
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

การตรวจรับพัสดุ 
 
 

 
นางจรัสศรี   บุญสอน 

นักวิชาการพัสดุ ช านาญการ 
 
 
 

ฝ่ายพัสดุ 
กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 



 
 

 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีความรู้
ความเข้าใจ ในกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในเรื่องกระบวนการงานต่าง ๆ ของการจัดซื้อ
จัดจ้าง อย่างไรก็ตามในแต่ละกระบวนงานนั้น ยังมีรายละเอียดของระเบียบ พระราชบัญญัติ
กฎกระทรวง ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ เหล่านั้นไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือ
เพียงเล่มเดียวนี้ได ้

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจรับพัสดุเล่มนี้ รวบรวมจัดท าขึ้นโดยยึดถือภาระงานที่
ปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันของงานจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ท างานเป็นระบบและไปในทิศทางเดียวกัน สามารถก าหนดการท างาน ควบคุมงาน ติดตามการท างาน
และได้ใช้เป็นแนวทางในการท าความเข้าใจกับภาระงานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบ
การศึกษาค้นคว้าของผู้ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะผู้ที่ท างานในสายงานที่ เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ผู้บังคับบัญชาในทุกระดับ รวมทั้งผู้ที่สนใจศึกษาเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างทุกท่าน 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
และผู้ที่สนใจศึกษาเรื่องของการจัดซื้อจัดจ้างทุกท่าน 
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บทที่  1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 
สืบเนื่องจากสภาวการณ์ในปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและบ่อยครั้ง เป็นเหตุให้

หน่วยงานของรัฐ หรือองค์กรต่าง ๆ จะต้องมีการพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานตลอดเวลา เพ่ือให้ทันกับ
สภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา เครื่องมือที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานประสบความส าเร็จ              
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล คือ คู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผสมผสานกับการน าเทคโนโลยีมาใช้  
ซึ่งในแต่ละปีงบประมาณหน่วยงานของรัฐจะได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณ ประเภทงบลงทุน                 
เป็นจ านวนเงินที่สูงมากหน่วยงานจึงจ าเป็นจะต้องมีการวางแผนในการด าเนินงานรวมไปจนถึงขั้นตอน
ของการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผน และสนองนโยบายการเบิกจ่ายเงินของรัฐบาลด้วย 

การตรวจรับพัสดุ เป็นภารกิจหลักที่ส าคัญอย่างหนึ่งของการบริหารสัญญา เนื่อง จาก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรวมไปถึงผู้ควบคุมงานจะต้องท าการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตาม
สาระส าคัญในสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องมีความช านาญและเชี่ยวชาญในงานนั้น ๆ 

ฉะนั้น การตรวจรับพัสดุจะต้องยึดสาระส าคัญในสัญญา เพ่ือให้มีความถูกต้องและให้เป็นไป  
ตามวัตถุประสงค์ในการใช้งาน และต้องอาศัยผู้มีความรู้ความช านาญในสิ่งของนั้น ๆ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือสนับสนุนภารกิจของกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส าหรับใช้ใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

1.2  วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เทคนิคในการตรวจรับพัสดุ ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ รวมถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เข้าใจถึงวิธีการและ 

ขั้นตอนการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
1.2.2 เพ่ือทราบถึงระเบียบ กฎกระทรวง และพระราชบัญญัติ ที่เก่ียวข้องกับการตรวจรับพัสดุ 
1.2.3 เพ่ือป้องกันมิให้เกิดความบกพร่องในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
1.2.4 เพ่ือจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน

การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ และคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยยกเว้นงานจ้างที่ป รึกษา งานจ้าง
ออกแบบและควบคุมงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน 
ภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการปริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เกี่ยวช้อง
ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

 
1.4 นิยำมศัพท์ 

มหำวิทยำลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง

หรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่ง พัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน 
บริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

งำนบริกำร หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง
ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างและการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้าง
อ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั่นด้วยแต่มูลค่า
ของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

อำคำร หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท า
การ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างข้ึนเพื่อประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอ
ถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศลิฟท์ 
หรือเครื่องเรือน 
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กำรควบคุมงำนก่อสร้ำง หมายความว่า การควบคุมดู แลการท างานก่อสร้างให้ลูกต้องตาม
แบบรูปรายการเงื่อนไขและข้อก าหนด ให้เป็นไปตามหลักวิชาช่าง 

กำรตรวจงำนก่อสร้ำง หมายความว่า การตรวจผลงานทั้งทางคุณภาพและปริมาณ เพ่ือรับ
งานเป็นครั้งคราวหรือตามงวดงานหรือตามขั้นตอนที่ส าคัญ หรือตรวจสอบสาเหตุ ปัญหา อุปสรรคที่
เกิดในระหว่างการก่อสร้าง โดยใช้ผลการตรวจสอบงาน ณ สถานที่ก่อสร้างของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ประกอบกับการรายงานของผู้ควบคุมงานเป็นเกณฑใ์นการตรวจรับงาน 

กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา
และการจ าหน่ายพัสดุ 

หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน 
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญหน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐหน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ 
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ 

ผู้ขำย หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลที่ตกลงซื้อขายทรัพย์สินกันตามคุณลักษณะและคุณภาพ
ทีไ่ด้บรรยายไว้ 

คู่สัญญำ หมายถึง บุคคล 2 ฝ่าย หรือหลายฝ่ายมีความผูกพันกันตามสัญญา 
สัญญำ หมายถึง ข้อตกลงระหว่างบุคคล 2 ฝ่าย หรือหลายฝ่าย ว่าจะกระท าการหรืองดเว้น

กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยจัดท าเป็นรูปแบบเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหาร

สัญญาหรือข้อตกลง และมีอ านาจในการตรวจนับและตรวจความถูกต้องของพัสดุที่คู่สัญญาน ามาส่ง
มอบตามหลักฐานที่ได้ตกลงกันไว้ พร้อมท าหลักฐานใบตรวจรับพัสดุ หรืออ านาจในการตรวจงาน
ก่อสร้าง รวมถึงการปฏิบัติงาน ตรวจสอบการใช้วัสดุและท าใบรายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามแบบรูปรายการ และเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันในสัญญา และรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ผู้ควบคุมงำน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่และมีอ านาจในการควบคุมงาน 
ก่อสร้าง รวมทั้งก ากับดูแลประสานงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเนื้องานครบถ้วน มีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของงานก่อสร้าง ให้เป็นไปตามหลักวิชาช่าง 
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1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ ผู้เขียนคาดหวังว่าประโยชน์ที่จะ 

ได้รับมีด้งนี้ 
1.5.1 ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
1.5.2 ท าให้เกิดความคล่องตัวและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
1.5.3 ได้ทราบถึงพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และ

หนังสือเรียนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับพัสดุ 
1.5.4 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุทราบและเข้าใจว่า ควรท าอะไรก่อนและหลัง 
1.5.5 ใช้เป็นสื่อในการประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ



 

 

บทที่ 2 

โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัย 
จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 พระบาทสมเด็จ                  

พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชรัชกาลที่ 9 ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2548 
และได้ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว                     
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ปัจจุบันหน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
ส านัก คณะ สถาบัน ดังนี้ 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับ

มหาวิทยาลัยในการน านโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะ
ของสภามหาวิทยาลัยสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงาน
ตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
ท าหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้แก่ คณะ วิทยาลัย 

สถาบัน ส านัก ประกอบด้วย 
หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ 

1. กองกลาง 
2. กองคลัง 
3. กองนโยบายและแผน 
4. กองบริหารงานบุคคล 
5. กองพัฒนานักศึกษา 
6. กองประชาสัมพันธ์* 
7. กองอาคารสถานที่* 
8. ส านักจัดการทรัพย์สิน* 
9. กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* 
10. กองกฎหมาย* 

หมำยเหตุ * เป็นหน่วยงานที่ตั้งขึ้นเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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คณะ/วิทยำลัย 
เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม ปัจจุบันมี 

11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 
1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
7. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
8. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
9. คณะศิลปศาสตร์ 
10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

หมำยเหตุ : * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยฯ 
** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได ้

สถำบัน/ส ำนัก 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินงาน การสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย  

ค้นคว้าทดลอง และฝึกอบรม มี 6 หน่วยงาน ดังนี้ 
1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
4. ส านักสหกิจศึกษา* 
5. ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. ส านักบัณฑิตศึกษา* 

หมำยเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 

               - ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
- *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
- โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงาน 

ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่
ภายใต้การก ากับดูแลของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

- โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรีและอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

ภำพที่ 2.1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                 ที่มำ : รายงานประจ าปี 2561 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
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2.2 โครงสร้ำงหน่วยงำน 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้จัดแบ่งโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน

ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 ฝ่าย
บัญชี ฝ่ายการเงิน และฝ่ายพัสดุ ซึ่งการด าเนินงานทุกอย่างเพ่ือให้นโยบายบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไ ว้  ต้ อ ง ก า หนดองค์ ก รห รื อบุ ค คลที่ รั บ ผิ ด ช อบ  และวิ ธี ก า ร ด า เ นิ น ง านอย่ า ง ชั ด เ จ น                             
เ พ่ื อ ใ ห้ ด า เ นิ น ก า ร ใ ห้ บ ร ร ลุ ต า ม เ ป้ า ห ม า ย ข อ ง ก อ ง แ ล ะ ช อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ดั ง นี้
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2.3 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน 
กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าหมาย ดังนี้ 

วิสัยทัศน์กองคลัง 
เป็นหน่วยงานบริหารจัดการด้านงบประมาณ การเงินบัญชี และพัสดุ ที่มีประสิทธิภาพ 

พันธกิจ 
(1) ให้บริการด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ เพ่ือสนับสนุนการจัดการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยทั้งเงินงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
(2) ปรับปรุงและพัฒนาระบบบริหารจัดการงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ให้มี 

ประสิทธิภาพ 
(3) ควบคุมดูแลงานงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ให้ถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
(4) พัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีคุณภาพ และมีความรู้ พร้อม 

ให้บริการกับหน่วยงานต่าง ๆ 
(5) เผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานคลังและการเบิกจ่ายเงินให้ทุกหน่วยงานทราบ 

เป้ำประสงค์ 
การวางแผนยุทธศาสตร์กองคลัง มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
(1) มีระบบการบริหารจัดการงานด้านบัญชี การเงิน และพัสดุ ที่มีประสิทธิภาพ และมี

ประสิทธิผล 
(2) มีข้อมูลสารสนเทศด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี และพัสดุ ที่ถูกต้องเพ่ือประโยชน์ใน

การบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
(3) บุคลากรของกองคลัง มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว

และมีการให้บริการที่ดี 

ภำรกิจ บทบำท หน้ำที่ 
กองคลัง มีภารกิจ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของมหาวิทยาลัย/สถาบัน ทั้งเงินงบประมาณ 

และเงินรายได้ให้เป็นไปตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 
(2) ควบคุม และด าเนินการเกี่ยวกับระบบการบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ให้เป็นไป

ตามระเบียบ และสามารถตรวจสอบได้  
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(3) ควบคุม และจัดวางระบบการบริหารงบประมาณให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน 
ต่าง ๆ ที่วางไว้ 

(4) ควบคุม ด าเนินการ และให้บริการด้านการพัสดุแกม่หาวิทยาลัย/สถาบัน 
(5) ประสานงานด้านการเงิน การบัญชี การงบประมาณและการพัสดุ 
(6) ให้ค าแนะน าด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และ 

พัสดุ 
(7) พิจารณาเสนอร่างหรือแก้ไขหรือเพ่ิมเติม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ  ด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
(8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย 

2.4 โครงสร้ำงฝ่ำยพัสดุ กองคลัง 
ฝ่ายพัสดุ กองคลัง มีภารกิจในการสนับสนุนเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีบุคลากรที่รับผิดชอบตามหมวดค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
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โครงสร้าง ขอบเขตและภาระงานที่รับผิดชอบของฝ่ายพัสดุ  

นำงจันทร์ทิพย์ จินสกุล   นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ หัวหน้ำฝ่ำยพัสดุ (ข้ำรำชกำร)  
ภำระหน้ำที่       : วางแผนการปฎิบัติงานและก าหนดนโยบายตามภาระงานฝ่ายพัสดุให้   

        เป็นไปตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัยฯ 
      : ก ากับควบคุมและตรวจสอบงานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง เงินงบประมาณแผ่นดิน 
         ประจ าปี เงินรายได้ประจ าปี และเงินรายได้อ่ืน ๆ เงินรับฝากของงบด าเนินงาน  
       (หมวดค่าวัสดุ หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าสาธารณูปโภค หมวดรายจ่ายอื่น  
        หมวดเงินอุดหนุน) งบลงทุน (หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
      : บันทึกความเห็นและน าเสนองานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

: ตรวจสอบและน าเสนอลงนามสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
: ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อน าส่งเบิกจ่าย 
: รายงานผลการด าเนินงานงบลงทุนและการกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
: ตรวจสอบและด าเนินการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ (e-GP) 
: ตรวจสอบงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
: ตรวจสอบงานคืนค้ าประกันซอง ค้ าประกันสัญญา 
: ตรวจสอบงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี/จ าหน่าย/โอนพัสดุ 
: ตรวจสอบงานบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและงานก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 
: ให้ค าปรึกษางานจัดซื้อจัดจ้างแก่บุคลากรของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ 
: ปฏิบัติหน้าที่ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำงเจริญศรี อิ่มทอง    นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร)  
ภำระหน้ำที่       : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จากเงิน  

งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าวัสดุ/หมวดค่าใช้สอย/
หมวดรายจ่ายอื่น)  

      : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบ     
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)  

: บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน การคลัง 
                                       ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
              : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
             : ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง  

: บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ เช่น การบันทึกรับ การตัดจ่ายวัสดุ ตรวจนับสินค้า  
  คงคลัง ปิดปรับปรุงวัสดุคงเหลือรายเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ  

          : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  
             : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
            : งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   : กองคลัง กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองกลาง หน่วยตรวจสอบภายใน  
 สภาคณาจารย์ข้าราชการ ส านักสภา มทร.ธัญบุรี กองกฎหมาย กองยุทธศาสตร์ 

       ต่างประเทศ 

นำงจรัสศรี บุญสอน     นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร)  
ภำระหน้ำที่       : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้างจาก 

      เงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวด  
               ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น)  
            : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

              (e-GP)  
: บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน 

                      การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
           : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
           : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  
           : บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
           : ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซื้อจัดจ้างหน่วยงาน 

       ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
          : งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
              คณะศิลปกรรมศาสตร์  คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
               โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มทร.ธัญบุรี กองอาคารสถานท ี

        สถานีวิทยุกระจายเสียง กองประชาสัมพันธ์  

นำยถำวร จันที          นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร)  
   ภำระหน้ำที่     : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง จากเงิน 

งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น)  

    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     (e-GP)  
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง 
       ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  
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    : บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชีสามมิติ  
       (ERP)  

            : ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซื้อจัดจ้างหน่วย 
      ภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
    : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน 
         ทะเบียน คณะบริหารธุรกิจ คณะศิลปศาสตร์ คณะพยาบาลศาสตร์ คณะ  

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กองนโยบายและแผน ส านักประกันคุณภาพ
การศึกษา ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา  

นำงสำวรุ่งทิพย์ บ ำรุงสุข นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร)  
ภำระหน้ำที่      : ด าเนินการจัดท าแผนและผล งานจัดซื้อจัดจ้าง งบลงทุน เงินงบประมาณแผ่นดินและ 

      เงินรายได้ประจ าปี  
    : บันทึกทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาซื้อขาย/งานจ้าง  
    : ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องงานครุภัณฑ์และงานก่อสร้าง  

            : ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
           : งานตรวจสอบพัสดุประจ าปีของหน่วยงานสนับสนุน/คณะ  
         : งานโอนพัสดุ จ าหน่าย และบริจาคทรัพย์สิน 

 : งานส่งส าเนาสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน/กรมสรรพากร  
 : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา/ติดต่อประสานงานคืนค้ าประกันสัญญา/งานตรวจสอบ 
    พัสดุประจ าปี ให้กับหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  

          : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมด ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                              ราชมงคลธัญบุรี  
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นำงดำรณ ีศรีช่วย     นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร (ข้ำรำชกำร)  
       ภำระหน้ำที่     : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ /จัดจ้างงานก่อสร้าง  

    จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวด 
    ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง) /งบรายจ่ายอื่น)  
   : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     (e-GP)  
   : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน การคลัง  
     ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  
    : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
    : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : สถาบันวิจัยและพัฒนา คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์  
      คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ส านักบัณฑิตศึกษา กองกฎหมาย  
      กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย  

นำงวิรำวรรณ ดิษย์นันทน์ นักวิชำกำรพัสดุปฎิบัติกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย)  
ภำระหน้ำที่      : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดจ้าง เช่น งานจ้างซ่อมครุภัณฑ์ 
        งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างเช่า จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 
        ประจ าปี (หมวดค่าใช้สอย/หมวดรายจ่ายอื่น/หมวดเงินอุดหนุน)  

    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์   
        (e-GP) 
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน การคลัง 
      ภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

            : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  

              : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
            : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : กองอาคารสถานที ่กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ กองบริหารงานบุคคล หน่วย 
ตรวจสอบภายใน สภาคณาจารย์และข้าราชการ กองกฎหมาย ส านักสภา
มหาวิทยาลัยฯ  
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นำงสำววทันยำ ปักษำศร นักวิชำกำรพัสดุปฎิบัติกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย)  
ภำระหน้ำที่      : ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการเรื่องขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/จัดจ้าง จากเงิน 

     งบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้ประจ าปี (หมวดค่าวัสดุ/หมวดค่าใช้สอย/ 
                     หมวดรายจ่ายอื่น)  

    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
      (e-GP)  
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงิน 
      การคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  
    : บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : ควบคุมการลงทะเบียนวัสดุและเบิกจ่ายวัสดุส่วนกลาง  

               : บันทึกข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ เช่น การบันทึกรับ การตัดจ่ายวัสดุ ตรวจนับ 
          สินค้าคงคลัง ปิดปรับปรุงวัสดุคงเหลือรายเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ  

    : ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย  
    : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ทั้งหน่วยงานภายใน-ภายนอกหน่วยงาน  
    : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : ส านักประกันคุณภาพการศึกษา ส านักจัดการทรัพย์สิน ส านักสหกิจศึกษา กอง
อาคารสถานที่ สถานีวิทยุกระจายเสียงฯ กองประชาสัมพันธ์ ส านักบัณฑิตศึกษา 
หน่วยตรวจสอบภายใน สภาคณาจารย์และข้าราชการ ส านักสภามหาวิทยาลัยฯ  

 
นำงสำวจิรสุดำ งำมโฉมฉิน นักวิชำกำรพัสดุปฎิบัติกำร (พนักงำนมหำวิทยำลัย)  

ภำระหน้ำที่     : บันทึกข้อมูลสินทรัพย์รายตัว และก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ ในระบบบัญชี 
     สามมิต ิ(ERP)  
   : ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  

                : พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินรายตัวและจุดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ 
    : ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบบัญชี    
      สามมิต ิ(ERP)  
    : บันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกสิ้นปีงบประมาณในระบบบัญชี     

                     สามมิต ิ(ERP)  
    : บันทึกข้อมูลรายงานค่าเสื่อมสินทรัพย์ประจ าปี  

          : บันทึกข้อมูลหลักผู้ขายระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบ   
              อิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  

    : จัดส่งเอกสารข้อมูลหลักผู้ขายไปกรมบัญชีกลาง  
                  : บันทึกข้อมูลผู้ขายระบบ I-Cash  

            : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมดภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
                             ราชมงคลธัญบุรี  
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นำงสมพร บุญย้ิม         พนักงำนพิมพ์ ส.3 (ลูกจ้ำงประจ ำ)  
ภำระหน้ำที่      : งานสารบรรณฝ่ายพัสดุ  

    : บันทึกและจัดท าข้อมูลรายงานงบลงทุนเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ     
เงินรายได้ประจ าป ี 

    : งานประชุมติดตามงบลงทุน  
     : งานทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของ  
       ประเภทและหมายเลขครุภัณฑ์รายตัว ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันสินทรัพย์ในระบบบัญชีสามมิติ (ERP)  
    : พิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินรายตัวและจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ  
    : ตรวจสอบและบันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์รายตัวในระบบบัญชี 
      สามมิต ิ(ERP)  
    : บันทึกสมุดรายวันค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ทุกสิ้นปีงบประมาณ ในระบบบัญชี 
      สามมิติ (ERP) 

         : สรุปค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  
    : ให้ค าปรึกษา แนะน า/แก้ไขปัญหา ติดต่อประสานงานทั้งหน่วยงานภายใน 
       และภายนอกหน่วยงาน  
     : งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : หน่วยงานสนับสนุนทั้งหมดและคณะทั้งหมด ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลธัญบุรี  

2.5 บทบำทควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
บทบาทความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ มีดังนี ้ 
2.5.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  
        ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่
ต้องปฏิบัติ ดังนี้  

1) ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
    1.1 ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ หมวดค่าครุภัณฑ์ และหมวดที่ดินสิ่งก่อสร้าง 

ให้กับหน่วยงาน คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มทร.ธัญบุรี กองอาคารสถานที่ กองประชาสัมพันธ์ สถานีวิทยุกระจายเสียง  มทร.ธัญบุรี 
และหน่วยงานสนับสนุนอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งจะต้องมีวิธีการด าเนินการดังนี้ 
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(1)  ด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ส าหรับการซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่ง 

ซึ่งมีราคาไม่เกิน 500,000.- บาท  
(1.1) ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ เช่น 

ตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาในการส่งมอบครุภัณฑ์ 
ระยะเวลารับประกัน รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายชื่อผู้จ าหน่ายครุภัณฑ์ ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ ์เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  

(1.2)  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสร้างโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (ระบบ e-GP)  

(1.3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (กรณจีัดซื้อครุภัณฑ์) 

(1.4) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือคณะกรรมการ
จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง พร้อมบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

(1.5) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา  

  (1.6) ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์ โดยเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น 
  (1.7) ประกาศราคากลางกรณีวงเงินงบประมาณตั้งแต่ 100,000.- บาท ขึ้นไปใน

ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และเว็บไซต์ของกองคลัง  
  (1.8) จัดท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง หรือข้อตกลง พร้อมจองเงินในระบบ ERP 

พร้อมเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลงนาม แล้วแต่กรณี  
   (1.9)  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และ

เว็บไซต์ของกองคลัง  
(1.10) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP), ระบบการจัดซื้อจัดจ้าง

ภาครัฐ (ระบบ GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เมื่อด าเนินการก่อหนี้ผูกพันแล้ว  
  (1.11) แจ้งนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้จ าหน่ายครุภัณฑ์แจ้งก าหนดส่ง

มอบผ่านทาง Microsoft Outlook กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์  
(1.12) จัดพิมพ์ใบน าส่งครุภัณฑ์ใบตรวจรับพัสดุ พร้อมถ่ายส าเนาสัญญาซื้อขาย

และเอกสารแนบท้ายสัญญา เพ่ือประกอบการตรวจรับให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
(1.13) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP), ระบบการจัดซื้อจัด

จ้างภาครัฐ (ระบบ GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เมื่อด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์/ส่งมอบงาน และตรวจ
รับพัสดุ  
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(1.14) ด าเนินการขอเบิกจ่ายเงินให้กับผู้จ าหน่ายหรือผู้รับจ้าง  พร้อมทั้ ง
ถ่ายส าเนาเอกสารการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด  

(2) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ให้เลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต ่

(2.1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก  

(2.2) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิตจ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็น
พิเศษ หรือมีทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

(2.3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่
อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ  

  (2.4) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน  หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่
จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ  

  (2.5) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ  หรือด าเนินการโดย
ผ่านองค์การระหว่างประเทศ  

  (2.6) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ
หน่วยงานของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

  (2.7) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความช ารุด
เสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่อง
ไฟฟ้าหรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส์  

  (2.8) กรณีอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
(3) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก จะต้องด าเนินการดังนี้  

(3.1)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์  
เช่น ตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาในการส่งมอบครุภัณฑ์ระยะเวลา
รับประกัน รายชื่อคณะกรรมการซื้อโดยวิธีคัดเลือก รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์
เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ)์  

  (3.2)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดจ้าง เช่น 
ตรวจสอบชื่อรายการงานก่อสร้าง วงเงินงบประมาณ ใบแสดงปริมาณงานและราคาก่อสร้าง ใบแบ่งงวด
งาน งวดเงิน รายชื่อคณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก รายชื่อคณะกรรมการตรวจการจ้างและรายชื่อผู้
ควบคุมงาน ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (ถ้ามีครุภัณฑ์) เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ (ถ้ามีครุภัณฑ์) (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

  (3.3)  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสร้างโครงการในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ภาครัฐ  (ระบบ e-GP)  
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 (3.4)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์)  

  (3.5) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือคณะกรรมการ 
จัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลางพร้อมบันทึกรายชื่อคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลางในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ(ระบบ e-GP) (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

    (3.6) ด าเนินการจัดท ารายงานการขอซื้อ พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์)  

(3.7) ด าเนินการจัดท ารายงานการจัดจ้าง พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน (กรณีจัดจ้างหมวดค่า
ที่ดนิสิ่งก่อสร้าง)  

(3.8) ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญชวน 
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด  ไม่น้อยกว่า 3 ราย  ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า  3 ราย พร้อมจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน  พร้อมระบุ วัน เวลา ในการรับซองข้อเสนอ 
และเปิดซองข้อเสนอ  

(3.9)  ตรวจสอบเอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ประกอบการพร้อมรายงาน
การสรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและรายงานผลการพิจารณาและ 
ขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างพร้อมหนังสือแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง  

(3.10)  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
และเว็บไซต์ของกองคลัง  

(3.11)  ตรวจสอบการอุทธรณ์ หลังจากประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายในเจ็ด 
วันท าการ  

(3.12) จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา แจ้งให้ผู้ประกอบการที่ได้รับการคัดเลือกทราบ  
(3.13)  ควบคุมและด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้าง ระหว่าง 

ผู้ประกอบการที่ได้รับการคัดเลือกกับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้  
(ก) เลขที่ของสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
(ข) วันที่ในการท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
(ค) ระบุชื่อ-ต าแหน่งของผู้มีอ านาจในการลงนามในสัญญา 

(ง) ระบุชื่อ-ต าแหน่งของผู้มีอ านาจหรือผู้รับมอบอ านาจในส่วนของ 
    นิติบุคคลที่ได้รับการพิจารณา  
(จ) ชื่อรายการครุภัณฑ/์ชื่อรายการงานก่อสร้าง ที่ได้รับการจัดสรร รวมถึงจ านวน 
      หน่วยนับและวงเงินที่ยื่นเสนอราคาตามท่ีได้รับการพิจารณา  
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(ฉ) สถานที่ส่งมอบ/สถานที่ก่อสร้าง และวันครบก าหนดส่งมอบ/วันครบ 
     ก าหนดแล้วเสร็จของการก่อสร้าง  
(ช) ระยะเวลาการรับประกันสินค้าพร้อมทั้งระบุหลักค้ าประกันสัญญา 

(3.14)  บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP), ระบบการ 
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เมื่อด าเนินการก่อหนี้ผูกพันแล้ว  

(3.15)  บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ ERP เพ่ือเป็นการจองการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และเงินรายได้ในระบบของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ เมื่อด าเนินการก่อหนี้ผูกพันแล้ว  

(3.16)  แจ้งนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเมื่อผู้จ าหน่ายครุภัณฑ์แจ้งก าหนดส่ง 
มอบ ผ่านทาง Microsoft Outlook  

    (3.17)  จัดพิมพ์ใบน าส่งครุภัณฑ์ ใบตรวจรับพัสดุ พร้อมถ่ายส าเนาเอกสาร
เพ่ือประกอบการตรวจรับให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์)  

    (3.18) ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารใบตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการ 
ปฏิบัติงานของผู้ รับจ้าง  ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน และหนังสือส่งมอบงานของ 
ผู้รับจ้าง (กรณีจัดจ้างหมวดที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

    (3.19) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างานก่อสร้างตาม 
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  

    (3.20) บันทึกเสนอขอเบิกเงินถึงหัวหน้าหน่วยงาน  (กรณีจัดจ้างหมวดค่า
ที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

    (3.21) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP), เมื่อด าเนินการ
ส่งมอบครุภัณฑ์/ส่งมอบงาน และตรวจรับพัสดุ และน าส่งข้อมูลผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ 
GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เพ่ือควบคุมและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งบประมาณ ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลจากการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ได้  

   (3.22)  ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมทั้งถ่าย 
ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด  

(4) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-bidding)                
(การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000.- บาท)  

(4.1)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
 เช่น ตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวนหน่วย วงเงินงบประมาณ ระยะเวลาในการส่งมอบครุภัณฑ์ 
ระยะเวลารับประกัน รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์   
(e-bidding) รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ เกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์)  
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(4.2)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารรายละเอียดประกอบการจัดจ้าง  
เช่น ตรวจสอบชื่อรายการงานก่อสร้าง วงเงินงบประมาณ ใบแสดงปริมาณงานและราคาก่อสร้างใบแบ่ง
งวดงาน งวดเงิน รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) รายชื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและรายชื่อผู้ควบคุมงาน ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ (ถ้ามีครุภัณฑ์) เกณฑ์ราคา
กลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ (ถ้ามีครุภัณฑ)์ (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

(4.3)  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและสร้างโครงการในระบบการจัดซื้ อจัดจ้าง
ภาครัฐ (ระบบ e-GP)  

(4.4)  จัดท าค าสั ่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดท าร่า งขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์) 

(4.5)  จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
คณะกรรมการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง พร้อมบันทึก
รายชื่อคณะกรรมการก าหนดราคากลางในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (ระบบ e-GP) (กรณีจัดจ้าง
หมวดค่าท่ีดินสิ่งก่อสร้าง)  

(4.6)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารร่างประกาศประกวดราคา  เอกสารร่างประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เช่น ชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวนหน่วยวงเงิน
งบประมาณ ระยะเวลาในการส่งมอบครุภัณฑ์ ระยะเวลารับประกัน รายชื่อคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์)  

(4.7)  ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารร่ า งประกาศประกวดราคา
เอกสารร่ า งประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดประกอบการจัดจ้าง เช่น ตรวจสอบชื่อรายการ
งานก่อสร้าง วงเงินงบประมาณ ใบแสดงปริมาณงานและราคาก่อสร้าง ใบแบ่งงวดงาน งวดเงิน รายชื่อ
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และรายชื่อ         
ผู้ควบคุมงาน (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

(4.8)  ป ระก าศ เผ ยแพร่ เ พื่ อ รั บฟั ง คว ามคิ ด เ ห็ น ร่ า ง ขอบ เ ขตขอ ง ง าน
หรือรายละ เอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ราคากลาง และร่าง
ประกาศประกวดราคาและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีการซื้อหรือจ้างครั้ง
หนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท จากผู้ประกอบการเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ  

(4.9)  ติดตามและตรวจสอบการเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
พร้อมด าเนินการจัดท ารายงานการจัดซื้อ และพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลคณะกรรมการชุดต่าง  ๆในระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) (กรณีจัดซื้อครุภัณฑ)์  
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(4.10)  ติดตามและตรวจสอบการเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นจากผู้ประกอบการ
และด าเนินการจัดท ารายงานการจัดจ้าง และพิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ e-GP) (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

(4.11)  ประกาศเผยแพร่ในหน่วยงาน  ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
(ระบบ e-GP) และประกาศในเว็บไซต์ของกองคลัง รวมทั้งจัดส่งส าเนาค าสั่งคณะกรรมการและประกาศ
ประกวดราคาพร้อมหนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ตรวจสอบเอกสาร
การยื่นข้อเสนอ แจ้งให้คณะกรรมการทราบเพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง  

(4.12) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามรายงานการ
สรุปผลการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  พร้อมพิมพ์ประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอราคาและพิมพ์หนังสือแจ้งผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นสูง โดยเสนอผ่าน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  

(4.13) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)                
และเว็บไซต์ของกองคลัง  

(4.14) ตรวจสอบการอุทธรณ์ หลังจากประกาศผู้ชนะการเสนอราคาภายในเจ็ดวันท าการ  
(4.15) จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา แจ้งให้ผู้ประกอบการที่ได้รับการพิจารณาทราบ 
(4.16)  ควบคุมและด าเนินการจัดท าสัญญาซื้อขาย /สัญญาจ้างระหว่าง  

ผู้ประกอบการที่ได้รับการพิจารณากับมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้  
(ก) เลขที่ของสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
(ข) วันที่ในการท าสัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง  
(ค) ระบุชื่อ-ต าแหน่งของผู้มีอ านาจในการลงนามในสัญญา  
(ง) ระบุชื่อ-ต าแหน่งของผู้มีอ านาจหรือผู้รับมอบอ านาจในส่วนของ 
    นิติบุคคลที่ได้รับการพิจารณา  
(จ) ชื่อรายการครุภัณฑ์/ชื่อรายการงานก่อสร้าง ที่ได้รับการจัดสรร รวมถึง 

        จ านวนหน่วยนับและวงเงินที่ยื่นเสนอราคาตามท่ีได้รับการพิจารณา  
(ฉ) สถานที่ส่งมอบ/สถานที่ก่อสร้าง และวันครบก าหนดส่งมอบ/วันครบ 

         ก าหนดแล้วเสร็จของการก่อสร้าง  
(ช) ระยะเวลาการรับประกันสินค้าพร้อมทั้งระบุหลักค้ าประกันสัญญา  

(4.17) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP), ระบบการจัดซื้อ               
จัดจ้างภาครัฐ (ระบบ GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เมื่อด าเนินการก่อหนี้ผูกพันแล้ว 
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(4.18) บันทึกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ ERP เพื่อเป็นการจองการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและเงินรายได้ในระบบของหน่วยงานที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ  เมื่อด าเนินการก่อหนี้
ผูกพันแล้ว  

(4.19) แจ้ งนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เมื่ อผู้ จ าหน่า ยครุภัณฑ์แจ้ ง  
ก าหนดส่งมอบ ผ่านทาง Microsoft Outlook (กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์)  

(4.20) จัดพิมพ์ใบน าส่งครุภัณฑ์ ใบตรวจรับพัสดุ พร้อมถ่ายส าเนาเอกสารเพื่อ
ประกอบการตรวจรับให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์)  

(4.21) ตรวจสอบและควบคุมระบบเอกสารใบตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของ
ผู้รับจ้าง ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน และหนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง (กรณีจัด
จ้างหมวดที่ดินสิ่งก่อสร้าง)  

(4.22) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างานก่อสร้างตาม
สัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  

(4.23) บันทึกเสนอขอเบิกเงินถึงผู้บังคับบัญชาชั้นสูง (กรณีจัดจ้างหมวดค่าที่ดิน 
สิ่งก่อสร้าง)  

(4.24) บันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  (e-GP), เมื่อด าเนินการส่ง
มอบครุภัณฑ์/ส่งมอบงาน และตรวจรับพัสดุ และน าส่งข้อมูลผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (ระบบ 
GFMIS กรณีเงินงบประมาณ) เพ่ือควบคุมและติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงบประมาณ ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลจากการบันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS ได้  

(4.25) ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง พร้อมทั้งถ่ายส าเนา
เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างทั้งหมด  

(4.26) ควบคุม ติดตามและสรุปผลการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบประมาณในการ
จัดซื้อจัดจ้างของงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ หมวดค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง ที่ผ่านมาตามรอบระยะเวลาบัญชี
เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานต่อไป  

1.2) การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง  
1.2.1) ตรวจสอบข้อมูลและระบบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง  
1.2.2) จ าแนกประเภทของครุภัณฑ ์มหาวิทยาลัยฯ น ามาใช้ 22 ประเภท  
1.2.3) จ าแนกตามประเภทงบประมาณที่ได้รับจัดสรรตัวเลขล าดับแรก  เลข 1คือ 

เงินงบประมาณ เลข 2 คือ เงินรายได ้เลข 3 คือ เงินบริจาค/โอน  
1.2.4) จ าแนกหน่วยงานที่รับงบประมาณ เช่น 102 คือ รหัสของคณะ ครุศาสตร์อุตสาหกรรม  
1.2.5) การก าหนดหมายเลขของพัสดุแต่ละประเภท แบ่งออกเป็น 3 ชุด ดังนี้  

(ก) ชุดที่ 1 จะมีตัวเลข 4 ต าแหน่ง หมายถึงกลุ่มประเภท (Group Class) ตัวเลข 
2 ตัวแรก หมายถึง กลุ่มของพัสดุ (Group) ซึ่งเริ่มจากที่ 10 ถึงกลุ่มที่ 99 จะ
มีทั้งหมด 76 กลุ่ม ตัวเลข 2 ตัวถัดมา หมายถึง ประเภท (Class) ของพัสดุ
ในกลุ่มนั้น  
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     (ข) ชุดที่ 2 มีตัวเลข 3 ต าแหน่ง หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุ่มและ
ประเภท  

     (ค) ชุดที่ 3 มีตัวเลข 4 ต าแหน่ง หมายถึง รายละเอียด (Description) หรือ
คุณลักษณะของพัสดุรายการนั้น ๆ ตัวเลขชุดนี้จะไม่ได้ก าหนดไว้แน่นอน 
เพ่ือแต่มีแนวการให้เลขรหัส ควรเรียงเป็นหมายเลขล าดับของคุณลักษณะ
ของพัสดุซึ่งตัวเลขจะไม่ซ้ ากัน  

1.2.6) เพื่อเป็นการควบคุมการได้มาของสินทรัพย์ถาวรในแต่รอบระยะเวลาบัญชีและ
ควบคุมการครอบครองสินทรัพย์ถาวรที่มีอยู่ทั้งหมดของมหาวิทยาลัยฯ  

1.2.7) บันทึกข้อมูลการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ในระบบ  ERP เพื่อความสะดวกและ
รวดเร็วในการจัดส่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้กับหน่วยงาน  

1.3) การจัดคิดค านวณค่าเสื่อมราคาและการจัดท าสรุปค่าเสื่อมราคา  
1.3.1) จ าแนกประเภทสินทรัพย์ถาวร เนื่องจากสภาพและลักษณะการใช้งานแตกต่างกัน

เสื่อมสภาพเร็ว มูลค่าการลงทุนสูงและใช้งานได้นานขึ้น  
1.3.2) ก าหนดอายุการใช้งานตามหลักเกณฑ์ของกรมบัญชีกลาง โดยมหาวิทยาลัยฯจะใช้

ดุลยพินิจในการก าหนดอายุการใช้งานของสินทรัพย์ตามจ านวนปีที่คาดว่าจะใช้ทรัพย์สินนั้น  
1.3.3) การค านวณค่าเสื่อมราคาจะใช้วิธีเส้นตรง  ตามเกณฑ์การจ าแนก

ประเภททรัพย์สิน อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคา  
1.3.4) สินทรัพย์ที่น ามาค านวณค่าเสื ่อมราคาจะต้องเป็นสินทรัพย์ถาวรทั้งที่มี

ตัวตนและไม่มีตัวตน  มีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงานและใช้ได้นานเกินกว่าหนึ่งรอบ
ระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ (เกิน 1ปี) สินทรัพย์ที่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ถาวรที่มีตัวตน
ประเภทที่ต้องหักค่า เสื่อมราคา  ได้แก่  ยานพาหนะ  เครื่องจักร  ส าหรับสินทรัพย์ที่ ไม่มี
ตัวตน  หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตนประเภทที่หักค่าเสื่อมราคา ได้แก่ โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

1.3.5) การรับรู้สินทรัพย์ถาวร จะพิจารณาว่ารายการใดจะรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวรได้
นั้นจะต้องเข้าหลักเกณฑ์ 2 ประการ ดังนี้  

(ก)  สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงานและใช้ได้นานกว่า
หนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย  

(ข) มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่นอนที่หน่วยงานจะได้รับประโยชน์เชิง
เศรษฐกิจในอนาคตจากสินทรัพย์นั้น และมูลค่าของสินทรัพย์นั้นสามารถ
วัดได้อย่างมีเหตุมีผล  

1.3.6) มหาวิทยาลัยฯ  รับรู้ว่า เป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชี  เฉพาะ
สินทรัพย์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป  

1.3.7) มหาวิทยาลัยฯ ะบันทึกมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นใน
การจัดหาสินทรัพย์นั้น ซึ่งราคาทุนดังกล่าวได้รวมถึงค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพ
พร้อมที่จะใช้งานได ้ 
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1.3.8) หลักเกณฑ์ในการค านวณค่าเสื่อมราคา  
(ก) ใช้ราคาซื้อรวมภาษีและค่าใช้จ่ายอื่นใดเพื่อให้ได้มาซึ่งสินทรัพย์ที่

พร้อมจะใช้งานได้ ถือเป็นราคาทุนของสินทรัพย์ ในกรณีที่ได้รับบริจาคให้ใช้ราคาที่ผู้ให้/ผู้บริจาคระบุไว้
เป็นราคาทุนของสินทรัพย์ แต่ถ้าไม่ได้ระบุไว้ให้ใช้วิธีตีราคาตามราคาตลาด ณ วันที่ได้รับสินทรัพย์ และใช้
ราคาตลาดเป็นราคาทุนของสินทรัพย์นั้น  

(ข) จะไม่ก าหนดราคาซากของสินทรัพย์ แต่ให้คงเหลือราคาตามบัญชีไว้ 
จ านวน 1 บาท ของสินทรัพย์แต่ละรายการในปีสุดท้ายที่ค านวณค่าเสื่อมราคา เพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมและตรวจสอบ  

(ค)  มหาวิทยาลัยฯ ใช้ดุลยพินิจในการก าหนดอายุการใช้งานของสินทรัพย์โดย
ใช้ตารางการก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรของกรมบัญชีกลางเป็นแนวทาง  

(ง )  ค านวณค่า เสื ่อมร าคาตามวิธี เ ส้นตรง  โ ดยค านวณหักตาม
ระยะเวลาที่ได้สินทรัพย์มาในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี  

(จ) สินทรัพย์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต่ ากว่า  5,000.- บาท ให้
บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายทั้งจ านวน โดยไม่ต้องบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์แต่ต้องบันทึกควบคุมไว้ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกรายการ  

1.3.9) ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลค่าเสื่อมราคาของสินทรัพย์ถาวรที่มีอยู่ในระบบ 
ERP ของแต่ละประเภทสินทรัพย์ได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา  

1.3.10) เพ่ิมความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน สามารถลดขั้นตอนในการท างาน  
2) ด้ำนกำรวำงแผน  

2.1) บริหารจัดการงานในความรับผิดชอบเพ่ือตอบสนองความต้องการขององค์กรและ
องค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง  

2.2) วางแผนการด าเนินการที่กระทบต่อความเสี่ยงให้ได้เป้าหมายและตาม  KPI ของ
หน่วยงาน  

2.3) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

2.4) วางแผนร่วมกับผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้  

3) ด้ำนกำรประสำนงำน  
3.1) ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
3.2) สามารถแก้ไขปัญหา และไกล่เกลี่ย กรณีมีปัญหาในการท างาน 

                 3.3) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

       4.ด้ำนกำรบริกำร 
 4.1) ให้ค าแนะน า ตรวจสอบ ดูแลและแก่ใขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปได้อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ 
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ภายนอกหน่วยงาน ตลอดจนบุคคลทั่วไปได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาการของบประมาณ การก าหนด  
นโยบายการใช้จ่ายเงินงบประมาณ แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 

2.5.2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 
1. ตรวจสอบเอกสารและด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์/จัดจ้างงานก่อสร้าง 

จากเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินราย ได้ประจ าปี  (หมวดค่าครุภัณฑ์ /หมวดค่าที่ดินและ 
สิ่งก่อสร้าง)/งบรายจ่ายอื่น) 

2. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
3. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกตรวจรับ ในระบบการบริหารการเงินการ 

คลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
4. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
5. ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง และขออนุมัติเบิกจ่าย 
6. บันทึกข้อมูลทรัพย์สินรายตัวและก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ไนระบบบัญชีสามมิติ (ERP) 
7. ให้ค าปรึกษา/ แนะน า/แกไ่ขปัญหา/ติดต่อประสานงานจัดซ้ือจัดจ้างหน่วยงาน 

ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
8. งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ :  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
       คณะศิลปกรรมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
       โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม มทร.ธัญบุรี กองอาคารสถานที่ 
       สถานีวิทยุกระจายเสียง มทร.ธัญบุรี กองประชาสัมพันธ์



 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธกีำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำน 
กองคลัง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ธัญบุรี มีแนวทางในการท างานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ มติ  
คณะรัฐมนตรี และเอกสารที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ มากมายให้ถือปฏิบัติ ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป  
ด้วยความเรียบร้อย จึงได้น าหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุที่ต้องปฏิบัติตาม ดังนี้ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
5. การตรวจรับพัสดุ 

3.1 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 สรุป
สาระส าคัญได้ดังนี้ 

3.1.1 วิธีการจัดซื้อจ้าง มี 3 วิธี ดังต่อไปนี้ 
1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป 

ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องเลือกใช้วิธีนี้ก่อนเป็น  
ล าดับแรก 

2) วิธีคัดเลือก คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่ มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งหน่วยงานของรัฐต้องเชิญให้เข้ายื่นข้อเสนอไม่น้อยกว่า  
สามราย เว้นแต่งานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย ตาม  
กรณีดังต่อไปนี้ 

2.1) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 

2.2) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ ซับซ้อน ผลิต 
จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีเมื่ อโดยเฉพาะ มีความช านาญในงานนั้น ๆ 
เป็นพิเศษ มีทักษะสูง และมีผู้ประกอบจ านวนจ ากัด  
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2.3) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นเนื่องจากเกิดเหตุการณ์ที่ ไม่อาจ 
คาดหมายได้ หากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุนั้น 

2.4) เป็น พัสดุ โดยลักษณะของการใช้ งาน อาจมี ข้ อจ ากัดทาง เทคนิคที่ 
จ าเป็นต้องระบุผลิตภัณฑ์ใดผลิตหนึ่งเป็นการเฉพาะ 

2.5) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องสั่งซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดย 
ผ่านองค์การระหว่างประเทศ 

2.6) เป็นพัสดุที่ ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของ 
หน่วยของรัฐหรือที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

2.7) เป็นงานซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ ให้ทราบถึงความช ารุดเสียหาย 
ก่อนจึงจะประมาณราคาได้ 

3) วิธีเฉพาะเจาะจง คือ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ 
ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดในวง เงินเล็กน้อย โดยการเจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง ให้ใช้ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

3.1) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดลือกหรือ่ใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้
ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 

3.2) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป 
และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

3.3) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทน
จ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะ
ใช้ทดแทนได้ 

3.4) มีความจ าเป็นต้องใช้ พัสดุนั้น โดยฉุกเฉิน เนื่ องจากเกิด อุบัติภัยหรือ 
ภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเลียหายอย่าง 
ร้ายแรง 

3.5) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัด
จ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ือจัดจ้างเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว

3.6) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ 
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

3.7) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกซ่ึงจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง  
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กำรลงนำมในสัญญำ 
การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ กล่าวคือ 

หลังจากประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างหรือประกาศผู้ชนะการเสนอราคาเป็นระยะเวลา 7 วันท าการ 
นับแต่วันประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานภาครัฐในกรณีที ่
ไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยการอุทธรณ์ให้ 
แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 

ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ จ ะต้ อ ง ท า สั ญ ญ า ซื้ อ ข า ย ห รื อ สั ญ ญ า จ้ า ง ก่ อ ส ร้ า ง ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุดเท่านั้น 

การท าสัญญารายได้จ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาซื้อขายหรือ
สัญญาจ้างก่อสร้างคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว่ในแบบสัญญาและไม่
ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทาง
เสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบ
ก่อน 

ใ น ก ร ณี ที่ ไ ม่ อ า จ ท า สั ญ ญ า ต า ม แ บ บ สั ญ ญ า ซื้ อ ข า ย ห รื อ สั ญ ญ า จ้ า ง ก่ อ ส ร้ า ง 
คณะกรรมการนโยบายก าหนดได้และจ าเป็น ต้องร่างสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างก่อสร้างขึ้นใหม่ ให้ 
ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตาม 
แบบทีส่ านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้วก็ให้ท าได้ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างก่อสร้างตามแบบสัญญาที่ 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบใน 
ภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุด 
พิจารณาเห็นชอบแต่ให้แก่ไขสัญญา ล้าหน่วยงานของรัฐแก่ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของ 
ส านักงานอัยการสูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาคณะกรรมการนโยบายก าหนด 
หน่วยงานของรัฐไม่แก่ไขสัญญาตามความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลง 
หรือยินยอมให้แก่ไขสัญญาตามความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่าง 
จากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก่ ไขตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด เป็นส่วนที่เป็น 
ส า ร ะ ส า คั ญ ห รื อ เ ป็ น ก ร ณี ผิ ด พ ล า ด อ ย่ า ง ร้ า ย แ ร ง ก็ ใ ห้ ถื อ ว่ า สั ญ ญ า นั้ น เ ป็ น โ ม ฆ ะ

กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 
1) ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจของหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตาม 

ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง 

บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับการ 
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุได้รับค่าตอบแทน  
ด้วย 

2) งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน  
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้มีผู้ควบคุมงาน ผู้มี  
อ านาจจะต้องแต่งตั้งเพ่ือรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น ๆ 

3) การงดหรือหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ 
ข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจของหน่วยงานที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้น 
จริง ตามกรณีต่อไปนี้ 

3.1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
3.2) เหตุสุดวิสัย 
3.3)  เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 

      3.4)  เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
     หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการ 

ตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
4) ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิก 

สัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา ตามเหตุดังต่อไปนี้ 
    4.1)  เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
    4.2)  เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ 
           ตามสัญญาได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
    4.3)  เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
    4.4)  เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจของหน่วยงานพิจารณาได้ 

เฉพาะในกรณีที่ เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือ 
แก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงานของรัฐในการที่ จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อ ไป 
ตามกรณีดังต่อไปนี้ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา 
หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า 
หน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเลียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาค า 
ขอนั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายัง 
ไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ เลียหายตามสัญญาต่อไปได้ 
ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาค าขอของหน่วยงานภาครัฐ ให้เป็นไปตาม 
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด อย่างน้อยหน่วยงานของรัฐ ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณา 
ค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเลียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ 
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3.2 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ                   
      พ.ศ. 2560 

สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
1) ในการด า เ นินการจัดซื้ อ ห รือจัด จ้ า ง แต่ล ะครั้ ง  ให้หั วหน้าหน่ว ย ง าน

ของรัฐแต่ งตั้ งคณะกรรมการ ซื้อหรือจ้าง เพ่ือปฏิบัติหน้าที่พร้อมกับก าหนดระยะเวลาใน
การพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละคณะ แล้วแต่กรณี คือ 

1.1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
1.2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
1.3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
1.4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ 

รัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ล้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็นพร้อมชี้แจงเหตุผลประกอบ 

2) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 
อย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่ 
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคญั 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ 
ด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการของหน่วยงาน 

ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็น 
กรรมการตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน 
ซื้อหรือจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ  
จ านวนกรรมการทั้งหมดให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งเสียงในการลงมติโดย 
ประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออก 
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์กรรมการของ
คณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วยประธานกรรมการและ
กรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมี
ส่วนได้เสียในเรื่องท่ีซ่ึงประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
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หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ

จ้า งครั ้งนั ้น  ให้ประธานหรือกรรมการผู ้นั ้นลาออกจากการ เป็นประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการ 
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป 

4) ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการ 
ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้างของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของ
รัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญ
หลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่
ผู้ ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิ ไม่ ต ่ ากว่ าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ



 

 

3.3 กฎกระทรวงตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ             
      พ.ศ. 2560 

การก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 สรุป 
สาระส าคัญได้ดังนี้ 

3.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 
หรือให้บริการทั่วไป มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

3.3.2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
1) งานจ้างทีป่รึกษาท่ีมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
2) งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่ 

เกิน 5,000,000 บาท 
3.3.3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่ 

เกิน5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
3.3.4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000บาทจะไม่ท าข้อตกลงเป็น 

หนังสือ ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
3.3.5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคล 

หนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 

3.4 มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 13 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2531 เรื่อง การ 

ตรวจรับงานที่ไม่ชอบด้วยระเบียบ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 
การที่ผู้ว่าจ้างให้ผู้รับจ้างท างานอย่างอ่ืนที่มิได้มีในสัญญาจ้างแทน แล้วคณะกรรมการตรวจ 

การจ้างได้ร่วมกันตรวจรับงานว่าเป็นการถูกต้องตามสัญญาจ้าง แม้ว่าจะกระท าไปโดยไม่มีเจตนา 
ทุจริต แต่เป็นการตรวจรับงานที่ฝ่าฝืนระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ในเรื่องหน้าที่ของ
คณะกรรมการตรวจการจ้าง และเข้าลักษณะท ารายงานการตรวจรับเป็นเท็จ 

2. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 0901/ว 48 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2528 เรื่อง 
การตรวจรับสิ่งของที่ตกลงซื้อขายกันเป็นชุด สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

วิธีปฏิบัติในการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ต้องตรวจรับสิ่งของที่ตก 
ลงซื้อขายกันเป็นชุดในวันที่ผู้ขายน าสิ่งของมาส่งมอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2521 ข้อ 48 (3) 

ถ้าปรากฏว่าผู้ขายส่งมอบสิ่งของไม่ครบโดยขาดส่วนใดส่วนหนึ่งไป ท าให้ผู้ซื้อไม่สามารถใช้  
สิ่งของนั้นได้โดยสมบูรณ์ ก็ให้ถือว่าผู้ขายยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมี 
หน้าที่ต้องรายงานเรื่องความขาดตกบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ซื้อทราบเพ่ือแจ้งผู้ขายภายใน 3 วันท าการนับ
แต่วันที่พบเห็นความขาดตกบกพร่องนั้น ตามนัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2521 ข้อ 48 (6)  
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หากเมื่อถึงก าหนดส่งมอบสิ่งของดังกล่าวตามสัญญาแล้ว ผู้ขายยังไม่น าส่วนประกอบที่ขาด 
ไปมาส่งมอบให้กับผู้ซื้อ และผู้ซื้อยังไม่ประสงค์จะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ให้ผู้ซื้อรีบแจ้งสงวนสิทธิการ 
เรียกค่าปรับตามสัญญาให้ผู้ขายทราบ 

3. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 17 ลงวันที่ 4 เมษายน 2531 เรื่อง 
การน าพัสดุที่ผู้ขายหรือผู้ให้เช่าส่งมอบไมค่รบชุดไปใช้ประโยชน์ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

กรณีที่ส่วนราชการท าสัญญาซื้อขายหรือเช่าพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดและจะต้องตรวจรับ 
เป็นชุด แต่เมื่อผู้ขายหรือผู้ให้เช่าน าพัสดุบางส่วนมาส่งมอบไว้ก่อน ส่วนราชการได้น าพัสดุส่วนนั้นไป 
ใช้ประโยชน์โดยมิได้ด าเนินการตรวจรับตามระเบียบ เป็นการปฏิบัติที่ผิดระเบียบและอาจท าให้ทาง  
ราชการเลียเปรียบ เพ่ือป้องกันมิให้ เกิดปัญหาดังกล่าว ห้ามส่วนราชการน าพัสดุส่วนนั้นไปใช้  
ประโยชน์ก่อนการตรวจรับตามระเบียบ เว้นแต่กรณีมิความจ าเป็นเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ให้ 
ส่วนราชการด าเนินการแก่ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2521 และที่แก่ไขเพ่ิมเติม ข้อ 63 และตกลงเรื่องราคาหรือค่าเช่ารวมทั้งค่าปรับให้เรียบร้อย 
ก่อนที่จะแยกตรวจรับเฉพาะส่วน 

4. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 9 ลงวันที่ 4 เมษายน 2533 เรื่อง การ 
ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานพัสดุ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจในการแต่งตั้ งคณะกรรมการพิจารณาก าหนด 
ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการแต่ละคณะไว้ด้วยทุกครั้ง และให้คณะกรรมการแต่ละ 
คณะรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าส่วนราชการในเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า 
ให้เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 

5. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 เรื่อง
ระยะเวลา ในการตรวจการจ้างงานก่อสร้าง และการตรวจรับพัสดุ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

1) ระยะเวลาในการตรวจการจ้างก่อสร้างให้ถือเป็นหลักปฏิบัติว่า ผู้ควบคุมงานและ 
คณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องเร่งรัดการด าเนินการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จไปโดยเร็วที่สุด 
ส าหรับการนับวันตามระยะเวลา การตรวจรับการจ้างก่อสร้างให้นับเป็นวันท าการ 

การนับวันด าเนินการของผู้ควบคุมงาน จะเริ่มนับจากวันถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงานได้รับ 
มอบหนังสือส่งงานแล้ว ในกรณีที่ผู้ควบคุมงานไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา 
ได้ให้รายงานประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็น 

การนับวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง จะเริ่มนับถัดจากวันที่ผู้ควบคุม 
งาน ได้ด าเนินการเสร็จและรายงานให้ประธานกรรมการตรวจการจ้างทราบ ในกรณีที่คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาได้ (หากมีการขยายเวลาให้ผู้  
ควบคุมงานไปก่อนแล้ว จะต้องน ามาค านวณหักออกจากวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้างที่
ก าหนดไว้ด้วย) ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นพร้อมกับส าเนาแจ้งให้ผู้รั บ
จ้างทราบด้วย 



 

 

2) ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุในการตรวจรับพัสดุ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ด าเนินการตรวจรับในวันที่คู่สัญญาน าพัสดุมาส่งมอบ และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด แต่  
อย่างช้าไม่เกิน 5 วันท าการ นับแต่วันที่คู่สัญญาน าพัสดุมาส่งมอบ ทั้งนี้  ระยะเวลาดังกล่าวไม่รวมถึง 
ระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทางวิทยาศาสตร์ 

กรณี ที่ คณะกร รมกา รต ร ว จ รั บ พั ส ดุ  ไ ม่ ส า ม า ร ถด า เ นิ น ก า ร ให้ แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ าย ใน 
ก าหนดเวลาได้ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการพร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็นพร้อมกับส าเนาแจ้งให้ 
คู่สัญญาทราบด้วย และ หนังสือที่ สร 1001/ว 35 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2525 เรื่อง ระยะเวลาในการตรวจ
ผลงานของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

6. หนังสือที่ สร 1001/ว 28 ลงวันที่ 18 พฤศจิกายน 2525 เรื่อง การตรวจรับงานแต่ละงวด 
ตามนัยสัญญาจ้างท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2521 สรุปสาระส าคัญได้ 
ดังนี้ 

การตรวจรับงานแต่ละงวดตามนัยสัญญาจ้างท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ  
พัสดุ พ.ศ. 2521 ข้อ 4 วรรคสุดท้ายเป็นเพียงเพ่ือที่จะออกใบตรวจรับงานจ้างให้แก่ผู้รับจ้างไว้เป็น 
หลักฐานเพ่ือน ามาเบิกเงินค่าจ้างเท่านั้น มิใช่เป็นการตรวจรับงานจ้างในงวดนั้นไว้ใช้ไนราชการ ดังนั้นเมื่อมี
อันตรายหรือความเสี ยหายใด ๆ  เกิ ดขึ้ นแก่ ง านจ้ างดั งกล่ าว  แม้ จะ เกิดขึ้ น เพราะเหตุสุ ดวิ สั ย  
ประการใดก็ตามผู้รับจ้างจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในความเลียหายเหล่านั้น  โดยจัดหามาใหม่ หรือแก่ไข 
ซ่อมแซมให้คืนดี ทั้งนี้ ตามนัยสัญญาจ้างฯ ข้อ 7 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่อง แนวทางปฏิบัติใน
การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

เพ่ือให้การจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐเป็นไปโดย
ถูกต้อง เหมาะสม และในแนวทางเดียวกัน 

8.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 214  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2563 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
ยี่ห้อของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่
สาระส าคัญ 

3.5 กำรตรวจรับพัสดุ 
      3.5.1  หลักกำร 

     การตรวจรับพัสดุเป็นขั้นตอนที่ส าคัญขั้นตอนหนึ่งในการจัดซื้อพัสดุและการจัดจ้างทั่วไป  
เนื่องจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุยังไม่ได้ตรวจรับและลงนามในบันทึกการตรวจรับพัสดุรวมทั้งไม่ได้รายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบแล้วจะน าพัสดุดังกล่าวเข้าบัญชีควบคุมพัสดุหรือจะน าพัสดุนั้นไปใช้งานไม่ได้  
และจะไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้   ซึ่งในการตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในหน้าที่และข้อก าหนดเงื่อนไขในสัญญา หากท าการตรวจรับพัสดุที่ไม่
เป็นไปตามคุณลักษณะเฉพาะหรือเงื่อนไขข้อก าหนดในสัญญา หรือตรวจรับโดยขาดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง
และท าให้หน่วยงานของรัฐต้องได้รับความเสียหายหรือเสียประโยชน์แล้ว  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุอาจถูก
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ตรวจสอบและถูกตั้งกรรมการสอบสวนความผิดในทางวินัยและทางแพ่งได้ 
      3.5.2  องค์ประกอบของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

1)  ประธานกรรมการ  จ านวน 1 คน 
2)  กรรมการอย่างน้อย 2 คน 

     โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือ
พนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามท่ีแต่งตั้ง 

     ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้น ๆ  
3.5.3  องค์ประชุมและมติของคณะกรรมกำร 

     ในการประชุมปรึกษาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องมีกรรมการมาพร้อมกันไม่น้อย 
กว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด ประธานกรรมการจะต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง ให้ประธานกรรมการและ
กรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ 
                มติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท ์หากกรรมการท่านใดไม่เห็นด้วยกับมติของ
คณะกรรมการให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย
              ข้อห้ำม 
     ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

3.5.4  หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนซื้อหรือจ้ำง 
       1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ต้องท าการแก้ไขสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างก่อน แต่ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือ
ข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มี  
การทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้น ๆ มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดสอบหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 



 

 

 
      3) ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ  

ตามหลักวิชาการสถิติ 
       4)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

ในทางปฏิบัติไม่ควรเกิน 5 วันท าการ 
       5)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ

ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งมอบ แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับจัดท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง จ านวน 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 
จ านวน 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

       6)  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ  

       7)  กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้ เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติ
ตาม (5) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน
จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

      8)  กรณีตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด หรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
แล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ตรวจพบ 

       9)  เมื่อครบก าหนดส่งมอบ ถ้าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังไม่ส่งส่วนที่ขาด และหน่วยงานยังไม่บอกเลิก
สัญญา ให้รีบแจ้งสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 

       10)  กรณีสัญญาซื้อขายเป็นชุดจะต้องตรวจรับเป็นชุด 
       11)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง น าพัสดุบางส่วนมาส่งมอบไว้ก่อน ห้ำม น าพัสดุส่วนนั้นไปใช้

ก่อนการตรวจรับ เว้นแต่ มีความจ าเป็น จะต้องท าการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา โดยตกลงเรื่องราคาและ
ค่าปรับ ก่อนที่จะแยกตรวจรับเฉพาะส่วน 

       12)  ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคน ไม่ยอมรับพัสดุที่ส่งมอบให้ท าความเห็นแย้งไว้ และ
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

3.5.5 หน้ำที่ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง 
      1)  ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร 
      2)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ

หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดที่ระบุในสัญญาหรือข้อตกลง
ทุกสัปดาห์  

 3)  รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
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      4)  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและ
เห็นสมควร พร้อมจัดท าบันทึกผลการตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 

      5)  กรณีมีข้อสงสัยหรือเห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงมี
ข้อความคลาดเคลื่อนไม่น่าจะเป็นไปตามหลักวิชาการช่าง โดยมีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอน
งานจ้างได้เฉพาะกรณีหรือตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญา 

      6)  ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบ
การส่งมอบและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

      7)  เมื่อตรวจสอบเห็นว่าเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ให้ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
      8)  ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรือเฉพาะงวดใด ไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด

และข้อก าหนดในสัญญา ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการ 
      9)  กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้ท าความเห็นแย้งไว้ และให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
       3.5.6  หน้ำที่ของผู้ควบคุมงำน 

      1)  ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดในสัญญาหรือที่ตกลงตามรูปแบบรายการละเอียด 
ทุกวัน 

2)  มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร 
เพื่อให้เป็นไปตามสัญญาและหลักวิชาการช่าง 

     3)  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ท า ให้สั่งหยุดงานเฉพาะส่วนหรือทั้งหมดไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอม
ปฏิบัติตามและให้รีบรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทันที 

     4)  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานและเหตุการณ์แวดล้อมของผู้รับจ้างเป็นรายวัน 
     5)  รายงานผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงาน และสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพ่ือ

รายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกสัปดาห์และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญ
ของทางราชการเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

     6)  เมื่อถึงวันก าหนดลงมือท างานของผู้รับจ้างหรือวันครบก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงานผลการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างภายใน 3 วันท าการนับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 

3.6  ข้อควรระวัง 
       3.6.1  อ ำนำจในกำรสั่งซื้อหรือสั่งจ้ำงครั้งหนึ่ง และอ ำนำจในกำรอนุมัติแก้ไขสัญญำหรือข้อตกลง ให้
เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานพัสดุจะต้องตรวจสอบอ านาจในการอนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง ดังนี้ 

     1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
          1.1)  รองอธิการบดีด้านการคลัง ไม่เกิน 50,000,000 บาท 

1.2)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เกิน 50,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 200,000,000 บาท 
1.3)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งขั้น เกิน 200,000,000 บาท 
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     2)  วิธีคัดเลือก 
     2.1)  รองอธิการบดีด้านการคลัง ไม่เกิน 50,000,000 บาท 
     2.2)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เกิน 50,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000,000 บาท 

2.3)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 100,000,000 บาท 
3)  วิธีเฉพาะเจาะจง 
     3.1)  รองอธิการบดีด้านการคลัง ไม่เกิน 10,000,000 บาท 
     3.2)  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่ เกิน 50,000,000 บาท

3.3)  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท 
       3.6.2  กำรตรวจรับงำนที่ไม่ชอบด้วยพระรำชบัญญัติ  ระเบียบ กฎกระทรวง ข้อบังคับ มติ
คณะรัฐมนตรีและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      1)  ผู้รับจ้างท างานตามสัญญาครบถ้วนแล้ว หน่วยงานของรัฐให้ผู้รับจ้างท างานอย่างอ่ืนที่มิได้มีใน
สัญญาจ้างแทน คณะกรรมการตรวจการจ้างได้ร่วมกันตรวจรับงานว่าเป็นการถูกต้องตามสัญญาจ้าง ถือว่าตรวจ
รับงานฝ่าฝืนระเบียบฯ และเข้าลักษณะท ารายงานเท็จ 

 2)  การส่งมอบครุภัณฑ์กรณีไม่ถูกต้องในรายละเอียด หรือถูกต้องในรายละเอียด แต่ไม่ครบจ านวน   
หรือครบ แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด และไม่รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ณ วันที่ตรวจพบ แต่ท าการตรวจรับพัสดุ
เป็นการถูกต้อง ถือว่าตรวจรับพัสดุไม่ถูกต้องตามระเบียบฯ และเข้าลักษณะท ารายงานเท็จ  

      3) ท าการตรวจรับพัสดุโดยไม่แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อตรวจพบว่าครุภัณฑ์ถูกต้องแต่ไม่ 
ครบจ านวน หรือไม่ถูกต้องในรายละเอียดตามสัญญา ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ เนื่องจากไม่แจ้ง
สงวนสิทธิ์ค่าปรับ 

     4)  แบบรูปรายการละเอียดมีความคลาดเคลื่อนไปจากหลักวิศวกรรมหรือทางเทคนิค 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานไม่จัดท ารายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

     5)  ในการก่อสร้างที่เก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง ความปลอดภัยหรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง ไม่ได้
รั บ ก า ร รั บ ร อ ง จ า ก วิ ศ ว ก ร  ส ถ า ป นิ ก แ ล ะ วิ ศ ว ก ร ผู้ ช า น า ญ ก า ร  ห รื อ ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ 



         
 
      

 

บทที่ 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

การด า เนินงานเกี่ ยวกับการตรวจรับพัสดุทั้ งการตรวจรับครุภัณฑ์และการตรวจรับงาน  
ก่อสร้าง พบว่าหากการด าเนินงานดังกล่าวไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ดีและไม่ปฏิบัติตามระเบียบ  
พระราชบัญญัติ กฎกระทรวงหรือมติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนที่ เกี่ยวข้องแล้ว จะส่งผลท าให้การ  
ด าเนินงานไม่เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและไม่มีประสิทธิภาพ ดังนั้นขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับ  
การตรวจรับพัสดุจึงมีความส าคัญและจ าเป็นอย่างยิ่ ง ทั้ งนี้ เ พ่ือก าหนดให้มีแนวทางการปฏิบัติงาน  
ส าหรับผู้ รับผิดชอบงานได้ เป็นข้อมูลในการศึกษาในการให้บริการ รวมถึงท าให้วิธีการ ปฏิบัติ งาน 
เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

คู่ มื อการปฏิบัติ ง านการตรวจรับ พัสดุ เล่ มนี้  เป็นการรวบรวมขั้ นตอนการปฏิบัติ ง านใน  
กระบวนงานที่ ส าคัญ  ๆ  เ พ่ือสะดวกในการปฏิบั ติ ง าน  เ พ่ือ ให้ กา รปฏิบั ติ ง านมี ประสิ ทธิ ภ าพ 
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ เพ่ิม เติมด้วย ในส่วนของคู่มือปฏิบัติงาน 
เล่มนี้จะขอกล่าวถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานเฉพาะในส่วนของการตรวจรับพัสดุเท่านั้น  

ดังนั้น จึงสรุปวิธีการด าเนินงานส าหรับเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ร ว ม ไ ป ถึ ง ผู้ ค ว บ คุ ม ง า น ไ ด้ มี วิ ธี ก า ร ด า เ นิ น ง า น ที่ เ ป็ น ม า ต ร ฐ า น ต่ อ ไ ป
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4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1.1 กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับตรวจรับ 

1) กรณีกำรตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์) 

 
 

ภำพที่ 4.1 แสดง Flow Chart แสดงขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์) 
 
จากภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดซื้อครุภัณฑ์ และตกลงท าสัญญาซื้อขายกัน
ระหว่างผู้ซื้อ (มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้ขาย (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้ รับมอบ
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อ านาจ) ลงนามในสัญญาซื้อขายเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาซื้อขายจะมีการระบุสถานที่ส่งมอบและวันครบ
ก าหนดส่งมอบ 

กรณีจัดซื้อครุภัณฑ์ประกอบกันเป็นชุด 
ข้อควรระวัง 

1) ก่อนการท าสัญญาซื้อขาย เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องแจ้งผู้ ขายแยกรายละเอียดของ 
ครุภัณฑ์ที่ประกอบกันเป็นชุด (ถ้ามี) โดยระบุยี่ห้อ รุ่น จ านวนหน่วยนับ ราคาต่อหน่วย และราคารวม 
ของครุภัณฑ์รายการประกอบนั้น ๆ ทั้ งนี้ เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องตรวจสอบชื่อรายการครุภัณฑ์หลัก  
(รายการครุภัณฑ์ตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ) และครุภัณฑ์ประกอบ ( ถ้ามี) ว่าถูกต้องตรงตาม 
รายละเ อียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดหรือไม่  และราคาที่ผู้ ขายแยก  
รายละเอียดมานั้น เกินกว่าราคากลางที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดไว้หรือไม่ 

2) กรณีมีการมอบอ านาจในการลงนามสัญญาซื้อขาย เจ้าหน้าที่ พัสดุจะต้องตรวจสอบ 
เอกสารการมอบอ านาจทั้งหมด เช่น ชื่อนิติบุคคลที่มอบอ านาจว่าผู้ที่มอบอ านาจเป็นผู้มีอ านาจผูกพัน 
ตามที่ระบุในหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลหรือไม่ และผู้มีอ านาจที่จะลงนามผูกพันของนิติ  
บุคคลนั้นมีจ านวนกี่ ราย มีการระบุชื่อรายการครุภัณฑ์ที่จะท าสัญญาซื้อขายถูกต้องหรือไม่  มอบ  
อ านาจให้ด า เนินการอะไรบ้าง  ติดอากรแสตมป็ถู กต้องตามที่มอบอ านาจหรือไม่  เอกสารแนบ 
ประกอบการมอบอ านาจครบล้วนหรือไม่ การลงลายมือ ชื่อของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และ  
พยาน ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

ขั้นตอนที่  2 เมื่อผู้ขายพร้อมที่จะส่งมอบครุภัณฑ์ตามสัญญา จะมีหนังสือแจ้งหน่วยงานของ 
รัฐเกี่ยวกับก าหนดการส่งมอบครุภัณฑ์ผ่านเจ้าหน้าที่ พัสดุ โดยผู้ขายจะต้องระบุวัน เวลา ในการส่ง  
มอบให้ ชั ด เจน  ทั้ ง นี้ จ ะต้ อ งแจ้ งก่ อนล่ ว งหน้ า  5  วั นท าการ  โดยจะแจ้ งมาทาง โทรสาร  หรื อ  
หรือ ส่งต้นฉบับที่หน่วยงานของรัฐก็ได้ เพ่ือเจ้าหน้าที่ พัสดุจะได้ประสานงานกับคณะกรร มการตรวจ 
รับพัสดุ 

ขั้นตอนที่  3 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ตามที่นัดส่งมอบครุภัณฑ์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
จะต้องไปท าการตรวจรับครุภัณฑ์ ณ จุดส่งมอบครุภัณฑ์ตามที่ระบุในสัญญาซื้อขายโดยพร้อมเพรียง  
กัน ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เช่น ใบตรวจรับครุภัณฑ์ ใบส่งสินค้า ใบก ากับภาษี สัญญาซื้อขาย รายละเอียดแนบท้ายสัญญา และ  
ใบน าส่งครุภัณฑ์ 

สิ่งที่ต้องตรวจสอบในใบส่งสินค้าและใบก ากับภาษี 
1. ชื่อนิติบุคคลที่ท าสัญญาซื้อขายกับมหาวิทยาลัยฯ 
2. วันเดือนปีจะต้องตรงกับวันที่แจ้งส่งมอบ

                 3.  ชื่อรายการสินค้า ยี่ห้อ รุ่น จ านวนหน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ภาษีมูลค่าเพ่ิม และราคารวม                   
จะต้องตรงกับสัญญาซื้อขาย 
                4.  ระบุชื่อผู้ส่งสินค้า ผู้มีอ านาจลงนามของนิติบุคคล และต้องลงนามครบถ้วน 
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ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะท าการตรวจรับครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบตัว 

ครุภัณฑ์ที่น ามาส่งมอบกับสัญญาซื้อขายและรายละเอียดแนบท้ายสัญญา ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  
ถ้าไม่ถูกต้องตามสัญญาซื้อขาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องแจ้งให้ผู้ขายทราบโดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซึ่งผู้ขายจะต้องท าการเปลี่ยนแปลง แกไข ครุภัณฑ์ดังกล่าวให้เป็นไปตามสัญญาซื้อขาย
ภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับแจ้ง 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงตามสัญญาซื้อขาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะลง 
ลายมือชื่อในใบตรวจรับครุภัณฑ์ ใบส่งสินค้าและใบก ากับภาษี พร้อมระบุวันที่ในการตรวจรับพัสดุ 

กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ สามารถเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับพัสดุชนิดนั้น ๆ 
มาให้ค าปรึกษา หรือหากมีความจ าเป็นที่จะส่งพัสดุชนิดนั้น ๆ ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ ก็สามารถท าได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้คณะกรรมการ  
ตรวจรับพัสดุ ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว  
พร้อมลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ โดยมอบให้ผู้ชาย 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ชายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรัใ]พัสดุ ประกอบด้วย 
1. สัญญาซื้อขายและรายละเอียดแนบท้ายสัญญา 
2. ใบส่งสินค้า 
3. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ขายเข้าระบบภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) 
4. ใบตรวจรับครุภัณฑ์ 

ซึ่งสามารถแสดงตัวอย่างของเอกสารได้ดังนี้
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สัญญาซื้อขาย 

สัญญาเลขท่ี  ..................................  
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ต าบล คลองหก อ าเภอ 

คลองหลวง จังหวัด ปทุมธำนี เมื่อวันที่ .................. เดือน ....................... พ.ศ .........................  ระหว่าง 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0994000153180 โดย 
 ................................................................. รองอธิกำรบดี ปฏิบัติรำชกำรแทน อธิกำรบดีมหำวิทยำลัย 
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ ................................. ชื่อผู้ชำย 
 ..........................................................  ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
 ........................................................ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี 
 ................................ (ท่ีอยู่ของผู้ขาย) ...........................................  โทรศัพท์ ...................................................  
โดย .................................. (ชื่อผู้มีอ ำนำจหรือชื่อผู้รับมอบอ ำนำจ) .................................  ผู้มีอ านาจลงนาม 
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ...............................................  
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ เลขที่ ............................. ลงวันที่ ......................................... เลข 
ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท .........................................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ ๑ ข้อตกลงซ้ือขำย 

ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย  ................................................................................  
จ านวน ..................... ชุด ประกอบด้วย 

1 ..................................................... ประกอบด้วย 
1.1 .......................................... ยี่ห้อ ..................................... รุ่น 

 ................... จ ำนวน ..................................... เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม ......................................... บำท 
( ........................................... ………………………………………..) 

1.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น 
 ................... จ ำนวน ..................................... เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม ......................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………..) 

1.3…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

                           2……………………………………………………..ประกอบด้วย 
2.1…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 

จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

ภำพที่ 4.2  แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย 
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ภำพที่ 4.2 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 

 
2.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 

จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

                           3……………………………………………………..ประกอบด้วย 
3.1…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 

จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

3.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.1…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.2…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.3…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

3.3…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.1…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.2…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.3…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 
รวมครุภัณฑ์ 1 ชุด เป็นรำคำทั้งสิ้น ................................. บำท (……………………………………………………………) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน .......................................... บำท (……………………………………………………………) 
ตลอดจนภาษอีากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 



บทที่ 4: เทคนิคการปฏิบตัิงาน            48 
 

 

ข้อ 2 กำรรับรองคุณภำพ 

ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน  
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไว่ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก  ............  

ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ 
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 

ข้อ 3 เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
3.1 ผนวก 1 ...(รายการคุณลักษณะเฉพาะ) ............................... จ านวน ........... หน้า 
3.2 ผนวก 2 ......... และแค็ตตาล็อก ............................................ จ านวน ........... หน้า 
3.3 ผนวก 3 ......... (ใบเสนอราคา) .............................................. จ านวน ........... หน้า 
3.4 ผนวก 4 ............. (อ่ืน ๆ) .................................. ……………... จ านวน ............. หน้า 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้

บังคับ และในกรณทีีเ่อกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ซื้อ ค าวินิจฉัยของผู้ซื้อ
ให้ถือเป็นที่สุ ด และผู้ขายไม่มีสิทธิ เรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ ายใดๆเพ่ิมเติมจากผู้ ซื้ อทั้ งสิ้ น

ข้อ 4 กำรส่งมอบ 
ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ  ...............................................  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ภายในวันที ่................ เดือน ........................... พ.ศ ...................... 
ให้ถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไวิในข้อ ๑ แห่งสัญญานี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 

การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบ 
หลายครั้ง ผู้ขายจะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ ฝ่ำยพัสดุ                
กองคลัง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในวันและเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 5 
(ห้ำ) วันท าการของผู้ซื้อ 

ข้อ 5 กำรตรวจรับ 
เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่ งของที่ ส่ งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว 

ผู้ซื้อจะออกหลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไวให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงิน 
ค่าสิ่งของนั้น 

ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ 
ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ขายต้องรีบน าสิ่งของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้ 
และน าสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก้ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเอง 
และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ ขอ 
งดหรือลดค่าปรับไม่ได้ 
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ข้อ 6 กำรช ำระเงิน 

ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่ งของตามข้อ 1ให้แก่ผู้ ชาย เมื่ อผู้ซื้ อได้รับมอบสิง ของ 
ตามข้อ 5 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 

การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชี เงินฝากธนาคาร 
ของผู้ขาย ชื่อ ........................................ สำขำ ................................... ชื่อบัญชี .............................................. 
เลขที่บัญชี ........................................ ทั้งนี้ ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด 
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก 
จ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ 

ข้อ 7 กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้ เป็น

เวลา ปี นับถัดจากวันที่ผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดยภายในก าหนดเวลา
ดั ง กล่ า ว  หากสิ่ ง ข อ งต ามสัญญานี้ เ กิ ด ช า รุ ดบกพร่ อ งหรื อ ขั ดข้ อ ง อั น เ นื่ อ ง ม าจ ากกา ร ใช้ ง า น  
ตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก่ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ ก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ท าการนั้นแทน
ผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 

ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก้ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอ 
คอยให้ผู้ขายแก้ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแกไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือ
ขัดข้องนั้นเอง หรือให้ผู้อื่นแก่ไขความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

การที่ผู้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้ อ่ืนท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุดพ้น  
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมี
สิทธิบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ 
ข้อ 8 หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ 

ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น ...........................................................  
เลขที ่............................. ลงวันที ่................................... เป็นจ านวนเงิน ............................................. บำท 
( ............................................ ) ซึ่งเท่ากับร้อยละ 5 (ห้ำ) ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือ 
เป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้งปวง
ของผู้ขายตลอดอายุสัญญานี้ ถ้าหลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงห้เอสื่อมค่าลง ห่รือมีอายุไม่
ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ขายส่งมอบสิ่งของ
ล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตามสัญญาเปลี่ยนแปลง
ไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใดผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรค
หนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
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  หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้  ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายโดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 

ข้อ 9 กำรบอกเลิกสัญญำ 
ถ้าผู้ ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ ง  หรือเมื่อครบก าหนดส่ งมอบสิ่ งของ 

ตามสัญญาบี้แล้ว หากผู้ขายไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบจ านวน ผู้ซื้อ
มีสิ ทธิ บอก เลิ กสัญญาทั้ งหมดหรือแต่บางส่ วนได้  การใช้ สิทธิ บอก เลิ กสัญญานั้ น ไม่ กระทบสิทธิ  
ของผู้ซื้อท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ขาย 

ในกรณีที่ผู้ซื ้อ ใช้สิทธิบอกเลิก สัญญา ผู้ซื ้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม 
ข้อ ๘ เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืน
เต็มจ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในก าหนด 12 (สิบสอง) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญาผู้ขาย
จะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไวในสัญญานี้ด้วย 

ข้อ 10 ค่ำปรับ 

ในกรณีที่ผู้ซื้อมิไดใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ซื้อเป็น
รายวันในอัตราร้อยละ 0.2 (0.2%) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญาจนถึง
วันที่ผู้ขายได้น าสิ่งของมาส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อจนถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา 

การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบ 
เพียงบางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การไดโดยสมบูรณ์ให้ถือว่า
ยังไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มท้ังชุด 

ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิไดใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตาม
สัญญาต่อไปได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับ
เรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว่ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระค่าปรับ
ไปยังผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 11 กำรบังคับค่ำปรับ ค่ำเสียหำย และค่ำใช้จ่ำย 
ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด 

ค่าปรับ ค่าเลียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้ ซ้ือ
โดยสิ้นเชิงภายในก าหนด 15 (สิบห้ำ) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขายไม่ชดใช้ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้อง
ช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 

หากค่าปรับ ค่าเลียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนตามจ านวน
ค่าปรับ ค่าเลียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด 15 (สิบห้ำ) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้
ซ้ือ 

หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่าย
แล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
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ข้อ 12 กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำส่งมอบ 

ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด 
จากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ซึ่ง  
ออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ  
สิ่งของตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตาม
สัญญาได้โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภำยใน 15 (สิบห้ำ) 
วันนับลัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 

ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องในการที่จะของดหรือ
ลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ซื้อที่จะ
พิจารณาตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 13 กำรใช้เรือไทย 
ถ้าสิ่ งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ ซื้อตามสัญญานี้  เป็นสิ่ งของที่ผู้ขายจะต้องสั่ ง 

หรือน าเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ 
และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ขายต้องจัดการ 
ให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรี  
ว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าว  
จากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 

ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้ขาย
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งล าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทย
หรือเรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 

ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ
เรือที่มีสิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ งแสดงว่ าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า 
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 

ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่ งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม 
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ 
ดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติลูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 
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สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ โดย 
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี)ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และ
คู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

(ลงชื่อ) ............................................. ผู้ซื้อ 

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

      รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
                                             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(ลงชื่อ) ............................................. ผู้ชาย 
( .............................................. ) 

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

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

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

( ......................................... ) 
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 .............................. (ชือ่นิติบุคคล) .......................  

 ........................... (ที่อยู่ของนิติบุคคล) .....................................................  
…………………………………………………………………………………. 
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ี......................................................  

ใบส่งสินค้ำ/ใบก ำกับภำษี 

เลขที่ ......................................  

วันที ่.......................................  

ที่อยู่ (ลูกค้ำ)........................................................  
……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………. 

รายการที่ รายการสินค้า จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ส่วนลด จ านวนเงิน 
       
       
       
       

รวมเป็นเงิน 
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 7% 

เป็นเงินทั้งสิ้น 

 

 

หมำยเหตุ : 

ผู้รับสินค้ำ       ผู้ส่งสินค้ำ 
……………………………………     …………………………………… 
…………………………………....            ………………………………….... 

    …………../……………/………..             …………../……………/……….. 
  

 
 
 

ภำพที่ 4.3 แสดงตัวอย่างใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี 
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ใบตรวจรับครุภัณฑ์ 

เขียนที ่...... (ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ) ......  

วันที่ ..........................................................................  

ตามท่ี .................. (ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ)............. .ได้แต่งตั้งให้กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นั้น 

บัดนี้กรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้ตรวจนับรับครุภัณฑ์ ณ ,,, ........................... ,(ชื่อหน่วยงาน 

ที่ได้รับงบประมาณ),,............. ,, มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่ง ............................... (ชื่อบริษัท/ห้าง/ 

ร้าน) ......................................  ผู้ขายได้น าส่งตาม ใบสั่งซื้อ/สัญญำซื้อขำย เลขที.่........................................ ลง 

วันที่ ............................................... ตามต้นฉบับใบส่งสินค้ำ/ใบก ำกับภำษี เลขที ่...................................... ลง 

วันที่ ............................................... เพ่ือใช้ในงานของ ................. (ชื่อหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ) .............  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดังปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังต่อไปนี้ 

 .......... (ระบุชื่อรำยกำร ยี่ห้อ รุ่น รำคำของสินค้ำ+ภำษีมูลค่ำเพิ่ม) ............................... .. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วน ตามรายละเอียดในใบสั่งซื้อ/สัญญำซื้อขำยข้างต้น และได้ส่ง 

มอบแก่ ............. (ชื่อหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับไว้เป็นการ 

ถูกต้องแล้ว ในวันนี้ 

คณะกรรมการจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

(ลงชื่อ) ................................................ ประธานกรรมการ 
( ............................................... ) 

(ลงชื่อ) ................................................ กรรมการ 

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

(ลงชื่อ) ................................................ กรรมการและเลขานุการ 

                                                            ( ............................................... ) 
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2) กรณีกำรตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์) ไม่ตรงตำมสัญญำ จะต้องปฏิบัติดังนี้

[Type a quote from the 
document or the summary of 
an interesting point. You can 
position the text box anywhere 
in the document. Use the 
Drawing Tools tab to change 
the formatting of the pull quote 
text box.] 

ภำพที่ 4.5 แสดงตัวอย่ำง Flow Chart การตรวจรับพัสดุ (ครุภัณฑ์)  ไม่ตรงตามสัญญา 
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จากภาพที่ 4.5 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดซื้อครุภัณฑ์ และตกลงท าสัญญาซื้อขายกัน

ระหว่างผู้ซื้อ (มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐและผู้ขาย (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รบัมอบอ านาจ)ลงนามใน
สัญญาซื้อขายเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาซื้อขายจะมีการระบุรายละเอียดยี่ห้อและรุ่นของครุภัณฑ์สถานที่ส่ง
มอบและวันครบก าหนดส่งมอบ 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ขายมีหนังสือขอเปลี่ยนแปลง ยี่ห้อ หรือรุ่นของครุภัณฑ์ ที่ไม่ตรงตามสัญญา เนื่องจาก
ยี่ห้อหรือรุ่นของครุภัณฑ์ท่ีท าสัญญาซื้อขายกันบริษัทผู้ผลิตสินค้าชนิดนั้นได้มีการเปลี่ยนแปลงสายการผลิตหรือ
ยกเลิกสายการผลิต ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบครุภัณฑ์ตามข้อก าหนดในสัญญาซื้อขายได้โดยผู้ขายจะต้องมี
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงยี่ห้อหรือรุ่นครุภัณฑ์พร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงและแนบเอกสารหลักฐานอ้างอิง 
เช่น หนังสือยืนยันการยกเลิกสายการผลิตจากผู้ผลิต หรือผู้ผลิตเปลี่ยนแปลงสายการผลิต ตารางเปรียบเทียบ
ระหว่างครุภัณฑ์เดิมที่ท าสัญญากับครุภัณฑ์ใหม่ที่ขอเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งแนบแคตตาล็อกครุภัณฑ์ใหม่ ทั้งนี้ 
ผู้ขายจะต้องแสดงเจตนาเป็นลายลักษณ์อักษร ว่าไม่ขอเพ่ิมวงเงินและไม่ขอขยายระยะเวลาในการส่งมอบ และ
ผู้ขายจะต้องท าการเปรียบเทียบราคาระหว่างครุภัณฑ์ตามสัญญาซื้อขายเดิมกับครุภัณฑ์ใหม่ที่ขอเปลี่ยนแปลง 
โดยหน่วยงานของรัฐไม่เลียประโยชน์ 

ขั้นตอนที่ 3 ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงยี่ห้อหรือรุ่นของ 
ครุภัณฑ์แล้ว จะต้องท าการบัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณาการขอเปลี่ยนแปลงยี่ห้อ 
หรือรุ่นของครุภัณฑ์ท่ีผู้ขายมีหนังสือมาถึงหน่วยงานของรัฐ พร้อมมมีตใินที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 4 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติในที่ประชุมอย่างไร จะต้องรายงานให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาอนุมัติหรือไม่อนุมัติ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 165 และตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุก
คนจะต้องลงลายมือก ากับในเอกสารทุกแผ่น 

ขั้นตอนที่ 5 กรณีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติการเปลี่ยนแปลงยี่ห้อหรือรุ่นของครุภัณฑ์ตามมติของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องจัดพิมพ์หนังสือแจ้งท าสัญญาซื้อขายแกไขเพ่ิมเติมและแจ้ง
ผู้ขายเพ่ือเข้ามาลงนามสัญญาซื้อขายแกไขเพ่ิมเติม แต่ล้าหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติการขอ
เปลี่ยนแปลง เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องประสานงานกับผู้ขายให้จัดท าเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงมาใหม่ 

สิ่งที่ต้องตรวจสอบ กรณีที่ผู้ขายมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนมาลงนามในสัญญาซื้อขายแกไขเพ่ิมเติมในหนังสือ
มอบอ านาจ 

1. วันที่ที่มอบอ านาจ 
2. ผู้มอบอ านาจต้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจลงนามผูกพันของนิติบุคคล 
3. ระบุตัวบุคคลที่รับมอบอ านาจ 
4. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนในเรื่องใด 
5. การระบุชื่อรายการที่จะลงนามในสัญญาซื้อขายถูกต้องหรือไม่ 
6. การติดอากรแสตมป์ครบถ้วนถูกต้องตามที่มอบอ านาจหรือไม่ 
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8. การลงนามของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และพยาน ครบถ้วนหรือไม่ 
9. เอกสารแนบประกอบการมอบอ านาจครบถ้วนหรือไม่ 
ขั้นตอนที่ 6 เมื่อผู้ขายพร้อมที่จะส่งมอบครุภัณฑ์ตามสัญญา จะมีหนังสือแจ้งหน่วยงานของรัฐ 

เกี่ยวกับก าหนดการส่งมอบครุภัณฑ์ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยผู้ขายจะต้องระบุวัน เวลา ในการส่งมอบให้ชัดเจน
ทั้งนี้จะต้องแจ้งก่อนล่วงหน้า 5 วันท าการ โดยจะแจ้งมาทางโทรสาร หรือ e-mail หรือ ส่งต้นฉบับที่หน่วยงาน
ของรัฐก็ได้ เพ่ือเจ้าหน้าที่พัสดุจะได้ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 7 เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ตามท่ีบัดส่งมอบครุภัณฑ์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องไปท า
การตรวจรับครุภัณฑ์ ณ จุดส่งมอบครุภัณฑ์ตามที่ระบุในสัญญาซื้อขายโดยพร้อมเพรียงกันซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุ
จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจรับให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เช่น ใบตรวจรับครุภัณฑ์ ใบส่ง
สินค้า ใบก ากับภาษี สัญญาซื้อขาย รายละเอียดแนบท้ายสัญญา และใบน าส่งครุภัณฑ์ 

สิ่งที่ต้องตรวจสอบในใบส่งสินค้าและใบก ากับภาษี 
1. ชื่อนิติบุคคลที่ท าสัญญาซื้อขายกับมหาวิทยาลัยฯ 
2. วันเดือนปีจะต้องตรงกับวันที่แจ้งส่งมอบ 
3. ชื่อรายการสินค้า ยี่ห้อ รุ่น จ านวนหน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ภาษีมูลค่าเพ่ิม และราคารวม จะต้อง

ตรงกับสัญญาซื้อขาย รายการสินค้าย่อยรายการใดที่มีการเปลี่ยนแปลงยี่ห้อ รุ่น ก็ให้ระบุตรงกับที่
ขอเปลี่ยนแปลง 

4. ระบุชื่อผู้ส่งสินค้า ผู้มีอ านาจลงนามของนิติบุคคล และต้องลงนามครบถ้วน 
ขั้นตอนที่ 8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จะท าการตรวจรับครุภัณฑ์ โดยตรวจสอบตัวครุภัณฑ์ที่ 

น ามาส่งมอบกับสัญญาซื้อขายเดิม สัญญาซื้อขายแก้ไขเพ่ิมเติมและรายละเอียดแนบท้ายสัญญา ว่าถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม่ ถ้าถูกต้องตรงตามสัญญาซื้อขายและสัญญาซื้อขายแก้ ไขเพ่ิมเติมหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องตาม 
สัญญาซื้อขายและสัญญาซื้อขายแก้ไขเพ่ิมเติม คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องแจ้งให้ผู้ขายทราบโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซึ่งผู้ขายจะต้องท าการเปลี่ยนแปลง แก้ไข ครุภัณฑ์ดังกล่าวให้เป็นไปตามสัญญาซื้อขายและ
สัญญาซื้อขายแกไ้ขเพ่ิมเติมภายใน 7 วันท าการหลังจากได้รับแจ้ง  
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ขั้นตอนที่ 9 เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงตามสัญญาซื้อขาย คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับครุภัณฑ์ ใบส่งสินค้าและใบก ากับภาษี พร้อมระบุวันที่ในการตรวจรับพัสดุ 

กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
สามารถเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญเกี่ยวกับพัสดุชนิดนั้น ๆ มาให้ค าปรึกษา หรือหาก
มีความจ าเป็นที่ จะส่งพัสดุชนิดนั้น ๆ ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ ช านาญการหรือ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ก็สามารถท าได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

ขั้นตอนที่ 10 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วนแล้ว พร้อม 
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ โดยมอบให้ผู้ขาย 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 11 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่ 
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
1. สัญญาซื้อขายเดิมและรายละเอียดแนบท้ายสัญญา 
2. สัญญาซื้อขายแก้ไขเพ่ิมเติมและรายละเอียดแนบท้ายสัญญา 
3. ใบส่งสินค้า 
4. ใบก ากับภาษี (กรณีผู้ขายเข้าระบบภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว) 
5. ใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
ซ่ึงสามารถแสดงตัวอย่างของเอกสารได้ดังนี้
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สัญญำซื้อขำย 

สัญญาเลขท่ี  .......................................  
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ต าบล คลองหก 

อ าเภอ คลองหลวง จังหวัด ปทุมธำนี เมื่อวันที่ ................ เดือน ........................... พ.ศ......................  
ระหว่าง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0994000153180 โดย 
 .................................................................... รองอธิกำรบดี ปฏิบัติรำชกำรแทน อธิกำรบดีมหำวิทยำลัย 
เทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ” ฝ่ายหนึ่ง กับ  ...................... ชื่อผู้ชำย 
 .............................................................  ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ ส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
 ........................................................... กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี 
 .................................. (ท่ีอยู่ของผู้ขาย) .........................  โทรศัพท์ ......................................................  โดย 
 ................................. (ชื่อผู้มีอ ำนำจหรือชื่อผู้รับมอบอ ำนำจ) ....................................  ผู้มีอ านาจลงนาม 
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท ........................................ กรม 
พัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ เลขที่ ............................. ลงวันที่ .......................................... เลข 
ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท ...........................................  ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1 ข้อตกลงซื้อขำย 

ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย  ..............................................................................  
จ านวน ..................... ชุด ประกอบด้วย 
                           1……………………………………………………..ประกอบด้วย 

1.1…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

1.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

1.3…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 
                           2……………………………………………………..ประกอบด้วย 

2.1…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

2.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 
 

ภำพที่ 4.6  แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย 
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  3……………………………………………………..ประกอบด้วย 

3.1…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

3.2…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

         3.2.1…………………………………………...ยี่ห้อ .................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

         3.2.2…………………………………………...ยี่ห้อ .................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

        3.2.3…………………………………………...ยี่ห้อ ..................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

3.3…………………………………………...ยี่ห้อ ................................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

         3.3.1…………………………………………...ยี่ห้อ .................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

         3.3.2…………………………………………...ยี่ห้อ .................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 

         3.3.3…………………………………………...ยี่ห้อ .................... รุ่น …………………. 
จ ำนวน ....... ……………………………เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................................... บำท 
(…………………………………………………………………………………………………...) 
รวมครุภัณฑ์ 1 ชุด เป็นรำคำทั้งสิ้น ................................. บำท ( ............................................................... ) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน ........................................... บำท ( ............................................................... ) 
ตลอดจนภาษอีากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
 

 
ภำพที่ 4.6 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขาย (ต่อ) 
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ข้อ 2 กำรรับรองคุณภำพ 
ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของ แท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อนไม่เป็นของ

เก่าเก็บ และมคีุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไวในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก  .........................  
ในกรณีท่ีเป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ 

ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 
ข้อ 3 เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 

เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
3.1 ผนวก 1 
. 

...(รายการคณลักษณะเฉพาะ) ................  จ านวน ...... ..... หน้า 
3.2 ผนวก 2  ......... และแค็ตตาล็อก .........................  จ านวน .....  ...... หน้า 
3.3 ผนวก 3 
. 

 ......... (ใบเสนอราคา) ...........................  จ านวน ....   ....... หน้า 
3.4 ผนวก 4 
. 

 .............. (อ่ืน ๆ) ..................................  จ านวน ....   ....... หน้า 
 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ให้ใช้ข้อความใน
สัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ซื้อ                 
ค าวินิจฉัยของผู้ซื้อให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆเพ่ิมเดิมจาก  
ผู้ซื้อท้ังสิ้น 

ข้อ 4 กำรส่งมอบ 
ผู้ขายจะส่งมอบสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ณ ..................................... ....... 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ภายในวันที ่............. เดือน ............................ พ.ศ .......................  
ให้ถูกต้องและครบล้วนตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑ แห่งสัญญานี้ พร้อมทั้งหีบห่อหรือเครื่องรัดพันผูกโดยเรียบร้อย 

การส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้ไม่ว่าจะเป็นการส่งมอบเพียงครั้งเดียว หรือส่งมอบหลายครั้งผู้ขาย
จะต้องแจ้งก าหนดเวลาส่งมอบแต่ละครั้งโดยท าเป็นหนังสือน าไปยื่นต่อผู้ซื้อ ณ ฝ่ำยพัสดุ กองคลัง
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ในวันและเวลาท าการของผู้ซื้อ ก่อนวันส่งมอบไม่น้อยกว่า 5 (ห้ำ) 
วันท าการของผู้ซื้อ

ข้อ 5 การตรวจรับ 
เมื่อผู้ซื้อได้ตรวจรับสิ่งของที่ส่งมอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้วผู้ซื้อจะออก

หลักฐานการรับมอบเป็นหนังสือไว่ให้ เพ่ือผู้ขายน ามาเป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าสิ่งของนั้น 
ถ้าผลของการตรวจรับปรากฏว่า สิ่งของที่ผู้ขายส่งมอบไม่ตรงตามข้อ ๑ ผู้ซื้อทรงไว้ 

ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับสิ่งของนั้นในกรณีเช่นว่านี้ผู้ขายต้องรีบน าสิงของนั้นกลับคืนโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะท าได้
และน าสิ่งของมาส่งมอบให้ใหม่ หรือต้องท าการแก่ไขให้ถูกต้องตามสัญญาด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ขายเองและ
ระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าวผู้ขายจะน ามาอ้างเป็นเหตุขอขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาหรือ ของดหรือ
ลดค่าปรับไม่ได้ 
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ข้อ 6 กำรช ำระเงิน 
ผู้ซื้อตกลงช าระเงินค่าสิ่งของตามข้อ 1 ให้แก่ผู้ขาย เมื่อผู้ซื้อได้รับมอบสิ่งของ 

ตามข้อ 5 ไว้โดยครบถ้วนแล้ว 
การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ซื้อจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 

ของผู้ขาย ชื่อ ....................................... สำขำ ................................ ชื่อบัญชี .........................................  
เลขที่บัญช ี......................................... ทั้งนี้ ผู้ขายตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอื่นใด 
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายใดๆ (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก 
จ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ 

ข้อ 7 กำรรับประกันควำมช ำรุดบกพร่อง 
ผู้ขายตกลงรับประกันความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องของสิ่งของตามสัญญานี้

เป็นเวลา.........ปี นับถัดจากวันที่ผู ้ซื้อได้รับมอบสิงของทั้งหมดไว้โดยถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา โดย
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว หากสิ่งของตามสัญญานี้เกิดช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องอันเนื่องมาจากการใช้งา น
ตามปกติ ผู้ขายจะต้องจัดการซ่อมแซมหรือแก่ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม ภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งจากผู้ซื้อ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น หากผู้ขายไม่จัดการซ่อมแซมหรือแก่ไขภายใน
ก าหนดเวลาดังกล่าว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อื่นให้ท าการนั้นแทนผู้ขาย โดยผู้ขายต้องเป็นผู้ออก
ค่าใช้จ่ายเองท้ังสิ้น 

ในกรณีเร่งด่วนจ าเป็นต้องรีบแก่ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องโดยเร็ว และไม่อาจรอ
คอยให้ผู้ขายแก่ไขในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามวรรคหนึ่งได้ ผู้ซื้อมีสิทธิเข้าจัดการแก่ไขเหตุช ารุดบกพร่องหรือ
ขัดข้องนั้นเองหรือให้ผู้อ่ืนแก่ไขความ 
การทีผู่้ซื้อท าการนั้นเอง หรือให้ผู้อ่ืนท าการนั้นแทนผู้ขาย ไม่ท าให้ผู้ขายหลุดพ้น 
จากความรับผิดตามสัญญา หากผู้ขายไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายหรือค่าเลียหายตามที่ผู้ซื้อเรียกร้องผู้ซื้อมีสิทธิบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ช ารุดบกพร่องหรือขัดข้อง โดยผู้ขายต้องรับผิดชอบช าระค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

ข้อ 8 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ในขณะท าสัญญานี้ผู้ขายได้น าหลักประกันเป็น ............................................................  

เลขที ่............................. ลงวันที ่................................... เป็นจ านวนเงิน ............................................. บำท 
( ............................................ ) ซึ่งเท่ากับร้อยละ 5 (ห้ำ) ของราคาท้ังหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผู้ซื้อเพ่ือ 
เป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

หลักประกันที่ผู้ขายน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิดทั้ง
ปวงของผู ้ขายตลอดอายุสัญญานี ้ ถ้าหลักประกันที ่ผู ้ขายน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื ่อมค่าลง  
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ขายตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี
ผู้ขายส่งมอบสิ่งของล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาส่งมอบหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่องตามสัญญา 
เปลี่ยนแปลงไป ไม่ว่าจะเกิดขึ้นคราวใด ผู้ขายต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพิ่มเติมให้มีจ านวน
ครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้ซื้อภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ 
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หลักประกันที่ ผู้ ขายน ามามอบไว้ตามข้อนี้  ผู้ ซื้ อจะคืน ให้ แก่ผู้ ขายโดยไม่มีดอก เบี้ ย 
เมื่อผู้ขายพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
ข้อ 9 กำรบอกเลิกสัญญำ 

ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของตามสัญญานี้แล้ว หากผู้ขาย
ไม่ส่งมอบสิ่งของที่ตกลงขายให้แก่ผู้ซื้อหรือส่งมอบไม่ลูกต้อง หรือไม่ครบจ านวน ผู้ซื้อมีสิทธิบอกเลิกสัญญา
ทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ซื้อที่จะเรียกร้องค่าเลียหายจาก
ผู้ขาย 

ในกรณีที่ผู้ซื้อใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ซื้อมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม ข้อ ๘ เป็น
จ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้ แล้วแต่ผู้ซื้อจะเห็นสมควร และถ้าผู้ซื้อจัดซื้อสิ่งของจากบุคคลอ่ืนเต็ม
จ านวนหรือเฉพาะจ านวนที่ขาดส่ง แล้วแต่กรณี ภายในก าหนด 12 (สิบสอง) เดือน นับถัดจากวันบอกเลิก
สัญญา ผู้ขายจะต้องชดใช้ราคาที่เพ่ิมข้ึนจากราคาที่ก าหนดไวในสัญญานี้ด้วย 

ข้อ 10 ค่ำปรับ 
ในกรณีที่ผู้ซื้อมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ ๙ ผู้ขายจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้ซื้อเป็น 

รายวันในอัตราร้อยละ 0.2 (0.2%) ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ นับถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญา
จ น ถึ ง วั น ที่ ผู้ ข า ย ไ ด้ น า สิ่ ง ข อ ง ม า ส่ ง ม อ บ ใ ห้ แ ก่ ผู้ ซื้ อ จ น ลู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น ต า ม สั ญ ญ า

การคิดค่าปรับในกรณีสิ่งของที่ตกลงซื้อขายประกอบกันเป็นชุด แต่ผู้ขายส่งมอบเพียง 
บางส่วน หรือขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปท าให้ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ายังไม่ได้ส่งมอบ
สิ่งของนั้นเลย และให้คิดค่าปรับจากราคาสิ่งของเต็มทั้งชุด 

    ในระหว่างที่ผู้ซื้อยังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ซื้อเห็นว่าผู้ขายไม่อาจปฏิบัติตาม 
สัญญาต่อใบได้ ผู้ซื้อจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและริบหรือบังคับจากหลักประกันตาม (๒๒) (ข้อ ๖ และ) ข้อ ๘ กับ
เรียกร้องให้ชดใช้ราคาที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๙ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้ซื้อได้แจ้งข้อเรียกร้องให้ช าระ
ค่าปรับไปยังผู้ขายเมื่อครบก าหนดส่งมอบแล้ว ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะปรับผู้ขายจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 

ข้อ 11 กำรบังคับค่ำปรับ ค่ำเสียหำย และค่ำใช้จ่ำย 
ในกรณีที่ผู้ขายไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้

เกิดค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้ซื้อ ผู้ขายต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ผู้
ซื้อโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด 15 (สิบห้ำ) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซื้อ หากผู้ขาย
ไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้ซื้อมีสิทธิที่จะหักเอาจากจ านวนเงิน 
ค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันที 

หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายที่ต้องช าระ 
หรือหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแล้วยัง ไม่เพียงพอ ผู้ขายยินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จน
ครบถ้วนตามจ านวนค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่า ใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด 15 (สิบห้ำ) วัน นับถัด
จากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ซ้ือ 

หากมีเงินค่าสิ่งของที่ซื้อขายตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่าย
แล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด ผู้ซื้อจะคืนให้แก่ผู้ขายทั้งหมด 
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ข้อ 12 กำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือขยำยเวลำส่งมอบ 

ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อ หรือเหตุสุดวิสัย หรือ 
เกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ขายไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง               
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ท าให้ผู้ขายไม่สามารถส่งมอบ
สิ่งของตามเง่ือนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้ขายมีสิทธิของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตาม
สัญญาได้โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าวพร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ซื้อทราบภำยใน 
15 (สิบห้ำ) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว 

ถ้าผู้ขายไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ขายได้สละสิทธิเรียกร้องใน
การที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญา โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิด
จากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ซื้อซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้งหรือผู้ซื้อทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาส่งมอบตามสัญญาตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้
ซื้อทีจ่ะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 13 กำรใช้เรือไทย 
ถ้าสิ่ งของที่จะต้องส่งมอบให้แก่ผู้ซื้อตามสัญญานี้  เป็นสิ่ งของที่ผู้ขายจะต้องสั่ ง 

หรือน าเข้ามาจากต่างประเทศ และสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดินอยู่ 
และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้ขายต้องจัดการ 
ให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทย 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่าก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรี 
ว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่งหรือน าเข้าสิ่งของดังกล่าว 
จากต่างประเทศจะเป็นแบบใด 

ในการส่งมอบสิ่งของตามสัญญาให้แก่ผู้ซื้อ ถ้าสิ่งของนั้นเป็นสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผู้ขาย
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราล่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือ
ไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ซื้อพร้อมกับการส่งมอบสิ่งของด้วย 

ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ
เรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทย ผู้ขายต้องส่งมอบหลักฐานซึ่ง แสดงว่าได้รับอนุญาตจากกรมเจ้าท่า 
ให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไม่บรรทุกของโดย
เรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแส้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ซื้อด้วย 

ในกรณีที่ผู้ขายไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในวรรคสองและวรรคสาม
ให้แก่ผู้ซื้อ แต่จะขอส่งมอบสิ่งของดังกล่าวให้ผู้ซื้อก่อนโดยยังไม่รับช าระเงินค่าสิ่งของ ผู้ซื้อมีสิทธิรับสิ่งของ
ดังกล่าวไว้ก่อนและช าระเงินค่าสิ่งของเมื่อผู้ขายได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได ้
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สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความ โดย  

ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี)ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่าง
ยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

(ลงชื่อ) ............................................. ผู้ซื้อ 

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

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(ลงชื่อ) ............................................. ผู้ชาย 
(............................................... ) 

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

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

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

( ......................................... ) 
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สัญญำซื้อขำยแก้ไขเพิ่มเตมิ 

สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับนี้ท าขึ้น ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต าบล 
คลองหก อ าเภอ คลองหลวง จังหวัด ปทุมธำนี เมื่อวันที่ ........................ เดือน ....................... พ.ศ ................  
ระหว่าง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษี 0994000153180 โดย 
 .......................................(ระบุชื่อผู้มีอ านาจลงนามของผู้ซื้อ) ...................................................................  
อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ซื้อ“ ฝ่ายหนึ่ง กับ 
 ................................. (ระบุชื่อนิติบุคคลผู้ชาย) ...................................................... ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 

ณ ส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทกรุงเทพมหำนคร กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ มี 
ส านักงานใหญ่อยู่เลขที ่.................................. (สถานที่อยู่ของผู้ชาย) ................................................................  
โดย ............... (ระบุชื่อของผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ................................  ผู้มีอ านาจลงนาม 
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทกรุงเทพมหานคร กรมพัฒนำ 
ธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์ ทะเบียนเลขท่ี  .............................. ลงวันที่ ............................................. และ 
หนังสือมอบอ านาจลงวันที่ .................................. เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท  ......................................  
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ขาย” อีกฝ่ายหนึ่ง 

ตามท่ีผู้ขึ้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย  ....................... (ระบุชื่อรายการ ......................  
เป็นรำคำรวมภำษีมูลค่ำเพิ่ม .......................................บำท ( ............................................................. ) ณ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ตามสัญญาเลขที่ ........... (ระบุเลขท่ีสัญญาเดิม) ............................. ลง 
วันที่  ......................... ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า “สัญญาเดิม” และต่อมาผู้ซื้อและผู้ขาย ได้ตกลงท าสัญญาแก้!ข 
เพ่ิมเติมจากสัญญาเดิม ดังนี้ 

ข้อ 1 สัญญานี้เป็นสัญญาแก้!ขเพ่ิมเติมสัญญาเดิม และหากข้อความใดในสัญญาเดิมขัด 
หรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้แทน 

ข้อ 2 ให้แก้!ขเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อขาย ดังนี้ 
“จำกเดิม” 
“ข้อ 1 ข้อตกลงซื้อขาย” 
ผู้ซื้อตกลงซื้อและผู้ขายตกลงขาย .............. (ระบุชื่อรายการ) ..............................  

ประกอบด้วย 

 ....................................................................... (ระบุชื่อรำยกำรประกอบย่อยตำมสัญญำเดิม) ..............  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เป็นรำคำทั้งสิ้น ................................................ บำท ( .......................................................................... ) 

ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ...................................... บำท ( ............................................................................... ) 
ตลอดจนภาษอีากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
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ข้อ 2 กำรรับรองคุณภำพ 

ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน
ไมเ่ป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไว่ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 1 

ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ 
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ ่ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย 

ข้อ 3 เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
3.1 ผนวก 1 ...(รายการคุณลักษณะเฉพาะ และแค็ตตาล็อก) จ านวน ..................หน้า 
3.2 ผนวก 2 ........... (ใบเสนอราคา) ........     จ านวน ...............หน้า 
3.3 ผนวก 3 .............. (อ่ืน ๆ) .................                           จ านวน ...............หน้า 
ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 

ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีทีเ่อกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ซื้อ 
ค าวินิจฉัยของผู้ซ้ือให้ถือเป็นที่สุด และผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ 

“เปลี่ยนเป็น” 
ผู้ซื้อตกลงซ้ือและผู้ขายตกลงขาย .................. (ระบุชื่อรายการ) ......................................  

ประกอบด้วย 
 .......................................................................... (ระบุชื่อรายการประกอบย่อยที่ขอเปลี่ยนแปลง)........................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เป็นรำคำทั้งสิ้น ................................................ บำท ( ............................................................................... ) 

ภำพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขายแก่ไขเพ่ิมเติม (ต่อ) 
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ...................................... บำท ( ............................................................................... ) 
ตลอดจนภาษอีากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
                      ข้อ 2 กำรรับรองคุณภำพ 

ผู้ขายรับรองว่าสิ่งของที่ขายให้ตามสัญญานี้เป็นของแท้ ของใหม่ ไม่เคยใช้งานมาก่อน 
ไม่เป็นของเก่าเก็บ และมีคุณภาพและคุณสมบัติไมต่ ่ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก 1 

ในกรณีที่เป็นการซื้อสิ่งของซึ่งจะต้องมีการตรวจทดสอบ ผู้ขายรับรองว่า เมื่อตรวจ 
ทดสอบแล้วต้องมีคุณภาพและคุณสมบัติไม่ต ่ากว่าที่ก าหนดไว้ตามสัญญานี้ด้วย

 

 

ภำพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขายแก้ไขเพ่ิมเติม (ต่อ) 
 



 บทที่ 4: เทคนิคการปฏิบตัิงาน             68 
 

 
ภำพที 4.11 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง(ต่อ)  

 
               ข้อ 3 เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 

    เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ 
3.1 ผนวก 1 ...(รายการคุณลักษณะเฉพาะ และแค็ตตาล็อก) จ านวน .................... หน้า 
3.2 ผนวก 2 ......... (ใบเสนอราคา)...........     จ านวน ............ หน้า 
3.3 ผนวก 3 .............. (อ่ืน ๆ) .................                             จ านวน ............. หน้า 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้บังคับ และ 
ในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเองผู้ขายจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ซื้อค าวินิจฉัยของผู้ซื้อให้
ถือเป็นที่สุดและผู้ขายไม่มีสิทธิเรียกร้องราคา ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ 

ข้อ 4. ให้ถือว่าสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเดิมและการท าสัญญานี้ไม่เป็นเหตุให้ผู้ขายหลุด 
พ้นจากความรับผิดที่มีอยู่ตามสัญญาเดิม และผู้ขายยังคงยินยอมให้ผู้ซื้อใช้สิทธิต่าง ๆ ที่มีอยู่ตามสัญญาเดิมทุก
ประการ 

ข้อ 5 ข้อความใดไม่ปรากฏในสัญญานี้ให้เป็นไปตามสัญญาเดิมและที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนี้ท าข้ึนเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและ 

เข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้า  
พยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

    

 (ลงชื่อ) ............................................ ผู้ซื้อ 

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

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(ลงชื่อ) ............................................. ผู้ชาย 
(............................................... ) 

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

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

(ลงชื่อ) ............................................. พยาน 

(……………………………………) 

 

ภำพที่ 4.7 แสดงตัวอย่างสัญญาซื้อขายแก้ไขเพ่ิมเติม (ต่อ) 
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……………………………………………(ชื่อนิติบุคคล)…………………………………………. 

 ........................... (ที่อยู่) .....................................................  
………………………………………………………………………………… 
เลขประจ ำตัวผู้เสียภำษ ี......................................................  

ใบส่งสินค้ำ/ใบก ำกับภำษี 

เลขที ่......................................  

วันที ่.......................................  

ที่อยู่ (ลูกค้ำ) ........................................................  
…………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………… 
 

รายการที่ รายการสินค้า จ านวน หน่วยนับ ราคาต่อหน่วย ส่วนลด จ านวนเงิน 
 (ระบุสินค้าตามท่ีขอ 

เปลี่ยนแปลง) 

     

       
       
       

รวมเป็นเงิน 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% 

เป็นเงินทั้งสิ้น 

 

 

หมำยเหตุ : 

ผู้รับสินค้ำ       ผู้ส่งสินค้ำ 
……………………………………     …………………………………… 
…………………………………....    ………………………………….... 

    …………../……………/………..    …………../……………/……….. 
 

ภำพที่ 4.8 แสดงตัวอย่างใบส่งสินค้า/ใบก ากับภาษี 
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ใบตรวจรับครุภัณฑ์ 

เขียนที ่... (ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ) .........  
วันที่ ............................................................................  

ตามท่ี .................. (ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐ) ...............ได้แต่งตั้งให้กรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ 
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี นั้น 

บัดนี้กรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ได้ตรวจนับรับครุภัณฑ์ ณ ,,, ......................... ,(ชื่อหน่วยงาน 
ที่ได้รับงบประมาณ),, ................ ,, มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่ง ........................... (ชื่อบริษัท/ห้าง/ 
ร้าน) ...................................  ผู้ขายได้น าส่งตาม ใบสั่งซื้อ/สัญญำซื้อขำย เลขที ่............................................ ลง 
วันที่ ................................................ และสัญญาซื้อขายแกไขเพ่ิมเติม ลงวันที่ ............................................ ตาม 
ต้นฉบับใบส่งสินค้ำ/ใบก ำกับภำษี เลขที่ ....................................... ลงวันที่ .......................................... เพ่ือใช้ 
ในงานของ ................. (ชื่อหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ) ........... มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ดัง 
ปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังต่อไปนี้ 

 ........... (ระบุชื่อรำยกำร ยี่ห้อ รุ่น รำคำของสินค้ำ+ภำษีมูลค่ำเพิ่ม) ...............................  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วน ตามรายละเอียดในใบสั่งซื้อ/สัญญำซื้อขำยข้างต้น และได้ส่ง 
มอบแก่ .............. (ชื่อหน่วยงานที่ได้รับงบประมาณ) .................. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รับไว้ 
เป็นการถูกต้องแล้ว ในวันนี้ 

คณะกรรมการจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

(ลงชื่อ) ................................................ ประธานกรรมการ 

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

(ลงชื่อ) ................................................ กรรมการ 

(…………………………………….) 

(ลงชื่อ) ................................................ กรรมการและเลขานุการ 

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

 

 

ภำพที่ 4.9 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มใบตรวจรับครุภัณฑ์ 
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ภำพที 4.11 แสดงตัวอย่ำงสัญญำจ้ำงก่อสร้ำง(ต่อ)  

3. กรณีกำรตรวจรับพัสดุงำนก่อสร้ำง 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.10 แสดง Flow Chart การตรวจรับพัสดุงานก่อสร้าง 
 

จากภาพที่ 4.10 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดจ้างงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง 

หรืองานซ่อมแซม หรืองานรื้อถอน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว และตกลงท าสัญญาจ้างก่อสร้างระหว่าง 
ผู้ว่าจ้าง(มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้รับจ้าง (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ลง
นามในสัญญาจ้างก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาจ้างก่อสร้างจะมีการระบุสถานที่ก่อสร้าง งวดงาน งวดเงิน 
และวันครบก าหนดส่งมอบในแต่ละงวด  
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สิ่งท่ีพึงระวัง 
กรณีงานก่อสร้าง หรืองานปรับปรุง หรือต่อเดิม หรือรื้อถอน รายการนั้น ๆ มีครุภัณฑ์ร่วมด้วย 

ครุภัณฑ์จะต้องไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินงบประมาณ เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบก่อนลงนามในสัญญา
จ้างก่อสร้างว่ารายการครุภัณฑ์มีราคามาตรฐานครุภัณฑ์หรือเกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะเฉพาะพ้ืนฐาน
คอมพิวเตอร์หรือไม ่

สิ่งที่ต้องตรวจสอบ กรณทีี่ผู้รับจ้างมอบอ านาจให้ผู้อื่นมาลงนามในสัญญาจ้างในหนังสือมอบอ านาจ 
1. วันที่ที่มอบอ านาจ 
2. ผู้มอบอ านาจต้องเป็นนิติบุคคลและผู้มีอ านาจลงนามผูกพันของนิติบุคคล 
3. ระบุตัวบุคคลที่รับมอบอ านาจ 
4. มอบอ านาจให้ด าเนินการแทนในเรื่องใด 
5. การระบุชื่อรายการที่จะลงนามในสัญญาจ้างถูกต้องหรือไม ่
6. การติดอากรแสตมป็ครบถ้วนถูกต้องตามที่มอบอ านาจหรือไม่ 
7. การลงนามของผู้มอบอ านาจ ผู้รับมอบอ านาจ และพยาน ครบถ้วนหรือไม่ 
8. เอกสารแนบประกอบการมอบอ านาจครบถ้วนหรือไม ่
ขั้นตอนที่ 2 เมื่อผู้รับจ้างพร้อมที่จะส่งมอบงานตามงวดงานและงวดเงินในสัญญาจ้างก่อสร้าง โดยท า

เป็นหนังสือแจ้งส่งมอบงาน ระบุปริมาณานและจ านวนเงินในแต่ละงวดงานพร้อมรูปถ่ายการก่อสร้างที่
ด าเนินการในงวดนั้นๆให้ตรงกับสัญญา ยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุผ่านผู้ควบคุมงาน 

ขั้นตอนที่ 3 หลังจากผู้ควบคุมงาน่ได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบเอกสารทั้งหมดที่ได้รับ ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานถูกต้องผู้ควบคุมงานจะบันทึกถึงตรวจรับแล้ว
จะต้องประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานไม่ถูกต้องผู้ควบคุมงานจะแจ้งผู้
รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องเป็นไปตามสัญญาจ้างก่อสร้าง 

ขั้นตอนที่ 4 ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับเอกสารการส่งมอบงานจากผู้ควบคุมงานแล้ว
จะท าการบันทึกนัดหมายวัน เวลา กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อประชุมพิจารณาการตรวจรับงาน 

การตรวจรับงานจะกระท าภายหลังได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง และตรวจรับภายใน 3 วัน
ท าการนับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไป
โดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงท าการตรวจรับงานโดยถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานจ้างนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องลงลายมือชื่อในใบตรวจรับ
พัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐานไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 6 มอบหลักฐานให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
สิ่งที่เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบในเอกสารการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. หนังสือน าส่งเอกสารการตรวจรับพัสดุจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณว่ามีการระบุชื่อรายการ

ที่ด าเนินการ งวดงานที่ตรวจรับ ปริมาณงานตามงวดงาน ว่าถูกต้องตรงตามสัญญาจ้างหรือไม่ 
2. รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีการระบุเลขที่สัญญา ชื่อรายการที่ด าเนินการ

วันเดือนปีที่นัดประชุม เวลาที่ประชุม ปริมาณงานตามงวดงาน การมีมติที่ประชุม การลงลายมือชื่อของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน การอ้างอิงเลขที่หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
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3. ใบตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วย
หลักฐาน มีการระบุชื่อผู้รับจ้าง ชื่อรายการ เลขที่สัญญาจ้าง ลงวันที่...และสัญญาจ้างแก่ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่.... ..
การระบุปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติตามงวดงานที่ส่งมอบ การระบุวันที่ส่งมอบงานของผู้รับจ้างว่าถูกต้องตรงตามที่ผู้
รับจ้างระบุไว้หรือไม่ การระบุวันที่ที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับถูกต้องหรือไม่ โดยดูจากหนังสือ
ส่งมอบงานของผู้รับจ้างที่ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดประชุมและรายการการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทั้งหมดนี้ เอกสารจะต้องวันเดียวกัน การลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและลายมือชื่อผู้ควบคุมงาน 

4. หนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง จะต้องระบุเลขที่หนังสือส่งของผู้รับจ้าง การส่งมอบงานงวดที่
เท่าไหร่ วันที่ส่งมอบงาน ส่งถึงใคร (เรียน) เอกสารอ้างถึง เอกสารที่ส่งมาด้วย การระบุปริมาณงานตามงวดงานที่
ด าเนินการแล้วเสร็จ จ านวนเงินและภาษีมูลค่าเพ่ิมตามงวดงาน 

5. การบันทึกของผู้ควบคุมงานถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสอดคล้องกับหนังสือที่ผู้รับจ้างส่ง
มอบงานหรือไม่ วันที่ที่ผู้ควบคุมงานได้รับเอกสาร การลงลายมือชื่อของผู้ควบคุมงานตรงกับค าสั่งหรือไม่ 

6. ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดประชุมมีการระบุสถานที่ วัน เวลา ตรงกับเอกสารใน  
รายงานการประชุมหรือไม่ การลงลายมือชื่อของประธานฯ และวันที่ที่ได้รับเอกสารต่อจากผู้ควบคุมงานหรือไม่ 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่ 
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
1. สัญญาจ้างก่อสร้างพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
2. หนังสือส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง 
3. รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
6. ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน 

ซึ่งสามารถแสดงตัวอย่างของเอกสารได้ดังนี้
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สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง 
สัญญาเลขท่ี ........................... ... 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี....ต าบล   คลองหก  อ าเภอ   คลองหลวง 
จังหวัด   ปทมุธานี  เมื่อวันที่.......... เดือน .........พ.ศ………..ระหว่าง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 
เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร   0994000153180……..โดย       (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)…………….ซ่ึง   
ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ....(ชื่อนิติบุคคล) ......... ...ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ 
ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท     กรมพัฒนาธุรกิจการค้า   กระทรวงพาณิชย์    มีส านักงานใหญ่ อยู่เลขที ่
………………………ซอย .....................  ถนน…………….ต าบล ....................... อ าเภอ ................. จังหวัด……………….  
………….. โทรศัพท์………………………โดย        (ชื่อผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันของนิติบุคคลหรือผู้รับมอบอ ำนำจ)  
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านัก งานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ ที…่…………………ลงวันที่                        หนังสือมอบอ านาจ 
ลงวันที่     -     และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร……………………….แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไป ในสัญญานี้ 
เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง 

คูส่ัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ข้อตกลงว่ำจ้ำง 

ผู้ว่าตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้างท างาน                         (ชื่อรำยกำรก่อสร้ำง) 
จ ำนวน                   ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี....ต าบล   คลองหก  อ าเภอ   คลองหลวง 
จังหวัด   ปทมุธานี   ตามข้อก าหนดและเงื่อนไขสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 

ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดี
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

ข้อ 2. เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ  
2.1 ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน               หน้า     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน  78  หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน        หน้า 
2.4 ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
2.5 ผนวก  5     หนังสือยืนยันราคา   จ านวน         หน้า 
2.6 ผนวก  6     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน       1 หน้า 
2.7 ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน       4     หน้า 
2.8 ผนวก 8                  ใบแบ่งงวดงาน                    จ านวน ...................... .หน้า 
2.9 ผนวก 9            รายละเอียดประกอบแบบ              จ านวน .....................  หน้า 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ฃัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ให้ใช้ข้อความใน 
สัญญานี้บังคับ และในกรณทีี่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 

ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง 
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ข้อ 3. หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ 
ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น........................................................... 

.....................................................จ ำนวนเงิน...................บำท...(.........................................................) 
มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 

หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคืนใหเ้มื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อ 
ผูกพันตามสัญญานี้แล้ว 

ข้อ 4. ค่ำจ้ำงและกำรจ่ำยเงิน 
ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน .......................................... บาท 

(……………….. )..ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน .......................... .บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่าย 
ทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 

งวดที่ 1 เป็นจ านวนเงิน ............................................ บาท...( ................... ... ................. .....). 
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณเป็นเงิน ........................ บาท...( .............................................. ). 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน................บำท...(….........................................). 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน ................... .บำท....(………………………………………………………) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ ..........  ...  ..............เดือน .................................. พ.ศ. ................. …….…… 
งวดที่ 2 เป็นจ านวนเงิน ............................................ ..บาท....( ........................................... ) 
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน……………...................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 3 เป็นจ านวนเงิน ............................................ ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บาท....(................................................) 
 

ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 4 เป็นจ านวนเงิน .............................................. ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                     งวดที่ 5 เป็นจ านวนเงิน ............................................ ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 6 เป็นจ านวนเงิน .............................................. ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

 
 ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
 
                    งวดที่ 7 เป็นจ านวนเงิน .............................................. ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 8 เป็นจ านวนเงิน .............................................. ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ ............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
 
                   งวดที่ 9 เป็นจ านวนเงิน .............................................. ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
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- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                     งวดที่ 10 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                     งวดที่ 11 เป็นจ านวนเงิน ......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
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 งวดที ่12  เป็นจ านวนเงิน         บาท   (       )   
                  เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน       บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ) .ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     
เดือน                           พ.ศ. ...........................................                     
                   งวดที่ 13 เป็นจ านวนเงิน............................................ ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                          งวดที่ 14 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

 
ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 15 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 

ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ .............................เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
 

                    งวดที่ 16 เป็นจ านวนเงิน ........................................... ..บาท....( ........................................... ) 
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
     

                     -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                        -     …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

-      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
-      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

                            -     …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                             -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
 

 
ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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 งวดที่ 17 เป็นจ านวนเงิน .................................................................... ..บาท....( ........................................... ) 
เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
                     -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                      -     …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                             -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

-      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                       -     …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
                                -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 18 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน    
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

                                    -      …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(................................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ ............................ .เดือน .................................. พ.ศ………………………….. 
                          งวดที่ 19 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
-  …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
 
                      

ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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                    งวดที่ 20 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ…………………………..
 

งวดที่ 21 เป็นจ านวนเงิน ……………………………….บาท....(…………………………………….) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
-  …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 22 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

 
ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-  
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 23 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 24 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 25 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 
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ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 26 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (.......................................... )
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 

- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 
                    งวดที่ 27 เป็นจ านวนเงิน .......................................... ..บาท....( ........................................... ) 

เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน.........................บาท... (..........................................) 
เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณเป็นเงิน....................บาท....(…………………………………….) 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)……….  
- …………(ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)………. 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน..................บำท....(...............................................) 
ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่………..………..เดือน…….………พ.ศ………………………….. 

เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้ 
สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 

การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
ชื่อธนาคาร ................................................ สาขา………………………………………………..ชื่อบัญชี........................ 
………………..เลขที่บัญชี ..................................................... ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม 

หรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอน 
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ในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ ผู้รับจ้าง (ระบบ 
Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 

ข้อ 5. ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
           ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่............เดือน...............พ.ศ.................. 

และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่ I............เดือน...................พ.ศ.ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลง 
มือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาหรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า ผู้รับจ้าง
ไม่สามารถให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลาหรือผู้รับจ้างท าผิดสัญญา 

ข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้าง  
หรือ ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้ได้
และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 

การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับผิด 
ตามสัญญา 

ข้อ 6. ควำมรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องของงำนจ้ำง 
เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างรายใหม่ในกรณีที่มีการบอก
เลิกสัญญาตามข้อ 5 หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจ้างนี้ ภายในก าหนดระยะเวลา.......
2.......ปี.......-......เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุดบกพร่องหรือเสียหายนั้นเกิดจาก
ความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือท าไว้ไม่เรียบร้อยหรือท าไม่ถูกต้องตาม
มาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออก
เงินใดๆในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างบิดพลิ้วไม่กระท าการดังกล่าวภายในก าหนด......15 ....วัน นับแต่วันที่ได้รับ
แจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้ว่าจ้างก าหนดให้ผู้ว่าจ้างมี
สิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือ 

ข้อ 7. กำรจ้ำงช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่งโดยไม่ได้
รับ ความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ทั้งนี้ นอกจากในกรณีที่สัญญานี้จะได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืนความ
ยินยอมดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง 
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อ ของผู้รับจ้างช่วง หรือ ของตัวแทน หรือลูกจ้างรับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ 
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ข้อ 8. กำรควบคุมงำนของผู้รับจ้ำง 
ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และใน

ระหว่างท างานที่รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานดังกล่าวจะต้องเป็น
ผู้แทนได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้างค าสั่งหรือค าแนะน าต่างๆที่ได้แจ้งแก่ผู้แทนผู้ได้รับมอบอ านาจนั้นให้ถือว่า 
เป็นค าสั่งหรือค าแนะน าที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้ควบคุมงานนั้นจะต้องท าเป็นหนังสือและต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้ว่าจ้างก่อน 

ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนได้รับมอบอ านาจนั้น โดยแจ้งเป็นหนั งสือไปยังผู้ 
รับจ้าง และผู้รับจ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

ข้อ 9. ควำมรับผิดชอบผู้รับจ้ำง 
ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจากการ  

ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเลียหายจากการกระท าของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าข้ึน แม้จะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย นอกจาก

กรณีอันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่โดย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในฃ้อนี้จะสิ้นสุดลงเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้ง
สุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 
เท่านั้น 

ข้อ 10. กำรจ่ำยเงินแก่ลูกจ้ำง 
ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตรา และตามก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้าง

ได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว 
ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรก ผู้ว่าจ้าง  

มีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างที่จะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง
ได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 

ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างานโดยให้ครอบคลุมถึง  
ความรับผิดทัง้ปวงของผู้รับจ้างรวมทั้งผู้รับจ้างช่วงอันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้
ตามกฎหมายซึ่งเกิดจากอุปัทวเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้างมา
ท างานผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่าจ้าง
เมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 

ข้อ 11. กำรตรวจงำนจ้ำง 
ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาเพ่ือควบคุมการ

ท างานของผู้รับจ้าง กรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการ
งานในโรงงานและสถานที่ท่ีก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือใน
การนั้นตามสมควร 

      การที่มีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความ 
รับผิดชอบตามสัญญานี้ซ้อหนึ่งข้อใดไม่ 
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ข้อ 12. แบบรูปและรำยกำรละเอียดคลำดเคลื่อน 
ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในรูปแบบรูปรายการละเอียดโดยถี่

ถ้วนแล้วหากปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรม
หรือทางเทคนิค รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือ บริษัท
ที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมข้ึนจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 

ข้อ 13. กำรควบคุมงำนโดยผู้ว่ำจ้ำง 
ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งมี

อ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพื่อให้เป็นไปตามเอกสารสัญญาและมีอ านาจที่จะสั่งให้แก่ไขเปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน
หรือบริษัทที่ปรึกษามีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ ผู้รับจ้ างจะถือเป็น
เหตุขอขยายวันท าการออกไปมิได้ 

ข้อ 14. งำนพิเศษและกำรแก้ไขงำน 
ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญา

หากงานพิเศษนั้น ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้
เปลี่ยนแปลงหรือแก่ไขแบบรูป และข้อก าหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย โดยไม่ท าให้สัญญาเป็นโมฆะแต่
อย่างใด 

อัตราค่าจ้างหรือราคาที่ก าหนดไวในสัญญานี้ให้ก าหนดไว้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมเติม
ขึ้นหรือตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใดๆที่จะ
น ามาใช้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมขึ้นดังกล่าว ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตราหรือ
ราคา รวมทั้งการขยายระยะเวลา (ล้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ ผู้ ว่าจ้างจะก าหนด
อัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงาน           
ตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างแต่อาจสงวนสิทธิ์จะด าเนินการตามข้อ 19 ต่อไปได ้

ข้อ 15. ค่ำปรับ 
หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้บอก

เลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน วันละ บาท และจะต้องช าระค่าใช้จ่ายใน
การควบคุมงานในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจ านวนเงินวันละ     -    บาท นับถัดจากวันที่
ก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันที่ ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ผู้รับจ้างยอม
ใ ห้ ผู้ ว่ า จ้ า ง เ รี ย ก ค่ า เ สี ย ห า ย อั น เ กิ ด ขึ้ น จ า ก ก า ร ที่ ผู้ รั บ จ้ า ง ท า ง า น ล่ า ช้ า เ ฉ พ า ะ ส่ ว น ที่  
เกินกว่าจ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 

     ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถ  
ปฏิบัติตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 16 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้
แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับ 
ผู้รับจ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
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    ข้อ 16. สิทธิของผู้ว่ำจ้ำงภำยหลังบอกเลิกสัญญำ 
ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อื่นให้ท างานนั้นต่อ จน

แล้วเสร็จได้ ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อ มีสิทธิใช้เครื่องใช้การก่อสร้างสิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราวส าหรับงาน
ก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามที่จะเห็นสมควร 

ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วน  
ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหาย ซึ่งเป็นจ านวนเกินกว่าหลักประกัน
การปฏิบัติงาน และค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตาม
สัญญา และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงิน
ใดๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

ข้อ 17. กำรก ำหนดค่ำเสียหำย 
ค่าปรับหรือค่าเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู้รับจ้างตามสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจาก  

จ านวนเงินค่าจ้างที่ค้างจ่ายหรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้างหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาก็ได้ 
หำกมีเงินค่ำจ้ำงตำมสัญญำที่หักไว้จ่ำยเป็นค่ำปรับ และค่ำเสียหำยแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่ำใดผู้ว่ำจ้ำงจะคืน
ให้แก่ผู้รับจ้ำงท้ังหมด 

  ข้อ 18. กำรท ำบริเวณก่อสร้ำงให้เรียบร้อย 
ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงานหรือสิ่งอ านวย 

ความสะดวกในการท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด ปลอดภัย
และมีประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้างและเมื่อท างานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดา
เครื่องใช้ในการท างานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้องกลบเกลี่ย
พ้ืนดินให้เรียบร้อย เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพที่สะอาด และใช้การได้ทันท ี

ข้อ 19. กำรขยำยเวลำปฏิบัติงำนตำมสัญญำ 
ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้

ว่าจ้าง หรือพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้ว
เสร็จตามเงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อม
หลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือขอขยายเวลาท างานออกไปภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้น
สิ้นสุดลง 

ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ์เรียกร้องใน
การที่จะขอขยายเวลาท างานออกไปไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่อง
ของฝ่ายผู้ว่าจ้างซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

การขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่
เห็นสมควร 
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ข้อ 20. กำรใช้เรือไทย 
ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศรวมทั้ง

เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเองหรือน า
เช้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ล้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทยเดิน
อยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามท่ีรัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับจ้างต้องจัดการ
ให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศไทยเว้น
แต่จะได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวีก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใช่เรือ
ไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้ ทั้งนี้ไม่ว่าการสั่ง
หรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี, ซีเอฟอาร์, ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 

ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ล้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคแรก ผู้รับจ้างจะต้อง
ส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งล าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือไทยหรือ
เรือท่ีมีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

ในกรณีที่สิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่
มีสิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพาณิชยนาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเ ศษ
เนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่ง
แก่ผู้ว่าจ้างด้วย 

      ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในสองวรรคข้างด้น ให้แก่  
ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้
ก่อนและช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบล้วนดังกล่าวแล้วได้ 

ข้อ 21. มำตรฐำนทีเมือช่ำง 
ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้ว่าจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐาน 

ฝีมือช่าง จาก....คณะ.กรรมการ.ก าหนดมาตรฐานและ.ทดสอบทีเ.มือ.แ.รงงาน....หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. 
ปวส. และปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ในอัตราไม่ต ่ากว่าร้อยละ
....1.0……..ของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย 1 คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 
               21.1     ช่างไม้           
      21.2     ช่างเหล็ก      
      21.3     ช่างเชื่อม       
       21.4     ช่างปูน           
      21.5     ช่างไฟฟ้า       
      21.6     ช่างประปา       

   ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างทั้งหมดโดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่างและ
ระดับช่างพร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานทีเมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรก  
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น ามาแสดงพร้อมหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงาน ก่อนเริ่มลงมือ 
ท างาน และพร้อมที่จะให้ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาท างานตามสัญญานี้ของ
ผู้รับจ้าง 

ข้อ 22. จัดท ำและติดตั้งแผ่นป้ำย 
ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในการด าเนินการจัดท าและติดตั้งแผ่นป้ายขนาดไม่ต ่ากว่า 

1.20x2.40 ม. อย่างน้อย 1 จุด แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงานก่อสร้างไว้ ณ บริเวณสถานที่ก่อสร้างโดยให้มี
รายละเอียดในการประกาศดังนี้ คือ 

22.1 ชื่อหน่วยงาน เจ้าของโครงการ สถานที่ติดต่อ และหมายเลขโทรศัพท์ พร้อมดวงตรา
หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

22.2 ประเภทและชนิดของสิ่งก่อสร้าง 
22.3 ปริมาณงานก่อสร้าง 
22.4 ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับจ้างพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
22.5 ระยะเวลาเริ่มด้นและระยะเวลาสิ้นสุด 
22.6 วงเงินค่าก่อสร้าง 
22.7  ชื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้ควบคุมงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์และต้องเสนอแบบ

ป้ายให้ ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบก่อน 
 
สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย

ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตราไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 (ลงชื่อ)     ผู้ว่าจ้าง 
                         (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

               อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

(ลงชื่อ)     ผู้รับจ้าง                                                   
         (.....................................................)    
 
(ลงชื่อ)     พยาน 
           (.................................................) 
 
(ลงชื่อ)      พยาน 
            (………………………………………..) 
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เงื่อนไขหลักเกณฑ์  สูตรและวิธีกำรค ำนวณที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ 

เอกสำรแนบท้ำยสัญญำหมำยเลข 1 

ข้อตกลงเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญาจ้าง    (ระบุชื่อรำยกำรก่อสร้ำง)                  
                                                       เลขที ่          (ระบุเลขที่สัญญำ)    
                ท าท่ี            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
                                                   วันที่            (ระบุวันที่ท่ีท ำสัญญำ)            
           ตามที่     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี      “ผู้ว่าจ้าง”   ฝ่ายหนึ่ง ได้ท าสัญญาจ้าง
เหมาก่อสร้าง กับ        (ชื่อนิติบุคคล)     “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  เมื่อวันที่    (ระบุวันที่ที่ท ำสัญญำ)   นั้น 
ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างได้ตกลงแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความในสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงกันให้มีการใช้สัญญาแบบปรับราคาได้   ส าหรับราคางานก่อสร้างตามสัญญา
จ้างเหมาดังกล่าว โดยการน าสูตร Escalation Factor (K) มาใช้ค านวณราคาค่างานที่เปลี่ยนแปลงไป 
 ข้อ 2. สูตรในการค านวณค่างานที่จะจ่ายเพ่ิมหรือลดเงินค่าจ้างเหมาก่อสร้าง มีดังนี ้

P P K 0  
 ก าหนดให้ P = ราคาค่างานต่อหน่วยหรือราคาค่างานเป็นงวดที่จะต้องจ่ายให้ผู้รับจ้าง 
  P0 = ราคาค่างานต่อหน่วยที่ผู้รับจ้างประมูลได้หรือราคาค่างานเป็นงวดซึ่ง  
   ระบุไว้ในสัญญา แล้วแต่กรณี 
  K = Escalation Factor ที่หักด้วย 4% เมื่อต้องเพ่ิมค่างาน หรอืบวกเพ่ิม   
   4% เมื่อต้องเรียกค่างานคืน 
 ข้อ 3.  สูตรในการค านวณค่า K ส าหรับงานก่อสร้างประเภทต่างๆ ตลอดจนหลักเกณฑ์เงื่อนไขและ
วิธีการค านวณโดยละเอียดนั้น ให้เป็นไปตามเอกสารหมายเลข 2 ที่แนบมานี้และให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญานี้ด้วย 
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 ข้อตกลงเพ่ิมเติมนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความตรงกันทุกประการ ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างได้อ่านและ
เข้าใจข้อความในข้อตกลงเพ่ิมเติมนี้ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็น
หลักฐานต่อหน้าพยาน และต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 
 

(ลงชื่อ)     ผู้ว่าจ้าง 
                         (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

   (ลงชื่อ)          ผู้รับจ้าง                                                   
         (.....................................................)    
 
   (ลงชื่อ)        พยาน 
           (.................................................) 
 
  (ลงชื่อ)      พยาน 
              (………………………………………..)

 
 

 

 

 
  

 
 

 

 

 

 
 

ภำพที่ 4.11  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 

  



                
 
               บทที 4 : เทคนิคการปฏิบัติงาน    93  

 

        

เอกสำรแนบท้ำยสัญญำหมำยเลข 2 
เงื่อนไข หลักเกณฑ์ ประเภทงำนก่อสร้ำง สูตรและวิธีค ำนวณที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ 
  ก.  เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ 
  1.  สัญญาแบบปรับราคาได้นี้ให้ใช้กับงานก่อสร้างทุกประเภท รวมถึงงานปรับปรุงและซ่อมแซมซึ่ง
เบิกจ่ายค่างานในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุนและหมวดรายจ่ายอ่ืนที่
เบิกจ่ายในลักษณะค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ที่อยู่ในเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ตามท่ีได้ก าหนดนี้ 
  2.  สัญญาแบบปรับราคาได้นี้   ให้ใช้ทั้งกรณีเพ่ิมหรือลดค่างานจากค่างานเดิมตามสัญญา เมื่อ
ดัชนีราคาซึ่งจัดท าขึ้นโดยกระทรวงพาณิชย์มีการเปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหรือลดลงจากเดิมขณะเมื่อวันเปิดซอง
ประกวดราคา ส าหรับกรณีที่จัดจ้างโดยวิธีอ่ืนให้ใช้วันเปิดซองราคาแทน 
  3.  การขอเงินเพ่ิมค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้นี้   เป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างที่จะต้อง
เรียกร้องภายในก าหนด 90 วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานงวดสุดท้าย หากพ้นก าหนดนี้ไปแล้วผู้รับ
จ้างไม่มีสิทธิที่จะเรียกร้องเงินเพ่ิมค่างานก่อสร้างจากผู้ว่าจ้างได้อีกต่อไป และในกรณีที่ผู้ว่าจ้างจะต้องเรียกเงิน
คืนจากผู้รับจ้าง ให้ผู้ว่าจ้างที่เป็นคู่สัญญารีบเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้างโดยเร็ว หรือให้หักค่างานของงวดต่อไป 
หรือให้หักเงินจากหลักประกันสัญญา แล้วแต่กรณ ี
  4.  การพิจารณาค านวณเงินเพ่ิมหรือลด   และการจ่ายเงินเพ่ิมหรือเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้าง ตาม
เงื่อนไขของสัญญาแบบปรับราคาได้ ต้องได้รับการตรวจสอบและเห็นชอบจากส านักงบประมาณ และให้ถือการ
พิจารณาวินิจฉัยของส านักงบประมาณเป็นที่สิ้นสุด 
  ข.  ประเภทงานก่อสร้างและสูตรที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ 
       ในการพิจารณาเพ่ิมหรือลดราคาค่างานจ้างเหมาก่อสร้าง ให้ค านวณตามสูตรดังนี้ 

P P K 0  
 ก าหนดให้ P = ราคาค่างานต่อหน่วยหรือราคาค่างานเป็นงวดที่จะต้องจ่ายให้ผู้รับจ้าง 
  P0 = ราคาค่างานต่อหน่วยที่ผู้รับจ้างประมูลได้หรือราคาค่างานเป็นงวดซึ่ง 
    ระบุไว้ในสัญญา แล้วแต่กรณี 
  K = Escalation Factor ที่หักด้วย 4% เมื่อต้องเพ่ิมค่างาน หรือบวกเพ่ิม  
        4%   เมื่อต้องเรียกค่างานคืน 

ค.  วิธีการค านวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ 
  1.  การค านวณ K จากสูตรตามลักษณะงานนั้นๆ ให้ใช้ตัวเลขดัชนีราคาวัสดุก่อสร้างของกระทรวง
พาณิชย์ โดยใช้ฐานของปี 2530 เป็นเกณฑ์ในการค านวณ 

2. การค านวณ K ส าหรับกรณีที่มีงานก่อสร้างหลายประเภทรวมอยู่ในสัญญาเดียวกันจะต้องแยกค่างาน
ก่อสร ้างแต่ละประเภทให้ช ัดเจนตามลักษณะของงานนั ้น และให้สอดคล้องกับสูตรที ่ได ้ก าหนดไว

3. การค านวณหาค่า K ก าหนดให้ใช้เลขทศนิยม 3 ต าแหน่งทุกขั้นตอนโดยไม่มีการปัดเศษและ
ก าหนดให้ท าเลขสัมพันธ์ (เปรียบเทียบ) ให้เป็นผลส าเร็จก่อน แล้วจึงน าผลลัพธ์ไปคูณกับตัวเลขคงที่หน้าเลข
สัมพันธ์นั้น 
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4.  ให้พิจารณาเงินเพ่ิมหรือลดราคาค่างานจากราคาที่ผู้รับจ้างท าสัญญาตกลงกับผู้ว่าจ้าง เมื่อ

ค่า K ตามสูตรส าหรับงานก่อสร้างนั้นๆ ในเดือนที่ส่งมอบงานมีค่าเปลี่ยนแปลงไปจากค่า K ในเดือนเปิดซอง
ราคามากกว่า 4 % ขึ้นไป โดยน าเฉพาะส่วนที่เกิน 4 % มาค านวณปรับเพ่ิมหรือลดค่างานแล้วแต่กรณี (โดยไม่
คิด 4 % แรกให้) 

5. ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่สามารถท าการก่อสร้างให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาในสัญญา โดยเป็น 
ความผิดของผู้รับจ้าง ค่า 14 ตามสูตรต่างๆ ที่จะน ามาใช้ในการค านวณค่างานให้ใช้ค่า K ของเดือนสุดท้ายตาม
อายุสัญญา หรือค่า K ของเดือนที่ส่งมอบงานจริง แล้วแต่ว่าค่า K ตัวใดจะมีค่าน้อยกว่า 
                 6.  การจ่ายเงินแต่ละงวด ให้จ่ายค่าจ้างงานที่ผู้รับจ้างท าได้แต่ละงวดตามสัญญาไปก่อน 
ส่วนค่างานเพ่ิมหรือค่างานลดลงซึ่งจะค านวณได้ต่อเมื่อทราบดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง ซึ่งน ามาค านวณหาค่า K ของ
เดือนที่ส่งมอบงานงวดนั้นๆ เป็นที่แน่นอนแล้ว เมื่อค านวณเงินเพ่ิมได้ให้ขอท าความตกลงเรื่องการเงินกับส านัก
งบประมาณ 
Escalation Factor K หาได้จากสูตร^งแบ่งตามประเภทและลักษณะงานดังนี้ 

        1.  งานอาคาร 
      งานอาคาร หมายถึง ตัวอาคาร เช่น ที่ท าการ โรงเรียน โรงพยาบาล หอพัก ที่พักอาศัย 
หอประชุม อัฒจันทร์ ยิมเนเซียม สระว่ายน้ า โรงอาหาร คลังพัสดุ โรงงาน รั้ว เป็นต้น และให้หมายความรวมถึง 

1.1 ไฟฟ้าของอาคารบรรจบถึงสายเมนจ าหน่าย    แต่ไม่รวมถึงหม้อแปลงและระบบ 
ไฟฟ้าภายในบริเวณ 
 1.2  ประปาของอาคารบรรจบถึงท่อเมนจ าหน่าย   แต่ไม่รวมถึงระบบประปาภายใน
บริเวณ 
 1.3  ระบบท่อหรือระบบสายต่างๆ ที่ติดตั้งหรือฝังอยู่ในส่วนของอาคาร เช่น ท่อปรับ
อากาศ ท่อก๊าซ สายไฟฟ้าส าหรับเครื่องปรับอากาศ สายล่อฟ้า ฯลฯ 
 1.4  ทางระบายน้ าของอาคารจนถึงทางระบายน้ าภายนอก 
 1.5  ส่วนประกอบที่จ าเป็นส าหรับอาคารเฉพาะส่วนที่ติดกับอาคารโดยต้องสร้างหรือ 
ประกอบพร้อมกับการก่อสร้างอาคาร แต่ไม่รวมถึงเครื่องจักรหรือเครื่องมือกลที่น ามาประกอบหรือติดตั้ง เช่น 
ลิฟท ์เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสูบน้ า เครื่องปรับอากาศ พัดลม ฯลฯ 
 1.6  ทางเท้ารอบอาคาร ดินถม ดินตัก ห่างจากอาคารโดยรอบไม่เกิน 3 เมตร 
ใช้สูตร    K

I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 25 015 010 0 40 010

0 0 0 0

. . . . .  ...................................(1) 
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2.  งานดิน 
  2.1  งานดิน หมายถึง การขุดดิน การตักดิน การบดอัดดิน การขุดเปิดหน้าดิน การเกลี่ย
บดอัดดิน การขุด-ถมบดอัดแน่น เขื่อน คลอง คันคลอง คันกั้นน้ า คันทาง ซึ่งต้องใช้เครื่องจักรเครื่องมือกล
ปฏิบัติงาน 
 ส าหรับการถมดินให้หมายความถึง  การถมดินหรือทรายหรือวัสดุอ่ืน  ที่มีการควบคุม 
คุณสมบัติของวัสดุนั้นๆ และมีข้อก าหนดวิธีการถม รวมทั้งมีการบดอัดแน่นโดยใช้เครื่องจักรเครื่องมือกลเพ่ือให้
ได้มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ เช่นเดียวกับงานก่อสร้างถนนหรือเข่ือนชลประทาน 
 ทั้งนี้ให้รวมถึงงานประเภท Embankment, Excavation, Subbase, Selected material, 
Untreated Base และ Shoulder 
ใช้สูตร K

I

I

E

E

F

F

t t t
   0 30 010 0 40 0 20

0 0 0

. . . .  ......................................................(2) 

 3.  งานทาง 
  3.1 งานผิวทาง Prime coat, Tack coat, Seal coat 
ใช้สูตร K

A

A

E

E

F

F

t t t
   0 30 0 40 0 20 010

0 0 0

. . . .  .......................................................(3) 

  3.2 งานผิวทาง Surface treatment slurry seal 
ใช้สูตร K

M

M

A

A

E

E

F

F

t t t t
    0 30 010 0 30 0 20 010

0 0 0 0

. . . . .  .........................................(4) 

  3.3 งานผิวทาง Asphaltic concrete, Penetration Macadam 
ใช้สูตร K

M

M

A

A

E

E

F

F

t t t t
    0 30 010 0 40 010 010

0 0 0 0

. . . . .  .........................................(5) 

  3.4 งานผิวถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก หมายถึง ผิวถนนคอนกรีตที่ใช้เหล็กเสริม                     
ซึ่งประกอบด้วย ตะแกรงเหล็กเส้นหรือตะแกรงลวดเหล็กกล้าเชื่อมติด (Welded steel wire fabric)                    
เหล็กเดือย (Dowel bar) เหล็กยึด (Deformed tie bar) และรอยต่อต่างๆ (Joint) ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึง
แผ่นพื้นคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณคอสะพาน (R.C.Bridge Approach) ด้วย 
ใช้สูตร K I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 30 010 0 35 010 015

0 0 0 0

. . . . .  ........................................(6) 

  3.5 งานท่อระบายน้ าคอนกรีตเสริมเหล็กและงานบ่อพัก หมายถึง ท่อคอนกรีตเสริมเหล็ก
ส าหรับงานระบายน้ า (Precast reinforced concrete drainage pipe) งานรางระบายน้ าคอนกรีตเสริมเหล็ก 
งานดาดคอนกรีตเสริมเหล็กรางระบายน้ าและบริเวณลาดคอสะพาน รวมทั้งงานบ่อพักคอนกรีตเสริมเหล็กและ
งานคอนกรีตเสริมเหล็กอ่ืนที่มีรูปแบบ และลักษณะงานคล้ายคลึงกัน เช่น งานบ่อพัก (Manhole) ท่อ                   
ร้อยสายโทรศัพท์ ท่อร้อยสายไฟฟ้า เป็นต้น 
ใช้สูตร K

I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 35 0 20 015 015 015

0 0 0 0

. . . . .  ...........................................(7) 
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 4.  งานระบบสาธารณูปโภค 
  4.1 งานวางท่อ AC และ PVC 
   4.1.1 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาท่อ และ/หรือ อุปกรณ์ให้ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

t t
  0 50 0 25 0 25

0 0

. . .  ..........................................................................(8) 

   4.1.2 ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาท่อ AC และ/หรือ อุปกรณ์ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

AC

AC

t t t
   0 40 010 010 0 40

0 0 0

. . . .  ......................................................(9) 

 
   4.1.3 ในกรณีที่ผู้รับจ้างจัดหาท่อ PVC และ/หรือ อุปกรณ์ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

PVC

PVC

t t t
   0 40 010 010 0 40

0 0 0

. . . .  .....................................................(10) 

  4.2 วางท่อ PVC หุ้มด้วยคอนกรีต 
ใช้สูตร K

I

I

C

C

M

M

S

S

PVC

PVC

t t t t t
     0 30 010 0 20 0 05 0 05 0 30

0 0 0 0 0

. . . . . .  .......................(11) 

 
  4.3 งานวางท่อ PVC กลบทราย 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

PVC

PVC

t t t
   0 25 0 05 0 05 0 65

0 0 0

. . . .  ......................................................(12) 

  4.4 งานวางท่อเหล็กอาบสังกะสี 
ใช้สูตร K

I

I

GIP

GIP

t t
  0 25 0 25 050

0 0

. . .   ................................................................(13) 
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** ดัชนีรำคำที่ใช้ค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ ** 
จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์ 

 K = Escalation Factor 
 It = ดัชนีราคาผู้บริโภคท่ัวไปของประเทศ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 I0 = ดัชนีราคาผู้บริโภคท่ัวไปของประเทศ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Ct = ดัชนีราคาซีเมนต์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 C0 = ดัชนีราคาซีเมนต์ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Mt = ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 M0 = ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 St = ดัชนีราคาเหล็ก ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 S0 = ดัชนีราคาเหล็ก ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 At = ดัชนีราคาแอสฟัลท์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 A0 = ดัชนีราคาแอสฟัลท์ในเดือนที่เปิดซองประกวดราค
 Et = ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 E0 = ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Ft = ดัชนีราคาน้ ามันดีเซลหมุนเร็ว ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 F0 = ดัชนีราคาน้ ามันดีเซลหมุนเร็ว ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 ACt = ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหิน ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 AC0 = ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหิน ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 PVCt = ดัชนีราคาท่อ PVC ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 PVC0 = ดัชนีราคาท่อ PVC ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 GIPt = ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสี ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 GIP0 = ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสี ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
ในงานก่อสร้าง             (ระบุชื่อรำยกำรก่อสร้ำง)             .  
ใช้สูตรที่                                   
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………………………….(ชื่อผู้รับจ้าง)................................. 
..........................................(ที่อยู่.......................................... 

.....................(วันเดือนปีที่ส่งมอบ)............... 
ที.่..........(เลขที่หนังสือของผู้รับจ้าง)............................   
เรื่อง  ขอส่งมอบงานงวดที่................ 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
อ้างถึง  สัญญาจ้าง เลขที่..............................ลงวันที่....................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.  แบบแสดงรายการ ปริมาณเทียบผลงานที่แล้วเสร็จ งวดที่..... จ านวน........แผ่น 

 2.  ภาพถ่าย จ านวน ...........แผ่น 
  3.   แปลนแสดงต าแหน่งผลงานที่ส่งงวดที่......จ านวน.........แผ่น    

ตามท่ี.............(ชื่อผู้รับจ้าง..........................ได้เป็นผู้รับจ้างงาน................(ชื่อรายการ..................... 
บัดนี ้งานดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วตามสัญญางวดงานที่............  มีรายละเอียดดังนี้ คือ 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  จึงขอเรียนเชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับงาน และโปรดด าเนินการเบิกเงิน
ค่างานจ านวน.............(ระบุจ านวนเงินตามงวดงาน)..........(........................................)  โดยจ านวนเงินดังกล่าวได้
รวมเงินภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วจ านวน................บาท (.................)  .........(ระบุชื่อผู้รับจ้าง).............ขอรับรองว่าได้
จดทะเบียนประกอบการภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาตรวจรับงาน จักเป็นพระคุณยิ่ง 

            ขอแสดงความนับถือ 

                            (................................................................) 
                      ผู้จัดการโครงการ 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 4.12  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งส่งมอบงาน 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

...................................(ระบุชื่อรายการ)..................................... 
สัญญาเลขท่ี............................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ครั้งที.่...................วัน.................ที.่.............เดือน...................................... พ.ศ. .....................   
ณ  ห้องประชุม......................................................... 

 
เริ่มประชุมเวลา........................น. 
 

 ประธานฯ  แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึง . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ( ระบุชื่อ
รายการ)..................................................................................... ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต าบล
คลองหก อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี ตามสัญญาเลขที่ . .. ...................................ลงวันที่ 
.................................................................... ซ่ึง ..................................(ระบุชื่อผู้รับจ้าง)............................. เป็น
ผู้รับจ้างตามรายการและรายละเอียดที่ก าหนดในสัญญา ซึ่งผู้รับจ้างได้ด าเนินการก่อสร้าง โดยมีความคืบหน้ามา
เป็นล าดับ พร้อมกันนี้ ผู้รับจ้างได้ขอส่งมอบงาน...................(ระบุงวดงาน).............................ซึ่งมีกรอบการ
ด าเนินงานดังต่อไปนี้ 
 

เรื่องท่ี 1 ขอส่งมอบงาน.........(ระบุงวดงาน)................ 
 หนังสือผู้รับจ้าง เลขที.่............................... ลงวันที่........................................ เรื่อง ขอส่งมอบงาน.............(ระบุ
งวดงาน).............. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ไปพิจารณาและตรวจสถานที่ก่อสร้าง....................................
(ระบุชื่อรายการ).......................................  ปรากฏว่า ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน  
......................................................................................................................................................................ใน
สัญญาก าหนด.............(ระบุงวดงาน)..........................เสร็จเรียบร้อยทุกประการ คณะกรรมการฯ จึงมีมติให้รับ
งาน.............(ระบุงวดงาน).......................... ได้ 
มติที่ประชุม รับทราบ และได้ ไปพิจารณากรอบงาน  ตามงวดงานที่ ขอส่ ง . . . . . . . . . . . . . ( ระบุ งวด
งาน).......................... ในพ้ืนที่จริงและได้มีมติให้ตรวจรับงานได้ 
 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานจึงได้ลงนามไว้เป็นหลักฐาน 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 
ปิดประชุมเวลา............................. น

 
 

ภำพที่ 4.13 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (สิ่งก่อสร้าง) 
ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
ภำพที่ 4.11 แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
 



บทที 4 : เทคนิคการปฏิบตัิงาน          100  

 

 
ใบตรวจรับพัสดุ 

 
คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุ ซึ่งม ี                       (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                      

เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง                            (ระบุชื่อรายการ)         ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ธัญบุรี  ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี 
ตามสัญญาเลขที ่                                    ลงวันที่           เดือน                            พ.ศ.        
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน          (ระบุปริมาณงานตามสัญญาในแต่ละงวดงาน) 
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                             พ.ศ.     
เสร็จถูกต้องตามสัญญา     (ระบุงวดงาน)  ตั้งแต่วันที่               เดือน                        พ.ศ.          
และได้รับมอบงานแล้ว ตั้งแต่วันที่                เดือน                                             พ.ศ.     
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่    (ระบุงวดงาน)    ตามสัญญาข้อ 4.เป็นจ านวนเงิน                          บาท  
                   (ระบุจ านวนเงินตัวอักษร ) 
 

 ในการนี้ผู้รับจ้างได้ท างานเกินก าหนดสัญญา ตั้งแต่วันที่     -     เดือน  - พ.ศ.      -        
ถึงวันที่  -      เดือน     -    พ.ศ. -  เป็นเวลา     - วัน และได้รับอนุมัติให้ต่อสัญญาจาก
ท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และจากท่านปลัดกระทรวงศึกษาธิการ    -       ครั้ง   
ครั้งที ่   -    ตั้งแต่วันที่     -     เดือน     -      พ.ศ.      -      ถึงวันที่    -     เดือน      -      พ.ศ.    -   .    .
เป็นเวลา       -       วัน 
คงท างานเกินก าหนดสัญญาไป  - วัน จะต้องเสียค่าปรับวันละ     -            บาท 
(  -    )  รวมเป็นเงิน                -            บาท 
(  -        )  หักเบิกจ่ายล่วงหน้า      -            บาท 
(  -        )  และภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                                  บาท 
(                                                         )  คงได้รับเงินงวดนี้ เป็นเงิน                                  บาท     
(                                                           )           
 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
           ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
   ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน
 
 
 

ภำพที่ 4.14  แสดงตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ (สิ่งก่อสร้าง) 
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ใบรับรองผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง 
 

เขียนที ่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  วันที่            เดือน                      พ.ศ.        . 

ตามท่ี                                 (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                                   ผู้รับจ้าง 
                                         (ระบุชื่อรายการ)   
ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ต าบลคลองหก  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี 
ตามสัญญาเลขที ่             ลงวันที่         เดือน             พ.ศ.        
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน  
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                       พ.ศ.            
เป็นเงินจ านวน                        บาท (                                                         ) 
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการโดยได้พิจารณา และตรวจสอบการด าเนินงานก่อสร้างตามก าหนดใน
..................(ระบุงวดงาน).......................... โดยเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและตามแบบรูปรายการละเอียดถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว การจ้างรายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนแบบรูปและหรือรายการคือ   
 -               
        
 หนังสือส าคัญฉบับนี้ให้มา ณ  วันที่             เดือน              พ.ศ.            
เพ่ือผู้รับจ้างได้ขอรับเงินงวดที่                                    ตามสัญญา 
 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 

 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 4.15  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  (สิ่งก่อสร้าง) 
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ใบรำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำงพร้อมด้วยหลักฐำน 
 

คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุซึ่ง                     (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                                                
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง                    (ระบุชื่อรายการ)                                                          ณ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่                                      ลงวันที่           เดือน                         พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน  
    
   
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่              เดือน                   พ.ศ.           
แล้วเสร็จถูกต้องตามสัญญา   (ระบุงวดงำน)     ตั้งแต่วันที่            เดือน           พ.ศ.       
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่     (ระบุงวดงำน)      ตามสัญญาข้อ 4. เป็นเงินจ านวน                     บาท      (                                                              
) 
 
 

จึงขอประทานรายงานต่อ ท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เพ่ือทราบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     
        
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.16 ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน  (สิ่งก่อสร้าง) 
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2) กรณีกำรขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรำยกำรจะต้องปฏิบัติดังนี้

 
ภำพที่ 4.17  แสดง Flow Chart การขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ 
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จากภาพที ่4.17 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดจ้างงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง หรืองาน
ซ่อมแซม หรืองานรื้อถอน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว และตกลงท าสัญญาจ้างก่อสร้างระหว่างผู้ว่าจ้าง 
(มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้รับจ้าง (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ลงนามในสัญญา
จ้างก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาจ้างก่อสร้างจะมีการระบุสถานที่ก่อสร้าง  งวดงาน งวดเงิน และวันครบ
ก าหนดส่งมอบในแต่ละงวด  

ขั้นตอนที่ 2  ระหว่างด าเนินการก่อสร้างหรือปรับปรุงหรือซ่อมแซมหรือรื้อถอน ระหว่างงวด ผู้รับจ้างมี
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ พร้อมแจ้งเหตุผลและแนบเอกสารหลักฐานประกอบ เนื่องจากสภาพ
หน้างานจริงกับแบบรูปรายการไม่สอดคล้องกัน ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงปริมาณงานตามสัญญาเดิม 
เปรียบเทียบกับบัญชีแสดงปริมาณงานใหม่ งานเพ่ิม งานลด ในส่วนที่ขอเปลี่ยนแปลง พร้อมจัดท าแบบรูป
รายการใหม่ที่ขอเปลี่ยนแปลงแนบมาพร้อมกับหนังสือขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ และผู้รับจ้างต้องแสดง
เจตนาเป็นลายลักษณ์อักษร ว่าไม่ขอเพ่ิมวงเงินและไม่ขอขยายระยะเวลา ยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน   
 ขั้นตอนที่ 3  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา
การขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการจากผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท ารายงานการประชุม
พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ข้อ 165 และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานจะต้อง
ลงลายมือชื่อในเอกสารที่ขอเปลี่ยนแปลงทั้งหมด   

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดส่งเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเพ่ือขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ถ้าหากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือจัดส่งให้กับผู้รับจ้างทราบโดยเร็ว  แต่ถ้าหาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติก็จะส่งคืนเอกสารการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการทั้งหมดไปให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาใหม่พร้อมจัดท าเอกสารประกอบเพ่ิมเติม ถ้าหากมีเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
ผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องแจ้งให้ผู้รับจ้างรีบด าเนินการโดยเร็ว 

ขั้นตอนที่ 5  ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างลงลายมือชื่อในสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมในส่วนที่ขอเปลี่ยนแปลงแบบ
รูปรายการซึ่งกระทบกับสัญญาจ้างเดิมพร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ
ทั้งหมดแนบท้ายสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมด้วย 

ขั้นตอนที่ 6  ผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบงาน ตามงวดงานและงวดเงินในสัญญาจ้าง โดยระบุปริมาณ
งานและจ านวนเงินในแต่ละงวดงานพร้อมรูปถ่ายการก่อสร้างที่ด าเนินการในงวดนั้น ๆ ให้ตรงกับสัญญา  ยื่นต่อ
ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน  

ขั้นตอนที่ 7  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ถ้าเอกสารการส่งมอบงาน
ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานจะบันทึกถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานไม่
ถูกต้องผู้ควบคุมงานจะแจ้งผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องเป็นไปตามสัญญา   

ขั้นตอนที่ 8  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึกนัดหมายวัน เวลา เพ่ือประชุมและท า
การตรวจรับงานในเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
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การตรวจรับงานจะกระท าภายหลังได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง  และตรวจรับภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 9  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงท าการตรวจรับงานโดยถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานจ้างนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 10  มอบหลักฐานให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
สิ่งที่เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องตรวจสอบในเอกสารการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1. หนังสือน าส่งเอกสารการตรวจรับพัสดุจากหน่วยงานเจ้าของงบประมาณว่ามีการระบุชื่อรายการ 

ที่ด าเนินการ งวดงานที่ตรวจรับ ปริมาณงานตามงวดงาน ว่าถูกต้องตรงตามสัญญาจ้างหรือไม่  
2. รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีการระบุเลขที่สัญญา ชื่อรายการที่ด าเนินการวันเดือน 

ปีที่นัดประชุม เวลาที่ประชุม ปริมาณงานตามงวดงาน การมีมติที่ประชุม การลงลายมือชื่อของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงาน  การอ้างอิงเลขที่หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 

3. ใบตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วย
หลักฐาน  มีการระบุชื่อผู้รับจ้าง  ชื่อรายการ  เลขที่สัญญาจ้าง ลงวันที่...และสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่.... 
การระบุปริมาณงานที่ต้องปฏิบัติตามงวดงานที่ส่งมอบ  การระบุวันที่ส่งมอบงานของผู้รับจ้างว่าถูกต้องตรงตามที่
ผู้รับจ้างระบุไว้หรือไม่  การระบุวันที่ที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับถูกต้องหรือไม่ โดยดูจาก
หนังสือส่งมอบงานของผู้รับจ้างที่ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดประชุมและรายการการประชุมของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทั้งหมดนี้ เอกสารจะต้องวันเดียวกัน การลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุและลายมือชื่อผู้ควบคุมงาน 

4. หนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง จะต้องระบุเลขที่หนังสือส่งของผู้รับจ้าง  การส่งมอบงานงวดที่
เท่าไหร่ วันที่ส่งมอบงาน  ส่งถึงใคร (เรียน)  เอกสารอ้างถึง เอกสารที่ส่งมาด้วย การระบุปริมาณงานตามงวดงาน
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ จ านวนเงินและภาษีมูลค่าเพ่ิมตามงวดงาน 

5. การบันทึกของผู้ควบคุมงานถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสอดคล้องกับหนังสือที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานหรือไม่ วันที่ที่ผู้ควบคุมงานได้รับเอกสาร การลงลายมือชื่อของผู้ควบคุมงานตรงกับค าสั่งหรือไม่ 

6. ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดประชุมมีการระบุสถานที่  วัน เวลา ตรงกับเอกสารใน
รายงานการประชุมหรือไม่ การลงลายมือชื่อของประธานฯ และวันที่ที่ได้รับเอกสารต่อจากผู้ควบคุมงานหรือไม่ 
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ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่
เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
1.  สัญญาจ้างก่อสร้างพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
2.  สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมพร้อมเอกสารแนบท้ายสัญญา 
3.  หนังสือส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง 
4.  รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.  ใบตรวจรับพัสดุ 
6.  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
7.  ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน 

ซึ่งสามารถแสดงตัวอย่างของเอกสารได้ดังนี้ 
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สัญญำจำ้งก่อสรำ้ง 
สัญญาเลขท่ี              .   

 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น  ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ต าบล    คลองหก   อ าเภอ  คลองหลวง   

จังหวัด  ปทุมธานี  เมื่อวันที่        เดือน        พ.ศ.   ระหว่าง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  0994000153180  โดย           (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)         ซึ่ ง
ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”   ฝ่ายหนึ่ง กับ (ชื่อนิติบุคคล)     .ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  
ณ    ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  มีส านักงานใหญ่ อยู่เลขที่    
              ซอย     ถนน     ต าบล     อ าเภอ      จังหวัด        
    โทรศัพท์       โดย    (ชื่อผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันของนิติบุคคลหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ)        ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วน
บริษัท  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ที่                  ลงวันที่                         หนังสือ
มอบอ านาจ             ลงวันที่    -     และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร                        แนบท้ายสัญญา
นี้  ซ่ึงต่อไป ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ข้อตกลงว่ำจ้ำง 
  ผู้ ว่ าตกลงจ้ า งและผู้ รั บจ้ า งตกลงรับจ้ า งท า ง าน      (ชื่ อรำยกำรก่ อสร้ ำ ง )                 
จ ำนวน                      ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี . ต าบล  คลองหก อ าเภอ คลองหลวง    
จังหวัด   ปทุมธานี      ตามข้อก าหนดและเง่ือนไขสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดี
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 

     ข้อ 2. เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน               หน้า     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน  78  หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน        หน้า 
2.4  ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
                    2.5  ผนวก  5     หนังสือยืนยันราคา   จ านวน         หน้า 

2.6  ผนวก  6     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน       1 หน้า 
2.7  ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน       4     หน้า 
2.8  ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน             หน้า 
2.9  ผนวก  9     รายละเอียดประกอบแบบ     จ านวน          หน้า

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญา 
นี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 
 

ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง 
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    ข้อ 3.  หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ 
 ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น           

       จ ำนวนเงิน      บำท   (            )  
มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญานี้แล้ว 

ข้อ 4.  ค่ำจ้ำงและกำรจ่ำยเงิน  
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน                               บาท (                   
) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว 
โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
   งวดที ่1  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                     เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
   เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่2  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที่ 3  เป็นจ านวนเงิน                          บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 
 

ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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  งวดที่ 4  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   

  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )  
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที่ 5  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน  

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)       
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที่ 6  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 

ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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  งวดที่ 7  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . . 
  งวดที่ 8  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่9  เป็นจ านวนเงิน           บาท   (       )   
                       เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
     เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 

ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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  งวดที ่10  เป็นจ านวนเงิน           บาท   (       )   
                       เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
     เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่11  เป็นจ านวนเงิน                          บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 

  งวดที่ 12  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
  เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 

ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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 งวดที ่13  เป็นจ านวนเงิน                    บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่14  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่15  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 

 ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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 งวดที ่16  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่17 เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-          (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)…….

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                        
 งวดที ่18  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

 
ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่19 เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
  งวดที ่20  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       ) 
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่21  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

 
ภำพที่ 4.18  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่22  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่23  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่24  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่25  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่26  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที ่27. (งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวนเงิน              บำท (                             )       
 เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน              บาท   (                 )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน       บาท   (                 )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
                    เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้าง
ให้สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18  
 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
ชื่อธนาคาร          สาขา       .ชื่อบัญชี         .เลขที่บัญชี  
        ทั้งนี ้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ 
(ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีท่ีส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการ
โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด) 

ข้อ 5. ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่          เดือน            พ.ศ.      .
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่        เดือน             พ.ศ.              ถ้าผู้รับจ้างมิได้
ลงมือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาหรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า ผู้รับ
จ้างไม่สามารถให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลาหรือผู้รับจ้างท าผิด 

สัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างหรือ  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอก
เลิกสัญญานี้ได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา 

ข้อ 6. ควำมรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องของงำนจ้ำง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างราย
ใหม่ ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5  หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างนี้  
ภายในก าหนดระยะเวลา     2     ปี     -     เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุด
บกพร่อง หรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง  หรือท าไว้ไม่
เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่
ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างบิดพลิ้วไม่กระท าการดังกล่าวภายในก าหนด    
15    วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้
ว่าจ้างก าหนดให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้น  โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออก
ค่าใช้จ่าย 
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    ข้อ 7. กำรจ้ำงช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่งโดยไม่ได้
รับ ความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ทั้งนี้ นอกจากในกรณีที่สัญญานี้จะได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืนความ
ยินยอมดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง 
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อ ของผู้รับจ้างช่วง หรือ ของตัวแทน หรือลูกจ้างรับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ 
    ข้อ 8. กำรควบคุมงำนของผู้รับจ้ำง 
                     ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และใน
ระหว่างท างานที่รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานดังกล่าวจะต้อง
เป็นผู้แทนได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้างค าสั่งหรือค าแนะน าต่างๆ ที่ได้แจ้งแก่ผู้แทนผู้ได้รับมอบอ านาจนั้น ให้
ถือว่าเป็นค าสั่งหรือค าแนะน าที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้ควบคุมงานนั้นจะต้องท าเป็นหนังสือและต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 
                     ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนได้รับมอบอ านาจนั้น โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้
รับจ้าง และผู้รับจ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 
           ข้อ 9. ควำมรับผิดชอบผู้รับจ้ำง 
                     ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
                     ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัย นอกจาก
กรณีอันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่ โดย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลงเมื่อผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้ง
สุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ 6 
เท่านั้น 
    ข้อ 10. กำรจ่ำยเงินแก่ลูกจ้ำง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตรา และตามก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้าง
ได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว  
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรก ผู้ว่าจ้าง 
มีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างท่ีจะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง
ได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างานโดยให้ครอบคลุมถึง  
ความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้างรวมทั้งผู้รับจ้างช่วงอันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้ 
ตามกฎหมายซึ่งเกิดจากอุปัทวเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอื่นที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้าง  
มาท างานผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่า
จ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 
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    ข้อ 11. กำรตรวจงำนจ้ำง 
 ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาเพ่ือควบคุมการ
ท างานของผู้รับจ้าง กรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการงาน ในโรงงาน
และสถานที่ท่ีก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือ ในการนั้นตาม
สมควร 
 การที่มีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความ
รับผิดชอบตามสัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่ 

ข้อ 12. แบบรูปและรำยกำรละเอียดคลำดเคลื่อน 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในรูปแบบรูปรายการละเอียด โดยถี่ถ้วนแล้วหาก
ปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทาง
เทคนิค รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือ บริษัทที่ปรึกษาที่
ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมขึ้นจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 

 ข้อ 13. กำรควบคุมงำนโดยผู้ว่ำจ้ำง 
 ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งมี
อ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพื่อให้เป็นไปตามเอกสารสัญญาและมีอ านาจที่จะสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือ
บริษัทที่ปรึกษามีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้  ผู้รับจ้างจะถือเป็นเหตุ
ขอขยายวันท าการออกไปมิได้ 

 ข้อ 14.  งำนพิเศษและกำรแก้ไขงำน  
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้  หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญา 
หากงานพิเศษนั้น  ๆอยู่ในขอบข่ายทั่วไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้ เปลี่ยนแปลง
หรือแก้ไขแบบรูป และข้อก าหนดต่าง  ๆในเอกสารสัญญานี้ด้วย โดยไม่ท าให้สัญญาเป็นโมฆะแต่อย่างใด 
 อัตราค่าจ้างหรือราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ให้ก าหนดไว้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมเติมขึ้น 
หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใดๆที่จะน ามาใช้ส าหรับ
งานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมขึ้นดังกล่าว ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตราหรือราคา รวมทั้งการขยาย
ระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ ผู้ว่าจ้างจะก าหนดอัตราจ้างหรือราคา
ตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงาน ตามค าสั่งของผู้ว่าจ้างแต่
อาจสงวนสิทธิ์ที่จะด าเนินการตามข้อ 19 ต่อไปได ้

  ข้อ 15.  ค่ำปรับ 
 หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน วันละ              บาท และจะต้อง
ช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่อหนึ่งเป็นจ านวนเงินวันละ             
-    บาท นับถัดจากวันที่ก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันที่ ท างานแล้วเสร็จ
จริง นอกจากนี้ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่ผู้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่
เกินกว่าจ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
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  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้  ผู้ ว่ าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ  16 ก็ ได้                                            
และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อเรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว                   
ผู้ ว่ า จ้ า ง มี สิ ท ธิ ที่ จ ะ ป รั บ ผู้ รั บ จ้ า ง จ น ถึ ง วั น บ อ ก เ ลิ ก สั ญ ญ า ไ ด้ อี ก ด้ ว ย

ข้อ 16.  สิทธิของผู้ว่ำจ้ำงภำยหลังบอกเลิกสัญญำ 
 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นต่อจน
แล้วเสร็จได้ ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อ มีสิทธิใช้เครื่องใช้การก่อสร้างสิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราวส าหรับ
งานก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามท่ีจะเห็นสมควร 

ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วน 
ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหาย ซึ่งเป็นจ านวนเกินกว่าหลักประกัน
การปฏิบัติงาน และค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตาม
สัญญา และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี)   ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงิน
ใด ๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

 ข้อ 17.  กำรก ำหนดค่ำเสียหำย 
 ค่าปรับหรือค่าเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู้รับจ้างตามสัญญานี้  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจาก
จ านวนเงินค่าจ้างที่ค้างจ่ายหรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้างหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาก็ได้ 
 หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ และค่าเสียหายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด 
ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 
     ข้อ 18.  กำรท ำบริเวณก่อสร้ำงให้เรียบร้อย 
 ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงานหรือสิ่งอ านวย
ความสะดวกในการท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด ปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้างและเมื่อท างานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดา
เครื่องใช้ในการท างานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้องกลบเกลี่ย
พ้ืนดินให้เรียบร้อย เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพที่สะอาด และใช้การได้ทันที 
     ข้อ 19. กำรขยำยเวลำปฏิบัติงำนตำมสัญญำ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด  ๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือ
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตาม
เงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อมหลักฐานเป็น
หนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือขอขยายเวลาท างานออกไปภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง 
 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ์เรียกร้องใน
การที่จะขอขยายเวลาท างานออกไปไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
ฝ่ า ย ผู้ ว่ า จ้ า ง ซึ่ ง มี ห ลั ก ฐ า น ชั ด แ จ้ ง  ห รื อ ผู้ ว่ า จ้ า ง ท ร า บ ดี อ ยู่ แ ล้ ว ตั้ ง แ ต่ ต้ น
 การขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่
เห็นสมควร 
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  ข้อ 20. กำรใช้เรือไทย 

             ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศรวมทั้ง
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเองหรือ
น าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทย
เดินอยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับจ้างต้อง
จัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศ
ไทยเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวีก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืน
ที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้  ทั้งนี้ไม่
ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี, ซีเอฟอาร์, ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
                  ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง  ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคแรกผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น  ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุก
มาโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 

           ในกรณีท่ีสิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือเรือที่มี
สิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการพาณิชยนาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระค่าธรรมเนียมพิเศษ  
เนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวีแล้วอย่างใดอย่างหนึ่ง
แก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
 ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ 
ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้
ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

  ข้อ 21. มำตรฐำนฝีมือช่ำง 
 ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้ว่าจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
ช่าง จาก   คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน   หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และ
ปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ   10  
ของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย 1 คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 
   21.1     ช่างไม้           

 21.2     ช่างเหล็ก                
 21.3     ช่างเชื่อม       

 21.4     ช่างปูน          
 21.5     ช่างไฟฟ้า       

 21.6     ช่างประปา       
             ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างทั้งหมดโดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่างและระดับช่าง 
พร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรก น ามาแสดง
พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงาน ก่อนเริ่มลงมือท างาน และพร้อมที่จะให้ 
ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาท างานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
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  ข้อ 22. จัดท ำและติดตั้งแผ่นป้ำย 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในการด าเนินการจัดท าและติดตั้งแผ่นป้ายขนาดไม่ต่ ากว่า 1.20x2.40 ม.  
อย่างน้อย 1 จุด แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงานก่อสร้างไว้ ณ บริเวณสถานที่ก่อสร้างโดยให้มีรายละเอียดใน
การประกาศดังนี้ คือ 

    22.1 ชื่อหน่วยงาน เจ้าของโครงการ สถานที่ติดต่อ และหมายเลขโทรศัพท์ พร้อม  
           ดวงตรา หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

22.8 ประเภทและชนิดของสิ่งก่อสร้าง 
22.9 ปริมาณงานก่อสร้าง 

                         22.10 ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับจ้างพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
                         22.11 ระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุด 
                         22.12 วงเงินค่าก่อสร้าง 
                         22.13 ชื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้ควบคุมงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์และต้อง    

         เสนอแบบป้ายให้ ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบก่อน 
สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย

ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตราไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือ
ไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

                             (ลงชือ่)     ผู้ว่าจ้าง 
                         (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
(ลงชื่อ)     ผู้รับจ้าง                                                   
         (.....................................................)    
(ลงชื่อ)     พยาน 
          (.................................................) 

                                                    (ลงชื่อ)      พยาน 
           (………………………………………..) 
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เงื่อนไขหลักเกณฑ์  สูตรและวิธีกำรค ำนวณที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ 
เอกสำรแนบท้ำยสัญญำหมำยเลข 1 

ข้อตกลงเพ่ิมเติมแนบท้ายสัญญาจ้าง    (ระบุชื่อรำยกำรก่อสร้ำง)        . 
                                                          เลขที ่          (ระบุเลขที่สัญญำ)    
        ท าท่ี            มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
                                                     วันที่            (ระบุวันที่ท่ีท ำสัญญำ)   
           ตามที่     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี      “ผู้ว่าจ้าง”   ฝ่ายหนึ่ง ได้ท าสัญญาจ้าง
เหมาก่อสร้าง กับ          (ชื่อนิติบุคคล)        “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  เมื่อวันที่       (ระบุวันที่ที่ท ำ
สัญญำ)   นั้น ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างได้ตกลงแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความในสัญญาจ้างเหมาก่อสร้างดังกล่าว  
ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างตกลงกันให้มีการใช้สัญญาแบบปรับราคาได้   ส าหรับราคางานก่อสร้าง
ตามสัญญาจ้างเหมาดังกล่าว โดยการน าสูตร Escalation Factor (K) มาใช้ค านวณราคาค่างานที่เปลี่ยนแปลง
ไป 
 ข้อ 2. สูตรในการค านวณค่างานที่จะจ่ายเพ่ิมหรือลดเงินค่าจ้างเหมาก่อสร้าง มีดังนี้ 

P P K 0  
 ก าหนดให้ P = ราคาค่างานต่อหน่วยหรือราคาค่างานเป็นงวดที่จะต้องจ่ายให้ผู้รับจ้าง 
  P0 = ราคาค่างานต่อหน่วยที่ผู้รับจ้างประมูลได้หรือราคาค่างานเป็นงวดซึ่ง 
    ระบุไว้ในสัญญา แล้วแต่กรณี 
  K = Escalation Factor ที่หักด้วย 4% เมื่อต้องเพ่ิมค่างาน หรอืบวกเพ่ิม  
    4% เมื่อต้องเรียกค่างานคืน 
 ข้อ 3.  สูตรในการค านวณค่า K ส าหรับงานก่อสร้างประเภทต่างๆ ตลอดจนหลักเกณฑ์เงื่อนไขและ
วิธีการค านวณโดยละเอียดนั้น ให้เป็นไปตามเอกสารหมายเลข 2 ที่แนบมานี้และให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของ
สัญญานี้ด้วย 
 ข้อตกลงเพ่ิมเติมนี้จัดท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความตรงกันทุกประการ ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างได้อ่าน
และเข้าใจข้อความในข้อตกลงเพ่ิมเติมนี้ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงลงลายมือชื่อพร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้
เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน และต่างเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

(ลงชื่อ)     ผู้ว่าจ้าง 
                         (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

               อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

(ลงชื่อ)     ผู้รับจ้าง                                                   
         (.....................................................)    
(ลงชื่อ)     พยาน 
           (.................................................) 
(ลงชื่อ)      พยาน 
           (………………………………………..) 
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เอกสำรแนบท้ำยสัญญำหมำยเลข 2 
เงื่อนไข หลักเกณฑ์ ประเภทงำนก่อสร้ำง สูตรและวิธีค ำนวณที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ 
  ก.  เงื่อนไขและหลักเกณฑ์ 
  1.  สัญญาแบบปรับราคาได้นี้ให้ใช้กับงานก่อสร้างทุกประเภท รวมถึงงานปรับปรุงและซ่อมแซม
ซึ่งเบิกจ่ายค่างานในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดเงินอุดหนุนและหมวดรายจ่ายอ่ืนที่
เบิกจ่ายในลักษณะค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ที่อยู่ในเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ตามท่ีได้ก าหนดนี้ 
  2.  สัญญาแบบปรับราคาได้นี้   ให้ใช้ทั้งกรณีเพ่ิมหรือลดค่างานจากค่างานเดิมตามสัญญา เมื่อ
ดัชนีราคาซึ่งจัดท าขึ้นโดยกระทรวงพาณิชย์มีการเปลี่ยนแปลงสูงขึ้นหรือลดลงจากเดิมขณะเมื่อวันเปิดซอง
ประกวดราคา ส าหรับกรณีที่จัดจ้างโดยวิธีอ่ืนให้ใช้วันเปิดซองราคาแทน 
  3.  การขอเงินเพ่ิมค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้นี้    เป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างที่
จะต้องเรียกร้องภายในก าหนด 90 วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานงวดสุดท้าย หากพ้นก าหนดนี้ไป
แล้วผู้รับจ้างไม่มีสิทธิที่จะเรียกร้องเงินเพ่ิมค่างานก่อสร้างจากผู้ว่าจ้างได้อีกต่อไป และในกรณีที่ผู้ว่าจ้างจะต้อง
เรียกเงินคืนจากผู้รับจ้าง ให้ผู้ว่าจ้างที่เป็นคู่สัญญารีบเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้างโดยเร็ว หรือให้หักค่างานของงวด
ต่อไป หรือให้หักเงินจากหลักประกันสัญญา แล้วแต่กรณี 
  4.  การพิจารณาค านวณเงินเพิ่มหรือลด   และการจ่ายเงินเพ่ิมหรือเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้าง ตาม
เงื่อนไขของสัญญาแบบปรับราคาได้ ต้องได้รับการตรวจสอบและเห็นชอบจากส านักงบประมาณ และให้ถือ
การพิจารณาวินิจฉัยของส านักงบประมาณเป็นที่สิ้นสุด 
  ข.  ประเภทงานก่อสร้างและสูตรที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ 
       ในการพิจารณาเพ่ิมหรือลดราคาค่างานจ้างเหมาก่อสร้าง ให้ค านวณตามสูตรดังนี้ 

P P K 0  
 ก าหนดให้ P = ราคาค่างานต่อหน่วยหรือราคาค่างานเป็นงวดที่จะต้องจ่ายให้ผู้รับจ้าง 
  P0 = ราคาค่างานต่อหน่วยที่ผู้รับจ้างประมูลได้หรือราคาค่างานเป็นงวดซึ่ง 
    ระบุไว้ในสัญญา แล้วแต่กรณี 
  K = Escalation Factor ที่หักด้วย 4% เมื่อต้องเพ่ิมค่างาน หรือบวกเพ่ิม  
        4%   เมื่อต้องเรียกค่างานคืน 
  ค.  วิธีการค านวณที่ใช้กับสัญญาแบบปรับราคาได้ 

  1.  การค านวณ K จากสูตรตามลักษณะงานนั้นๆ ให้ใช้ตัวเลขดัชนีราคาวัสดุก่อสร้างของ 
กระทรวงพาณิชย์ โดยใช้ฐานของปี 2530 เป็นเกณฑ์ในการค านวณ

  2.  การค านวณ K ส าหรับกรณีที่มีงานก่อสร้างหลายประเภทรวมอยู่ในสัญญาเดียวกันจะต้อง
แยกค่างานก่อสร้างแต่ละประเภทให้ชัดเจนตามลักษณะของงานนั้น และให้สอดคล้องกับสูตรที่ได้ก าหนดไว้ 
  3.  การค านวณหาค่า K ก าหนดให้ใช้เลขทศนิยม 3 ต าแหน่งทุกขั้นตอนโดยไม่มีการปัดเศษ และ
ก าหนดให้ท าเลขสัมพันธ์ (เปรียบเทียบ) ให้เป็นผลส าเร็จก่อน แล้วจึงน าผลลัพธ์ไปคูณกับตัวเลขคงที่หน้าเลข
สัมพันธ์นั้น 
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  4. ให้พิจารณาเงินเพ่ิมหรือลดราคาค่างานจากราคาท่ีผู้รับจ้างท าสัญญาตกลงกับผู้ว่าจ้าง เมื่อค่า 
K ตามสูตรส าหรับงานก่อสร้างนั้นๆ ในเดือนที่ส่งมอบงานมีค่าเปลี่ยนแปลงไปจากค่า K ในเดือนเปิดซองราคา
มากกว่า 4% ขึ้นไป โดยน าเฉพาะส่วนที่เกิน 4% มาค านวณปรับเพิ่มหรือลดค่างานแล้วแต่กรณี (โดยไม่คิด 
4% แรกให้) 

5.  ในกรณีท่ีผู้รับจ้างไม่สามารถท าการก่อสร้างให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาในสัญญา โดยเป็น 
ความผิดของผู้รับจ้าง ค่า K ตามสูตรต่างๆ ที่จะน ามาใช้ในการค านวณค่างานให้ใช้ค่า K ของเดือนสุดท้ายตาม
อายุสัญญา หรือค่า K ของเดือนที่ส่งมอบงานจริง แล้วแต่ว่าค่า K ตัวใดจะมีค่าน้อยกว่า 
      6.  การจ่ายเงินแต่ละงวด   ให้จ่ายค่าจ้างงานที่ผู้รับจ้างท าได้แต่ละงวดตามสัญญาไปก่อน 
ส่วนค่างานเพ่ิมหรือค่างานลดลงซึ่งจะค านวณได้ต่อเมื่อทราบดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง  ซึ่งน ามาค านวณหาค่า K 
ของเดือนที่ส่งมอบงานงวดนั้นๆ เป็นที่แน่นอนแล้ว เมื่อค านวณเงินเพ่ิมได้ให้ขอท าความตกลงเรื่องการเงินกับ
ส านักงบประมาณ 
Escalation Factor K หาได้จากสูตรซึ่งแบ่งตามประเภทและลักษณะงานดังนี้ 
  1.  งานอาคาร 
      งานอาคาร หมายถึง ตัวอาคาร เช่น ที่ท าการ โรงเรียน โรงพยาบาล หอพัก ที่พักอาศัย 
หอประชุม อัฒจันทร์ ยิมเนเซียม สระว่ายน้ า โรงอาหาร คลังพัสดุ โรงงาน รั้ว เป็นต้น และให้หมายความ
รวมถึง 

1.1  ไฟฟ้าของอาคารบรรจบถึงสายเมนจ าหน่าย    แต่ไม่รวมถึงหม้อแปลงและ 
ระบบไฟฟ้าภายในบริเวณ 
 1.2  ประปาของอาคารบรรจบถึงท่อเมนจ าหน่าย   แต่ไม่รวมถึงระบบประปาภายใน
บริเวณ 
 1.3  ระบบท่อหรือระบบสายต่างๆ ที่ติดตั้งหรือฝังอยู่ในส่วนของอาคาร เช่น ท่อปรับ
อากาศ ท่อก๊าซ สายไฟฟ้าส าหรับเครื่องปรับอากาศ สายล่อฟ้า ฯลฯ 

     1.4  ทางระบายน้ าของอาคารจนถึงทางระบายน้ าภายนอก 
     1.5  ส่วนประกอบที่จ าเป็นส าหรับอาคารเฉพาะส่วนที่ติดกับอาคารโดยต้องสร้างหรือ  

ประกอบพร้อมกับการก่อสร้างอาคาร แต่ไม่รวมถึงเครื่องจักรหรือเครื่องมือกลที่น ามาประกอบหรือติดตั้ง เช่น 
ลิฟท ์เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสูบน้ า เครื่องปรับอากาศ พัดลม ฯลฯ 

 1.6  ทางเท้ารอบอาคาร ดินถม ดินตัก ห่างจากอาคารโดยรอบไม่เกิน 3 เมตร 
ใช้สูตร    K

I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 25 015 010 0 40 010

0 0 0 0

. . . . .  ...................................(1) 

2.  งานดิน 
  2.1  งานดิน หมายถึง การขุดดิน การตักดิน การบดอัดดิน การขุดเปิดหน้าดิน การเกลี่ย
บดอัดดิน การขุด-ถมบดอัดแน่น เขื่อน คลอง คันคลอง คันกั้นน้ า คันทาง ซึ่งต้องใช้เครื่องจักรเครื่องมือกล
ปฏิบัติงาน 
 ส าหรับการถมดินให้หมายความถึง  การถมดินหรือทรายหรือวัสดุอ่ืน  ที่มีการควบคุม 
คุณสมบัติของวัสดุนั้นๆ และมีข้อก าหนดวิธีการถม รวมทั้งมีการบดอัดแน่นโดยใช้เครื่องจักรเครื่องมือกล
เพ่ือให้ได้มาตรฐานตามท่ีก าหนดไว้ เช่นเดียวกับงานก่อสร้างถนนหรือเข่ือนชลประทาน 
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 ทั้งนี้ให้รวมถึงงานประเภท Embankment, Excavation, Subbase, Selected material, 
Untreated Base และ Shoulder 
ใช้สูตร K

I

I

E

E

F

F

t t t
   0 30 010 0 40 0 20

0 0 0

. . . .  .......................................................(2) 

 
 3.  งานทาง 
  3.1 งานผิวทาง Prime coat, Tack coat, Seal coat 
ใช้สูตร K

A

A

E

E

F

F

t t t
   0 30 0 40 0 20 010

0 0 0

. . . .  .......................................................(3) 
  3.2 งานผิวทาง Surface treatment slurry seal 
ใช้สูตร K

M

M

A

A

E

E

F

F

t t t t
    0 30 010 0 30 0 20 010

0 0 0 0

. . . . .  .............................................(4) 
  3.3 งานผิวทาง Asphaltic concrete, Penetration Macadam 
ใช้สูตร K

M

M

A

A

E

E

F

F

t t t t
    0 30 010 0 40 010 010

0 0 0 0

. . . . .  .............................................(5) 
  3.4 งานผิวถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก หมายถึง ผิวถนนคอนกรีตที่ใช้เหล็กเสริม ซึ่งประกอบด้วย 
ตะแกรงเหล็กเส้นหรือตะแกรงลวดเหล็กกล้าเชื่อมติด (Welded steel wire fabric) เหล็กเดือย (Dowel bar) 
เหล็กยึด (Deformed tie bar) และรอยต่อต่างๆ (Joint) ทั้งนี้ให้หมายความรวมถึง 
แผ่นพื้นคอนกรีตเสริมเหล็กบริเวณคอสะพาน (R.C.Bridge Approach) ด้วย 
ใช้สูตร K

I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 30 010 0 35 010 015

0 0 0 0

. . . . .  ..........................................(6) 
  3.5 งานท่อระบายน้ าคอนกรีตเสริมเหล็กและงานบ่อพัก หมายถึง ท่อคอนกรีตเสริมเหล็ก
ส าหรับงานระบายน้ า (Precast reinforced concrete drainage pipe) งานรางระบายน้ าคอนกรีตเสริม
เหล็ก งานดาดคอนกรีตเสริมเหล็กรางระบายน้ าและบริเวณลาดคอสะพาน รวมทั้งงานบ่อพักคอนกรีตเสริม
เ ห ล็ ก แ ล ะ ง า น ค อ น ก รี ต เ ส ริ ม เ ห ล็ ก อ่ื น ที่ มี รู ป แ บ บ  แ ล ะ ลั ก ษ ณ ะ ง า น ค ล้ า ย ค ลึ ง กั น  
เ ช่ น  ง า น บ่ อ พั ก  (Manhole) ท่ อ ร้ อ ย ส า ย โ ท ร ศั พ ท์  ท่ อ ร้ อ ย ส า ย ไ ฟ ฟ้ า  เ ป็ น ต้ น
ใช้สูตร K

I

I

C

C

M

M

S

S

t t t t
    0 35 0 20 015 015 015

0 0 0 0

. . . . .  ........................................(7) 

 4.  งานระบบสาธารณูปโภค 
  4.1 งานวางท่อ AC และ PVC 
   4.1.1 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างเป็นผู้จัดหาท่อ และ/หรือ อุปกรณ์ให้ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

t t
  0 50 0 25 0 25

0 0

. . .  ......................................................... ...............(8) 

   4.1.2 ในกรณีที่ผู้รับจ้างเป็นผู้จัดหาท่อ AC และ/หรือ อุปกรณ์ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

AC

AC

t t t
   0 40 010 010 0 40

0 0 0

. . . .  .....................................................(9) 

 
   4.1.3 ในกรณีที่ผู้รับจ้างจัดหาท่อ PVC และ/หรือ อุปกรณ์ 
ใช้สูตร K

I

I

M

M

PVC

PVC

t t t
   0 40 010 010 0 40

0 0 0

. . . .  .....................................................(10) 
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  4.2 วางท่อ PVC หุ้มด้วยคอนกรีต 
ใช้สูตร K

I

I

C

C

M

M

S

S

PVC

PVC

t t t t t
     0 30 010 0 20 0 05 0 05 0 30

0 0 0 0 0

. . . . . .  .......................(11) 

  4.3 งานวางท่อ PVC กลบทราย 
ใช้สูตร K I

I

M

M

PVC

PVC

t t t
   0 25 0 05 0 05 0 65

0 0 0

. . . .  ......................................................(12) 

  4.4 งานวางท่อเหล็กอาบสังกะสี 
ใช้สูตร K

I

I

GIP

GIP

t t
  0 25 0 25 050

0 0

. . .   .................................................................(13) 
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** ดัชนีรำคำที่ใช้ค ำนวณตำมสูตรที่ใช้กับสัญญำแบบปรับรำคำได้ ** 

จัดท ำโดยกระทรวงพำณิชย์ 
 K = Escalation Factor 
 It = ดัชนีราคาผู้บริโภคท่ัวไปของประเทศ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 I0 = ดัชนีราคาผู้บริโภคท่ัวไปของประเทศ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Ct = ดัชนีราคาซีเมนต์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 C0 = ดัชนีราคาซีเมนต์ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Mt = ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 M0 = ดัชนีราคาวัสดุก่อสร้าง (ไม่รวมเหล็กและซีเมนต์) ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 St = ดัชนีราคาเหล็ก ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 S0 = ดัชนีราคาเหล็ก ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 At = ดัชนีราคาแอสฟัลท์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 A0 = ดัชนีราคาแอสฟัลท์ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Et = ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 E0 = ดัชนีราคาเครื่องจักรกลและบริภัณฑ์ ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 Ft = ดัชนีราคาน้ ามันดีเซลหมุนเร็ว ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 F0 = ดัชนีราคาน้ ามันดีเซลหมุนเร็ว ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 ACt = ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหิน ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 AC0 = ดัชนีราคาท่อซีเมนต์ใยหิน ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 PVCt = ดัชนีราคาท่อ PVC ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 PVC0 = ดัชนีราคาท่อ PVC ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
 GIPt = ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสี ในเดือนที่ส่งงานแต่ละงวด 
 GIP0 = ดัชนีราคาท่อเหล็กอาบสังกะสี ในเดือนที่เปิดซองประกวดราคา 
ในงานก่อสร้าง             (ระบุชื่อรำยกำรก่อสร้ำง)             .  
ใช้สูตรที่                                  .           
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สัญญำจ้ำงแก้ไขเพ่ิมเตมิ 
สัญญำจ้ำง เลขที ่...................................   

  สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับนี้ท าขึ้น ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ต าบลคลองหก  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เมื่อวันที่.............เดือน...........................พ.ศ. .................  ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีอากร  0994000153180  โดย 
.............................................................................. อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ซึ่ง
ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ..............(ระบุชื่อบริษัทผู้รับจ้ำง) ................ซึ่งจด
ทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ณ ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขที่.............................................................โทรศัพท์....................โดย........(ระบุชื่อผู้มี
อ ำนำจหรือผู้รับมอบอ ำนำจ)......................................................ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎ
ตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  
ทะเบียนเลขที่ . . . . . ... .. ... ... ... ... ... ... .ลงวันที่ . . . . . ... ... ... .. ... ... ... ... ... ..และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่
.............................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท.................................................. ซึ่งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง    

 ตามท่ีผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง.......................................................... 
...................................... เปน็เงินทั้งสิ้น........................บำท  (.................................................................)  
ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน...............................บำท  (......................................................................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ตาม
สัญญาจ้างเลขที.่...................................................ลงวันที่.............................................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  
“สัญญาเดิม”  และต่อมาผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง  ได้ตกลงท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมจากสัญญาเดิม  ดังนี้ 
 ข้อ  1   สัญญานี้เป็นสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาเดิม  และหากข้อความใดในสัญญาเดิมขัด 
หรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้แทน 
      ข้อ  2.  ให้แก้ไขเอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา  ดังนี้ 

“จำกเดิม” 
      ข้อ 2. เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 

2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน      148    หน้า     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน    78 หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน         หน้า 
2.4  ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
2.5  ผนวก  5     หนังสือยืนยันราคา   จ านวน         หน้า 
2.6  ผนวก  6     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน       1  หน้า
2.7  ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน       4     หน้า 
2.8  ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน             หน้า 
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  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด  และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง  ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ 
เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 

 “ให้เปลี่ยน” เป็น 
       ข้อ 2. เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
                      2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน    192      หน้า    

 2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน  78  หน้า 
 2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน         หน้า 
 2.4  ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
 2.5 ผนวก  5     หนังสือยืนยันราคา   จ านวน         หน้า 

                      2.6 ผนวก  6     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน       1  หน้า 
                      2.7 ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน       4    หน้า 
                      2.8 ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน            หน้า 
                      2.9 ผนวก  9    หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ  จ านวน    18     หน้า 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
ค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้างให้ถือเป็นที่สุด  และผู้รับจ้างไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าจ้าง  ค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ 
เพ่ิมเติมจากผู้ว่าจ้างทั้งสิ้น 

     ข้อ  3. ให้ถือว่าสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเดิมและการท าสัญญานี้ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุด
พ้นจากความรับผิดที่มีอยู่ตามสัญญาเดิม  และผู้รับจ้างยังคงยินยอมให้ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิต่าง ๆ ที่มีอยู่ตาม
สัญญาเดิมทุกประการ 

    ข้อ  4. เงื่อนไขอ่ืนนอกจากที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงนี้แล้ว ให้คู่สัญญายังคงบังคับตาม 
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้เดิมตามสัญญาเลขท่ี........................... ลงวันที่.......................................... ทุกประการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที ่4.19  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ (ต่อ) 
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สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและ
เข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้า
พยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
  

(ลงชื่อ)        ผู้ว่าจ้าง 
                (....................................................................) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

(ลงชื่อ)      ผู้รับจ้าง  
                              (.........................................................)        
    

(ลงชื่อ)      พยาน   
                           (.................................................................)   

                                         
(ลงชื่อ)      พยาน 

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

ภำพที่ 4.19  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ (ต่อ) 
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สัญญำจ้ำงแก้ไขเพิ่มเตมิ  
สัญญำจ้ำง เลขที.่.................................. 

  สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับนี้ท าขึ้น ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ต าบลคลองหก  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เมื่อวันที่....................เดือน............................พ.ศ.............................  
ระหว่าง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  0994000153180  โดย 
...................................................................................  อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี  
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่ง กับ ..............(ผู้รับจ้ำง).......................... ซึ่งจดทะเบียนเป็น
นิติบุคคล  ณ ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท................... กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ มี
ส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี........................................................................................ ................................... โทร
ศัพท.์...................................โดย......................................................................ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล
ปรากฎตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท................กรมพัฒนาธุรกิจการค้า  กระทรวง
พาณิชย์   ทะเบียนเลขท่ี................................ลงวันที่..........................และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่
.....................................................เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท..................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง     
  คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1.  ข้อตกลง 
   ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาจ้าง  .........................(ระบุชื่อรำยกำร
ก่อสร้ำง)...........................................จ ำนวน.......................เลขที่สัญญา....................................... ..........     
ลงวันที่ ............................................................ เฉพาะในส่วนที่เป็นเงื่อนไขก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิ
ของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 

ข้อ 2.  ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงค่าจ้างและการจ่ายเงิน  ดังนี้ 
         “จำกเดิม” 

ข้อ 2.  เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
2.1  ผนวก  1    แบบรูป                               จ านวน    73         หน้า    
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง  จ านวน       78          หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา     จ านวน     41            หน้า 
2.4  ผนวก  4    แบบใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาจ้าง    จ านวน….2       หน้า 

                      ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
2.5  ผนวก  5    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1        จ านวน    1   หน้า 
2.6  ผนวก  6    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2        จ านวน     4       หน้า 
2.7  ผนวก  7    ใบแบ่งงวดงาน                 จ านวน   2     หน้า 

                                2.8  ผนวก  8     แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา จ านวน    1       หน้า 
   ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความใน

 
 

ภำพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ 
                            และมีการแก้ไขงวดงาน 
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สัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติ

ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
           ข้อ 4.  ผู้ ว่ า จ้ า งตกลงจ่ ายและผู้ รั บ จ้ า งตกลงรั บ เ งิ นค่ า จ้ า งจ านวน เ งิ น   
.....................................................บาท (    )   ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน        
    บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และ
ก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
 งวดที่ 1 งวดที่ 1 เป็นจ านวนเงิน   840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)    เมื่อผู้
รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 5, 6 
- ปรับปรุงห้องสมุดและห้องค้นคว้าของอาจารย์ ชั้นที่ 5 
- ปรับปรุงฝ้าเพดานโถงทางเดิน ชั้นที่ 6 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม           54,953.27   บำท   (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทยี่สิบเจ็ดสตำงค์)                 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                    เดือน                         พ.ศ.                             . 
 งวดที ่2. เป็นจ านวน         840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 3, 4 
- ปรับปรุงห้องภาควิชา, ปรับปรุงห้องพักครูเทคนิค ชั้นที่ 4  
- ปรับปรุงระบบกันซึมพ้ืน ชั้นที่ 3, ชั้นที่ 4 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม           54,953.27   บำท   (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทยี่สิบเจ็ดสตำงค์)      . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                              พ.ศ.                              
 งวดที ่3. เป็นจ านวนเงิน    840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 1, ห้องน้ าคนพิการ ชาย – หญิง ชั้นที่  
- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 2        
- ปรับปรุงห้องน้ า 5 ชั้นที่ 1 
- ปรับปรุงห้องประชุมเล็ก ชั้นที่ 1 
- ปรับปรุงระบบไฟฟ้า ชั้นที่ 1 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม         54,953.27   บำท   (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทยี่สิบเจ็ดสตำงค์)             
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                            พ.ศ.                  
 งวดที ่4. เป็นจ านวน        1,680,000.-    บาท      (หนึ่งล้ำนหกแสนแปดหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 5, 6
 

- ปรับปรุงห้องเรียน ชั้นที่ 4 (12 ห้อง) 
- งานก่อสร้างทางลาดคนพิการ 
-  

ภำพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ  
                           และมีการแก้ไขงวดงาน (ต่อ) 
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ภาษีมูลค่าเพ่ิม         109,906.54  บำท          (หนึ่งแสนเก้ำพันเก้ำร้อยหกบำทห้ำสิบสี่สตำงค์)       . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                   เดือน                              พ.ศ.               
 งวดที ่5. เป็นจ านวน         3,360,000.-    บาท   (สำมล้ำนสำมแสนหกหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 3, 4 
- ปรับปรุงห้องน้ า 6, 7 ชั้นที่ 3 
- ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่ ชั้นที่ 3 
- งานปรับปรุงโรงฝึกงาน 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม    219,813.08  บำท   (สองแสนหนึ่งหม่ืนเก้ำพันแปดร้อยสิบสำมบำทแปดสตำงค์)       . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                   เดือน                           พ.ศ.                 
 งวดที ่6. เป็นจ านวน        3,360,000.-    บาท     (สำมล้ำนสำมแสนหกหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 1, 2 
- งานปรับปรุงชั้นดาดฟ้า 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม          219,813.08  บำท    (สองแสนหนึ่งหม่ืนเก้ำพันแปดร้อยสิบสำมบำทแปดสตำงค์. 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                   เดือน                         พ.ศ.               
 งวดที ่ 7.(งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวน 5,880,000.-บาท(ห้ำล้ำนแปดแสนแปดหม่ืนบำทถ้วน)  
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงทาสีภายนอกและภายในอาคาร, ปรับปรุงงานสีทั้งหมด 
- งานติดตั้งครุภัณฑ์ท้ังหมด 
- งานพ้ืนที่ส่วนกลาง 
- งานอ่ืน ๆ ที่ปรากฏในแบบรูปและรายการประกอบแบบ พร้อมท าความสะอาด

ให้เรียบร้อย 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม       384,672.90  บำท  (สำมแสนแปดหม่ืนสี่พันหกร้อยเจ็ดสิบสองบำทเก้ำสิบสตำงค์)    
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่                   เดือน                            พ.ศ.               
 เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้
สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18 
 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
ชื่อธนาคาร                     สาขา    .ชื่อบัญชี                             เลขที่บัญชี                            
ทั้งนี้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเก่ียวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ
 และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีท่ีส่วน
ราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด) 
 
 

ภำพที่ 4.20  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติมกรณีการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ  
                           และมีการแก้ไขงวดงาน (ต่อ) 
 



บทที 4 : เทคนิคการปฏิบตัิงาน        135  

 

  “ให้เปลี่ยน” เป็น 
ข้อ 2. เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน 87       แผ่น     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน  78  หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน     41    แผ่น 

     2.4  ผนวก  4    แบบใบยื่นข้อเสนอการประกวดราคาจ้าง  จ านวน        2          แผ่น 
         ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   

2.5  ผนวก  5    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน       1  หน้า 
2.6  ผนวก  6    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน       4     หน้า 
2.7  ผนวก  7    ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน       2     แผ่น 
2.8  ผนวก  8    แบบยืนยันราคาสุดท้ายในการเสนอราคา จ านวน       1     แผ่น 
2.9  ผนวก  9    หนังสือขอแก้ไขงวดงาน จ านวน        4     แผ่น 

  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 4. ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน                           บาท  
(                                    )   ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                     บาท 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการ
จ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
 งวดที ่1 เป็นจ านวนเงิน   840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)    เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่  6 
- ปรับปรุงห้องน้ า 4 ชั้นที่ 5 
- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 4 
- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 3 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน    54,953.27  บำท    (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทยี่สิบเจ็ดสตำงค์)         
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                        พ.ศ.               
 งวดที ่2. เป็นจ านวนเงิน    840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 2 
- ปรับปรุงห้องเรียนชั้น 4 จ านวน 6 ห้อง
 
- ปรับปรุงระบบกันซึมพ้ืน ชั้นที่ 3, ชั้นที่ 4 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   54,953.27   บำท   (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทยี่สิบเจ็ดสตำงค์)      . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                       พ.ศ.               
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  งวดที ่3. เป็นจ านวนเงิน    840,000.-  บาท  (แปดแสนสี่หม่ืนบำทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 1         
- ปรับปรุงห้องเรียนชั้น 4 จ านวน 6 ห้อง 
- งานปรับปรุงระบบไฟฟ้าชั้นที่ 1 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   54,953.27   บำท (ห้ำหม่ืนสี่พันเก้ำร้อยห้ำสิบสำมบำทย่ีสิบเจ็ดสตำงค์)          . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                 

งวดที ่4. เป็นจ านวนเงิน    1,680,000.-    บาท      (หนึ่งล้ำนหกแสนแปดหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 5, 6 
- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 3, 4 
- ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 2 
- ปรับปรุงห้องน้ า 6, 7 ชั้นที่ 3 
- ปรับปรุงห้องน้ า 3 ชั้นที่ 5 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   109,906.54  บำท (หนึ่งแสนเก้ำพันเก้ำร้อยหกบำทห้ำสิบสี่สตำงค์)       . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                   เดือน                             พ.ศ.              

       งวดที ่5. เป็นจ านวนเงิน    3,360,000.-    บาท      (สำมล้ำนสำมแสนหกหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงห้องน้ า 1, ห้องน้ าคนพิการ ชาย – หญิง ชั้นที่ 1 
- ปรับปรุงห้องภาควิชา, ปรับปรุงห้องพักครูเทคนิค ชั้นที่ 4 
- ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่ ชั้นที่ 3 
- งานปรับปรุงโรงฝึกงาน 
- ปรับปรุงห้องสมุดและห้องค้นคว้าของอาจารย์ ชั้นที่ 5 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   219,813.08  บำท    (สองแสนหนึ่งหม่ืนเก้ำพันแปดร้อยสิบสำมบำทแปดสตำงค์). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                  เดือน                          พ.ศ.               
 งวดที ่6. เป็นจ านวนเงิน    3,360,000.-    บาท     (สำมล้ำนสำมแสนหกหม่ืนบำทถ้วน)       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน

- งานปรับปรุงชั้นดาดฟ้า 
- ปรับปรุงห้องประชุมเล็ก ชั้นที่ 1 
- งานติดตั้งครุภัณฑ์ท้ังหมด 
- งานก่อสร้างทางลาดคนพิการ 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   219,813.08  บำท    (สองแสนหนึ่งหม่ืนเก้ำพันแปดร้อยสิบสำมบำทแปดสตำงค์). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                   เดือน                        พ.ศ.                
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 งวดที ่7. (งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวนเงิน   5,880,000.-  บาท  (ห้ำล้ำนแปดแสนแปดหม่ืน
บำทถ้วน)         เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- ปรับปรุงฝ้าเพดานโถงทางเดิน ชั้นที่ 6 
- ปรับปรุงทาสีภายนอกและภายในอาคาร, ปรับปรุงงานสีทั้งหมด 
- งานพ้ืนที่ส่วนกลาง 
- งานที่เหลือ และงานอื่น ๆ ที่ปรากฏในแบบรูปและรายการประกอบแบบ พร้อม

ท าความสะอาดให้เรียบร้อย 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   384,672.90  บำท(สำมแสนแปดหม่ืนสี่พันหกร้อยเจ็ดสิบสองบำทเก้ำสิบสตำงค์) 
ให้แล้วเสร็จภายใน               เดือน                        พ.ศ.                 
 เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้
สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18 
 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง 
ชื่อธนาคาร              สาขา                   .ชื่อบัญชี                                      
เลขที่บัญชี                           ทั้งนี ้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความ
ในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีท่ีส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด) 

ข้อ 3. ให้ถือว่าสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเดิมและการท าสัญญานี้ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับ
จ้างหลุดพ้นจากความรับผิดที่มีอยู่ตามสัญญาเดิม  และผู้รับจ้างยังคงยินยอมให้ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิต่าง ๆ ที่มีอยู่
ตามสัญญาเดิมทุกประการ 
   ข้อ  4. เงื่อนไขอ่ืนนอกจากที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงนี้แล้ว ให้คู่สัญญายังคงบังคับตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้เดิมตามสัญญาเลขท่ี................................ ลงวันที่.................................... ทุกประการ 
   สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและ
เข้าใจข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้า
พยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
  

 (ลงชื่อ)                  ผู้ว่าจ้าง 
                 (......................................................) 

             อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  (ลงชื่อ)                  ผู้รับจ้าง  

                                     (.....................................................) 
                                           ............ระบุชื่อผู้รับจ้าง)..........       

        (ลงชื่อ)      พยาน   
                                      (..............................................................)                           

            (ลงชื่อ)      พยาน               
                (.....................................................) 
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ภาพที ่4.11 แสดงตวัอย่างสญัญาจา้งกภ่าพที ่4.11 แสดงตัวอยา่งสญัญาจา้งกอ่สรา้ง (ตอ่)อสรา้ง (ตอ่ภาพที ่4.11 แสดงตวัอย่างสญัญาจา้งกอ่สรา้ง (ตอ่ 

 
สัญญำจ้ำงแก้ไขเพิ่มเติม 

สัญญาเลขท่ี                                   
 

 สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับนี้ท าขึ้น ณ    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    ต าบล  คลองหก       
อ าเภอ    คลองหลวง   จังหวัด    ปทุมธานี     เมื่อวันที่          เดือน           พ.ศ. .......    
ระหว่าง     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร      0994000153180  
โดย                 (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ)             ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหนึ่ง  
กับ       (ผู้รับจ้าง)      ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ณ       
                  มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี                                            
(ที่อยู่ของผู้รับจ้าง)                             
โดย     (ระบุชื่อผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ)  ผู้มีอ านาจลงนาม
ผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  (ระบุจังหวัด)             
ที ่                     ลงวันที่                                            เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร    
           แนบท้ายสัญญานี้ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1.ข้อตกลง 
 ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง ตกลงแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาจ้าง....................(ระบุชื่อรายการ)..............  

เลขที่สัญญา............................................ ลงวันที่..........................................................เฉพาะในส่วนของ
เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา และค่าจ้างและการจ่ายเงิน  

ข้อ 2.ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเอกสารแนบท้ายสัญญา และค่าจ้างและการจ่ายเงิน ดังนี้ 
“จำกเดิม” 

  ข้อ 2.  เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
2.1   ผนวก  1   แบบรูป                                       จ านวน          หน้า     
2.2   ผนวก  2   รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน     หน้า 
2.3   ผนวก  3   บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน         หน้า 
2.4   ผนวก  4   ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
2.5  ผนวก  5    หนังสือยืนยันราคา            .... จ านวน                     หน้า 

                   2.6  ผนวก  6    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน          หน้า 
                   2.7  ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน           หน้า 

2.8  ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน               หน้า 
2.9  ผนวก  9     รายละเอียดประกอบแบบ     จ านวน            หน้า

ภำพที่ 4.21  สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมเรียกเงินคืน 
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ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้ 
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง  ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 

ข้อ 4. ค่ำจ้ำงและกำรจ่ำยเงิน  
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน                             บาท  
(      ) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                    บาท 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการ
จ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
 งวดที ่1. เป็นจ านวนเงิน                          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                    บำท (                                                                  ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                    เดือน                                 พ.ศ.                       . 
 งวดที ่... เป็นจ านวนเงิน       บำท (         )       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท       (                                                         . ) 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                เดือน                                    พ.ศ…………………………………                                
 งวดที ่5. เป็นจ านวนเงิน   11,995,200.- บำท    (สิบเอ็ดล้ำนเก้ำแสนเก้ำหม่ืนห้ำพันสอง
ร้อยบำทถ้วน)       
  เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน 10,495,800.- บำท (สิบล้ำนสี่แสนเก้ำหม่ืนห้ำพันแปด
ร้อยบำทถ้วน)  
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน 1,499,400.- บำท (หนึ่งล้ำนสี่แสนเก้ำหม่ืนเก้ำ
พันสี่ร้อยบำทถ้วน)   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- งานโครงสร้าง ชั้น 2 อาคารศูนย์การเรียนรู้ฯ ทั้งหมดแล้วเสร็จ 
- งานโครงหลังคาเหล็กทาสี อาคารห้องเครื่องกลงานระบบ ทั้งหมดแล้วเสร็จ 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน784,732.71บำท(เจ็ดแสนแปดหม่ืนสี่พันเจ็ดร้อยสำมสิบสองบำทเจ็ดสิบเอ็ดสตำงค์). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่        19       เดือน          สิงหำคม              พ.ศ.    2560                  . 
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 งวดที.่..... (งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวนเงิน     บำท (              )      
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                     บำท    (                                                                  ) 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่               เดือน                         พ.ศ.                                 .   
  
 เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้
สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18 
 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจา้ง 
ชื่อธนาคาร            สาขา                                
.ชื่อบัญชี            .เลขที่บัญชี           ทัง้นี้ ผู้รับจ้าง
ตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มี
การหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงิน
ตรงให้แก ่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตาม
แนวทางท่ีกระทรวงการคลังก าหนด) 
  “ให้เปลี่ยน” เป็น 

ข้อ 2.   เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 
2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน       หน้า     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน    หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน         หน้า 
2.4  ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

          อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
2.5  ผนวก  5    หนังสือยืนยันราคา   จ านวน       ห น้ า

 
2.6  ผนวก  6    เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1   จ านวน         หน้า   
2.7 ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2     จ านวน             หน้า 
2.8 ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน     จ านวน             หน้า 
2.9 ผนวก  9     รายละเอียดประกอบแบบ     จ านวน       หน้า 
2.10 ผนวก  10  หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรูปแบบ   จ านวน          หน้า 

                                          รายการและคืนเงินค่างานก่อสร้าง  
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2.11 ผนวก  11   แบบแสดงปริมาณงานเพ่ิม – ลด           จ านวน                      หน้า 

                    2.12 ผนวก   12   แบบรูปรายการตามสัญญาเดิมและ       จ านวน             หน้า 
                แบบรูปรายการที่เปลี่ยนแปลง  

 

  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้
ว่าจ้าง 

ข้อ 4. ค่ำจ้ำงและกำรจ่ำยเงิน  
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน                           บาท     
(               )  ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                                บาท    
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน  ๆและค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวด  ๆดังนี้ 
 งวดที ่1. เป็นจ านวนเงิน           บาท   (                           )  
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท (                                                                  ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                    เดือน                                 พ.ศ.                       . 

 งวดที.่... เป็นจ านวนเงิน       บำท (         )       
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท       (                                                          . ) 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                เดือน                                   พ.ศ.                               . 
 งวดที่ 5. เป็นจ านวนเงิน   11,565,247.84 บำท    (สิบเอ็ดล้ำนห้ำแสนหกหม่ืนห้ำพันสอง
ร้อยสี่สิบเจ็ดบำทแปดสิบสี่สตำงค์)       
 เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน 10,495,800.- บำท (สิบล้ำนสี่แสนเก้ำหม่ืนห้ำพัน
แปดร้อยบำทถ้วน)   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน 1,069,447.84 บำท (หนึ่งล้ำนหกหม่ืนเก้ำพันสี่
ร้อยสี่สิบเจ็ดบำทแปดสิบสี่สตำงค์)   
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เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

- งานโครงสร้าง ชั้น 2 อาคารศูนย์การเรียนรู้ฯ ทั้งหมดแล้วเสร็จ 
- งานโครงหลังคาเหล็กทาสี อาคารห้องเครื่องกลงานระบบ ทั้งหมดแล้วเสร็จ 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน   756,605.- บำท (เจ็ดแสนห้ำหม่ืนหกพันหกร้อยห้ำบำทถ้วน)   . 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่        19       เดือน          สิงหำคม              พ.ศ.            2560  
                  
                  งวดที.่..... (งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวนเงิน   บำท  
(        )      
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                     บำท    (                                                                  ) 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่               เดือน                         พ.ศ.                                 .   
 เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างให้
สะอาดเรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18 
 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจา้ง 
ชื่อธนาคาร            สาขา                                        .
ชื่อบัญชี            .เลขที่บัญชี           ทัง้นี้ ผู้รับจ้าง
ตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใดเกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มี
การหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงิน
ตรงให้แก ่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้
รับจ้าง ตามแนวทางทีก่ระทรวงการคลังก าหนด) 
 ข้อ 3.  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความใน
สัญญานี้บังคับและในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้
ว่าจ้าง 
   ข้อ 4.  เงื่อนไขอ่ืนนอกจากที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงนี้แล้ว ให้คู่สัญญายังคงบังคับตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้เดิมตามสัญญาเลขท่ี.................................. ลงวันที่ .......................................... ทุกประการ 
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  สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความ โดยละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 
 

    (ลงชื่อ)          ผู้ว่าจ้าง 
                 (................................................................) 

                         อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
   (ลงชื่อ)                                ผู้รับจ้าง                                

(....................................................)         
                        ....................(ชื่อนิติบุคคล).................. 

    (ลงชื่อ)              พยาน 
           (.....................................................) 
    (ลงชื่อ)              พยาน 
           (.....................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.21  สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมเรียกเงินคืน (ต่อ) 
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………………………….(ชื่อผู้รับจ้าง)................................. 
..........................................(ที่อยู่.......................................... 

.....................(วันเดือนปีที่ส่งมอบ)............... 
ที.่..........(เลขที่หนังสือของผู้รับจ้าง)............................   
เรื่อง  ขอส่งมอบงานงวดที่................ 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
อ้างถึง  สัญญาจ้าง เลขที.่.............................ลงวันที่....................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1.  แบบแสดงรายการ ปริมาณเทียบผลงานที่แล้วเสร็จ งวดที่..... จ านวน........แผ่น 

 2.  ภาพถ่าย จ านวน ...........แผ่น 
  3.   แปลนแสดงต าแหน่งผลงานที่ส่งงวดที่......จ านวน.........แผ่น    

ตามท่ี.............(ชื่อผู้รับจ้าง.......................ได้เป็นผู้รับจ้างงาน.........(ชื่อรายการ..................... 
บัดนี ้งานดังกล่าวได้ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วตามสัญญางวดงานที่............  มีรายละเอียดดังนี้ คือ 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  ............................(ปริมาณงานที่ระบุในงวดงาน...................... 
  จึงขอเรียนเชิญคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการตรวจรับงาน และโปรดด าเนินการเบิกเงิน
ค่างานจ านวน.............(ระบุจ านวนเงินตามงวดงาน)..........(........................................)  โดยจ านวนเงินดังกล่าว
ได้รวมเงินภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้วจ านวน.............บาท (….........)......(ระบุชื่อผู้รับจ้าง).............ขอรับรองว่าได้จด
ทะเบียนประกอบการภาษีมูลค่าเพ่ิม 7%  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาตรวจรับงาน จักเป็นพระคุณยิ่ง 

            ขอแสดงความนับถือ 

                              (................................................................) 
                         ผู้จัดการโครงการ 
                                                                               …………..(ชื่อผู้รับจ้าง.................. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ภำพที่ 4.22 แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งส่งมอบ 
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รำยงำนกำรประชุม 

งำนก่อสร้ำง.....................(ระบุชื่อรำยกำร)....................... 
สัญญำเลขที.่......................... 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
ครั้งที่…………………วัน……………..ที.่...............พ.ศ.................. 

ณ  ห้องประชุม......................................................... 
 

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 1. .............................................................ลงชื่อ ประธานกรรมการ 
 2. .............................................................ลงชื่อ              กรรมการ 
 3. .............................................................ลงชื่อ  กรรมการ 
 4. ............................................................ลงชื่อ กรรมการ 

ผู้ควบคุมงำน 
 1. .......................................................... ลงชื่อ              หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

ผู้รับจ้ำง 
 1. .........................................................  ลงชื่อ ผู้รับจ้าง 
  
เริ่มประชุมเวลำ...................................น. 
 
 
 

ระเบียบวำระท่ี 1 ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
 ตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ ได้ด าเนินการจ้างงาน..................(ระบุชื่อรายการ).................................ซึ่งได้
บริษัท................................จ ากัด เป็นผู้รับจ้าง โดยบริษัทฯ ได้ท าหนังสือขออนุมัติวัสดุเพ่ือใช้ในการท างาน 
เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนงวดงาน และเพ่ือหารือการด าเนินการงาน...............(ระบุชื่อรายการ)................  
จึงได้ท าการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องดังกล่าว 
มติที่ประชุม    รับทราบ 
ระเบียบวำระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
 รับรองรายงานการประชุมครั้งที่.............................ลงวันที่...........................ดังเอกสารรายงานการ
ประชุมที่แนบ 

มติที่ประชุม    รับรองรายงานการประชุมครั้งที่................... 

 

ภำพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมแก้ไขงวดงานและมี 
                   การแก้ไขงวดงาน 
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ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  ตามการแบ่งงวดงานตามสัญญา งวดที่ 1 ปรับปรุงฝ้าเพดานโถงทางเดิน ชั้นที่ 6 เนื่องจาก
ดาดฟ้ามีรอยรั่วอยู่ หากปรับฝ้าเพดานโถงทางเดิน ชั้นที่ 6 แล้ว จะมีปัญหา เกิดความเสียหายภายหลัง  
เนื่องจากขณะนี้ก็ยังมีรอยรั่วอยู่ จึงเห็นควรปรับปรุงห้องน้ าทางปีกด้านตะวันออก และด้านตะวันตกให้แล้ว
เสร็จก่อน ซึ่ ง ในที่ประชุมคณะกรรมการตรวจ รับพัสดุและผู้ ควบคุมงาน  ครั้ งที่ . . . . . . . . . . . . . วันที่
........................................ที่ประชุมมีมติ เห็นชอบ และให้ผู้รับจ้างท าการปรับงวดงานให้เหมาะสมบริษัท
.......................จ ากัด  ผู้รับจ้างได้ด าเนินการปรับเปลี่ยนเนื้องาน โดยคงวงเงินตามงวดงานเดิมเพ่ือความ
เหมาะสมในการด าเนินงานแล้ว ดังนี้ 
งวดงำนเดิม 
 งวดที่ 1  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 1,2 ชั้นที่ 5, 6 ปรับปรุงห้องสมุดและห้องค้นคว้าของอาจารย์ ชั้นที่ 5 ปรับปรุงฝ้าเพดานโถง
ทางเดิน ชั้นที่ 6 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 54,953.27 บาท (ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ดสตางค์) 
ให้แล้วเสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 2  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้น 3, 4 ปรับปรุงห้องภาควิชา, ปรับปรุงห้องพักครูเทคนิค ชั้นที่ 4, ปรับปรุงระบบกัน
ซึมพ้ืน ชั้นที่ 3, ชั้นที่ 4 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน  54,953.27 บาท (ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ด
สตางค)์ ให้แล้วเสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 3  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 1 ห้องน้ าคนพิการชาย – หญิง ชั้นที่ 1 ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 2 ปรับปรุงห้องน้ า 5 ชั้นที่ 
1 ปรับปรุงห้องประชุมเล็ก ชั้นที่ 1 ปรับปรุงระบบไฟฟ้า ชั้นที่ 1 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 54,953.27 บาท              
(ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ดสตางค์) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่................................... 
 งวดที่ 4  เป็นจ านวนเงิน 1.680.000.- บาท (หนึ่งล้านหกแสนแปดหมื่นบาทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 5, 6 ปรับปรุงห้องเรียน ชั้นที่ 4 (12 ห้อง) งานก่อสร้างทางลาดคน
พิการ ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 109,906.54 บาท (หนึ่งแสนเก้าพันเก้าร้อยหกบาทห้าสิบสี่สตางค์) ให้แล้วเสร็จ
ภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 5  เป็นจ านวนเงิน 3,360,000.- บาท (สามล้านสามแสนหกหมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 3, 4  ปรับปรุงห้องน้ า 6, 7 ชั้นที่ 3 ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่ ชั้นที่ 3 
งานปรับปรุงโรงฝึกงาน  ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 219,813.08 บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นเก้าพันแปดร้อยสิบสาม
บาทแปดสตางค)์ ให้แล้วเสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 6  เป็นจ านวนเงิน 3,360,000.- บาท (สามล้านสามแสนหกหมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 1, 2 งานปรับปรุงชั้นดาดฟ้า ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 219,813.08 บาท 
(สองแสนหนึ่งหมื่นเก้าพันแปดร้อยสิบสามบาทแปดสตางค์) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่..................................... 
 
ภำพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมแก้ไขงวดงานและมี 
                 การแก้ไขงวดงาน (ต่อ) 
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งวดที ่7 (งวดสุดท้ำย)  เป็นจ านวนเงิน 5,880,000.- บาท (ห้าล้านแปดแสนแปดหมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้าง
ได้ปฏิบัติงาน ปรับปรุงทาสีภายนอกและภายในอาคาร, ปรับปรุงงานทาสีทั้งหมด งานติดตั้งครุภัณฑ์ทั้งหมด 
งานพ้ืนที่ส่วนกลาง งานอ่ืน ๆ ที่ปรากฏแบบรูปรายการประกอบแบบ พร้อมท าความสะอาดให้เรียบร้อย 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 384,672.90 บาท (สามแสนแปดหมื่นสี่พันหกร้อยเจ็ดสิบสองบาทเก้าสิบสตางค์ ) ให้
แล้วเสร็จภายในวันที่..................................... 
มติที่ประชุม  คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงงวดงานตามที่ผู้รับจ้างเสนอ เพ่ือความเหมาะสม
และเกิดความสอดคล้องต่อการปฏิบัติงาน โดยราชการไม่เสียประโยชน์ และเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 136 ให้เสนอขออนุมัติอธิการบดีพิจารณา
อนุมัติให้เปลี่ยนงวดงานดังเสนอ 

งวดงำนใหม่ 
 งวดที่ 1  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 6 ปรับปรุงห้องน้ า  4 ชั้นที่ 5 ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 4 ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 
ชั้นที่ 3 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 54,953.27 บาท (ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ดสตางค์) ให้แล้ว
เสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 2  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 2 ปรับปรุงห้องเรียน ชั้นที่ 4 จ านวน 6 ห้อง, ปรับปรุงระบบกันซึมพ้ืน ชั้นที่ 3, ชั้น
ที่ 4 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน  54,953.27 บาท (ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ดสตางค์) ให้แล้ว
เสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 3  เป็นจ านวนเงิน 840,000.- บาท (แปดแสนสี่หมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงห้องน้ า 3, 4 ชั้นที่ 1 ปรับปรุงห้องเรียน ชั้น 4 จ านวน 6 ห้อง  งานปรับปรุงระบบไฟฟ้า ชั้นที่ 1 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 54,953.27 บาท (ห้าหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบสามบาทยี่สิบเจ็ดสตางค์) ให้แล้วเสร็จ
ภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 4  เป็นจ านวนเงิน 1.680.000.- บาท (หนึ่งล้านหกแสนแปดหมื่นบาทถ้วน)  เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 5, 6 ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 3, 4  ปรับปรุงห้องน้ า 1, 2 ชั้นที่ 2,
ปรับปรุงห้องน้ า 6, 7 ชั้นที่ 3 ปรับปรุงห้องน้ า 3 ชั้นที่ 5 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 109,906.54 บาท (หนึ่งแสน
เก้าพันเก้าร้อยหกบาทห้าสิบสี่สตางค์) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 5  เป็นจ านวนเงิน 3,360,000.- บาท (สามล้านสามแสนหกหมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงห้องน้ า 1 ห้องน้ าคนพิการชาย – หญิง ชั้นที่ 1  ปรับปรุงห้องภาควิชา  ปรับปรุงห้องพัก
ครูเทคนิค ชั้นที่ 4   ปรับปรุงห้องประชุมใหญ่ ชั้นที่ 3 งานปรับปรุงโรงฝึกงาน ปรับปรุงห้องสมุดและห้อง
ค้นคว้าของอาจารย์ ชั้นที่ 5 ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 219,813.08 บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นเก้าพันแปดร้อยสิบ
ส า ม บ า ท แ ป ด ส ต า ง ค์ )  ใ ห้ แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น วั น ที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
 งวดที ่6  เป็นจ านวนเงิน 3,360,000.- บาท (สามล้านสามแสนหกหมื่นบาทถ้วน) เมื่อผู้รับจ้างได้
ปฏิบัติงาน ปรับปรุงชั้นดาดฟ้า  ปรับปรุงห้องประชุมเล็ก ชั้นที่ 1 งานติดตั้งครุภัณฑ์ทั้งหมด  งานก่อสร้างทางลาดคนพิการ  
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 219,813.08 บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นเก้าพันแปดร้อยสิบสามบาทแปดสตางค์) ให้แล้ว
เสร็จภายในวันที่...................................... 
 งวดที่ 7 (งวดสุดท้ำย)  เป็นจ านวนเงิน 5,880,000.- บาท (ห้าล้านแปดแสนแปดหมื่นบาทถ้วน)           
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เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน ปรับปรุงฝ้าเพดานโถงทางเดิน ชั้นที่ 6  ปรับปรุงทาสีภายนอกและภายในอาคาร, 
ปรับปรุงงานทาสีทั้งหมด งานพ้ืนที่ส่วนกลาง  งานที่เหลือ  และงานอ่ืน ๆ ที่ปรากฏแบบรูปรายการประกอบ
แบบ พร้อมท าความสะอาดให้เรียบร้อย ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน 384,672.90 บาท (สามแสนแปดหมื่นสี่พันหก
ร้อยเจ็ดสิบสองบาทเก้าสิบสตางค์) ให้แล้วเสร็จภายในวันที่..................................... 
มติที่ประชุม  คณะกรรมการฯ มีมติเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงงวดงานตามที่ผู้รับจ้างเสนอ เพ่ือความเหมาะสม 
และเกิดความสอดคล้องต่อการปฏิบัติงาน โดยราชการไม่เสียประโยชน์ และเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 136  ให้เสนอขออนุมัติอธิการบดีพิจารณาอนุมัติให้เปลี่ยน
งวดงานดังเสนอ 
 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา 
 4.1 การขออนุมัติกระเบื้องแกรนิตโต้ 
  บริษัท...................................จ ากัด  ขออนุมัติกระเบื้องแกรนิตโต้ ในงาน.........................ตามหนังสือ
ของบริษัท...........................จ ากัด  เลขทึ.่.........................ลงวันที่.................... 

  บริษัท......................จ ากัด  ขออนุมัติใช้กระเบื้องแกรนิตโต้ ยี่ห้อ...............ของบริษัท...............จ ากัด  
เพ่ือใช้ในงานปรับปรุงดังกล่าว ซึ่งผู้ควบคุมงานพิจารณาแล้ว พ้ืนห้องน้ าชาย ใช้รุ่น................พ้ืนห้องน้ าหญิง 
ใช้รุ่น ..................ผนังห้องน้ าชายและหญิง ใช้รุ่น.................. 
มติที่ประชุม เห็นชอบ 
 4.2 การขออนุมัติกาวซีเมนต์ในโครงการ...................................................... 
  บริษัท...................................จ ากัด  ขออนุมัติกาวซีเมนต์ ในงาน........................ตามหนังสือของ
บริษัท...........................จ ากัด  เลขทึ.่.........................ลงวันที่.................... 
             บริษัท......................จ ากัด  ขออนุมัติใช้กาวซีเมนต์ ยี่ห้อ...............ของบริษัท...............จ ากัด  เพ่ือ
ใช้ในงานปรับปรุงดังกล่าว  
มติที่ประชุม  อนุมัติ 
 4.3 การขออนุมัติระบบกันซึม ในโครงการ................................................... 
  บริษัท..............................จ ากัด  ขออนุมัติระบบกันซึมห้องน้ า ในงาน.........................ตามหนังสือ
ของบริษัท...........................จ ากัด  เลขที.่.........................ลงวันที่.................... 
             บริษัท...................จ ากัด  ขออนุมัติใช้ระบบกันซึมห้องน้ า ยี่ห้อ.............ของบริษัท...............จ ากัด  
เพ่ือใช้ในงานปรับปรุงดังกล่าว  
มติที่ประชุม  อนุมัติ
 4.4 การขออนุมัติสุขภัณฑ์ ในโครงการ................................................... 
  บริษัท.....................จ ากัด  ขออนุมัติสุขภัณฑ์ ในงาน.................ตามหนังสือของบริษัท..............
จ ากัด  เลขที.่.........................ลงวันที่.................... 
 
 
 
 
ภำพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมแก้ไขงวดงานและมี 
                 การแก้ไขงวดงาน (ต่อ) 
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             บริษัท...................จ ากัด  ขออนุมัติใช้สุขภัณฑ์ ยี่ห้อ.............ของบริษัท...............จ ากัด  เพ่ือใช้ใน
งานปรับปรุงดังกล่าว ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้พิจารณาแล้วห้องน้ าคนพิการใช้ฟลัช  ห้องน้ าปกติใช้
แทงค์  ก๊อกน้ าควรใช้แบบกด  เพ่ือการประหยัดน้ า ส าหรับอ่างล้างหน้า ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุเห็น
ควรใช้อ่างล้างหน้าแบบวางบนเคาน์เตอร์ 
มติที่ประชุม  เห็นชอบ 
 4.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน และผู้รับจ้างได้ร่วมกันหารือเกี่ยวกับงานลด – งานเพ่ิม 
ในงานปรับปรุง ดังนี้ 
ระเบียบวำระท่ี 5   เรื่องอ่ืนๆ 
          ผู้รับจ้างได้หารือเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานปรับปรุง ดังนี้ 
    4.1 การติดตั้งกล้องวงจรปิด CCTV ตามแบบรูปมี 26 ตัว ตาม BOQ มี 26 ตัว แต่อุปกรณ์รองรับมี
รองรับ 48 ตัว 
มติที่ประชุม  ให้ยึดตามแบบรูป และ BOQ 
 4.2 จอรับภาพ ตามแบบรูปรายการเป็นจอรับภาพขนาด 21 นิ้ว จ านวน 3 เครื่อง แต่ตาม BOQ 
ก าหนดจอรับภาพขนาด 40 นิ้ว จ านวน 1 เครื่อง 
มติที่ประชุม    ให้ยึดตามแบบรูปรายการ 
 4.3 ในงานงวดที่ 3 งานระบบไฟฟ้า เนื่องจากมีงานตู้ MDB ซึ่งในการด าเนินงานต้องตัดกระแสไฟ ท า
ให้ไม่มีไฟฟ้าใช้ จึงจ าเป็นต้องท าในช่วงปิดเทอม จึงเห็นควรก าหนดให้ด าเนินการตั้งแต่วันที่.............และให้แล้ว
เสร็จโดยเร็ว คาดว่าประมาณ..............วัน เป็นอย่างช้า จึงเห็นควรที่คณะ..................จะหาวิธีการแก้ไขกรณี
ส านักงานต่าง ๆ  
มติที่ประชุม   เห็นชอบ 
 
ปิดกำรประชุม................น. 

 ลงชื่อ ........................................................ ผู้จดรายงานการประชุม 
   (........................................................) 
 กรรมการและเลขานุการ 
 
    ลงชื่อ ....................................................... ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
    (.......................................................) 
 

 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.23  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการพร้อมแก้ไขงวดงานและมี 
                    การแก้ไขงวดงาน (ต่อ) 



บทที 4 : เทคนิคการปฏิบตัิงาน        150 

 

รายงานการประชุม 
...........................(ระบุชื่อรายการ)........................... 

สัญญาเลขที...................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ครั้งที.่..................วัน.................ที.่..............เดือน........................พ.ศ......................... 
ณ  ห้องประชุม.............................................................. 

 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 1. ............................................................ลงชื่อ ประธานกรรมการ 
 2. ........................................................... ลงชื่อ              กรรมการ 
 3. ........................................................... ลงชื่อ  กรรมการ 
 4. ............................................................ลงชื่อ กรรมการ 
 5. ........................................................... ลงชื่อ กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ควบคุมงำน 
 1. ........................................................... ลงชื่อ              หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 
 2. ........................................................... ลงชื่อ ผู้ควบคุมงาน 
 3. .......................................................... ลงชื่อ ผู้ควบคุมงาน 

ผู้รับจ้ำง 
 1. ......................................................... ลงชื่อ กรรมการผู้จัดการ 
 2. ......................................................... ลงชื่อ ผู้ประสานงานโครงการฯ 
 3. .......................................................... ลงชื่อ จป.วิชาชีพ 
 4. ............................................................ ลงชื่อ ผู้ประสานงานโครงการฯ 
 5. ............................................................ ลงชื่อ ผู้ประสานงานโครงการฯ 
เริ่มประชุมเวลำ...................น. 
 
 

ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
 ตามที่ทาง.......................(ระบุผู้รับจ้าง)........................ ได้เป็นผู้รับจ้างด าเนินการก่อสร้าง
......................................(ระบุชื่อรายการ).........................................ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ซึ่งได้ท าการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างานก่อสร้างตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่าK) ตามหลักฐานและ
เอกสารสรุปได้ดังนี้ งวดที่........ =1.023 ค่า K เปลี่ยนแปลงไม่เกิน 4% เพราะฉะนั้นจึงไม่มีการเรียกคืนหรือ
จ่ายเพิ่มค่าชดเชยตามงวดงานดังกล่าว 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ 
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 ผู้รับจ้างได้ส่งหนังสือขอเปลี่ยนแปลงรูปแบบรายการและขอส่งมอบงานงวดที่ ............... มาเสนอให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พิ จ า ร ณ า  จึ ง ไ ด้ ท า ก า ร นั ด ป ร ะ ชุ ม เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า เ รื่ อ ง ดั ง ก ล่ า ว ใ น วั น นี้
มติที่ประชุม    รับทราบ 

ระเบียบวำระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 รับรองรายงานการประชุมครั้งที่...............................ลงวันที...................................................... 
มติที่ประชุม    รับรองรายงานการประชุมครั้งที่................................... 

ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/การรายงานความก้าวหน้า 
 3.1 เรื่องสืบเนื่อง   
   - ไม่มี - 
 3.2 รายงานความก้าวหน้างาน......................................(ระบุชื่อรายการ).................................. 
 - ท าการประกอบและติดตั้งโครงหลังคาเหล็กพร้อมทาสีกันสนิม ทั้งหมดแล้วเสร็จ 
 - ท าการหล่อโครงสร้าง ค.ส.ล.  ส่วนที่เหลือทั้งหมดแล้วเสร็จ 
 - ติดตั้งหลังคาแผ่นเหล็กรีดลอน และติดตั้งส่วนประกอบของหลังคา แล้วเสร็จ 
 - ก่ออิฐ ชั้นที่ 6 และชั้นดาดฟ้า  แล้วเสร็จ 90% 
 - หล่อคอนกรีตเสาเอ็นและคานทับหลังผนัง ชั้นที่ 6 และชั้นดาดฟ้า  แล้วเสร็จ 90% 
 - ติดตั้งวงกบประตูไม้ ชั้นที่ 6 แล้วเสร็จ 
 - เดินระบบสุขาภิบาล ชั้นที่ 6  แล้วเสร็จ 90% 
 - เดินท่อไฟฟ้า สายโทรศัพท์ และระบบเครือข่าย ชั้นที่ 1 - 4 แล้วเสร็จ 90% 
 - เดินท่อระบบแจ้งเพลิงไหม้ และระบบทีวีรวม ชั้นที่ 1 – 4 แล้วเสร็จ 90% 

 - เดินท่อไฟฟ้าของระบบปรับอากาศ ชั้นที่ 1 - 4 แล้วเสร็จ 90% 
 - ฉาบปูนผนังและโครงสร้าง ชั้นที่ 1 - 4 แล้วเสร็จ 90% และชั้นที่ 5 แล้วเสร็จ 45% 

 - ติดตั้งโครงเคร่าฝ้าเพดาน ชั้นที่ 1 - 4 แล้วเสร็จ 90% 
 - งานผนังบุกระเบื้อง ชั้นที่ 1 และ 2 แล้วเสร็จ  
 - เริ่มทาสีรองพ้ืนภายในอาคารบางส่วน 
      - ผลงานตามสัญญา สะสม 85.34%  
  - ผลงานที่ท าได้จริง สะสม 74.50% 
  - งานล่าช้ากว่าแผนงาน    10.84% (73 วัน)  

 - คาดว่าส่งงานงวดที่ 15 - 18 ภายในเดือนกุมภาพันธ์  
มติที่ประชุม รับทราบ เร่งรัดให้เป็นไปตามแผนและมอบผู้ควบคุมงานเร่งรัดงานงวดที่ เหลือให้เป็นไปตาม
ก าหนดสัญญา 
 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ/พิจารณา 
 4.1 หนังสือผู้รับจ้าง เลขที.่...................................ลงวันที่..............................เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงแบบ
รูปรายการ 
 

ภำพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ (ต่อ) 
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   ทางผู้รับจ้างได้ด าเนินการจัดท าแบบรูปรายการ โดยได้ด าเนินการเปรียบเทียบราคางานตัดลดและ
ราคางานเพ่ิมเติมแล้วสรุปได้ดังนี้ 

งำนตัดลด 
1. งานลดฝ้า C3-ฝ้าเพดานฉาบปูนเรียบ ทาสี ชั้น1 เนื่องจากท่อน้ าฝนและท่อระบบสุขาภิบาล ที่

รวบลงมาถึงชั้น 1 เป็นงานติดตั้งเดินท่อลอยใต้ท้องพ้ืน ดูไม่สวยงาม  ทางคณะกรรมการตรวจ
การจ้างจึงเห็นควรให้ท าฝ้าเพดานปิด เพ่ือให้เกิดความเหมาะสม โดยเปลี่ยนเป็นฝ้าC4-ฝ้าเพดาน
อลูมิเนียมอบสี พร้อมโครงเคร่า อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-03 

2. งานลดฝ้า C1- ฝ้ายิปซั่มบอร์ด หนา  9 มม. ในห้องเครื่องกล(ห้องประปา) และห้องไฟฟ้า ชั้น         
2-6 เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่า ให้ท าผนังแยกห้องเครื่องกล(ห้อง
ประปา)และห้องไฟฟ้าให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกต่อการ Maintenance อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-05 
ถึง A-07 

3. งานลดงานเดินท่อเมนประปา (ท่อเหล็กอาบสังกะสี มอก.277)  เนื่องจากทางคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนจากท่อเดิม (ท่อเหล็กอาบสังกะสี มอก.277)  ซึ่งเมื่อใช้
ในระยะยาวจะเกิดการผุกร่อนโดยให้เปลี่ยนเป็นท่อ PB 160psi ซึ่งจะมีความคงทน ไม่เกิดสนิม 
สามารถใช้งานเป็นระยะเวลานาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-11 

4. งานยกเลิกพัดลมระบายอากาศ Mini Sirocco Fan ชั้น 2-6 เนื่องจากความสูงระหว่างฝ้ากับท้อง
พ้ืนมีระยะไม่เพียงพอส าหรับการติดตั้ง อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-13 และ A-14 

5. งานลดงานเดินท่อประปาจากมิเตอร์น้ าจ่ายห้องพัก (ท่อ PB 160psi) เนื่องจากในแบบเดิมมิเตอร์
น้ าอยู่บริเวณเหนือฝ้า ไม่สะดวกในการซ่อมบ ารุงและจดเลขมิเตอร์น้ า ทางคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุจึงมีมติร่วมกันว่าให้ย้ายมารวมไว้ที่ห้องเครื่องกล(ห้องประปา) ประจ าชั้น อ้างอิงตามแบบ
แผ่นที่ A-21 และ A-22 

6. งานลดท่อและสายระบบปลั๊กไฟฟ้าตู้เย็น เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกัน
ว่า ให้แยกไฟฟ้าตู้เย็นให้มีไฟเข้าสามารถใช้งานได้ เมื่อดึงคีย์การ์ดออก อ้างอิงตามแบบแผ่นที่   
A-25 และ A-26 

7. งานยกเลิกระบบป้องกันฟ้าผ่าและระบบต่อลงดิน เนื่องจากเดิมเป็นแบบ Faraday ที่ต้องติดตั้ง
เสาหลายเสา และต้องมีจุดต่อของสายต่อลงดินหลายจุด ตามหลักวิชาการแล้ว ไม่สามารถติดตั้ง
กับพ้ืนที่ที่เป็นโลหะบางได้ ซึ่งโครงสร้างหลังคาของอาคารเป็นแผ่นเมทัลชีท จึงไม่สามารถใช้
ระบบป้องกันฟ้าผ่าดังกล่าวได้ ทางบริษัทฯ จึงน าเสนอเป็นระบบ Early Steamer เพ่ือให้
เหมาะสมกับโครงสร้างหลังคาแบบเมทัลชีท อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-30 และ A-31งานลดวงกบประตู
หน้าห้องขนาด 2”x5” เนื่องจากผนังมีความหนาที่  0.10 เมตร (4”)  ท าให้ขอบวงกบยื่นออกจากผนัง 1” 
ไม่สวยงาม  ทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนเป็นขนาด 2”x 4”
เพ่ือให้มีขนาดพอดีกับความหนาของผนัง  อ้างอิงตามแบบแผ่นที่  A-35 ถึง A-40

8. งานเปลี่ยนประตู-หน้าต่างอลูมิเนียมสีเทา เนื่องจากอุปกรณ์ประกอบประตู-หน้าต่าง ไม่มี 
ชนิดสีเทา ซึ่งท าให้การซ่อมบ ารุงและวัสดุอุปกรณ์ไม่มีจ าหน่ายทั่วไปในท้องตลาด  ทาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีด าแทน อ้างอิงตามแบบแผ่น 
ที ่A-51 ถึง A-54 
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9. งานลดจมูกบันไดเซาะร่องกันลื่น บันได  ST-1, บันได ST-2 เนื่องจากจมูกบันไดผิวหิดขัดความ
หนา 2 เซนติเมตร เมื่อเซาะร่องท าให้จมูกบันไดมีความหนาลดลง จะท าให้เกิดความเสียหายใน
การใช้งาน ทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่า ให้ยกเลิกจมูกบันไดเซาะร่องกันลื่น 
และเปลี่ยนเป็นจมูกบันไดอลูมิเนียมแทน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-35 ถึง A-38 และ A-41 

10. งานลดพ้ืน F5-พ้ืนผิวปูหินแกรนิตขาวจีน ท าผิวพ่นไฟปัดแปรง ขนาด 30x60 ซม. บริเวณทาง
ลาด ชั้นที่ 1 เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนเพราะการ
ดูแลรักษาและท าความสะอาดได้ยาก ไม่เหมาะสมกับการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-35 

11. งานลดพ้ืน F5-พ้ืนผิวปูหินแกรนิตขาวจีน ท าผิวพ่นไฟปัดแปรง ขนาด 30 x 60 ซม. บริเวณโถง
ทางเข้า ชั้นที่ 1 เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่า ให้ปรับเปลี่ยนเพราะการ
ดูแลรักษาและท าความสะอาดได้ยาก ไม่เหมาะสมกับการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-35 

12. งานยกเลิกประตู D12-ห้องน้ าพร้อมอุปกรณ์ เนื่องจากตามรูปแบบรายการประตูห้องน้ าเป็น
ประตูลามิเนต ซึ่งเมื่อใช้งานจะท าให้เกิดการบวมพอง ทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงมีมติ
ร่วมกันว่า ให้เปลี่ยนเป็นประตู UPVC เพราะสามารถทนความชื้น และมีอายุการใช้งานที่นานกว่า 
อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-36 ถึง A-38 และ A-40 

13. งานลดระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (COMPUTER NETWORK SYSTEM) เนื่องจากทาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ยกเลิก L2 SWITCH 10/100 24 PORTS ซึ่งมีการ
โอนถ่ายข้อมูลที่ช้าไม่สอดคล้องกับระบบ NETWORK ของทางมหาวิทยาลัยฯ อ้างอิงตามแบบ
แผ่นที่ A-59 

14. งานยกเลิกงานท่อระบายน้ าของเครื่องปรับอากาศ เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติ
ร่วมกันว่า เห็นควรให้เปลี่ยนขนาดและต าแหน่งการเดินท่อระบายน้ าจากเครื่องปรับอากาศ เพ่ือ
ความเหมาะสมในการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-61 ถึง A-63 

15. งานลดโครงเหล็กแผงบังแดดระแนงไม้เทียม เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติ
ร่วมกันว่า ให้เปลี่ยนโครงเหล็กกล่องจากขนาดเดิม 4”x4” หนา 3.2 มม. มีขนาดใหญ่ ไม่สวยงาม 
เป็นขนาด  2”x2” หนา 2.3 มม.เพ่ือความเหมาะสมและยังคงมีความแข็งแรงสามารถใช้งานได้
อ้ า ง อิ ง ต า ม แ บ บ แ ผ่ น ที่  A-36 ถึ ง  A-38 แ ล ะ  A-42

16. งานยกเลิกหมวดงานครุภัณฑ์ Digital Meter เนื่องจากตามแบบรูปรายการ ภายในตู้ MDB มี
ระบุการติดตั้งเพียงตัวเดียว ซึ่งสเปคของ Digital Meter ตามแบบรูปรายการ ไม่สามารถใช้
ร่วมกับระบบควบคุมการใช้พลังงานหลักของทางมหาวิทยาลัยฯ ที่ได้ติดตั้งในอาคารส่วนใหญ่แล้ว 
ทางคณะกรรมการฯ จึงมีมติให้ยกเลิกครุภัณฑ์ดังกล่าว อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-64 

งำนเพิ่มเติม 
1. งานเพ่ิมฝ้า C4-ฝ้าเพดานอลูมิเนียมอบสี พร้อมโครงเคร่า ชั้น 1 เนื่องจากท่อน้ าฝนและท่อระบบ

สุขาภิบาล ที่รวบลงมาถึงชั้น 1 เป็นงานติดตั้งเดินท่อลอยใต้ท้องพ้ืน ทางคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจึงเห็นควรให้ท าฝ้าเพดานปิด เพ่ือความเหมาะสมและต่อเนื่องกับฝ้าเพดานบริเวณโถง
อเนกประสงค์ อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-04 

2. งานกั้นห้องเครื่องกล(ห้องประปา) และห้องไฟฟ้า ชั้น 2-6  เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุมีมติร่วมกันว่าให้แยกผนังห้องเครื่องกล(ห้องประปา) และห้องไฟฟ้าให้ชัดเจนเพ่ือสะดวกต่อ
การ Maintenance และเพ่ือป้องกันความชื้น อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-08 ถึง A-10 
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3. งานเปลี่ยนงานเดินท่อเมนประปา (ท่อ PB 160psi) เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมี
มติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนจากท่อเดิม (ท่อเหล็กอาบสังกะสี มอก.277)  ซึ่งเมื่อใช้ในระยะยาวจะ
เกิดการผุกร่อนโดยให้เปลี่ยนเป็นท่อ PB 160psi ซึ่งจะมีความคงทน ไม่เกิดสนิม สามารถใช้งาน
เป็นระยะเวลานาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-12 

4. งานเปลี่ยนพัดลมระบายอากาศ Window Mounted Fan ชั้น 2-6 ( จากเดิมเป็นMini Sirocco 
Fan ) เนื่องจากความสูงระหว่างฝ้ากับท้องพ้ืนมีระยะไม่เพียงพอส าหรับการติดตั้ง อ้างอิงตาม
แบบแผ่นที่ A-15 ถึง A-20 

5. งานเปลี่ยนงานเดินท่อประปาจากมิเตอร์น้ าจ่ายห้องพัก (ท่อ PB 160psi) เนื่องจากในแบบเดิม
มิเตอร์น้ าอยู่บริเวณเหนือฝ้า ไม่สะดวกในการซ่อมบ ารุงและจดเลขมิเตอร์น้ า ทางคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุจึงมีมติร่วมกันว่าให้ย้ายมารวมไว้ที่ห้องเครื่องกล(ห้องประปา) ประจ าชั้น อ้างอิง
ตามแบบแผ่นที่ A-23 และ A-24 

6. งานเพ่ิมท่อและสายระบบปลั๊กไฟฟ้าตู้เย็น เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่า ให้แยก
ไฟฟ้าตู้เย็นให้มีไฟเข้า สามารถใช้งานได้เมื่อดึงคีย์การ์ดออก อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-27 ถึง A-29 

7. งานเปลี่ยนระบบป้องกันฟ้าผ่าเป็นแบบ Early Steamer เนื่องจากแบบเดิม (Faraday) 
จ าเป็นต้องติดตั้งเสาหลายเสา และต้องมีจุดต่อของสายต่อลงดินหลายจุด ซึ่งตามหลักวิชาการ
แล้ว ไม่สามารถติดตั้งกับพ้ืนที่ที่เป็นโลหะบางได้ และโครงสร้างหลังคาของอาคารเป็นแผ่นเมทัล
ชีท  จึ ง ไม่ส ามารถใช้ ร ะบบป้ องกัน ฟ้าผ่ าดั งกล่ าว ได้  ทางบริษัทฯ  จึ งน า เสนอเป็ น
ระบบ Early Steamer เพ่ือให้เหมาะสมและสามารถใช้งานร่วมกับโครงสร้างหลังคาแบบเมทัล
ชีทได้ อ้างอิงตามแบบแผ่นที ่A-32 ถึง A-34 

8. งานเปลี่ยนวงกบประตูหน้าห้อง เนื่องจากผนังมีความหนาที่  0.10 เมตร (4”)  ท าให้ขอบวงกบ
ยื่นออกจากผนัง 1” ไม่สวยงาม  ทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงมีมติร่วมกันว่าให้
ปรับเปลี่ยนจากขนาด 2”x5” เป็นขนาด 2”x4” เพ่ือให้มีขนาดพอดีกับความหนาของผนัง 
อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-43 ถึง A-48 

9. งานเปลี่ยนประตู-หน้าต่างอลูมิเนียมเป็นสีด า เนื่องจากอุปกรณ์ประกอบประตู-หน้าต่าง ไม่มีชนิด
สีเทา ซึ่งท าให้การซ่อมบ ารุงและวัสดุอุปกรณ์ไม่มีจ าหน่ายทั่วไปในท้องตลาด ทางคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนจากสีเทาเป็นสีด าแทน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-55 ถึง A-58 

10. งานเปลี่ยนจมูกบันไดอลูมิเนียมเนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ยกเลิก
จมูกบันไดเซาะร่องกันลื่น เนื่องจากจมูกบันไดผิวหิดขัดความหนา 2 เซนติเมตร เมื่อเซาะร่องท า
ให้จมูกบันไดมีความหนาลดลง จะท าให้เกิดความเสียหายในการใช้งาน จึงเปลี่ยนเป็นจมูกบันได
อลูมิเนียมแทน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-43 ถึง A-46 และ A-49 

11. งานเปลี่ยนพ้ืนทรายล้าง บริเวณทางลาด ชั้นที่ 1 เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติ
ร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนพ้ืนผิวปูหินแกรนิตขาวจีน ท าผิวปัดแปรงพ่นไฟ เป็นพ้ืนทรายล้างเพราะ
การดูแลรักษา และท าความสะอาดง่าย เหมาะสมกับการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-43 

12. งานเปลี่ยน F5-พ้ืนผิวปูหินแกรนิตขาวจีน ท าผิวปัดแปรงพ่นไฟ ขนาด 30x60 ซม.  เปลี่ยนเป็น
พ้ืนผิวปูหินแกรนิตขาวจีน ขนาด 30x60 ซม. บริเวณโถงทางเข้า ชั้นที่  1 เนื่องจากทาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันว่าให้ปรับเปลี่ยนเพราะการดูแลรักษาและท าความ
สะอาดง่าย เหมาะสมกับการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-43 
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13. งานเปลี่ยนประตู D12-ห้องน้ า จากประตูลามิเนตเป็นประตู UPVC พร้อมอุปกรณ์ เนื่องจากตาม
รูปแบบรายการประตูห้องน้ าเป็นประตูลามิเนตซึ่งเมื่อใช้งานท าให้เกิดการบวมพอง  ทาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจึงมีมติร่วมกันว่าให้เปลี่ยนเป็นประตู UPVC เพราะสามารถทน
ความชื้น และมีอายุการใช้งานที่นานกว่า อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-44 ถึง A-46 และ A-48 

14. งานเปลี่ยนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (COMPUTER NETWORK SYSTEM) เนื่องจากทาง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีมติร่วมกันให้ยกเลิก L2 SWITCH 10/100 24 PORTS เปลี่ยนเป็น
ชนิด L2 SWITCH 10/100/1000 24 PORTS ซึ่งสอดคล้องกับระบบ NETWORK ของทาง
มหาวิทยาลัยฯ อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-60 

15. งานเปลี่ยนเดินท่อ (ท่อ PVC 8.5) งานเครื่องปรับอากาศ เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจการ
จ้างมีมติ ร่วมกันว่ า  เห็นควรให้ เปลี่ยนขนาดและต าแหน่ งการเดินท่อระบายน้ าจาก
เครื่องปรับอากาศเพ่ือความเหมาะสมในการใช้งาน อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-15 ถึง A-20 
งานเปลี่ยนแปลงโครงเหล็กแผงบังแดดระแนงไม้เทียม เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
มีมติร่วมกันว่า ให้เปลี่ยนโครงเหล็กกล่องจากขนาดเดิม 4”x4” หนา 3.2 มม. มีขนาดใหญ่ ไม่
สวยงาม เป็น ขนาด  2”x2” หนา 2.3 มม. เพ่ือความเหมาะสม และยังคงมีความแข็งแรง
สามารถใช้งานได้ อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-44 ถึง A-46 และ A-50

16. งานเพ่ิม Power Meter เนื่องจากภายในมหาวิทยาลัยฯ ได้ติดตั้งระบบตรวจสอบและควบคุมการ
ใช้พลังงานไฟฟ้า ในแต่ละอาคาร และเพ่ือให้สอดคล้องกับระบบเดิมของทางมหาวิทยาลัยฯ ทาง
คณะกรรมการจึงมีมติให้ใช้ Power Meter ที่สามารถท างานสอดคล้องกับระบบของทาง
มหาวิทยาลัยฯ อ้างอิงตามแบบแผ่นที่ A-65 

17. งานเพ่ิม Obstruction Light System เนื่องจากทางคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีมติร่วมกันว่า 
พ้ืนที่หอพักอยู่ในเส้นทางการบิน จึงจ าเป็นต้องติดตั้งระบบ Obstruction Light System อ้างอิง
ตามแบบแผ่นที่ A-66 

มูลค่างานเพ่ิมเติมคิดเป็นเงินจ านวน            5,368,660.33 บาท 
มูลค่างานตัดลดคิดเป็นเงินจ านวน     5,319,093.54 บาท 
งานเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมมากกว่างานที่ตัดลดคิดเป็นจ านวนเงิน          49,566.79 บาท 
โดยทางผู้รับจ้างยินดีด าเนินการตามแบบรูปรายการและบัญชีแสดงปริมาณงานเพ่ิมงานลด โดยไม่

คิดเงินค่าก่อสร้างเพ่ิมและไม่ขอขยายระยะเวลาก่อสร้างตามงานเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติมดังกล่าว 
 คณะกรรมกำรฯ ได้พิจำรณำแล้วมีควำมเห็นร่วมกัน ดังนี้ 
  - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานได้ร่วมกันพิจารณาเรื่องขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ.......................................(ระบุชื่อรายการ).............................โดยได้ร่วมกัน
พิจารณาถึงเหตุและผลแล้ว เห็นควรเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ เพ่ือให้สอดคล้องเป็นไปตามแบบรูปทางด้าน
สถาปัตยกรรม และด้านวิศวกรรม (งานระบบสุขาภิบาล) หรือทางเทคนิค และเพ่ือให้แบบรูปรายการมีความ
สมบูรณ์ถูกต้อง มีความเหมาะสมและสวยงาม ส าหรับการตรวจรับงานงวด 
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 มติที่ประชุม  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงานได้ท าการพิจารณาร่วมกันแล้ว
มีมติเห็นชอบ ในการเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการดังกล่าวมีเหตุและผลความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้
สอดคล้องเป็นไปตามแบบรูปทางด้านสถาปัตยกรรม และด้านวิศวกรรม (งานระบบสุขาภิบาล) หรือทาง
เทคนิค และเพ่ือให้แบบรูปรายการมีความสมบูรณ์ถูกต้อง มีความเหมาะสมและสวยงาม ส าหรับการตรวจรับ
งานงวด และเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ โดยปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 (2) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ใน
กรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์ 
และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 165 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย  
แล ะผู้ รั บ จ้ า ง ยิ น ดี รั บท า โ ด ย ไม่ ข อ เ พ่ิ ม เ งิ น ค่ า ก่ อ ส ร้ า ง แล ะ ไม่ ข อข ย าย ร ะยะ เ ว ล า ก่ อ ส ร้ า ง                                      
จึงเห็นควรน าเสนออธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เ พ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป

ระเบียบวำระท่ี 5   เรื่องอ่ืนๆ 
 5.1 เร่งรัดผู้รับจ้างให้รีบด าเนินงานให้เป็นไปตามสัญญา และมอบผู้ควบคุมงานติดตาม 
มติที่ประชุม    รับทราบ และให้ผู้รับจ้างปฏิบัติงานให้แล้วเสร็จตามสัญญา 

ปิดกำรประชุม.....................น. 
 ลงชื่อ ........................................................ ผู้จดรายงานการประชุม 
   (..............................................) 
 กรรมการและเลขานุการ 
 ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 (....................................................) 
 ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ภำพที่ 4.24  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแบบรูป (ต่อ) 
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.............................ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับจ้าง........................... 

วันที่......................................... 
เลขที่หนังสือ........................................... 
เรื่อง  ขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการ 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ผู้ควบคุมงาน 
อ้างถึง...................................................... 
 ตามสัญญาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ว่าจ้างให้ทาง............(ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง).........
ท าการก่อสร้าง............................ระบุชื่องาน.....................................ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ต าบลคลองหก  อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี ทาง..........(ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง)...........................ขอน าส่ง
รายการงานปรับลด.......................................เนื่องจาก......................................................................................
ซ่ึง..........ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง............ไม่คิดเงินเพ่ิมและไม่ขอขยายระยะเวลา 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 

                                                           (.....................................................) 
                                                                   กรรมการผู้จัดการ 
                                                            ............ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง................ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที ่4.25  แสดงตัวอย่างหนังสือการขอเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการจากผู้รับจ้าง 
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ใบตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุ ซึ่งม ี                       (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                      
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง                       (ระบุชื่อรายการ)         ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่                                    ลงวันที่           เดือน                            พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่                      เดือน                        พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
     
       
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่              เดือน                            พ.ศ.            
เสร็จถูกต้องตามสัญญา (งวดที่......) ตั้งแต่วันที่         เดือน             พ.ศ.     
และได้รับมอบงานแล้ว  ตั้งแต่วันที่              เดือน                     พ.ศ.   
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่            ตามสัญญาข้อ 4. เป็นจ านวนเงิน    บาท  
(           ) 
 ในการนี้ผู้รับจ้างได้ท างานเกินก าหนดสัญญา ตั้งแต่วันที่     -     เดือน  - พ.ศ.      -        
ถึงวันที่ -    เดือน    -    พ.ศ. -  เป็นเวลา     - วัน และได้รับอนุมัติให้ต่อสัญญา
จากท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   จ านวน  -   ครั้ง   ครั้งที ่   -    ตั้งแต่วันที่     -     
เดือน     -      พ.ศ.      -      ถึงวันที่    -     เดือน      -      พ.ศ.     -      ..เป็นเวลา   -       วัน 
คงท างานเกินก าหนดสัญญาไป  - วัน จะต้องเสียค่าปรับวันละ     -            บาท 
(  -            )  รวมเป็นเงิน                -            บาท 
(  -                )  หักเบิกจ่ายล่วงหน้า      -            บาท 
(  -                )  และภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                          บาท 
(           )  คงได้รับเงินงวดนี้ เป็นเงิน                      บาท     
(         )           
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน

 
 

ภำพที่ 4.26  แสดงตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ 
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ภำพที่ 4.27 แสดงตัวอย่างใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
 

ใบรับรองผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง 
 

เขียนที ่       
  วันที่        เดือน        พ.ศ.     

ตามท่ี    (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)       ผู้รับจ้างก่อสร้าง   (ระบุชื่อรายการ)  
ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี 
ตามสัญญาเลขที ่              ลงวันที่         เดือน             พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่              เดือน                        พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน    
     
    
    
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                  พ.ศ.            
เป็นเงินจ านวน       บาท (        ) 
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการโดยได้พิจารณา และตรวจสอบการด าเนินงานก่อสร้างตามก าหนด
ในงวดงานที ่(ระบุงวดงำน)  โดยเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและตามแบบรูปรายการละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
การจ้างรายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนแบบรูปและหรือรายการคือ    -
ดังเอกสารแนบ-              
         
 หนังสือส าคัญฉบับนี้ให้มา ณ  วันที่             เดือน               พ.ศ.            
เพ่ือผู้รับจ้างได้ขอรับเงินงวดที่     (ระบุงวดงำน)     ตามสัญญา 
 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน
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ใบรำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำงพร้อมด้วยหลักฐำน 
 

คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุซึ่ง                     (ระบุชื่อผู้รับจ้ำง)                                                 
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง      (ระบุชื่อรำยกำร)      
 
ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่             ลงวันที่          เดือน             พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่              เดือน                       พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
    
    
    
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                   พ.ศ.            
แล้วเสร็จถูกต้องตามสัญญา   (ระบุงวดงำน)   ตั้งแต่วันที่        เดือน           พ.ศ.       
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่     (ระบุงวดงำน)  ตามสัญญาข้อ 4. เป็นเงินจ านวน                บาท       
(                                                                           ) 
 

จึงขอประทานรายงานต่อ ท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือทราบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     
        
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 
 
 

ภำพที่ 4.28  แสดงตัวอย่างใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน 
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4.1.1.6  กรณีกำรงดหรือลดค่ำปรับ หรือกำรขยำยเวลำท ำกำรตำมสัญญำ ตำมระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 182 และตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 102   
   
จะต้องปฏิบัติดังนี้ 
  กรณีที ่1  เหตุเกิดจำกควำมผิดหรือควำมบกพร่องของหน่วยงำนของรัฐ  
  ความผิดหรือความบกพร่องนั้นเป็นเหตุขัดขวางการท างานหรือการส่งมอบสิ่งของตามสัญญา 
การขอขยายเวลาก่อสร้างด้วยเหตุที่เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของเจ้าของงานนั้น  ส่วนใหญ่จะเป็น
สาเหตุเนื่องมาจากความบกพร่องของแบบรูปรายการ เนื่องจากในทางปฏิบัตินั้นการจัดท าแบบรูปรายการย่อม
มีข้อบกพร่องผิดพลาดเกิดขึ้นได้ แบบรูปรายการดังกล่าวจึงควรที่จะได้รับการแก้ไขให้ถูกต้อง เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และประโยชน์ใช้สอยที่ต้องการ ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องใช้ดุลพินิจพิจารณาว่า           
การเปลี่ยนแปลงแบบรูปรายการนั้นมีผลกระทบต่อเวลาในการท างานหรือไม่อย่างไร หรือในกรณีไม่สามารถส่ง
มอบพื้นท่ีก่อสร้างให้กับผู้รับจ้าง ซึ่งหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ต้องจัดเตรียมพื้นที่ให้พร้อมส าหรับส่งมอบแก่ผู้รับ
จ้างเพ่ือเข้าด าเนินการก่อสร้าง หรือกรณีที่หน่วยงานของรัฐผู้ว่าจ้างสั่งให้ผู้รับจ้างหยุดงานโดยที่ไม่ได้เกิดจาก
การปฏิบัติงานผิดพลาดของผู้รับจ้าง จึงถือว่าเป็นอุปสรรคที่เกิดขึ้น จากความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลา ให้ตามจ านวนวันที่มีเหตุ
เกิดขึ้นจริงแม้จะปรากฎข้อเท็จจริงว่าเป็นการสั่งหยุดงานในระยะเวลาที่ล่วงเลยก าหนดเวลาแล้วเสร็จตาม
สัญญาไปแล้ว และเมื่อกรณีเป็นการจ้างที่มีก าหนดเวลาแล้วเสร็จพร้อมกันทั้งหมดโดยหลักการจึงย่อมจะ
พิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลาให้กับผู้รับจ้างได้เท่ากับจ านวนที่มี เหตุเกิดขึ้นจริง                       
โดยไม่จ าเป็นจะต้องค านึงถึงว่าเป็นการสั่งหยุดงานในบางส่วน และหรือผู้รับจ้างได้ท างานในบางส่วนหรือไม ่
 
 
 
 
 



บทที 4 : เทคนิคการปฏิบตัิงาน         162  

 

ภำพที 4.29  แสดง Flow Chart การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
     (เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ เช่น หน่วยงานของรัฐ    
      ไม่สามารถส่งมอบพ้ืนที่ก่อสร้างให้กับผู้รับจ้างได้) 
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จากภาพที ่4.29 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดจ้างงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง หรือ

งานซ่อมแซม หรืองานรื้อถอน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว และตกลงท าสัญญาจ้างก่อสร้างระหว่างผู้ว่าจ้าง 
(มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้รับจ้าง (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ลงนามในสัญญา
จ้างก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาจ้างก่อสร้างจะมีการระบุสถานที่ก่อสร้าง  งวดงาน งวดเงิน และวันครบ
ก าหนดส่งมอบในแต่ละงวด  

ขั้นตอนที่ 2  ผู้รับจ้างมีหนังสือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลา พร้อมเหตุผลประกอบกรณี  
เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ เช่น หน่วยงานของรัฐไม่สามารถส่งมอบพ้ืนที่
ก่อสร้างให้กับผู้รับจ้างได้  หน่วยงานของรัฐมีหนังสือขอความร่วมมือหยุดด าเนินการก่อสร้างเนื่องจาก
หน่วยงานของรัฐมีการจัดกิจกรรมภายใน ผู้รับจ้างจะต้องแนบเอกสารหลักฐานการขอเข้าพ้ืนที่ การส่งมอบ
พ้ืนที่ของผู้ว่าจ้าง และหนังสือขอความร่วมมือหยุดด าเนินการก่อสร้างจากผู้ว่าจ้าง ยื่นต่อประธาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยผ่านผู้ควบคุมงาน 

ขั้นตอนที่ 3  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา
การขอการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาจากผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท า
รายงานการประชุมพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับการขอของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ข้อ 182 และตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102  ซึ่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้อง
จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดส่งรายงานการประชุมเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบและอนุมัติดังมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกี่ยวกับการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยาย
ระยะเวลา แล้วแต่กรณี พร้อมแจ้งให้กับผู้รับจ้างทราบโดยเร็วหรือลงทะเบียนไปรษณีย์ตอบรับ แต่ถ้าหาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติ  ก็จะส่งคืนรายงานการประชุมและเอกสารที่ เกี่ยวข้องกลับไปให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาใหม่ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบการอนุมัติ กรณีมติของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้งดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา  พร้อมทั้งระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดในหนังสือ
แจ้งดังกล่าวด้วย 

ขั้นตอนที่ 6  ผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบงาน ตามงวดงานและงวดเงินในสัญญาจ้าง โดยระบุ
ปริมาณงานและจ านวนเงินในแต่ละงวดงานพร้อมรูปถ่ายการก่อสร้างที่ด าเนินการในงวดนั้น ๆ ให้ตรงกับ
สัญญา  ยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน  

ขั้นตอนที่ 7  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ถ้าเอกสารการส่งมอบงาน
ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานจะบันทึกถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานไม่
ถู ก ต้ อ ง ผู้ ค ว บ คุ ม ง า น จ ะ แ จ้ ง ผู้ รั บ จ้ า ง แ ก้ ไ ข ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง เ ป็ น ไ ป ต า ม สั ญ ญ า  

ขั้นตอนที่ 8  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึกนัดหมายวัน เวลา เพ่ือประชุมและท าการตรวจ
รับงานในเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 

การตรวจรับงานจะกระท าภายหลังได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง และตรวจรับภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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ขั้นตอนที่ 9  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงท าการตรวจรับงานโดยถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานจ้างนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐานไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 10  มอบหลักฐานให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่

เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

1.  สัญญาจ้างก่อสร้าง ดังตัวอย่างหน้าที่  172 ถึง 187 
2.  หนังสือแจ้งงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาก่อสร้าง ดังตัวอย่างหน้าที ่ 188 ถึง 190 
3.  สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม ดังตัวอย่างหน้าที่ 191 ถึง 192 
3.  หนังสือส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง ดังตัวอย่างหน้าที่  193 
4.  รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังตัวอย่างหน้าที่ 194 ถึง 195 
5.  ใบตรวจรับพัสดุ ดังตัวอย่างหน้าที่  196 ถึง 197 

6.  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  ดังตัวอย่างหน้าที่  198 
7.  ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน ดังตัวอย่างหน้าที่  199 
โดยตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังเอกสารหน้าที่   172 ถึง 199      

กรณีที ่2  เหตุสุดวิสัย 
เหตุสุดวิสัย หมายถึง เหตุการณ์ใด ๆ ที่เกิดขึ้นโดยฉับพลันโดยไม่มีบุคคลใดคาดหมายหรือ

คาดคิดว่าจะเกิดขึ้น และไม่อาจป้องกันหรือหลีกเลี่ยงให้พ้นไปได้ แม้ว่าจะได้ใช้ความระมัดระวังแล้วก็ตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 8 บัญญัติค าว่า “เหตุสุดวิสัย” หมายความว่าเหตุใด ๆ อันจะ
เกิดข้ึนก็ดีจะให้ผลพิบัติก็ด ีเป็นเหตุที่ไม่อาจป้องกันได้แม้ทั้งบุคคลผู้ต้องประสบหรือใกล้จะต้องประสบเหตุนั้น
จะได้จัดการระมัดระวังตามสมควรอันพึงคาดหมายได้จากบุคคลในฐานะและภาวะเช่นนั้น  จะต้องมี
องค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ประการ คือ 

1.  เหตุเกิดขึ้นโดยมิใช่ความผิดของบุคคลผู้นั้นหรือมิใช่ความผิดที่บุคคลผู้นั้นต้องรับผิดชอบ เช่น เหตุ
เกิดจากธรรมชาติ เช่น ฟ้าผ่า น้ าท่วม หรือเหตุเกิดแต่บุคคลที่ 3 เช่น โจรปล้น 

2. ต้องเป็นเหตุที่ไม่อาจป้องกันได้ถ้าสามารถป้องกันได้แต่ไม่ป้องกันจะอ้างว่าเป็นเหตุสุดวิสัยไม่ไนอก
จากนี้ยังมีเหตุสุดวิสัยที่ปรากฏอยู่ในเงื่อนไขทั่วไปของงานก่อสร้างในสัญญา ซ่ึงสาเหตุของเหตุสุดวิสัยมีผลต่อ
คู่สัญญาตามเอกสารสัญญาและมีผลกระทบกระเทือนต่อเอกสารสัญญา ซึ่งสาเหตุเหล่านั้นมิได้เนื่องมาจาก
คู่สัญญาที่เกี่ยวข้องฝ่ายใดและซึ่งทั้งสองฝ่ายต่างได้พยายามใช้มาตรการทั้งมวลเพ่ือหลีกเลี่ยงสาเหตุนั้นและ/
หรือลดความเสียหายอันเนื่องจากสาเหตุนั้นๆ ตลอดจนได้พยายามใช้กฎหมายและระเบียบปฏิบัติในประเทศ
ตามท่ีบังคับไว้แล้วทั้งมวล สาเหตุเหล่านั้นเช่น 

1. สงคราม เหตุการณ์ระหว่างสงคราม การรุกราน สงครามกลางเมือง การปฏิวัติ การก่อ
จลาจล การก่อความวุ่นวายในบ้านเมือง การก่อการก าเริบหรือการแย่งชิงอ านาจ 

2. ค าสั่งรัฐบาลพลเรือนหรือทหารเกี่ยวกับการก าหนดให้ถือเอาการริบหรือการท าลายการ
เวนคืนทรัพย์สิน 
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3. ภัยพิบัติตามธรรมชาติ เช่น แผ่นดินไหวซึ่งมีความรุนแรงระดับ 5 หรือกว่านั้น การ
ระเบิดของภูเขาไฟ อุทกภัยร้างแรงและไต้ฝุ่น 

4. การนัดหยุดงานซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับผู้รับจ้างโดยตรงเหตุการณ์และการกระท าของผู้นัดหยุดงาน 
5. สาเหตุของเหตุสุดวิสัยอ่ืนทั้งหมดซึ่งผู้ควบคุมงานให้การรับรองตามเงื่อนไขในสัญญา 

สาเหตุของเหตุสุดวิสัยซึ่งได้รับการรับรองจากผู้ว่าจ้างจะเป็นผลต่อเอกสารสัญญาก็ต่อเมื่อผู้รับจ้างได้ยื่นค าบอก
กล่าวต่อผู้ว่าจ้างหรือผู้แทนผู้ว่าจ้างเกี่ยวกับเหตุการณ์นั้น ๆ พร้อมพยานหลักฐานในส่วนที่เกี่ยวข้องมาเป็นลาย
ลักษณ์อักษรภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง หากผู้รับจ้างไม่ยื่นค าบอกกล่าวพร้อมพยานหลักฐาน
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว นอกจากสิทธิซึ่งผู้ว่าจ้างจะสงวนไว้ซึ่งสิทธิที่จะด าเนินการตรวจสอบตามที่เห็นว่า
จ าเป็นจนเป็นที่พอใจเพ่ือตรวจดูผลของเหตุก่อนให้ค ารับรองเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ ของผู้รับจ้าง ความ
เสียหายที่ผู้ว่าจ้างมิได้ให้การรับรองว่าเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย จะไม่ได้รับการพิจารณาว่าเป็นผลทั้งในด้าน
เกี่ยวกับความล่าช้าในความส าเร็จสมบูรณ์ของงาน หรือส่วนของงานตามก าหนดวันที่ได้ตกลงกันไว้ในเอกสาร
สัญญาหรือการชดใช้ค่าเสียหาย 
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ภำพที่ 4.30  แสดง Flow Chart การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา  (เหตุสุดวิสัย) 
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จากภาพที ่4.30 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดจ้างงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง หรือ

งานซ่อมแซม หรืองานรื้อถอน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว และตกลงท าสัญญาจ้างก่อสร้างระหว่างผู้ว่าจ้าง 
(มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้รับจ้าง (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ลงนามในสัญญา
จ้างก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาจ้างก่อสร้างจะมีการระบุสถานที่ก่อสร้าง  งวดงาน งวดเงิน และวันครบ
ก าหนดส่งมอบในแต่ละงวด  

ขั้นตอนที่ 2  ผู้รับจ้างมีหนังสือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลา พร้อมเหตุผลประกอบกรณี   
เกิดเหตุสุดวิสัย เช่น เกิดการปฏิวัติ การก่อการจลาจล การก่อความวุ่นวายในบ้านเมือง การเวนคืนทรัพย์สิน
เกิดภัยพิบัติตามธรรมชาติ การนัดหยุดงานซึ่งมิได้เกี่ยวข้องกับผู้รับจ้างโดยตรง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องแนบเอกสาร
หลักฐานหรือการประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์นั้นๆยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุโดยผ่านผู้ควบคุมงาน 

ขั้นตอนที่ 3  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา
การขอการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาจากผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท า
รายงานการประชุมพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับการขอของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 ข้อ 182 
และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 102                            
ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและอนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดส่งรายงานการประชุมเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบและอนุมัติดังมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกี่ยวกับการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยาย
ระยะเวลา แล้วแต่กรณี พร้อมแจ้งให้กับผู้รับจ้างทราบโดยเร็วหรือลงทะเบียนไปรษณีย์ตอบรับ แต่ถ้าหาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติ  ก็จะส่งคืนรายงานการประชุมและเอกสารที่ เกี่ยวข้องกลับไปให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาใหม่ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบการอนุมัติ กรณีมติของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้งดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา  พร้อมทั้งระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุดในหนังสือ
แจ้งดังกล่าวด้วย 

ขั้นตอนที่ 6  ผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบงาน ตามงวดงานและงวดเงินในสัญญาจ้าง โดยระบุ
ปริมาณงานและจ านวนเงินในแต่ละงวดงานพร้อมรูปถ่ายการก่อสร้างที่ด าเนินการในงวดนั้น ๆ ให้ตรงกับ
สัญญา  ยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน  

ขั้นตอนที่ 7  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ถ้าเอกสารการส่งมอบงาน
ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานจะบันทึกถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานไม่
ถูกต้องผู้ควบคุมงานจะแจ้งผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องเป็นไปตามสัญญา   

ขั้นตอนที่ 8  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึกนัดหมายวัน เวลา เพ่ือประชุมและท าการ
ตรวจรับงานในเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 

การตรวจรับงานจะกระท าภายหลังได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง  และตรวจรับภายใน 3 
วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
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ขั้นตอนที่ 9  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงท าการตรวจรับงานโดยถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานจ้างนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐานไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 10  มอบหลักฐานให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่

เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 

1.  สัญญาจ้างก่อสร้าง ดังตัวอย่างหน้าที่  172 ถึง 187 
2.  หนังสือแจ้งงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาก่อสร้าง ดังตัวอย่างหน้าที ่ 188 ถึง 190 
3.  สัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม ดังตัวอย่างหน้าที่ 191 ถึง 192 
3.  หนังสือส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง ดังตัวอย่างหน้าที่  193 
4.  รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดังตัวอย่างหน้าที่  194 ถึง 195 
5.  ใบตรวจรับพัสดุ ดังตัวอย่างหน้าที่  196 ถึง 197 

6.  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  ดังตัวอย่างหน้าที่  198 
7.  ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน ดังตัวอย่างหน้าที่  199 
โดยตัวอย่างสามารถแสดงได้ดังเอกสารหน้าที่  172 ถึง 199      

 
กรณีที ่3  เหตุเกิดจำกพฤติกำรณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญำไม่ต้องรับผิดชอบตำมกฎหมำย 
  กรณีนี้เป็นการเปิดกว้างให้ส าหรับบางกรณีที่ไม่เข้าข่ายสองกรณีดังกล่าวข้างต้น เมื่อมีเหตุ

สมควรให้ขยายเวลาท าการก่อสร้างได้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องพิจารณาถึงจ านวนวันที่เห็นควร
ให้ขยายเวลาท าการได้ ทั้งนี้ให้พิจารณาจากสภาพเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นจริง มีข้อมูลอ้างอิงได้ โดยพฤติการณ์
ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบนั้น จะต้องเป็นสิ่งที่อยู่นอกเหนือการควบคุมของผู้รับจ้างและต้องเกิดขึ้นก่อน
ผิดนัดช าระหนี้ด้วย 

 เหตุที่เกิดจากพฤติการณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย หมายถึง เหตุ
ตามประมวลแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 205 บัญญัติไว้ว่า ตราบใดการช าระหนี้นั้นยังไม่ได้กระท าลงเพราะ
พฤติการณ์อันใดอันหนึ่ง ซึ่งลูกหนี้ไม่ต้องรับผิดชอบ ตราบนั้น ลูกหนี้ยังหาได้ชื่อว่าผิดนัดไม่ ซึ่งพฤติการณ์
อันใดอันหนึ่งนี้จะต้องเกิดขึ้นก่อนผิดนัดมิใช่เกิดขึ้นหลังผิดนัดแล้ว (หลังสัญญาสิ้นสุดแล้ว) 
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ภำพที่ 4.31   แสดง Flow Chart การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
    (เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย) 
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จากภาพที่ 4.31 แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1  หลังจากหน่วยงานของรัฐ (มหาวิทยาลัยฯ) อนุมัติให้จัดจ้างงานก่อสร้างหรืองานปรับปรุง หรือ

งานซ่อมแซม หรืองานรื้อถอน หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้างแล้ว และตกลงท าสัญญาจ้างก่อสร้างระหว่างผู้ว่าจ้าง 
(มหาวิทยาลัยฯ) โดยหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้รับจ้าง (ผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้รับมอบอ านาจ) ลงนามในสัญญา
จ้างก่อสร้างเรียบร้อยแล้ว ซึ่งในสัญญาจ้างก่อสร้างจะมีการระบุสถานที่ก่อสร้าง  งวดงาน งวดเงิน และวันครบ
ก าหนดส่งมอบในแต่ละงวด  

ขั้นตอนที่ 2  ผู้รับจ้างมีหนังสือของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลา พร้อมเหตุผลประกอบกรณี   
เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย ผู้รับจ้างจะต้องแนบเอกสาร
หลักฐาน เช่น เอกสารหลักฐานการสั่งซื้อของผู้รับจ้างไปยังบริษัทผู้ผลิต และหนังสือแจ้งตอบเกี่ยวกับการส่ง
ของจากผู้ผลิตยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุโดยผ่านผู้ควบคุมงาน 

ขั้นตอนที่ 3  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุนัดคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประชุมเพ่ือพิจารณา
การขอการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาจากผู้รับจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท า
รายงานการประชุมพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับการขอของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาทั้งนี้ให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560 ข้อ 182 
และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มาตรา 102 ซึ่ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและ
อนุมัติ 

ขั้นตอนที่ 4  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดส่งรายงานการประชุมเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ทราบและอนุมัติดังมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เกี่ยวกับการของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยาย
ระยะเวลา แล้วแต่กรณี พร้อมแจ้งให้กับผู้รับจ้างทราบโดยเร็วหรือลงทะเบียนไปรษณีย์ตอบรับ แต่ถ้าหาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่อนุมัติ ก็จะส่งคืนรายงานการประชุมและเอกสารที่ เกี่ยวข้องกลับไปให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาใหม่ พร้อมจัดท าเอกสารประกอบเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 5  เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบการอนุมัติ กรณีมติของคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุให้งดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา  พร้อมทั้งระบุวันที่เริ่มต้นและวันที่สิ้นสุด ในหนังสือ
แจ้งดังกล่าวด้วย 

ขั้นตอนที่ 6  ผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่งมอบงาน ตามงวดงานและงวดเงินในสัญญาจ้าง โดยระบุ
ปริมาณงานและจ านวนเงินในแต่ละงวดงานพร้อมรูปถ่ายการก่อสร้างที่ด าเนินการในงวดนั้น ๆ ให้ตรงกับ
สัญญา  ยื่นต่อประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่านผู้ควบคุมงาน  

ขั้นตอนที่ 7  ผู้ควบคุมงานตรวจสอบเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ถ้าเอกสารการส่งมอบงาน
ถูกต้อง ผู้ควบคุมงานจะบันทึกถึงประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ แต่ถ้าหากเอกสารการส่งมอบงานไม่
ถูกต้องผู้ควบคุมงานจะแจ้งผู้รับจ้างแก้ไขให้ถูกต้องเป็นไปตามสัญญา   

ขั้นตอนที่ 8  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึกนัดหมายวัน เวลา เพ่ือประชุมและท าการ
ตรวจรับงานในเอกสารการส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
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การตรวจรับงานจะกระท าภายหลังได้รับหนังสือแจ้งส่งมอบงานของผู้รับจ้าง และตรวจรับภายใน  
3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

ขั้นตอนที่ 9  เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว จึงท าการตรวจรับงานโดยถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงาน
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างมีหนังสือส่งมอบงานจ้างนั้น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องลงลายมือชื่อในใบ
ตรวจรับพัสดุ ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐานไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 10  มอบหลักฐานให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และมอบให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ 
ขั้นตอนที่ 11  เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขายตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จะต้องด าเนินการในระหว่างการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
1.  สัญญาจ้างก่อสร้าง 
2.  หนังสือแจ้งงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาก่อสร้าง 
3.  หนังสือส่งมอบงานจากผู้รับจ้าง 
4.  รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.  ใบตรวจรับพัสดุ 
6.  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
7.  ใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน 

ซึ่งสามารถแสดงตัวอย่างของเอกสารได้ดังนี้ 
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สัญญำจ้ำงก่อสร้ำง 
สัญญาเลขท่ี              .   

 
 สัญญาฉบับนี้ท าขึน้  ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี    ต าบล   คลองหก   อ าเภอ  คลองหลวง   จังหวัด  
ปทุมธานี  เมื่อวันที่       เดือน        พ.ศ.   ระหว่าง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  0994000153180  โดย           (หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ)        ซึ่ งต่อไปใน
สัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”   ฝ่ายหนึ่ง กับ (ชื่อนิติบุคคล)     .ซึ่ งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ณ    
ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  มีส านักงานใหญ่ อยู่เลขที่    
              ซอย     ถนน     ต าบล     อ าเภอ      จังหวัด        
    โทรศัพท์       โดย    (ชื่อผู้มีอ ำนำจลงนำมผูกพันของนิติบุคคลหรือผู้รับมอบ
อ ำนำจ)    ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท  
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ที่       ลงวันที่                หนังสือมอบอ านาจลงวันที่    -     
และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร                        แนบท้ายสัญญานี้  ซึ่งต่อไป ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับ
จ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  

คู่สัญญาได้ตกลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ข้อตกลงว่ำจ้ำง 
  ผู้ ว่ าตกลงจ้ า งและผู้ รั บจ้ า งตกลงรับจ้ า งท า ง าน      (ชื่ อรำยกำรก่ อสร้ ำ ง )                 
จ ำนวน                      ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี . ต าบล  คลองหก อ าเภอ คลองหลวง    
จังหวัด   ปทุมธานี      ตามข้อก าหนดและเง่ือนไขสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 ผู้รับจ้างตกลงที่จะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์ต่าง ๆ ชนิดดี
เพ่ือใช้ในงานจ้างตามสัญญานี้ 
 ข้อ 2. เอกสำรอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญำ 

2.1  ผนวก  1    แบบรูป                                       จ านวน               หน้า     
2.2  ผนวก  2    รายการมาตรฐานการก่อสร้าง จ านวน  78  หน้า 
2.3  ผนวก  3    บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา จ านวน        หน้า 
2.4  ผนวก  4    ใบเสนอราคาจ้างด้วยวิธีประกวดราคา จ านวน        หน้า 

         อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)   
                    2.5  ผนวก  5     หนังสือยืนยันราคา                           จ านวน      หน้า 
                    2.6  ผนวก  6     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 1        จ านวน      1     หน้า 

   2.7  ผนวก  7     เอกสารแนบท้ายสัญญาหมายเลข 2        จ านวน      4          หน้า 
   2.8  ผนวก  8     ใบแบ่งงวดงาน                                 จ านวน                  หน้า 
   2.9  ผนวก  9     รายละเอียดประกอบแบบ               จ านวน                  หน้า 

ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้ 
บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง 
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ข้อ 3. หลักประกันกำรปฏิบัติตำมสัญญำ 
 ในขณะท าสัญญานี้ผู้รับจ้างได้น าหลักประกันเป็น           

       จ ำนวนเงิน      บำท   (            )  
มามอบให้แก่ผู้ว่าจ้างเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
  หลักประกันที่ผู้รับจ้างน ามามอบไว้ตามวรรคหนึ่ง ผู้ว่าจ้างจะคืนให้เมื่อผู้รับจ้างพ้นจากข้อ
ผูกพันตามสัญญานี้แล้ว 

ข้อ 4. ค่ำจ้ำงและกำรจ่ำยเงิน  
  ผู้ว่าจ้างตกลงจ่ายและผู้รับจ้างตกลงรับเงินค่าจ้างจ านวนเงิน                         บ า ท 
(                    ) ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่าย
ทั้งปวงด้วยแล้ว โดยถือราคาเหมารวมเป็นเกณฑ์และก าหนดการจ่ายเงินเป็นงวดๆ ดังนี้ 
  งวดที่ 1  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                        เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (               )   
      เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                                                          ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 

  งวดที่ 2  เป็นจ านวนเงิน                 บาท   (        )   
                       เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                       บาท   (       )   
     เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน                บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                                                         ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 

 งวดที่ 3  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (                     )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (                        )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
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 งวดที่ 4  เป็นจ านวนเงิน                          บาท   (                )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (               )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 5  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (                )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                        )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน               บำท  (                                                                         ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 6  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (                      )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                                                 ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 7  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (                )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                      )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                            )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                                                  ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 8  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (                     )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                      )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                        )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 9  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (                      )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (               )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                                                  ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 10  เป็นจ านวนเงิน         บาท   (                        )   
                    เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (                         )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน       บาท   (                       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 11  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      .  
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 12  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 

งวดที่ 13  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 14  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 15  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 16  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน    
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 17 เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 18  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน    

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 19 เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (                )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 20  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 21  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 22  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 23  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (       )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 24  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 25  เป็นจ านวนเงิน                   บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (               )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 26  เป็นจ านวนเงิน                  บาท   (       )   
                   เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (       )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน         บาท   (              )   
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 งวดที่ 27. (งวดสุดท้ำย) เป็นจ านวนเงิน                บำท (                          )       
 เบิกจ่ำยจำกเงินงบประมำณ เป็นเงิน                 บาท   (         )   
 เบิกจ่ำยจำกเงินนอกงบประมำณ เป็นเงิน          บาท   (                )    
เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   

-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 
-      (ระบุปริมาณงานในแต่ละงวด)      . 

ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                       บำท  (                                      ). 
ให้แล้วเสร็จภายใน  วันที่                     เดือน                           พ.ศ.                      . 
 เมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงานทั้งหมดให้แล้วเสร็จเรียบร้อยตามสัญญารวมทั้งท าสถานที่ก่อสร้างใหส้ะอาด
เรียบร้อยตามที่ก าหนดไว้ ในข้อ 18 
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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 การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ผู้ว่าจ้างจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจา้ง 
ชื่อธนาคาร                   สาขา               .ชื่อบัญชี         .
เลขที่บัญชี          ทั้งนี ้ ผู้รับจ้างตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียมหรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บและยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจากจ านวนเงินโอนในงวดนั้น ๆ (ความ 
ในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่ส่วนราชการจะจ่ายเงินตรงให้แก่ ผู้รับจ้าง (ระบบ Direct Payment) โดยการโอน
เงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับจ้าง ตามแนวทางที่กระทรวงการคลังก าหนด) 

ข้อ 5. ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
  ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่          เดือน            พ.ศ.      .
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่        เดือน             พ.ศ.              ถ้าผู้รับจ้างมิได้
ลงมือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาหรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่า ผู้รับ
จ้างไม่สามารถให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลาหรือผู้รับจ้างท าผิด
สัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจการจ้าง
หรือ  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญานี้
ได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา 

ข้อ 6. ควำมรับผิดชอบในควำมช ำรุดบกพร่องของงำนจ้ำง 
  เมื่องานแล้วเสร็จบริบูรณ์ และผู้ว่าจ้างได้รับมอบงานจากผู้รับจ้างหรือจากผู้รับจ้างราย
ใหม่ ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามข้อ 5  หากมีเหตุช ารุดบกพร่องหรือเสียหายเกิดขึ้นจากการจ้างนี้  
ภายในก าหนดระยะเวลา     2     ปี     -     เดือน นับถัดจากวันที่ได้รับมอบงานดังกล่าว ซึ่งความช ารุด
บกพร่อง หรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพร่องของผู้รับจ้างอันเกิดจากการใช้วัสดุที่ไม่ถูกต้อง หรือท าไว้ไม่
เรียบร้อย หรือท าไม่ถูกต้องตามมาตรฐานแห่งหลักวิชา ผู้รับจ้างจะต้องรีบท าการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยไม่
ชักช้า โดยผู้ว่าจ้างไม่ต้องออกเงินใดๆ ในการนี้ทั้งสิ้น หากผู้รับจ้างบิดพลิ้วไม่กระท าการดังกล่าวภายในก าหนด    
15    วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างหรือไม่ท าการแก้ไขให้ถูกต้องเรียบร้อยภายในเวลาที่ผู้
ว่าจ้างก าหนดให้ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะท าการนั้นเองหรือจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้น  โดยผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ออก
ค่าใช้จ่าย 

 ข้อ 7. กำรจ้ำงช่วง 
  ผู้รับจ้างจะต้องไม่เอางานทั้งหมดหรือบางส่วนแห่งสัญญานี้ไปจ้างช่วงอีกต่อหนึ่งโดยไม่ได้
รับ ความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ว่าจ้างก่อน ทั้งนี้ นอกจากในกรณีที่สัญญานี้จะได้ระบุไว้เป็นอย่างอ่ืนความ
ยินยอมดังกล่าวนั้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างหลุดพ้นจากความรับผิดหรือพันธะหน้าที่ตามสัญญานี้ และผู้รับจ้าง 
จะยังคงต้องรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเล่อ ของผู้รับจ้างช่วง หรือ ของตัวแทน หรือลูกจ้างรับจ้าง
ช่วงนั้นทุกประการ 
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ข้อ 8. กำรควบคุมงำนของผู้รับจ้ำง 
                     ผู้รับจ้างจะต้องควบคุมงานที่รับจ้างอย่างเอาใจใส่ด้วยประสิทธิภาพและความช านาญ และใน
ระหว่างท างานที่รับจ้างจะต้องจัดให้มีผู้แทนซึ่งท างานเต็มเวลาเป็นผู้ควบคุมงาน ผู้ควบคุมงานดังกล่าวจะต้อง
เป็นผู้แทนได้รับมอบอ านาจจากผู้รับจ้างค าสั่งหรือค าแนะน าต่างๆ ที่ได้แจ้งแก่ผู้แทนผู้ได้รับมอบอ านาจนั้น ให้
ถือว่าเป็นค าสั่งหรือค าแนะน าที่ได้แจ้งแก่ผู้รับจ้าง การแต่งตั้งผู้ควบคุมงานนั้นจะต้องท าเป็นหนังสือและต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าจ้าง การเปลี่ยนตัวหรือแต่งตั้งผู้ควบคุมงานใหม่จะท ามิได้หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้ว่าจ้างก่อน 
                     ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะขอให้เปลี่ยนตัวผู้แทนได้รับมอบอ านาจนั้น โดยแจ้งเป็นหนังสือไปยังผู้
รับจ้าง และผู้รับจ้างจะต้องท าการเปลี่ยนตัวโดยพลัน โดยไม่คิดราคาเพ่ิมหรืออ้างเป็นเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

 ข้อ 9. ควำมรับผิดชอบผู้รับจ้ำง 
                     ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดต่ออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด  ๆ อันเกิดจากการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และจะต้องรับผิดต่อความเสียหายจากการกระท าของลูกจ้างของผู้รับจ้าง 
                     ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแก่งานที่ผู้รับจ้างได้ท าข้ึน แม้จะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัย นอกจาก
กรณีอันเกิดจากความผิดของผู้ว่าจ้าง ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบโดยซ่อมแซมให้คืนดีหรือเปลี่ยนให้ใหม่ โดย
ค่าใช้จ่ายของผู้รับจ้างเอง ความรับผิดของผู้รับจ้างดังกล่าวในข้อนี้จะสิ้นสุดลงเมื่อผู้ ว่าจ้างได้รับมอบงานครั้ง
สุดท้าย ซึ่งหลังจากนั้นผู้รับจ้างคงต้องรับผิดเพียงในกรณีช ารุดบกพร่อง หรือความเสียหายดังกล่าวในข้อ  6 
เท่านั้น 

 ข้อ 10. กำรจ่ำยเงินแก่ลูกจ้ำง 
 ผู้รับจ้างจะต้องจ่ายเงินแก่ลูกจ้างที่ผู้รับจ้างได้จ้างมาในอัตรา และตามก าหนดเวลาที่ผู้รับจ้าง
ได้ตกลงหรือท าสัญญาไว้ต่อลูกจ้างดังกล่าว  
 ถ้าผู้รับจ้างไม่จ่ายเงินค่าจ้างหรือค่าทดแทนอ่ืนใดแก่ลูกจ้างดังกล่าวในวรรคแรก ผู้ว่าจ้าง  
มีสิทธิที่จะเอาเงินค่าจ้างท่ีจะต้องจ่ายแก่ผู้รับจ้างมาจ่ายให้แก่ลูกจ้างของผู้รับจ้างดังกล่าว และให้ถือว่าผู้ว่าจ้าง
ได้จ่ายเงินจ านวนนั้นเป็นค่าจ้างให้แก่ผู้รับจ้างตามสัญญาแล้ว 
 ผู้รับจ้างจะต้องจัดให้มีประกันภัยส าหรับลูกจ้างทุกคนที่จ้างมาท างานโดยให้ครอบคลุมถึง  
ความรับผิดทั้งปวงของผู้รับจ้างรวมทั้งผู้รับจ้างช่วงอันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหายที่คิดค่าสินไหมทดแทนได้ 
ตามกฎหมายซึ่งเกิดจากอุปัทวเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ต่อลูกจ้างหรือบุคคลอ่ืนที่ผู้รับจ้างหรือผู้รับจ้างช่วงจ้าง 
มาท างานผู้รับจ้างจะต้องส่งมอบกรมธรรม์ประกันภัยดังกล่าวพร้อมทั้งหลักฐานการช าระเบี้ยประกันให้แก่ผู้ว่า
จ้างเมื่อผู้ว่าจ้างเรียกร้อง 

 ข้อ 11. กำรตรวจงำนจ้ำง 
 ถ้าผู้ว่าจ้างแต่งตั้งกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาเพ่ือควบคุมการท างานของ
ผู้รับจ้าง กรรมการตรวจการจ้าง หรือผู้ควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอ านาจเข้าไปตรวจการงาน ในโรงงานและ
สถานที่ที่ก่อสร้างได้ทุกเวลา และผู้รับจ้างจะต้องอ านวยความสะดวกและให้ความช่วยเหลือ ในการนั้นตามสมควร 
 การที่มีกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาท าให้ผู้รับจ้างพ้นความ
รับผิดชอบตามสัญญานี้ข้อหนึ่งข้อใดไม่ 
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ข้อ 12. แบบรูปและรำยกำรละเอียดคลำดเคลื่อน 
 ผู้รับจ้างจะต้องรับรองว่าได้ตรวจสอบและท าความเข้าใจในรูปแบบรูปรายการละเอียด โดยถี่ถ้วนแล้วหาก
ปรากฏว่าแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทาง
เทคนิค รับจ้างตกลงที่จะปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงานหรือ บริษัทที่ปรึกษาที่
ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งเพ่ือให้งานแล้วเสร็จบริบูรณ์โดยจะคิดค่าใช้จ่ายใดๆ เพ่ิมขึ้นจากผู้ว่าจ้างไม่ได้ 

ข้อ 13. กำรควบคุมงำนโดยผู้ว่ำจ้ำง 
 ผู้รับจ้างตกลงว่า กรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างแต่งตั้งมี
อ านาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือให้เป็นไปตามเอกสารสัญญาและมีอ านาจที่จะสั่งให้แก้ไข
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม กรรมการตรวจการจ้าง  
ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษามีอ านาจที่จะสั่งให้หยุดกิจการนั้นชั่วคราวได้ ความล่าช้าในกรณีเช่นนี้ ผู้รับ
จ้างจะถือเป็นเหตุขอขยายวันท าการออกไปมิได้ 

ข้อ 14. งำนพิเศษและกำรแก้ไขงำน  
 ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างท างานพิเศษซึ่งไม่ได้แสดงไว้ หรือรวมอยู่ในเอกสารสัญญา 
หากงานพิเศษนั้น ๆ อยู่ในขอบข่ายทั่วไปแห่งวัตถุประสงค์ของสัญญานี้ นอกจากนี้ผู้ว่าจ้างยังมีสิทธิสั่งให้ 
เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขแบบรูป และข้อก าหนดต่าง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ด้วย โดยไม่ท าให้สัญญาเป็นโมฆะแต่
อย่างใด 
 อัตราค่าจ้างหรือราคาที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ให้ก าหนดไว้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมเติมขึ้น 
หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง หากในสัญญาไม่ได้ก าหนดไว้ถึงอัตราค่าจ้าง หรือราคาใดๆที่จะ
น ามาใช้ส าหรับงานพิเศษหรืองานที่เพ่ิมขึ้นดังกล่าว ผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้างจะได้ตกลงกันที่จะก าหนดอัตราหรือ
ราคา รวมทั้งการขยายระยะเวลา (ถ้ามี) กันใหม่เพ่ือความเหมาะสม ในกรณีที่ตกลงกันไม่ได้ ผู้ว่าจ้างจะ
ก าหนดอัตราจ้างหรือราคาตายตัวตามแต่ผู้ว่าจ้างจะเห็นว่าเหมาะสมและถูกต้อง ซึ่งผู้รับจ้างจะต้องปฏิบัติงาน 
ตามค าสั่ งของผู้ ว่ าจ้ า งแต่ อาจสงวนสิทธิ์ ที่ จะด า เนิ นการตามข้ อ  19  ต่ อไปได้

ข้อ 15. ค่ำปรับ 
 หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้
บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็นจ านวนเงิน วันละ              บาท และจะต้อง
ช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานในเมื่อผู้ว่าจ้างต้องจ้างผู้ควบคุมงานอีกต่ อหนึ่งเป็นจ านวนเงินวันละ             
-    บาท นับถัดจากวันที่ก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายให้จนถึงวันที่  ท างานแล้วเสร็จ
จริง นอกจากนี้ผู้รับจ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่ผู้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่
เกินกว่าจ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย 
  ในระหว่างที่ผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญานั้น หากผู้ว่าจ้างเห็นว่าผู้รับจ้างจะไม่สามารถปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้ว่าจ้างจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและใช้สิทธิตามข้อ 16 ก็ได้ และถ้าผู้ว่าจ้างได้แจ้งข้อ
เรียกร้องไปยังผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดแล้วเสร็จของงานขอให้ช าระค่าปรับแล้ว  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะปรับ ผู้รับ
จ้างจนถึงวันบอกเลิกสัญญาได้อีกด้วย 
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ข้อ 16. สิทธิของผู้ว่ำจ้ำงภำยหลังบอกเลิกสัญญำ 
 ในกรณีที่ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญา ผู้ว่าจ้างอาจท างานนั้นเองหรือว่าจ้างผู้อ่ืนให้ท างานนั้นต่อจน
แล้วเสร็จได้ ผู้ว่าจ้างหรือผู้ที่รับจ้างท างานนั้นต่อ มีสิทธิใช้เครื่องใช้การก่อสร้างสิ่งที่สร้างขึ้นชั่วคราวส าหรับ
งานก่อสร้างและวัสดุต่าง ๆ ซึ่งเห็นว่าจะต้องสงวนเอาไว้เพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามท่ีจะเห็นสมควร 

ในกรณีดังกล่าว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมดหรือบางส่วน  
ตามแต่จะเห็นสมควร นอกจากนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในค่าเสียหาย ซึ่งเป็นจ านวนเกินกว่าหลักประกัน
การปฏิบัติงาน และค่าเสียหายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทั้งค่าใช้จ่ายที่เพ่ิมขึ้นในการท างานนั้นต่อให้แล้วเสร็จตาม
สัญญา และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี)   ซึ่งผู้ว่าจ้างจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจ านวนเงิน
ใด ๆ ที่จะจ่ายให้แก่ผู้รับจ้างก็ได้ 

 ข้อ 17. กำรก ำหนดค่ำเสียหำย 
 ค่าปรับหรือค่าเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผู้รับจ้างตามสัญญานี้ ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะหักเอาจาก
จ านวนเงินค่าจ้างที่ค้างจ่ายหรือจากเงินประกันผลงานของผู้รับจ้างหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาก็ได้ 
 หากมีเงินค่าจ้างตามสัญญาที่หักไว้จ่ายเป็นค่าปรับ และค่าเสียหายแล้วยังเหลืออยู่อีกเท่าใด  
ผู้ว่าจ้างจะคืนให้แก่ผู้รับจ้างทั้งหมด 

 ข้อ 18. กำรท ำบริเวณก่อสร้ำงให้เรียบร้อย 
 ผู้รับจ้างจะต้องรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงานหรือสิ่งอ านวย
ความสะดวกในการท างานของผู้รับจ้าง ลูกจ้าง ตัวแทน หรือของผู้รับจ้างช่วงให้อยู่ในความสะอาด ปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพในการใช้งานตลอดระยะเวลาการจ้างและเมื่อท างานเสร็จสิ้นแล้วจะต้องขนย้ายบรรดา
เครื่องใช้ในการท างานจ้างรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งก่อสร้างชั่วคราวต่าง ๆ (ถ้ามี) ทั้งจะต้องกลบเกลี่ย
พ้ืนดินให้เรียบร้อย เพ่ือให้บริเวณท้ังหมดอยู่ในสภาพที่สะอาด และใช้การได้ทันท ี
 ข้อ 19. กำรขยำยเวลำปฏิบัติงำนตำมสัญญำ 
 ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด  ๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้ว่าจ้าง หรือ
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้รับจ้างไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตาม
เงื่อนไขและก าหนดเวลาแห่งสัญญานี้ได้ ผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว พร้อมหลักฐานเป็น
หนังสือให้ผู้ว่าจ้างทราบ เพ่ือขอขยายเวลาท างานออกไปภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง 
 ถ้าผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้รับจ้างได้สละสิทธิ์เรียกร้องใน
การที่จะขอขยายเวลาท างานออกไปไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
ฝ่ายผู้ว่าจ้างซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้ว่าจ้างทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 การขยายก าหนดเวลาท างานตามวรรคหนึ่ง อยู่ในดุลพินิจของผู้ว่าจ้างที่จะพิจารณาตามที่
เห็นสมควร 

 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ข้อ 20. กำรใช้เรือไทย 
             ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผู้รับจ้างจะต้องสั่งหรือน าของเข้ามาจากต่างประเทศรวมทั้ง
เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องน าเข้ามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไม่ว่าผู้รับจ้างจะเป็นผู้ที่น าของเข้ามาเองหรือ
น าเข้ามาโดยผ่านตัวแทนหรือบุคคลอ่ืนใด ถ้าสิ่งของนั้นต้องน าเข้ามาโดยทางเรือในเส้นทางเดินเรือที่มีเรือไทย
เดินอยู่ และสามารถให้บริการรับขนได้ตามที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศก าหนด ผู้รับจ้างต้อง
จัดการให้สิ่งของดังกล่าวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยจากต่างประเทศมายังประเทศ
ไทยเว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวีก่อนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืน
ที่มิใช่เรือไทยหรือเป็นของที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเว้นให้บรรทุกโดยเรืออ่ืนได้  ทั้งนี้ไม่
ว่าการสั่งหรือสั่งซื้อสิ่งของดังกล่าวจากต่างประเทศจะเป็นแบบ เอฟโอบี, ซีเอฟอาร์, ซีไอเอฟ หรือแบบอ่ืนใด 
 ในการส่งมอบงานตามสัญญาให้แก่ผู้ว่าจ้าง ถ้างานนั้นมีสิ่งของตามวรรคแรก ผู้รับจ้าง
จะต้องส่งมอบใบตราส่ง (Bill of Lading) หรือส าเนาใบตราส่งส าหรับของนั้น ซึ่งแสดงว่าได้บรรทุกมาโดยเรือ
ไทยหรือเรือที่มีสิทธิเช่นเดียวกับเรือไทยให้แก่ผู้ว่าจ้างพร้อมกับการส่งมอบงานด้วย 
             ในกรณีท่ีสิ่งของดังกล่าวไม่ได้บรรทุกจากต่างประเทศมายังประเทศไทย โดยเรือไทยหรือ
เรือที่มีสิทธิ เช่นเดียวกับเรือไทย ผู้รับจ้างต้องส่งมอบหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้รับอนุญาตจากส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการพาณิชยนาวีให้บรรทุกของโดยเรืออ่ืนได้หรือหลักฐานซึ่งแสดงว่าได้ช าระ
ค่าธรรมเนียมพิเศษ เนื่องจากการไม่บรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการพาณิชยนาวี
แล้วอย่างใดอย่างหนึ่งแก่ผู้ว่าจ้างด้วย 
  ในกรณีที่ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบหลักฐานอย่างใดอย่างหนึ่งดังกล่าวในสองวรรคข้างต้นให้แก่ 
ผู้ว่าจ้าง แต่จะขอส่งมอบงานดังกล่าวให้ผู้ว่าจ้างก่อนโดยไม่รับช าระเงินค่าจ้าง ผู้ว่าจ้างมีสิทธิรับงานดังกล่าวไว้
ก่อน และช าระเงินค่าจ้างเมื่อผู้รับจ้างได้ปฏิบัติถูกต้องครบถ้วนดังกล่าวแล้วได้ 

ข้อ 21. มำตรฐำนฝีมือช่ำง 
 ผู้รับจ้างตกลงเป็นเงื่อนไขส าคัญว่า ผู้ว่าจ้างจะต้องมีและใช้ผู้ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือ
ช่าง จาก   คณะกรรมการก าหนดมาตรฐานและทดสอบฝีมือแรงงาน   หรือผู้มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และ
ปวท. หรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองให้เข้ารับราชการได้ ในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ   10  
ของแต่ละสาขาช่าง แต่จะต้องมีช่างจ านวนอย่างน้อย 1 คน ในแต่ละสาขาช่างดังต่อไปนี้ 
   21.1     ช่างไม้           

 21.2     ช่างเหล็ก                
 21.3     ช่างเชื่อม       

 21.4     ช่างปูน           
 21.5     ช่างไฟฟ้า       
 21.6     ช่างประปา       

             ผู้รับจ้างจะต้องจัดท าบัญชีแสดงจ านวนช่างทั้งหมดโดยจ าแนกตามแต่ละสาขาช่างและระดับชา่ง 
พร้อมกับระบุรายชื่อช่างผู้ที่ผ่านการทดสอบมาตรฐานฝีมือช่างหรือผู้มีวุฒิบัตรดังกล่าวในวรรคแรก น ามาแสดง
พร้อมหลักฐานต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการการตรวจการจ้างหรือผู้ควบคุมงาน ก่อนเริ่มลงมือท างาน และพร้อมที่จะ
ให้ ผู้ว่าจ้างหรือเจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้างตรวจสอบดูได้ตลอดเวลาท างานตามสัญญานี้ของผู้รับจ้าง 
 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ข้อ 22.จัดท ำและติดตั้งแผ่นป้ำย 
  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบในการด าเนินการจัดท าและติดตั้งแผ่นป้ายขนาดไม่ต่ ากว่า 1.20x2.40 ม.  อย่าง
น้อย 1 จุด แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับงานก่อสร้างไว้ ณ บริเวณสถานที่ก่อสร้างโดยให้มีรายละเอียดในการ
ประกาศดังนี้ คือ 

22.1  ชื่อหน่วยงาน เจ้าของโครงการ สถานที่ติดต่อ และหมายเลขโทรศัพท์ พร้อมดวง  
         ตราหน่วยงานเจ้าของโครงการ 
 22.2  ประเภทและชนิดของสิ่งก่อสร้าง 
 22.3  ปริมาณงานก่อสร้าง 

         22.4  ชื่อ ที่อยู่ ผู้รับจ้างพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 
         22.5  ระยะเวลาเริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุด 

     22.6  วงเงินค่าก่อสร้าง 
     22.7   ชื่อเจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้ควบคุมงานพร้อมหมายเลขโทรศัพท์และต้อง 

                               เสนอแบบป้ายให้ ผู้ว่าจ้างให้ความเห็นชอบก่อน 

สัญญานี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งประทับตราไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือ
ไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)     ผู้ว่าจ้าง 
                         (หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ) 

              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  (ลงชื่อ)           ผู้รับจ้าง                                                   
       (.....................................................)    

   (ลงชื่อ)     พยาน 
         (.................................................) 

   (ลงชื่อ)      พยาน 
          (………………………………………..) 

 

ภำพที่ 4.32  แสดงตัวอย่างสัญญาจ้างก่อสร้าง (ต่อ) 
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ที ่อว 0649.17/                        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
              ต.คลองหก อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12110 
                    ..................ระบุวันเดือนปี................... 

เรื่อง แจ้งการงดค่าปรับ 
เรียน    กรรมการผู้จัดการ บริษัท....................................จ ากัด 

   ตามที ่บริษัท..........................................................จ ากัด ได้มีหนังสือของดค่าปรับ รายการ 
..............................................................................................  เป็นระยะเวลา...................วัน เหตุจาก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขอความร่วมมือหยุดด าเนินงานก่อสร้างชั่วคราวภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ระหว่างวันที่................................เนื่องจากมีพิธีพระราชทานปริญญาบัตรและพิธีซ้อมใหญ่  
  แตม่หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อนุมัติงดค่าปรับให้บริษัท......................จ ากัด  
เป็นระยะเวลา...............วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดสัญญาจ้างคือ วันที่............................................ถึงวันที่
...................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   

           ขอแสดงความนับถือ 
 

        
 
 
ฝ่ายพัสดุ  กองคลัง  
โทรศัพท ์ 0-2549-4133     
โทรสาร   0-2549-4117 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.33  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งงดค่าปรับ 

 
 
 
 
 

(.....................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ที่ อว 0649.17/                        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                 ต.คลองหก อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12110 

                     .................ระบุวันเดือนปี................... 

เรื่อง แจ้งการลดค่าปรับ 
เรียน    กรรมการผู้จัดการ บริษัท....................................จ ากัด 

   ตามที ่บริษัท...........................................................จ ากัด ได้มีหนังสือลดค่าปรับ รายการ 
..............................................................................................  เป็นระยะเวลา...................วัน เหตุจาก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขอความร่วมมือหยุดด าเนินงานก่อสร้างชั่วคราวภายในมหาวิทยาลัยฯ 
ระหว่างวันที่................................เนื่องจากมีพิธีพระราชทานปริญญาบัตรและพิธีซ้อมใหญ่  
  แตม่หาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อนุมัติลดค่าปรับให้บริษัท......................จ ากัด  
เป็นระยะเวลา...............วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดสัญญาจ้างคือ วันที่............................................ถึงวันที่
...................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ   

           ขอแสดงความนับถือ 
 

        
 
 
ฝ่ายพัสดุ  กองคลัง  
โทรศัพท ์ 0-2549-4133     
โทรสาร   0-2549-4117 
 

 
ภำพที่ 4.34  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งลดค่าปรับ 

 
 
 
 
 
 
 

(.....................................................) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ที ่อว 0649.17/      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                    ต.คลองหก อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 12110 

                        .................(ระบุวันเดือนปี)......................... 
เรื่อง แจ้งการขยายระยะเวลาก่อสร้าง 
เรียน    กรรมการผู้จัดการ บริษัท ........................ จ ากัด 
   ตามที ่บริษัท..............................จ ากัด ได้มีหนังสือขอขยายระยะเวลาก่อสร้าง รายการ  
............................................................................................................................. ...............................เป็น
ระยะเวลา..................วัน เหตุจาก 

1. ผู้รับจ้างขอเข้าท างานตั้งแต่......................................................... แต่เนื่องจาก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี อยู่ในช่วงจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรในวันที่....................... จึงได้
เลื่อนการส่งมอบพ้ืนที่ดังกล่าวออกไปตั้งแต่วันที่ .....................................และส่งมอบพ้ืนที่ให้เข้าด าเนินการ
ก่อสร้างได้ตั้งแต่วันที่....................................รวมระยะเวลา........................วัน 

2. มหาวิทยาลัยฯ มีความจ าเป็นต้องปรับปรุงถนนทางเข้าโรงเรียนสาธิตนวัตกรรม เพ่ือ 
เตรียมการรับเสด็จสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ซึ่งถนนดังกล่าวเป็นทางเข้าโครงการ
ก่อสร้าง........................................................... ตั้งแต่วันที่...........................................ผู้รับจ้างขอสงวนสิทธิ์
ขยายระยะเวลาตั้งแต่วันที่............................................รวมระยะเวลา....................วัน 

3. มีการจัดงานพิธีซ้อมใหญ่และพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจ าปีการศึกษา................. 
ระหว่างวันที่.............................................................................ระยะเวลา..................วัน 

4. การไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอธัญบุรีขอดับกระแสไฟฟ้าระบบ 115 เควี เพ่ือยกระดับ 
สายส่ง 115 เควี และระบบจ าหน่าย 22 เควี ซึ่งส่งผลกระทบให้มหาวิทยาลัยฯ ไม่มีกระแสไฟฟ้าใช้ และให้
หยุดด าเนินการก่อสร้างในวันที่............................................เป็นระยะเวลา................วัน  นั้น 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อนุมัติขยายระยะเวลาก่อสร้างให้ 
บริษัท .............................................จ ากัด  ออกไปอีก....................วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดสัญญาจ้างคือ  
วันที่...............................................เป็นสิ้นสุดสัญญาจ้างวันที่.................................................. 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
       ขอแสดงความนับถือ 

        
 
ฝ่ายพัสดุ  กองคลัง โทรศัพท์  0-2549-4133      
โทรสาร   0-2549-4117 
 

ภำพที่ 4.35  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งการขยายระยะเวลาก่อสร้าง 
 
 

(.................................................................. ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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สัญญำจ้ำงแก้ไขเพิ่มเตมิ 
สัญญำจ้ำง เลขที่.................................   

  สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับนี้ท าขึ้น ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ต าบลคลองหก  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เมื่อวันที่..............เดือน............................พ.ศ.............. ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   เลขประจ าตัวผู้ เสียภาษีอากร  0994000153180  โดย 
...........................................................................อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ซึ่งต่อไป
ในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ว่าจ้าง”  ฝ่ายหนึ่ง  กับ บริษัท.....................................จ ำกัด  ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติ
บุคคล  ณ ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทจังหวัดปทุมธานี กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  มี
ส านักงานใหญ่อยู่ เลขที่... .................................................................  โทรศัพท์....................โดย
.........................................................................ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฎตามหนังสือรับรองของ
ส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทจังหวัดปทุมธานี  กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  ทะเบียนเลขท่ี
....................................ลงวันที่.................................................... และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่    - เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษีของบริษัท...................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง    

 ตามท่ีผู้ว่าจ้างตกลงจ้างและผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง  ...................(ชื่อรำยกำร).................. 
เป็นเงินทั้งสิ้น...................................บำท  (...........................จ ำนวนเงินตัวอักษร..............................)  ซึ่งได้
รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน.......................................บำท  (...................จ ำนวนเงินตัวอักษร.................) 
ตลอดจนภาษีอากรอ่ืนๆ และค่าใช้จ่ายทั้งปวงด้วยแล้ว ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ตาม
สัญญาจ้างเลขที.่........................................ลงวันที่..................................ซึ่งต่อไปนี้เรียกว่า  “สัญญาเดิม”  และ
ต่อมาผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง  ได้ตกลงท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมจากสัญญาเดิม  ดังนี้ 
 ข้อ  1   สัญญานี้เป็นสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญาเดิม  และหากข้อความใดในสัญญาเดิมขัด 
หรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้  ให้ใช้ข้อความในสัญญานี้แทน 
      ข้อ  2.  ให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงก าหนดเวลาแล้วเสร็จ  ดังนี้ 
   “จำกเดิม” 

   ข้อ 5. ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
 ผู้รับจ้างต้องเริ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่   14  เดือน   มกรำคม   พ.ศ.   2560    .
และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่    4   เดือน   พฤศจิกำยน   พ.ศ.     2561    ถ้าผู้
รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาหรือมีเหตุให้เชื่อ 
ได้ว่า ผู้รับจ้างไม่สามารถให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลาหรือผู้
รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างหรือ  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะ 
บอกเลิกสัญญานี้ ได้และมีสิทธิจ้ างผู้ รับจ้างรายใหม่  เข้าท างานของผู้ รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา 
 
 

ภำพที่ 4.36  แสดงตัวอย่างการขยายระยะเวลาก่อสร้างอาจจะท าเป็นสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม 
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   “ให้เปลี่ยน” เป็น 

  ข้อ 5. ก ำหนดเวลำแล้วเสร็จ และสิทธิของผู้ว่ำจ้ำงในกำรบอกเลิกสัญญำ 
                 ผู้รับจ้างต้องเริ ่มท างานที่รับจ้างภายในวันที่     14    เดือน     มกรำคม    พ.ศ.   
2560   .และจะต้องท างานให้แล้วเสร็จบริบูรณ์ภายในวันที่   18   เดือน   พฤศจิกำยน   พ.ศ.    2561   
ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลาหรือไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาหรือมีเหตุ
ให้เชื่อได้ว่า ผู้รับจ้างไม่สามารถให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาหรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลาหรือ
ผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งหรือตกเป็นผู้ล้มละลายหรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการ
ตรวจการจ้างหรือ  ผู้ควบคุมงานหรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง  ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอก
เลิกสัญญานี้ได้และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปด้วย 
  การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้นไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้นจากความรับ
ผิดตามสัญญา 

 ข้อ  3.ให้ถือว่าสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญาเดิมและการท าสัญญานี้ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้าง
หลุดพ้นจากความรับผิดที่มีอยู่ตามสัญญาเดิม  และผู้รับจ้างยังคงยินยอมให้ผู้ว่าจ้างใช้สิทธิต่าง ๆ ที่มีอยู่ตาม
สัญญาเดิมทุกประการ 
  ข้อ  4.เงื่อนไขอ่ืนนอกจากที่ได้แก้ไขเปลี่ยนแปลงนี้แล้ว ให้คู่สัญญายังคงบังคับตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไว้เดิมตามสัญญาเลขท่ี...............................................ลงวันที........................................ทุกประการ 
 
  สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน 
และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 

 
(ลงชื่อ)        ผู้ว่าจ้าง 

        (............................................................ ) 
        อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(ลงชื่อ)      ผู้รับจ้าง  
                                (......................................................)  
                                 ...................(ชื่อนิติบุคคล)....................... 

           (ลงชื่อ)                         พยาน   
                                (...................................................)                                      

            (ลงชื่อ)      พยาน 
(...................................................) 
 

ภำพที่ 4.36  แสดงตัวอย่างการขยายระยะเวลาก่อสร้างอาจจะท าเป็นสัญญาจ้างแก้ไขเพ่ิมเติม (ต่อ) 
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.............................ชื่อ ที่อยู่ ของผู้รับจ้าง........................... 
วันที่......................................... 

เลขที่หนังสือ........................................... 
เรื่อง....................................................... 
เรียน  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผ่าน ผู้ควบคุมงาน 
อ้างถึง...................................................... 
 ตามสัญญาที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ว่าจ้างให้ทาง......(ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง).........ท าการ
ก่อสร้าง............................ระบุชื่องาน............................ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ต าบลคลองหก  
อ าเภอคลองหลวง  จังหวัดปทุมธานี ทาง..........(ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง).....................ขอน าส่งรายการงานปรับลด
...................................เนื่องจาก............................................................................. ซ่ึง..........ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง............
ไม่คิดเงินเพ่ิมและไม่ขอขยายระยะเวลา 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                                                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                           (.....................................................) 
                                                                   กรรมการผู้จัดการ 
                                                            ............ชื่อบริษัทผู้รับจ้าง................ 
 

 
 

ภำพที่ 4.37  แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งส่งมอบงาน
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รำยงำนกำรประชุม 

งำนก่อสร้ำง.....................(ระบุชื่อรำยกำร)....................... 
สัญญำเลขที่.......................... 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
ครั้งที…่………………วัน……………..ที.่...............พ.ศ.................. 

ณ  ห้องประชุม......................................................... 
 

ผู้เข้ำร่วมประชุม 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 1. .............................................................ลงชื่อ ประธานกรรมการ 
 2. .............................................................ลงชื่อ              กรรมการ 
 3. .............................................................ลงชื่อ  กรรมการ 
 4. ............................................................ลงชื่อ กรรมการ 
ผู้ควบคุมงำน 
 1. .......................................................... ลงชื่อ              หัวหน้าผู้ควบคุมงาน 

ผู้รับจ้ำง 
 1. .........................................................     ลงชื่อ ผู้รับจ้าง 

เริ่มประชุมเวลำ...................................น. 

ระเบียบวำระท่ี 1 ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยฯ ได้ด าเนินการจ้างงาน..................(ระบุชื่อรายการ)............................ซึ่งได้บริษัท
................................จ ากัด เป็นผู้รับจ้าง โดยบริษัทฯ ได้ท าหนังสือขออนุมัติวัสดุเพ่ือใช้ในการท างาน....................
(ระบุชื่อรายการ)................ จึงได้ท าการนัดประชุมเพ่ือพิจารณาเรื่องดังกล่าว 
มติที่ประชุม    รับทราบ 
ระเบียบวำระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
 รับรองรายงานการประชุมครั้งที่.............................ลงวันที่...........................ดังเอกสารรายงานการประชุม
ที่แนบ 
มติที่ประชุม    รับรองรายงานการประชุมครั้งที่.................... 
ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  - ไม่มี – 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา 
 4.1 ตามหนังสือเลขที่........(เลขที่หนังสือผู้รับจ้าง).............ลงวันที่........................ เรื่อง ขอส่งมอบงานและ
เบิกงวดงาน งวดที่............เป็นจ านวนเงิน........................บาท (..................................................)  ซึ่งรวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน ........................บาท (............................)  ไว้แล้ว 
 

ภำพที่ 4.38  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณงีดค่าปรับและขยายระยะเวลาก่อสร้าง 
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  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้พิจารณาและไปตรวจสถานที่ก่อสร้าง ปรากฏว่า ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน 
  - ......................(ปริมาณงานตามงวด)............... 
  - ......................(ปริมาณงานตามงวด)............... 
  - ......................(ปริมาณงานตามงวด)............... 
  - ......................(ปริมาณงานตามงวด)............... 
มติที่ประชุม  รับทราบ และได้พิจารณาพร้อมทั้งไปตรวจสถานที่ก่อสร้างตามก าหนดในงวดที่ ........โดยเป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาและตามแบบรูปรายการละเอียดถูกต้องครบถ้วนแล้ว มีมติให้ตรวจรับงานได้ 
 4.2 พิจารณาค่าปรับ 
             ตามหนังสือเลขที่........(เลขที่หนังสือผู้รับจ้าง).............ลงวันที่......................... เรื่อง ขอส่งมอบงานและ
เบิกงวดงาน งวดที.่...........เป็นจ านวนเงิน..........................บาท (..................................................)  และได้มีการท า
สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่................................  และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ได้อนุมัติขยาย
ระยะเวลา เป็นเวลา 27 วัน  ตั้งแต่วันที่ 10 มิถุนายน 2562 ถึงวันที่ 7 กรกฎาคม 2562  และงดค่าปรับให้บริษัทฯ 
เป็นเวลา 519 วัน  ตั้งแต่วันที่ 8 กรกฎาคม 2562 ถึงวันที่ 3 ธันวาคม 2563  ในการเบิกเงินงวดที่.............ผู้รับจ้าง
ท างานเกินก าหนดสัญญา ตั้งแต่วันที่ 4 ธันวาคม 2563 ถึงวันที่ 7 ธันวาคม 2563 เป็นเวลา 4 วัน  แต่มหาวิทยาลัยฯ 
ได้อนุมัติงดค่าปรับให้ตั้งแต่วันที่  4 ธันวาคม 2563 ถึงวันที่ 7 ธันวาคม 2563 เป็นเวลา 4 วัน สาเหตุเนื่องจากมีการ
ปรับปรุงระบบไฟฟ้าแรงสูงภายในมหาวิทยาลัยฯ ท าให้ผู้รับจ้างไม่สามารถด าเนินการก่อสร้างภายในระยะเวลา
ดังกล่าวได้  
มติที่ประชุม   อนุมัติ 

ปิดกำรประชุม................น. 

 ลงชื่อ ........................................................ ผู้จดรายงานการประชุม 
   (........................................................) 
 กรรมการและเลขานุการ 

 ลงชื่อ ................................................ ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 (.......................................................) 
 ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
ภำพที่ 4.38  แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม กรณงีดค่าปรับและขยายระยะเวลาก่อสร้าง (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



บทที 4 : เทคนิคการปฏิบตัิงาน            196 
 

 

ใบตรวจรับพัสดุ 
 

คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุ ซึ่งม ี                       (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                      
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง                            (ระบุชื่อรายการ)         ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่                                    ลงวันที่           เดือน                            พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่               เดือน                        พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
     
       
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่              เดือน                      พ.ศ.            
เสร็จถูกต้องตามสัญญา (งวดที่......) ตั้งแต่วันที่         เดือน             พ.ศ.     
และได้รับมอบงานแล้ว  ตั้งแต่วันที่              เดือน                     พ.ศ.                   
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่            ตามสัญญาข้อ 4. เป็นจ านวนเงิน    บาท  
(           ) 
 ในการนี้ผู้รับจ้างได้ท างานเกินก าหนดสัญญา ตั้งแต่วันที่     -     เดือน     - พ.ศ.    -    ถึงวันที่  -  เดือน   -     
พ.ศ.   -     เป็นเวลา    -   วนั และได้รับอนุมัติให้ ขยายระยะเวลาก่อสร้าง จากท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    จ านวน  1  ครั้ง   ครั้งที ่   1   ตั้งแต่วันที่   10     เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.   2562     ถึง
วันที่    7   เดือน    กรกฏาคม     พ.ศ.     2562    .เป็นเวลา       27       วัน 
และได้รับอนุมัติให้งดค่าปรับ จ านวน  4  ครั้ง   
ครั้งที ่1  ตั้งแต่วันที่  8  เดือน กรกฎาคม  พ.ศ.  2562  ถึงวันที่ 23 เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562  เป็นเวลา  78  วัน 
ครั้งที ่2  ตั้งแต่วันที่ 24 เดือน กันยายน  พ.ศ. 2562  ถึงวันที่ 3 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2562  เป็นเวลา 10 วัน 
ครั้งที ่3 ตั้งแต่วันที่ 4 เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2562  ถึงวันที่  3 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563  เป็นเวลา 427 วัน 
ครั้งที ่4  ตั้งแต่วันที่ 4  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2563  ถึงวันที่  7  เดือน ธันวาคม  พ.ศ. 2563  เป็นเวลา 4 วัน 
คงท างานเกินสัญญาไป             -             วัน       จะต้องเสียค่าปรับวันละ            -            บาท 
(                  -    )  รวมเป็นเงิน                -            บาท 
(                      -        )  หักเบิกจ่ายล่วงหน้า      -            บาท 
(                         -        )  และภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                     บาท 
(           )  คงได้รับเงินงวดนี้ เป็นเงิน                บาท     
(         )           
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 

ภำพที่ 4.39  แสดงตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุกรณีงดค่าปรับและขยายระยะเวลาก่อสร้าง
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ใบตรวจรับพัสดุ 
คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุ ซึ่งม ี                       (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)                      

เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง                            (ระบุชื่อรายการ)         ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่                                    ลงวันที่           เดือน                            พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่               เดือน                                 พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
     
       
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่              เดือน                              พ.ศ.            
เสร็จถูกต้องตามสัญญา (งวดที่......) ตั้งแต่วันที่         เดือน             พ.ศ.     
และได้รับมอบงานแล้ว  ตั้งแต่วันที่              เดือน                     พ.ศ.   
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่            ตามสัญญาข้อ 4. เป็นจ านวนเงิน    บาท  
(           ) 
 ในการนี้ผู้รับจ้างได้ท างานเกินก าหนดสัญญา ตั้งแต่วันที่     30     เดือน กันยายน พ.ศ.    2563ถึงวันที ่ 12  
เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 256   เป็นเวลา  13 วัน และได้รับอนุมัติให้ ลดค่าปรับ จากท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี    จ านวน  1  ครั้ง   ครั้งที ่   1   ตั้งแต่วันที่   30     เดือน  กันยายน      พ.ศ.   2563     ถึงวันที่    12   
เดือน    ตุลาคม      พ.ศ.     2563    .เป็นเวลา       13       วัน 
คงท างานเกินก าหนดสัญญาไป  -         วัน จะต้องเสียค่าปรับวันละ     -            บาท 
(                      -    )  รวมเป็นเงิน                -            บาท 
(                   -        )  หักเบิกจ่ายล่วงหน้า      -            บาท 
(                   -        )  และภาษีมูลค่าเพ่ิมจ านวน                          บาท 
(                   )  คงได้รับเงินงวดนี้ เป็นเงิน                     บาท     
(         )           
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 
 

ภำพที่ 4.40  แสดงตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุกรณีลดค่าปรับ 
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ใบรับรองผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง 
 

เขียนที ่       
  วันที่        เดือน        พ.ศ.     

ตามท่ี    (ระบุชื่อผู้รับจ้าง)       ผู้รับจ้างก่อสร้าง   (ระบุชื่อรายการ)  
ณ   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี 
ตามสัญญาเลขที ่              ลงวันที่         เดือน             พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่              เดือน                        พ.ศ.        
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน    
     
    
    
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                  พ.ศ.            
เป็นเงินจ านวน       บาท (        ) 
 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการโดยได้พิจารณา และตรวจสอบการด าเนินงานก่อสร้างตามก าหนดในงวด
งานที่ (ระบุงวดงำน)  โดยเป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาและตามแบบรูปรายการละเอียดถูกต้องเรียบร้อยแล้ว การจ้าง
รายนี้ได้สั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนแบบรูปและหรือรายการคือ     
         -ดังเอกสารแนบ- 

 หนังสือส าคัญฉบับนี้ให้มา ณ  วันที่             เดือน               พ.ศ.            
เพ่ือผู้รับจ้างได้ขอรับเงินงวดที่     (ระบุงวดงำน)     ตามสัญญา 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 

 
ภำพที่ 4.41 แสดงตัวอย่างใบรับรองผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
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ใบรำยงำนต่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ้ำงพร้อมด้วยหลักฐำน 
 

คณะกรรมการได้ตรวจรับพัสดุซึ่ง                     (ระบุชื่อผู้รับจ้ำง)                                                 
เป็นผู้รับจ้างก่อสร้าง      (ระบุชื่อรำยกำร)      
ณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ต าบลคลองหก   อ าเภอคลองหลวง   จังหวัดปทุมธานี  
ตามสัญญาเลขที ่             ลงวันที่          เดือน             พ.ศ.        
และสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม          ลงวันที่              เดือน                       พ.ศ.         
บัดนี้ผู้รับจ้างได้ปฏิบัติงาน   
    
    
    
ตามหนังสือส่งงานของผู้รับจ้างลงวันที่               เดือน                   พ.ศ.            
แล้วเสร็จถูกต้องตามสัญญา   (ระบุงวดงำน)   ตั้งแต่วันที่        เดือน           พ.ศ.       
ผู้รับจ้างควรได้รับเงินงวดที่     (ระบุงวดงำน)  ตามสัญญาข้อ 4. เป็นเงินจ านวน                บาท       
(                                                                           ) 
 

จึงขอประทานรายงานต่อ ท่านอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เพ่ือทราบตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     
        
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
  ลงชื่อ    ประธานกรรมการฯ 
  ลงชื่อ    กรรมการ 
  ลงชื่อ    กรรมการและเลขานุการ 
 
ผู้ควบคุมงำน 
  ลงชื่อ    ผู้ควบคุมงาน 
 
 

ภำพที่ 4.42  แสดงตัวอย่างใบรายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมด้วยหลักฐาน
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การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาท าการตามสัญญาให้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
โดยพิจารณาจากเหตุที่เกิดขึ้นจากความผิดหรือบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  เหตุสุดวิสัยหรือเหตุเกิดจาก
พฤติการณ์ที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย แต่ทั้งนี้ในหลักการ หากเป็นเหตุที่เกิดจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุที่เกิด
จากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบแล้ว ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะต้องแจ้งเหตุขัดข้องให้หน่วยงาน
ของรัฐทรำบภำยใน 15 วันนับแต่เหตุสิ้นสุด หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพ่ือขอ
งดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายระยะเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีที่ 1 ซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของ
รัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 ข้อ 182  และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 แบ่งเป็น 2 
กรณ ีคือ 

1. กรณีการพิจารณางดหรือลดค่าปรับ ซึ่งจะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ 
ล่วงเลยก าหนดเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 

2. กรณีการพิจารณาขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งจะเป็นการพิจารณา 
อนุมัติให้ก่อนที่จะครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิดขึ้น 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ข้อ 182  และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 เป็นการวาง
หลักเกณฑ์กรณีท่ีจะไม่ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง การขยายเวลา การงดหรือลดค่าปรับ เป็นกรณีท านองเดียวกับการที่
ผู้ว่าจ้างผ่อนเวลาการช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ซึ่งเป็นนิติกรรมฝ่ายเดียว เมื่อผู้ว่าจ้างหรือผู้ซื้อเห็นสมควร
ขยายระยะเวลาหรืองดหรือลดค่าปรับให้แล้ว จึงไม่จ าเป็นต้องท าสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมอีก โดยใช้เพียงค าสั่งอนุมัติ
ของผู้มีอ านาจประกอบสัญญาไว้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเงินหรือคืนเงินค่าปรับให้แก่คู่สัญญาก็ได้ 

 

4.2 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบความถูกต้องของ

วิธีการ ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการตรวจรบัรายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามและตรวจสอบเกีย่วกับระยะเวลาในการตรวจรบัพัสดุ

ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ว่าเป็นไปตามระเบยีบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม่ 

3. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบความถูกต้องของ
วิธีการ ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
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การตรวจรับพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารสัญญาที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ซึ่ง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะเป็นผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจะต้องควบคุม หรือด าเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา โดยท าการ
ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนตรงตามสัญญาหรือหลักฐานที่ได้ตกลงกันไว้ ซึ่ งจะต้องรักษา
สิทธิและประโยชน์ของทางราชการเป็นหลัก และจะต้องรีบด าเนินการตามก าหนดเวลาหรือชั้นตอนที่
จะต้องปฏิบัติในขณะนั้น และจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ พระราชบัญญัติ มติคณะรัฐมนตรีหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วย 

จากการตรวจรับพัสดุที่ผ่านมา ในบทนี้จะกล่าวถึงปัญหาที่พบในการตรวจรับพัสดุของ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รวมถึงจากผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับ ซึ่งพบปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้ น 
บ่อย ๆ ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้ขอสรุปประเด็นปัญหาต่าง ๆ ตามรายละเอียดดังนี้ 

 
5.1 สรุปขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1.1 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุทั้งงำนซื้อและงำนจ้ำง จะต้องด าเนินการตาม 
ชั้นตอนดังนี้ 

1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการ
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ และในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้                   
ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู ้ขาย ผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ชายหรือผู้ รับจ้าง                       
ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือผู้ รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่                  
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ชาย              
หรื อผู้ รั บจ้ า ง  1  ฉบับ  เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ  1 ฉบับ เ พ่ือด า เนินการเบิกจ่ ายเงินตามระเบียบ                                     
ข อ ง ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ แ ล ะ ร า ย ง า น ใ ห้ หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น ข อ ง รั ฐ ท ร า บ
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ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ จ านวนที่ถูก
ด้อง โดยถือปฏิบัติตาม ข้อ 4 และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้ง
ให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงาน
ของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

5) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่าง
หนึ่งไปจะไม่สามารถใช้การไดโดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกตใิห้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับ
ถัดจากวันที่ตรวจพบ 

6) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้                  
จึงด าเนินการตามข้อ 4 หรือ ข้อ 5 แล้วแต่กรณี 

5.1.2 กรณีคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงก่อสร้ำง จะต้องด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุม

งานของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน
แล้วรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
กรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้
ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสม และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผล
การออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อยหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

3) ให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

4) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงาน
จ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ 
ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
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5) ในกรณีที่กรรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ล้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงาน
จ้างนั้นไว้ จึงด าเนินการตามข้อ 5. 

 
5.2 ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 

ปัญหาและอุปสรรคในการท างานเป็นสิ่งหนึ่งที่ต้องพบเจออยู่เสมอและเป็นประจ า ในการ 
แก้ปัญหาแต่ละเรื่องจะมีวิธีที่แตกต่างกันไป เราไม่อาจใช้วิธีแบบเดียวกันกับทุกปัญหาได้ ผู้เขียน  
จึงขอรวบรวมปัญหาที่ได้พบเจอมาตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และน าไปปรับปรุง 
ให้การแก้ไขปัญหาในการท างานประสบความส าเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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5.3 ข้อเสนอแนะ 
5.2.1 ผู้ปฏิบัติงาน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และผู้ที่เกี่ยวข้อง จะต้องปฏิบัติตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

5.2.2 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไม่ควรมีการเปลี่ยนแปลง  
ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุบ่อย ๆ ท าให้ขาดการต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน เนื่องจากคนใหม่จะต้องมีการ  
เรียนรู้วิธีปฏิบัติก่อนจึงจะด าเนินการต่อไปไดท้ าให้การด าเนินการล่าช้าไม่ทันก าหนดเวลาการปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุจะต้องมีประสบการณ์ และก่อนที่จะมีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ควรให้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานไว้ก่อน 

5.33 ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุควรถ่ายทอดองค์ความรู้ในกระบวนการปฏิบัติงานให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และผู้ควบคุมงานทราบถึงบทบาท หน้าที่ และวิธีการปฏิบัติในการด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
โดยให้กองคลังจัดวิทยากรที่ปฏิบัติงานด้านนี้โดยตรงและจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ปฏิบัติงาน
ด้านนี้ปีละ 2 ครั้ง 

5.3.4 หน่วยงานพัสดุกลางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รี ควรมีโครงการจัด
อบรมให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบถึงบทบาท หน้าที่ 
และวิธีการด าเนินการตามระเบียบ กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีและหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และเพ่ิมเติม
ความรู้ในกรณีมีระเบียบใหม่ ๆ ปีละ 2 ครั้ง ให้กับหน่วยงานในสังกัด 

5.3.5 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน ควรแต่งตั้งจากผู้ที่มีความรู้ ความช านาญ 
และเชี่ยวชาญ มีความละเอียดรอบคอบ และมีประสบการณ์ในการเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เช่น               
ผู้ควบคุมงานจะต้องมีความรู้ มีการศึกษาด้านวิศวกรและได้รับใบประกอบวิชาชีพโดยดูจากวุฒิการศึกษา
และความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน 

5.3.6 เจ้าหน้าที่พัสดุควรจัดท าคู่มือการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนและกระบวนการ
ท างานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุมงาน 

5.3.7 ควรมีมาตรการส าหรับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที่มิได้ปฏิบัติหน้าที่ตามระยะเวลาที่
ก าหนด ท า ให้ไม่สามารถด า เนินการ เบิกจ่าย เงิน ได้ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภำคผนวก ก 
หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 13 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2531 

เรื่อง การตรวจรับงานที่ไม่ชอบด้วยระเบียบ
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