
 
 

 
 
 

   

 
 
 

 
 
 

 
  
 



  ค ำน ำ 

      คู่มือ กำรตรวจกำรจ้ำง และควบคุมงำนก่อสร้ำง 
             โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารพัสดุของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานอาจคงเป็นประโยชน์บ้าง  ซึ่งเนื้อหาสาระ หรือกระบวนการ
ขั้นตอน เขียนหรือเรียบเรียงขึ้นจากผู้มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการพัสดุ มายาวนาน  (ประมาณ 29-30 
ปี ขึ้นไป)  ขั้นตอนอาจไม่สมบูรณ์ 100 % แต่ก็สอดคล้องตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 2560 

           หลักกำรส ำคัญหรือวัตถุประสงค์ในกำรตรวจรับงำนจ้ำง และการควบคุมงาน คือเป็นการ
ควบคุมงานจ้างก่อสร้างต่างๆ ของหน่วยงานราชการ เพื่อให้เกิดประโยชน์ ตามเป้าหมาย หรือตามวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน การตรวจการจ้าง เป็นส่วนหนึ่งของ “กระบวนบริหำรสัญญำ” เพ่ือให้การท างานต่างๆของ
คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือตรวจรับพัสดุ ได้เข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติ  เข้าใจถึงข้อระเบียบ กฎหมายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง  เป็นการลดความเสี่ยง หรือลดความผิดพลาด ความบกพร่อง ต่างๆ 

         ฉะนั้นคู่มือการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  และการควบคุมงาน คงเป็นประโยชน์ ต่อบุคคลกรภาครัฐ 
หรือบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยรวม      

กองคลัง  
อบต.วาริชภูม 
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           หลักกำรเบื้องต้น /กำรตรวจกำรจ้ำงก่อสร้ำงและผู้ควบคุมงำนก่อสร้ำง 
   
             การตรวจการจ้างก่อสร้าง และผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นกระบวนการส าคัญมากประการ
หนึ่งใน “กำรบริหำรสัญญำ” เพื่อให้งานก่อสร้างบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามเงื่อนไข และ
ข้อก าหนดในสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งผู้ ได้รับการแต่งตั้งต้องมีความรู้  ความเข้าใจใน
กระบวนการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและ 
ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มำตรำ 100 โดยระบุ
ไว้ว่า”ในกำรก ำเนินกำร(ขับเคลื่อน)ตำมสัญญำหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ ำนำจ (หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ) แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบกำรบริหำรสัญญำหรือข้อตกลงและกำร
ตรวจรับพัสดุ” เป็นข้อบ่งชี้ชัดเจนว่า การบริหารสัญญาเป็นเรื่องอยู่ ในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  คณะกรรมการฯ จึงต้องศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมายให้เข้าใจ  อ านาจ
หน้าท่ี หรือ บทบาท ท่ีก าหนดไว้นั้น  เป็นอย่างไร เพราะหากไม่เข้าใจหรือเข้าใจคาดเคลื่อนในหน้าท่ี
ความรับผิดชอบท่ีตน ได้รับการแต่งตั้ง  อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่องานราชการ  จะต้องรับผิดชอบ
ในทางแพ่ง หรืออาญา หรือวินัยหรือถูกร้องเรียนต่อ ฝ่ายตรวจสอบ (ปปช./ สตง. ปปท.) หรือฟ้องศาล
ปกครองหรือศาลอาญา . 
  ด้วยเหตุผลข้างต้น  เพื่อให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
และผู้ควบคุมงาน จึงต้องมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง       
ท้ังนี้ขอน าระเบียบและสาระส าคัญที่ควรทราบ  มาน าเสนอแจ้งไว้ไปประกอบในการปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป 

                                   ***คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ**** 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยข้อ 26
และข้อ 26  วรรคสี ่ก าหนดไว้สรุปได้ดังนี้…. 
  1. องค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อยมีกรรมการ 3 คน คือ 
   - ประธานกรรมการ  1  คน 
   - กรรมการอย่างน้อย 2  คน 
  2. ในการแต่งตั้งต้อง...ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้ง
เป็นส ำคัญ 
  3. ในกรณีจ าเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตั้ง “บุคคลอื่น” เป็น
กรรมการ ร่วมได้ไม่เกิน 2 คน   
                                                 
 
 
 

หลกัการเบ้ืองต้น หรือทีม่า การตรวจรับพสัดุ หรือ การบริหารสัญญา 
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  4. ควรแต่งตั้ง ผู้ช ำนำญกำรหรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงำนจ้ำงก่อสร้ำงนั้นๆ ร่วม
เป็นกรรมกำรด้วย เป็นตน้ 
                    ข้อสังเกต   ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560  หรือ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง ฯ 2560 
ข้อ  26    จะไม่มีค าว่า “ภำคประชำคม”  ร่วมเป็นกรรมการแล้ว.  .หากจ าเป็นหรือเป็นประโยชน์ 
ต้องแต่งตั้ง คือ“บุคคลอื่น”( ตาม ข้อ 3 ) 
 

 
 

  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ข้อ  176   ระบุอ านาจ/หน้าท่ีของคณะกรรมการ ฯ  สรุปได้ดังนี้…… 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงำน ของผู้รับจ้ำง : กล่าวคือ กรรมการตรวจรับ 
พัสดุ จะต้องท าการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย กำร
ควบคุมอำคำร 2522  และกฎกระทรวง 2550 ท่ีออกตามนัยแห่ง พรบ.วิศวกร 2542 เรื่อง ก าหนด
สาขาวิชาชีพวิศว กรรมและวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม........ 
                      แนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ … 

(1) ประธำนคณะกรรมกำร เชิญ คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณา เพื่อพิเคราะห์  
ถึงลักษณะงาน/โครงการ ว่าเป็นลักษณะงาน ประเภท ขนาด ท่ีก าหนดไว้ในกฎกระทรวง 2550 ท่ีให้
กระท าได้แต่เฉพาะผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเท่านั้น ...เช่นเป็นอาคารสาธารณะ  เป็นงานทาง
สาธารณะ  หรือ ทางหลวงสาธารณะ ฯลฯ.. เป็นต้น 

(2) ถ้ำพิจำรณำแล้ว เป็นประเภทงานทางสาธารณะ  งานทางหลวงสาธารณะ หรือ 
เป็นลักษณะอาคารสาธารณะ หรืองานอ่ืนใดตามท่ีกฎกระทรวงก าหนดไว้......ให้ด าเนินการต่อไป ดังนี้ 
                           2.1 ท าหนังสือแจ้ง ต่อผู้รับจ้างให้ด าเนินการแต่งตั้ง ผู้ควบคุมงานก่อสร้างของ
ผู้รับประงานหรือโครงการนั้นๆ  ท่ีเป็นวิศวกร (ผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ) พร้อมแนบส าเนา
บัตรประจ าตัว (บัตรท่ีแสดงว่า เป็นสมาชิกสภาวิศวกร...) ท่ียังไม่หมดอายุ พร้อมหนังสือยินยอมเป็นผู้
ควบคุมงานของบุคคลผู้เป็นวิศวกรท่ีลงลายมือชือ่แล้ว    โดยให้ยื่นเอกสรข้างต้นนั้น ต่อหน่วยงานของ
รัฐหรือย่ืนต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือย่ืนต่อผู้ควบคุมงานของหน่วยงานรัฐ ก็ได้ แล้วแต่กรณี. 
                          2.2 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้รับส าเนาเอกสารตามข้อ 2.1 ข้างต้นให้
ท าการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ของเอกสาร  และพิจารณาอนุมัติต่อไป. 
                                                 
 
 

 บทบำทอ ำนำจหน้ำที่ของ : คณะกรรมกำรตรวจรับพัสด ุ( จ้ำงก่อสร้ำง )
ก่อสร้ำง) 
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2. ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง และ เหตุกำรณ์แวดล้อม 
2.1 ท าการอ่าน ตรวจสอบ/ พิเคราะห์ รายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และ 

เหตุการณ์แวดล้อม ท่ีผู้ควบคุมงานของรัฐ รายงาน เป็นรายวัน เมื่อครบสัปดาห์ให้รายงาน
คณะกรรมการฯ  โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการก่อสร้าง รายละเอียดบัญชีปริมาณวัสดุและ
ข้อก าหนดอื่นๆ ในสัญญา (หากสงสัยอาจเรียก สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมจากผู้ควบคุมงานของรัฐ
ได้หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้องได้ ) 
                       2.2 ร่วมรับทราบเหตุแวดล้อมต่างๆ หรือปัจจัยต่างๆท่ีอาจกระทบต่อการบริหาร
สัญญา ที่เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมงานงานรายงาน  หรือผู้รับจ้างแจ้ง... 
       2.3 รับรู้ หรือรับทราบ การพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน     
(ในกรณีช่างผู้ควบคุมงาน  สั่งผู้รับจ้างหยุดงาน/พักงาน ไว้ก่อน) แล้ว รายงานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  คณะกรรมการฯ รายงานต่อ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ทราบ เพื่อพิจารณาส่ังการต่อไป 
                   3. คณะกรรมกำรฯต้องลงพื้นที่ เพ่ือตรวจงำนจ้ำง ตำมเหมำะและตำมสมควร :  .     
                    เพื่อการปฏิบัติท่ีรอบครอบ : ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือกรรมการท่ีได้รับ
มอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ี
ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงาน
จ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานแล้ว รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรับทราบ 
                     อำทิเช่น ลงตรวจสอบการเทคอนกรีตพื้นถนน หรือตรวจสอบการวางแบบ ผัง การ
ผูกเหล็ก การปูพื้นทราย การบดอัดแน่น  หรือกรณีงานอาคาร  ตรวจสอบการตอกเสาเข็ม  การ
ก่อสร้างฐานรากแบบฐานแผ่  หรือการก่อสร้าง เสาคอนรกรีต คานคอดินรับน้ าหนักอาคาร เป็นต้น.... 
         4. ออกตรวจงำน (ลงพื้นที่กรณีสงสัย)มีอ ำนำจสั่งเปลี่ยนแปลง ตัดทอนงำนจ้ำงได้... 
    4.1 เกิดจากการตรวจสอบรายงาน(ตามข้อ 1) แล้วมีกรณีสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่า
ตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือตาม
ข้อตกลงจ้าง ให้ท างานจ้างนั้น ๆ 
   4.2 มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควรท่ี
คาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือและตามหลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญา 
 
 
 
 
 
 



                                                 -๔- 
 

  5. กำรตรวจรับผลงำนก่อสร้ำง  
  - โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันท่ีประธาน
กรรมการตรวจรับพัสดุ ได้รับทราบ การส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
(หมำยถึง เร่ิมตรวจรับภำยใน 3 วันท ำกำร  ส่วนระยะเวลำกำรตรวจรับ นั้น ช้ำ-เร็ว อยู่ที่ลักษณะ
งำนจ้ำงก่อสร้ำง 
                แนวทำงปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) เมื่อผู้รับจ้างท าหนังสือแจ้งส่งมอบงาน : ให้ด าเนินการลงรับท่ีหน่วยงานธุรการ
กลาง 

(คือ ส านักปลัด....) 
(2) แจ้งเอกสารนัน้ ต่อ ช่างผู้ควบคุมงาน (ของรัฐ) หรือหน่วยงานด้านช่าง เพื่อท าการ 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ว่างานจ้างก่อสร้างโครงการนั้นๆ แล้วเสร็จจริงตามแจ้ง หรือไม ่
(3) ช่างผู้ควบคุมงานของรัฐ แจ้งผลการตรวจสอบงานจ้างก่อสร้างดังกล่าวต่อประธาน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ  และให้ประธานคณะกรรมการฯ นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ลงพื้นท่ี เพื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของโครงการก่อสร้างนั้นๆ  ลงตรวจรับพัสดุภายใน 
3 วันท าการนับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้งจาก ช่างผู้ควบคุมงานของรัฐ... 

(4) ด าเนินการ ประชุมพิจารณา  เพื่อลงมติการตรวจรับงานโครงการนั้นๆ  การลงมติ 
(มติต้องเอกฉันท์) 

(5) จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   พร้อมรายงานผลการตรวจ 
รับงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบต่อไป                
         6. ท ำใบรับรองผลกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเบิกจ่ำยเงิน. 
         - เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญาแล้ว “ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานจ้างนั้น” 
  - ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมด หรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ เพื่อท าการเบิก
จ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น และรายงานให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ทราบ 
 
                                                                             6.1 โดยเมือ่คณะกรรมการ........ 
 
 
 
 



                                                       -๕- 
                     6.1 โดยเมื่อคณะกรรมการ (ลงนาม) รับรองผลการตรวจรับงานจ้างก่อสร้างครบ  
(ลงนามในใบตรวจรับงานครบแล้ว) ให้ ประธานคณะกรรมการฯ บันทึกข้อความ....ว่า เรียน....(หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ..) เพื่อโปรดทราบ  โครงการก่อสร้างดังกล่าว ด าเนินการถูกต้องครบถ้วนแล้วและ
คณะกรรมการฯ ได้ลงนามตรวจรับงานจ้างฯ แล้ว. (กรณีงำนไม่มีปัญหำ..) 
                    6.2  กรณีตำมข้อ  178 (6) วรรคสอง กรณีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุท้ังหมด 
เห็นว่า งานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรือบางส่วน หรือบางงวด ไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด                      
ใหร้ายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เพ่ือทรำบ หรือ สั่งกำร แล้วแต่กรณี... 
                      แนวทำงปฏิบัติ  กรณีนี้..../ข้อพิเคราะห์   
                      (1) รำยงำนเพื่อทรำบ เป็นกรณีงานท้ังหมดหรือบางส่วน หรืองานบางงวด (กรณีมี
หลายงวด) ยังไม่สิ้นสุดสัญญา หรืองานส่วนนั้นๆ สามารถท าการแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ หรือตัดทอนได้ 
ตามข้อระเบียบกฎหมาย และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ประชุมพิจารณามีมติด าเนินการแล้วนั้น 
                    (2)  เพื่อสั่งกำร เป็นกรณีงานโครงการนั้นๆ ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย มีหนังสือแจ้งส่งมอบ
งำนแล้ว(เป็นลำยลักษณ์อักษร) ถือว่างานโครงการนั้นก่อสร้างเสร็จแล้ว ไม่อาจท าการแก้ไขสัญญา  
ได้แล้ว หรือเป็นปัญหาข้อเท็จจริงในพื้นท่ีก่อสร้าง  ( อันอำจเกิด กระบวนกำรคุมงำนของช่ำงผู้คุม
งำนของหน่วยงำน บกพร่อง สั่งกำรแก้ไขงำน เพิ่มปริมำณงำน ลดปริมำณงำน โดยพลกำร ไม่รู้
ขั้นตอนของระเบียบ หรือไม่บอกกล่ำว หรือรำยงำนคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุรับทรำบ รับรู้ )  
ลักษณะเหล่านี้ ผู้มีอ านาจ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ต้องพิจารณาสั่งการ  เพื่อให้กระบวนการบริหาร
สัญญาส าเร็จได้  โดยอำจให้ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่เสนอควำมเห็น หรือปลัดเทศบำล/ ปลัดอบต.  หรือ
ปรึกษำหำรือ ผู้ทรงคุณวุฒิด้ำนนั้นๆ เสนอควำมเห็น ประกอบกำรพิจำรณำสั่งกำรก็ได้. 
                กรณีข้อ 178 (7) กรรมกำรตรวจรับพัสดุ (บำงคน/บำงท่ำน)เห็นแย้ง 
  - ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุ บางคน ไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้      
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพื่อพิจารณาสั่งการ        
ถ้าหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะ
ด าเนินการตามข้อ  (6) วรรคหนึ่ง  
                      ค ำอธิบำย : กรรมการตรวจรับพัสดุ บางท่านไม่ยอมรับงานจ้างก่อสร้างนั้น โดยท า
ความเห็นแย้ง เป็นลายลักษณ์อักษรไว้  ดังนี้    

(1) ให้แย้งในกระบวนการท างานของผู้รับจ้าง (ท างานไม่เรียบร้อย/เป็นไปเป็นไป
ตามหลักการวิชาช่าง/ หรือใช้วัสดุอุปกรณ์ไม่ได้มาตรฐาน) 

 
 
 
 
 



                                                        -๖- 
                       (2) แย้งในรายละเอียดแบบรูปรายการก่อสร้าง  เช่น  ขนาด มาตรฐานต่างๆหรือ
เกณฑ์การทดสอบคุณภาพ ไม่เป็นไปตามหลักการทางวิชาช่าง หรือท่ีก าหนดไว้ เป็นต้น  
                       (3) กระบวนการควบคุมงาน ของผู้ควบคุมงานหน่วยงานบกพร่อง  ไม่ติดตามหรือ
ตรวจสอบ หรือ รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง ให้คณะกรรมการได้รับรู้รับทราบถึงขั้นตอน
การด าเนินการของผู้รับจ้างในระหว่างก่อสร้าง จัดท ารายงานครั้งเดียว เมื่อผู้รับจ้างท างานหรือส่งมอบ
งานแล้วเสร็จ เป็นต้น 
                      (4) ท าบันทึกรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ              
(ผู้มีอ านาจ)  เพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้  จึงต้อง
ด าเนินการตรวจรับงานจ้างนั้น โดยลงนามในใบตรวจรับงานโครงการนั้นๆ 
                          ระเบียบ..ข้อนี้เป็นมำตรกำรบังคับ (1) ให้หน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาสั่งการ
เท่านั้น (จะรับทรำบ หรือมิได้สั่งกำรใดๆ หรือเก็บเรื่องเฉยๆ ไม่ได้ ) โดยอาจให้ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
(ผู้อ านวยการกองคลัง) หรือปลัดเทศบาล/ ปลัดอบต.  หรือ ปรึกษาหารือ ผู้ทรงคุณวุฒิด้านนั้นๆ เสนอ
ความเห็น ประกอบการพิจารณาส่ังการก็ได้.   

(3) ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ (สั่งการเป็นลาย 
ลักษณ์อักษรให้ชัดเจน  เช่น พิจารณาแล้ว ขอสั่ งการให้ นาย.........ตรวจรับงาน..../โครงการ
.............................) กรรมการตรวจรับพัสด ุจึงด าเนินการ (ลงนาม) ในใบตรวจรับงานหรือโครงการนั้น 
 
 
    
              ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 2560 ข้อ 177 ได้ระบุว่า.. 
ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้ง ท่ีมีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวด ตามความก้าวของงาน  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
แต่งตั้งผู้ควบคุมงานท่ีมีความรู้ ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง จากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ หรือพนักงานหน่วยงานของ
รัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่น ของหน่วยงานของรัฐนั้น  หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นของ
หน่วยงานของรัฐอื่น ตามท่ีได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ท่ีผู้นั้นสังกัดแล้ว 
                                                                                  /.ในกรณีท่ีลักษณะ.. 
                                                       
 
 
 
 

 ผู้ควบคุมงาน และบทบาทอ านาจหน้าที่ ของผู้ควบคุมงาน (ของรัฐ) 



-๗- 
 ในกรณี ท่ีลักษณะของงานก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้
ควบคุมงานงานเฉพาะด้าน หรือเป้นกลุ่มบุคลก็ได้. 
                    ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่
ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  
                    ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้
ด าเนินการจ้างโดยถือปฏิบัติตามหมวด ๔  
                        
 
 
  
                    อธิบำย  :  จากหลักการของระเบียบ ข้อ 177 ….เงื่อนไข... 

(1) เป็นงานจ้างก่อสร้าง  
(2).  มีการท างานเป็นขั้นตอนด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุม   

   อย่างใกล้ชิด  
                     (3). หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน. 
                      
                     
 
 
 
 
            
            ***ในกรณีท่ีลักษณะงานก่อสร้าง มีควำม 
             จ ำเป็นต้องใช้ควำมรู้ ควำมช ำนำญหลำยด้ำน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็น 
             กลุ่มบุคคลก็ได้ 
             **** ผู้ควบคุมงาน ควรมีวุฒิตามท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ  โดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต ากว่า
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)*** 
 
 
 
 
 
 

หนังสือตอบข้อหารือ ปลัดกระทรวงมหาดไทย   ที่ กค (กวจ)    0405.2/ 020147  ลง
วันที่ 18 พฤษภาคม 2561  พนักงานจ้างตามภารกิจถ้ามีความรู้ด้านงานข่าง  สามารถ
แต่งตั้งให้เป็นผู้ควบคุมงานได้. 

หัวหน้ำ
หน่วยงำนของ

รัฐ 

  ผู้ควบคุมงำน          
2 ประเภท 

.(1)...จากจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน
หน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ของหน่วยงานของรัฐนั้น
หรือ   (2).....จากจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ  พนักงานมหาวิทยาลยั  พนักงานของรัฐ หรือ
พนักงานหน่วยงานของรัฐที่เรียกช่ืออย่างอ่ืน ของหนว่ยงาน
ของรัฐอื่น 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นให้ความยินยอมแล้ว...... 
 



                                                    -๘- 
              
                          
 

                 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารภาครัฐ  2560     
ข้อ  ๑๗๘  ผู้ควบคุมงำนมีหน้ำที่ดังนี.้...   
                    (๑) ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญา  หรือท่ีตกลงให้ท างาน
จ้างนั้น ๆ  ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่ง
เปลี่ยนแปลง แก้ไขเพิ่มเติม  หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพื่อให้
เป็นไปตามแบบ รูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้
หยุดงานนั้นเฉพาะ ส่วนหนึ่งส่วนใดหรือท้ังหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้
ถูกต้องตามค าสั่ง และให้ รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง  และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที. 
                ค ำอธิบำย : ท ำหน้ำที่  ...ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีก่อสร้างท่ีก าหนดไว้ในสัญญา 
“ทุกวัน” ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด......  
               -มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้  ตามท่ีเห็นสมควรและ 
ตามหลักการวิชาการช่าง... เพ่ือ...... 
               -ให้เป็นไปตำมแบบรูปรำยกำรละเอียดและข้อก ำหนดในสัญญำ......”หำก” 
               -ขัดขืนไม่ปฏิบัติตำม”ก็สั่งให้หยุดงำนั้น”เฉพำะส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่ำจะปฏิบัติตำม.. 
               และรำยงำนต่อคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ......หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย ให้ท ำหน้ำที่
รับผิดชอบบริหำรสัญญำ 
                 (กำรสั่งหยุดงำน หรือแก้ไขแปลงเปลี่ยน เพิ่มเติม หรือให้หยุดงำน ให้ท ำเป็นลำย
ลักษณ์อักษร) 
              (๒) ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน  
หรือเป็นท่ีคาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อก าหนดใน
สัญญา  แต่เมื่อส าเร็จแล้ว จะไม่มั่นคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดี  หรือไม่ปลอดภัย 
ให้ส่ังพักงานนั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว.  
 
 
 
 
 

บทบำท/อ ำนำจหน้ำที่ ผู้ควบคุมงำน 



                                                   -๑๐- 
                     ค ำอธิบำย... . 
                 (๓) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  
พร้อมท้ัง ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอย่างน้อย  ๒  ฉบับ  เพื่อ
รายงาน ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหาร
สัญญา หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้
เพื่อมอบ ให้แก่เจ้าหน้าท่ีเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อ
ประกอบการตรวจสอบ ของผู้มีหน้าท่ี   การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย  
                   (๔) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละ
งวด  ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับ
พัสดุ   ท่ีเป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน  ๓  วันท าการ  นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ    
 
 
 
 
                    ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้างโครงการใด
โครงการหนึ่ง  ท่ำนต้องด ำเนินกำร ดังนี้........ 

(1) รับทราบค าสั่งของหน่วยงานท่ีแต่งตั้งท่านเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  พร้อม 
ตรวจสอบรายชื่อบุคคลผู้เป็นกรรมการร่วม.... 
                   และ สิ่งส ำคัญ ให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำร (ครั้งแรก) แนะน ำแนวทำงกำร
ปฏิบัติงำน หรือวำงกรอบกำรท ำงำน ร่วมกัน (ระหว่ำง คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  ผู้ควบคุม
งำน หรือกรรมกำรชุมชน) 
  (2) ศึกษาเงื่อนไข ข้อก าหนด ในสัญญำ แบบแปลนรำยละเอียด กำรก่อสร้ำง 
ปริมำณงำน เอกสารแนบท้ายสัญญา ให้เข้าใจโดยละเอียด ก่อนท าการ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน ของคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
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  (3) ศึกษาเอกสารแนบท้ายสัญญามีอะไรบ้างเพราะเป็นส่วนหนึ่งของส่วนสัญญา และ
ข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกับข้อก าหนดในสัญญา ให้ใช้ข้อก าหนดในสัญญาบังคับ แต่กรณี
ข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกันเอง  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ  ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
  (4) ตรวจสอบ อ่ำนรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงโดยละเอียด ที่ผู้ควบคุม
งำน รำยงำนเป็นสัปดำห์นั้น ๆ  ( ถ้ำช่ำงไม่เขียนรำยงำน จะตรวจอย่ำงไร.....) 
        (5) ท าการตรวจรับพัสดุตามหนา้ท่ีท่ีก าหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ข้อ 176 
        (6) ท าการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จ โดยเร็วท่ีสุด ไม่เกินระยะเวลาตามท่ีระเบียบก าหนด 
(ไม่เกิน 3 วัน นับแต่ประธำนกรรมกำรรับทรำบ) 
  (7) ลงนามในใบตรวจรับการจ้าง (เพื่อเป็นการรับรองผลการปฏิบัติงาน) 
  (8) การตรวจการจ้างคณะกรรมการฯต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง (โดยเฉพาะประธาน
กรรมการขาดไม่ได้) เพราะหากมีการลงมติแล้ว เกิดมติกรรมการเท่ากัน ประธานต้องออกเสียงชี้ขาด           
มติกรรมการต้องเอกฉันท์ 
  (9) กรณีงานก่อสร้างนั้นไม่ถูกต้องตามแบบแปลนรายละเอียด  ต้องรายงาน หัวหน้า
หน่วยงานฯ  (นำยก) ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  เพื่อวินิจฉัยสั่งการ  
  (10) การส่งมอบงานของผู้รับจ้างทุกครั้ง หนังสือส่งมอบงานต้องลงรับ และประทับตรา
ลงวันท่ี. เวลา. ตามระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกครั้งไป…… 
          (11 ) เอกสำรส ำคัญที่จะต้องได้(อย่ำงน้อย )4 อย่ำง ที่กรรมกำรตรวจกำรจ้ำงต้องได้รับ 
คือ 
                        -ส ำเนำค ำสั่ง (ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นกรรมกำร..) 
                        -ส ำเนำสัญญำจ้ำง  /  แบบแปลน  /รำยละเอียดประกอบแบบ 
                        -ส ำเนำใบแจ้งปริมำณงำน (เฉพำะของผู้รับจ้ำง ที่แนบท้ำยสัญญำ) 
                        -เอกสำรหลักฐำนผู้รับจ้ำง (หลักฐำนบริษัท )                                     

ผู้ควบคุมงำน 
  กำรแต่งตั้งผู้ควบคุม 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ 2560  ข้อ  177 ได้ก าหนดการแต่งตั้งผู้ควบคุมงานไว้โดยสรุปดังนี้ 
  1. หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (นายก) เป็นผู้แต่งตั้ง…. 
  2. เป็นผู้มีความรู้ความช านาญงาน ด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง นั้นๆ 
  3. ผู้ควบคุมงานควรมีวุฒิตาม ท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ  โดยปกติต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับ ปวช. 
 
 



 

หน้ำที่ของผู้ควบคุมงำน 
  - ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ ของ อปท.พ.ศ.2535 แก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี 9 พ.ศ.2553  ข้อ 66 สรุปดังนี…้. 
  (1) ตรวจและ ควบคุมงำน กำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำง 
  - โดยท าการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้
ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 
โดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่ง
ให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือท้ังหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้
ถูกต้องตามค าสั่ง และรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง…. 
  (2) กรณีงำนไม่เป็นตำมแบบรูปหรือขัดข้อก ำหนดในสัญญำ 
  - ในกรณีท่ีปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียดหรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน
หรือเป็นท่ีคาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาแต่เมือส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม้เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดีหรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพัก
งานนั้นไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง โดยเร็ว..เพื่อให้ทราบ/พิจาณา 
  (3) กำรจัดท ำรำยงำนและกำรจดบันทึก 
  - ท าการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน
พร้อมท้ังผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงาน
ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ ทุกสัปดาห์และเก็บไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเมื่อเสร็จงาน
แต่ละงวดโดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าท่ี... 
  - การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
วัสดุท่ีใช้ด้วย... 
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  (4) รำยงำนกำรลงมือท ำงำน กำรส่งมอบงำนของผู้รับจ้ำง 
  - ในวันก าหนดลงมือท างานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่
ละงวด ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจ
การจ้างทราบ  ภายใน 3 วัน นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
               แนวทำงปฏบิัติงำนของผู้ควบคุมงำน 
  ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างโครงการใดโครงการหนึ่งหรือหลาย ๆ 
โครงการท่านควรปฏิบัติดังนี้ 
  (1) ท าการศึกษารายละเอียดข้อก าหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงาน
ก่อสร้าง ประมาณงาน และรวมท้ังศึกษารายละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญาให้เข้าใจ 
  (2) ศึกษารายละเอียดสถานท่ีก่อสร้างสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ 
  (3) เมื่อถึงก าหนดวันลงมือท างานตามสัญญาของผู้รับจ้างและวันส่งมอบงานของผู้
รับจ้างแต่ละงวด จะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างให้
รับทราบตามก าหนดในระเบียบฯ (เมื่อผู้รับจ้างลงมือท างานและส่งมอบงานต้องรายงานกรรมการ
ทราบ) 
  (4) ประสานหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้รับจ้างเข้าพื้นท่ี
หรือท างานโดยไม่มีอุปสรรค 
  (5) จดบันทึกรายงานเป็นรายวันแล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุก
สัปดาห์ 
        (6) มีอ านาจสั่งแก้ไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการก่อสร้างท่ีผู้รับจ้างท าไว้  
ท่ีขัดหรือแย้งกับข้อก าหนดในสัญญา เพื่อให้ถูกต้องตามสัญญา  รวมท้ังสั่งหยุดงาน/ พักงาน ผู้รับจ้าง
ไว้ก่อนหากขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง ทราบ/วินิจฉัย  ต่อไป 
                    ประกำรส ำคัญ ไม่มีอ านาจใดๆ ไปสั่งการให้ผู้รับจ้าง เปลี่ยนแปลงแก้ไขงาน หรือ
รายละเอียดรูปแบบ ที่มันนอกเหนือไปจำกข้อก ำหนดในสัญญำ     
                   เช่น  ถนนก าหนดความกว้างไว้ ขนาด 6 เมตร  แต่บางช่วง บางตอนของถนนความ
กว้างไม่ถึง 5 เมตร  ก็ไปสั่งการให้ผู้รับจ้างไปเพิ่ม-ลด หรือไปขยายงานเพิ่มเติม โดยพลการ โดยไม่มี
การรายงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือ นายก เป็นต้น 
  (7) ร่วมท าการตรวจรับงานจ้างกับคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและร่วมลงนามใน
ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจกำรจ้ำง) 
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  (8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือค่าปรับ รวมท้ังแก้ไขสัญญาผู้ควบคุมงานต้อง
เสนอความเห็น ร่วมกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจ (นายก) 
  (9) ในกรณี มีการส่งมอบงานหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานต่อผู้ควบคุมงานโดยตรง ให้รับ
หนังสือนั้นแล้ว ไปลงรับท่ีงานสารบรรณกลาง ทันที 
  (10) เมื่องานแล้วเสร็จหรือตรวจรับงานจ้างก่อสร้างนั้นเสร็จแล้วให้รวบรวมเอกสาร 
ส าเนารายงานช่าง ผู้ควบคุมงานส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อเก็บไว้ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบต่อไป 
 
 
 
 

ตามหนังสือ มท.0808.2/ว.0523 ลว.27 มกราคม 2559 โดยให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  (1) ให้มีกำรบันทึกสภำพการปฏิบัติงานให้แนบ ภำพถ่ำย การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ในขั้นตอนส าคัญไว้ทุกครั้ง และให้ใช้รูปแบบเอกสารบันทึกสภาพการปฏิบัติ (แบบฟอร์มรำยงำน )
ตามตัวอย่างท่ีแนบมาด้วย (ตามหนังสือมหาดไทยก าหนด ...) 
  (2) ภายหลังการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดเก็บเอกสำรสัญญำเพื่อ
ไว้ตรวจสอบและใหห้ัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  ควบคุมการจัดเก็บเอกสารดังกล่าว... 
  (3) กำรตรวจสอบกลุ่มตัวอย่ำง ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบกลุ่มตัวอย่างเฉพะความถูกต้อง ส่วนการตรวจสอบความครบถ้วนให้
ตรวจสอบพัสดุท้ังหมดที่ผู้ขายส่งมอบในครั้งนั้น 
  (4) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดเอกสารเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างไว้อย่าง
เป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 
                  (5) ให้ศึกษำ แบบฟอร์มรำยงำน(ตำมตัวอย่ำง)  ซึ่ง ในแบบฟอร์ม จะกล่ำวถึง 3 
ส่วน(1) กำรด ำเนินงำนของผู้รับ (ท ำอะไร วันนั้นๆ)      (3) รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน  (3) 
วัสดุ หรืออุปกรณ์ และแรงงำน...... 
               กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
               -ส าคัญที่สุด....เมื่อได้ออกพื้นท่ี ตรวจรับงานจ้าง / หรือประชุมในการพิจารณากรณีต่างๆ 
                 ต้องมีการประชุม.. ปรึกษาหารือ..จดัท ารายการงานประชุม   เพื่อลงมติว่าจะรับงานจ้าง
นั้น หรือไม่ จัดท าเป็นรายงานการประชุม ในรูปแบบ  (งำนสำรบรรณ)  เนื้อหาสาระ ในรายงานการ
ประชุม  ควรมีเนื้อสาระ เช่น  กระบวนการขั้นตอนการท างาน../ การตรวจการจ้าง/ การควบคุมงาน   
การออกไปตรวจพื้นท่ี/   การสอบถามรายละเอียด ขั้นตอนการก่อสร้าง/   ผู้ควบคุมงานอธิบายถึง 
 
 
 

กำรบริหำรสัญญำ(กำรท ำรำยงำน) 
ของคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงและผู้ควบคุมงำน 
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 กระบวนการขั้นตอน ต่างๆ  รวมถึงการตรวจสอบเหล่านั้น สอดคล้อง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไม่ 
และให้มีการ ลงมติ   / หรือ ผู้กรรมการท่านใด มีความเห็นแย้ง   ก็ให้ปรากฏในรายงานการประชุม
ด้วย 
             หรือในการประชุมพิจารณากรณีต่างๆ เช่น การแก้ไขสัญญา  การปรับลดปริมาณงาน การ
ปรับลดวงเงินค่าจ้างก่อสร้าง   การขอขยายสัญญา   การงด หรือลดค่าปรับ    การแจ้งยกเลิกสัญญา
เป็นต้น   ในรายงานการประชุม ต้องมีเนื้อหาสาระ เกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย รองรับแนวทาง
ปฏิบัติงานด้วย.... เป็นต้น 
                         ข้อดี ของกำรมีรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

(1) บ่องบอก หรือส่ือสารให้เห็นว่า  กระบวนการท างาน มีความเปิดเผยโปร่ง 
(2) สื่อสารให้เป็นว่า  มีความมุ่งมั่น อุตสาหะในการปฏิบัติหน้าท่ี 
(3) สื่อสารให้เห็นว่า  การท างานไม่ได้ประมาทเลินเล่อ แต่อย่างใด    (เพราะมี

การประชุม ถกกัน ปรึกษากัน  และมีการลงมติ ) 
(4) สื่อให้เห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหน้าท่ี  ด้วยความสื่อสัตย์สุจริต.............. 
(5) ท้ังหมด  ท้ังปวง      มันเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม

หลัก เปิดเผย  โปร่งใส  ตรวจสอบได้.....(กระบวนทุกอย่างมันชัดเจน) 
 
                 ระยะเวลำในกำรตรวจกำรจ้ำง และกำรตรวจรับพัสดุ 
                   ตามหนังสือสั่งการส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/ ว 5855 ลว.11 กค. 2544 และ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท  0313.4/ว 97  ลงวันท่ี  7 สิงหาคม  2544  แจ้งให้ท้องถิ่นทราบ
และถือปฏิบัติ…… 
                       หลักเกณฑ์ระยะเวลำในกำรตรวจรับงำนจ้ำง ก่อสร้ำง 

(๑)  งานจ้างก่อสร้าง/ สัญญาจ้าง แบบเหมารวม  (Lump Sum) 
ผูค้วบคุมงำน ภายใน 3 วันท าการ   และคณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

ภายใน 3 วันท าการ  หมายถึง คือ……. 
ผู้ควบคุมงำน ตรวจสอบภำยใน ๓ วันท ำกำร คือ... 

                               (๑) เมื่อผู้รับจ้าง แจ้งส่งมอบงานให้แก่ส่วนราชการ (ส่งงานสารบรรณกลาง) 
ผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือช่างควบคุมงาน.....โดยผู้รับหนังสือต้องน าหนังสือไปลงรับในวันนั้นทันที  เว้น
แต่ไม่สามารถลงรับได้ทันในวันนั้น  ก็ให้ลงรับในวันถัดไป    และส่งมอบให้แก่ผู้ควบคุมงานต่อไป.. 
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                               (๒) การนับวันด าเนินงานของช่างควบคุมงาน  คือท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของงานก่อสร้างนั้นๆ ว่างานก่อสร้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย และครบถ้วน ถูกต้องตามสัญญา
จ้างทุกประการแล้วโดยตรวจสอบให้เสร็จภายใน ๓ วันท าการ   โดยให้นับถัดจากวันท่ีผู้ควบคุมงาน 
ได้รับมอบหนังสืองาน ตามข้อ ๑ แล้วนั้น....... 
                                ในกรณีผู้ควบคุมงาน ไม่สามารถด าเนินการภายในระยะท่ีก าหนด ให้
รายงาน ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ  พร้อมเหตุผลความจ าเป็น.... 
                              ข้อสังเกต    สืบเนื่อง เจ้าหน้าท่ีพัสดุก็ดี หรือช่างผู้ควบคุมงานก็ดี มองว่า
การส่งมอบงาน เสมือนงำน รูทรีน (งานประจ า) อื่นๆ  เวลาเสนองาน ก็ปล่อยไปตามระบบ (เสนอ
ผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น) กว่าจะไปถึงช่างผู้ควบคุมงาน หรือช่างผู้ควบคุมงานรายงาน กว่าไป
ถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง  (ใช้เวลายาวนาน)   การส่งมอบงาน จึงล่าช้า………………….                                                       

 ซึ่งตำมระเบียบพัสดุ ข้อ  65 หรือ ตำมหนังสือสั่งกำร   
ผู้รับจ้างส่งงาน        พัสดุ หรือช่างควบคุมงาน       ไปลงรับสารบรรณกลาง       

แจ้ง 
ส่งมอบให้ช่างควบคุมงาน         ช่างคุมงานไปตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน ๓ วัน)       รายงาน
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง        ออกไปตรวจรับงานให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน ท าการ          
เสร็จรายงานผลการตรวจรับงาน ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง/ ปลัดเทศบาล และนายกเทศมนตรี 
ทราบ/อนุมัติ เบิกจ่าย    (นี้คือขั้นตอนที่ถูกต้องจริงๆ)   
                 แต่หากจ าเป็นต้องเสนองานตามระบบ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุก็ดี ช่างผู้ควบคุมงานก็ดี หรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้างก็ดี ต้องถือปฏิบัติคือ : เร่งรัดให้ตรวจรับงานให้เสร็จโดยเร็วท่ีสุด ระเบียบ
พัสดุ ข้อ 65 (3) 
  
                             คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง/ ตรวจรับงำน ภำยใน ๓ วัน คือ 
                             ( ๑ ) การนับวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ระเริ่มนับถัดจาก
วันท่ี ประธานกรรมการตรวจการจ้าง ได้รับทราบรายงานการด าเนินงานเสร็จแล้ว จากช่างผู้ควบคุม
งาน  โดยคณะกรรมการตรวจการจ้างต้องด าเนินการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  ให้แล้วเสร็จภำยใน ๓ 
วันท ำกำร ( ตรงกับข้อระเบยีบพัสดุ ข้อ ๖๕  (๓) ) 
                                หากเป็นกรณีท่ี คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง ไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามก าหนดได้  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ( หรือนายกเทศมนตรี) ทราบพร้อมเหตุผลความ
จ าเป็น พร้อมส าเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย...... 
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                           สรุป...คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ หรือตรวจกำรจ้ำง 
    ท ำหน้ำที่”บริหำรสัญญำ” คือ 

(1)   ตรวจสอบ ก ำกับ ควบคุม กำรปฏิบัติงำนของผู้รับจ้ำงให้เป็นไปตำม 
ข้อก ำหนด  รำยกำรละเอียด แบบแปลน หรือข้อก ำหนดต่ำงๆ ในสัญญำ 

(2)  หำกมีปัญหำ มีอ ำนำจหน้ำที่ ในกำรพิจำรณำเสนอควำมเห็นต่อ ผู้บริหำร  
ในกำรขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดในสัญญำ ตำมระเบียบพัสดุ ข้อ 129   หรือกำร ขยำย
สัญญำ  งด หรือลดค่ำปรับ ตำมระเบียบ ข้อ 132 

(3)  โดยเมื่อ งำนกิจกรรม หรือ โครงกำร มีปัญหำ (ช่ำงผู้ควบคุมงำน) ต้อง 
รำยงำนปัญหำให้ คณะกรรมกำรฯ ทรำบเพื่อประชุมพิจำรณำ แล้วรำยงำนเสนอควำมเห็น เพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำของ นำยกเทศมนตรี/ นำยกอบต. หรือนำยก อบจ.  เป็นต้น.......... 

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

   
 
 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวอย่ำงใบรำยงำนช่ำงควบคุมงำน 
 
 บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ................................................................................. ...................................................... 
ที่.......................................................วันที่..........................................................................................  
เรื่อง....................................................................................................................... ............................ 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (......................................................................................)  
รายงานครั้งที่............................สัปดาห์ที่............................/2559   ระหว่างวันที่............................ 

  งานก่อสร้าง.............................................................สถานที่......................................  
ปริมาณงาน.................................................................................................................... .................... 
สัญญาจ้างเลขที่............................ลงวันที่......................แล้วเสร็จวันที่...........................รวม....... ...... 
ต่อสัญญาจ้างถึงวันที่............................................................รวม...................................... .............วัน 
ค่าก่อสร้าง...............................................................บาท  ค่าปรับวันละ.................................. ...บาท 
ผู้ว่าจ้าง...........................................ผู้รับจ้าง......................................ผู้ออกแบบ................................ 

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

การปฏิบัติงาน เงินงบประมาณและการเบิกจ่าย 
%  ผลงาน ระยะเวลา

ก่อสร้าง 
คงเหลือ 

จ านวนงวดงาน 
ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

ปัจจุบัน เร็ว/ช้า ทั้งหมด 
ตรวจรับ

แล้ว 
 
.................. 

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

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

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

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

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

รวม ............ .................. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                         ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                          ผู้ควบคุมงาน 
 
 



                                                      -2- 
ผลกำรด ำเนินงำนในสัปดำห์ 

ที่ งำนที่ด ำเนินกำร 
สัดส่วนของ

งำน % 
ผลงำน % ผลงำน

รวม % ถึงสัปดำหก์่อน ในสัปดำห์ สะสม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
 
ปัญหำ – อุปสรรค 
 ไม่มี 
 มี ดังนี ้
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
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บันทึกกำรปฏิบตัิงำนของผู้รับจ้ำง 

วัน เดือน ป ี รำยละเอียด/ลักษณะกำรปฏิบัติงำน หมำยเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
บัญชีแสดงจ ำนวนแรงงำ 
วันที่                                     
หัวหน้ำคนงำน/ช่ำง         
กรรมกร         
รวม         
 
...........................................................      ................................................... 
(......................................................)    (.....................................................) 
       ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง                ผู้แทนผู้รับจ้าง 
 
 
 



 บันทึกข้อควำม 
ส่วนราชการ...................................................................................................................................... 
ท่ี..................................................................วันท่ี.............................................................................. 
เรื่อง รายงานผลการก่อสร้าง                                                                                 , 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (......................................................................................) 
รายงานประจ าเดือน........................................................................................................................... 

  งานก่อสร้าง...........................................................สถานท่ี........................................ 
ปริมาณงาน........................................................................................................................................ 
สัญญาจ้างเลขท่ี..........................ลงวันท่ี........................แล้วเสร็จวันท่ี...........................รวม............. 
ต่อสัญญาจ้างถึงวันท่ี...........................................รวม....................................................................วัน 
ค่าก่อสร้าง.........................................................บาท  ค่าปรับวันละ...........................................บาท 
ผู้ว่าจ้าง..............................................ผู้รับจ้าง......................................ผู้ออกแบบ............................. 

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

การปฏิบัติงาน                 เงินงบประมาณและการเบิกจ่าย 
          %  ผลงาน ระยะเวลาก่อสร้าง 

    คงเหลือ 
  จ านวนงวดงาน ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

 ปัจจุบัน  เร็ว/ช้า  ท้ังหมด ตรวจรับแล้ว    
 
 
.................. 

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

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

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

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                                 ผู้ควบคุมงาน 
 
 



แผนที่แสดงที่ตั้งโครงกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
1. ข้อมูลเกี่ยวกับงำน 

 1.1 ผู้ด ำเนินกำร 
 ผู้ว่าจ้าง ...................................................................................................................... 
 ผู้ออกแบบ ...................................................................................................................... 
   ...................................................................................................................... 
 ผู้รับจ้าง ...................................................................................................................... 
 สถานท่ีตั้ง ...................................................................................................................... 

 1.2 สัญญำจ้ำง 
 ชื่อสัญญา 
 สถานท่ีก่อสร้าง 
 สัญญาจ้างเลขท่ี 
 เริ่มสัญญาจ้าง 
 สิ้นสุดสัญญาจ้าง 
 ระยะเวลาก่อสร้างรวม   .............................................................วัน 
 จ านวนงวดงานตามสัญญา  .............................................................งวด 
 ต่อสัญญาถึงวันท่ี   .............................................................. 
 รวมระยะเวลาท่ีต่อสัญญา  .............................................................วัน 
 ราคาค่าก่อสร้าง   .......................................บาท (..............................) 
 ค่าปรับวันละ    .......................................บาท (..............................) 

 1.3 ลักษณะและขอบเขตงำน 
  งานก่อสร้าง............................................................................................................... 
  .................................................................................................................................. 
  ..................................................................................................................................  
  .................................................................................................................................. 
  ..................................................................................................................................  

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



 1.5 ผู้ควบคุมงำนของผู้วำ่จ้ำง 
  1. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 
  2. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 

 1.6 ผู้แทนผู้ว่ำจ้ำง 
  1. …………………………………………………….. 
  2. …………………………………………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2. ผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน 

ที่ งำนที่ด ำเนินกำร 
สัดส่วนของ

งำน % 
ผลงำน % 

ผลงำนรวม 
% 

ถึงเดือน
ก่อน 

ในเดือน สะสม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
 



3. รำยละเอียดงวดงำนและกำรตรวจรับงำน 
งำน จ ำนวนเงิน วัน เดือน ป ี วัน เดือน ป ี

หมำยเหต ุ
งวดที ่ (บำท) ที่แล้วเสร็จ ที่ตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
หมำยเหต ุ
 ..............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................  
 
 



4. ผลกำรทดสอบ / ขออนุมัติใช้วัสดุ 

4.1 กำรทดสอบพัสดุ 

รำยกำรทดสอบวัสดุ 
จ ำนวน วันที่ หน่วยงำนที่

ทดสอบ 
ต ำแหน่งที่
ทดสอบ 

ผลกำร 
ตัวอย่ำง ทดสอบ ทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
4.2 กำรขออนุมัติใช้วัสดุ 

รำยกำรที่ขออนุมัติ 
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

ผู้พิจำรณำ ผลกำรพิจำรณำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
หมำยเหต ุ
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
 
 
 



5. ปัญหำ / อุปสรรคในกำรก่อสร้ำง 

 (    ) ไม่มี 
 (    ) มี รายละเอียดดังนี้ 
ที่ ปัญหำ – อุปสรรค – กำรแก้ไข หมำยเหต ุ
1.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 

(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

2.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 
(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

 
6. สรุปผลกำรด ำเนินงำนถึงปัจจุบัน 
 6.1 ผลการก่อสร้างประจ าเดือน   ................% 
 6.2 ผลงานก่อสร้างรวมถึงปัจจุบัน   ................% 
 6.3 ผลงานก่อสร้างตามแผน    ................% 
 6.4 ผลการก่อสร้าง 
  (   ) เร็วกว่าแผน    ................% 
  (   ) ช้ากว่าแผน    ................% 
 6.5 ระยะเวลาการก่อสร้างคงเหลือ   ................วัน 
 6.6 งานก่อสร้างแล้วเสร็จรวม  ................งวด  คิดเป็นมูลค่างาน  ................% 
 
 
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                               ผู้ควบคุมงาน 


