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  คำนำ 

คูมือ การตรวจรับการจาง และการควบคุมงานกอสราง จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดาน

การพัสดุ หรือผูที่เกี่ยวของในการบริหารพัสดุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน ขั้นตอน

อาจไมสมบูรณ แตก็สอดคลองตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หลักการสำคัญหรือวัตถุประสงคในการตรวจรับงานจาง และการควบคุมงาน คือเปนการควบคุมงานจาง

กอสรางตาง ๆ ของหนวยงานราชการ เพื่อใหเกิดประโยชน ตามเปาหมาย หรือตามวัตถุประสงคของหนวยงาน 

การตรวจการจาง เปนสวนหนึ่งของ “กระบวนบริหารสัญญา” เพ่ือใหการทำงานตาง ๆของคณะกรรมการตรวจการ

จางหรือตรวจรับพัสดุ ไดเขาใจถึงข้ันตอนการปฏิบัติ  เขาใจถึงขอระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  เปนการลด

ความเสี่ยง หรือลดความผิดพลาด ความบกพรอง ตาง ๆ 

ฉะนั้นคูมือการตรวจรับงานจางกอสราง  และการควบคุมงาน คงเปนประโยชนตอบุคลากรในสังกัดจาก

การถูกสตง.ทักทวง หรือเรียกเงินคืน เก่ียวกับการเบิกจายงานงบประมาณ หรือการปฏิบัติหนาท่ีของคณะกรรมการ

ชุดตาง ๆ ในการจัดซ้ือจัดจาง ซ่ึงผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือดังกลาวจะเปนประโยชนตอหนวยงานและบุคลากร

ในสังกัดไมมากก็นอย หากมีขอผิดพลาดประการใดผูจัดทำขอนอมรับไวและจะดำเนินการปรับปรุงแกไขในโอกาส

ตอไป   

                                                                           
  

                                                                 เทศบาลตำบลคูเมือง อำเภอเมืองสรวง จังหวัดรอยเอ็ด 
               ตุลาคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญ 

เรื่อง                หนา 

     กระบวนการ และหลกั การเบื้องตน                                                     

     องคประกอบคณะกรรมการตรวจการจาง                                           

     บทบาท/อำนาจหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจการจาง                                       

     แนวทางการทำงาน/หรือกรอบการทำงานของคณะกรรมการ                      

     ผูควบคุมงาน /อำนาจหนาท่ี                                                              

     แนวทางปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีผูควบคุมงาน                                                                                               

     กระบวนการบริหารสัญญา / และจัดทำรายงาน ชางควบคุมงาน                  

     การจัดทำรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจาง ในกรณีตาง ๆ     

     หลักเกณฑ ระยะเวลาในการตรวจรับงานจางกอสราง ราชการ                   

     ภาคผนวก                 
              -รายงานชางควบคุมงานประจำสัปดาห 
              -รายงานผลการกอสรางประจำเดือน/แลวเสร็จ 
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การตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสราง 
  การตรวจการจางและผูควบคุมงานกอสรางเปนกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่งใน
การบริหารสัญญาเพื่อใหงานกอสรางบรรลุวัตถุประสงค เปนไปตามเงื่อนไข และขอกำหนดในสัญญา
อยางมีประสิทธิภาพ  ซึ่งผูไดรับการแตงตั้งตองมีความรู ความเขาใจในกระบวนการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐและ ตามนัยแหงพระราชบัญญัติ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ที่กำหนดไวเปนอยางไร เพราะหากไมเขาใจหรือ
เขาใจคาดเคลื่อนในหนาที่ความรับผิดชอบที่ตนไดรับการแตงตั้งอาจกอใหเกิดความเสียหายตองาน
ราชการจะตองรับผิดชอบในทางแพงหรืออาญาหรือวินัยหรือถูกรองเรียนตอศาลปกครองได 
  ดวยเหตุผลขางตนเพื่อใหผูไดรับการแตงตั้งใหทำหนาที่คณะกรรมการตรวจการจาง
และผูควบคุมงานมีความรูความเขาใจปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตองจึงขอนำ
ระเบียบและสาระสำคัญที่ควรทราบมานำเสนอแจงไวนำไปประกอบในการปฏิบัติหนาที่ตอไป 

คณะกรรมการตรวจการจาง 
  การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจการจางตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยขอ 26
และขอ 26วรรคส่ี กำหนดไวสรุปไดดังนี้…. 
  1. องคประกอบคณะกรรมการอยางนอยมีกรรมการ 3 คน คือ 
   - ประธานกรรมการ  1  คน 
   - กรรมการอยางนอย 2  คน 
  2. ในการแตงตั้งตอง...คำนึงถึงลักษณะหนาที่และความรับผิดชอบของผูไดรับ
แตงตั้งเปนสำคัญ 
  3. ในกรณีจำเปน หรือเพื่อประโยชนของหนวยงานจะแตงตั้ง “บุคคลอ่ืน” เปน
กรรมการ รวมไดไมเกิน 2 คน   
  4. ควรแตงตั้ง ผูชำนาญการหรือ ผูทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงานจางกอสรางนั้นๆ รวม
เปนกรรมการดวย  เปนตน 
 
                    ขอสังเกต   ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560  หรือ พรบ.จัดซื้อจัดจาง ฯ 2560 
ขอ  26   จะไมมีคำวา “ภาคประชาคม”  รวมเปนกรรมการแลว.  .หากจำเปนหรือเปนประโยชน 
ตองแตงตั้ง   คือ“บุคคลอ่ืน”(ตาม ขอ 3 ) 
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 บทบาทอำนาจหนาที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(จางกอสราง) 

  ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ขอ  176  สรุปไดดังนี้…… 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงาน : กลาวคือ กรรมการตรวจรับพัสดุ จะตองทำ 
การตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานของผูรับจาง ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
เชน ควบคุมการทำงานของชางควบคุมงานของผูรับจาง  ใหปฏิบัติงานใหเปนไปตามสัญญา 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
  - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอม ที่ผูควบคุมงาน
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูป รายการรายละเอียดและขอกำหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้ง 
   - รับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผูควบคุมงาน(ในกรณีชางผูควบคุม
งานสั่งผูรับจางหยุดงาน/พักงาน)แลวรายงานหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวน
ทองถิ่นเพื่อพิจารณาส่ังการตอไป 
                   3. ลงพื้นที่ตรวจงานจาง ตามเหมาะและตามสมควร :  .ใหคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือกรรมการที่ไดรับมอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่
กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทำงานจางนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดทำ
บันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพื่อเปนหลักฐาน 
  4. ออกตรวจงาน(ลงพ้ืนที่กรณีสงสัย) 
  - จากการตรวจสอบรายงาน(ตามขอ 1) แลวมีกรณีสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นวาตามหลัก
วิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงให
ทำงานจางนั้น ๆ 
  - มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควรและ
ตามหลักวิชาการชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกำหนดในสัญญา 
  5. การตรวจรับผลงาน 
  - โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบ ภายใน 3 วันทำการนับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงานและใหทำการตรวจรับใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 
  6. ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
  - เมื่อตรวจแลวเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด 
และขอกำหนดในสัญญาแลวใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น 
  - ใหทำใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปน
หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับและเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิก
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จายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น และรายงานให
หัวหนาฝายบริหารของหนวยงานบริหารราชการสวนทองถิ่นทราบ (ใบตรวจรับตรวจการจาง) 
  7. ในกรณีงานที่สงมอบ ไมเปนไปตามแบบ และรายละเอียด 
  - ในกรณีที ่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูป
รายละเอียดและขอกำหนดในสัญญาให (คณะกรรมการฯ) รายงานหัวหนาฝายบริหารหนวยการ
บริหารราชการสวนทองถิ่น  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เพ่ือทราบ / วินิจฉัย/ สั่งการ แลวแตกรณี 
  8. กรณีไมยอมรับงาน (กรรมการฯ ) 
  - ในกรณีที ่กรรมการตรวจรับพัสดุ บางคน ไมยอมรับงานโดยทำความเห็นแยงไว      
แลวใหเสนอหัวหนาหนวยบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นเพื ่อพิจารณาสั่งการ        
ถาหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นส่ังการใหตรวจรับงานจางนั้นไว  จึงจะ
ดำเนินการตามขอ  6 
 
 
 
 
                    ถาทานไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการตรวจการจางงานกอสรางโครงการใด
โครงการหนึ่ง ทานตองดำเนินการ ดังนี้... 

(1) รับทราบคำส่ังของหนวยงานที่แตงตั้งทานเปนกรรมการตรวจการจางพรอม 
ตรวจสอบรายชื่อบุคคลผูเปนกรรมการรวม 
                   และ สิ่งสำคัญ ใหมีการประชุมคณะกรรมการ (ครั ้งแรก) แนะนำแนวทางการ
ปฏิบัติงาน หรือวางกรอบการทำงาน รวมกัน (ระหวาง คณะกรรมการตรวจการจาง  ผูควบคุมงาน 
หรือกรรมการชุมชน) 
  (2) ศึกษาเงื ่อนไข ขอกำหนด ในสัญญา แบบแปลนรายละเอียด การกอสราง 
ปริมาณงาน เอกสารแนบทายสัญญา ใหเขาใจโดยละเอียด กอนทำการ ตรวจรับพัสดุ (งานจาง) 
  (3) ศึกษาเอกสารแนบทายสัญญามีอะไรบางเพราะเปนสวนหนึ่งของสวนสัญญา และ
ขอความในเอกสารแนบทายสัญญาขัดกับขอกำหนดในสัญญา ใหใชขอกำหนดในสัญญาบังคับ แตกรณี
ขอความในเอกสารแนบทายสัญญาขัดกันเอง  ผูรับจางตองปฏิบัติ  ตามคำวินิจฉัยของผูวาจาง 
  (4) ตรวจสอบ อานรายงาน ผลการปฏิบัติงานของผูรับจางโดยละเอียด ที่ผูควบคุม
งาน รายงานเปนสัปดาหนั้น ๆ  ( ถาชางไมเขียนรายงาน จะตรวจอยางไร.....) 
        (5) ทำการตรวจรับพัสดุตามหนาที่ที่กำหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ขอ 
176 

แนวทางการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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        (6) ทำการตรวจการจางใหแลวเสร็จ โดยเร็วที ่สุด ไมเกินระยะเวลาตามที่ระเบียบ
กำหนด (ไมเกิน 3 วัน นับแตประธานกรรมการรับทราบ) 
  (7) ลงนามในใบตรวจรับการจาง (เพื่อเปนการรับรองผลการปฏิบัติงาน) 
  (8) การตรวจการจางคณะกรรมการฯตองมาไมนอยกวากึ่งหนึ่ง (โดยเฉพาะประธาน
กรรมการขาดไมได) เพราะหากมีการลงมติแลว เกิดมติกรรมการเทากัน ประธานตองออกเสียงชี้ขาด           
มติกรรมการตองเอกฉันท 
  (9) กรณีงานกอสรางนั้นไมถูกตองตามแบบแปลนรายละเอียด  ตองรายงาน หัวหนา
หนวยงานฯ  (นายก)  ผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เพ่ือวินิจฉัยสั่งการ  
  (10) การสงมอบงานของผู ร ับจางทุกครั ้ง หนังสือสงมอบงานตองลงรับ และ
ประทับตราลงวันที่. เวลา. ตามระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกคร้ังไป…… 
          (11 ) เอกสารสำคัญที่จะตองได(อยางนอย )4 อยาง ที่กรรมการตรวจการจางตองไดรับ 
คือ 
                        -สำเนาคำสั่ง (ที่ไดรับการแตงตั้งเปนกรรมการ..) 
                        -สำเนาสัญญาจาง  /  แบบแปลน  /รายละเอียดประกอบแบบ 
                        -สำเนาใบแจงปริมาณงาน (เฉพาะของผูรับจาง ที่แนบทายสัญญา) 
                        -เอกสารหลักฐานผูรับจาง (หลักฐานบริษัท )                                     

ผูควบคุมงาน 
  การแตงตั้งผูควบคุม 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ 2560  ขอ  177 ไดกำหนดการแตงตั้งผูควบคุมงานไวโดยสรุปดังนี้ 
  1. หัวหนาฝายบริหารราชการสวนทองถิ่น (นายก) เปนผูแตงตั้ง…. 
  2. เปนผูมีความรูความชำนาญงาน ดานชางตามลักษณะของงานกอสราง นั้นๆ 
  3. ผูควบคุมงานควรมีวุฒิตาม ที่ผูออกแบบเสนอแนะ  โดยปกติตองมีวุฒิไมต่ำกวา
ระดับ ปวช. 
  หนาที่ของผูควบคุมงาน 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 2560  ขอ 178 สรุป
ดังนี้…. 
  (1) ตรวจและ ควบคุมงาน การปฏิบัติงานของผูรับจาง 
  - โดยทำการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที ่กำหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงให
ทำงานจางนั้น ๆ ทุกวัน ใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและขอกำหนดไวในสัญญาทุกประการ 
โดยสั่งเปลี่ยนแปลง แกเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง 
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เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกำหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ัง
ใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือทั้งหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติให
ถูกตองตามคำส่ัง และรายงานคณะกรรมการตรวจการจาง…. 
  
 (2) กรณีงานไมเปนตามแบบรูปหรือขัดขอกำหนดในสัญญา 
  - ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียดหรือขอกำหนดในสัญญามีขอความขัดกัน
หรือเปนที่คาดหมายไดวา ถึงแมวางานนั้นจะเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกำหนดใน
สัญญาแตเมื่อสำเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางที่ดี หรือไมปลอดภัยใหส่ัง
พักงานนั้นไวกอน  แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจาง โดยเร็ว..เพื่อใหทราบ/พิจาณา 
  (3) การจัดทำรายงานและการจดบันทึก 
  - ทำการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน
พรอมทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุที ่มีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพื่อ
รายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบ ทุกสัปดาหและเก็บไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุเมื่อ
เสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปนเอกสารสำคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมี
หนาที่... 
****** การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่
ใชดวย******                                          
  (4) รายงานการลงมือทำงาน การสงมอบงานของผูรับจาง 
  - ในวันกำหนดลงมือทำงานของผูรับจางตามสัญญา และในวันถึงกำหนดสงมอบงานแต
ละงวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจ
การจางทราบ  ภายใน 3 วัน นับแตวันถึงกำหนดนั้น ๆ 
               แนวทางปฏบิัติงานของผูควบคุมงาน 
  ถาทานไดรับการแตงตั้งเปนผูควบคุมงานกอสรางโครงการใดโครงการหนึ่งหรือหลาย ๆ 
โครงการทานควรปฏิบัติดังนี้ 

(1) ทำการศึกษารายละเอียดขอกำหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงาน
กอสราง ประมาณงาน และรวมทั้งศึกษารายละเอียดเอกสารแนบทายสัญญาให
เขาใจ 

  (2) ศึกษารายละเอียดสถานที่กอสรางส่ิงแวดลอมตาง ๆ 
  (3) เมื่อถึงกำหนดวันลงมือทำงานตามสัญญาของผูรับจางและวันสงมอบงานของผู
รับจางแตละงวด จะตองจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตอคณะกรรมการตรวจการจางให
รับทราบตามกำหนดในระเบียบฯ (เมื่อผูรับจางลงมือทำงานและสงมอบงานตองรายงานกรรมการ
ทราบ) 
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  (4) ประสานหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของเพื่ออำนวยความสะดวกใหผูรับจางเขาพื้นที่
หรือทำงานโดยไมมีอุปสรรค 
  (5) จดบันทึกรายงานเปนรายวันแลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุก
สัปดาห 
        (6) มีอำนาจสั่งแกไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการกอสรางที่ผูรับจางทำไว  
ที่ขัดหรือแยงกับขอกำหนดในสัญญา เพื่อใหถูกตองตามสัญญา  รวมทั้งสั่งหยุดงาน/ พักงาน ผูรับจาง
ไวกอนหากขัดขืนไมปฏิบัติตาม  แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจาง ทราบ/วินิจฉัย  ตอไป 
                    ประการสำคัญ ไมมีอำนาจใดๆ ไปสั่งการใหผูรับจาง เปลี่ยนแปลงแกไขงาน หรือ
รายละเอียดรูปแบบ ที่มันนอกเหนือไปจากขอกำหนดในสัญญา     
                   เชน  ถนนกำหนดความกวางไว ขนาด 6 เมตร  แตบางชวง บางตอนของถนนความ
กวางไมถึง 5 เมตร  ก็ไปสั่งการใหผูรับจางไปเพิ่ม-ลด หรือไปขยายงานเพิ่มเติม โดยพลการ โดยไมมี
การรายงาน คณะกรรมการตรวจการจาง หรือ นายก เปนตน 
  (7) รวมทำการตรวจรับงานจางกับคณะกรรมการตรวจรับงานจางและรวมลงนามใน
ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจการจาง) 
  (8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือคาปรับ รวมทั้งแกไขสัญญาผูควบคุมงานตอง
เสนอความเห็น รวมกับคณะกรรมการตรวจการจาง เพื่อประกอบการพิจารณาของผูมีอำนาจ (นายก) 
  (9) ในกรณี มีการสงมอบงานหรือผูรับจางสงมอบงานตอผูควบคุมงานโดยตรง ใหรับ
หนังสือนั้นแลว ไปลงรับที่งานสารบรรณกลาง ทันที 
  (10) เมื่องานแลวเสร็จหรือตรวจรับงานจางกอสรางนั้นเสร็จแลวใหรวบรวมเอกสาร 
สำเนารายงานชาง ผูควบคุมงานสงมอบใหแกเจาหนาที่พัสดุ เพื่อเก็บไวใหผูมีหนาที่ตรวจสอบตอไป 

 
 
 
 

ตามหนังสือ มท.0808.2/ว.0523 ลว.27 มกราคม 2559 โดยใหถือปฏิบัติดังตอไปนี ้
  (1) ใหมีการบันทึกสภาพการปฏิบัติงานใหแนบ ภาพถาย การปฏิบัติงานของผูรับจาง
ในขั้นตอนสำคัญไวทุกครั้ง และใหใชรูปแบบเอกสารบันทึกสภาพการปฏิบัติ (แบบฟอรมรายงาน )
ตามตัวอยางที่แนบมาดวย (ตามหนังสือมหาดไทยกำหนด ...) 
  (2) ภายหลังการตรวจรับงานจางกอสราง ใหเจาหนาที่พัสดุจัดเก็บเอกสารสัญญาเพื่อ
ไวตรวจสอบและใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ควบคุมการจัดเก็บเอกสารดังกลาว... 

การบริหารสัญญา(การจัดทำรายงาน) 

ของคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 
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  (3) การตรวจสอบกลุมตัวอยาง ใหคณะกรรมการตรวจการจางหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบกลุมตัวอยางเฉพะความถูกตอง สวนการตรวจสอบความครบถวนให
ตรวจสอบพัสดุทั้งหมดที่ผูขายสงมอบในคร้ังนั้น 
  (4) ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดเอกสารเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางไวอยาง
เปนระบบเพื่อประโยชนในการตรวจสอบขอมูลเมื่อมีการรองขอ 
                  (5) ใหศึกษา แบบฟอรมรายงาน(ตามตัวอยาง)  ซึ่ง ในแบบฟอรม จะกลาวถึง 3 
สวน(1) การดำเนินงานของผูรับ (ทำอะไร วันนั้นๆ)  (2) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน  (3) วัสดุ 
หรืออุปกรณ และแรงงาน...... 
               การจัดทำรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจาง 
               -สำคัญที่สุด....เมือ่ไดออกพื้นที่ ตรวจรับงานจาง / หรือประชุมในการพิจารณากรณีตางๆ 
                 ตองมีการประชุม.. ปรึกษาหารือ..จัดทำรายการงานประชุม   เพื่อลงมติวาจะรับงานจาง
นั้น หรือไม จัดทำเปนรายงานการประชุม ในรูปแบบ  (งานสารบรรณ)  เนื้อหาสาระ ในรายงานการ
ประชุม  ควรมีเนื้อสาระ เชน  กระบวนการขั้นตอนการทำงาน../ การตรวจการจาง/ การควบคุมงาน   
การออกไปตรวจพื้นที่/   การสอบถามรายละเอียด ขั้นตอนการกอสราง/   ผูควบคุมงานอธิบายถึง 
กระบวนการขั้นตอน ตางๆ  รวมถึงการตรวจสอบเหลานั้น สอดคลอง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไม 
และใหมีการ ลงมติ   / หรือ ผูกรรมการทานใด มีความเห็นแยง   ก็ใหปรากฏในรายงานการประชุม
ดวย 
             หรือในการประชุมพิจารณากรณีตาง ๆ เชน การแกไขสัญญา  การปรับลดปริมาณงาน การ
ปรับลดวงเงินคาจางกอสราง   การขอขยายสัญญา   การงด หรือลดคาปรับ    การแจงยกเลิกสัญญา
เปนตน   ในรายงานการประชุม ตองมีเนื้อหาสาระ เกี่ยวกับขอระเบียบ ขอกฎหมาย รองรับแนวทาง
ปฏิบัติงานดวย เปนตน 
 ขอดี ของการมีรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจการจาง 

(1) บงบอก หรือส่ือสารใหเห็นวา  กระบวนการทำงาน มีความเปดเผยโปรงใส 
(2) ส่ือสารใหเห็นวา  มีความมุงมั่น อุตสาหะในการปฏิบัติหนาที่ 
(3) สื่อสารใหเห็นวา  การทำงานไมไดประมาทเลินเลอ แตอยางใด    (เพราะมี

การประชุม ถกกัน ปรึกษากัน  และมีการลงมติ ) 
(4) ส่ือใหเห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหนาที่  ดวยความซื่อสัตยสุจริต 
(5) ทั้งหมด  ทั้งปวง  มันเปนไปตามหลักเกณฑ ในการจัดซื้อจัดจาง ตามหลัก 

เปดเผย  โปรงใส  ตรวจสอบได (กระบวนการทุกอยางมันชัดเจน) 
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ระยะเวลาในการตรวจการจาง และการตรวจรับพัสด ุ
                   ตามหนังสือสั่งการสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/ ว 5855 ลว.11 กค. 2544 
และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท  0313.4/ว 97  ลงวันที่  7 สิงหาคม  2544  แจงใหทองถิ่น
ทราบและถือปฏิบัต ิ
                       หลักเกณฑระยะเวลาในการตรวจรับงานจาง กอสราง 

(๑)  งานจางกอสราง/ สัญญาจาง แบบเหมารวม  (Lump Sum) 
ผูควบคุมงาน ภายใน 3 วันทำการ   และคณะกรรมการตรวจการจาง 

ภายใน 3 วันทำการ  หมายถึง คือ……. 
ผูควบคุมงาน ตรวจสอบภายใน ๓ วันทำการ คือ... 

                               (๑) เมื่อผูรับจาง แจงสงมอบงานใหแกสวนราชการ (สงงานสารบรรณกลาง) 
ผานเจาหนาที่พัสดุ หรือชางควบคุมงาน.....โดยผูรับหนังสือตองนำหนังสือไปลงรับในวันนั้นทันที  
เวนแตไมสามารถลงรับไดทันในวันนั้น  ก็ใหลงรับในวันถัดไป    และสงมอบใหแกผูควบคุมงานตอไป 
                               (๒) การนับวันดำเนินงานของชางควบคุมงาน  คือทำการตรวจสอบความ
ถูกตอง ของงานกอสรางนั้นๆ วางานกอสรางดังกลาวเสร็จเรียบรอย และครบถวน ถูกตองตามสัญญา
จางทุกประการแลวโดยตรวจสอบใหเสร็จภายใน ๓ วันทำการ   โดยใหนับถัดจากวันที่ผูควบคุมงาน 
ไดรับมอบหนังสืองาน ตามขอ ๑ แลวนั้น 
                               ***ในกรณีผูควบคุมงาน ไมสามารถดำเนินการภายในระยะที่กำหนด ให
รายงาน ประธานคณะกรรมการตรวจการจางทราบ  พรอมเหตุผลความจำเปน 
                              ขอสังเกต    สืบเนื่อง เจาหนาที่พัสดุก็ดี หรือชางผูควบคุมงานก็ดี มองวาการ
สงมอบงาน เสมือนงาน รูทรีน (งานประจำ) อื่นๆ  เวลาเสนองาน ก็ปลอยไปตามระบบ (เสนอผาน 
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น) กวาจะไปถึงชางผูควบคุมงาน หรือชางผูควบคุมงานรายงาน กวาไปถึง
คณะกรรมการตรวจการจาง  (ใชเวลายาวนาน)   การสงมอบงาน จึงลาชา                                                    

 ซึ่งตามระเบียบพัสดุ ขอ  176 หรือ ตามหนังสือสั่งการ   
ผูรับจางสงงาน        พัสดุ หรือชางควบคุมงาน       ไปลงรับสารบรรณกลาง       แจง 

สงมอบใหชางควบคุมงาน         ชางคุมงานไปตรวจสอบความถูกตอง (ภายใน ๓ วัน)       รายงาน
ประธานกรรมการตรวจการจาง        ออกไปตรวจรับงานใหแลวเสร็จภายใน ๓ วัน ทำการ          
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เสร็จรายงานผลการตรวจรับงาน ผาน ผูอำนวยการกองคลัง/ ปลัดอปท. และนายกอปท. ทราบ/อนุมัติ 
เบิกจาย    (นี้คือข้ันตอนที่ถูกตองจริงๆ)   
                 แตหากจำเปนตองเสนองานตามระบบ  เจาหนาที่พัสดุก็ดี ชางผูควบคุมงานก็ดี หรือ
คณะกรรมการตรวจการจางก็ดี ตองถือปฏิบัติคือ : เรงรัดใหตรวจรับงานใหเสร็จโดยเร็วที่สุด (ระเบียบ
ขอ  176 ( 5)) 
  
                             คณะกรรมการตรวจการจาง/ ตรวจรับงาน ภายใน ๓ วัน คือ 
                             ( ๑ ) การนับวันดำเนินการของคณะกรรมการตรวจการจาง ระเริ่มนับถัดจาก
วันที่ ประธานกรรมการตรวจการจาง ไดรับทราบรายงานการดำเนินงานเสร็จแลว จากชางผูควบคุม
งาน  โดยคณะกรรมการตรวจการจางตองดำเนินการตรวจรับงานจางกอสราง  ใหแลวเสร็จภายใน ๓ 
วันทำการ ( ตรงกับขอระเบียบ ขอ 176  (5) 
                                หากเปนกรณีที่ คณะกรรมการตรวจการจาง ไมสามารถดำเนินการใหแลว
เสร็จตามกำหนดได  ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ( หรือนายกอปท) ทราบพรอมเหตุผลความจำเปน 
พรอมสำเนาแจงใหผูรับจางทราบดวย 
 สรุป...คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ทำหนาที่”บริหารสัญญา” ตามมาตรา 100 คือ 

(1)   ตรวจสอบ กำกับ ควบคุม การปฏิบัติงานของผูรับจางใหเปนไปตาม 
ขอกำหนด  รายการละเอียด แบบแปลน หรือขอกำหนดตาง ๆ ในสัญญา 

(2)  หากมีปญหา มีอำนาจหนาที่ ในการพิจารณาเสนอความเห็นตอ ผูบริหาร  
ในการขอแกไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญา ตามมาตรา 97   หรือการ ขยายสัญญา  งด หรือ
ลดคาปรับ ตามมาตรา 102  

(3)  โดยเมื่อ งานกิจกรรม หรือ โครงการ มีปญหา/อุปสรรค หรือเห็นวาผู 
รับจางปฏิบัติงานไมเปนไปตามสัญญา  
                       (ชางผูควบคุมงาน) ตองรายงานปญหาใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบเพื่อ
ประชุมพิจารณา แลวรายงานเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของ นายกอปท 

.................................................................................................................. 
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ภาคผนวก 
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ตัวอยางใบรายงานชางควบคุมงาน 
 
 บันทึกขอความ 
สวนราชการ....................................................................................................................................... 

ท่ี.......................................................วันท่ี.......................................................................................... 

เรื่อง................................................................................................................................................... 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจาง (......................................................................................) 
รายงานครั้งท่ี............................สัปดาหท่ี............................/25....... ระหวางวันท่ี............................ 

  งานกอสราง.............................................................สถานท่ี...................................... 
ปริมาณงาน........................................................................................................................................ 
สัญญาจางเลขท่ี............................ลงวันท่ี......................แลวเสร็จวันท่ี...........................รวม............. 
ตอสัญญาจางถึงวันท่ี............................................................รวม...................................................วัน 
คากอสราง...............................................................บาท  คาปรับวันละ.....................................บาท 
ผูวาจาง...........................................ผูรับจาง......................................ผูออกแบบ................................ 

  คณะกรรมการตรวจการจาง 
1. .................................................ประธานฯ   2. ...............................................กรรมการฯ 
3. ..................................................กรรมการฯ  4. ...............................................กรรมการฯ 
5. ..................................................กรรมการฯ 
 

การปฏิบัติงาน เงินงบประมาณและการเบิกจาย 
%  ผลงาน ระยะเวลา

กอสราง 
คงเหลือ 

จำนวนงวดงาน 
ปงบประมาณ จำนวน เบิกจายแลว 

ปจจุบัน เร็ว/ชา ท้ังหมด 
ตรวจรับ

แลว 
 
.................. 

 
............... 

 
.....................วนั 
(....................%) 

 
............ 

 
................. 

 ............ .................. 
 ............ .................. 
 ............ .................. 

รวม ............ .................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

                         ................................................... 

                                                     (..............................................) 

                                                          ผูควบคุมงาน 



2 

 

 

ผลการดำเนินงานในสัปดาห 

ที่ งานที่ดำเนินการ 
สัดสวนของ

งาน % 
ผลงาน % ผลงาน

รวม % ถึงสัปดาหกอน ในสัปดาห สะสม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
 

ปญหา – อุปสรรค 

 ไมมี 

 มี ดังนี้ 

 .............................................................................................................................................. 
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 .............................................................................................................................................. 

 .............................................................................................................................................. 

บันทึกการปฏิบตัิงานของผูรับจาง 

วัน เดือน ป รายละเอียด/ลักษณะการปฏิบัติงาน หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
บัญชีแสดงจำนวนแรงงา 
วันที่                                     
หัวหนาคนงาน/ชาง         
กรรมกร         
รวม         

 
...........................................................      ................................................... 
(......................................................)    (.....................................................) 
       ผูควบคุมงานของผูวาจาง                ผูแทนผูรับจาง 
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 บันทึกขอความ 
สวนราชการ...................................................................................................................................... 
ที่..................................................................วันที่.............................................................................. 

เร่ือง รายงานผลการกอสราง                                                                                 , 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจาง (......................................................................................) 
รายงานประจำเดือน........................................................................................................................... 

  งานกอสราง...........................................................สถานที่........................................ 
ปริมาณงาน........................................................................................................................................ 
สัญญาจางเลขที่..........................ลงวันที่........................แลวเสร็จวันที่...........................รวม............. 
ตอสัญญาจางถงึวันที่...........................................รวม....................................................................วัน 
คากอสราง.........................................................บาท  คาปรับวันละ...........................................บาท 
ผูวาจาง..............................................ผูรับจาง......................................ผูออกแบบ............................. 

  คณะกรรมการตรวจการจาง 
1. .................................................ประธานฯ  2. ...............................................กรรมการฯ 
3. .................................................กรรมการฯ  4. ...............................................กรรมการฯ 
5. .................................................กรรมการฯ 
 

การปฏิบัติงาน                 เงินงบประมาณและการเบิกจาย 
          %  ผลงาน ระยะเวลากอสราง 

    คงเหลือ 
  จำนวนงวดงาน ปงบประมาณ จำนวน เบิกจายแลว 

 ปจจุบัน  เร็ว/ชา  ทั้งหมด ตรวจรับแลว    
 
 
.................. 

 
 
................. 

 
 
.......................วัน 
(....................%) 

 
 
............ 

 
 
................... 

 ............ ................... 
 ............ ................... 
 ............ ................... 
    รวม ........... ................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   

           ................................................... 

                                                     (..............................................) 

                                                                 ผูควบคุมงาน 
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แผนที่แสดงที่ตั้งโครงการ 
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1. ขอมูลเกี่ยวกับงาน 
 1.1 ผูดำเนินการ 
 ผูวาจาง ...................................................................................................................... 
 ผูออกแบบ ...................................................................................................................... 
 ผูรับจาง ...................................................................................................................... 
 สถานท่ีตั้ง ...................................................................................................................... 
 1.2 สัญญาจาง 
 ชื่อสัญญา   ................................................. 
 สถานท่ีกอสราง   ................................................. 
 สัญญาจางเลขท่ี   ................................................. 
 เริ่มสัญญาจาง   ................................................. 
 สิ้นสุดสัญญาจาง   ................................................. 
 ระยะเวลากอสรางรวม  ...........................................................วัน 
 จำนวนงวดงานตามสัญญา .............................................................งวด 
 ตอสัญญาถึงวันท่ี   .............................................................. 
 รวมระยะเวลาท่ีตอสัญญา  .............................................................วนั 
 ราคาคากอสราง   .......................................บาท (..............................) 
 คาปรับวันละ   .......................................บาท (..............................) 
 1.3 ลักษณะและขอบเขตงาน 
  งานกอสราง............................................................................................................... 
  ..................................................................................................................................   

 1.4 คณะกรรมการตรวจการจาง 
  1. ……………………………………………………..ประธานกรรมการ 
  2. ……………………………………………………..กรรมการ 
  3. ……………………………………………………..กรรมการ 
  4. ……………………………………………………..กรรมการ 
  5. ……………………………………………………..กรรมการ 

 1.5 ผูควบคุมงานของผูวาจาง 
  1. ……………………………………………………..ผูควบคุมงาน 
  2. ……………………………………………………..ผูควบคุมงาน 

 1.6 ผูแทนผูวาจาง 
  1. …………………………………………………….. 
  2. …………………………………………………….. 
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2. ผลการดำเนินงานประจำเดือน 

ที่ งานที่ดำเนินการ 
สัดสวนของ

งาน % 
ผลงาน % 

ผลงานรวม 
% 

ถึงเดือน
กอน 

ในเดือน สะสม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
 



8 

 

3. รายละเอียดงวดงานและการตรวจรับงาน 
งาน จำนวนเงิน วัน เดือน ป วัน เดือน ป 

หมายเหต ุ
งวดที ่ (บาท) ที่แลวเสร็จ ที่ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
หมายเหต ุ
 .......................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
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..................................................................................................................................................................................... 

..................................................................................................................................................................................... 

 
4. ผลการทดสอบ / ขออนุมัติใชวัสด ุ

4.1 การทดสอบพัสด ุ

รายการทดสอบวัสด ุ
จำนวน วันที่ หนวยงานที่

ทดสอบ 
ตำแหนงที่
ทดสอบ 

ผลการ 
ตัวอยาง ทดสอบ ทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
4.2 การขออนุมัติใชวัสดุ 

รายการที่ขออนุมัติ 
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

ผูพิจารณา ผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
หมายเหต ุ
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
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 ............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
5. ปญหา / อุปสรรคในการกอสราง 

 (    ) ไมมี 
 (    ) มี รายละเอียดดังนี้ 

ที ่ ปญหา – อุปสรรค – การแกไข หมายเหต ุ
1.  (   )  แจงผูรับจางดำเนินการ 

(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

2.  (   )  แจงผูรับจางดำเนินการ 
(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

6. สรุปผลการดำเนินงานถึงปจจุบัน 
 6.1 ผลการกอสรางประจำเดือน   ................% 
 6.2 ผลงานกอสรางรวมถึงปจจุบัน   ................% 
 6.3 ผลงานกอสรางตามแผน    ................% 
 6.4 ผลการกอสราง 
  (   ) เร็วกวาแผน    ................% 
  (   ) ชากวาแผน    ................% 
 6.5 ระยะเวลาการกอสรางคงเหลือ   ................วัน 
 6.6 งานกอสรางแลวเสร็จรวม  ................งวด  คิดเปนมูลคางาน  ................% 
 
           ................................................... 

                                                     (..............................................) 

                                                               ผูควบคุมงาน 


