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การท าสัญญา

การท าสัญญาต้องท าตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด
โดยได้รับความเห็นชอบจากส านักงานอยัการสูงสุด

 จ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างจากแบบที่ก าหนด 
และไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ให้กระท าได้  เว้นแต่เห็นว่าจะเสียเปรียบ
หรือไม่รัดกมุพอให้ส่งส านักงานอยัการสูงสุดพจิารณาก่อน

ไม่ท าตามแบบและจ าเป็นต้องท าใหม่ ให้ส่งส านักงานอยัการสูงสุดพจิารณาก่อน  
เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบที่เคยผ่านการพจิารณา
ของส านักงานอยัการสูงสุดมาแล้ว

 จ าเป็นต้องท าเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาองักฤษ และต้องจัดท าสรุป
สาระส าคญัเป็นภาษาไทยเว้นแต่ท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด



การท าสัญญา

1. สัญญาจ้างก่อสร้าง 

2. สัญญาซ้ือขาย

3. สัญญาจะซ้ือจะขายราคาคงที่ไม่จ ากดั
ปริมาณ

4. สัญญาซ้ือขายและอนุญาตให้ใช้สิทธิ
ในโปรแกรมคอมพวิเตอร์

5. สัญญาเช่าคอมพวิเตอร์ 

6. สัญญาจ้างบริการบ ารุงรักษา
และซ่อมแซมแก้ไขคอมพวิเตอร์
7. สัญญาจ้างท าความสะอาดอาคาร

8. สัญญาจ้างให้บริการรักษาความปลอดภัย

9. สัญญาแลกเปลีย่น

10. สัญญาเช่ารถยนต์

11. สัญญาเช่าเคร่ืองถ่ายเอกสาร

12. สัญญาซ้ือขายคอมพวิเตอร์

13. สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงาน
ก่อสร้าง

14. สัญญาจ้างผู้เช่ียวชาญรายบุคคล
หรือจ้างบริษัทที่ปรึกษา
15. สัญญาจ้างท าของ

แบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

มาตรา 
93



การท าสัญญา
มาตรา 
96

ตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย 
เร่ือง การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือฉบับที่ 2 และ 3

ตามมาตรา 96 วรรคสอง

การท าข้อตกลงเป็นหนังสือ



การท าสัญญา

การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่น
การจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับการจัดงานพระราชพิธีถวายพระเพลิงพระบรมศพฯ
การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่น (ฉบับที่ ๒) 

(๑) การจัดซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การ
ระหว่างประเทศท่ีผู้ขายก าหนดให้ต้องท าตามเงื่อนไขของผู้ขาย และเป็น
มาตรฐานที่ใช้อยู่เป็นการทั่วไปกับผู้ซื้อรายอื่น

(๒) การเช่าอสังหาริมทรัพย์โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของผู้ให้เช่าเป็น
ส าคัญ และเป็นเงื่อนไขที่ใช้อยู่เป็นการทั่วไปกับผู้เช่ารายอื่น โดยผู้เช่าไม่มี
อ านาจต่อรอง ซึ่งไม่อาจใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกได้ 



การท าสัญญา

การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอื่น (ฉบับที่ ๓) 
(๑) วิธีคัดเลือก มาตรา ๕๖ (๑) (ข) (ฉ) และ (ช)
(๒) วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) (ค) และ (จ) 
(๓) กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๒ (๕)



การท าสัญญา
การก าหนดค่าปรับ

งานซ้ือหรืองานจ้างทั่วไป ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 
ของราคาพสัดุทีย่งัไม่ได้รับมอบ

งานจ้างที่ต้องการผลส าเร็จของงานทั้ งหมดพร้อมกันให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตรา ตายตัว
ระหว่างร้อยละ 0.01-0.10 ของราคาค่าจ้างน้ัน แต่ต้องไม่ต ่ากว่าวนัละ 100 บาท

งานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร อตัราร้อยละ 0.25 ของราคาค่าจ้างน้ัน แต่อาจก าหนด
ขั้นสูงสุดของการปรับไว้กไ็ด้ ทั้งนี ้ตามที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด

งานจ้างที่ปรึกษา หากเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับจะเกิดความเสียหาย ให้ก าหนดเป็นรายวันให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวนัเป็นจ านวนเงินตายตัวระหว่าง อตัราร้อยละ 0.01-0.10 ของราคางานจ้างน้ัน

ข้อ 
162

1

2

3

4



ผู้เกี่ยวข้องหรือมีหน้าที่ในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ

 การด าเนินการตามสัญญา ให้ผู้มอี านาจแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

รับผดิชอบในการบริหารสัญญา
และการตรวจรับพสัดุ

การจัดซ้ือจัดจ้างวงเงนิเลก็น้อย
จะแต่งตั้งบุคคลหน่ึงบุคคลใดกไ็ด้

บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพสัดุกไ็ด้o ผู้รับผดิชอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพสัดุ
o ซ่ึงไม่ใช่ผู้ทีไ่ด้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทีป่ฏิบัตงิานเกีย่วกบั
การจดัซ้ือจดัจ้าง หรือการบริหารพสัดุ
o ให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่กระทรวงการคลงัก าหนด

มาตรา 
100



คณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดุ

(การซ้ือหรือจา้งทัว่ไป)
• พ.ร.บ. มาตรา 61

• ระเบยีบฯ ขอ้ 25 (5)

คณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดุ

ในงานจา้งที่ปรึกษา
• พ.ร.บ. มาตรา 74

• ระเบยีบฯ ขอ้ 105 (4)

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

ในงานจา้งออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสรา้ง

• พ.ร.บ. มาตรา 89

• ระเบียบฯ ขอ้ 141 (5)

องคป์ระกอบ

• ประธาน 1 คน

• กรรมการอย่างนอ้ย 2 คน

• ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังาน

ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั พนกังาน

ของรฐั หรือพนกังานของหน่วยงานของ

รฐัทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน

• โดยใหค้ านึงถงึ ลกัษณะหนา้ทีแ่ละ

ความรบัผิดชอบของผูที้ไ่ดร้บัแต่งตั้งเป็น

ส าคญั

• กรณีจ าเป็นหรือเพือ่ประโยชน ์จะ

แต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็

ได ้แต่จ านวนตอ้งไม่มากกว่ากรรมการ

ตามวรรคหนึง่

• ควรแต่งตั้งผูช้ านาญการหรือ

ผูท้รงคุณวุฒิร่วมเป็นกรรมการดว้ย

(ระเบยีบฯ ขอ้ 26)

• ประธาน 1 คน

• กรรมการอย่างนอ้ย 4 คน

• ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังาน

ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั 

พนกังานของรฐั หรือพนกังานของ

หน่วยงานของรฐัทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน

• โดยใหค้ านึงถงึ ลกัษณะหนา้ทีแ่ละความ
รบัผิดชอบของผูที้ไ่ดร้บัแต่งตั้งเป็นส าคญั

• กรณีใชเ้งินที่ กค. กูจ้าก ตปท. ตอ้งมี

ผูแ้ทน สบน. ร่วมดว้ย

• กรณีจ าเป็นหรือเพือ่ประโยชน ์จะแต่งตั้ง

บุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการดว้ยก็ได ้แต่

จ านวนตอ้งไม่มากกว่ากรรมการตามวรรค

หนึง่

• ควรแต่งตั้งผูช้ านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒิ

ร่วมเป็นกรรมการดว้ย

(ระเบยีบฯ ขอ้ 106)

• ประธาน 1 คน

• กรรมการอย่างนอ้ย 2 คน

• ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังาน

ราชการ พนกังานมหาวิทยาลยั 

พนกังานของรฐั หรือพนกังานของ

หน่วยงานของรฐัทีเ่รียกช่ืออย่างอ่ืน

• โดยใหค้ านึงถงึ ลกัษณะหนา้ที่และ

ความรบัผิดชอบของผูที้ไ่ดร้บัแต่งตั้ง

เป็นส าคญั

• จากแต่งตั้งผูช้ านาญการหรือ

ผูท้รงคุณวุฒิทีเ่ป็นบุคคลภายนอกร่วม

เป็นกรรมการก็ได้

(ระเบียบฯ ขอ้ 142)



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา มาตรา 
97

การแก้ไขสัญญา

 สญัญาท่ีลงนามแลว้ แกไ้ขไม่ได ้ เวน้แต่

o แกต้ามความเห็นส านักงานอัยการสงูสุด

o จ าเป็น ไม่ท าใหเ้สียประโยชน์ 

o เพือ่ประโยชนแ์ก่หน่วยงาน หรือ ประโยชนส์าธารณะ

o กรณอืีน่ทีก่ าหนดในกฎกระทรวง

การแกไ้ขสญัญาท่ีเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชนห์รือไม่รดักุมเพียงพอ

ใหส่้งส านกังานอยัการสูงสุดพิจารณาใหค้วามเห็นชอบก่อน



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา มาตรา 
97

การแก้ไขสัญญา

o การแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงตอ้งปฏิบติัตามกฎหมาย

ว่าดว้ยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกีย่วขอ้ง

o หากจ าเป็นตอ้งเพิม่หรือลดวงเงิน หรือเพิม่หรือลดระยะเวลา

การส่งมอบหรือขยายเวลาในการท างานใหต้กลงไปพรอ้มกนั

o การแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงเพือ่เพิม่วงเงิน เป็นผลใหผู้ม้ีอ านาจอนุมติั   

สัง่ซ้ือสัง่จา้งเปลีย่นไป ตอ้งใหผู้น้ ั้นอนุมติัดว้ย

o การแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงเพือ่ลดวงเงิน ผูม้ีอ านาจอนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง

เดิมเป็นผูอ้นุมติั



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา ข้อ
165

การแก้ไขสัญญา

o ตอ้งอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวตัถุประสงคเ์ดิมของสญัญาหรือขอ้ตกลงนั้น

o ก่อนแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลง หน่วยงานของรฐัจะตอ้งพจิารณาเปรียบเทียบ

คุณภาพของพสัดุ 

รายละเอียดของงาน 

ราคาของพสัดุหรืองานตามสญัญาหรือขอ้ตกลงกบัพสัดุที่จะท าการแกไ้ข

o ในกรณีที่เป็นการจัดซ้ือจัดจ้างที่เกี่ยวกบัความมัน่คงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะตอ้งไดร้บั

การรบัรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูช้ านาญการ หรือผูท้รงคุณวุฒิซ่ึงรบัผิดชอบหรือสามารถรบัรอง 

คุณลกัษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสรา้ง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แลว้แต่กรณีดว้ย 

o เมือ่ผูม้ีอ านาจอนุมติัสัง่ซ้ือหรือสัง่จา้งแลว้แต่กรณี ไดอ้นุมติัการแกไ้ขสญัญาหรือขอ้ตกลงแลว้ 

ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัเป็นผูล้งนามในสญัญาหรือขอ้ตกลงที่ไดแ้กไ้ขนั้น 



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา มาตรา 
102

การงด ลดค่าปรับ การขยายเวลา

เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรฐั

เหตุสุดวิสยั

เหตุเกิดจากพฤติการณอ์นัหนึง่อนัใดที่คู่สญัญาไม่ตอ้งรบัผิดตามกฎหมาย

เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง



หนังสือเวยีน กวจ.

กบัการบริหารสัญญาในสถานการณ์ COVID-19

หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 83 ลว. 11 มีค 63

หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 171 ลว. 24 เมย 63

หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 423 ลว. 10 กย 63
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หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 171 ลว. 24 เมย 63



หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 171 ลว. 24 เมย 63



หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 423 ลว. 10 กย 63



หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 423 ลว. 10 กย 63



หนังสือเวยีน กค (กวจ) 0405.2/ว 423 ลว. 10 กย 63



หนังสือเวยีน กรมบัญชีกลาง
ซ้อมความเข้าใจเกีย่วกบัการด าเนินการในช่วงเวลาที่ได้รับผลกระทบจาก

กรณโีรค COVID-19

หนังสือเวยีน กค 0405.2/ว 312 ลว. 28 พค 64

1. ว 83
ลว 11มีค63 2. ว 115

ลว 27มีค63
5. ว 164

ลว 25มีค64

3. ว 171
ลว 24เมย63

4. ว 423
ลว 10กย63





กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา

การแจ้งการเรียกค่าปรับ การสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับ

o กรณีที่สญัญาหรอืขอ้ตกลงไดค้รบก าหนดสง่มอบแลว้และมคี่าปรบัเกดิข้ึน

ใหห้น่วยงานของรฐั

 “แจง้การเรียกค่าปรบั” ตามสญัญาหรือขอ้ตกลงจากคู่สญัญา

ภายใน 7 วนัท าการ นบัถดัจากวนัครบก าหนดส่งมอบ

 เมือ่คู่สญัญาไดส่้งมอบพสัดุ   ใหห้น่วยงานของรฐั

“บอกสงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรบั” ในขณะท่ีรบัมอบพสัดุนั้นดว้ย

แจ้งปรับ

ข้อ 
181



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา

การบอกเลิกสญัญากรณีค่าปรบัจะเกิน 10%

 นอกจากการบอกเลิกสญัญาหรือขอ้ตกลงตามมาตรา 103

หากปรากฏว่า คู่สญัญาไม่สามารถปฏิบติัตามสญัญาหรือขอ้ตกลงได้

และจะตอ้งมีการปรบัตามสญัญาหรือขอ้ตกลงนั้น 

 หากจ านวนเงินค่าปรบั “จะเกินรอ้ยละสิบ” ของวงเงินค่าพสัดุหรือค่าจา้ง 

o พิจารณาด าเนินการบอกเลิกสญัญาหรือขอ้ตกลง 

o เวน้แต่ คู่สญัญาจะไดย้ินยอมเสียค่าปรบัให้

โดยไม่มีเงือ่นไขใดๆ ทั้งส้ิน

o ใหพ้ิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสญัญาได้

เท่าที่จ าเป็น

ให้

หน่วยงาน

ของรฐั

ข้อ 
183



กระบวนการและขั้นตอนการบริหารสัญญา

1. เหตุตามท่ีกฎหมายก าหนด

2. เหตุอนัเช่ือไดว่้าผูข้ายหรือผูร้บัจา้ง

ไม่สามารถส่งมอบงานไดภ้ายในเวลาที่ก าหนด

3. เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดใน พ.ร.บ. 

หรือในสญัญาหรือขอ้ตกลง

4. เหตุอ่ืนตามระเบยีบ

ทีร่ฐัมนตรีก าหนด

การบอกเลกิสัญญา

มาตรา 
103

o การตกลงเลกิสัญญา กระท าได้เฉพาะที่เป็นประโยชน์โดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ
หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบในการปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ

(1) ตรวจรบัพสัดุ 

- ณ ที่ท าการของผูใ้ชพ้สัดุนั้น หรือสถานที่ซ่ึงก าหนดไวใ้นสญัญาหรือขอ้ตกลง 

- ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสญัญาหรือขอ้ตกลง จะตอ้งไดร้บัอนุมติั

จากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัก่อน

(2) ตรวจรบัพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานที่ตกลงกนัไว ้ส าหรบักรณีที่มี

การทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร ์

จะเชิญผูช้ านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒิเกีย่วกบัพสัดุนั้นมาใหค้ าปรึกษา 

หรือส่งพสัดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ

ผูช้ านาญการหรือผูท้รงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้

o ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนบัเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได ้

ใหต้รวจรบัตามหลกัวิชาการสถติิ 

หนา้ที่คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุในงานซ้ือหรืองานจา้ง 

ขอ้ 

175



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ

(3) ใหต้รวจรบัพสัดุในวนัที่ผูข้ายหรือผูร้บัจา้งน าพสัดุมาส่งและใหด้ าเนินการใหเ้สร็จส้ิน 

โดยเร็วที่สุด 

(4) เมือ่ตรวจถูกตอ้งครบถว้นแลว้ใหร้บัพสัดุไว ้และถอืว่าผูข้ายหรือผูร้บัจา้งไดส่้งมอบพสัดุ 

ถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่วนัที่ผูข้ายหรือผูร้บัจา้งน าพสัดุนั้นมาส่งแลว้มอบแก่เจา้หนา้ที่

พรอ้มกบัท าใบตรวจรบั โดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างนอ้ย 2 ฉบบั มอบแก่ผูข้าย

หรือผูร้บัจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ที่ 1 ฉบบั เพือ่ ด าเนินการเบกิจ่ายเงินตามระเบยีบ

ของหน่วยงานของรฐัและรายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัทราบ 

o ในกรณีที่เห็นว่าพสัดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามขอ้ก าหนดในสญัญา

หรือขอ้ตกลงใหร้ายงานหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ที่

เพือ่ทราบและสัง่การ

ขอ้ 

175



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ
(5) ในกรณีที่ผูข้ายหรือผูร้บัจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจ านวน

หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกตอ้งทั้งหมด ถา้สญัญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้ าหนดไว้

เป็นอย่างอ่ืน ใหต้รวจรบัไวเ้ฉพาะจ านวนที่ถูกตอ้ง โดยถอืปฏิบติัตาม (4) และใหรี้บรายงาน

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ที่เพือ่แจง้ใหผู้ข้ายหรือผูร้บัจ้างทราบภายใน 

3 วนัท าการ นบัถดัจากวนัตรวจพบ แต่ทั้งนี้  ไม่ตดัสิทธ์ิหน่วยงานของรฐัทีจ่ะปรบัผูข้าย

หรือผูร้บัจา้งในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งนั้น

(6) การตรวจรบัพสัดุที่ประกอบกนัเป็นชดุหรือหน่วย ถา้ขาดส่วนประกอบอย่างใด

อย่างหนึง่ไปแลว้จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดยสมบูรณ ์ใหถ้อืว่าผูข้ายหรือผูร้บัจ้างยงัมิได้

ส่งมอบพสัดุนั้น และโดยปกติใหรี้บรายงานหวัหนา้หน่วยงานของรฐัเพือ่แจง้ใหผู้ข้าย

หรือผูร้บัจา้งทราบภายใน 3 วนัท าการ นบัถดัจากวนัที่ตรวจพบ

(7) ถา้กรรมการตรวจรบัพสัดุบางคนไม่ยอมรบัพสัดุโดยท าความเห็นแยง้ไวใ้หเ้สนอหวัหนา้

หน่วยงานของรฐัเพือ่พิจารณาสัง่การ ถา้หวัหนา้หน่วยงานของรฐัสัง่การใหร้บัพสัดุ

นั้นไว ้จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แลว้แต่กรณี

ขอ้ 

175



ภา
ยใ
น 
3
วัน

ท า
กา

ร

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
(องคป์ระชุม)

มตอิงคป์ระชุม
: บางคนไม่รับมอบ

มตอิงคป์ระชุม
: เหน็ว่า ถูกตอ้ง

มตอิงคป์ระชุม
: เหน็ว่า ไม่ถูกตอ้ง

รายงานหวัหน้าหน่วยงานของรัฐเพือ่ทราบ

ท าใบตรวจรับ อย่างน้อย 2 ฉบับ
ใหผู้้ขาย 1 และ เจ้าหน้าที ่1

: รบัพสัดไุว ้ ถือวา่สง่มอบถกูตอ้ง ณ วนัท่ีสง่
: ส่งมอบพัสดุใหเ้จ้าหน้าที ่

มตอิงคป์ระชุม
: เหน็ว่า ถูกตอ้งเพยีง

บางส่วน

รายงานหวัหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพือ่ทราบและส่ังการ

ทราบ
(ตามมต)ิ

ส่ังการ
(ต่างจากมต)ิ

แจ้ง
คู่สัญญา

สัญญา
ไม่ไดก้ าหนด
เป็นอย่างอืน่

รับไว้เฉพาะทีถู่กตอ้ง

รายงาน
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ

ท าบันทกึความเหน็แย้ง

เสนอ
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพือ่ส่ังการ

ใหรั้บ

ไม่รับ



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ

หนา้ที่คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุในงานจา้งก่อสรา้ง 

ขอ้ 

176

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูค้วบคุมงานก่อสรา้งของผูร้บัจา้ง

ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร

(2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบติังานของผูร้บัจา้ง และเหตุการณแ์วดลอ้ม

ที่ผูค้วบคุมงานของหน่วยงานของรฐัรายงาน โดยตรวจสอบกบัแบบรูปรายการ

ละเอียดและขอ้ก าหนดในสญัญาหรือขอ้ตกลงทุกสปัดาห ์รวมทั้งรบัทราบหรือ

พจิารณาการสัง่หยุดงาน หรือพกังานของผูค้วบคุมงาน แลว้รายงาน

หวัหนา้หน่วยงานของรฐัเพือ่พิจารณาสัง่การต่อไป 

(3) ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัดุหรือกรรมการท่ีไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ตรวจรบัพสัดุออกตรวจงานจา้ง ณ สถานที่ที่ก าหนดไวใ้นสญัญาหรือที่ตกลงให้

ท างานจา้งนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจดัท าบนัทึกผล

การออกตรวจงานจา้งนั้นไวเ้พือ่เป็นหลกัฐานดว้ย



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ
ขอ้ 

176

(4) นอกจากการด าเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณี

มีขอ้สงสยัหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูป รายการละเอียดและ

ขอ้ก าหนดในสญัญามีขอ้ความคลาดเคลือ่นเล็กนอ้ย หรือไม่เป็นไป

ตามหลกัวิชาการช่าง ใหมี้อ านาจสัง่เปลีย่นแปลงแกไ้ขเพิ่มเติม หรือ

ตดัทอนงานจา้งไดต้ามที่เห็นสมควร และตามหลกัวิชาการช่าง 

เพือ่ใหเ้ป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

(5) โดยปกติใหต้รวจผลงานที่ผูร้บัจา้งส่งมอบภายใน 3 วนัท าการ 

นบัแต่วนัที่ประธาน กรรมการไดร้บัทราบการส่งมอบงาน และ

ใหท้ าการตรวจรบัใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 



กระบวนการและขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ
ขอ้ 

176

(6) เมือ่ตรวจเห็นว่าเป็นการถูกตอ้งครบถว้นเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ้ก าหนด

ในสญัญาหรือขอ้ตกลงแลว้ ใหถ้อืว่าผูร้บัจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัที่ผูร้บัจา้ง

ส่งงานจา้งนั้น และใหท้ าใบรบัรองผลการปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลว้แต่กรณี 

โดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอย่างนอ้ย 2 ฉบบั มอบใหแ้ก่ผูร้บัจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ท่ี 1 ฉบบั 

เพือ่ท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรฐั 

และรายงานใหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐัทราบ

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใด

ก็ตามไม่เป็นไป ตามแบบรูปรายการละเอียดและขอ้ก าหนดในสญัญา ใหร้ายงานหวัหนา้

หน่วยงานของรฐัผ่านหวัหนา้เจา้หนา้ที่ เพือ่ทราบหรือสัง่การ แลว้แต่กรณี

(7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรบัพสัดุบางคน ไม่ยอมรบังานโดยท าความเห็นแยง้ไว้

ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของรฐัเพือ่พิจารณาสัง่การ ถา้หวัหนา้หน่วยงานของรฐัสัง่การ

ใหต้รวจรบังานจา้งนั้นไว ้จึงจะด าเนินการตาม (6)



คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง
(องคป์ระชุม)

ผู้ควบคุมงาน

รายงาน
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เพือ่ทราบ

ท าใบรับรอง
ผลการปฏบิัตงิาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ

ใหผู้้ขาย 1 และเจ้าหน้าที ่1
มตอิงคป์ระชุม

: เหน็ว่า ถูกตอ้ง
ทัง้หมด / เฉพาะงวด

มตอิงคป์ระชุม
: เหน็ว่า ไม่ถูกตอ้ง

รายงาน
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพือ่ทราบหรือส่ังการ

ทราบ
(ตามมต)ิ

ส่ังการ
(ต่างจากมต)ิ

แจ้ง
คู่สัญญา

มตอิงคป์ระชุม
: บางคนไม่รับมอบ

ท าบันทกึความเหน็แย้ง

เสนอ
หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ

เพือ่ส่ังการ

ใหรั้บ

ไม่รับ

: ถือว่าส่งมอบครบถ้วน ณ วันทีส่่ง



ติดต่อสอบถามเพิม่เติม
กองการพสัดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง

โทร. Call Center 0  2270 6400
หรือสอบถามผ่านช่องทาง

Facebook : “จัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ”


