
แนวปฏิบัตกิารนําเสนอรายงานตอผูมีอํานาจในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 3 เม่ือวันท่ี     มีนาคม 2567 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. การแตงต้ังกรรมการ และ

การจัดทํารางขอบเขตของงาน

หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า ร ณ า

ขอเสนอ และราคากลาง

1.1 กรณีงานซ้ือ/จาง/เชา 

     การแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายบุคคลใด

บุคคลหนึ่งจัดทํารางขอบเขตของงานฯ อยางละเอียด 

1.2 กรณีงานจางกอสราง 

1) การแตงตั้งคณะกรรมการ หรือมอบหมายบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง กําหนดแบบรูปรายการงานกอสราง รวมถึง

จัดทํารางขอบเขตของงานฯ อยางละเอียด ตามแนวทาง

ท่ี 2 ของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค

(กวจ)0405.4/ว159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566 หรือ

จะจางออกแบบตามความในหมวด 4 

2) การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

14 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของงาน 

เ พ่ืออนุ มัติ แต งตั้ ง /

มอบหมาย 

- ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง

- หนังสือคณะกรรมการ

วินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี

กค(กวจ)0405.4/ว159

ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566

2.1 กรณีงานซ้ือ/จาง/เชา 

     จัด ทําร า งขอบเขตของงานฯ อย า งละเ อียด 

และนําสง ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ  

ไมเกิน 90 วัน - เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ

- คณะกรรมการราง

ขอบเขตของงาน/

ฝาย/สํานักเจ าของ

งาน/ บุคคลท่ีไดรับ

มอบหมาย

 

ปรับปรุงครั้งที่ 3 เพิ่มเติม ในหัวขอ

1 ระยะเวลาปฏิบัติงานแตละขั้นตอน

2 กฎหมายที่เกี่ยวของ 6
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 2.2  กรณีงานจางกอสราง ตองเสนอ ผวก. เห็นชอบ

ราคากลาง ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึน

ทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีกําหนด

ราคากลางงานกอสราง ฉบับท่ี 5  ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2565 

ขอ 16.2 และนําสง ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ     

     

 - เรยีน ผวก. ผาน ผอ.ฝจบ. 

เพ่ือขอความเห็นชอบ

ราคากลาง 

-  คณะกรรมการ

กําหนดราคากลาง 

- ประกาศคณะกรรมการ

ราคากลางและข้ึนทะเบียน

ผู ประกอบการ  เรื่ อ ง 

หลักเกณฑและวิธีกําหนด

ราคากลางงานก อสร าง    

ฉบั บท่ี  5  ลงวั น ท่ี  6 

กรกฎาคม 2565            

 

 3. สงรายชื่อคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีเ ก่ียวของ 

ในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง โดยมีองคประกอบ อยางนอย 
ดังนี้ 

3.1 งานซ้ือ/จาง/เชา  

1) คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ 
             ประธาน 1 ทาน กรรมการ 1 ทาน 
             เจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการและเลขานุการ 

2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
             ประธาน 1 ทาน กรรมการ 1 ทาน  
             กรรมการและเลขานุการ 1 ทาน 

             เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูชวยเลขานุการ 
 

 

14 วัน เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ 

- ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 3.2 งานจางท่ีปรึกษา 
1)  คณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษา 

               ประธาน 1 ทาน กรรมการ 3 ทาน 

               เจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการและเลขานุการ 
2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจาง     

ท่ีปรึกษา 

  ประธาน 1 ทาน กรรมการ 3 ทาน 
               กรรมการและเลขานุการ 1 ทาน 

               เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูชวยเลขานุการ 

    

2. การรายงานขอซ้ือขอจาง เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางผานระบบ e-

GP เสนอผูมีอํานาจ 

5 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายบังคับบัญชาของ

เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ           

เพ่ือเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

3 .  มีข อ เสนอแนะต อร า ง

เอกสารประกาศประกวด

ราคา และขอบเขตของงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานแจงผูมีอํานาจ และแจง

คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายบังคับบัญชาของ

เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ           

เพ่ือทราบ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

เ ม่ือผู มี อํ านาจทราบแล ว  ให เ จ าหน า ท่ี พัส ดุแจ ง

คณะกรรมการรางขอบเขตของงานหรือฝาย/สํานัก

เจาของเรื่อง 

 เรียน คณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน 

เพ่ือพิจารณา 

เจาหนาท่ีพัสดุ  



 

X:\0.กพท\10.แนวปฏิบตัิการตรวจรบัพสัดแุละการนาํเสนอรายงาน\ปรบัปรุงแนวปฏิบตัิ ฉบบัปรบัปรุงท่ี 3\แนวทาง ปรบัปรุงฉบบัท่ี  3 ใชจ้ริง.docx\Page4 

 

- 4 - 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

เม่ือคณะกรรมการรางขอบเขตของงานพิจารณาแลว 

เห็นควรไมปรบัปรุงหรอืปรับปรุง ใหแจงผลการพิจารณา

พรอมเหตุผลมายัง ฝจบ. 

 เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ 

คณะกรรมการราง

ขอบเขตของงานฯ 

 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานการพิจารณาขอเสนอแนะ

ใหผูมีอํานาจพิจารณา พรอมลงนามในหนังสือแจงทุกราย

ท่ีมีขอเสนอแนะ 

 เรียน ผูมีอํานาจ ผาน  

สายบังคับบัญชาของ

เจ าหน าท่ี พั สดุ เ พ่ื อ

พิจารณา 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

4. การรายงานผลการพิจารณา

ขอเสนอ 

   (กรณีงานจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป) 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงานผล

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอผูมีอํานาจ โดยมีขอเสนอ 

ดังนี้  

1) พิจารณาใหความเห็นชอบรายงานผล  

2) พิจารณาอนุมัติสั่ง (ซ้ือ/จาง/เชา)  

3) พิจารณาลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

หรือขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) อาทิ แบบแจงผลการ

จัดซ้ือจัดจาง 

4) รับทราบผลการพิจารณาคืนหลักประกันการเสนอ

ราคา (ถามี)  

เรื่อง ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ

อนุมัติสั่ง ซ้ือ/จาง/เชา งาน....... 

 

15 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานของ ฝจบ. 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

รายงานผล ลงนาม 

ในประกาศผูชนะการ

เสนอราคา และรับทราบ

การคืนหลักประกัน

การเสนอราคา 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

4. 1 การ ร าย ง านผลการ

พิจารณาขอเสนอ 

     (กรณีงานโครงการรถไฟฟา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงาน

ผลตอหัวหนาหนวยงานของรัฐพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  

เรื่อง ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ

เสนอขออนุมัติสั่งจาง รวมท้ังรายงานผลการ

พิจารณาคืนหลักประกันการเสนอราคา (ถามี)    

ใหผูมีอํานาจทราบ 

 

 

- การคืนหลักประกันการเสนอราคา กรณีผูเสนอราคา

ต่ําสุด 3 ราย หลังจากมีการลงนามในสัญญาแลว 

60 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงาน  ฝจบ. เพ่ือ

พิจารณาเห็ นชอบ

และลงนามในประกาศ

ผูชนะการเสนอราคา

และแบบแจงผลการ

จัดซ้ือจัดจาง  

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงาน  ฝจบ. เพ่ือ

รายงานผลการพิจารณา

คืนหลักประกันการ

เสนอราคา (ถามี) ให

ผูมีอํานาจทราบ 

 

 

 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

หรือคณะกรรมการ

ดําเนินงานจาง 

 

 

 

 

ฝจบ. 

 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริ ห า ร พัส ดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 

X:\0.กพท\10.แนวปฏิบตัิการตรวจรบัพสัดแุละการนาํเสนอรายงาน\ปรบัปรุงแนวปฏิบตัิ ฉบบัปรบัปรุงท่ี 3\แนวทาง ปรบัปรุงฉบบัท่ี  3 ใชจ้ริง.docx\Page6 

 

- 6 - 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

4.2 การอนุมัติสั่ง ซ้ือ/จาง/เชา 

ง า น ท่ี อํ า น า จ อ นุ มั ติ เ ป น

คณะกรรมการ รฟม. 

     (กรณีงานโครงการรถไฟฟา) 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงานผล

ตอผูมีอํานาจพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เรื่อง ขอความเห็นชอบผลการพิจารณา ซ้ือ/จาง/เชา 

งาน.. . .. และขอบรรจุระเบียบวาระเพ่ือเสนอ

คณะกรรมการ รฟม. อนุมัติสั่งจาง 

30 วัน 1. เรียน ผู มี อํานาจ 

ผาน สายงานของ ฝจบ. 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

และอนุ มัติ ใหบรรจุ

ร ะ เบี ยบวาร ะ เ พ่ื อ

เสนอคณะกรรมการ 

รฟม.  

2. เรียน ผวก. ผาน 

สายงานของ  ฝจบ. 

เพ่ือเสนอลงนามใน

ประกาศผูชนะการ

เสนอราคาและแบบ

แจงผลการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. คณะกรรมการ

พิจารณาผลขอเสนอ

หรือคณะกรรมการ

ดําเนินงานจาง 

2. ฝจบ. 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหาร พัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5. อุทธรณผลการพิจารณา พิจารณาใหแลวเสร็จ 7 วัน   -  พระราชบัญญัติการ

จัด ซ้ือจัดจางและการ

บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ   

พ.ศ. 2560 มาตรา 119 

5.1 กรณีท่ี รฟม. เห็นดวย

กับอุทธรณ 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ดําเนินการพิจารณา

และวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการนับ

แตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

เม่ือเห็นดวยกับอุทธรณใหดําเนินการตามความเห็นนั้น 

ภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

 

 เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือพิจารณา 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

 

5.2 กรณีท่ี รฟม. ไมเห็น

ดวยกับอุทธรณและผูอุทธรณ

ยอมรับ คํ าชี้ แจ งและถอน

อุทธรณ        

 - กรณีคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ไมเห็นดวย

กับคําอุทธรณ เชิญผูอุทธรณมารับฟงคําชี้แจง ผูอุทธรณ

ยอมรับคําชี้แจง และทําหนังสือถอนอุทธรณ 

- เ ม่ือไดรับหนังสือถอนอุทธรณจากผู อุทธรณแลว       

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ รายงานตอ    

ผูมีอํานาจเพ่ือทราบดวย 

 

 

 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5.3 กรณีท่ี รฟม. ไมเห็น

ดวยกับอุทธรณ และผูอุทธรณ

ไมถอนอุทธรณ 

กรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ไมเห็นดวย

กับอุทธรณ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหเรงรายงาน

ความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณตามมาตรา 119  

 

 

 

3 วัน นับแตวันท่ี

ครบกําหนด 7 วัน 

เรียน คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ เพ่ือ

พิจารณา 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

จัดทํารางหนังสือ

นําเสนอ ผวก. เพ่ือ

ลงนาม 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

6.การบริหารสัญญา 

   6.1 การตรวจรับพัสดุ 

 

1. จัดทําหนังสือแจงใหผูขาย/ผูรับจางเริ่มปฏิบัติงาน    

    ตามท่ีไดระบุไวในขอบเขตของงาน (ถามี) 

 

7 วัน  

เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

ลงนามในหนังสือแจง

ใหผูขาย/ผูรับจางเริ่ม

ปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ /หนวยงาน

ผู รั บผิ ดชอบง า น 

หรือโครงการนั้น ๆ 

 

 

2. ผูตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ปฏิบัติหนาท่ี

ตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 6 ท่ีเก่ียวของ 

- กรณีตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองท้ังหมด ใหทําใบ

ตรวจรับพรอมลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ 

มอบใหคูสัญญา 1 ฉบับ และคณะกรรมการฯ 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

เ พ่ื อท ร าบ  สํ า เ น า

เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจาย

ตอไป 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 175 (4) 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของ รฟม. 

และรายงานใหผูมีอํานาจทราบ รวมท้ังสําเนาแจง 

ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ  

   เรื่อง รายงานการตรวจรับพัสดุงาน... งวดท่ี... /

ประจําเดือน... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - กรณีไมถูกตอง ไมครบถวน ท้ังหมดหรือบางสวนใหรีบ

รายงานผูมีอํานาจ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (ผอ.ฝจบ.) 

เพ่ือแจงใหคูสัญญาทราบ   

- ถากรรมการฯ บางคนไมยอมรับพัสดุไว ใหทําความเห็น

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูรับมอบอํานาจ) ใหสั่งการ

แลวจึงดําเนินการตอไป 

*** งานซ้ือจางเชาท่ัวไป ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ 175 

สวนงานจางกอสรางใหปฏิบัติตาม ขอ 176 

 

 

 

 

3 วันนับ ถัดจาก

วันท่ีตรวจพบ 

 

3 วัน 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ

และลงนามหนังสือ

แจงคูสัญญา 

 

 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  ขอ 175 (...) 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

    6.2 กรณีขยายสัญญา ขอแกไข

เปลี่ยนแปลงสัญญา 

ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา/ท่ีปรึกษา มีหนังสือแจง รฟม. ถึง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือขอขยายสัญญา พรอม

เหตุผลหรือหากเปนขอเท็จจริงท่ีสวนงานเจาของเรื่อง

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบอยูแลว รายงาน

ตอผูมีอํานาจ 

เรื่อง ขออนุมัติขยายสัญญา/แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

งาน... 

*** เม่ือ ผวก. อนุมัติแลวใหเสนอผูรับมอบอํานาจตาม

คําสั่ง รฟม. ท่ี 98/2564 เปนผูลงนามในหนังสือแจง

ขยายสัญญา/บันทึกขอตกลงแกไขเพ่ิมเติม  

 

7 วัน เรียน ผวก. ผาน สายงาน

เจาของเรื่อง ผอ.ฝจบ. 

เพ่ือขออนุมัติและลงนาม

ในหนังสือขยายเวลา 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจรับพัสดุ หรือ 
ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง 

 

 

    6.3 กรณีคูสัญญา ผูขาย/

ผูรับจาง/ผูใหเชา/ท่ีปรึกษา 

         ไ ม ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม

สัญญาและมีคาปรับเกิดข้ึน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. จัดทําหนังสือแจงเตือนคูสัญญา พรอมอัตราคาปรับ

ตามสัญญา ภายใน 7 วันทําการ เพ่ือใหคูสัญญาทราบ

และดําเนินการ เม่ือคูสัญญาสงมอบใหบอกสงวนสิทธิ์

การเรียกคาปรับดวย 

2.  รายงานผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ 

 

 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

   6.4 กรณีบอกเลิกสัญญา/

ไมบอกเลิกสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาจํานวนเงินคาปรับ 

หากเกินรอยละ 10 ของจํานวนเงินคาพัสดุ/คาจาง

ท้ังหมด ใหบอกเลิกสัญญา เวนแตคูสัญญายินยอมเสีย

คาปรับใหผอนปรนการบอกเลิกสัญญาได 

7 วัน เรียน ผวก. ผาน สาย

ง า น เ จ า ข อ ง เ รื่ อ ง 

ผ อ . ฝ จ บ .  เ พ่ื อ

พิจารณาอนุ มัติการ

บ อ ก เ ลิ ก สั ญ ญ า /      

ผอนปรนการบอกเลิก

สัญญา 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

7.การคืนหลักประกันสัญญา 

 

   7.1 กรณีมีรับประกันความ

ชํารุดบกพรอง 

        7.1.1 เม่ือครบระยะเวลา

รับประกันแลว ตรวจสอบ   

ไมพบความชํารุดบกพรอง 

 

 

 

 

   

 

 

 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก ในการครอบครอง/     

ใชงาน/ดูแลบํารุงรักษา ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง

โดยเร็ว หากพนขอผูกพันแลว ใหพิจารณาอนุมัติคืน

หลักประกันสัญญา และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ 

แลวแจง ฝจบ. เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาตอไป 

  เรื่อง การคืนหลักประกันสัญญางาน....... 

 

15 วั นหลั งจาก

สิ้นสุดสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ

การคืนหลักประกัน

สัญญาใหผู รับจาง/

ผูขาย/ผูใหเชา และแจง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ

คืนหลักประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

ฝ า ย / สํ า นั ก 

ผูรับผิดชอบหลัก

ในการครอบครอง/ 

ใ ช ง า น / ดู แ ล

บํารุงรักษา 

 

 

 

 



 

X:\0.กพท\10.แนวปฏิบตัิการตรวจรบัพสัดแุละการนาํเสนอรายงาน\ปรบัปรุงแนวปฏิบตัิ ฉบบัปรบัปรุงท่ี 3\แนวทาง ปรบัปรุงฉบบัท่ี  3 ใชจ้ริง.docx\Page12 

 

- 12 - 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

         7.1.2 เม่ือครบระยะเวลา

รับประกันแลว ตรวจสอบพบ

ความชํารุดบกพรอง 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก ตรวจสอบการรับประกัน

ความชํารุดบกพรอง ทําหนังสือแจงคูสัญญาใหเขามา

ดําเนินการแกไขใหสามารถใชงานไดตามปกติ และทํา

หนังสือแจงธนาคารเจาของหลักประกันสัญญาวายังไม

สามารถคืนหลักประกันฯ ได เนื่องจากยังไมพนขอ

ผูกพัน หรือจนกวาคูสัญญาจะแกไขใหเรียบรอยแลว 

รวมท้ังแจง ฝจบ. ทราบ 

-  เ ม่ือ คู สัญญาแก ไขเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบ         

หากไมพบความเสียหายแลว ใหดําเนินการเชนเดียวกับ

ขอ 7.1.1  

    ท้ังนี้ ตามขอ 7.1.1 และ 7.1.2 ขอใหฝาย/ สํานัก 

ผูรับผิดชอบหลัก ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติใหคืน

หลักประกันสัญญา และจัดทําบันทึกแจงผูมีอํานาจ  เพ่ือ

ทราบการคืนหลักประกันสัญญา รวมท้ังแจง ฝจบ. 

ภายใน 10 วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนขอผูกพัน 

(ครบระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง) เพ่ือ 

ฝจบ. จะไดดําเนินการคืนหลักประกันใหคูสัญญาได

ภายในกําหนดตามระเบียบขอ 170 (2) 

 

 

1-2 ป เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

พิจารณาลงนามใน

หนังสือแจงผูคํ้าประกัน 

และแจง ผอ.ฝจบ. 

 

ฝ า ย / สํ า นั ก 

ผูรับผิดชอบหลัก

ในการครอบครอง/ 

ใ ช ง า น  / ดู แ ล

บํารุงรักษา 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560   
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

   7.2 กรณีไม มีรับประกัน

ความชํารุดบกพรอง 

( ง า น เ ช า / ง า น จ า ง

บํารุงรักษา/งานจาง) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ตามสัญญาของคูสัญญาพรอมกับการตรวจรับพัสดุงวด

สุดทาย หากพนขอผูกพันแลว ใหพิจารณาอนุมัติใหคืน

หลักประกันสัญญาและนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ   

ผลการตรวจรับพัสดุงวดสุดทายและการคืนหลักประกัน

สัญญา แลวแจง ฝจบ. เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาตอไป  

เรื่อง รายงานการตรวจรับพัสดุงาน.......งวดท่ี........และ

การคืนหลักประกันสัญญางาน... 

 

15 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

เพ่ือทราบผลการตรวจ

รับงานงวดสุดท าย

และการคืนหลักประกัน

สัญญาใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

8. การเบิกจายเ งินคาจ าง

ลวงหนา  

 

การเบิกจายเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญาคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคาจางลวงหนา 

และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบการเบิกจายเงินคาจาง

ลวงหนา  

เรื่อง รายงานผลการเบิกจายเงินคาจางลวงหนางาน...... 

 

 

 

 

 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

ทราบการเบิกจายเงิน

คาจางลวงหนาใหผู  

รับจาง และสําเนา

เรียน ผอ.ฝจบ. 

 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

9. การคืนหลักประกันคาจาง

ลวงหนา  

 

การคืนหลักประกันคาจางลวงหนาเปนไปตามเง่ือนไข

ของสัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติให คืน

หลักประกันคาจางลวงหนา และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือ

ทราบการคืนหลักประกันคาจางลวงหนา 

เรื่อง การคืนหลักประกันคาจางลวงหนางาน... 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจเพ่ือทราบ

การคืนหลักประกัน

ค าจ า งล ว งหน า ให

ผูรับจาง และสําเนา

เรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

10. การเบิกจายเงินประกัน

ผลงาน  

 

การเบิกจายเงินประกันผลงาน เปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงิน

ประกันผลงาน และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบการเบิกจาย 

เงินประกันผลงาน 

เรื่อง การเบิกจายเงินประกันผลงาน งาน... 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ      

การเบิกจายเงินประกัน

ผลงานใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

11 .  ก า ร คื นหลั กป ร ะ กั น

ผลงาน  

การคืนหลักประกันผลงานเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติให คืน

หลักประกันผลงาน และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ

การคืนหลักประกันผลงาน 

เรื่อง การคืนหลักประกันผลงาน งาน... 

 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ       

การคืนหลักประกัน

ผลงานใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

12. หนังสือรับรองผลงาน เม่ือคูสัญญาแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน 

- ฝจบ. จัดทําหนังสือแจงฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก/

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงานตามสัญญาวาเห็นสมควรออกหนังสือรับรอง

ผลงานใหคูสัญญาตามท่ีรองขอหรือไม 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานตามสัญญาและแจงผล

การพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน ให ฝจบ. 

ดําเนินการ 

กรณีคูสัญญาขอหนังสือรับรองผลงานกอสรางให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระบุประเภทผลงาน

กอสรางดวย เชน งานกอสรางทาง หรืองานกอสราง

สะพาน เปนตน พรอมระบุวงเงินท่ีรับรองผลงานแตละ

ประเภท ตามหนังสือคณะกรรมการราคากลาง และข้ึน

ทะเบียนผูประกอบการ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค

(กรท) 0433.3/ว173 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2565 เรื่อง

การกําหนดตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกอสราง 

 

7 วัน  

เรียน ผอ.ฝาย/สํานัก 

เ จ า ขอ ง ง าน  เ พ่ื อ

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ให

ความเห็น 

เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝจบ. 

 

 

 

ฝ า ย / สํ า นั ก 

ผูรับผิดชอบหลัก/

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

 

 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กรท) 

0433.3/ว173 ลงวันท่ี 

27 เมษายน 2565 เรื่อง

การ กํ าหนดตั ว อย า ง

หนังสือรับรองผลงาน

กอสราง 

หมายเหตุ :  

- ผูมีอํานาจ หมายถึง ผูไดรับมอบอํานาจตามคําสั่ง รฟม. ท่ี 98/2564 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2564 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ 

จัดทําโดย ฝายจัดซ้ือและบริการ  


