
 

SP3.6.4 การขออนุมัติใช้วัสดุส าหรับงานก่อสร้าง 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร.   วัสดุที่ใช้ในงำนก่อสร้ำง/ซ่อมบ ำรุง มีคุณภำพถูกต้องตำมสัญญำและได้รับวัสดุทันเวลำตำมควำมต้องกำร 

 

ล ำดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนกำร 
 

เวลำ 
 

ค ำอธิบำย/รำยละเอียดกำรปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

1. 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

5วัน 

เมื่องำนซื้อ/จ้ำงได้รับอนุมัติท ำสัญญำแล้ว 
ผู้ประกอบกำร (ผู้รับจ้ำง) จะเข้ำด ำเนินกำรตำม
สัญญำ ในกรณีที่งำนนั้น มีกำรใช้วัสดุหรือ
ผลิตภัณฑ์ที่มีกำรระบุเงื่อนไขแนบท้ำยสัญญำ 
หรือใบสั่งจ้ำง หรือรำยกำรประกอบแบบ ให้ผู้รับ
จ้ำงต้องเสนอผู้ว่ำจ้ำงเพ่ือพิจำรณำอนุมัติวัสดุ
อุปกรณ์ก่อนกำรด ำเนินกำร  
   ผู้ประกอบกำรจะเสนอเรื่องขออนุมัติใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ โดยอำจท ำเป็นหนังสือจำกบริษัทฯ หรือ
แบบฟอร์มของบริษัทเอง พร้อมเอกสำร
รำยละเอียดคุณลักษณะ (Specification) ของ
วัสดุนั้นให้ ผู้ควบคุมงำน 
    ผู้ควบคุมงำนจะเสนอเอกสำรดังกล่ำวให้
ประธำนกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

ผู้ประกอบกำร/    
ผู้ควบคุมงำน 

ตัวอย่ำงเอกสำรเงื่อนไขแนบ
ท้ำยสัญญำ 
ตัวอย่ำงรำยกำรประกอบ
แบบ (เป็นส่วนหนึ่งของ
แบบ)  
 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์มขออนุมัติ
วัสดุ-อุปกรณ์ และกำรแทง
ท้ำยหนังสือของผู้ควบคุม
งำน ตำมผนวกแนบท้ำย
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำร
บริหำรสัญญำ 

2. 
 

 
 
 

5วัน ประธำนกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง (ซึ่งมักเป็นช่ำง
เทคนิค ที่เกี่ยวข้องกับงำนนั้น) จะพิจำรณำ
รำยละเอียดคุณลักษณะของวัสดุ หำกถูกต้องตำม
แบบรำยกำรที่ระบุไว้ในแบบตำมสัญญำ สำมำรถ
อนุมัติให้ใช้วัสดุนั้นได้เลย 
    กรณีท่ีแบบรำยกำร ไม่มีกำรระบุรำยละเอียด
ชัดเจนเพียงพอ และประธำนกรรมกำรตรวจกำร  

ประธำนกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำง / 
กชธ.ฐท.สส. หรือ
หน่วยเทคนิคที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

งำนจ้ำง ได้รับกำรท ำสัญญำ A 

กชธ.ฐท.สส. หรือหน่วยเทคนิคที่เก่ียวข้อง

ตรวจสอบรำยละเอียดวัสดุ อุปกรณ์ 

ก 



 

ล ำดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนกำร 
 

เวลำ 
 

ค ำอธิบำย/รำยละเอียดกำรปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   จ้ำงไม่สำมำรถตัดสินใจเองได้ จะเสนอเรื่องหน่วย
เทคนิคที่เก่ียวข้อง (ส่วนใหญ่คือ กชธ.ฐท.สส.) 
ตรวจสอบและเสนอข้อพิจำรณำให้ ฐท.สส.(ผ่ำน 
กบ.ฐท.สส.) 
      กรณีท่ีประธำนกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เสนอ
เรื่องมำให้ กบ.ฐท.สส. โดยตรง  กบ.ฐท.สส.
จะต้องเสนอเรื่องให้ กชธ.ฐท.สส.หรือหน่วย
เทคนิคที่เก่ียวข้องตรวจสอบและเสนอผลกำร
พิจำรณำมำก่อน 

 ตัวอย่ำงบันทึก ข้อพิจำรณำ
จำก กชธ.ฐท.สส. 
ตำมผนวกแนบท้ำยคู่มือ
ปฏิบัติงำนกระบวนกำร
บริหำรสัญญำ 

3  
 
 
 
 

1 วัน กบ.ฐท.สส. ด ำเนินกำรทำงธุรกำรแล้วส่งเรื่องให้
แผนกจัดซื้อ/จ้ำง 
แผนกจัดซื้อ/จ้ำง จัดท ำข้อพิจำรณำและหนังสือ
แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ประกอบกำรทรำบ ส่งให้ 
กบ.ฐท.สส. เสนอ ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ
ตำมล ำดับชั้น  

หน.จัดซื้อ/จ้ำง ตัวอย่ำงบันทึกข้อพิจำรณำ
ของแผนกจัดซื้อ/จ้ำง และ
หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร 
ตำมผนวกแนบท้ำยคู่มือ
ปฏิบัติงำนกระบวนกำร
บริหำรสัญญำ 

4          ไม่อนุมัติ 
 
 
 

                อนุมัติ 

3วัน กบ.ฐท.สส เสนอเรื่องผ่ำน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /
ผอ.กบ.ฐท.สส./รอง เสธ.ฐท.สส.(2)/ เสธ.ฐท.สส./ 
รอง ผบ.ฐท.สส.(2) จนถึง ผบ.ฐท.สส.  
ส ำนักงำนผู้บังคับบัญชำ ส่งเรื่องกลับให้  
กบ.ฐท.สส. 

ธุรกำร         
กบ.ฐท.สส./ 
ส ำนักงำน
ผู้บังคับบัญชำ 

ค ำสั่ง ฐท.สส.ที่ 28/61 ลง 
26 ธ.ค.60 เรื่อง กำรมอบ
อ ำนำจสั่งกำรและท ำกำร
แทนในนำม ผบ.ฐท.สส. 

5  
 

1-3วัน กบ.ฐท.สส. ด ำเนินกำรทำงธุรกำร แล้วส่งเอกสำร
ให้แผนกธุรกำร กพ.ฐท.สส. เพ่ือจัดส่งหนังสือ
อนุมัติ หรือไม่อนุมัติใช้วัสดุให้ผู้ประกอบกำรทำง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน แล้วส่งต้นเรื่องกลับให้  

ธุรกำรกบ.ฐท.สส./
แผนกธุรกำร 
กพ.ฐท.สส. 

 

ก 

แผนกจัดซื้อ/จ้ำงจัดท ำข้อพิจำรณำขอ

อนุมัติใช้วัสดุและหนังสือแจ้งผู้ประกอบกำร 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ 

จัดส่งเอกสำรให้ผู้ประกอบกำร 

ข 



 

ล ำดับ 
 

ขั้นตอนของกระบวนกำร 
 

เวลำ 
 

ค ำอธิบำย/รำยละเอียดกำรปฏิบัติ 
หน่วย/ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน 

 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   กบ.ฐท.สส.  
ทั้งนี้ หำกผู้ประกอบกำรอยู่ในพ้ืนที่สัตหีบ แผนก
จัดซื้อ/จ้ำง อำจประสำนแผนกธุรกำรฯขอรับ
หนังสือแจ้งผู้ประกอบกำรแล้วโทรศัพท์ประสำน
ให้ผู้ประกอบกำรมำรับเอกสำรเองกับ แผนก
จัดซื้อ/จ้ำง โดยตรง 

 
ประจ ำแผนก
จัดซื้อ/จ้ำง 

 

6  
 
 

 กบ.ฐท.สส. รับเรื่องกลับจำกแผนกธุรกำร  
กพ.ฐท.สส.แล้ว จะส่งเอกสำรให้กับแผนกแผนฯ 
แผนกแผนฯ จัดเก็บเอกสำรกำรอนุมัติใช้วัสดุรวม
ไว้กับต้นฉบับสัญญำของงงำนนั้น 

เสมียนแผนกแผนฯ  

 

จัดท ำโดย : น.อ.หญิง วรินญำ  รุ่งกลับ  น.ท.ชัชชัย   ศรียำรัตน์  น.ท.ชุติพงศ์  ธัญญโชติ  น.ต.ช ำนำญ  สมใจ  พ.จ.อ.น ำภักดิ์  ดำมำ  พ.จ.อ.ค ำพล  สำพำ   

 

ข 

แผนกแผน จัดเก็บเอกสำรอนุมัติใช้วัสดุ 


