
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน 

การตรวจรับการจาง 
และการควบคมุงานกอสราง 

สำหรับเจาหนาที่ทุกตำแหนง 

เทศบาลตำบลเทพสถิต 

อำเภอเทพสถิต  จังหวัดชัยภูม ิ



คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานการตรวจรับการจาง และการควบคุมงานกอสราง 

จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานดานการพัสดุ หรือผูที ่เกี ่ยวของในการบริหาร 

พัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ ่น ใช เปนแนวทางปฏิบัติงาน ขั ้นตอนอาจไมสมบูรณ 100%  

แตก็สอดคลองตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หลักการสำคัญหรือวัตถุประสงคในการตรวจรับงานจาง และการควบคุมงาน คือเปนการควบคุม 

งานจางกอสรางตางๆ ของหนวยงานราชการ เพ่ือใหเกิดประโยชน ตามเปาหมาย หรือตามวัตถุประสงคของ 

หนวยงาน การตรวจการจาง เปนสวนหนึ่งของ “กระบวนบริหารสัญญา” เพื่อใหการทำงานตางๆของ

คณะกรรมการตรวจการจางหรือตรวจรับพัสดุ ไดเขาใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติ เขาใจถึงขอระเบียบ กฎหมาย

ตางๆที่เก่ียวของ เปนการลดความเสี่ยง หรือลดความผิดพลาด ความบกพรอง ตางๆ 

ฉะนั้นคูมือการตรวจรับงานจางกอสราง และการควบคุมงาน คงเปนประโยชนตอบุคลากรในสังกัด 

จากการถูกสตง.ทักทวง หรือเรียกเงินคืน เกี่ยวกับการเบิกจายงานงบประมาณ หรือการปฏิบัติหนาที่ของ 

คณะกรรมการชุดตางๆ ในการจัดซื้อจัดจาง ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือดังกลาวจะเปนประโยชนตอ 

หนวยงานและบุคลากรในสังกัดไมมากก็นอย หากมีขอผิดพลาดประการใดผูจัดทำขอนอมรับไวและจะ

ดำเนินการปรับปรุงแกไขในโอกาสตอไป 

 

 

 เจาหนาที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการตรวจการจางหรือตรวจพัสดุและควบคุมงานกอสราง 

กองชาง/กองคลัง/สำนักปลัด/กองสาธารณสุขฯ/กองการศึกษา/กองสวัสดิการสังคม เทศบาล

ตำบลเทพสถิต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

           เรื่อง                                                                                            หนา 

 

กระบวนการและหลักการเบื้องตน                                                                                                    1 

องคประกอบคณะกรรมการตรวจการจาง                                                                                         1 

บทบาท/อำนาจหนาที่ของคณะกรรมการตรวจการจาง                                                                2 - 4                     

ผูควบคุมงาน /อำนาจหนาที่                                                                                                            4   

แนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูควบคุมงาน                                                             5 

กระบวนการบริหารสัญญา / และจัดทำรายงาน ชางควบคุมงาน                                       6 

การจัดทำรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจาง ในกรณีตางๆ                        6 - 7 

หลักเกณฑ ระยะเวลาในการตรวจรับงานจางกอสราง ราชการ                                                     7 - 8 

 

 ภาคผนวก 

 -รายงานชางควบคุมงานประจำสัปดาห                                                                                     10 - 12 

 -รายงานผลการกอสรางประจำเดือน/แลวเสร็จ                                                       13 - 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 

การตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสรางเปนกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่งในการบริหาร

สัญญาเพื ่อใหงานกอสรางบรรลุวัตถุประสงค เปนไปตามเงื ่อนไข และขอกำหนดในสัญญาอยางมี

ประสิทธิภาพ ซึ่งผูไดรับการแตงตั้งตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการตามระเบียบกระทรวงการคลังวา

ด วยการจ ัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐและ ตามนัยแหงพระราชบัญญัต ิจ ัดซื ้อจ ัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่กำหนดไวเปนอยางไร เพราะหากไมเขาใจหรือเขาใจคาดเคลื่อน 

ในหนาที่ความรับผิดชอบที่ตนไดรับการแตงตั้งอาจกอใหเกิดความเสียหายตองานราชการจะตองรับผิดชอบ

ในทางแพงหรืออาญาหรือวินัยหรือถูกรองเรียนตอศาลปกครองไดดวยเหตุผลขางตนเพ่ือใหผูไดรับการแตงตั้ง

ใหทำหนาที่คณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงานมีความรู ความเขาใจปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับ

มอบหมายไดอยางถูกตองจึงขอนำระเบียบและสาระสำคัญที่ควรทราบมานำเสนอแจงไวนำไปประกอบใน

การปฏิบัติหนาที่ตอไป 

 

คณะกรรมการตรวจการจาง 

การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการจางตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยขอ 26 และขอ 26วรรคสี่

กำหนดไวสรุปไดดังนี้….  

1. องคประกอบคณะกรรมการอยางนอยมีกรรมการ 3 คน คือ 

    - ประธานกรรมการ 1 คน  

    - กรรมการอยางนอย 2 คน 

2. ในการแตงตั้งตอง...คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูไดรับแตงตั้ง เปนสำคัญ  

3. ในกรณีจำเปน หรือเพื่อประโยชนของหนวยงานจะแตงตั้ง “บุคคลอื่น” เปน กรรมการ รวมได

ไมเกิน 2 คน  

4. ควรแตงตั้ง ผูชำนาญการหรือ ผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจางกอสรางนั้นๆ รวม เปนกรรมการ

ดวย เปนตน  

ขอสังเกต ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 หรือ พรบ.จัดซื้อจัดจาง ฯ 2560 ขอ 26 จะไมมีคำวา 

“ภาคประชาคม” รวมเปนกรรมการแลว. .หากจำเปนหรือเปนประโยชน ตองแตงตั้ง คือ“บุคคลอื่น” 

(ตาม ขอ 3 ) 

 

 

 

 

 

 

 

1 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



บทบาทอำนาจหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(จางกอสราง) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 176 

สรุปไดดังนี้…… 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงาน : กลาวคือ กรรมการตรวจรับพัสดุจะตองทำการตรวจสอบ

คุณวุฒิของผู ควบคุมงานของผู รับจาง ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารเชน ควบคุมการ

ทำงานของชางควบคุมงานของผูรับจาง ใหปฏิบัติงานใหเปนไปตามสัญญา 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรับจาง 

    - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู ร ับจางและเหตุการณแวดลอม ที ่ผ ู ควบคุมงานรายงาน  

โดยตรวจสอบกับแบบรูป รายการรายละเอียดและขอกำหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้ง 

    - รับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผูควบคุมงาน (ในกรณีชางผูควบคุมงานสั่งผูรับจาง

หยุดงาน/พักงาน) แลวรายงานหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นเพื่อพิจารณาสั่ง

การตอไป 

  3. ลงพื้นที่ตรวจงานจาง ตามเหมาะและตามสมควร :  

ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจ

งานจาง ณ สถานที่ที่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทำงานจางนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร 

และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพื่อเปนหลักฐาน 

4. ออกตรวจงาน(ลงพื้นท่ีกรณีสงสัย) 

    - จากการตรวจสอบรายงาน(ตามขอ 1) แลวมีกรณีสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาตามหลักวิชาการชางไม

นาจะเปนไปไดใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทำงานจางนั้น ๆ 

    - มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการชาง

เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกำหนดในสัญญา 

5. การตรวจรับผลงาน 

    - โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบ ภายใน 3 วันทำการนับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบ

การสงมอบงานและใหทำการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

6. ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 

   - เมื่อตรวจแลวเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกำหนดใน

สัญญาแลวใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น 

   - ใหทำใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 

2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับและเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวย

การเบิกจายเงินของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น และรายงานใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยงาน

บริหารราชการสวนทองถิ่นทราบ (ใบตรวจรับตรวจการจาง) 
 

 

 

2 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



แนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7. ในกรณีงานที่สงมอบ ไมเปนไปตามแบบ และรายละเอียด 

     - ในกรณีที่เห็นวาผลงานที่ส งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายละเอียดและ

ขอกำหนดในสัญญาให(คณะกรรมการฯ) รายงานหัวหนาฝายบริหารหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น 

ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือทราบ / วินิจฉัย/ สั่งการ แลวแตกรณ ี

8. กรณีไมยอมรับงาน (กรรมการฯ ) 

    - ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุ บางคน ไมยอมรับงานโดยทำความเห็นแยงไวแลวใหเสนอหัวหนา

หนวยบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นเพื่อพิจารณาสั่งการถาหัวหนาฝายบริหารของหนวย

การบริหารราชการสวนทองถ่ินสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดำเนินการตามขอ 6 

 

 

ถาทานไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจางงานกอสรางโครงการใด โครงการหนึ่ง ทาน

ตองดำเนินการ ดังนี้...  

(1) รับทราบคำสั่งของหนวยงานที่แตงตั้งทานเปนกรรมการตรวจการจางพรอม ตรวจสอบรายชื่อ
บุคคลผูเปนกรรมการรวม และ สิ่งสำคัญ ใหมีการประชุมคณะกรรมการ (ครั้งแรก) แนะนำแนวทางการ 
ปฏิบัติงาน หรือวางกรอบการทำงาน รวมกัน (ระหวาง คณะกรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน หรือ
กรรมการชุมชน)  

(2) ศึกษาเงื ่อนไข ขอกำหนด ในสัญญา แบบแปลนรายละเอียด การกอสราง ปริมาณงาน 
เอกสารแนบทายสัญญา ใหเขาใจโดยละเอียด กอนทำการ ตรวจรับพัสดุ (งานจาง) 

(3) ศึกษาเอกสารแนบทายสัญญามีอะไรบางเพราะเปนสวนหนึ่งของสวนสัญญา และ ขอความใน
เอกสารแนบทายสัญญาขัดกับขอกำหนดในสัญญา ใหใชขอกำหนดในสัญญาบังคับ แตกรณี ขอความใน
เอกสารแนบทายสัญญาขัดกันเอง ผูรับจางตองปฏิบัติ ตามคำวินิจฉัยของผูวาจาง  

(4) ตรวจสอบ อานรายงาน ผลการปฏิบัติงานของผูรับจางโดยละเอียด ที่ผู งาน รายงานเปน
สัปดาหนั้น ๆ ( ถาชางไมเขียนรายงาน จะตรวจอยางไร.....) 

(5) ทำการตรวจรับพัสดุตามหนาที่ที่กำหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ขอ 176 

(6) ทำการตรวจการจางใหแลวเสร็จ โดยเร็วที ่ส ุด ไมเกินระยะเวลาตามที ่ระเบียบกำหนด  
(ไมเกิน 3 วัน นับแตประธานกรรมการรับทราบ) 

(7) ลงนามในใบตรวจรับการจาง (เพ่ือเปนการรับรองผลการปฏิบัติงาน) 
(8) การตรวจการจางคณะกรรมการฯตองมาไมนอยกวากึ่งหนึ่ง (โดยเฉพาะประธาน กรรมการ

ขาดไมได) เพราะหากมีการลงมติแลว เกิดมติกรรมการเทากัน ประธานตองออกเสียงชี้ขาดมติกรรมการตอง
เอกฉันท 

(9) กรณีงานกอสรางนั้นไมถูกตองตามแบบแปลนรายละเอียด ตองรายงาน หัวหนาหนวยงานฯ 
(นายก) ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพื่อวินิจฉัยสั่งการ 

(10) การสงมอบงานของผูรับจางทุกครั้ง หนังสือสงมอบงานตองลงรับ และประทับตราลงวันท่ี. 
เวลา. ตามระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกครั้งไป…… 

3 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



         (11 ) เอกสารสำคัญท่ีจะตองได (อยางนอย ) 4 อยาง ท่ีกรรมการตรวจการจางตองไดรับ คือ 

                 - สำเนาคำสั่ง (ที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการ..) 
                 - สำเนาสัญญาจาง / แบบแปลน /รายละเอียดประกอบแบบ 

                 - สำเนาใบแจงปริมาณงาน (เฉพาะของผูรับจาง ท่ีแนบทายสัญญา) 
                 - เอกสารหลักฐานผูรับจาง (หลักฐานบริษทั ) 
 

ผูควบคุมงาน การแตงตั้งผูควบคุม 

          - ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ 2560  
ขอ 177 ไดกำหนดการแตงตั้งผูควบคุมงานไวโดยสรุปดังนี ้
       1. หัวหนาฝายบริหารราชการสวนทองถ่ิน (นายก) เปนผูแตงตั้ง…. 
       2. เปนผูมีความรูความชำนาญงาน ดานชางตามลักษณะของงานกอสราง นั้นๆ 
       3. ผูควบคุมงานควรมีวุฒิตาม ที่ผูออกแบบเสนอแนะ โดยปกติตองมีวุฒิไมต่ำกวาระดับ ปวช 
 

หนาที่ของผูควบคุมงาน 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 2560 ขอ 178 สรุปดังนี้…. 

(1) ตรวจและ ควบคุมงาน การปฏิบัติงานของผูรับจาง 

- โดยทำการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทำงานจางนั้น ๆ 

ทุกวัน ใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกำหนดไวในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก

เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการ

ละเอียดและขอกำหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใด

หรือทั ้งหมดแลวแตกรณีไว ก อน จนกวาผ ู ร ับจ างจะยอมปฏิบ ัติใหถ ูกต องตามคำสั ่ง และรายงาน

คณะกรรมการตรวจการจาง…. 

(2) กรณีงานไมเปนตามแบบรูปหรือขัดขอกำหนดในสัญญา 

- ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกำหนดในสัญญามีขอความขัดกันหรือเปนที่

คาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกำหนดในสัญญาแตเมื่อสำเร็จ

แลวจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงานนั้นไวกอน แลว

รายงานคณะกรรมการตรวจการจาง โดยเร็ว..เพ่ือใหทราบ/พิจารณา 

(3) การจัดทำรายงานและการจดบันทึก 

- ทำการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวันพรอมทั้งผล

การปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ

ตรวจการจางทราบ ทุกสัปดาหและเก็บไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปน

เอกสารสำคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที่... 

*บนัทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย* 

4 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



(4) รายงานการลงมือทำงาน การสงมอบงานของผูรับจาง 

- ในวันกำหนดลงมือทำงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกำหนดสงมอบงานแตละงวด ให

รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบ 

ภายใน 3 วัน นับแตวันถึงกำหนดนั้น ๆ 

แนวทางปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน 

ถาทานไดรับการแตงตั้งเปนผูควบคุมงานกอสรางโครงการใดโครงการหนึ่งหรือหลาย ๆโครงการ

ทานควรปฏิบัติดังนี้ 

(1) ทำการศึกษารายละเอียดขอกำหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงานกอสราง 

ประมาณงาน และรวมทั้งศกึษารายละเอียดเอกสารแนบทายสัญญาใหเขาใจ 

(2) ศึกษารายละเอียดสถานที่กอสรางสิ่งแวดลอมตาง ๆ 

(3) เมื่อถึงกำหนดวันลงมือทำงานตามสัญญาของผูรับจางและวันสงมอบงานของผูรับจางแตละงวด 

จะตองจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตอคณะกรรมการตรวจการจางใหรับทราบตามกำหนดใน

ระเบียบฯ (เม่ือผูรับจางลงมือทำงานและสงมอบงานตองรายงานกรรมการทราบ) 

(4) ประสานหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของเพื่ออำนวยความสะดวกใหผูรับจางเขาพ้ืนที่หรือทำงานโดย

ไมมีอุปสรรค 

(5) จดบันทึกรายงานเปนรายวันแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห 

(6) มีอำนาจสั่งแกไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการกอสรางที่ผูรับจางทำไวที่ขัดหรือ

แยงกับขอกำหนดในสัญญา เพ่ือใหถูกตองตามสัญญา รวมทั้งสั่งหยุดงาน/ พักงาน ผูรับจางไวกอนหากขัดขืน

ไมปฏิบัติตาม แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจาง ทราบ/วินิจฉัย ตอไป 

ประการสำคัญ ไมมีอำนาจใดๆ ไปสั่งการใหผูรับจาง เปลี่ยนแปลงแกไขงาน หรือรายละเอียด

รูปแบบ ที่มันนอกเหนือไปจากขอกำหนดในสัญญา 

เชน ถนนกำหนดความกวางไว ขนาด 6 เมตร แตบางชวง บางตอนของถนนความกวางไมถึง 5 

เมตร ก็ไปสั ่งการใหผู ร ับจางไปเพิ ่ม-ลด หรือไปขยายงานเพิ ่มเติม โดยพลการ โดยไมมีการรายงาน 

คณะกรรมการตรวจการจาง หรือ นายก เปนตน 

(7) รวมทำการตรวจรับงานจางกับคณะกรรมการตรวจรับงานจางและรวมลงนามในใบรับรองผล

การปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจการจาง) 

(8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือคาปรับ รวมทั้งแกไขสัญญาผูควบคุมงานตองเสนอความเห็น 

รวมกับคณะกรรมการตรวจการจาง เพ่ือประกอบการพิจารณาของผูมีอำนาจ (นายก) 

(9) ในกรณี มีการสงมอบงานหรือผูรับจางสงมอบงานตอผูควบคุมงานโดยตรง ใหรับหนังสือนั้น 

แลว ไปลงรับท่ีงานสารบรรณกลาง ทันที 

 

5 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



(10) เม่ืองานแลวเสร็จหรือตรวจรับงานจางกอสรางนั้นเสร็จแลวใหรวบรวมเอกสารสำเนารายงาน

ชาง ผูควบคุมงานสงมอบใหแกเจาหนาที่พัสด ุเพ่ือเก็บไวใหผูมีหนาที่ตรวจสอบตอไป 

 

การบริหารสัญญา(การจัดทำรายงาน) 

ของคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

 
ตามหนังสือ มท.0808.2/ว.0523 ลว.27 มกราคม 2559 โดยใหถือปฏิบัติดังตอไปนี ้

(1) ใหมีการบันทึกสภาพการปฏิบัติงานใหแนบ  ภาพถาย  การปฏิบัติงานของผูรับจางในขั้นตอน 

สำคัญไวทุกครั้ง และใหใชรูปแบบเอกสารบันทึกสภาพการปฏิบัติ (แบบฟอรมรายงาน )ตามตัวอยางที่แนบ

มาดวย(ตามหนังสือมหาดไทยกำหนด...) 

           (2) ภายหลังการตรวจรับงานจางกอสราง ใหเจาหนาที่พัสดุจัดเก็บเอกสารสัญญาเพ่ือไว

ตรวจสอบและใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดคุวบคุมการจัดเก็บเอกสารดังกลาว... 

           (3) การตรวจสอบกลุมตัวอยาง ใหคณะกรรมการตรวจการจางหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 

ตรวจสอบกลุมตัวอยางเฉพะความถูกตอง สวนการตรวจสอบความครบถวนใหตรวจสอบพัสดุทั้งหมดที่ผูขาย

สงมอบในครั้งนั้น 

           (4) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอกสารเก่ียวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางไวอยางเปนระบบ

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบขอมูลเมื่อมีการรองขอ 

           (5) ใหศึกษา แบบฟอรมรายงาน (ตามตัวอยาง) ซึ่งในแบบฟอรมจะกลาวถึง 3 สวน (1) 

การดำเนินงานของผูรับ (ทำอะไร วันนั้นๆ) (2) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (3) วัสดุหรืออุปกรณ 

และแรงงาน...... 

การจัดทำรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจาง 

-สำคัญท่ีสุด....เมื่อไดออกพื้นที่ ตรวจรับงานจาง / หรือประชุมในการพิจารณากรณีตางๆตองมีการ

ประชุม.. ปรึกษาหารือ..จัดทำรายการงานประชุม เพื่อลงมติวาจะรับงานจางนั้น หรือไม จัดทำเปนรายงาน

การประชุม ในรูปแบบ (งานสารบรรณ) เนื ้อหาสาระ ในรายงานการประชุม ควรมีเนื ้อสาระ เชน 

กระบวนการขั้นตอนการทำงาน../ การตรวจการจาง/ การควบคุมงานการออกไปตรวจพื้นที่/ การสอบถาม

รายละเอียด ขั้นตอนการกอสราง/ ผูควบคุมงานอธิบายถึงกระบวนการขั้นตอน ตางๆ รวมถึงการตรวจสอบ

เหลานั้น สอดคลอง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไมและใหมีการ ลงมติ / หรือ ผูกรรมการทานใด มีความเห็น 

แยง ก็ใหปรากฏในรายงานการประชุมดวย หรือในการประชุมพิจารณากรณีตางๆ เชน การแกไขสัญญา การ

ปรับลดปริมาณงาน การปรับลดวงเงินคาจางกอสราง การขอขยายสัญญา การงด หรือลดคาปรับ การแจง

ยกเลิกสัญญาเปนตน ในรายงานการประชุม ตองมีเนื้อหาสาระ เกี่ยวกับขอระเบียบ ขอกฎหมาย รองรับ

แนวทางปฏิบัติงานดวย เปนตน 
 

 

6 คูมือการปฏิบัติงาน การตรวจรับการจางและการควบคุมงานกอสราง 



ขอดี ของการมีรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจการจาง 

(1) บงบอก หรือสื่อสารใหเห็นวา กระบวนการทำงาน มีความเปดเผยโปรงใส 

           (2) สื่อสารใหเห็นวา มีความมุงมั่น อุตสาหะในการปฏิบัติหนาที่ 

           (3) สื่อสารใหเห็นวา การทำงานไมไดประมาทเลินเลอ แตอยางใด (เพราะมีการประชุม ถกกัน 

ปรึกษากัน และมีการลงมติ ) 

           (4) สื่อใหเห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหนาที่ ดวยความซื่อสัตยสุจริต 

           (5) ทั้งหมด ทั้งปวง มันเปนไปตามหลักเกณฑ ในการจัดซื้อจัดจาง ตามหลักเปดเผย โปรงใส 

ตรวจสอบได (กระบวนการทุกอยางมันชัดเจน) 

ระยะเวลาในการตรวจการจาง และการตรวจรับพสัดุ 

            ตามหนังสือสั่งการสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ ว 5855 ลว.11 กค. 2544 และ 

หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0313.4/ว 97 ลงวันที ่7 สิงหาคม 2544 แจงใหทองถ่ินทราบ 

และถือปฏิบัติ…… 

หลักเกณฑระยะเวลาในการตรวจรับงานจาง กอสราง 

            (๑) งานจางกอสราง/ สัญญาจาง แบบเหมารวม (Lump Sum) 

                ผูควบคุมงาน ภายใน 3 วันทำการ และคณะกรรมการตรวจการจางภายใน 3 วันทำการ 

หมายถึง คือ……. 

                ผูควบคุมงาน ตรวจสอบภายใน ๓ วันทำการ คือ... 

                 (๑) เม่ือผูรับจาง แจงสงมอบงานใหแกสวนราชการ (สงงานสารบรรณกลาง)ผานเจาหนาที่

พัสดุ หรือชางควบคุมงาน.....โดยผูรับหนังสือตองนำหนังสือไปลงรับในวันนั้นทันท ีเวนแตไมสามารถลงรับ

ไดทันในวันนั้น ก็ใหลงรับในวันถัดไป และสงมอบใหแกผูควบคุมงานตอไป 

                  (๒) การนับวันดำเนินงานของชางควบคุมงาน คือทำการตรวจสอบความถูกตอง ของงาน

กอสรางนั้นๆ วางานกอสรางดังกลาวเสร็จเรียบรอย และครบถวน ถูกตองตามสัญญา 

จางทุกประการแลวโดยตรวจสอบใหเสร็จภายใน ๓ วันทำการ โดยใหนับถัดจากวันท่ีผูควบคุมงาน

ไดรับมอบหนังสืองาน ตามขอ ๑ แลวนั้น 

***ในกรณีผู ควบคุมงาน ไมสามารถดำเนินการภายในระยะที ่กำหนด ใหรายงาน ประธาน

คณะกรรมการตรวจการจางทราบ พรอมเหตุผลความจำเปน 

ขอสังเกต สืบเนื่อง เจาหนาที่พัสดุก็ดี หรือชางผูควบคุมงานก็ดี มองวาการสงมอบงาน เสมือนงาน 

รูทรีน (งานประจำ) อื่นๆ เวลาเสนองาน ก็ปลอยไปตามระบบ (เสนอผานผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น) กวา

จะไปถึงชางผูควบคุมงาน หรือชางผูควบคุมงานรายงาน กวาไปถึงคณะกรรมการตรวจการจาง (ใชเวลา

ยาวนาน) การสงมอบงาน จึงลาชา 
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ซึง่ตามระเบียบพัสดุ ขอ 176 หรือ ตามหนังสือสั่งการ 

 ผูรับจางสงงาน            พัสดุ หรือชางควบคุมงาน            ไปลงรับสารบรรณกลาง             

แจงใหชางสงมอบควบคุมงาน            ชางคุมงานไปตรวจสอบความถูกตอง (ภายใน 3 วัน)             

ทำการ เสร็จรายงานผลการตรวจรับงาน ผาน ผูอำนวยการกองคลัง/ ปลัดอปท. และนายกอปท. ทราบ 

/อนุมัติเบิกจาย (นี้คือขั้นตอนที่ถูกตองจริงๆ) 

แตหากจำเปนตองเสนองานตามระบบ เจาหนาที่พัสดุก็ดี ชางผูควบคุมงานก็ดี หรือ คณะกรรมการ

ตรวจการจางก็ดี ตองถือปฏบิัติคือ : เรงรัดใหตรวจรับงานใหเสร็จโดยเร็วที่สุด (ระเบียบขอ 176 ( 5)) 

คณะกรรมการตรวจการจาง/ ตรวจรับงาน ภายใน ๓ วัน คือ 

      (๑) การนับวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจาง ระเริ่มนับถัดจากวันที่ ประธาน

กรรมการตรวจการจาง ไดรับทราบรายงานการดำเนินงานเสร็จแลว จากชางผูควบคุมงาน โดย

คณะกรรมการตรวจการจางตองดำเนินการตรวจรับงานจางกอสราง ใหแลวเสร็จภายใน ๓ วัน

ทำการ ( ตรงกับขอระเบียบ ขอ 176 (5) 

      หากเปนกรณีที ่คณะกรรมการตรวจการจาง ไมสามารถดำเนินการใหแลวเสร็จตามกำหนดได 

ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ( หรือนายกอปท) ทราบพรอมเหตุผลความจำเปนพรอมสำเนาแจง

ใหผูรับจางทราบดวย 

สรุป...คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ทำหนาที่”บริหารสัญญา” ตามมาตรา 100 คือ 

(1) ตรวจสอบ กำกับ ควบคุม การปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตามขอกำหนด รายการละเอียด 

แบบแปลน หรือขอกำหนดตางๆ ในสัญญา 

(2) หากมีปญหา มีอำนาจหนาท่ี ในการพิจารณาเสนอความเห็นตอ ผูบริหารในการขอแกไข

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญา ตามมาตรา 97 หรือการ ขยายสัญญา งดหรือลดคาปรับ ตาม

มาตรา 102 

(3) โดยเมื่อ งานกิจกรรม หรือ โครงการ มีปญหา/อปุสรรค หรือเห็นวาผูรับจางปฏิบัติงานไมเปนไปตาม

สัญญา(ชางผูควบคุมงาน) ตองรายงานปญหาใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบเพื่อประชุมพิจารณา 

แลวรายงานเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของ นายกอปท 
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แผนที่แสดงที่ตั้งโครงการ 
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