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คู�มือการดําเนินงานของคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 
 
 เนื่องด�วย วèทยาเขตสุราษฎร�ธานี มีการจัดซë้อจัดจ�างอยู�เสมอ ซê่งต�องมีการแต�งตัôงคณะกรรมการ
ชุดต�างๆ เพื่อปฏิบัติงานจัดซë้อจัดจ�าง โดยเฉพาะคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ซê่งเป�นกระบวนการหนึ่งที่มี
ความสําคัญสําหรับการจัดซë้อจัดจ�างให�บรรลุวัตถุประสงค� และเป�นไปตามเงë่อนไขของพระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบว�าด�วยการพัสดุ โดยผู�ที่ได�รับการแต�งตัôงให�ทําหน�าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต�องมี
ความรู�ความเข�าใจในอํานาจและหน�าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซë้อจัดจ�างและการบรèหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซë้อจัดจ�างและการบรèหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
เป�นอย�างดี  
 ดังนัôน เพื่อให�ผู�ที่ได�รับการแต�งตัôงให�ทําหน�าที่เป�นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีความรู�ความ
เข�าใจ และปฏิบัติหน�าที่ตามที่ได�รับมอบหมายได�อย�างถูกต�อง จêงขอนําหน�าที่ท่ีกําหนดไว�ในระเบียบฯ และ
สาระสําคัญที่ควรทราบมาจัดทําเป�นคู�มือการดําเนินงาน ดังต�อไปนี ้
 
คณะกรรมการซëอ้หรëอจ�าง 
 ในการดําเนินการซë้อหรëอจ�างแต�ละครัôง ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐแต�งตัôงคณะกรรมการขê้น เพื่อ
ปฏิบัติตามระเบียบว�าด�วยการพัสดุ พร�อมกับกําหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล�วแต�
กรณี ดังนี้ 
 1.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส� 
 2.  คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
 3.  คณะกรรมการซë้อหรëอจ�างโดยวèธéคัดเลอืก 
 4.  คณะกรรมการซë้อหรëอจ�างโดยวèธéเฉพาะเจาะจง 
 5.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 โดยคณะกรรมการแต�ละคณะให�ประกอบด�วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย�างน�อย      
2 คน ซê่งแต�งตัôงจากข�าราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวèทยาลัย หรëอพนักงานของรัฐ พนักงาน
หน�วยงานของรัฐหรëอที่เรéยกชë่ออย�างอื่น โดยคํานึงถึงลักษณะ หน�าที่และความรับผิดชอบของผู�ที่ได�รับการ
แต�งตัôงเป�นสําคัญ  

ในกรณีจําเป�นหรëอเพื่อประโยชน�ของหน�วยงานของรัฐจะแต�งตัôงบุคคลอื่นร�วมเป�นกรรมการด�วยก็
ได� แต�จาํนวนกรรมการที่เป�นบุคคลอืน่จะต�องไม�มากกว�าจํานวนกรรมการตามวรรคหนึง่  

คณะกรรมการซëอ้หรëอจ�างทุกคณะ ควรแต�งตัôงผู�ชาํนาญการหรëอผู�ทรงคณุวฒุเิกี่ยวกบังานซëอ้หรëอ
จ�างนัôนเป�นกรรมการด�วย  
 แต�สําหรับการจัดซë้อจัดจ�างวงเงèนไม�เกิน 100,000 บาท จะแต�งตัôงข�าราชการ พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวèทยาลัย หรëอพนักงานของรัฐ หรëอลูกจ�างประจําคนหนึ่งเป�นผู�ตรวจรับก็ได�  
 และการซë้อหรëอจ�าง ไม�เกิน 500,000 บาท (ม. 56 (2)(ข)) กรณีจําเป�นเร�งด�วนที่เกิดขê้นโดยไม�
คาดหมายไว�ก�อนใช� “รายงานขอความเห็นชอบ” เป�น “หลักฐานการตรวจรับ” โดยอนุโลม 
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 ข�อยกเว�น  
 - ห�ามแต�งตัôงคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส� คณะกรรมการพิจารณา
ผลการสอบราคา หรëอคณะกรรมการซë้อหรëอจ�างโดยวèธéคัดเลือก เป�นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 การประชุมคณะกรรมการ  
 องค�ประชุม : ประธานและกรรมการไม�น�อยกว�ากึ่งหนึ่ง และมีเสียงหนึ่งเสียงในการลงมต ิ
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใช�มติเอกฉันท� หากกรรมการไม�เห็นด�วยให�ทําความเห็นแย�งไว� 
 
คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  
 
งานซë้อหรëอจ�าง  
 
            
 
งานจ�างก�อสร�าง  
 
 
ขัôนตอนการดําเนนิงานของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 

 
การตรวจรบัพสัดุ ของการซëอ้-จ�าง  การตรวจการรับพสัดุ ของงานก�อสร�าง  

1. ตรวจรับ ณ ที่ทําการ , ตามสัญญา 
2. ตรวจให�ถูกต�องครบถ�วนตามสัญญา , 

จําเป�นต�องใช�สถิติได� 
3. ปกติให�ตรวจในวันท่ีคู�สัญญาส�งมอบ 
4. ถ�าตรวจถูกต�องให�ถือว�าส�งมอบถูกต�อง ณ 

วันส�งของ 
5. ถ�าไม�ถูกต�องรายงานหัวหน�าหน�วยงานของ

รัฐ 
6. ถ�าความเห็นไม�ตรงกันเสนอหัวหน�า

หน�วยงานของรัฐพิจารณา 
 

1. ตรวจสอบรายงานของผู�ควบคุมงานกับ
สัญญา 

2. ออกตรวจงานในสถานท่ีก�อสร�าง 
3. ปกติให�ตรวจงานท่ีส�งมอบ ภายใน 3 วัน 
     ทําการ 
4. ถ�าตรวจถูกต�อง ให�ถือว�าส�งมอบถูกต�อง ณ 

วันส�งของ 
5. ถ�าความเห็นไม�ตรงกันให�เสนอหัวหน�า  

ส�วนราชการพิจารณา 

 
 
 
 
 

ระเบียบฯ ข�อ 
175 

ระเบียบฯ ข�อ 
176 
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หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

เมื่อผู�ขาย/ผู�รับจ�างส�งมอบพัสดุ/ครุภัณฑ�หรëองานจ�างแล�ว  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดําเนินการตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ� /งานจ�าง   โดยตรวจสอบความถูกต�องของวัสดุ/ครุภัณฑ�ที่ผู�ขาย/   
ผู�รับจ�างส�งมอบให�ถูกต�องเป�นไปตามเงë่อนไขในข�อตกลงซë้อหรëอข�อตกลงจ�าง  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน�าที่ดังนี้   
1. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู�ใช�พัสดุนัôน หรëอสถานท่ีซê่งกําหนดไว�ในสัญญาหรëอข�อตกลง     

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม�มีสัญญาหรëอข�อตกลง จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�า
หน�วยงานของรัฐก�อน 

2. ตรวจรับพัสดุให�ถูกต�องครบถ�วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว�    สําหรับกรณีท่ีมีการทดลอง  
หรëอตรวจสอบในทางเทคนิค หรëอทางวèทยาศาสตร� จะเชèญผู�ชํานาญการ หรëอผู�ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ
นัôนมาให�คําปรêกษาหรëอส�งพัสดุนัôนไปทดลองหรëอตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู�ชํานาญการ หรëอผู�ทรงคุณวุฒิ
นัôน ๆ ก็ได� 
     ในกรณีจําเป�นไม�สามารถตรวจนับเป�นจํานวนหน�วยทัôงหมดได� ให�ตรวจรับตามหลักวèชาการ
สถิติ 

3.  ให�ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู�ขายหรëอผู�รับจ�างนําพัสดุมาส�ง และให�ดําเนนิการให�เสร็จสิ้นโดยเร็ว
ที่สุด   

4.  เมื ่อตรวจถูกต�องครบถ�วนแล�ว ให�รับพัสดุไว�และถือว�าผู �ขายหรëอผู �รับจ�างได�ส�งมอบพัสดุ
ถูกต�องครบถ�วนตัôงแต�วันที่ผู�ขายหรëอผู�รับจ�างนําพัสดุนัôนมาส�ง แล�วมอบแก�เจ�าหน�าที่พร�อมกับทําใบตรวจ
รับ โดยลงชë่อไว�เป�นหลักฐานอย�างน�อย 2 ฉบับ มอบแก�ผู�ขายหรëอผู�รับจ�าง 1 ฉบับ และเจ�าหน�าที่ 1 ฉบับ 
เพื่อดําเนินการเบิกจ�ายเงèนตามระเบียบของหน�วยงานของรัฐและรายงานให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว�าพัสดุที่ส�งมอบมีรายละเอียดไม�เป�นไปตามข�อกําหนดในสัญญาหรëอข�อตกลง 
ให�รายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

5. ในกรณีที่ผู�ขายหรëอผู�รับจ�างส�งมอบพัสดุถูกต�องแต�ไม�ครบจํานวน หรëอส�งมอบครบจํานวน  
แต�ไม�ถูกต�องทัôงหมด ถ�าสัญญาหรëอข�อตกลงมิได�กําหนดไว�เป�นอย�างอื่นให�ตรวจรับไว�เฉพาะจํานวนที่
ถูกต�อง  โดยถือปฏิบัติตาม (4) และโดยปกติให�รéบรายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐเพื่อแจ�งให�ผู�ขายหรëอ
ผู�รับจ�างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต�วนัตรวจพบ  แต�ทัôงนี้ไม�ตัดสิทธè์ของส�วนราชการที่จะปรับผู�ขาย
หรëอผู�รับจ�างในจํานวนท่ีส�งมอบไม�ครบถ�วนหรëอไม�ถูกต�องนัôน 

6. การตรวจรับพัสดทุี่ประกอบกันเป�นชุดหรëอหน�วย ถ�าขาดส�วนประกอบอย�างใดอย�างหนึ่ง 
ไปแล�วจะไม�สามารถใช�การได�โดยสมบรูณ�ให�ถือว�าผู�ขายหรëอผู�รับจ�างยังมิได�ส�งมอบพัสดนุัôน และโดยปกติ
ให�รéบรายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ เพื่อแจ�งให�ผู�ขายหรëอผู�รับจ�างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต�
วันท่ีตรวจพบ 

7.   ถ�ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม�ยอมรับพัสด ุ  โดยทําความเห็นแย�งไว�ให�เสนอหัวหน�า 
ส�วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ�าหัวหน�าหน�วยงานของรัฐสั่งการให�รับพัสดุนัôนไว�  จêงดําเนินการตาม 
(4) หรëอ (5)  แล�วแต�กรณ ี
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คณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุ

(ครบองค์

ประชุม) 

มติองคป์ระชุมเห็นวา่  

ไม่ถูกตอ้ง 

รายงานหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

 เพืÉอทราบและสัÉงการ 

ทราบ (ตามมติ) 

สัÉงการ 

มติองคป์ระชุมเห็นวา่  

ไม่ถูกตอ้ง 

รับพสัดุไว ้ถือวา่ส่งมอบถูกตอ้ง ณ 

วนัทีÉส่ง : ส่งมอบพสัดุให ้จนท. 

ทาํใบตรวจรับ อยา่งนอ้ย Ś ฉบบั 

ใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง ř และจนท. ř 

รายงานหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

 เพืÉอทราบ 

มติองคป์ระชุม 

เห็นวา่  

ถูกตอ้งเพียงบางส่วน 

มติองคป์ระชุม  

บางคน ไม่รับมอบ 

แจง้

คู่สญัญา 

สัญญาไม่ไดก้าํหนด

เป็นอยา่งอืÉน 

รับไวเ้ฉพาะทีÉถูกตอ้ง 

รายงานหัวหนา้

หน่วยงานของรัฐ 

เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ

เพืÉอสัÉงการ 

ทาํบนัทึกความเห็นแยง้ 

ใหรั้บ 

ไม่รับ 
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หน�าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (งานจ�างก�อสร�าง) 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดใุนงานก�อสร�าง  มีหน�าที่ดังนี้ 
1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู�ควบคุมงานก�อสร�างของผู�รับจ�างให�เป�นไปตามกฎหมายว�าด�วยการ

ควบคุมอาคาร 
2. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู �รับจ�าง  และเหตุการณ�แวดล�อมที่ผู �ควบคุมงาน

รายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด  และข�อกําหนดในสัญญาทุกสัปดาห�  รวมทัôงรับทราบ
หรëอพิจารณาการสั่งหยุดงาน  หรëอพักงานของผู�ควบคุมงานแล�วรายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐเพื่อ
พิจารณาสั่งการต�อไป 

3. ให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรëอกรรมการที่ได�รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุออกตรวจงานจ�าง ณ สถานที่ที่กําหนดไว�ในสัญญาหรëอที่ตกลงให�ทํางานจ�างนัôนๆ ตามเวลาที่
เหมาะสม และเห็นสมควรและจัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานนัôนไว�เพื่อเป�นหลักฐานด�วย 

4. นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข�อสงสัยหรëอมีกรณีที่เห็นว�าแบบรูป
รายการละเอียด และข�อกําหนดในสัญญาหรëอมีข�อตกลงมีข�อความคลาดเคลื่อนเล็กน�อย หรëอไม�เป�นไป
ตามหลักวèชาการช�างให�มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก�ไขเพิ่มเติม หรëอตัดทอนงานจ�างได�ตามที่เห็นสมควร 
และตามหลักวèชาการช�าง เพื่อให�เป�นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  

5. โดยปกติให�ตรวจผลงานท่ีผู�รับจ�างส�งมอบภายใน 3 วนัทําการ นับแต�วันท่ีประธานกรรมการ
ได�รับทราบการส�งมอบงาน และให�ทําการตรวจรับให�เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

6. เมื่อตรวจเห็นว�าเป�นการถูกต�องครบถ�วนเป�นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข�อกําหนด
ในสัญญาหรëอข�อตกลงแล�ว  ให�ถือว�าผู�รับจ�างส�งมอบงานครบถ�วนตัôงแต�วันท่ีผู�รับจ�างส�งงานจ�างนัôน  และ
ให�ทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานทัôงหมดหรëอเฉพาะงวด  แล�วแต�กรณี  โดยลงชë่อไว�เป�นหลักฐานอย�าง
น�อย  2  ฉบับ  มอบให�แก�ผู�รับจ�าง 1 ฉบับ  และเจ�าหน�าที่พัสดุ 1 ฉบับ  เพื่อทําการเบิกจ�ายเงèนตาม
ระเบียบของหน�วยงานของรัฐและรายงานให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว�า ผลงานที่ส�งมอบทัôงหมดหรëองวดใดก็ตามไม�เป�นไป
ตามรูปรายการละเอียดและข�อกําหนดในสัญญาหรëอข�อตกลง ให�รายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผ�าน
หัวหน�าเจ�าหน�าทีเ่พื่อทราบและสั่งการ แล�วแต�กรณี 
 7.    ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม�ยอมรับงาน  โดยทําความเห็นแย�งไว�  ให�เสนอ
หัวหน�าหน�วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ�าหัวหน�าหน�วยงานของรัฐสั่งการให�ตรวจรับงานจ�างนัôนไว�  
จêงจะดําเนินการตาม (6) 
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คณะกรรมการ

ตรวจรับพสัดุ 

งานจา้ง

ก่อสร้าง(ครบ

องคป์ระชุม) 

มติองคป์ระชุมเห็นวา่  

ไม่ถูกตอ้ง 

รายงานหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 

 เพืÉอทราบและสัÉงการ 

ทราบ (ตามมติ) 

สัÉงการ 

มติองคป์ระชุม 

     เห็นวา่ ถูกตอ้ง

ทัÊงหมด/เฉพาะงวด 

มติองคป์ระชุม  

บางคน ไม่รับมอบ 

แจง้

คู่สญัญา 

ทาํใบรับรองผลการ

ปฏิบตัิงานอยา่งนอ้ย Ś 

ฉบบั ใหผู้รั้บจา้ง ř และ 

จนท. ř 

รายงานหัวหนา้หน่วยงาน

ของรัฐเพืÉอทราบ 

เสนอหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ

เพืÉอสัÉงการ 

ทาํบนัทึกความเห็นแยง้ 

ใหรั้บ 

ไม่รับ 

ผูค้วบคุม

งาน 
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ขัôนตอนการดําเนนิงานของผู�ควบคุมงานจ�างก�อสร�าง  
 

 
1. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีที่กําหนดไว�ในสัญญา 
2. ในกรณีที่ปรากฏว�าแบบรูปรายการละเอียดหรëอข�อกําหนดในสัญญามีข�อความขัดกัน หรëอไม�

เป�นไปตามหลักวèชาช�างท่ีดี หรëอไม�ปลอดภัย ให�สั่งพักงานนัôนไว�ก�อน แล�วรายงานคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดโุดยเร็ว 

3. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างและเหตุการณ�แวดล�อมเป�นรายวันพร�อมทัôงผลการ
ปฏิบัติงาน อย�างน�อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดทุุกสัปดาห� 

4. ในวันกําหนดลงมือทําการของผู�รับจ�างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส�งมอบงานแต�ละงวด ให�
รายงานผลการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างว�าเป�นไปตามสัญญาหรëอไม� ให�คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต�วันถึงกําหนดนัôน ๆ 

 
 
หน�าที่ของผู�ควบคุมงานก�อสร�าง  
 

ผู�ควบคุมงาน  มีหน�าที่ดังนี ้
  (1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว�ในสัญญา   หรëอที่ตกลงให�ทํางานจ�าง
นัôน ๆ ทุกวัน  ให�เป�นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข�อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั ่ง
เปลี่ยนแปลงแก�ไขเพิ่มเติมหรëอตัดทอนงานจ�างได�ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวèชาช�างเพื่อให�เป�นไป
ตามแบบรูป  รายการละเอียด  และข�อกําหนดในสัญญา  ถ�าผู�รับจ�างขัดขëนไม�ปฏิบัติตามก็สั่งให�หยุดงาน
นัôนเฉพาะส�วนหนึ่งส�วนใดหรëอทัôงหมดแล�วแต�กรณีไว�ก�อน  จนกว�าผู�รับจ�างจะปฏิบัติให�ถูกต�องตามคําสั่ง
และให�รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรëอผู�ที ่ได�รับมอบหมายให�ทําหน�าที่รับผิดชอบการบรèหาร
สัญญา หรëอข�อตกลง และการตรวจรับพัสดทุี่เป�นงานจ�างก�อสร�างทันที 
  (2)  ในกรณีที่ปรากฏว�าแบบรูปรายการละเอียด  หรëอข�อกําหนดในสัญญามีข�อความ
ขัดกนั หรëอเป�นที่คาดหมายได�ว�าถึงแม�ว�างานนัôนจะได�เป�นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข�อกําหนด
ในสัญญา  แต�เมื่อสําเร็จแล�วจะไม�มั่นคงแขง็แรง  หรëอไม�เป�นไปตามหลักวèชาช�างท่ีดี  หรëอไม�ปลอดภัยให�
สั่งพักงานนัôนไว�ก�อน  แล�วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรëอผู �ที ่ได�รับมอบหมายให�ทําหน�าที่
รับผิดชอบการบรèหารสัญญา หรëอข�อตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ีเป�นงานจ�างก�อสร�างโดยเร็ว 
  (3)  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างและเหตุการณ�แวดล�อมเป�นรายวัน พร�อม
ทัôงผลการปฏิบัติงาน หรëอการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย�างน�อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให�
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรëอผู �ที ่ได�รับมอบหมายให�ทําหน�าที ่รับผิดชอบการบรèหารสัญญา หรëอ
ข�อตกลง และการตรวจรับพัสดุ ที่เป�นงานจ�างก�อสร�างทราบทุกสัปดาห� และเก็บรักษาไว�เพื่อมอบให�แก�
เจ�าหน�าที่เมื่อเสร็จงานแต�ละงวด โดยถือว�าเป�นเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบ
ของผู�มีหน�าที่ 
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             การบันทึกการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างให�ระบุรายละเอียดขัôนตอนการปฏิบัติงานและ
วัสดุท่ีใช�ด�วย ให�รายงานหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผ�านหัวหน�าเจ�าหน�าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
  (4)  ในวันกําหนดเรè่มงานของผู�รับจ�างตามสัญญา และในวันถึงกําหนดส�งมอบงานแต�ละ
งวดให�รายงานผลการปฏิบัติงานของผู�รับจ�างว�าเป�นไปตามสัญญาหรëอไม� ให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หรëอผู�ที่ได�รับมอบหมายให�ทําหน�าที่รับผิดชอบการบรèหารสัญญาหรëอข�อตกลง และการตรวจรับพัสดทุี่เป�น
งานจ�างก�อสร�างทราบภายใน 3 วันทําการ นับแต�วันถึงกําหนดนัôนๆ 
 

จากหน�าที่ตามพระราชบัญญัติการจัดซë้อจัดจ�างและการบรèหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซë้อจัดจ�างและการบรèหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามข�างต�นนัôน 
เนื่องจากการตรวจงานจ�างก�อสร�าง มีขัôนตอนและกรณีในการพิจารณาได�หลายกรณี ซê่งสามารถอธèบาย
เป�นขัôนตอนการทํางานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ�างก�อสร�างได�ดังนี้  
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กรณกีารปฏบิตังิานตามขัôนตอนปกต ิ
 

เจ�าหน�าที่พัสด ุ คู�สัญญา ผู�ควบคุมงาน เลขานุการตรวจรับ
พัสดุ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

สงสําเนาสัญญา 
 

สงสําเนาสัญญา 
 

เริ่ม 

สําเนาสัญญา 

สัญญา และ
สัญญาคูฉบับ 

สําเนาสัญญา 

สงสัญญาคูฉบับ สัญญาคูฉบับ 

เอกสารขอเขา
ปฏิบัติงาน 

เอกสารขอเขา
ปฏิบัติงาน 

 

จัดสงรายงาน
ประจําสัปดาห 

ปฏิบัติงานตามปกต ิ

A 

รายงานประจําวัน 

หนังสือขอสง
มอบงาน 

หนังสือขอสง
มอบงาน 

พิจารณาตรวจสอบงาน 

ครบถวน 

หนังสือรับรอง
ผลงาน 

สําเนาสัญญา 

รายงาน
ประจําวัน   

ไมครบถวน 
ครบถวนหรือไม

เกษียณเอกสาร
แจงกรรมการ 

รายงาน
ประจําวัน   
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เจ�าหน�าที่พัสด ุ คู�สัญญา ผู�ควบคุมงาน เลขานุการตรวจรับ

พัสดุ 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

A 

นัดกรรมการ
พรอมจัดสง
หนังสือรับรอง 

นัดหมายกรรมการ
พรอมหนังสือรับรอง 

เกษียณเอกสาร
แจงกรรมการ 

ยืนยันการนัดตรวจ
รับ ไมควรเกิน 3 วัน
ทําการนับจากวันที่
รับทราบ 

พิจารณาตรวจสอบงาน 

รับแจงผลการตรวจ
รับ 

ตรวจรับ 

รับแจงผลการตรวจ
รับ 

ใบรับรอง
ผลงาน 

ไมตรวจรับ 
ตรวจรับหรือไม

ใบรับรอง
ผลงาน 

ตรวจสอบและ
เบิกจาย 
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ขัôนตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เมื่อมีสัญญาจ�างก�อสร�างเกิดขê้น เจ�าหน�าที่พัสดุ ต�องจัดส�งสําเนาสัญญาให�แก�เลขานุการ

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุและส�งสัญญาคู�ฉบับให�แก�คู�สัญญา 
2. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดส�งสําเนาสัญญาให�แก�ผู�ควบคุมงาน และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุพื่อพิจารณาศึกษารายละเอียดในสัญญาจ�าง 
3. ภายใน 7 วันตามกําหนดในสัญญาจ�าง คู�สัญญาควรจัดส�งเอกสารขอเข�างานต�อมหาวèทยาลัย 

ผ�านสารบรรณวèทยาเขต และเสนอผ�านทางผู�ควบคุมงาน เพื่อให�ผู�ควบคุมงานทราบการเข�า
ปฏิบัติงานของคู�สัญญา 

4. คู�สัญญาปฏิบัติงานตามสัญญาจ�าง และผู�ควบคุมงานมีหน�าที่จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงาน
ของคู�สัญญาและเหตุการณ�แวดล�อมเป�นรายวัน พร�อมทัôงผลการปฏิบัติงานหรëอการหยุดงาน
และสาเหตุท่ีมีการหยุดงาน โดยการบันทึกการปฏิบัติงานของคู�สัญญาให�ระบุรายละเอียด
ขัôนตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใช�ด�วย 

5. ผู�ควบคุมงาน จัดส�งรายงานประจําสัปดาห�ให�แก�คณะกรรมการตรวจรับพัสดทุราบ ผ�าน
เลขานุการตรวจรับพัสดุ 

6. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกษียณเอกสาร และแจ�งให�คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทราบ  

7. ระหว�างการก�อสร�างหากมีเอกสารสําหรับการพิจารณา เช�น การขออนุมัติวสัดุ เอกสาร
ดังกล�าวจะต�องผ�านสารบรรณวèทยาเขต และเสนอผ�านทางผู�ควบคุมงาน เพื่อพิจารณา
เบ้ืองต�น และเสนอขออนุมัติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยผู�ดูแลเอกสารต�างๆนัôน คือ
เลขานุการตรวจรับพัสดุ รวมถึงการนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู�ควบคุมงาน และ
คู�สัญญา เพื่อประชุมในแต�ละครัôงด�วย 

8. เมื่อคู�สัญญาปฏิบัติงานแล�วเสร็จในแต�ละงวด และต�องการส�งมอบงาน ต�องมีเอกสารขอส�ง
มอบงาน เสนอผ�านผู�ควบคุมงาน เพื่อให�ผู�ควบคุมงานตรวจสอบว�า งวดงานดงักล�าวถูกต�อง
ครบถ�วน ตามวèชาการช�าง และตามสัญญาจ�างหรëอไม�  

9. หากถูกต�องครบถ�วน ผู�ควบคุมงานต�องจัดทําหนังสือรับรองการเสร็จงานจรèง และนัดหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุพื่อทําการตรวจสอบ และรับรองผลงาน หากไม�ถูกต�อง แจ�ง
กลับคู�สัญญาเพื่อทําการแก�ไขต�อไป  

10. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดเุพื่อนัดตรวจ
รับงาน ทัôงนี้ ไม�ควรเกิน 3 วันทําการนับจากได�รับแจ�ง  

11. คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุข�าตรวจสอบงานปฏิบัติงาน ณ สถานท่ีก�อสร�าง ว�าเป�นไปตาม
วèชาการช�าง และแบบรูปรายการในสัญญาจ�างหรëอไม� หากถูกต�องครบถ�วน ให�จัดทํา
ใบรับรองผลการปฏิบัติทัôงหมด หรëอเฉพาะงวด แล�วแต�กรณีโดยลงชë่อไว�เป�นหลักฐาน และ
ส�งมายังเจ�าหน�าที่พัสดุ พร�อมเอกสารประกอบ คือ ใบส�งงาน หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน
ของผู�ควบคุมงาน และรายงานประจําวันระหว�างการก�อสร�างจนถึงวันตรวจรับงาน เพื่อให�
เจ�าหน�าทีพ่ัสดุ จัดทําเอกสารเบิกจ�ายต�อไป 
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กรณกีารขอขยายเวลา หรëอการย่ืนเอกสารตามมตคิรม.ต�างๆ 
 

เจ�าหน�าที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

ผู�ควบคุมงาน คู�สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ปฏิบัติงานตามสัญญา 

จัดทําหนังสือสงวน
สิทธิ์ขยายเวลา ฯ 

หนังสือสงวนสิทธิ์
ขยายเวลา 

หนังสือสงวนสิทธิ์
ขยายเวลา 

หนังสือสงวนสิทธิ์
ขยายเวลา 

พิจารณาเอกสาร 

มเีหตุจริง
หรือไม 

แจงผลการพิจารณา รับผลการพิจารณา 

จัดเก็บเอกสารไว
สําหรับการพิจารณา
แกไขสัญญา 

สิ้นสุด 
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ขัôนตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. กรณีการขอขยายเวลา หรëอการย่ืนเอกสารตามมติครม.ต�างๆ นัôน คู�สัญญาต�องย่ืนเอกสาร

ดังกล�าว ผ�านสารบรรณวèทยาเขต และเสนอผ�านทางผู�ควบคุมงาน 
2. ผู�ควบคุมงาน ตรวจสอบเอกสาร และเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ�านเลขานุการตรวจ

รับพัสดุ 
3. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกษียณเอกสาร และนําเสนอคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเพื่อพิจารณา 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาเอกสาร และรายละเอียดประกอบ หากพิจาณาแล�ว

เอกสารไม�เพียงพอ ส�งเอกสารคืน หรëอขอเอกสารเพิ่มเติมไปยังคู�สัญญา และหากเห็นชอบ 
จัดเก็บเอกสารดังกล�าวไว�สําหรับการนําเสนอแก�ไขสัญญาต�อไป  
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กรณ ีเข�างานล�าช�า หรëอมพีฤติกรรมเข�าข�ายละทิ้งงาน  
 

เจ�าหน�าที่พัสดุ คณะกรรมการตรวจ 
รับพัสด ุ

ผู�ควบคุมงาน คู�สัญญา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

รายงานประจํา
สัปดาห 

เริ่ม 

จัดทํารายงานประจําวัน 

รายงานประจําวัน 

พิจารณาการเขา
ปฏิบัติงานของคูสัญญา  

ผลการพิจารณา

ไมเขางาน 

เขางาน 

สิ้นสุด 

ทําหนังสือเตือนให
เขาปฏิบัติงาน 

หนังสือแจงเตือน 

หนังสือแจงเตือน 

แจงยกเลิกสญัญา 
และใหเปนผูทิ้งงาน 

ทําการยกเลิก
สัญญา และใหเปน
ผูทิ้งงาน 
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ขัôนตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผู�ควบคุมงานได�รับสัญญาจ�างก�อสร�างท่ีได�รับมอบหมายให�ควบคุมงาน ผู�ควบคุมงานมีหน�าที่

จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของคู�สัญญาและเหตุการณ�แวดล�อมเป�นรายวัน พร�อมทัôงผล
การปฏิบัติงานหรëอการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงาน โดยการบันทึกการปฏิบัติงาน
ของคู�สัญญาให�ระบุรายละเอียดขัôนตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใช�ด�วย  และรายงานให�
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกสัปดาห�   

2. ซê่งหากคู�สัญญาไม�เข�าปฏิบัติงาน ผู�ควบคุมงานต�องทําการแจ�งให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ  

3. เลขานุการตรวจรับพัสดุ ต�องประสานงานและนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา  
4. เลขานุการตรวจรับพัสดุจัดทําหนังสือแจ�งเตือน และเร�งรัดให�เข�าปฏิบัติงานไปยังคู�สัญญา 
5. หากแจ�งเตือน และเร�งรัดแล�ว แต�คู�สัญญาไม�เข�าปฏิบัติงาน ให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

จัดทําหนังสือ เสนอต�อผู�ว�าจ�าง (มหาวèทยาลัย) เพื่อพิจารณา และจัดทําเอกสารยกเลิกสัญญา 
และแจ�งเป�นผู�ท้ิงงานต�อไป 
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กรณกีารขอเปลี่ยนแปลงสญัญาจ�างก�อสร�าง 
 
เจ�าหน�าที่พัสดุ คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
เจ�าหน�าที่          

ผู�ควบคุมงาน 
คู�สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เพียงพอ 

ไมเพียงพอ 

เริ่ม 

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลงสัญญา 

เอกสารขอ
เปลี่ยนแปลงสัญญา 

ตรวจสอบ 

นัด
กรรมการฯ 

รับแจงและทํา
การพิจารณา 

พิจารณา 

แจงผลการ
พิจารณา 

หนังสือแจงผล หนังสือแจงผล 

จัดทําเอกสารขอ
เปลี่ยนแปลงสัญญา 

รายงานขอ
เปลี่ยนแปลง
สัญญา 

รายงานขอ
เปลี่ยนแปลงสัญญา 

พิจารณาและเสนอ
เอกสารเพ่ือขอ
อนุมัติ พรอมจัดทาํ
สัญญาแกไขเพิ่มเติม 

สิ้นสุด 
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ขัôนตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ระหว�างการปฏิบัติงานตามสัญญา คู�สัญญา และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจมีเหตุให�

ต�องแก�ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  แต�ทัôงนี้ สญัญาจะแก�ไขเปลี่ยนแปลงได�นัôน จะต�องเป�นความ
จําเป�นโดยไม�ทําให�ทางราชการต�องเสยีประโยชน� หรëอเป�นการแก�ไขเพือ่ประโยชน�แก�ทาง
ราชการ   

2. หากคู�สัญญาต�องการเปลี่ยนแปลงแก�ไขสัญญา จะต�องจัดทําเอกสาร และหลักฐานเพื่อทําการ
ขอแก�ไขสัญญา โดยเสนอผ�านสารบรรณวèทยาเขต และเสนอผ�านทางผู�ควบคุมงาน 

3. ผู�ควบคุมงาน พิจารณาเอกสารเบื้องต�น หากไม�เพียงพอ สามารถขอเอกสารเพิ่มเติมจาก
คู�สัญญาได� และนําเสนอเอกสารดังกล�าว ผ�านเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกษียณเอกสาร ประสานงานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพื่อนัดประชุม และทําการพิจารณาเอกสาร หลักฐานต�างๆ  

5. หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาแล�วเห็นสมควร ให�จัดทําเอกสารขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงสัญญา โดยชé้แจงเหตุผล และหลักฐานประกอบการพิจารณา เสนอต�อผู�มีอํานาจ 
ผ�านเจ�าหน�าที่พัสดุ เพื่อทําการแก�ไขสัญญาต�อไป  

 
 ทัôงนี้ เพื่อให�การควบคุมงาน และการก�อสร�างเป�นไปตามแบบรูปรายการ และข�อกําหนดตาม
สัญญาจ�าง ผู�ควบคุมงานมีหน�าที่ประจําเพิ่มเติมดงันี ้
 (1) ควบคุมดูแล การก�อสร�างให�ดําเนินการไปตามแบบรูปรายการ ข�อกําหนด  

(2) ดูแลการใช�วัสดุก�อสร�างให�เป�นไปตามท่ีอนุมัติ และ/หรëอเทียบเท�า ซê่งได�รับความเห็นชอบจาก
ผู�ว�าจ�างแล�ว  

(3) ประสานงานกับผู�เกี่ยวข�องทุกฝ�ายให�งานก�อสร�างดําเนินการต�อไปได�  
(4) จดทําบันทึกการทํางานของผู�รับจ�างประจําวัน  
(5) จดทําบันทึกการทํางานของผู�รับจ�างประจําสัปดาห�  
(6) จดทําบันทึกรายงานประจําเดือน  
(7) ทํารายงานการทํางานประจํางวดท่ีผู�รับจ�างขอส�งงาน  
(8) บันทึกรายงานความก�าวหน�า ( PROGRESS CHART ) ของงานต�าง ๆ  
(9) ทํารายงานสรุปผลความก�าวหน�าของงานแต�ละเดือนหรëองวดงาน  
(10) รวบรวมผลการทดสอบคุณภาพวัสดุทางวèศวกรรม เช�น คอนกรéตและเหล็ก ถ�าคุณภาพตํ่า

กว�ามาตรฐานท่ีกําหนดต�องรéบรายงานนายช�างควบคุมงาน และคณะกรรมการตรวจรับพัสดใุห�รับทราบ
โดยเร็ว  

(11) รวบรวมป�ญหาที่ไม�สามารถตกลงกันได� และอุปสรรคต�าง ๆ เสนอต�อ วèศวกร สถาปนิก 
หรëอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แล�วแต�กรณ ี 
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(12) ในกรณีที่กําหนดให�ผู�รับจ�างทําแผนการทํางาน จะต�องตรวจสอบอยู�เสมอว�าทํางานตรง
เป�าหมายท่ีเขéยนไว�หรëอไม� หากปรากฏว�างานล�าช�ากว�ากําหนดควรจะพยายามหาสาเหตุให�พบเพื่อหา
วèธéแก�ไข และแจ�งให�คณะกรรมการตรวจรับพัสดทุราบ 

(13) เมื่องานแล�วเสร็จส�งมอบหลักฐานเอกสารทัôงหมดท่ีดําเนินการตามสัญญาให�กับเจ�าหน�าที่
พัสดุเก็บไว�เป�นหลักฐานเอกสารสําคัญ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


