
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๒. คณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 

๓. ระยะเวลาการตรวจรับ 

๔. ข้ันตอนในการตรวจการจาง 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 

งานพัสดุ  กองคลัง  สํานักงานอธิการบด ี

โทร. ๐ - ๒๕๔๔ - ๘๕๐๕ - ๙ 

โทร/โทรสาร.๐ – ๒๕๒๒ - ๖๖๑๗ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 

 

 

 

 
ขอ  ๗๑  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหนาที่ดังน้ี 

     (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือ สถานที่ซ่ึงกําหนด

ไวในสัญญาหรือขอตกลง การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไมมี

สัญญาหรือขอตกลง ตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการกอน 

     (๒) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐาน ที่ตกลงกันไว  

สําหรับกรณีที่มีการทดลอง  หรือตรวจสอบในทางเทคนิค  หรือทาง

วิทยาศาสตรจะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นๆ ก็ได   

ในกรณีจําเปนที่ไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยทั้งหมดไดใหตรวจรับ

ตามหลักวิชาการสถิติ 

     (๓) โดยปกติใหตรวจรับพัสดุ ในวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสง

และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 

     (๔) เมื่อตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผู

รับจาง ไดสงมอบพัสดุถูกตองครบถวน ต้ังแตวันที่ผูขายหรือผูรับจาง นํา

พัสดุนั้นมาสงแลวมอบแกเจาหนาที่พัสดุพรอมกับทําใบตรวจรับ  โดยลง

ชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง ๑ ฉบับ 

และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดําเนินการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวา

ดวยการเบิกจายเงินจากคลัง และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   

ในกรณีที่เห็นวาพัสดุที่สงมอบ  มีรายละเอียด  ไมเปนไปตามขอกําหนดใน

สัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่

พัสดุ เพื่อทราบหรือส่ังการ แลวแตกรณี 

     (๕) ในกรณีที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบ 

จํานวนหรือสงมอบครบจํานวน  แตไมถูกตองทั้งหมดถาสัญญาหรือ

ขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนที่ถูกตอง 

โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และโดยปกติใหรีบรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อ

แจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันตรวจพบ  แต

ทั้งนี้ไมตัดสิทธิ์ของสวนราชการที่จะปรับผูขายหรือผูรับจาง  ในจํานวนที่

สงมอบไมครบถวน หรือไมถูกตองนั้น 

    (๖ ) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาด

สวนประกอบอยางใดอยางหนึ่งไปแลวจะไมสามารถใชการไดโดยสมบูรณ 

ใหถือวาผขายหรือผรับจางยังมิไดสงมอบพัสดนั้น  และโดยปกติใหรีบ 

 

รายงานหัวหนาสวนราชการ เพื่อแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน ๓ 

วันทําการ  นับแตวันที่ตรวจพบ 

     (๗) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุ โดยทําความเห็น

แยงไว ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพิจารณา   ส่ังการ  ถาหัวหนาสวน

ราชการส่ังการใหรับพัสดุนั้นไวจึงดําเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แลวแตกรณี 

ระยะเวลาในการตรวจรับพัสด ุ

     ในการตรวจรับพัสดุ  ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจ

รับในวันที่คูสัญญานําพัสดุมาสงมอบ และใหดําเนินการใหเสร็จส้ินไป

โดยเร็วที่สุด แตอยางชาไมเกิน ๕ วันทําการ นับแตวันที่คูสัญญานําพัสดุ

มาสงมอบ ทั้งนี้ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง 

หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร ภายในกําหนดเวลา

ดังกลาวขางตนได ใหรายงานหัวหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผล ความ

จําเปนพรอมกับสําเนาแจงใหคูสัญญาทราบดวย (นร 1305/ว 5855 ลว.11 กค. 2544) 

 

 

 

ขอ ๗๒ คณะกรรมการตรวจการจาง  มีหนาที่ดังน้ี 

     (๑) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอม

ที่ผูควบคุมงานรายงาน  โดยตรวจสอบกับแบบรูป     รายการละเอียด 

และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้ง     รับทราบหรือพิจารณาการ 

ส่ังหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาสวนราชการ

เพื่อพิจารณาส่ังการตอไป 

     (๒) การดําเนินการตาม (๑) ในกรณีมีขอสงสัย หรือมีกรณีที่เห็น 

วาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไปได ใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่

ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ โดยใหมีอํานาจส่ัง

เปล่ียนแปลง แกไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และ

ตามหลักวิชาการชาง เพื่อใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ

ขอกําหนดในสัญญา 

     (๓) โดยปกติใหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบ ภายใน ๓ วันทําการ  

นับแตวันที่ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการ

ตรวจรับใหเสร็จส้ินไปโดยเร็วที่สุด 

    (๔) เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูป 

รายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาแลวใหถือวาผูรับจางสงมอบงาน

ครบถวนต้ังแตวันที่ผูรับจางสงงานจาง นั้นและใหทําใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี 

หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม กําหนดไวดังน้ี 

การตรวจการจางและการควบคุมงานกอสราง 



 

 

 

 

 

 

 

 

โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย ๒ ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง ๑ ฉบับ 

และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวย

การเบิกจายเงินจากคลัง และรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

         ในกรณีที่เห็นวาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตาม  ไมเปน

ตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา   ใหรายงานหัวหนา

สวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพ่ือ ทราบหรือสั่งการแลวแตกรณี 

     (๕)  ในกรณีที่กรรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงานโดยทํา 

ความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถา

หัวหนาสวนราชการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดําเนินการตาม (๔) 

 

กลาวโดยสรุป  คือ จะตองทําการตรวจการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน 

ผูรับจางและตรวจการจางใหเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ

ขอกําหนดในสัญญาใหแลว เสร็จโดยเร็วที่สุด หากมีปญหาหรือ

ขอขัดของในการปฏิบัติ  รายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบหรือ 

สั่งการแลวแตกรณี 

 

ขอ ๗๓ ผูควบคุมงานมีหนาที่ ดังนี้ 

     (๑)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สาถนที่ที่กําหนดไวในสัญญา  

หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ ทุกวันใหเปนไปตามแบบรูป รายการ

ละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยสั่งเปลี่ยนแปลง 

แกไข เพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลัก

วิชาชาง เพ่ือใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดใน

สัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม ก็สั่งใหหยุดงานนั้น เฉพาะสวน

หนึ่งสวนใด หรือทั้งหมดแลวแตกรณี ไวกอนจนกวาผูรับจางจะยอม

ปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการตรวจการจาง

ทันท ี

     (๒ )    ในกรณีที่ปรากฏว า   แบบรูปรายการละเ อียด หรือ 

ขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนที่คาดหมายไดวา 

ถึงแมวางานนั้นจะได เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และ

ขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรงหรือไมเปนไป

ตามหลักวิชาการชางที่ดี หรือไมปลอดภัย ใหสั่งพักงานนั้นไวกอนแลว

รายงาน คณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 

 

 

 

     (๓)  จดบันทึก สภาพการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณ 

แวดลอมเปนรายวัน พรอมทั้งผลงานปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและ

สาเหตุที่มีการหยุดงานอยางนอย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานใหคณะกรรมการ

ตรวจการจางทราบ ทุกสัปดาห  และเก็บรักษาไว เพ่ือมอบใหแก

เจาหนาที่พัสดุ เมื่อเสร็จงานแตละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของ

ทางราชการ เพ่ือประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที่ 

  การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใชดวย 

      ๔) ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา และใน 

วันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงานของผู

รับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจาง

ทราบ ภายใน ๓ วันทําการ นับแตวันถึงกําหนดนั้นๆ  

กลาวโดยสรุป   คือ  ผูควบคุมงานจะตองศึกษาสัญญา รูปแบบ

รายละเอียดหรือขอกําหนดในสัญญา ควบคุมการปฏิบัติงานของผู

รับจางตลอดเวลาอายุสัญญา มีอํานาจสั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพ่ิมเติมได

ตามที่เห็นสมควร พรอมบันทึกการปฏิบัติงานตลอดสัญญาเปนรายวัน  

และทําหนาที่ เปนตัวกลางในการเชื่อมตอระหวางผู รับจางและ

คณะกรรมการตรวจการจาง ขณะปฏิบัติงานและในการตรวจรับงานแต

ละคร้ัง 

ระยะเวลาการตรวจการจาง 

ตามหนังสือที่ นร ๑๓๐๕/ว ๕๘๕๕ ลงวันที่ ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๔๔ ดังนี้ 

     ๑.๑.งานจางกอสรางแบบราคาเหมารวม (Lump Sum) 

ราคาคางาน ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง 

งวดงาน งวดสุดทาย งวดงาน ตรวจรับงาน 

ทุกราคาคางาน ๓ วัน ๓ วัน ๓ วัน ๕ วัน 

 

๑.๒.งานจางกอสรางแบบราคาตอหนวย  (Unit  Cost) 

ราคาคางาน 

(ลานบาท) 

ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง 

งวดงาน งวดสุดทาย งวดงาน ตรวจรับงาน 

ไมเกิน  ๓๐  ลบ. 

ไมเกิน  ๖๐  ลบ. 

ไมเกิน  ๑๐๐  ลบ. 

เกิน ๑๐๐ ลบ.ข้ึนไป 

๔ วัน 

๘  วัน 

๑๒  วัน 

๑๖  วัน 

๘ วัน 

๑๒  วัน 

๑๖  วัน 

๒๐ วัน 

๓ วัน 

๓  วัน 

๓  วัน 

๓  วัน 

๕ วัน   

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

 

 

  ข้ันตอนในการตรวจการจาง 

     ๑.ผูรับจางมีหนังสือสงงานถึงหนวยงานเจาของสัญญา (ผูวาจาง) 

หรือผูควบคุมงาน 

     ๒.  ผูควบคุมงาน ตรวจสอบความครบถวนถูกตองกอนบันทึก 

เสนอถึงประธานกรรมการตรวจการจาง 

     ๓. ประธานกรรมการตรวจการจาง นัดวันเวลาสถานที่ทําการตรวจ

การจางแจงใหกรรมการตรวจการจางทุกทานทราบ 

      ๔. กรรมการตรวจการจางทุกทาน ลงนามรับทราบวัน เวลา 

สถานที่ทําการตรวจรับ และไปทําการตรวจรับตามกําหนด 

     ๕. เห็นวาการสงงานถูกตองครบถวนเปนไปตามรูปแบบและ

ขอกําหนดสัญญา ลงนามในใบรับรองผลการปฏิบัติงาน โดยทําอยาง

นอย ๒ ฉบับ ใหผูรับจาง ๑ ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ ๑ ฉบับ (หากจะ

ใหสะดวกไมมีปญหาทางปฏิบัติ ผูควบคุมงานควรเก็บไว ๑ ฉบับ ให

เจาหนาที่พัสดุ ๒ ฉบับ เพ่ือเก็บแนบเร่ือง ๑ ฉบับ และสงไปเบิก

จายเงินอีก ๑ ฉบับ) 

      ๖. กรณีผลงานที่สงมอบไมเปนไปตามรูปแบบและขอกําหนด 

สัญญา  แจงใหผูรับจางแกไข  รายงานใหหนวยงานผูจัดทําสัญญาทราบ

หรือสั่งการแลวแตกรณี 

      ๗. มติของคณะกรรมการตรวจการจางใหถือมติเอกฉันท (ไมใช

เสียงขางมาก) กรณีกรรมการตรวจการจางบางคนทําความเห็นแยงไว 

ใหเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ ถาสั่งการใหรับก็ให

คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจรับ และลงนามในใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงานตอไป 

      ๘. การตรวจการจางโดยปกติตองตรวจสอบทั้งปริมาณและ

คุณภาพกลาวคือ 

      - ปริมาณ ตรวจสอบวาทํางานไดปริมาณครบถวนถูกตอง 

ปริมาณงานจริงกับที่ขอสงงานตรงกันหรือไม 

- คุณภาพ ตรวจสอบวาวัสดุที่นํามาใชไดมาตรฐานตามที่ 

กําหนดหรือไม หากตองทดลองผลทดลองตองใชได การตรวจการจาง

จะสมบูรณก็ตอเมื่อการสงมอบงานไดทั้งปริมาณงานและคุณภาพ จึงจะ

รับงานและสงเบิกจายเงินคางานตอไป 

 

*************** 

 


