
แนวปฏิบัตกิารนําเสนอรายงานตอผูมีอํานาจในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ฉบับปรับปรุง ครั้งท่ี 3 เม่ือวันท่ี     มีนาคม 2567 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

1. การแตงต้ังกรรมการ และ

การจัดทํารางขอบเขตของงาน

หลั ก เ กณฑ ก า ร พิ จ า ร ณ า

ขอเสนอ และราคากลาง

1.1 กรณีงานซ้ือ/จาง/เชา 

     การแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายบุคคลใด

บุคคลหนึ่งจัดทํารางขอบเขตของงานฯ อยางละเอียด 

1.2 กรณีงานจางกอสราง 

1) การแตงตั้งคณะกรรมการ หรือมอบหมายบุคคลใด

บุคคลหนึ่ง กําหนดแบบรูปรายการงานกอสราง รวมถึง

จัดทํารางขอบเขตของงานฯ อยางละเอียด ตามแนวทาง

ท่ี 2 ของหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี กค

(กวจ)0405.4/ว159 ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566 หรือ

จะจางออกแบบตามความในหมวด 4 

2) การแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลาง

14 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของงาน 

เ พ่ืออนุ มัติ แต งตั้ ง /

มอบหมาย 

- ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง

- หนังสือคณะกรรมการ

วินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ ดวนท่ีสุด ท่ี

กค(กวจ)0405.4/ว159

ลงวันท่ี 20 มีนาคม 2566

2.1 กรณีงานซ้ือ/จาง/เชา 

     จัด ทําร า งขอบเขตของงานฯ อย า งละเ อียด 

และนําสง ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ  

ไมเกิน 90 วัน - เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ

- คณะกรรมการราง

ขอบเขตของงาน/

ฝาย/สํานักเจ าของ

งาน/ บุคคลท่ีไดรับ

มอบหมาย

 

ปรับปรุงครั้งที่ 3 เพิ่มเติม ในหัวขอ

1 ระยะเวลาปฏิบัติงานแตละขั้นตอน

2 กฎหมายที่เกี่ยวของ 6
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 2.2  กรณีงานจางกอสราง ตองเสนอ ผวก. เห็นชอบ

ราคากลาง ตามประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึน

ทะเบียนผูประกอบการ เรื่อง หลักเกณฑและวิธีกําหนด

ราคากลางงานกอสราง ฉบับท่ี 5  ลงวันท่ี 6 กรกฎาคม 2565 

ขอ 16.2 และนําสง ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ     

     

 - เรยีน ผวก. ผาน ผอ.ฝจบ. 

เพ่ือขอความเห็นชอบ

ราคากลาง 

-  คณะกรรมการ

กําหนดราคากลาง 

- ประกาศคณะกรรมการ

ราคากลางและข้ึนทะเบียน

ผู ประกอบการ  เรื่ อ ง 

หลักเกณฑและวิธีกําหนด

ราคากลางงานก อสร าง    

ฉบั บท่ี  5  ลงวั น ท่ี  6 

กรกฎาคม 2565            

 

 3. สงรายชื่อคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีเ ก่ียวของ 

ในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง โดยมีองคประกอบ อยางนอย 
ดังนี้ 

3.1 งานซ้ือ/จาง/เชา  

1) คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ 
             ประธาน 1 ทาน กรรมการ 1 ทาน 
             เจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการและเลขานุการ 

2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
             ประธาน 1 ทาน กรรมการ 1 ทาน  
             กรรมการและเลขานุการ 1 ทาน 

             เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูชวยเลขานุการ 
 

 

14 วัน เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ 

- ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 3.2 งานจางท่ีปรึกษา 
1)  คณะกรรมการดําเนินงานจางท่ีปรึกษา 

               ประธาน 1 ทาน กรรมการ 3 ทาน 

               เจาหนาท่ีพัสดุเปนกรรมการและเลขานุการ 
2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจาง     

ท่ีปรึกษา 

  ประธาน 1 ทาน กรรมการ 3 ทาน 
               กรรมการและเลขานุการ 1 ทาน 

               เจาหนาท่ีพัสดุเปนผูชวยเลขานุการ 

    

2. การรายงานขอซ้ือขอจาง เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานขอซ้ือขอจางผานระบบ e-

GP เสนอผูมีอํานาจ 

5 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายบังคับบัญชาของ

เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ           

เพ่ือเห็นชอบ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

3 .  มีข อ เสนอแนะต อร า ง

เอกสารประกาศประกวด

ราคา และขอบเขตของงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานแจงผูมีอํานาจ และแจง

คณะกรรมการรางขอบเขตของงาน 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายบังคับบัญชาของ

เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ           

เพ่ือทราบ 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

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

คณะกรรมการรางขอบเขตของงานหรือฝาย/สํานัก

เจาของเรื่อง 

 เรียน คณะกรรมการ

รางขอบเขตของงาน 

เพ่ือพิจารณา 

เจาหนาท่ีพัสดุ  
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

เม่ือคณะกรรมการรางขอบเขตของงานพิจารณาแลว 

เห็นควรไมปรบัปรุงหรอืปรับปรุง ใหแจงผลการพิจารณา

พรอมเหตุผลมายัง ฝจบ. 

 เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการ 

คณะกรรมการราง

ขอบเขตของงานฯ 

 

เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานการพิจารณาขอเสนอแนะ

ใหผูมีอํานาจพิจารณา พรอมลงนามในหนังสือแจงทุกราย

ท่ีมีขอเสนอแนะ 

 เรียน ผูมีอํานาจ ผาน  

สายบังคับบัญชาของ

เจ าหน าท่ี พั สดุ เ พ่ื อ

พิจารณา 

 

เจาหนาท่ีพัสดุ  

4. การรายงานผลการพิจารณา

ขอเสนอ 

   (กรณีงานจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป) 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงานผล

พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอผูมีอํานาจ โดยมีขอเสนอ 

ดังนี้  

1) พิจารณาใหความเห็นชอบรายงานผล  

2) พิจารณาอนุมัติสั่ง (ซ้ือ/จาง/เชา)  

3) พิจารณาลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคา 

หรือขอเสนออ่ืน ๆ (ถามี) อาทิ แบบแจงผลการ

จัดซ้ือจัดจาง 

4) รับทราบผลการพิจารณาคืนหลักประกันการเสนอ

ราคา (ถามี)  

เรื่อง ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ

อนุมัติสั่ง ซ้ือ/จาง/เชา งาน....... 

 

15 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานของ ฝจบ. 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

รายงานผล ลงนาม 

ในประกาศผูชนะการ

เสนอราคา และรับทราบ

การคืนหลักประกัน

การเสนอราคา 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

4. 1 การ ร าย ง านผลการ

พิจารณาขอเสนอ 

     (กรณีงานโครงการรถไฟฟา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงาน

ผลตอหัวหนาหนวยงานของรัฐพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ  

เรื่อง ขอความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ

เสนอขออนุมัติสั่งจาง รวมท้ังรายงานผลการ

พิจารณาคืนหลักประกันการเสนอราคา (ถามี)    

ใหผูมีอํานาจทราบ 

 

 

- การคืนหลักประกันการเสนอราคา กรณีผูเสนอราคา

ต่ําสุด 3 ราย หลังจากมีการลงนามในสัญญาแลว 

60 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงาน  ฝจบ. เพ่ือ

พิจารณาเห็ นชอบ

และลงนามในประกาศ

ผูชนะการเสนอราคา

และแบบแจงผลการ

จัดซ้ือจัดจาง  

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงาน  ฝจบ. เพ่ือ

รายงานผลการพิจารณา

คืนหลักประกันการ

เสนอราคา (ถามี) ให

ผูมีอํานาจทราบ 

 

 

 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

หรือคณะกรรมการ

ดําเนินงานจาง 

 

 

 

 

ฝจบ. 

 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริ ห า ร พัส ดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

4.2 การอนุมัติสั่ง ซ้ือ/จาง/เชา 

ง า น ท่ี อํ า น า จ อ นุ มั ติ เ ป น

คณะกรรมการ รฟม. 

     (กรณีงานโครงการรถไฟฟา) 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอนําเสนอรายงานผล

ตอผูมีอํานาจพรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

เรื่อง ขอความเห็นชอบผลการพิจารณา ซ้ือ/จาง/เชา 

งาน.. . .. และขอบรรจุระเบียบวาระเพ่ือเสนอ

คณะกรรมการ รฟม. อนุมัติสั่งจาง 

30 วัน 1. เรียน ผู มี อํานาจ 

ผาน สายงานของ ฝจบ. 

เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

และอนุ มัติ ใหบรรจุ

ร ะ เบี ยบวาร ะ เ พ่ื อ

เสนอคณะกรรมการ 

รฟม.  

2. เรียน ผวก. ผาน 

สายงานของ  ฝจบ. 

เพ่ือเสนอลงนามใน

ประกาศผูชนะการ

เสนอราคาและแบบ

แจงผลการจัดซ้ือจัดจาง 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. คณะกรรมการ

พิจารณาผลขอเสนอ

หรือคณะกรรมการ

ดําเนินงานจาง 

2. ฝจบ. 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหาร พัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5. อุทธรณผลการพิจารณา พิจารณาใหแลวเสร็จ 7 วัน   -  พระราชบัญญัติการ

จัด ซ้ือจัดจางและการ

บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ   

พ.ศ. 2560 มาตรา 119 

5.1 กรณีท่ี รฟม. เห็นดวย

กับอุทธรณ 

คณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ดําเนินการพิจารณา

และวินิจฉัยอุทธรณใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการนับ

แตวันท่ีไดรับอุทธรณ 

เม่ือเห็นดวยกับอุทธรณใหดําเนินการตามความเห็นนั้น 

ภายในกําหนดเวลาดังกลาว 

 

 เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือพิจารณา 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

 

5.2 กรณีท่ี รฟม. ไมเห็น

ดวยกับอุทธรณและผูอุทธรณ

ยอมรับ คํ าชี้ แจ งและถอน

อุทธรณ        

 - กรณีคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ไมเห็นดวย

กับคําอุทธรณ เชิญผูอุทธรณมารับฟงคําชี้แจง ผูอุทธรณ

ยอมรับคําชี้แจง และทําหนังสือถอนอุทธรณ 

- เ ม่ือไดรับหนังสือถอนอุทธรณจากผู อุทธรณแลว       

ใหคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ รายงานตอ    

ผูมีอํานาจเพ่ือทราบดวย 

 

 

 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

5.3 กรณีท่ี รฟม. ไมเห็น

ดวยกับอุทธรณ และผูอุทธรณ

ไมถอนอุทธรณ 

กรณีท่ีคณะกรรมการพิจารณาผลขอเสนอ ไมเห็นดวย

กับอุทธรณ ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหเรงรายงาน

ความเห็นพรอมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณา

อุทธรณตามมาตรา 119  

 

 

 

3 วัน นับแตวันท่ี

ครบกําหนด 7 วัน 

เรียน คณะกรรมการ

พิจารณาอุทธรณ เพ่ือ

พิจารณา 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

พิจารณาผลขอเสนอ 

จัดทํารางหนังสือ

นําเสนอ ผวก. เพ่ือ

ลงนาม 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

6.การบริหารสัญญา 

   6.1 การตรวจรับพัสดุ 

 

1. จัดทําหนังสือแจงใหผูขาย/ผูรับจางเริ่มปฏิบัติงาน    

    ตามท่ีไดระบุไวในขอบเขตของงาน (ถามี) 

 

7 วัน  

เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

ลงนามในหนังสือแจง

ใหผูขาย/ผูรับจางเริ่ม

ปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ /หนวยงาน

ผู รั บผิ ดชอบง า น 

หรือโครงการนั้น ๆ 

 

 

2. ผูตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ปฏิบัติหนาท่ี

ตรวจรับพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวย

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 6 ท่ีเก่ียวของ 

- กรณีตรวจรับพัสดุครบถวนถูกตองท้ังหมด ใหทําใบ

ตรวจรับพรอมลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ 

มอบใหคูสัญญา 1 ฉบับ และคณะกรรมการฯ 1 ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

เ พ่ื อท ร าบ  สํ า เ น า

เรียน ผอ.ฝจบ. เพ่ือ

ดําเนินการเบิกจาย

ตอไป 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ขอ 175 (4) 



 

X:\0.กพท\10.แนวปฏิบตัิการตรวจรบัพสัดแุละการนาํเสนอรายงาน\ปรบัปรุงแนวปฏิบตัิ ฉบบัปรบัปรุงท่ี 3\แนวทาง ปรบัปรุงฉบบัท่ี  3 ใชจ้ริง.docx\Page9 

 

- 9 - 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตามระเบียบของ รฟม. 

และรายงานใหผูมีอํานาจทราบ รวมท้ังสําเนาแจง 

ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ  

   เรื่อง รายงานการตรวจรับพัสดุงาน... งวดท่ี... /

ประจําเดือน... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - กรณีไมถูกตอง ไมครบถวน ท้ังหมดหรือบางสวนใหรีบ

รายงานผูมีอํานาจ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (ผอ.ฝจบ.) 

เพ่ือแจงใหคูสัญญาทราบ   

- ถากรรมการฯ บางคนไมยอมรับพัสดุไว ใหทําความเห็น

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ (ผูรับมอบอํานาจ) ใหสั่งการ

แลวจึงดําเนินการตอไป 

*** งานซ้ือจางเชาท่ัวไป ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ 175 

สวนงานจางกอสรางใหปฏิบัติตาม ขอ 176 

 

 

 

 

3 วันนับ ถัดจาก

วันท่ีตรวจพบ 

 

3 วัน 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ

และลงนามหนังสือ

แจงคูสัญญา 

 

 

 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  ขอ 175 (...) 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

    6.2 กรณีขยายสัญญา ขอแกไข

เปลี่ยนแปลงสัญญา 

ผูขาย/ผูรับจาง/ผูใหเชา/ท่ีปรึกษา มีหนังสือแจง รฟม. ถึง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือขอขยายสัญญา พรอม

เหตุผลหรือหากเปนขอเท็จจริงท่ีสวนงานเจาของเรื่อง

และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบอยูแลว รายงาน

ตอผูมีอํานาจ 

เรื่อง ขออนุมัติขยายสัญญา/แกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 

งาน... 

*** เม่ือ ผวก. อนุมัติแลวใหเสนอผูรับมอบอํานาจตาม

คําสั่ง รฟม. ท่ี 98/2564 เปนผูลงนามในหนังสือแจง

ขยายสัญญา/บันทึกขอตกลงแกไขเพ่ิมเติม  

 

7 วัน เรียน ผวก. ผาน สายงาน

เจาของเรื่อง ผอ.ฝจบ. 

เพ่ือขออนุมัติและลงนาม

ในหนังสือขยายเวลา 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจรับพัสดุ หรือ 
ฝาย/สํานัก เจาของ

เรื่อง 

 

 

    6.3 กรณีคูสัญญา ผูขาย/

ผูรับจาง/ผูใหเชา/ท่ีปรึกษา 

         ไ ม ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ม

สัญญาและมีคาปรับเกิดข้ึน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. จัดทําหนังสือแจงเตือนคูสัญญา พรอมอัตราคาปรับ

ตามสัญญา ภายใน 7 วันทําการ เพ่ือใหคูสัญญาทราบ

และดําเนินการ เม่ือคูสัญญาสงมอบใหบอกสงวนสิทธิ์

การเรียกคาปรับดวย 

2.  รายงานผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ 

 

 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือทราบ 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

   6.4 กรณีบอกเลิกสัญญา/

ไมบอกเลิกสัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุพิจารณาจํานวนเงินคาปรับ 

หากเกินรอยละ 10 ของจํานวนเงินคาพัสดุ/คาจาง

ท้ังหมด ใหบอกเลิกสัญญา เวนแตคูสัญญายินยอมเสีย

คาปรับใหผอนปรนการบอกเลิกสัญญาได 

7 วัน เรียน ผวก. ผาน 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 /      

ผอนปรนการบอกเลิก

สัญญา 

 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจรับพัสดุ 

 

7.การคืนหลักประกันสัญญา 

 

   7.1 กรณีมีรับประกันความ

ชํารุดบกพรอง 

        7.1.1 เม่ือครบระยะเวลา

รับประกันแลว ตรวจสอบ   

ไมพบความชํารุดบกพรอง 

 

 

 

 

   

 

 

 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก ในการครอบครอง/     

ใชงาน/ดูแลบํารุงรักษา ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง

โดยเร็ว หากพนขอผูกพันแลว ใหพิจารณาอนุมัติคืน

หลักประกันสัญญา และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ 

แลวแจง ฝจบ. เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาตอไป 

  เรื่อง การคืนหลักประกันสัญญางาน....... 

 

15 วั นหลั งจาก

สิ้นสุดสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ

การคืนหลักประกัน

สัญญาใหผู รับจาง/

ผูขาย/ผูใหเชา และแจง 

ผอ.ฝจบ. เพ่ือดําเนินการ

คืนหลักประกันสัญญา 

 

 

 

 

 

ฝ า ย / สํ า นั ก 

ผูรับผิดชอบหลัก

ในการครอบครอง/ 

ใ ช ง า น / ดู แ ล

บํารุงรักษา 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

         7.1.2 เม่ือครบระยะเวลา

รับประกันแลว ตรวจสอบพบ

ความชํารุดบกพรอง 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก ตรวจสอบการรับประกัน

ความชํารุดบกพรอง ทําหนังสือแจงคูสัญญาใหเขามา

ดําเนินการแกไขใหสามารถใชงานไดตามปกติ และทํา

หนังสือแจงธนาคารเจาของหลักประกันสัญญาวายังไม

สามารถคืนหลักประกันฯ ได เนื่องจากยังไมพนขอ

ผูกพัน หรือจนกวาคูสัญญาจะแกไขใหเรียบรอยแลว 

รวมท้ังแจง ฝจบ. ทราบ 

-  เ ม่ือ คู สัญญาแก ไขเรียบรอยแลว ใหตรวจสอบ         

หากไมพบความเสียหายแลว ใหดําเนินการเชนเดียวกับ

ขอ 7.1.1  

    ท้ังนี้ ตามขอ 7.1.1 และ 7.1.2 ขอใหฝาย/ สํานัก 

ผูรับผิดชอบหลัก ตรวจสอบและพิจารณาอนุมัติใหคืน

หลักประกันสัญญา และจัดทําบันทึกแจงผูมีอํานาจ  เพ่ือ

ทราบการคืนหลักประกันสัญญา รวมท้ังแจง ฝจบ. 

ภายใน 10 วัน นับถัดจากวันท่ีคูสัญญาพนขอผูกพัน 

(ครบระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพรอง) เพ่ือ 

ฝจบ. จะไดดําเนินการคืนหลักประกันใหคูสัญญาได

ภายในกําหนดตามระเบียบขอ 170 (2) 

 

 

1-2 ป เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

พิจารณาลงนามใน

หนังสือแจงผูคํ้าประกัน 

และแจง ผอ.ฝจบ. 

 

ฝ า ย / สํ า นั ก 

ผูรับผิดชอบหลัก

ในการครอบครอง/ 

ใ ช ง า น  / ดู แ ล

บํารุงรักษา 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560   
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

   7.2 กรณีไม มีรับประกัน

ความชํารุดบกพรอง 

( ง า น เ ช า / ง า น จ า ง

บํารุงรักษา/งานจาง) 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ตามสัญญาของคูสัญญาพรอมกับการตรวจรับพัสดุงวด

สุดทาย หากพนขอผูกพันแลว ใหพิจารณาอนุมัติใหคืน

หลักประกันสัญญาและนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ   

ผลการตรวจรับพัสดุงวดสุดทายและการคืนหลักประกัน

สัญญา แลวแจง ฝจบ. เพ่ือคืนหลักประกันสัญญาตอไป  

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

การคืนหลักประกันสัญญางาน... 

 

15 วัน เรียน ผูมีอํานาจ ผาน 

สายงานเจาของเรื่อง 

เพ่ือทราบผลการตรวจ

รับงานงวดสุดท าย

และการคืนหลักประกัน

สัญญาใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

8. การเบิกจายเ งินคาจ าง

ลวงหนา  

 

การเบิกจายเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญาคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงินคาจางลวงหนา 

และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบการเบิกจายเงินคาจาง

ลวงหนา  

เรื่อง รายงานผลการเบิกจายเงินคาจางลวงหนางาน...... 

 

 

 

 

 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือ

ทราบการเบิกจายเงิน

คาจางลวงหนาใหผู  

รับจาง และสําเนา

เรียน ผอ.ฝจบ. 

 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

9. การคืนหลักประกันคาจาง

ลวงหนา  

 

การคืนหลักประกันคาจางลวงหนาเปนไปตามเง่ือนไข

ของสัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติให คืน

หลักประกันคาจางลวงหนา และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือ

ทราบการคืนหลักประกันคาจางลวงหนา 

เรื่อง การคืนหลักประกันคาจางลวงหนางาน... 

 

7 วัน เรียน ผูมีอํานาจเพ่ือทราบ

การคืนหลักประกัน

ค าจ า งล ว งหน า ให

ผูรับจาง และสําเนา

เรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

10. การเบิกจายเงินประกัน

ผลงาน  

 

การเบิกจายเงินประกันผลงาน เปนไปตามเง่ือนไขของ

สัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติใหเบิกจายเงิน

ประกันผลงาน และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบการเบิกจาย 

เงินประกันผลงาน 

เรื่อง การเบิกจายเงินประกันผลงาน งาน... 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ      

การเบิกจายเงินประกัน

ผลงานใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

11 .  ก า ร คื นหลั กป ร ะ กั น

ผลงาน  

การคืนหลักประกันผลงานเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญา  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาอนุมัติให คืน

หลักประกันผลงาน และนําเสนอผูมีอํานาจเพ่ือทราบ

การคืนหลักประกันผลงาน 

เรื่อง การคืนหลักประกันผลงาน งาน... 

 

 

3 วัน เรียน ผูมีอํานาจ เพ่ือทราบ       

การคืนหลักประกัน

ผลงานใหผูรับจาง และ

สําเนาเรียน ผอ.ฝจบ. 

 

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
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กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงานแตละ

ข้ันตอน 

การนําเสนอเรื่อง ผูนําเสนอ กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

12. หนังสือรับรองผลงาน เม่ือคูสัญญาแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน 

- ฝจบ. จัดทําหนังสือแจงฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก/

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหตรวจสอบผลการ

ปฏิบัติงานตามสัญญาวาเห็นสมควรออกหนังสือรับรอง

ผลงานใหคูสัญญาตามท่ีรองขอหรือไม 

- ฝาย/สํานัก ผูรับผิดชอบหลัก/คณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานตามสัญญาและแจงผล

การพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน ให ฝจบ. 

ดําเนินการ 

กรณีคูสัญญาขอหนังสือรับรองผลงานกอสรางให

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ระบุประเภทผลงาน

กอสรางดวย เชน งานกอสรางทาง หรืองานกอสราง

สะพาน เปนตน พรอมระบุวงเงินท่ีรับรองผลงานแตละ

ประเภท ตามหนังสือคณะกรรมการราคากลาง และข้ึน

ทะเบียนผูประกอบการ กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค

(กรท) 0433.3/ว173 ลงวันท่ี 27 เมษายน 2565 เรื่อง

การกําหนดตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกอสราง 

 

7 วัน  

เรียน ผอ.ฝาย/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 

ผูรับผิดชอบหลัก/

คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 

 

 

 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค(กรท) 

0433.3/ว173 ลงวันท่ี 

27 เมษายน 2565 เรื่อง

การ กํ าหนดตั ว อย า ง

หนังสือรับรองผลงาน

กอสราง 

หมายเหตุ :  

- ผูมีอํานาจ หมายถึง ผูไดรับมอบอํานาจตามคําสั่ง รฟม. ท่ี 98/2564 ลงวันท่ี 5 เมษายน 2564 เรื่อง มอบอํานาจเก่ียวกับการจัดซ้ือหรือจัดจางพัสดุ 

จัดทําโดย ฝายจัดซ้ือและบริการ  


