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มาตรฐานการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ 
ตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   

และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

๑. วัตถุประสงค์  
๑.๑ เพื่อให้ฝ่ายการพัสดุมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ชัดเจน ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ รวมทั้งระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน ตามพันธกิจของฝ่ายการพัสดุ  
๑.๒ เพื่อให้การทำงานของฝ่ายการพัสดุได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มี

คุณภาพ เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลา มีการทำงานที่ถูกต้องตามระเบียบ  
๑.๓ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องมีคู่มือในการศึกษา

ทำความเข้าใจ เกี่ยวกับสาระสำคัญในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๑.๔ เพ่ือให้มีมาตรฐานแนวปฏิบัติในการตรวจรับพัสดุ ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ กรรมการตรวจรับพัสดุ
และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยทักษิณ 

๑.๕ เพื่อเสริมสร้างให้เกิดการปฏิบัติงานด้านพัสดุที่ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ป้องกัน
ข้อผิดพลาดและผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนต่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและองค์กร 

๑.๖ เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานด้านพัสดุได้ทุกขั้นตอน  

 
๒. ขอบเขต (Scope) 

มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจรับพัสดุนี้ จะมีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนและรายละเอียดการตรวจรับพัสดุ 
รวมทั้งข้อสังเกตและเงื่อนไขท่ีต้องระมัดระวังและให้ความสำคัญในการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ซึ่งเป็นกระบวนการทำงานการตรวจรับพัสดุ ที่ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย
จะต้องปฏิบัติหากมีการจัดซื้อจัดจ้าง    
 

๓. คำจำกัดความ  
  ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  พ.ร.บ. หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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เจ้าหน้าที ่หมายถึง เจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจ 

ให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  

หน่วยงานของรัฐ  หมายถึง มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ  

ผู้มีอำนาจ หมายถึง ผู้ทีได้รับมอบอำนาจจากอธิการบดีให้มีหน้าที่ในกระบวนการจัดซื้อ 

จัดจ้าง 

กรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง  

  สัญญา  หมายถึง 

  ข้อตกลง  หมายถึง ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง ใบสั่งเช่า 

การบริหารสัญญา หมายถึง การดำเนินการตามสัญญา และติดตามผลการดำเนินการให้ 

เป็นไปตามสัญญา  

การตรวจรับพัสดุ หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมหนึ่งที่เกิดข้ึนหลังจากได้มีการสั่งซื้อ 

หรือสั่งจ้าง จนได้มาซ่ึงผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และเกิดข้อผูกพันระหว่างกันตามสัญญา หรือข้อตกลง หรือคำสั่งซื้อ หรือ

คำสั่งจ้าง คำว่า “พัสดุ” ในความหมายนี้ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบ 

  หลักประกันสัญญา หมายถึง หลักประกันที่ผู้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าทําสัญญากับทางราชการ 

นํามาเพื่อเป็นประกันการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาส่วนราชการจะคืนให้เมื่อพ้นข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว  (เมื่อ

พ้นระยะเวลาประกันความชํารุดบกพร่องแล้ว) 

ความชำรุดบกพร่อง หมายถึง ความเสื่อมเสียหรือความเสียหายในเนื้อหาของทรัพย์สินที่ทำ 

การซื้อขาย 

ระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง หมายถึง 

การบอกเลิกสัญญา  หมายถึง การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงเมื่อ  

เกิดเหตุ ใดเหตุหนึ่งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๐๓ 

เพ่ือให้สามารถเข้าใจกระบวนการตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงสรุปเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ  ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง 
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ข้อสังเกตและเงื่อนไขในการปฏิบัติงานเพื่อป้องกันความผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น หรือลด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงานดังนี้   
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๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) การตรวจรับพัสด ุ

     (๑) ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ 

 



หน้า ๔ จาก 16 
 

 

 



หน้า ๕ จาก 16 
 

 



หน้า 6 จาก 16 
 

 

(๒) รายละเอียดการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ 
ในการดำเนินการตรวจรับพัสดุ จะมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้องอยู ่หลายส่วนด้วยกัน  

ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ จะต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฏหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เพื่อจะได้ทำหน้าที่ได้ถูกต้อง 
อีกทั ้งต้องมีทักษะและประสบการณ์ในการดำเนินงาน จึงจะทำให้ การดำเนินการมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล และบรรลุตามวัตถุประสงค์   โดยมีกรอบระยะเวลาการปฏิบัติงาน และควรดำเนินการในตรวจรับให้
แล้วเสร็จ ภายใน ๕ วัน หลังจากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า/ผู้ให้บริการ ซึ่งการดำเนินการให้แล้วเสร็จในแต่ละขั้นตอน
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล จะส่งผลให้องค์กรสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ถูกต้อง
ตามระเบียบ เพิ่มความพึงพอใจให้ผู ้รับบริการ ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

๑. คู่สัญญาดำเนินการตามสัญญา เมื่อคู่สัญญา ประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีมอบอำนาจ และผู้
ชื้อ/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า/ผู้ให้บริการ ได้ลงนามในใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญา เรียบร้อยแล้ว ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า/ผู้ให้บริการ มี
หน้าที่ ปฏิบัติงานตามขอบเขตของงาน เงื่อนไขและข้อกำหนดของใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญา ให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
และส่งมอบงานภายในระยะเวลาสิ้นสุดของใบสั่งชื้อ/จ้าง สัญญานั้น ๆ 

๒. คู่สัญญาส่งมอบงานตามข้อกำหนดของหนังสือข้อตกลง ใบสั่งซ้ือ/จ้าง สัญญา   ในการส่งมอบพัสดุ
หรืองานจ้างทุกคราว ผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า/ผู้ให้บริการจะต้องมีหนังสือส่งมอบวันที่ให้ชัดเจน พร้อมรายละเอียดพัสดุ
หรือรายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง และเอกสารอ่ืน เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบกำกับภาษี เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่ง
มอบพัสดุหรืองานจ้าง ก่อนหน่วยงานลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 

๓. ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง ให้เป็นไปตามข้อกำหนดของสัญญา  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง 

   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบ ข้อ ๑๗๕)  
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน /
หรือผู้มีอำนาจก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ใน 
กรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด 
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(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไดส้่งมอบพัสดุ 

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับโดยลง
ชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอำนาจทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ (ระเบียบ ข้อ ๑๗๕ (๔) วรรค
สอง) 

(๕) ในกรณทีีผู่้ขายหรือผู้รบัจ้างส่งมอบพสัดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรอืส่งมอบครบจำนวน  
แตไ่มถู่กตอ้งทัง้หมด ถ้าสัญญาหรือขอ้ตกลงมไิดก้ำหนดไว้เป็นอยา่งอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกตอ้ง โดยถอื
ปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้
รบัจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถวนหรือไมถู่กต้องนั้น  

(๖) การตรวจรับพสัดุทีป่ระกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดสว่นประกอบอยา่งใดอย่างหนึ่ง  
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจากวันที่
ตรวจพบ  

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไมย่อมรับพสัดุโดยทำความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า  
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้มีอำนาจสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง
ดำเนินการตาม (๔) หรอื (๕) แล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง งานจ้างก่อสร้างส่วนมากจะมีการแบ่งงวดงานและงวด
เงิน มากกว่า ๑ งวด เพื่อเป็นการบริหารสัญญาให้มีความคล่องตัวและงานแล้วเสร็จตามสัญญา คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบ ข้อ ๑๗๖)   

(๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ 
ควบคุมอาคาร 

(๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมท่ีผู้ควบคุมงานของ 
ผู้ว่าจ้างรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์รวมทั้ง
รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานต่อผู้มีอำนาจอนุมัติเพื่อพิจารณา
สั่งการต่อไป 

(๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ 
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รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เป็นหลักฐาน 

(๔) นอกจากการดำเนินการตาม (๑) และ (๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป 
รายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย  หรือไม่เป็นไปตามหลัก
วิชาการช่างให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการ
ช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

(๕) โดยปกตใิห้ตรวจผลงานที่ผู้รบัจ้างส่งมอบภายใน ๓ วันทำการ นับแตว่ันทีป่ระธานกรรมการ 
ไดร้บัทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วทีสุ่ด  

(๖) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถกูตอ้ง ครบถว้นเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบ
ให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของ
หนว่ยงานของรัฐ และรายงานให้หวัหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจทราบ  

ในกรณีทีค่ณะกรรมการตรวจรับพสัดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป 
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าทีเ่พ่ือทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณ ี 

(๗) ในกรณทีีก่รรมการตรวจรับพสัดุบางคนไมย่อมรับงานโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงดำเนินการ
ตาม (๖) 

ในการจ้างก่อสร้างแตล่ะครั้งทีมี่ขัน้ตอนการดำเนินการเปน็ระยะ ๆ อันจำเป็นต้องมีการควบคุมงาน    
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจ
แตง่ตัง้ผู้ควบคมุงานทีมี่ความรู้ความชำนาญทางดา้นช่างตามลกัษณะของงานก่อสร้าง จากข้าราชการ ลูกจา้งประจำ 
พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรอืพนักงานของหน่วยงานของรัฐทีเ่รียกชื่ออย่างอ่ืนของ
หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้า
หนว่ยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกดัแล้ว ในกรณีทีล่ักษณะของงานก่อสร้างมีความจำเป็นต้องใช้ความรู้ความชำนาญหลาย
ด้าน จะแตง่ตัง้ผู้ควบคมุงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบคุคลกไ็ด ้(ระเบียบ ข้อ ๑๗๗) 
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ผู้ควบคมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวฒิไม่ต่ำกว่าระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ในกรณีจำเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคมงาน ให้ดำเนินการ
จา้ง โดยถอืปฏิบัติตามหมวด ๔ ข้อ ๑๗๘  โดยผู้ควบคมุงาน มีหนา้ทีดั่งนี้  

(๑) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานทีท่ีก่ำหนดไว้ในสัญญา หรอืทีต่กลงใหท้ำงานจ้างนั้น ๆ  
ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม 
หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ
ข้อกำหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่
กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามคำสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ทำหนา้ทีร่บัผิดชอบการบริหารสัญญา หรอืขอ้ตกลง และการตรวจรับพสัดุทีเ่ป็นงานจ้างก่อสร้างทนัท ี

(๒) ในกรณีทีป่รากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือขอ้กำหนดในสัญญามข้ีอความขัดกนั  
หรอืเป็นทีค่าดหมายได้ว่าถงึแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา แตเ่มื่อ
สำเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้นไว้ก่อน แล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าทีร่ับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง
และการตรวจรับพสัดุทีเ่ป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว  

(๓) จดบันทกึสภาพการปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเปน็รายวัน พร้อมทัง้ผล 
การปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็น
งานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็น
เอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้
ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย  

(๔) ในวันกำหนดเริ่มงานของผู้รบัจ้างตามสญัญาและในวันถงึกำหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รบัจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายให้ทำหน้าที่รบัผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ทีเ่ป็นงานจ้างกอ่สร้างทราบ

ภายใน ๓ วันทำการ นับแตว่ันถงึกำหนดนั้น ๆ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างทีป่รึกษา มีหนา้ที่ดังนี้ (ระเบียบ ข้อ ๑๗๙) 
(๑) กำกับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
(๒) ตรวจรับงานจ้างทีป่รึกษา ณ ทีท่ำการของผู้ว่าจ้าง หรอืสถานที่ซ่ึงกำหนดไว้ในสัญญา  

หรอืขอ้ตกลง  
(๓) โดยปกตใิห้ตรวจรับงานจ้างทีป่รึกษาในวันทีท่ีป่รึกษานำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการ  
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ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วทีสุ่ด  

(๔) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ 
ปรึกษาไว้และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษานำผลงานมาส่งแล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่
พร้อมกับทำใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ 
ฉบับ เพ่ือทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ  และรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้มีอำนาจทราบ  

ในกรณีทีเ่ห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดก็ตามไมเ่ป็นไปตามขอ้กำหนดในสัญญา หรอื 
ข้อตกลง มีอำนาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรอืตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา แล้วให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน
หรือผู้มีอำนาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีเ่พ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณ ี

(๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจสั่งการให้รับ
ผลงานนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (๔)  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคมงานก่อสร้าง มีหนา้ทีดั่งนี้ (ระเบีบบ  
ข้อ ๑๘๐) 

(๑) ตรวจให้ถูกต้องตามทีร่ะบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
(๒) ตรวจรับงาน ณ ทีท่ำการของผู้ว่าจ้าง หรอืสถานที่ซ่ึงกำหนดไวในสัญญาหรือขอ้ตกลง  
(๓) โดยปกตใิห้ตรวจรับงานในวันทีผู่้ให้บริการนำผลงานมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น  

ไปโดยเร็วทีสุ่ด  
(๔) ในกรณทีีผ่ลงานบกพร่องหรือไมเ่ป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอื่นเนื่อง 

มาจากไม่ได้ดำเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ 
ดำเนินการแก้ไขให้เป็นทีเ่รียบร้อยโดยเร็ว  

(๕) เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือ 
ว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการนำผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำ
ใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือทำ
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มี
อำนาจทราบ  

ในกรณีทีเ่ห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดก็ตามไมเ่ป็นไปตามขอ้กำหนดในสัญญา  
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หรอืขอ้ตกลง มีอำนาจสั่งใหแ้ก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรอืตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตาม มี
อำนาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรอืให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณ ี

(๖) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวทำความเห็นแย้งไว้  
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจสั่งการให้รับ
ผลงานนั้นไว้ จึงดำเนินการตาม (๕) 
 
ข้อสังเกตและเงื่อนไข 
     ๑. หลักการสำคัญในการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหลักการที่สำคัญดังนี้ (ระเบียบ ข้อ ๒๗)  
          (๑) ในการประชุมทุกครั้ง กรรมการต้องมาประชุมไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด  จึงจะ
ถือว่าครบองค์ประชุม กรณีไม่ครบองค์ประชุม ไม่สามารถลงมติใด ๆ ได้  
          (๒) ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ 
          (๓) ประธานกรรมการต้องอยู่ทุกครั้งในการประชุม 
          (๔) กรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ ให้ผู ้มีอำนาจอนุมัติแต่งตั้งกรรมการคนใหม่เป็นประธาน
กรรมการแทน  
     ๒. มติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ถือมติเอกฉันท์  คำว่า มติเอกฉันท์ หมายความว่า กรรมการทุกท่านมี
ความเห็นพ้องกันทั้งหมดว่าจะยอมรับหรือไม่ยอมรับพัสดุนั้น  กรณีกรรมการท่านใดไม่เห็นด้วยกับการลงมติของ
คณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งแนบไว้ด้วย โดยจะลงลายมือไว้ในรายงานผลการตรวจรับพัสดุไว้หรือไม่ก็
ได ้
     ๓. การมีส่วนได้เสียของกรรมการตรวจรับ เนื่องจากการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกระบวนการที่
เกิดขึ้นก่อนจะรับทราบว่าผู้ใดเป็นคู่สัญญาที่จะได้รับการคัดเลือก ดังนั้นจึงอาจเป็นไปได้ว่า ประธานหรือกรรมการ
ตรวจรับพัสดุบางท่านที่ได้รับการแต่งตั้งไว้ล่วงหน้าก่อนแล้ว อาจมีส่วนได้เสียกับคู่สัญญาที่จะทำการตรวจรับ คำว่า
ว่า "มีส่วนไดเ้สีย" ให้พิจารณาว่า หากเข้าข่ายเพียงข้อหนึ่งข้อใดดังต่อไปนี้ ก็ให้ถือว่า กรรมการผู้นั้นมีส่วนได้เสียกับ
การตรวจรับพัสดุนั้น ๆ 
             (๑) กรรมการตรวจรับเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐเสียเอง 
             (๒) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของกรรมการตรวจรับ 
             (๓) เป็นญาติพี่น้องของกรรมการตรวจรับ คือ เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพี่น้อง
หรือลูกพ่ีลูกน้องนับได้เพียงภายในสามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น 
             (๔) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของกรรมการตรวจรับ 
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             (๕) เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้หรือนายจ้างของกรรมการตรวจรับ 
             (๖) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
             โดยหลักแล้ว หากมีประธานหรือกรรมการผู้ใดมีส่วนได้ส่วนเสีย ก็ให้ผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธาน
หรือกรรมการตรวจรับนั้น และให้รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับชุดนั้น ๆ 
ทราบ เพื่อสั่งการให้เปลี่ยนประธานหรือกรรมการที่มีส่วนได้เสียนั้น หรือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป ทั้งนี้ให้
เป็นไปตามกฏหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
       ๔. คำว่า "ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิถิติ" ก็คือการตรวจรับโดยการสุ่มนับ เช่น การตรวจรับกระดาษ A๔ 
จำนวน๐๐๐ รีม แต่ละรีมมี ๕๐๐ แผ่น ซึ่งหากจะนับจำนวนแผ่นในทุกๆ รีมก็ใช้เวลานานและไม่ใช่วิสัยปกติที่จะแก
หีบห่อเพื่อตรวจนับทุกแผ่น จึงใช้วิธีการสุ่มนับ เช่น นับจำนวนรีมก่อน แล้วจึงสุ่มดูว่าบางรีมมีครบจำนวน  ๕๐๐ 
แผ่นหรือไม่ ฯลฯ แต่การดรวจรับตามหลักสถิติ ก็ไม่อาจใช้ได้ในทุกกรณี คณะกรรมการตรวจรับจึงต้องพิจารณาถึง
ความเหมาะสมด้วยว่าควรจะใช้วิธีการตรวจรับตามหลักสถิติหรือไม่ 

๖. คณะกรรมการดรวจรับพัสดุ ควรเตรียมการก่อนการตรวจรับพัสดุ โดยศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการ 
ตรวจรับไว้ล่วงหน้า เช่น สัญญา หรือข้อตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง SPEC , TOR วันครบกำหนดส่งมอบ และเงื่อนไข  
อ่ืน ๆ ที่จำเป็น โดยควรศึกษาก่อนวันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างจะส่งมอบพัสดุนั้น ทั้งนี้เพ่ือให้การตรวจรับพัสดุนั้นเสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 
       ๗. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ (พ.ร.บ. มาตรา ๙๗)  
            (๑) เป็นการแก้ไขตามพ.ร.บ. มาตรา ๙๓ วรรคห้า  
            (๒) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำให้หน่วยงาน ของรัฐเสีย
ประโยชน์  
            (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ  
            (๔) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
            ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่ง
ร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  
             การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลดระยะเวลาส่ง
มอบหรือระยะเวลาในการทำงานให้ตกลงพร้อมกันไป  
             ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิม และ
วงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทำให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้อง
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ดำเนินการให้ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญา หรือข้อตกลง
ด้วย  
            ในกรณีทีมี่การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอำนาจอนมัุติสั่งซ้ือหรือสั่งจ้าง ตามวงเงินเดิม
เป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง 
     ๘. การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม พ.ร.บ. มาตรา ๙๗  ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของ
สัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะทำการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง
ด้วย (ระเบียบข้อ ๑๖๕) 
      ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับการ
รับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบ หรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานก่อสร้าง หรอืงานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้นแล้วแต่กรณด้ีวย  
       เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้หัวหน้า
หนว่ยงาน/ผู้มีอำนาจเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือขอ้ตกลงทีไ่ดแ้กไ้ขนั้น 
       ๙. การแก้ไขสัญญางานซื้อครุภัณฑ์ กรณีที่งานไม่เป็นไปตามสัญญา หรืออาจพบว่ามีความจำเป็นต้องมีการ
แก้ไขสัญญา เช่น แก้ไขรายละเอียดครุภัณฑ์ เปลี่ยนแปลง รุ่น ยี่ห้อของครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการใช้
งาน สามารถขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ โดยให้ดำเนินการดังนี้ 

(๑) คู่สัญญา ระบุเหตุผล ความจำเป็นที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงแก่ไข พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบ 
          (๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาให้ความเห็น  พร้อมพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ  
รวมทั้งราคาของพัสดุที่ขออนุมัติแก้ไขก่อนการแก้ไขสัญญา 

          (๓) เสนอขอแก้ไขสัญญาไปยังอธิการบดี ผ่านฝ่ายการพัสดุ 
       ๑๐. การแก้ไขสัญญางานจ้างก่อสร้าง  ในระหว่างการก่อสร้างของผู้รับจ้าง กรณีที่งานไม่เป็นไปตามสัญญา 
อาจพบว่ามีความจำเป็นต้องมีการแก้ไขเนื้องาน (แบบรูปรายการขัดแย้งกับรายการประกอบแบบ พื้นที่จริงไม่
สามารถก่อสร้างได้ งานเพิ่ม หรืองานลด) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการใช้งาน ซึ่งอาจจะส่งผลต่องวดงาน งวด
เงิน และระยะเวลาที่ตกลงกับผู้รับจ้าง ทั้งนี้หากเกิดกรณีดังกล่าว ให้ดำเนินการดังนี้ 

(๑) ผู้ควบคุมงาน ระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงแก่ไขเนื้องาน (งานเพิ่ม งานลด) และ
ส่งผลกระทบต่องวดงาน งวดเงิน และระยะเวลาหรือไม่เพียงใด 

(๒) ประเมินมูลค่าของงานเพิ่มหรืองานลด โดยใช้ราคาอ้างอิงตามใบแจ้งบริมาณงานและราคา (BILL Of 
Quantity) หรือ BOQ ที่ได้ทำสัญญาหรือข้อตกลงร่วมกับผู้รับจ้าง ทั้งนี้หากรายการที่จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขนี้ไม่
ปรากฏอยู่ในรายการ BOQ ของสัญญา ก็ให้ใช้วิธีการสืบราคาจากท้องตลาดอย่างน้อย ๓ ราย เพ่ือเป็นฐานในการ
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ประเมินมูลค่าของงานเพ่ิมหรืองานลดนั้น ๆ พร้อมทั้งวิเคราะห์ระยะเวลาที่มีผลกระทบต่อการเพ่ิม ลดงานในครั้ง
นั้น โดยให้ตกลงไปพร้อมกัน 
          (๓) ให้เสนอรายงานความเห็นต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซึ่งอย่างน้อยจะต้องมีข้อมูลและเนื้อหาตามที่
กล่าวไว้ข้างต้น 
          (๔) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมพิจารณารายงานความเห็นของผู้ควบคุมงาน 
          (๕) เสนอมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ 
          (๖) เมื่อได้รับอนุมัติให้แก้ไขสัญญา ให้เลขานุการตรวจรับพัสดุส่งเรื่องไปยังผู้ที่รับผิดชอบจัดทำสัญญาเพ่ือ
แก้ไขสัญญาหรือจัดทำบันทึกเพิ่มเติมแนบท้ายสัญญา ทั้งนี้ในการจัดทำบันทึกเพิ่มเติมแนบท้ายสัญญาจะต้อง
กระทำก่อนที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างจะสั่งให้ผู้รับจ้างดำเนินการงานที่เปลี่ยนแปลง 
       ๑๑. กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการ
เรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการ นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ และเมื่อ
คู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รบัมอบพัสดุนั้นด้วย (ระเบียบ 
ข้อ ๑๘๑) 
       ๑๒. การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลงตาม พ.ร.บ.
มาตรา ๑๐๒ ในกรณีทีมี่เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรอืเหตุสุดวิสัย หรอืเกดิจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง ทำให้
คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไขและกำหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงกำหนดให้คู่สัญญา ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันทีเ่หตุนั้นไดส้ิ้นสุดลง หรอืตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง หากมไิด้แจ้งภายในเวลาที่กำหนด คูส่ัญญาจะยกมากล่าว
อ้างเพ่ือของด หรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลงมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น  (ระเบียบ ข้อ 
๑๘๒) 
       ๑๓. นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตาม พ.ร.บ. มาตรา ๑๐๓ หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกิน
รอ้ยละสิบของวงเงินคา่พัสดุหรือคา่จ้างให้หนว่ยงานของรัฐพิจารณาดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่
คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานพิจารณา
ผ่อนปรนการบอกเลิกสญัญาได้เทา่ทีจ่ำเป็น  (ระเบียบ ข้อ ๑๘๓) 
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๔. รายงานผลการพิจารณาตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ดำเนินการตรวจ

รับมอบพัสดุ/รับมอบงานจ้าง และเห็นพ้องต้องกันว่าพัสดุ/งานจ้าง ถูกต้องและครบถ้วน ตามข้อกำหนดและ
เงื่อนไขของใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญา พร้อมทั้งได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเรียบร้อยแล้ว ให้จัดทำ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ 
และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบบั เสนอหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอำนาจ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณารับมอบพัสดุ/งานจ้าง
ไว้ และเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ/งานจ้างดังกล่าวต่อไป 

๕. หัวหน้าเจ้าหน้าที่รายงานผล หัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณารายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และรายงานผลไปยังหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ มีอำนาจ พร้อมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

กรณีหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นว่ารายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรือการปฏิบัติงานของผู้ซื้อ/ผู้รับจ้าง/ผู้เช่า/ผู้ให้บริการ ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องให้เสนอผลการพิจารณาไปยังหัวหน้า
หน่วยงาน/ผู้มีอำนาจ เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

๖. หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอำนาจ ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้มีอำนาจ พิจารณา
รายงานผลของหัวหน้าเจ ้าหน้าที ่ ประกอบกับรายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจการจ้าง/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ก่อนให้ความเห็นชอบและอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 

กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่ารายงานผลของหัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกอบกับรายงานผลการตรวจรับของ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง อาจพิจารณาไม่เห็นชอบ/ไม่อนุมัติตามข้อเสนอ ก่อนสั่งการให้
ดำเนินการในส่วนอื่น ๆ ต่อไป 

๗. เบิกจ่ายเงิน ฝ่ายการเงินได้รับเรื่องอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินตามข้อกำหนดของใบสั่งซื้อ/จ้าง สัญญา ให้
ดำเนินการจัดทำหน้างบเบิกจ่ายเงินให้แก่คู่สัญญาต่อไป 
ข้อสังเกตและเงื่อนไข 
       ๑. ภายหลังจากเบิกจ่ายเงินและสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชำรุด 
บกพร่อง ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ไดัรับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแล บำรุงรักษาและ
ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุนั้น (ระเบียบ ข้อ 
๑๘๔) 
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       ๒. ในกรณีที่ปรากฏความชำรุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชำรุดบกพร่องตาม
สัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รบัผิดชอบตามระเบียบ ข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้มีอำนาจ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรอืผู้รบัจ้างดำเนินการแก้ไขหรือซอ่มแซมทันท ีพร้อมทัง้แจ้งใหผู้้ค้ำประกัน (ถ้าม)ี ทราบด้วย  (ระเบียบ ข้อ ๑๘๕) 
       ๓. เมื่อได้ดำเนินการตามระเบียบข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบกำหนดรับประกันความชำรุดบกพร่อง 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชำรดุบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกนัความเสียหาย จากนัน้ให้คืนหลักประกนั
สัญญาต่อไป  (ระเบียบ ข้อ ๑๘๖) 

 

นอกเหนือจากการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ การให้ความสำคัญกับรายละเอียด และคำนึงถึงประเด็นต่าง ๆ เหล่านี้จะช่วยให้การตรวจรับพัสดุ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งยังช่วยลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาดและปัญหา ต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้ น  


