-2556 

-9- 

(4) วันเดือนป 

(5) ช่ือผูวาจาง 

(6) ช่ือผูออกแบบ 

(7) ช่ือท่ีปรึกษา 

(8) ช่ือผูรับจาง 

(9) ชวงเวลาการกอสรางท้ังหมด 

4.1.6.2 คํานํา จะเหมือนกับรายงานท่ัวๆไปท่ีจะมีคํานําสําหรับการเกร่ินนําบรรยายความเปนมาของรายงาน 
หัวขอนี้เพิ่มเติมข้ึนมานอกเหนือจากตารางท่ี 1 เพื่อใหรายงานมีความสมบูรณข้ึน ควรอธิบาย
บรรยายดวยสวนสําคัญ 3 สวน 

(1) กลาวนํา กลาวถึงบริษัทใดทําหนาท่ีใดและอยูฝายใด 

(2) เนื้อหา กลาวถึงตัวรายงานประจําเดือนประกอบดวยอะไรบางอยางคราวๆและอาจพูดถึง 
ความกาวหนาของงานในเดือนนั้นบางเล็กนอย 

(3) รายงานฉบับนี้ทําเพื่อ เชน รายงานฉบับนี้ทําเปนประจําทุกเดือนเพื่อสรุปการทํางานของผู
รับจางเหมาและบันทึกการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน ใหผูวาจางรับทราบ พรอมการเบิก
งวดคาควบคุมงาน 

4.1.6.3 สารบัญ เพื่อใหคนหาขอมูลในรายงานไดอยางรวดเร็วหัวขอนี้ไดเพิ่มเติมข้ึนมานอกเหนือในตาราง
ท่ี 1 การจัดทําอาจประกอบดวยรายการหลักๆของรายงานประจําเดือน ตามหัวขอในตารางท่ี 1 ระบุ
หมายเลขหนาตามหัวขอนั้นๆ 

4.1.6.4 แนะนําโครงการในหัวขอนี้อาจเพิ่มเติมข้ึนมานอกเหนือจากหัวขอท่ีแสดงไวในตารางท่ี1 การ
แนะนําโครงการเปนการบรรยายในลักษณะโดยรวมของโครงการ หัวขอนี้จะไมบังคับแตแนะนํา
ใหมีหรือตามแตขอตกลงของเน้ืองาน การแนะนําโครงการอาจประกอบดวย    

(1) ขอมูลของโครงการ 

(2) ลักษณะของโครงการ คือ รายละเอียดของโครงการประกอบดวย 

 (2.1) ความเปนมาของโครงการ 

 (2.2) ประเภทของโครงการ (เชน งานเข่ือน งานสะพาน งานถนน งานอาคาร)  

 (2.3) ขนาดของโครงการ (กวาง ยาว และสูง) 

 (2.4) วตัถุประสงคการใชงานโครงการนั้น 
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(3) มูลคาการกอสราง คือ มูลคาท้ังหมดของคากอสรางท่ีตกลงในสัญญา 

(4) อายุสัญญากอสราง คือ ชวงเวลาการกอสรางท้ังหมด เชน 400 วัน 

4.1.6.5 แผนท่ีสังเขปและผังบริเวณ 

(1) แผนท่ีสังเขป คือ แผนท่ีบอกตําแหนงสถานท่ีกอสรางเพื่อใหผูท่ีเกี่ยวของทราบจุดท่ีแนนอนท่ี
จะทําการกอสรางซ่ึงจะเปนประโยชนในการตรวจสถานท่ีและการเตรียมการเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานกอสรางใหพรอมและเหมาะสมกับสภาพพ้ืนท่ีนั้น 

(2) ผังบริเวณ คือ แผนผังแสดงสถานท่ีกอสรางพรอมท้ังทางระบายนํ้าออกจากสถานท่ีกอสราง
ไปยังทอระบายน้ําสาธารณะ 

4.2 ขอมูลของเวลา ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

4.2.1 ระบุ วัน เดือน ป คือชองท่ีแสดงวัน เดือน ป ของการทํารายงานความกาวหนาในวันนั้น 

4.2.2 ระบุชวงเวลาการทํางานคือชองท่ีแสดงถึงชวงระยะเวลาการทํางานระหวางรายงานความกาวหนาฉบับ
นั้นกรณีรายงานความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงานการระบุขอมูลของ
เวลาอาจระบุไวในสวนของปกรายงานได 

4.3 การระบุช่ือบุคคลสําคัญในงานกอสรางประกอบดวยขอมูลดังตอไปนี้ 

4.3.1 ชองกรอกช่ือเจาของโครงการคือชองท่ีแสดงถึงรายช่ือของบุคคล บริษัท หรือหนวยงานซ่ึงเปนผูวาจาง 

4.3.2 ชองกรอกช่ือผูควบคุมงานคือ ชองท่ีแสดงถึงช่ือบริษัทหรือหนวยงานซ่ึงทําหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาโครงการ
หรือเปนช่ือของตัวบุคคลซ่ึงไดรับการวาจางหรือแตงต้ังจากเจาของโครงการ 

4.3.3 ชองกรอกช่ือผูวาจางคือชองท่ีแสดงถึงช่ือของบริษัทหรือหนวยงานหรือช่ือบุคคลผูทําหนาท่ีรับเหมา
งานกอสรางตามท่ีระบุไวในสัญญากอสราง ซ่ึงมีผลทางกฎหมายหากเกิดกรณีฟองรองคาเสียหาย 

4.3.4 ชองกรอกช่ือผูจัดการโครงการคือ ชองท่ีแสดงถึงรายช่ือของผูท่ีทําหนาท่ีผูจัดการโครงการ ทํางานอยู
ภายใตสวนของผูรับจางแตบางโครงการท่ีเปนโครงการขนาดเล็กอาจจะไมมีผูจัดการโครงการ 

4.3.5  กรณีท่ีเปนรายงานความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงาน การระบุช่ือ
บุคคลสําคัญในงานกอสรางอาจทําอยูในรูปแบบของแผนผังบุคลากรโครงการ แบงเปน 3 ฝายหลัก ดังนี้ 
(กลาวถึงเฉพาะบุคลากรหลักเทานั้น) 

4.3.5.1 ฝายผูรับจาง เชน ผูจัดการโครงการ วิศวกรโครงการ สถาปนิกโครงการ วิศวกรควบคุมงาน วิศวกร
สนาม วิศวกรระบบ สถาปนิก และหัวหนาคนงาน 
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4.3.5.2 ฝายท่ีปรึกษา เชน ผูจัดการโครงการ วิศวกรโครงการ สถาปนิกโครงการ วิศวกรสนาม วิศวกร
ควบคุมงาน และวิศวกรระบบ 

4.3.5.3 ฝายผูออกแบบ เชน วิศวกรสํานักงาน เจาหนาท่ีฝายออกแบบ พนักงานเขียนแบบหรืออาจแลวแต
ความเหมาะสมของแตละบริษัท 

4.4 ขอมูลสภาพอากาศ  คือ รูปวงกลมท่ีแสดงถึงสภาพอากาศของชวงเวลาการทํางานในชวงเวลา 1 วัน ( 24 
ช่ัวโมง ) ทําใหสามารถทราบปญหาที่เกิดจากสภาพอากาศในแตละวันได หากเปนรายงานความกาวหนา
ประจําสัปดาหตองแสดงแผนภูมิวงกลมทั้ง 7 วันในรอบสัปดาห ท่ีแสดงถึงสภาพอากาศท่ีเกิดข้ึนในแตละ
ชวงเวลาของแตละวัน และถาเปนรายงานความกาวหนาประจําเดือนตองแสดงแผนภูมิวงกลมของทุกวันใน
รอบเดือน ท่ีแสดงถึงสภาพอากาศท่ีเกิดข้ึนในแตละชวงเวลาของแตละวันโดยเราจะแบงสภาพอากาศ
ออกเปน 3  สภาพอากาศดวยกัน 

4.4.1 สภาพอากาศแบบแจมใส มีเมฆ  คือ สภาพอากาศท่ีแจมใส มีแดดจามีเมฆ 

แทนดวยสัญลักษณหมายถึง           ไมตองแรเงาส่ิงใดๆ ลงไปในชวงเวลาท่ีสภาพอากาศแบบแจมใส 

4.4.2 สภาพอากาศแบบเมฆคร้ึมหรือฝนตกนอย คือ สภาพอากาศท่ีมีเมฆคร้ึมมากและฝนอาจจะตกลงมา แต
ยังสามารถทํางานไดอยู ซ่ึงลักษณะอากาศเชนนี้หนางานจะตองเตรียมพรอมงานท่ีจะมีผลตอ
ความกาวหนาของงานกอสราง แทนดวยสัญลักษณ           หมายถึง วาดลายจุดลงไปในชวงเวลาท่ีสภาพ
อากาศแบบฝนตกนอยทํางานได 

4.4.3 สภาพอากาศแบบฝนตกหนัก คือ สภาพอากาศที่มีฝนตกหนักงานบางอยางไมสามารถทํางานไดซ่ึงมี
ผลกระทบตอความกาวหนาของงาน หากงานใดไมสามารถปฏิบัติงานไดใหระบุเปนปญหาอุปสรรค 
แทนดวยสัญลักษณ           หมายถึง  ระบายสีดําลงไปในชวงเวลาท่ีสภาพอากาศแบบฝนตกหนัก  

4.5 ขอมูลดานแรงงาน เคร่ืองมือ และวัสดุ ประกอบดวยขอมูลดังตอไปนี้ 

4.5.1 ตารางบุคลากร คือ ตารางท่ีแสดงใหเห็นถึงประเภทของบุคลากร จํานวนบุคลากรในแตละประเภท รวม
ไปถึงช่ัวโมงการทํางานรวมของบุคลากรในแตละประเภท ซ่ึงเราสามารถนําขอมูลจากตารางนี้
ประเมินผลรวมกับผลงานกอสราง เพื่อหาประสิทธิภาพการทํางานของบุคลากรได โดยในตาราง
บุคลากรจะประกอบดวย 

4.5.1.1 ชองตําแหนง  คือ ชองสําหรับกรอกรายการตําแหนงบุคลากร และอาจเปล่ียนแปลงไปตามชวงเวลา
การกอสรางหน่ึงเนื่องจากประเภทของบุคลากรท่ีใชซํ้ากันจะตางกันในชวงเวลากอสราง ดังนั้นจึง
ไมสามารถกําหนดใหคงท่ีตลอดระยะเวลากอสราง 

4.5.1.2 ชองจํานวนคน คือ ชองสําหรับการกรอกจํานวนคนท่ีใชจริงในรายการบุคลากรประเภทน้ันและ
สรุปปริมาณรวมบุคลากรในแตละสัปดาหหรือในแตละเดือนพรอมกับเฉล่ียบุคลากรเปนคนตอวัน 
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ผูเขียนรายงานตองปรับเปล่ียนปริมาณงานและหนวยใหสอดคลองกับการรายงานความกาวหนาท่ี
จะรายงาน  เชน รายช่ือของบุคลากรท่ีทํางานในรอบเดือนนั้นโดยกรอกแยกตามประเภทบุคลากร 
ซ่ึงนํามาจากบุคลากรของรายงานผลความกาวหนาประจําวันหรือรายงานความกาวหนาประจํา
สัปดาห 

4.5.1.3 ชองหมายเหตุ  คือ ชองสําหรับการกรอกกรณีท่ีตองการระบุช่ือตัวบุคคลช่ือบริษัทหรือเบอร
โทรศัพทท่ีสามารถติดตอได 

4.5.2 ตารางเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร คือ ตารางท่ีแสดงใหเห็นถึงประเภทของเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร จํานวน
เคร่ืองมือ เคร่ืองจักรแตละประเภท รวมไปถึงช่ัวโมงการทํางานรวมของเครื่องมือ เคร่ืองจักรในแตละ
ประเภท ซ่ึงสามารถนําขอมูลจากตารางมาประเมินผลรวมกับผลงานกอสราง เพื่อหาประสิทธิภาพการ
ทํางานของเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร โดยสรุปภาพรวมในรายการเคร่ืองมือ เคร่ืองจักร ซ่ึงอาจรายงานเฉพาะ
เคร่ืองมือ เคร่ืองจักรขนาดใหญ เคร่ืองมือหลัก เชน ปนจั่นหอสูง รถบดอัดดิน เคร่ืองปมคอนกรีต หมอ
แปลงไฟฟา เคร่ืองปนไฟฟา  การรายงานตองรายงานเคร่ืองมือ เคร่ืองจักรท่ีพรอมใชงานไดหรือใชจริง 

4.5.3 การรับวัสดุกอสรางเขาหนวยงาน คือสวนสําหรับกรอกขอมูลวัสดุท่ีนําเขามาใชงานในหนวยงาน
กอสราง โดยตองไดรับความเห็นชอบจากท่ีปรึกษาหรือผูวาจาง ซ่ึงตองบรรยายสวนของวัสดุหลัก เชน 
คอนกรีต เหล็กเสริม เหล็กรูปพรรณ กระเบ้ือง ทอน้ํา ท่ีนําไปใชในงานกอสรางดวย โดยอธิบายวา
นําไปใชในงานกอสรางใดและใชปริมาณเทาใดปริมาณงานท่ีใชอาจระบุเปนปริมาณงานท่ีทําแลวเสร็จก็
ได 

4.6 ขอมูลแสดงการวางแผนการทํางาน 

4.6.1  กรณีรายงานความกาวหนาประจําวัน ขอมูลแสดงการวางแผนการทํางาน อาจแนบเอกสารขออนุมัติ
ทํางานประจําวัน ก็จะเปนสวนท่ีแสดงใหเห็นถึงการวางแผนการทํางานของผูรับจางในแตละวัน ขอนี้
จะมีความสัมพันธกับขอท่ี 4.1.3 

4.6.2 กรณีรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห ขอมูลแสดงการวางแผนการทํางานจะทําในรูปแบบของ
แผนงานสองสัปดาห คือ แผนภูมิที่แสดงถึงงานท่ีทําไดสัปดาหนี้และที่จะทําในสัปดาหถัดไป 
ประกอบดวย 

4.6.2.1 ลําดับ คือ ชองท่ีแสดงลําดับของรายการ 

4.6.2.2 รายการ คือชองท่ีแสดงรายช่ือของงานท่ีทําในรอบสัปดาหนั้น ซ่ึงนํามาจากรายการของงานท่ีทํา
ของรายงานความกาวหนาประจําวัน 

4.6.2.3 ปริมาณ คือ ชองท่ีแสดงจํานวนงานท่ีทําไดในแตละหมวดงาน ซ่ึงจะกรอกขอมูลเปนรอยละจะแบง
ออกเปน 
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(1) ปริมาณงานของสัปดาหท่ีผานมา คือ ชองท่ีแสดงปริมาณงานท่ีแลวเสร็จของสัปดาหกอนหนา
นี้ของรายการงานนั้นๆโดยคิดเทียบออกมาเปนรอยละ 

(2) ปริมาณงานของสัปดาหปจจุบัน คือ ชองท่ีแสดงปริมาณงานท่ีเกิดการรวมปริมาณงานในแต
ละวันของรอบสัปดาหนี้ซ่ึงไดมาจากรายงานผลความกาวหนาการกอสรางประจําวันรวมกับ
ปริมาณงานของสัปดาหท่ีผานมาท้ังหมดของรายการงานนั้นๆโดยคิดเทียบออกมาเปนรอยละ 

4.6.2.4 แผนภูมิ คือ แผนภูมิท่ีแสดงความกาวหนาของงานในแตละวันของในรอบสัปดาห ซ่ึงกําหนด
รูปแบบแผนภูมิเปน          สําหรับแผนงานและ          สําหรับท่ีปฏิบัติงานไดจริง 

สําหรับแผนภูมิกําหนดใหมีการทําแผนภูมิออกเปน 2 สัปดาห คือ 

(1) แผนภูมิความกาวหนาของสัปดาหนี้ 

(2) แผนภูมิความกาวหนาของสัปดาหถัดไป 

4.6.3 กรณีรายงานความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงาน ขอมูลแสดงการวาง
แผนการทํางาน ประกอบดวยแผนการทํางาน 3 แผน คือ แผนงานหลัก แผนงานแสดงความกาวหนางาน
ถึงปจจุบัน และแผนการดําเนินงานในเดือนถัดไป รายละเอียดมีดังนี้ 

4.6.3.1 ตารางแผนงานหลัก คือ ตารางแสดงข้ันตอนการทํางานตลอดท้ังโครงการตามท่ีวางแผนไวโดยฝาย
ผู รับจางในตอนแรก  ซ่ึงจะแสดงออกมาในรูปของแผนภูมิแทงแสดงความกาวหนางาน 
ประกอบดวย 

(1)   ช่ือโครงการ ระบุช่ือโครงการ 

(2)   ช่ือผูรับจาง คือช่ือบุคคลหรือช่ือบริษัทผูรับจาง 

(3) ชวงเวลาการกอสรางตลอดท้ังโครงการ 

(4) สวนของตารางประกอบดวย 

(4.1) ลําดับ คือ หมายเลขท่ีแสดงการเรียงลําดับของรายการท่ีทํา 

(4.2)  รายการ คือ รายช่ือของงานท่ีทําท้ังหมดในโครงการ ซ่ึงนํามาจากรายการของงานท่ีทํา
ของรายงานความกาวหนาประจําวันหรือรายงานความกาวหนาประจําสัปดาหโดยจะ
แบงเปนหมวดงานหลัก คือ หมวดงานโครงสรางหมวดงานสถาปตยกรรมหมวดงาน
ระบบหมวดงานไฟฟาหมวดงานสุขาภิบาล และหมวดงานอ่ืนๆ 

(4.3) งบประมาณ แบงเปน 2 สวน คือ 

(4.3.1) มูลคา คือ ราคาคากอสรางในรายการนัน้ 
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(4.3.2) คิดเปนรอยละ คือ รอยละของราคาคากอสรางในรายการนั้นเทียบกับคากอสราง
ท้ังหมดของโครงการ 

(4.4) ชวงเวลาการทํางาน คือ ชวงเดือนของการทํางานตลอดชวงเวลาการกอสรางท้ังหมด
ของโครงการอาจเร่ิมตนท่ีเดือนใดก็ไดไมจําเปนตองเปนเดือนมกราคมแตใหถือวา
เดือนแรกของการกอสรางเปนลําดับท่ี 1 

(4.5) ชวงเวลาการขยายงานคือ ชวงเดือนของการทํางานในสวนของเวลาท่ีขยายจากชวงเวลา
การกอสรางงานปกติ 

(4.6) รอยละของงานตามแผนงาน คือ ปริมาณงานหรือมูลคาของงานในแตละเดือนตาม
แผนงานในรายการนั้นเทียบกับปริมาณหรือมูลคาของงานท้ังหมดในรายการนั้น 

(4.7) รอยละของงานทําไดจริง คือ ปริมาณงานหรือมูลคาของงานท่ีทําไดจริงในแตละเดือน
ในรายการนั้นเทียบกับปริมาณงานหรือมูลคาของงานท้ังหมดในรายการนั้น 

(4.8) รอยละของความแตกตาง คือ คาผลตางระหวางรอยละของงานตามแผนงานกับรอยละ
ของงานท่ีทําไดจริงซ่ึงจะแสดงใหเห็นวางานลาชาหรือเร็วกวาแผนงานเพียงใด 

(4.9) สัญลักษณ แบงเปน 2 ชนิด ดังนี้ 
 แผนงาน 
 ทําไดจริง 

(4.10) รวมมูลคาของโครงการ คือ จํานวนเงินกอสรางรวมท้ังหมดของโครงการ 
(4.11) รอยละของผลงานการกอสราง จะแบงออกเปน 

(4.11.1) รอยละของงานที่ทําไดจริงในเดือนนี้ คือ รอยละของปริมาณงานหรือมูลคาของ
งานท่ีเกิดจากการรวมปริมาณงานในแตละวันของรอบเดือนนี้ซ่ึงไดมาจาก
รายงานความกาวหนาประจําวันหรือรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห 

(4.11.2) รอยละของงานท่ีวางแผนในเดือนนี้  คือ รอยละของปริมาณงานหรือมูลคาของ
งานในเดือนนี้ท่ีวางแผนไวในแผนงานกอสรางท่ีกําหนดไวในสัญญาตอนแรก 

(4.11.3) รอยละของงานสะสมท่ีทําไดจริงถึงเดือนนี้ คือ การรวมรอยละของปริมาณงาน
สะสมหรือมูลคาของงานสะสมถึงเดือนท่ีผานมากับรอยละปริมาณงานท่ีทําได
หรือมูลคาของงานในเดือนนี้ 

(4.11.4) รอยละของงานสะสมตามแผนงาน คือ การรวมรอยละของปริมาณงานสะสมหรือ
มูลคาของงานสะสมตามแผนงานถึงเดือนท่ีผานมา กับรอยละของปริมาณงาน
หรือมูลคาของงานตามแผนงานในเดือนนี้ 

(5) แผนภูมิ คือ แผนภูมิแสดงความกาวหนาของงานซ่ึงจะแบงเปน 2 ประเภท คือ 
(5.1) แผนภูมิตามแผนงาน 
(5.2) แผนภูมิท่ีทําไดจริง 
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(6) โคงรูปตัวเอส (S-curve) คือ โคงแสดงรอยละผลงานสะสมของงานกอสรางตลอดท้ัง
โครงการซ่ึงแบงเปน 2 ประเภท คือ 

(6.1) โคงรูปตัวเอสตามแผนงาน 
(6.2) โคงรูปตัวเอสท่ีทําไดจริง 

โคงรูปตัวเอส  อาจไมบังคับใหทําในรายงานความกาวหนาประจําเดือน ข้ึนอยูกับขอตกลง
ของผูวาจางกับผูรับจาง เนื่องจากอาจมีบางโครงการมีระยะเวลาทํางานไมนานมาก เชน 
ระยะเวลาทํางานไมถึง 1 เดือน 

4.6.3.2 ความกาวหนาของงานปจจุบัน ประกอบดวย 2 สวน 

(1) ตารางแสดงผลความกาวหนาของงาน  ประกอบดวย 

(1.1) ลําดับงาน 
(1.2) รายละเอียดของงาน ซ่ึงกรอกแบงเปนหมวดงานโครงสราง หมวดงานสถาปตยกรรม 

หมวดงานระบบ โดยนําขอมูลจากชองชนิดของงานในรายงานความกาวหนาประจํา
สัปดาห 

(1.3) รอยละของความกาวหนาของงานกอสราง จะแบงเปน 
(1.3.1) รอยละของงานสะสมถึงเดือนท่ีผานมา  คือ รอยละของปริมาณงานหรือมูลคาของ

งานท่ีแลวเสร็จถึงเดือนกอนหนานี้ท้ังหมด (ท้ังตามแผนและท่ีทําไดจริง) 
(1.3.2) รอยละของงานที่ทําไดจริงในเดือนนี้ คือ รอยละของปริมาณงานหรือมูลคาของ

งานท่ีเกิดจากการรวมปริมาณงานในแตละวันของรอบเดือนนี้ซ่ึงไดมาจาก
รายงานความกาวหนาประจําวันหรือรายงานความกาวหนาประจําสัปดาห 

(1.3.3) รอยละของงานท่ีวางแผนในเดือนนี้ คือ รอยละของปริมาณงานหรือมูลคาของ
งานในเดือนนี้ท่ีวางแผนไวในแผนงานกอสรางท่ีกําหนดไวในสัญญาตอนแรก 

(1.3.4) รอยละของงานสะสมท่ีทําไดจริงถึงเดือนนี้ คือ การรวมรอยละของปริมาณงาน
สะสมหรือมูลคาของงานสะสมถึงเดือนท่ีผานมา กับรอยละของปริมาณงานท่ีทํา
ไดหรือมูลคาของงานในเดือนนี้ 

(1.3.5) รอยละของงานสะสมตามแผนงานถึงเดือนนี้ คือ การรวมรอยละของปริมาณงาน
สะสมหรือมูลคาของงานสะสมตามแผนงานถึงเดือนท่ีผานมากับรอยละของ
ปริมาณงานหรือมูลคาของงานในเดือนนี้ตามแผนงาน 

(2) แผนภูมิแสดงความกาวหนาของงานประจําเดือน คือ แผนภูมิท่ีแสดงถึงงานท่ีทําไดของเดือน
นี้ประกอบดวย 

(2.1) ลําดับ คือ ลําดับของรายการท่ีทํา 
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(2.2) รายการของรายช่ือของงานท่ีทําในรอบเดือนนั้น ซ่ึงนํามาจากรายการของงานท่ีทําของ
รายงานความกาวหนาประจําสัปดาหโดยแบงเปนหมวดงานหลัก คือ หมวดงาน
โครงสราง หมวดงานสถาปตยกรรม หมวดงานระบบ หมวดงานไฟฟา หมวดงาน
สุขาภิบาล และหมวดงานอ่ืนๆ 

(2.3) งบประมาณ แบงออกเปน 2 ชอง คือ 
(2.3.1) มูลคา คือ ราคากอสรางในรายการนั้น 
(2.3.2) รอยละ คือ ราคาคากอสรางในรายการนั้นคิดเปนรอยละเม่ือเทียบกับคากอสราง

ท้ังหมดของโครงการ 
(2.4) ชวงเวลาการทํางาน คือ ชวงวันท่ีของการทํางานในรอบเดือน ซ่ึงไมจําเปนตองเร่ิมท่ี 1 
(2.5) รอยละความกาวหนาของงาน ประกอบดวย 

(2.5.1) รอยละของผลงานกอสรางตามแผนงานประจําเดือน 
(2.5.2) รอยละของผลงานกอสรางท่ีทําไดจริงประจําเดือน 
(2.5.3) รอยละของผลงานสะสมตามแผนงานกอสรางประจําเดือน 
(2.5.4) รอยละของผลงานสะสมท่ีทําไดจริงประจําเดือน 

(2.6) สัญลักษณ แบงเปน 2 ชนิด ดังนี้ 
แผนงาน 
ทําไดจริง 

(3) รายงานสถานะของงานในปจจุบัน ควรตองรายงานแสดงสถานะงานในปจจุบันวางานท้ัง
โครงการมีความลาชา หรือเร็วกวาแผนงานเปนจํานวนกี่วัน เพื่อเปนองคประกอบในการ
ตัดสินใจการดําเนินงานตอไป 

4.6.3.3 แผนการดําเนินงานในเดือนถัดไป  คือ ผลงานท่ีคาดวาจะทําไดในเดือนถัดไปจากเดือนนี้ซ่ึง
ประกอบดวย 

(1) ช่ือโครงการ 

(2) ชวงเวลาการทํางาน 

(3) สวนของตารางประกอบดวยสวนตางๆดังนี้ 

(3.1) ลําดับ คือ ตัวเลข แสดงการจัดเรียงของงานท่ีจะทําในเดือนถัดไป 
(3.2) รายการ คือ รายช่ืองานท่ีคาดวาจะทําในเดือนถัดไป 
(3.3) ปริมาณ คือ จํานวนงานท่ีคาดวาจะทําไดในเดือนถัดไป 
(3.4) หนวย คือ ส่ิงบอกถึงปริมาณวัสดุ 
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(3.5) คิดเปนรอยละ คือ รอยละของมูลคาหรือปริมาณงานในรายการนั้นท่ีคาดวาจะทําไดใน
เดือนถัดไปเทียบกับมูลคาหรือปริมาณงานท้ังหมดในรายการนั้น 

4.7 ผลการปฏิบัติงาน  คือ สวนสําหรับกรอกรายละเอียดของงานท่ีปฏิบัติไดจริงในวันนั้น ในสัปดาหนั้น หรือ
ในเดือนนั้น ใชสําหรับการติดตามผลงานกอสราง ในสวนของรายการที่ปฏิบัตินี้ตองปรับเนื้องานให
สอดคลองกับงานท่ีปฏิบัติอยูซ่ึงมีงานอยูหลายประเภท การรายงานจะตองประกอบดวย 

4.7.1 ชนิด/ประเภทของงาน  คือ ชนิดของงานท่ีปฏิบัติไดจริงอาจแยกเปนหมวดงาน เชน หมวดงานตรียมการ 
หมวดงานโครงสราง หมวดงานสถาปตยกรรม หมวดงานระบบไฟฟา หมวดงานระบบสุขาภิบาล  

4.7.2 ปริมาณงาน คือ ผลงานของงานท่ีทําได ซ่ึงสามารถวัดไดจริงจากหนางาน เชน เทคอนกรีตไดปริมาณ 50 
ลูกบาศกเมตร กออิฐได 50 ตารางเมตร ตอกเสาเข็มได 10 ตน การายงานปริมาณหากเปนรายงาน
ความกาวหนาประจําสัปดาห รายงานความกาวหนาประจําเดือน และรายงานความกาวหนาการสงมอบ
งาน ควรตองแสดงรายละเอียดปริมาณงานเพ่ิมเติมดังนี้ 

4.7.2.1 ปริมาณงานสะสมถึงสัปดาหท่ีผานมาหรือเดือนที่ผานมา คือ แสดงปริมาณงานรวมท่ีแลวเสร็จของ
สัปดาหกอนหนานี้ท้ังหมดหรือเดือนกอนหนานี้ท้ังหมด  

4.7.2.2 ปริมาณงานท่ีทําไดในสัปดาหปจจุบันหรือเดือนปจจุบัน คือ แสดงปริมาณงานท่ีเกิดจากการรวม
ปริมาณงานในรอบสัปดาหปจจุบันหรือเดือนปจจุบัน  

4.7.2.3 รอยละของงานสะสมจนถึงสัปดาหปจจุบันหรือเดือนปจจุบัน คือ แสดงการรวมปริมาณงานซ่ึงคิด
เปนรอยละของปริมาณงานสะสมท่ีผานมากับรอยละของปริมาณงานท่ีทําไดในรอบนี้ คิดเทียบกับ
ปริมาณท้ังหมดในรายการนั้น 

4.7.3 รายละเอียดข้ันตอนการทํางาน อาจจะแสดงรายละเอียดข้ันตอนการทํางานเปนขอๆตามหมวดงานตางๆ
ก็ไดซ่ึงเปนรายละเอียดปลีกยอยของหมวดงานท่ีทํานั้นๆ 

4.7.4 ปญหาอุปสรรคและวิธีการแกไข อาจประกอบดวย 

4.7.4.1 ชองกรอกปญหาอุปสรรค คือ ชองท่ีบรรยายถึงปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในชวงเวลานั้นซ่ึงมี
ผลกระทบตองาน การรายงานความกาวหนาประจําเดือนจะตองใหความสําคัญอยางยิ่งยวด เนน
ระบุปญหาอุปสรรคท่ีมีผลกระทบตอความลาชาของงาน ผลกระทบตอสภาพแวดลอมขางเคียง 
ผลกระทบทางดานกฎหมาย  

4.7.4.2 ชองกรอกวิธีการแกไข คือ ชองท่ีบรรยายถึงวิธีการแกไขปญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนชวงเวลานั้นควร
ระบุขอแนะแนวทางการแกไขปญหา เพื่อใหทุกฝายรับทราบและตัดสินใจในการแกไขปญหา
ตอไป อาจแกไขปญหาโดยฝายใดก็ตามแตขอตกลงกัน 
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4.7.5  แผนผังแสดงความกาวหนางาน คือ แบบกอสรางท่ีชวยแสดงใหเห็นถึงตําแหนงของการกอสรางได
อยางชัดเจนโดยการนําแบบกอสรางมาทําเคร่ืองหมายหรือสัญลักษณลงบนแบบมีรูปแบบตามท่ีกําหนด
ดังนี้ 

4.7.5.1 ทําเคร่ืองหมาย          หมายถึง ตําแหนงของการกอสรางท่ีทําไดในชวงเวลาปจจุบัน 

4.7.5.2 ทําเคร่ืองหมาย          หมายถึง ตําแหนงของการกอสรางท่ีจะทําในชวงเวลาถัดไป 

4.7.6 รูปถายแสดงความกาวหนางาน คือ รูปถายแสดงความกาวหนาของงาน มีขนาดท่ีเหมาะสม ไมเล็กไม
ใหญเกินไป มองเห็นรายละเอียดไดชัดเจน และตองมีคําบรรยายใตภาพประกอบรวมถึงมีหมายเลขรูป
ถายแสดงอยูดานลางภาพ ในสวนของรายงานความกาวหนาประจําวันการแสดงรูปถายอาจมีความ
จําเปนตองแสดงข้ึนอยูกับขอตกลงของผูวาจางกับผูรับจาง 

4.7.7 รายการท่ียังไมไดทําตามสัญญา คือ เอกสารสรุปรายการท่ีทางผูรับจางยังไมไดดําเนินการใหแลวเสร็จ
ตามสัญญา มีประโยชนในการชวยแจงเตือนใหผูรับจางกับผูวาจางทราบวายังมีงานกอสรางในสวนใดท่ี
ยังไมไดดําเนินการ ซ่ึงอาจจะรวมไปถึงงานกอสรางท่ีไมปรากฏในแบบกอสรางแตตองปฏิบัติเพื่อให
งานกอสรางแลวเสร็จตามสัญญา ประกอบดวย 

4.7.7.1 ช่ือโครงการ ใหระบุช่ือโครงการกอสราง 

4.7.7.2 ช่ือผูควบคุมงาน ใหระบุช่ือของผูควบคุมงานของทางฝายตัวแทนเจาของหรือท่ีปรึกษา 

4.7.7.3 ช่ือผูรับจาง ใหระบุช่ือผูรับจาง 

4.7.7.4 วันท่ีตรวจสอบ ใหระบุวันท่ีผูตรวจสอบไดเขาทําการตรวจสอบ 

ในสวนของตารางประกอบดวย 

(1) ลําดับ ใหระบุลําดับรายการงานท่ียังไมไดทํา 

(2) หมายเลขหองหรือหมายเลขช้ัน หากโครงการกอสรางเปนอาคารอาจสามารถระบุหมายเลข
ช้ันหรือหมายเลขหองได แตหากงานกอสรางท่ีไมใชอาคารอาจจะระบุตําแหนงหรือพื้นท่ี
บริเวณนั้น โดยใหเปนไปตามขอ (3) ดานลางนี้ 

(3) ตําแหนง (พื้นท่ี) ใหระบุตําแหนงพิกัดของงานน้ันท่ีชัดเจน อาจระบุเปนพื้นบริเวณนั้น เชน 
หองน้ําชาย หองน้ําหญิง กิโลเมตรท่ี อยูชวงแนวท่ี 1 ถึงแนวท่ี 2  เปนตน 

(4) รายละเอียดงาน ใหระบุรายละเอียดงานท่ีตองดําเนินการตามสัญญา  

(5) วันท่ีแกไข วันท่ีแลวเสร็จ ใหระบุวันท่ีจะดําเนินการแกไข หรือวันท่ีท่ีไดดําเนินการแกไข
เสร็จแลว 
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(6) ผูตรวจสอบ ใหลงช่ือผูตรวจสอบวาผูใดมีสวนในความรับผิดชอบของงานนั้น 

4.7.8 แบบรายงานผลการตรวจสอบขอบกพรองงานกอสราง คือ ตารางที่แสดงการตรวจสอบขอบกพรอง
กอสรางตามหัวขอตางๆที่ไดตกลงไวตามสัญญาตอนแรก เปนเอกสารเพ่ือแจงใหกับทางผูรับจางและ
ผูวาจางทราบวามีงานกอสรางใดบางท่ีไดกอสรางไปแลวมีปญหาและตองแกไขใหเรียบรอย
ประกอบดวย 

4.7.8.1 ช่ือโครงการ ใหระบุช่ือโครงการกอสราง 

4.7.8.2 วันท่ีตรวจสอบ ใหระบุวันท่ีผูตรวจสอบไดเขาตรวจสอบ ณ สถานท่ีกอสรางและรับรองผล 

4.7.8.3 ช่ือวิศวกรผูควบคุมงาน 

4.7.8.4 ช่ือสถาปนิกผูควบคุมงาน (ถามีใหระบุ) 

สวนประกอบของตาราง ควรจะประกอบดวย 

(1) ลําดับ ใหระบุลําดับรายการที่ตรวจสอบ 

(2) หัวขอท่ีตรวจสอบ ใหเปนไปตามหัวขอท่ีไดตกลงกันวาจะตองมีการตรวจสอบเร่ืองตางๆ 
เกี่ยวกับสภาพของสถานท่ีกอสรางตามระยะเวลาท่ีกําหนด เชน 

(2.1) การตรวจสอบเคร่ืองมือหรืออุปกรณหลักท่ีใชในการกอสราง 
(2.2) การตรวจสอบความม่ันคงแข็งแรงของโครงสรางท่ัวไป 
(2.3) การตรวจสอบความม่ันคงแข็งแรงของโครงสรางช่ัวคราว 
(2.4) การปองกันอุบัติเหตุเนื่องจากของตกหลนท่ีอาจเกิดแกชีวิต รางกาย หรือทรัพยสินของ

ประชาชน 
(2.5) การรักษาความสะอาด 
(2.6) การกอสรางไมทําใหกดีขวางการจราจร 
(2.7) การกอสรางไมทําใหทางระบายน้ําอุดตัน 
(2.8) การปองกันมลภาวะดานฝุน 
(2.9)  การปองกันมลภาวะดานเสียง 
(2.10) การปองกันมลภาวะดานแสง 

(3)  ผลการพิจารณา ประกอบดวย 2 สถานะคือ  ผานและแกไข 
4.8 การเบิกจายคากอสรางของผูรับจาง คือ การสรุปการเบิกจายเงินคากอสรางของผูรับจางท่ีดําเนินการเบิกจาย

ไปแลวในรอบเดือนท่ีผานมาถึงปจจุบัน ซ่ึงประกอบดวย 

4.8.1 งวดท่ี คือ แสดงงวดท่ีเบิกจายเงินคากอสราง 
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4.8.2 วันท่ีแจงเบิกตามสัญญา คือ ใหแสดงวันท่ีแจงเบิกเงินคากอสราง 

4.8.3 วันท่ีขอเบิกเงินงวด คือ แสดงวันท่ีขอเบิกเงินงวด 

4.8.4 วันประชุมตรวจการจาง คือ แสดงวันท่ีประชุมตรวจการจาง ไดตรวจสอบและอนุมัติการเบิกเงินงวด 

4.8.5 จํานวนเงินท่ีเบิก คือ แสดงจํานวนเงินท่ีเบิกในงวดนั้นๆ ต้ังแตเร่ิมเบิกถึงปจจุบัน 

4.8.6 จํานวนเงินเบิกสะสม คือ แสดงจํานวนเงินเบิกสะสมต้ังแตเร่ิมเบิกถึงปจจุบัน 

4.8.7 จํานวนเงินคงเหลือ คือ แสดงยอดเงินคงเหลือท้ังหมด 

4.8.8 กรณีงานงวดสุดทายใหระบุระยะเวลาของการรับประกันผลงาน 

4.8.9 ควรมีเอกสารแบงงวดงานตามสัญญาเปนเอกสารที่แนบสัญญากอสรางโดยแบงงานออกเปนงวดๆ 
ตามท่ีตกลงกันระหวางผูรับจางกับผูวาจาง ในสวนหัวขอนี้จะเพิ่มเติมจากท่ีระบุในตารางท่ี 1 ซ่ึงจะไม
บังคับแตแนะนําใหมีประกอบรายงานหรือตามแตขอตกลงของเน้ืองานท่ีทํา โดยระบุจํานวนเงินไวใน
แตละงวดพรอมรายละเอียดงานกอสรางในแตละงวด 

4.9 ลงนามผูรับผิดชอบ คือ มีชองท่ีสําหรับกรอกช่ือผูบันทึก และผูตรวจสอบซ่ึงเปนผูท่ีไดรับการแตงต้ังและ
ยอมรับกันระหวางผูวาจางกับผูรับจาง รวมถึงตําแหนงของผูตรวจสอบซ่ึงกรอกไวเพื่อจะไดรูถึงตัวผู
ตรวจสอบและเปนการยืนยันในการตรวจสอบงาน ผูตรวจสอบควรเปนผูดํารงตําแหนงในระดับวิศวกร
สนามข้ึนไปและควรมีช่ือผูเซ็นรับเอกสารเพื่อเปนบุคคลท่ีชวยยืนยันการสงรายงานของผูรับจาง สวน
รายงานความกาวหนาประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงาน ควรมีผูท่ีมีศักยภาพในระดับ
อยางนอยคือ ผูจัดการโครงการ และเซ็นรับรองเอกสาร 

4.10 ภาคผนวกเพิ่มเติม คือ รายการเอกสารท่ีจําเปนเพิ่มเติมนอกจากรายละเอียดของรายงานความกาวหนา
ประจําเดือนและรายงานความกาวหนาการสงมอบงาน ประกอบดวยเอกสาร เชน ตารางสรุปเอกสารขอ
ความเห็นชอบและอนุมัติตางๆ เอกสารเกี่ยวกับความปลอดภัย บันทึกการประชุม บันทึกคนเขา-ออก 
เอกสารโตตอบท่ีสําคัญ หรือเอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ เอกสารท้ังหมดท่ียกตัวอยางจะมีความจําเปนหรือไม 
ข้ึนอยูกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติหรือตามแตขอตกลงของผูวาจางกับผูรับจาง 

 

_______________________________________ 


