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ชลประทานมีแผนดําเนินการในปงบประมาณ 2553  
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คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 

 
1. วัตถุประสงค 
 เพื่อเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานการบริหารสัญญาจางกอสรางที่รองอธิบดีลงนามสัญญาในฐานะ  
ผูวาจางตามที่อธิบดีมอบอํานาจ ใหเปนไปตามเงื่อนไขสัญญา แบบรูปรายการละเอียด ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม มติคณะรัฐมนตรี คําสั่งกรม และกฎหมายที่
เกี่ยวของ ซ่ึงเปนการรวบรวมการถายทอดจากประสบการณของผูปฏิบัติงานดานการบริหารสัญญากอสราง
ของกรมชลประทาน  หนังสือตอบขอหารือของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี กรมบัญชีกลาง และสํานักงาน
อัยการสูงสุด นํามาถายทอดใหกับเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดานการบริหารสัญญาเพื่อใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือนี้ครอบคลุมขั้นตอนการดําเนินการจัดทําสัญญา  สงสําเนาสัญญาใหผูเกี่ยวของ  และการบริหาร
สัญญาใหเปนไปตามเงื่อนไข  ขอกําหนด  รายการละเอียดและแบบรูปตามสัญญา  และระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม  รวมถึงเจาหนาที่พัสดุและผูเกี่ยวของ มีหนาที่
ความรับผิดชอบตรวจสอบ ติดตาม ควบคุม กํากับจนกวาคูสัญญาจะดําเนินการกอสรางเสร็จและหมดภาระ
ผูกพันกับกรมชลประทาน  
 
3. คําจํากัดความ 
 สัญญาจางกอสราง  หมายถึง สัญญาจางกอสรางซึ่งกรมวาจาง บริษัท/หาง/กิจการรวมคา เพื่อทํางาน
กอสรางใหกับกรมชลประทาน 

การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุมตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน การเบิกจายเงินให
เปนไปตามเงื่อนไขขอกําหนดในสัญญา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไข
เพิ่มเติม  มติคณะรัฐมนตรี  กฎหมายที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้ เพื่อใหงานกอสรางนั้นสําเร็จลุลวงเปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูวาจาง  หากมีปญหาหรืออุปสรรคจากการปฏิบัติงานตามสัญญาจะตองหาวิธีแกไขปญหา
อุปสรรคดังกลาว  หรือพิจารณาวินิจฉัย  ทําความเห็นเสนอผูวาจาง  เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือส่ังการแลวแต
กรณี    
 เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  หมายถึง เจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหควบคุม ตรวจสอบ ติดตาม 
พิจารณา ดําเนินการเกี่ยวกับสัญญานั้น เพื่อใหคูสัญญาทํางานแลวเสร็จถูกตอง 
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คณะกรรมการตรวจการจาง หมายถึง เจาหนาที่ ซ่ึงกรมแตงตั้งใหทําหนาที่ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 72 
 ผูควบคุมงาน  หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงกรมแตงตั้งใหทําหนาที่เปนผูควบคุมงานกอสรางตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 73 
 เจาหนาที่พัสดุ  หมายถึง เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับแตงตั้ง
จากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

- สํานัก/กองเจาของงาน รับผิดชอบ กํากับ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานกอสรางใหถูกตอง 
เปนไปตามสัญญา 
 - คณะกรรมการตรวจการจาง ทําหนาที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 
ขอ 72 ซ่ึงถือเปนผูแทนของกรมในการพิจารณาดําเนินการแกไขปญหาอุปสรรคตาง ๆ เพื่อใหงานแลวเสร็จ
ถูกตองตามสัญญา และรายงานใหผูวาจางทราบหรือพิจารณาสั่งการ โดยผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 - ผูควบคุมงาน ทําหนาที่ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 73 จะตอง
ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่กอสรางตลอดเวลา และรายงานการปฏิบัติงานของคูสัญญาหรือผลการ
ปฏิบัติงานตามสัญญานั้น ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห 
 - เจาหนาที่พัสดุ จะตองตรวจสอบ ควบคุม ติดตามการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน คณะกรรมการ
ตรวจการจาง สํานัก/กองเจาของงาน เพื่อใหเปนไปตามรายการละเอียด แบบรูป  เงื่อนไขสัญญา ระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เกี่ยวของ 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 

ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงาน การบริหารสัญญาจางกอสราง วงเงินคาจางอยูในอํานาจของรองอธิบดี ตามที่
อธิบดีไดมีคําสั่งมอบอํานาจ  ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ รอยละของจํานวนครั้งในการบริหารสัญญาได
อยางถูกตอง 
5.1 การจัดทําสัญญาตามระเบียบฯ ขอ  132  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  1 วัน เมื่อรับเรื่องที่ดําเนินการจัดหา

เรียบรอยแลว  เจาหนาที่จะตอง
ใหเลขที่สัญญา 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

2  7 วัน แจงใหผูรับจางจัดสงเอกสาร
หลักฐานการจดทะเบียนเปนนิติ
บุคคล   และหนังสือค้ําประกัน
สัญญา  ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 
141 และ 142  และคําสั่งกรมฯ 
ที่ 568/2546  ลว.28 พ.ย.2546 

- เจาหนาที่บริหาร
สัญญา  /  ผูรับจาง 
 

3  7 วัน การจัดทํารางสัญญา  ใหดําเนิน 
การตามรางสัญญาแนบทาย
ระเบียบพัสดุฯ พ.ศ.2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

4  15 วัน เมื่อจัดทํารางสัญญาเรียบรอย
แลว  ใหดําเนินการทําหนังสือ
ถึงผูรับจางเพื่อสนองรับราคา  
และนัดวันลงนามในสัญญา 
 

-ผูมีอํานาจ 
-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

5  7 วัน เมื่อผูวาจางและผูรับจางลงนาม
ในสัญญาเรียบรอยแลว ใหจัดสง
สําเนาสัญญาใหผูเกี่ยวของตาม
ระเบียบพัสดุฯ ขอ 135  คือ 
    -สนง.การตรวจเงินแผนดิน 
    -กรมสรรพากร 
    -คณะกรรมการตรวจการจาง 
ผูควบคุมงาน  
    -หนวยงานที่เกี่ยวของอื่น 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

 

ลงทะเบียนใหเลขที่สัญญา 

แจงใหผูรับจาง 
จัดสงเอกสาร 

จัดทํารางสัญญา 

ลงนามในสัญญา 

สงสําเนาสัญญา 
ใหผูเกี่ยวของ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 

   

6  1 วัน เมื่อดําเนินการครบขั้นตอนแลว  
ใหลงทะเบียนสัญญา  (พด.27) 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

รวม 38 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนสัญญา  (พด.27) 
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5.2 รายงานผูรับจางเสนอแผนการปฏิบตังิานกอสราง  แผนเครื่องจักร-เคร่ืองมือ  และแผนบุคลากร  ตามสัญญา  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  

 
 
 

3 วัน สํานัก/กอง  เจาของงาน  
รายงานผูรับจางเสนอแผน 
การปฏิบัติงานกอสราง  
แผนเครื่องจักร-เครื่องมือ 
แผนบุคลากร  ซึ่งผานการ
พิจารณาเห็นชอบจาก
คณะกรรมการตรวจการจาง
เรียบรอยแลว 

-สํานัก/กองเจาของงาน 
และคณะกรรมการ 
ตรวจการจาง 

2  7 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

3  1 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา
ตรวจสอบเอกสารแลว
ลงทะเบียนควบคุมสัญญา  
(พด.26) 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

4  7 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาทํา
บันทึกรายงานผูวาจางทราบ 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

5  1 วัน เมื่อผูวาจางรับทราบแลว   
ถายสําเนา  1  ชุด  เพื่อเก็บเปน
หลักฐาน  ตนฉบับสงคืนสํานัก/
กอง เจาของงาน 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

6  1 วัน เมื่อดําเนินการครบถวนแลว  
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา (พด.26) 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

รวม  20 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 

รับรายงานจากสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุม
รายละเอียดของสัญญา  

(พด.26) 

 

ผูวาจางทราบ 

สงคืนสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ลงทะเบียน 
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ

สัญญา 
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5.3 รายงานการแจงใหผูรับจางเขาปฏิบตัิงาน  เปนไปตามเงื่อนไขสัญญา  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน สํานัก/กองเจาของงาน 

รายงานการแจงใหผูรับจาง 
เขาปฏิบัติงานตามที่
คณะกรรมการตรวจการจาง
เสนอ 

-สํานัก/กอง  เจาของ
งาน  และ
คณะกรรมการตรวจ
การจาง 

2  7 วัน  เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารการแจง  
(พด.54)  ใหผูรับจางเขา
ปฏิบัติงานและการนับอายุ
สัญญา 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกตอง
แลว  สรุปบันทึกเสนอผูวาจาง
ทราบ  และลงทะเบียนควบคุม
ความเคลื่อนไหวของสัญญา  
(พด.26) 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

4  7 วัน ผูวาจางทราบ 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

5  3 วัน ถายสําเนาแจงสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน  1  ชุด  และ
เก็บเปนหลักฐาน  1  ชุด 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

6  1 วัน ตนฉบับสงคืนสํานัก/กอง  
เจาของงาน  เพื่อทราบและ 
เก็บเปนหลักฐาน 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

7  1 วัน  เมื่อดําเนินการครบ
กระบวนการแลว  ลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ
สัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

รวม  23 วัน 7 ขั้นตอน 
 
 

รับรายงานจากสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ผูวาจางทราบ 

แจงสํานักงาน 
การตรวจเงินแผนดิน 

สงคืนสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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5.4 การขออนุมัติเบิกเงินคาจางลวงหนา เปนไปตามเงื่อนไขสัญญา  
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 วัน สํานัก/กอง เจาของงาน  เสนอ
ขออนุมัติการเบิกเงินคาจาง
ลวงหนาตามที่ผูรับจางรองขอ 

-สํานัก/กอง  เจาของ
งาน  และ
คณะกรรมการตรวจ
การจาง 

2  7 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และจํานวนเงิน ตามที่กําหนด
ไวในเงื่อนไขของสัญญา 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบเอกสารถูกตอง
แลว  ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

4  7 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาทํา
บันทึกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

5  1 วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว สงคืน
สํานัก/กองเจาของงาน 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

6  1 วัน เมื่อดําเนินการครบตามขั้นตอน
แลว  เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่ผูบริหาร
สัญญา 

รวม  20 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับรายงานจากสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ขออนุมัติ 

สงคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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5.5 การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน สํานัก/กอง  เจาของงาน   

เสนอเรื่องผูรับจางขอโอนสิทธิ
เรียกรองการรับเงิน ซึ่งผานการ
พิจารณาของคณะกรรมการ
ตรวจการจาง 

-สํานัก/กอง 
 เจาของงาน 
-คณะกรรมการ 
  ตรวจการจาง 

2  7 วัน  เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
ของผูโอนและผูรับโอนสิทธิ 
ตามคําสั่งกรมฯ 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว 
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา 
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

4  7 วัน  เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา 
ทําบันทึกเสนอผูมีอํานาจทราบ 
โดยผาน ผส.อบ. และ ผอ.มด. 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-สํานักออกแบบ   
 วิศวกรรมและ 
 สถาปตยกรรม 
-กองกฎหมายและ
ที่ดิน 

5  1 วัน เมื่อผูมีอํานาจทราบแลว 
ถายสําเนาเก็บเปนหลักฐาน 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

6  1 วัน ผูบริหารสัญญาลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหว 
ของสัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

รวม  20 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง ผูรับจางขอโอน
สิทธิเรียกรองการรับเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

เสนอผูมีอํานาจทราบ 

สงคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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5.6 รายงานผลงานความกาวหนาของสัญญา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน เจาหนาที่บริหารสัญญา รับ

เอกสารรายงานความกาวหนา
จากสํานัก/กอง เจาของงาน ซึ่ง 
ผูควบคุมงานและคณะกรรมการ 
ตรวจการจางไดดําเนินการ
ตรวจสอบตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 ตามขอ 72 และขอ 73 
และตามที่สัญญากําหนด 

-สํานัก/กอง  
 เจาของงาน 
-ผูควบคุมงาน 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

2  3 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตามที่คณะกรรมการตรวจการ
จาง และสํานัก/กองเจาของงาน 
เสนอ 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

3  1 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา
ตรวจสอบแลวลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหว 
ของสัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

4  7 วัน ทําบันทึกรายงานใหผูมีอํานาจ
ทราบ 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

5  1 วัน เมื่อผูมีอํานาจทราบแลว สงเรื่อง
คืนสํานัก/กอง เจาของงาน 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

6  1 วัน ผูบริหารสัญญาลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหว 
ของสัญญา  (พด.26) 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

รวม  16 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 

รับรายงานผลงาน 
ความกาวหนาของงาน

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

เสนอผูมีอํานาจทราบ 

สงคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุม 
รายละเอียดของ 
สัญญา  (พด.26) 
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5.7  การรายงานการสงมอบงาน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 วัน คณะกรรมการตรวจการจาง 
ตรวจรับงานแตละงวดแลว 
เสนอผูอํานวยการโครงการ เพื่อ
อนุมัติใหเบิกจายเงิน และสําเนา
รายงานใหผูวาจางทราบ 

-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

2  3 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารการสงมอบ
งานในงวดนั้น ๆ วาถูกตองตรง
กับผลงานความกาวหนาที่ไดรับ
รายงานไวแลว 

-เจาหนาที่บริหาร  
 สัญญา 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว 
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา 
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

4  7 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาทํา
บันทึกเสนอผูมีอํานาจรับทราบ 
รายงาน 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

5  1 วัน  เมื่อผูมีอํานาจทราบแลว สง
เรื่องคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 
 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

6  1 วัน ผูบริหารสัญญาลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ
สัญญา  (พด.26) 
 
 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

รวม  16 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายงานการสงมอบงาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ผูมีอํานาจทราบ 

สงคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุม 
รายละเอียดของ 
สัญญา  (พด.26) 
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5.8  การขออนุมัติงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือขยายอายุสัญญา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน สํานัก/กอง เจาของงาน เสนอ

ขออนุมัติงดคาปรับ หรือขยาย
อายุสัญญา ตามที่ผูรับจางรอง
ขอ และผานการพิจารณาของ
คณะกรรมการตรวจการจาง
เรียบรอยแลว 

-สํานัก/กอง 
  เจาของงาน 
-คณะกรรมการ 
  ตรวจการจาง 

2  15 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบและพิจารณาเอกสาร
หลักฐานและขอเท็จจริงที่
คณะกรรมการตรวจการจาง
รายงานมา  ใหเปนไปตาม
เงื่อนไขและระเบียบพัสดุฯ 
ขอ 139 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว 
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา 
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

4  7 วัน ทําบันทึกเสนอความเห็น เสนอ
ผูมีอํานาจอนุมัติ  โดยผานกอง
กฎหมายและที่ดิน 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
-กองกฎหมายและ 
 ที่ดิน 

5  1 วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติ ใหจัดทํา
สัญญาแกไขเพิ่มเติม และนัดให
คูสัญญาลงนาม  สงรางและ
ตนฉบับสัญญาใหสํานัก/กอง 
เจาของงาน สงสัญญาคูฉบับ 
ใหผูรับจาง 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

6  1วัน เมื่อดําเนินการครบถวนแลว
ผูบริหารสัญญาลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ
สัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

รวม  28 วัน 6 ขั้นตอน 
 
 

รับเรื่องขออนุมัติงดคาปรับ 
หรือขยายอายุสัญญา 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

สงคืนสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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5.9  การขออนุมัติแกไขเปล่ียนแปลงสัญญา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 วัน สํานัก/กอง เจาของงาน เสนอ
ขออนุมัติแกไขสัญญา โดยผาน
การพิจารณาของคณะกรรมการ
ตรวจการจาง และหนวยงานที่
เกี่ยวของ เชน สํานักออกแบบ 
สํานักเครื่องจักรกล ฯลฯ 

-สํานัก/กอง  
 เจาของงาน 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 
-หนวยงานที่เกี่ยวของ 

2  15 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตามที่คณะกรรมการตรวจการ
จางและสํานัก/กอง พิจารณาให
ความเห็นเสนอมา  ใหเปนไป
ตามเงื่อนไขและระเบียบพัสดุฯ 
ขอ 136 และมติคณะรัฐมนตรี 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 
-คณะกรรมการ 
  ตรวจการจาง 
-สํานัก/กอง  
 เจาของงาน 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบแลว  ให
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

4  7 วัน ทําบันทึกพิจารณาใหความเห็น 
เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

5  7 วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว ให
จัดทําสัญญาแกไขเพิ่มเติม และ
นัดใหคูสัญญาลงนาม สงราง
และตนฉบับสัญญาใหสํานัก/
กอง เจาของงาน สงสัญญา 
คูฉบับใหผูรับจาง สงสําเนา
สัญญาใหคณะกรรมการ 
ตรวจการจาง ผูควบคุมงาน  
และหนวยงานที่เกี่ยวของ 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-สํานัก/กอง  
 เจาของงาน 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

6  1 วัน ผูบริหารสัญญาลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ
สัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

รวม  34 วัน 6 ขั้นตอน 

รับเรื่องขออนุมัติ 
แกไขสัญญา 

 

พิจารณาตรวจสอบ 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

สงเอกสารสัญญาแกไข
เพิ่มเติม ใหสํานัก/กอง  

ผูเกี่ยวของ 
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5.10  การขออนุมัติบอกเลิกสัญญา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน สํานัก/กอง เจาของงาน เสนอ

ขออนุมัติบอกเลิกสัญญา โดย 
ผูควบคุมงาน คณะกรรมการ
ตรวจการจาง พิจารณา
ตรวจสอบและใหความเห็น
ประกอบการพิจารณา ตาม
ระเบียบพัสดุฯ ขอ 137 และ 
ขอ 138 และเงื่อนไขขอกําหนด
ของสัญญา 

-สํานัก/กอง  
 เจาของงาน 
-ผูควบคุมงาน 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

2 
 

 15 วัน เจาหนาที่ผูบริหารสัญญา 
รับเรื่องแลวใหพิจารณา
ความเห็นของคณะกรรมการ
ตรวจการจาง และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานใหถูกตองตาม
เงื่อนไขสัญญา และระเบียบ
พัสดุฯ ขอ 137 และขอ 138 
กฎหมายที่เกี่ยวของ และ
ขอเท็จจริงที่คณะกรรมการ
ตรวจการจางรายงานมา 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 
-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

3  1 วัน เมื่อตรวจสอบแลว  ให
ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา (พด.26) 
วาทักทวงหรือนําเสนอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติ 

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

4  7 วัน เมื่อตรวจสอบแลวถูกตอง ให
สรุปเรื่องทําความเห็นเสนอ 
ผูมีอํานาจอนุมัติ โดยผานกอง
กฎหมายและที่ดิน เพื่อพิจารณา
ดวย  

-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

รับเรื่องจากสํานัก/กอง 
เจาของงาน 

พิจารณาตรวจสอบ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 

   

5  7 วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว ให
ดําเนินการแจงผูรับจาง และ
ธนาคารผูค้ําประกันสัญญา 
 ใหปฏิบัติใหเปนไปตาม
เงื่อนไขสัญญา 

-เจาหนาที่บริหาร   
 สัญญา 

6  3 วัน เมื่อดําเนินการตามขอ 5 แลว 
ใหถายสําเนาแจงสํานัก/กอง 
เจาของงาน ทราบดวย สวน
เรื่องเดิมทั้งหมดเก็บไวเปน
หลักฐาน 

-เจาหนาที่บริหาร  
 สัญญา 
-สํานัก/กอง  
  เจาของงาน 

7  3 วัน เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติการบอก
เลิกสัญญาแลว ใหดําเนินการ
แจงใหผูรับจางรายนั้นเปนผูทิ้ง
งาน ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 145 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-ผูรับจาง 

8  1 วัน เมื่อดําเนินการตามขั้นตอน
ครบถวนแลว ใหลงทะเบียน
ควบคุมความเคลื่อนไหวของ
สัญญา  (พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

รวม  40 วัน 8 ขั้นตอน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผูรับจางและ
ธนาคารผูค้ําประกัน

สัญญา 

สําเนาเรื่องให 
สํานัก/กอง เจาของงาน 

แจงเปนผูทิ้งงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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5.11  การคืนหลักประกันสัญญา 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  3 วัน กอนครบกําหนดค้ําประกัน
ความชํารุดบกพรอง ให
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาทํา
บันทึกสอบถามสํานัก/กอง 
เจาของงาน เพื่อตรวจสอบและ
แจงใหทราบวามีงานชํารุด
บกพรองหรือไม 

-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 

2  3 วัน สํานัก/กอง เจาของงาน 
ตรวจสอบงาน แลวแจงให
ทราบวามีงานชํารุดบกพรอง
หรือไม 

-คณะกรรมการ 
  ตรวจการจาง 

3  7 วัน กรณีแจงวามีงานชํารุดบกพรอง 
ใหทําบันทึกรายงานผูวาจาง
ทราบ และลงนามหนังสือแจง
ผูรับจางเขาซอมแซมงานชํารุด
ตามเงื่อนไขสัญญา  หากไมมี
งานชํารุด ใหดําเนินการคืน
หลักประกันฯ ตามระเบียบพัสดุ
ฯ ขอ 144 เงื่อนไขสัญญา และ
มติคณะรัฐมนตรี 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-ผูรับจาง 

4  7 วัน เมื่อผูวาจางทราบและลงนาม
หนังสือแจงผูรับจางใหเขา
ซอมแซมงานแลว ใหสําเนา 
แจงสํานัก/กอง ติดตามการ 
เขาซอมแซมของผูรับจาง 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-ผูรับจาง 

5  7 วัน เมื่อผูรับจางเขาซอมแซม
เรียบรอยแลว ใหสํานัก/กอง 
เจาของงาน รายงานผลการ
ซอมแซมใหผูวาจางทราบ 

-สํานัก/กอง 
 เจาของงาน 

6  7 วัน เมื่อผูรับจางซอมแซมงานเสร็จ
เรียบรอยแลวและครบกําหนดค้ํา
ประกันความชํารุดบกพรองแลว  

-คณะกรรมการ 
 ตรวจการจาง 
-เจาหนาที่บริหาร 
 สัญญา 

ครบกําหนดค้ําประกันความ
ชํารุดบกพรอง 

พิจารณาตรวจสอบ 

แจงผลการ
ตรวจสอบ 

ผูวาจางทราบและ
ลงนามหนังสือ 

สํานัก/กอง เจาของงาน 
รายงานการซอมแซมงาน 

คืนหลักประกันสัญญา 

             ไมมีงานชํารุด 

      มีงานชํารุด 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

16

 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 

   

   ใหแจงกองการเงินและบัญชี
ดําเนินการคืนหลกัประกบัสัญญา 
ตามเงื่อนไขและระเบียบพัสดฯุ 
ขอ 144 
 

-เจาหนาที่กองการเงิน
และบัญชี 

7  1 วัน เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลว  
ใหลงทะเบียนควบคุมความ
เคลื่อนไหวของสัญญา  (พด.26) 
 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

รวม  34 วัน 7 ขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนควบคุม 
รายละเอียดของ 
สัญญา  (พด.26) 
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5.12  การออกหนังสือรับรองผลงาน 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
1  3 วัน เมื่อผูรับจางมีหนังสือขอ

หนังสือรับรองผลงาน ให
สํานัก/กอง เจาของงาน  
จัดทําหนังสือรับรองผลงาน 
(บางสวน/ทั้งสัญญา) 

-สํานัก/กอง 
  เจาของงาน 

2  7 วัน ใหเจาหนาที่ผูบริหารสัญญา  
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และรางหนังสือรับรองผลงาน
ตามที่สํานัก/กอง เสนอ 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
-สํานัก/กอง 
  เจาของงาน 

3  7 วัน เมื่อเอกสารหลักฐานถูกตอง
แลว ใหเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 

4  1 วัน เมื่อผูมีอํานาจลงนามแลว ให
สงคืนสํานัก/กอง เจาของงาน 
เพื่อสงใหผูรับจาง 
 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

5  1 วัน เมื่อดําเนินการเสร็จเรียบรอย
แลว ใหลงทะเบียนควบคุม
ความเคลื่อนไหวของสัญญา  
(พด.26) 

-เจาหนาที่บริหาร
สัญญา 
 

รวม  19 วัน 5 ขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับจางรองขอ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผูมีอํานาจลงนาม 

คืนสํานัก/กอง  
เจาของงาน 

ลงทะเบียนควบคุมรายละเอียด 
ของสัญญา  (พด.26) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 การทําสัญญาจางกอสรางของกรมชลประทาน 
       - ใหทําตามตัวอยางทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม ขอ 132 และ 134 
       - หากการทําสัญญารายการใดถาจําเปนตองมีขอความหรือรายการแตกตางไปจากตัวอยางสัญญา
ทายระเบียบ โดยมีสาระสําคัญตามที่กาํหนดไวในตัวอยางสัญญาและไมทําใหทางราชการเสียเปรียบก็ใหทําได 
       - หากเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียเปรียบ หรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณากอน 
  กอนทําขอผูกพันควรตรวจสอบดังนี้ 
  - ผูมีอํานาจไดอนุมัติใหจางและรับราคาเรียบรอยแลว 
  - เจาหนาที่บริหารสัญญาใหเลขสัญญา 
  - ตรวจสอบประเภทเงินวามีเงินและไดมีการกันเงินไวจายแลว 
  - ยังอยูในกําหนดยืนราคา  
             - ตองไดรับอนุมัติเงินงวดจากสํานักงบประมาณกอน 
  - วงเงินที่จะทําสัญญาตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป  กําหนดสงมอบงานตามสัญญาขามปงบประมาณ  
จะตองขอกันเงินไวเบิกจายเหลื่อมปกับกระทรวงการคลังใหถูกตองตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลังดวย 
  - เมื่อตรวจสอบถูกตองเรียบรอยแลว  จึงจัดทําหนังสือสนองรับราคาแจงคูสัญญาเพื่อนัดหมายวันลง
นามในสัญญา ซ่ึงหนังสือดังกลาวจะตองออกภายในกําหนดวันยืนราคา  โดยจัดสงทางไปรษณียลงทะเบียน
ตอบรับ หรือบริษัท/หาง/ราน มารับเองก็ได 

- ตรวจสอบผูลงนามในสัญญาตองเปนผูมีอํานาจดําเนินการตามหนังสือรับรองการจดทะเบียน
ทะเบียนเปนนิติบุคคล ซ่ึงออกโดยกระทรวงพาณิชย หรือกรณีมอบอํานาจใหบุคคลอื่นมาลงนามแทนตอง
ดําเนินการดังนี้ 

(1) จะตองมีหนังสือมอบอํานาจพรอมติดอากรแสตมป 
(2) กรณีเปนกิจการรวมคาหรือ Joint Venture  

       - กรณีจดทะเบียนเปนนิติบุคคลผูแทนของกิจการรวมคาที่เปนนิติบุคคลที่กําหนดไวในหนังสือ
บริคณหสนธิ หรือขอบังคับของนิติบุคคลนั้นเปนผูลงนาม  ผูลงนามจะตองปฏิบัติตามหนังสือบริคณหสนธิ
หรือขอบังคับของนิติบุคคลดวย เชน ตองลงนาม 2 คน และประทับตราบริษัท  หากไมปฏิบัติตามขอบังคับ
ดังกลาวจะไมผูกพันบริษัท 

      - กรณีไมจดทะเบียนเปนนิติบุคคล (คณะบุคคล) โดยมีสัญญารวมคามาแสดง ผูแทนของกิจการ
รวมคาตองลงนามใหครบตามจํานวนของผูรวมกิจการคานั้น หรือจะใหผูแทนกิจการรวมคาผูใดผูหนึ่งลงนาม
ในสัญญาเพียงคนเดียว    ผูรวมกิจการคาทั้งหมดจะตองทําหนังสือมอบอํานาจใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งลงนาม
ในสัญญาจึงจะมีผลสมบูรณผูกพันคณะบุคคลนั้น  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

19

การตรวจสอบหลักประกัน 
ตรวจสอบหลักประกันสัญญาตามแบบฟอรมแนบทายระเบียบฯ และกําหนดวงเงินค้ําประกันอัตรา

รอยละหา (5%) ของราคาคาจาง 
- หลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 

และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 141 กําหนดใหใชหลักประกันอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
(1) เงินสด 
(2) เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจายซึ่งเปนเช็คลงวันที่ที่ใชเช็คนั้นชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้นไมเกิน 

3 วันทําการ 
(3) หนังสือค้ําประกันธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด 
(4) หนังสือค้ําประกันของบรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัท

เงินทุนหลักทรัพยที่ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพื่อการพาณิชยและประกอบธุรกิจค้ําประกันตาม
ประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหสวน
ราชการตาง ๆ ทราบแลว โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือค้ําประกันของธนาคารที่ กวพ.กําหนด 

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
- กรณีเปนเงินสดใหผูขายหรือผู รับจางนําไปชําระที่กองการเงินและบัญชี แลวนําหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงินมาแสดงตอเจาหนาที่เพื่อระบุเขาไวในสัญญา 
- กรณีใชพันธบัตรรัฐบาลไทยเปนหลักประกันสัญญา ใหดําเนินการได 2 วิธี คือ 
   (1) สวนราชการจะตองใหผูที่ประสงคจะขอใชพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกันไปจดทะเบียนที่

ธนาคารแหงประเทศไทยกอน จึงจะรับไวเปนหลักประกันได 
               (2) ใหผูรับพันธบัตรไวเปนหลักฐาน มีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยทราบวาไดรับพันธบัตร
เพื่อค้ําประกัน เพื่อธนาคารแหงประเทศไทยจะไดลงทะเบียนบันทึกการรับเปนหลักประกันไว แลวมีหนังสือ
ตอบรับการแจงใหทราบ 
                     ในการถอนหลักประกัน ใหผูรับประกันมีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยทราบ เพื่อ
ธนาคารแหงประเทศไทยจะไดลงทะเบียนบันทึกการถอนหลักประกัน 
                     อนึ่ง เมื่อมีการผิดสัญญา   กรรมสิทธิ์ในพันธบัตรยังไมตกเปนของผูรับหลักประกัน จะตองฟอง
ใหบังคับตามสัญญาค้ําประกันกอน 

หลักประกันสัญญาควรใหผูรับจางนํามาวางลวงหนา  โดยเฉพาะหลักประกันที่เปนหนังสือค้ําประกัน
ของธนาคาร  เพื่อใหเจาหนาที่มีเวลาตรวจสอบความถูกตองและตรวจสอบผูมีอํานาจลงนามในหนังสือค้ํา
ประกันตามหนังสือรับรองการจดทะเบียนของธนาคาร 

อนึ่ง สัญญาจางเมื่อลงนามสัญญาแลว ผูรับจางจะตองชําระคาอากร ตนฉบับพันละหนึ่งบาท คูฉบับ
หาบาท  วงเงินต่ํากวา 200,000.- บาท ติดอากร ตั้งแต 200,000.- บาท ขึ้นไปติดตราสาร 
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-  เมื่อผูวาจางและผูรับจางลงนามในสัญญาเรียบรอยแลว  ใหจดัสงสําเนาสัญญาใหผูเกี่ยวของ  ตาม
ระเบียบพัสดฯุ ขอ 135   

-  สงสํานักงานการตรวจเงนิแผนดนิ  กรมสรรพากร  คณะกรรมการตรวจการจาง  ผูควบคุมงาน  
หนวยงานที่เกี่ยวของ และดําเนินการครบขั้นตอนแลวใหลงทะเบียนสัญญา (พด.27) 
  

     การบริหารสัญญาจางกอสราง 
 

     การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุมตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงาน การเบิกจายเงินให
เปนไปตามเงื่อนไขขอกําหนดในสัญญา ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไข
เพิ่มเติม  มติคณะรัฐมนตรี  กฎหมายที่เกี่ยวของ  ทั้งนี้ เพื่อใหงานกอสรางนั้นสําเร็จลุลวงเปนไปตาม
วัตถุประสงคของผูวาจาง  หากมีปญหาหรืออุปสรรคจากการปฏิบัติงานตามสัญญาจะตองหาวิธีแกไขปญหา
อุปสรรคดังกลาว  หรือพิจารณาวินิจฉัย  ทําความเห็นเสนอผูวาจาง  เพื่อพิจารณาอนุมัติหรือส่ังการแลวแต
กรณี    

คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาที่ตรวจสอบพิจารณาดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติมดังนี ้

คณะกรรมการตรวจการจางมีหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุพ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพิ่มเติม ขอ 72 ดังนี ้

1. ตรวจสอบและรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมที่ผูควบคุมงานรายงาน
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอยีด และขอกําหนดในสัญญาทุกสัปดาหรวมทั้งรับทราบหรือพิจารณา
การสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณาสั่งการตอไป 

2.  การดําเนนิการตาม 1 ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีที่เหน็วาตามหลักวิชาการชางไมนาจะเปนไป
ไดใหออกตรวจงานจาง ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้นๆ โดยใหมีอํานาจสั่ง
เปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลกัวิชาการชางเพื่อใหเปนไป
ตามแบบรูปรายการละเอยีดและขอกําหนดในสัญญา 

3.  โดยปกตใิหตรวจผลงานที่ผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ   นับแตวนัที่ประธานกรรมการ
ไดรับทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด และสงเบิกจายใหแลวเสร็จ
ภายใน 5 วนัทาํการ 

4.     เมื่อตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดใน 
สัญญาแลว  ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนตั้งแตวันที่ผูรับจางสงงานจางนั้น  และใหทําใบรับรองผล
การปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด  แลวแตกรณี  โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ  มอบใหแก 
ผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทําการเบิกจายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินจากคลัง
และรายงานใหหวัหนาสวนราชการทราบ 
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ในกรณีที่เหน็วาผลงานที่สงมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ขอกําหนดในสัญญาใหรายงานหัวหนาสวนราชการผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเพื่อทราบหรือส่ังการ  แลวแต
กรณ ี

5. ในกรณีทีก่รรมการตรวจการจางบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอหัวหนา
สวนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ  ถาหัวหนาสวนราชการสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงจะดําเนินการตาม 4 

 
ผูควบคุมงานมีหนาท่ีตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสด ุพ.ศ.2535  และที่แกไข

เพิ่มเติม ขอ 73  ดังนี ้
1. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญา หรือที่ตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ทุกวัน  ให

เปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกประการ โดยส่ังเปลี่ยนแปลงแกไขเพิ่มเติม
หรือตัดทอนงานจางไดตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพื่อใหเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียดและ 
ขอกําหนดในสัญญา    ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็ส่ังใหหยุดงานนั้นเฉพาะสวนหนึ่งสวนใดหรือทั้งหมด 
แลวแตกรณีไวกอนจนกวาผูรับจางจะยอมปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่ง และใหรายงานคณะกรรมการตรวจการ
จางทันท ี

2. ในกรณีที่ปรากฏวาแบบรปู รายการละเอียด และขอกาํหนดในสัญญา มีขอความขัดกันหรือเปนที่
คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูป รายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อ
สําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวชิาชางที่ดี หรือไมปลอดภัย ใหส่ังพกังานนั้นไวกอน
แลวรายงานคณะกรรมการตรวจการจางโดยเร็ว 

3. จดบันทึกสภาพการปฏิบตัิงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ  เพื่อ
รายงานใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบทุกสัปดาห      และเก็บรักษาไวเพื่อมอบใหแกเจาหนาทีพ่ัสดุเมื่อ
เสร็จงานแตละงวดโดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูมีหนาที ่

     การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใชดวย 
4. ในวันกําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา  และในวันถึงกาํหนดสงมอบงานแตละงวดให

รายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบ
ภายใน 3 วนัทาํการ นับแตวนัถึงกําหนดนัน้ ๆ 

การบริหารสัญญาจางกอสรางมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามเงื่อนไขสญัญาและระเบยีบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และทีแ่กไขเพิม่เติม  
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6.2  แผนงานกอสราง แผนเครื่องจักร-เคร่ืองมือ และแผนบุคลากร 
      -  สัญญากําหนดให ผูรับจางจะตองเสนอแผนการปฏิบัติงาน แผนการใชเครื่องจักร-เครื่องมือ 

และรายชื่อวิศวกรผูควบคุมงาน ภายใน 15 วันนับถัดจากวันลงนามในสัญญา โดยแสดงถึงขั้นตอนการทํางาน
ที่ถูกตองตามสภาพฤดูกาล     และกําหนดเวลาที่ตองใชในการทํางานหลักตาง  ๆ   ใหแลวเสร็จและสงใหคณะ 
กรรมการตรวจการจางพิจารณาเห็นชอบกอนดําเนินการกอสราง เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางไดพิจารณา
และเห็นชอบแผนแลวจะตองคอยติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานที่เสนอไว ทั้งนี้ 
เพื่อใหการกอสรางเปนไปดวยความเรียบรอยและแลวเสร็จภายในกําหนดระยะเวลาที่ระบุไวในสัญญา และ
แผนการปฏิบัติงานกอสรางและแผนการใชเครื่องจักร-เครื่องมือ ที่ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ตรวจการจางแลว ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญา โดยสํานัก/กองเจาของงานเสนอกองพัสดุเพื่อตรวจสอบและ
ดําเนินการ 

       -  เมื่อเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลวปรากฏวาถูกตองให
ลงทะเบียนควบคุมสัญญาแลวทําบันทึกสรปุเสนอผูวาจางทราบ 

       -   เมื่อผูวาจางทราบแลว  ถายสําเนาเก็บเปนหลักฐาน ตนฉบับคนืสํานัก/กองเจาของงาน 
       -   ลงทะเบียนคุมสัญญา 
 

6.3  การแจงใหผูรับจางเขาปฏิบตัิงาน 
     ตามสัญญากําหนดใหเร่ิมนับอายุสัญญาจางกอสรางถัดจากวันที่ผูรับจางไดรับหนังสือแจงให เขา

ปฏิบัติงานตามสัญญาจากคณะกรรมการตรวจการจาง  ฉะนั้น การสั่งใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานจึงเปนเรื่อง
สําคัญมาก  คณะกรรมการตรวจการจางควรพิจารณาดังนี ้
      1.  สภาพพืน้ที่ตองพรอมที่จะใหผูรับจางเริ่มปฏิบัติงานได   กลาวคอื ตองไมมีอุปสรรค  และ
สามารถสงมอบพื้นที่ใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานได 

     2.  หนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามแบบฟอรมที่กําหนด   และตองมีเวลาเผื่อใหผูรับจาง
เตรียมงานและเตรียมเครื่องจักร-เครื่องมือ ในการเขาปฏบิัติงาน ซ่ึงจะตองใชเวลาประมาณ 7-15 วัน 
      3.  เมื่อผูรับจางไดรับหนังสือแจงใหเขาปฏิบัติงานแลว  จะตองมีหนังสือยืนยนัการรับทราบในการ 
ส่ังเขาปฏิบัติงาน  แลวใหคณะกรรมการตรวจการจางเสนอสํานัก/กองเจาของงานเพือ่เสนอกองพสัดุนําเสนอ 
ผูวาจาง 

     4.  กรณีที่ไมสามารถสั่งใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานไดในระยะเวลาอันควร (ประมาณ 15 วนั นับจาก 
วันทําสัญญาเปนตนไป)  ใหคณะกรรมการตรวจการจางรายงานใหผูวาจางทราบถึงปญหาและอุปสรรค  
      5.  กองพัสดุโดยเจาหนาที่ผูบริหารสัญญารับเรื่องแลวตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   และพจิารณา
ตรวจสอบการนับอายุสัญญาดังนี ้
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      -  กรณีสงหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานทางไปรษณยีใหเร่ิมนับอายุสัญญาถัดจากวนัที ่
ผูรับจางลงนามรับหนังสือในใบตอบรับภายในประเทศ 

      -  กรณีผูรับจางมารับหนงัสือแจงเขาปฏิบัติงานดวยตนเอง ใหเร่ิมนบัอายุสัญญาถัดจากวันที่ผู
รับจางรับหนังสือ  เพราะฉะนั้น เมื่อผูรับจางหรือผูรับมอบอํานาจลงนามรับหนังสือในสําเนาคูฉบับจะตองให
ลงวันที่รับหนงัสือดวย และลงทะเบียนควบคุมสัญญา 

     อนึ่ง   หากผูรับจางไมเขาปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการตรวจการจางมีหนังสือแจงภายใน
ระยะเวลาอันสมควร  ใหคณะกรรมการตรวจการจางจัดทําหนังสือเรงเตือน และรายงานใหผูวาจางทราบ 
พรอมทั้งลงทะเบียนควบคุมสัญญา 

      6.    เมื่อผูวาจางรับทราบแลว  ใหถายสําเนาเก็บเปนหลักฐาน 1 ชุด และสงใหสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดนิหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดนิภูมภิาค   ตนฉบับสงคืนสํานัก/กองเจาของงานและลงทะเบียน
ควบคุมสัญญา 
 

การดําเนินการกอนการเริ่มงานกอสราง 
ผูควบคุมงานของผูวาจาง  หรือคณะกรรมการตรวจการจางจะตองสงมอบหมุดหลักฐาน  (BENCH 

MARK) แสดงพิกัดและระดบัสถานที่ที่จะทําการกอสรางใหผูรับจางซึ่งเปนหนาที่ของผูรับจางจะตองวางแนว 
ถายระดับ และวางผังบริเวณทีจ่ะทําการกอสรางใหคณะกรรมการตรวจการจางทําการตรวจสอบใหถูกตอง
เสียกอน ผูรับจางจึงจะทําการกอสรางตอไปได หมุดหลักฐานตาง ๆ ที่แสดงแนว ระดับและผังบริเวณทั้งหมด
ซ่ึงไดตรวจสอบถูกตองแลวเหลานี้ ผูรับจางจะตองรักษาใหอยูในสภาพคงเดิมที่สมบูรณ เรียบรอยตลอดเวลาที่
ทํางานกอสราง และจะถอดถอนออกไปเมือ่ไดรับอนุญาตจากผูควบคมุงานฯ หรือคณะกรรมการตรวจการจาง
เทานั้น บรรดาความผิดพลาดอันจะเกดิขึ้นเนื่องจากการวางแนว การถายระดับ การวางผังก็ดี ผูรับจางตอง
รับผิดชอบและแกไขใหถูกตองทุกกรณ ี

ผูรับจางจะตองทําการสํารวจแนวระดับ (Profile) และรูปตัดขวาง (Cross Section) ซ่ึงจะเริ่มงานกอสราง       
ตามคําแนะนําของผูควบคุมงานของผูวาจาง หรือคณะกรรมการตรวจการจาง 

 
การประชุม 
กอนเริ่มงานหวัหนาโครงการควรจัดใหมีการประชุมรวมกันระหวางฝายผูรับจางกับฝายผูวาจาง   ซ่ึง

ฝายผูวาจางควรประกอบดวยหัวหนาโครงการ ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง เจาหนาที่ทีเ่กี่ยวของ 
เพื่อแนะนําตวัในการประสานงาน และมอบนโยบายในการทํางานใหผูรับจางไดรับทราบแนวทางเพื่อเปนการ
ขจัดปญหาที่อาจเกิดขึน้พรอมทั้งแนะนําการใชแบบฟอรมเอกสารตาง ๆ    คณะกรรมการตรวจการจางควรจัด 
การประชุมขึน้เปนประจําระหวางผูรับจางกับคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 
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รายละเอียดท่ีผูรับจางจะตองดําเนนิการและสงมอบในเบื้องตนตามเงือ่นไขสัญญา เชน 
1.  บัญชีแสดงจํานวนชางฝมือ ตามเงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง 
2. แผนปฏิบัติงานระบบการจัดการความปลอดภัยในการทํางานกอสราง  (กรณีที่เงื่อนไขกําหนด 

ใหผูรับจางจะตองจัดทําแผนปฏิบัติงานความปลอดภัยฯ)  อยางละเอียดและชัดเจนเสนอคณะกรรมการตรวจ 
การจาง ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา 

3.  แผนปายแสดงรายละเอียดเกีย่วกับงานกอสราง ตามเงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง 
4.  จัดหาและสงมอบอาคารที่ทําการชั่วคราว ตามเงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง (ถามี) 
5.  จัดหาและสงมอบยานพาหนะ ตามเงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง (ถามี) 
6.  จัดหาและสงมอบเครื่องมืออุปกรณตางๆ ตามเงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง (ถามี) 
7.  แผนการประชาสัมพันธโครงการ (ถามี) 
 

6.4 การเบิกเงินคาจางลวงหนา 
      เมื่อผูรับจางมีความประสงคจะเบิกเงินคาจางลวงหนาตามเงื่อนไขสัญญา  ผูรับจางจะตองจัดทํา

หนังสือเสนอคณะกรรมการตรวจการจางภายหลังจากที่ไดรับแจงใหเขาปฏิบัติงานเรียบรอยแลว ซ่ึง
คณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาตรวจและดําเนินการเสนอหนวยงานพัสดุสํานัก/กองเพื่อเสนอกองพัสดุ
พิจารณาตรวจสอบเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  ซ่ึงเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุ จะตองตรวจสอบเอกสาร
ที่แนบเสนอมาดังนี้ 

     1.  หนังสือผูรับจางขอเบิกเงินคาจางลวงหนาตามเงื่อนไขสัญญา 
     2.  ผูรับจางตองวางหลักประกันการเบิกเงินคาจางลวงหนา คือ พันธบัตรรัฐบาลหรือหนังสือ       

ค้ําประกันของธนาคารในประเทศมูลคาเต็มจํานวนเงินคาจางลวงหนาที่ขอเบิก 
     3.  สําเนาคูฉบับหนังสือที่หนวยงานพัสดุของสํานัก/กองจัดทําถึงธนาคารสํานักงานใหญ               

เพื่อตรวจสอบหนังสือค้ําประกันการเบิกเงินคาจางลวงหนา  
     4.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ซ่ึงออกโดยกระทรวงพาณิชยของผูรับจาง         

(ไมเกิน 6 เดือน) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
     5.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ซ่ึงออกโดยกระทรวงพาณิชยของธนาคาร           

ผูค้ําประกัน (ไมเกิน 6 เดือน) พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
     6.  หนังสือมอบอํานาจและตัวอยางลายมือช่ือของเจาหนาที่ของธนาคารผูมีอํานาจลงนามหนังสือ

ค้ําประกันการเบิกเงินคาจางลวงหนา  กรณีเปนสําเนาตองรับรองสําเนาถูกตองดวย 
     7.  หนังสือมอบอํานาจของผูรับจางพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมาย (กรณีมอบอํานาจให

บุคคลอื่นทําการแทน)   หากผูรับมอบอํานาจจะมอบอํานาจชวงใหบุคคลอื่นลงนามในหนังสือคํ้าประกันแทน  
หนังสือมอบอํานาจของธนาคารจะตองระบุใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจมอบชวงใหบุคคลอื่นได และเจาหนาที่
ผูบริหารสัญญาจะตองตรวจสอบหนังสือมอบอํานาจอยางละเอียดถ่ีถวนดวยวาไดมอบอํานาจโดยกําหนด
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วงเงินหรือไม  หากเปนการมอบอํานาจโดยกําหนดวงเงินและผูรับมอบอํานาจลงนามหนังสือค้ําประกันเกิน
วงเงินที่ไดรับมอบอํานาจถือวาผูรับมอบอํานาจกระทําเกินอํานาจหนาที่ ซ่ึงจะไมมีผลผูกพันธนาคาร 

     8.  บันทึกคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาใหความเห็นในการเบิกเงินคาจางลวงหนา 
                   9.  เมื่อ เจาหนาทีผู่บริหารสัญญาของกองพัสดุตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา
ถูกตองครบถวนแลวลงทะเบียนควบคุมสญัญา และทําบันทึกสรุปเสนอผูมีอํานาจอนมุัติ 
                   10. เมื่อผูมีอํานาจอนุมัติแลว ใหถายสําเนาเกบ็เปนหลักฐาน เร่ืองเดิมพรอมหนังสือค้ําประกัน
สงคืนสํานัก/กองเจาของงาน และลงทะเบยีนควบคุมสัญญา 
              

การคืนหนังสอืค้ําประกันเงนิคาจางลวงหนา 
 -  เมื่อไดหักคนืเงินคาจางลวงหนาครบตามจํานวนที่เบิกแลวใหคืนหนังสือค้ําประกันเงินคาจาง
ลวงหนาโดยเร็ว  แลวรายงานใหผูวาจางทราบ  
 -  กรณีเงื่อนไขสัญญากําหนดใหทยอยคืนหรือเปลี่ยนหลักประกันได (ตามมติคณะรัฐมนตรี)  เมื่อ 
ผูรับจางรองขอ   ใหดําเนินการขออนุมัติผูมีอํานาจกอนคืนหรือเปลี่ยนหลักประกันใหกับผูรับจาง 
 

6.5  การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน   
       ผูรับจางจะตองมีหนังสอืแจงความประสงคไปยังโครงการฯเพื่อขอโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน

ตามสัญญาใหคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาตรวจสอบและเสนอสํานัก/กองเจาของงาน เพื่อเสนอกอง
พัสดุพิจารณาตรวจสอบแลวนําเสนอผูมีอํานาจตามเอกสารหลักฐานดังนี ้ 
       1.  หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินของผูรับจางจะตองจดัทําตามตัวอยางแนบ
ทายสัญญาและคําสั่งกรมชลประทานที่ 501/2545 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 
       2.  สําเนาสัญญาการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินระหวางผูรับจาง (ผูโอน) กับธนาคาร (ผูรับโอน) 
       3.  สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปนนิติบุคคลซึ่งออกโดยกระทรวงพาณิชยของผูรับจาง 
และของธนาคารผูรับโอน (ไมเกิน 6 เดือน)  พรอมรับรองสําเนาถูกตอง 
       4.  หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมายและตัวอยางลายมอืช่ือของเจาหนาที่
ธนาคารผูลงนามในฐานะผูรับโอน (หนังสอืมอบอํานาจจะตองระบุใหผูรับมอบอํานาจมีอํานาจรับโอนสิทธิ
เรียกรองการรบัเงินดวย) 
       5.  หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมายของผูรับจาง (ผูโอน) กรณีมอบอํานาจ
ใหบุคคลอื่นทาํการแทน/ของผูรับจาง  

      6.  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
       7.  หนวยงานการเงินและบัญชีของหนวยเบกิ-จายยืนยันยอดเงินที่ผูรับจางมีสิทธิโอนสิทธิ
เรียกรองการรบัเงินใหกับธนาคารผูรับโอน 
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       8.  บันทึกคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาใหความเห็นการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินแลว
ใหสํานัก/กองเจาของงานเสนอกองพัสดุเพื่อเสนอผูมีอํานาจทราบ 
                  9.   เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุตรวจสอบความถูกตองครบถวนแลวลงทะเบียนควบคุม
สัญญาและนําเสนอผูมีอํานาจทราบ โดยผานกองการเงินและบัญชี กองกฎหมายและที่ดิน เมื่อผูมีอํานาจทราบ
แลว ถายสําเนาเก็บเปนหลักฐาน  และสงคืนสํานัก/กองเจาของงานพรอมลงทะเบียนควบคุมสัญญา 
                  อนึ่ง กรณีโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินแลวจะยกเลิกไมได  ตองโอนกลับคืนเทานั้น  โดย
ดําเนินการและแนบเอกสารหลักฐานเชนเดียวกับการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินครั้งแรก 

 

   6.6  การรายงานผลงานกาวหนา 
      - เงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง กําหนดใหผูรับจางตองสงรายงานแสดงความกาวหนาของงาน

เปนระยะทุก ๆ 30  วัน   โดยสรุปผลงานที่ทําไดในครั้งนั้น  ผลงานรวม  ระยะเวลาดําเนินการ  คิดเปนรอยละ
ของปริมาณงานตามสัญญา เสนอผูควบคุมงานเพื่อนําเสนอคณะกรรมการตรวจการจางตรวจสอบ  

     - ผูรับจางตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานกอสรางที่เสนอไวกับผูวาจางให
คณะกรรมการตรวจการจางดําเนินการเสนอสํานัก/กองเจาของงานเพื่อเสนอกองพัสดุนําเสนอผูวาจาง 

     - กรณีผลงานลาชากวาแผนที่เสนอไวคณะกรรมการตรวจการจางจะตองรายงานใหชัดเจนวาความ
ลาชาเกิดจากสาเหตุใด   

     - หากผลงานลาชากวาแผนเกินรอยละ 10  ของแผนงานที่กําหนดไวใหคณะกรรมการตรวจการจาง
จัดทําหนังสือเรงรัดและติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับจางแลวรายงานผูวาจางทราบ   

     - เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุเมื่อรับรายงานแลวใหตรวจสอบเอกสารหลักฐาน แลวเมื่อ
เห็นวาการปฏิบัติงานของผูรับจางยังลาชาเกินรอยละ 10  ของแผนงานที่กําหนดไวชาใหเจาหนาที่พัสดุ
ผูบริหารสัญญาจัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามเพื่อเรงรัดผูรับจางอีกครั้ง  และทําบันทึกรายงานผลงาน
ความกาวหนาใหผูวาจางทราบ 

     - ลงทะเบียนควบคุมสัญญา 
     - สงสําเนาหนังสือเรงรัดดังกลาวใหสํานัก/กองเจาของงานเพื่อแจงใหคณะกรรมการตรวจการจาง

ติดตามผลการปฏิบัติงานของผูรับจาง หากมีปญหาอุปสรรคใหคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาหาแนว
ทางแกไขปญหาอุปสรรคนั้น  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามแผนที่เสนอไวและเสร็จภายในกําหนดอายุ
สัญญา แลวรายงานใหผูวาจางทราบ การรายงานผูวาจางทุกครั้งตองผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

     - เมื่อผูวาจางทราบแลวใหถายสําเนาเก็บเปนหลักฐาน และเรื่องเดิมสงคืนสํานัก/กองเจาของงาน 
และลงทะเบียนควบคุมสัญญา 
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6.7  การสงมอบงานและการตรวจรับงาน (เฉพาะงวด) 
       -  เมื่อผูรับจางมีความประสงคสงมอบงานที่แลวเสร็จ  เพื่อเบิกเงินคางานผูรับจางจะตองจัดทํา

หนังสือขอสงมอบงาน  ซ่ึงประกอบดวยใบสงมอบงานที่แสดงปริมาณงานแตละรายการและใบแจงหนี ้ ใหแก
หนวยงานพัสดุสํานัก/กอง/โครงการ  และเมื่อหนวยงานพัสดุไดรับเอกสารดังกลาวแลวใหตรวจสอบและ
ลงทะเบียนควบคุมและแจงประธานกรรมการตรวจการจางผานผูควบคุมงานเพื่อดําเนินการตรวจรับงาน 

        - การตรวจรับงาน 
          คณะกรรมการตรวจการจางตองตรวจสอบปริมาณงานที่สงมอบกับผลงานในสนามที่ได

รายงานใหผูวาจางทราบไวแลวนั้น  ถาปรากฏวาปริมาณงานที่สงมอบถูกตองตามแบบรูปรายการรายละเอียด
แลว  คณะกรรมการตรวจการจางตองตรวจรับงานภายใน 3 วันทําการ  นับแตวันที่ประธานไดรับทราบการสง
มอบ โดยถือปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีที่ นร 0205/ว 186 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2541 และหนังสือสํานัก
นายกรัฐมนตรีที่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 พรอมออกใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (เฉพาะ
งวด)  ใหกับผูรับจางตามปริมาณงานที่ตรวจรับได  พรอมกับลงนามในตรายางคณะกรรมการตรวจการจาง  
ซ่ึงประทับไวดานหลังของเอกสารการสงมอบ  และใหหัวหนาโครงการหรือหัวหนาหนวยงาน เจาของงาน       
ลงนามรับมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง พรอมกับจัดทํารายงานการตรวจการจางตามแบบฟอรมท่ี
กําหนด   เพื่อเสนอสํานัก/กองเสนอกองพัสดุพรอมแนบรายงานผลงานกาวหนาครั้งที่ไดรายงานไวแลว  
รายงานผูวาจางทราบโดยระบุดวยวาเปนรายงานการตรวจการจางงวดที่..............(ผลงานครั้งที่.............) 
         - เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุเมื่อรับรายงานแลวใหตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร แลวลงทะเบียนควบคุมสัญญา  และดําเนินการเสนอผูวาจางทราบ  เมื่อผูวาจางทราบแลวใหถายสําเนา
เก็บเปนหลักฐาน สงตนฉบับคืนสํานัก/กองเจาของงาน พรอมทั้งลงทะเบียนควบคุมสัญญาอีกครั้ง 

        - สําหรับการสงมอบงานและตรวจรับงานงวดสุดทาย หมายถึงผูรับจางทํางานแลวเสร็จครบถวน
ถูกตองตามสัญญาและสงมอบงานในสวนที่เหลือเพื่อเบิกจายเงินเปนงวดสุดทาย ซ่ึงคณะกรรมการตรวจการ
จางจะตองทําการตรวจสอบผลงานตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายวาถูกตองครบถวนตามแบบรูปรายการ
รายละเอียดตามสัญญาแลว  หากงานที่ผูรับจางสงมอบงานไมถูกตอง มีการชํารุด เสียหาย คณะกรรมการตรวจ
การจางจะตองสงเรื่องการขอสงมอบงานคืนพรอมมีหนังสือแจงใหผูรับจางทําการแกไขใหถูกตองครบถวน
ตามแบบรูปรายการรายละเอียดเสียกอนจึงจะทําการตรวจรับงานงวดสุดทายให  และในระหวางที่ผูรับจางยัง 
ไมไดแกไขใหถูกตองนั้นถือวาผูรับจางยังไมไดสงมอบงาน 

         ทั้งนี้  การทักทวงของคณะกรรมการตรวจการจางจะตองจดบันทึกรายงานตามขั้นตอนให
ละเอียดและงานงวดสุดทายใหหมายรวมถึงการเก็บตกงานตางๆที่เหลืออยูตลอดจนการทําความสะอาด
สถานที่กอสรางใหเรียบรอยดวย   และใหดําเนินการรายงานผูวาจางเชนเดียวกับการรายงานการสงมอบงาน 
เฉพาะงวด 
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            - การสงมอบงานเพื่อเบิกจายเงินในแตละงวด  เงื่อนไขสัญญากําหนดใหผูวาจางหักเงินประกนั
ผลงานจํานวน  10%  ของคางานที่ผูรับจางสงมอบในแตละงวด  โดยจะคืนเงินประกนัผลงาน  และ/หรือ 
หนังสือค้ําประกันของธนาคารใหกับผูรับจางพรอมกับการจายเงินงวดสุดทาย  สําหรับสัญญาจางเหมารวม  
ผูรับจางจะขอคืนเงินประกันผลงานไดตอเมื่อผูวาจางไดหักเงินประกนัผลงานไวครบตามจํานวนทีก่ําหนดไว
ในสัญญา  และเมื่อดําเนินการคนืแลวใหรายงานผูวาจางทราบดวย 

         ทั้งนี้  กรณีสัญญาราคาตอหนวย  หากผูรับจางมีความประสงคขอคืนเงินประกันผลงาน  
สามารถขอคืนไดตอเมื่อผูวาจางไดหักเงินประกันผลงานของคางานแตละงวดไวแลวไมต่ํากวา  6  เดือน โดย
นําหนังสือค้ําประกันของธนาคารในประเทศมาวางแทน  ตัวอยางเชน  ผูรับจางสงมอบงานงวดที่ 1 เมื่อวันที่ 1 
มกราคม 2550 เปนเงินคางานจํานวน 1,000,000.00 บาท หักเงินประกันผลงาน 10% เปนเงิน  100,000.00 บาท 
ผูรับจางขอคืนเงินประกันผลงานงวดที่ 1 ได  ภายหลังจากวันที่ 1 กรกฎาคม 2550 เปนตนไป  (หักไวครบ 6 
เดือน คือ 1 มกราคม - 1 กรกฎาคม 2550)  และผูรับจางจะตองนําหนังสือค้ําประกันที่ออกโดยธนาคารภายใน 
ประเทศ มาวางเปนหลักประกันแทน   และจะตองไดรับอนุมัติจากผูวาจางกอนจึงจะจายเงินประกันผลงานคืน
ได   
            - การสงมอบและตรวจรับมอบงานทั้งสัญญา ผูรับจางตองทํารายการรายละเอียดปริมาณงาน
ทั้งสัญญา คือ รายการรายละเอียดที่รวมผลงานทั้งหมดที่ไดสงมอบตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทาย เสนอ
คณะกรรมการตรวจการจางผานผูควบคุมงาน  เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางดําเนินการตรวจงานแลวเห็นวา
ผูรับจางไดปฏิบัติงานถูกตองครบถวนตามสัญญาเรียบรอยแลว  ใหออกหนังสือรับรองผลการปฏิบัติงานทั้ง
สัญญา และดําเนินการรายงานใหผูวาจางทราบเชนเดียวกับการรายงานการสงมอบงานเฉพาะงวด ซ่ึงมีเอกสาร
ประกอบการรายงานการตรวจการจางดังนี้ 

1.  สําเนารายงานผลงานกาวหนาในครั้งที่ขอเบิกคางาน (กรณีผูรับจางสงมอบงานทั้งสัญญา
ใหแนบสําเนารายงานผลงานกาวหนาครั้งสุดทาย) 
        2.  หนังสือสงมอบงานของผูรับจางพรอมรายละเอียดรายการงานที่สงมอบ 
    3.  รายงานการตรวจการจาง (พด.39) 
   4.  ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 
   5.  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งสัญญา  
(พด.42) กรณสีงมอบงานทั้งสัญญา 
  6. ใบแจงหนี ้(ยกเวน การสงมอบงานทั้งสัญญาจะไมมีใบแจงหนี้) 

 
6.8  การงดหรอืลดคาปรับใหแกคูสัญญาหรือขยายอายุสัญญา 

          -  การพิจารณางดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบบัแกไขเพิ่มเตมิ ขอ 139 สามารถพิจารณาไดดังนี ้
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      1. การงดหรือลดคาปรับ จะพิจารณาใหในเวลาที่ลวงเลยกําหนดอายุสัญญาไปแลวและมีคาปรับ
เกิดขึ้นแลว 

      2. การขยายอายุสัญญา  จะเปนการพิจารณาใหกอนที่จะครบกําหนดอายุสัญญาและคาปรับยังไม
เกิดขึ้น 

        ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 139  กําหนดไว  ดังนี้ 
        “การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา  หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลงใหอยูใน

อํานาจของหัวหนาหนาสวนราชการที่จะพิจารณา  แตถาวงเงินในการสั่งการใหจัดหาครั้งนั้นเกินอํานาจของ
หัวหนาสวนราชการ   ใหเสนอปลัดกระทรวงพิจารณา   และใหพิจารณาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง 
เฉพาะกรณีดังตอไปนี ้
        1.  เหตุเกดิจากความบกพรองของสวนราชการ 
        2.  เหตุสุดวิสัย 
        3.  เหตุเกดิจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
        ใหสวนราชการระบุไวในสัญญากําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหสวนราชการทราบ
ภายใน  15  วัน  นับแตเหตนุั้นไดส้ินสุดลง   หากมิไดแจงภายในเวลาที่กําหนด   คูสัญญาจะยกมากลาวอาง
เพื่อขอลดหรืองดคาปรับ  หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได  เวนแตกรณตีาม (1)  ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือ
สวนราชการทราบดีอยูแลวตัง้แตตน  และเงื่อนไขสัญญาไดมรกําหนดการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
                    ในกรณีที่มีเหตสุุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนือ่งมาจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง 
หรือพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่ผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย  ทาํใหผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลว
เสร็จตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได  ผูรับจางจะตองแจงเหตุหรือพฤตกิารณดังกลาวพรอม
หลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ  เพือ่ขอขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 15 วนั นับถัดจากวันที่เหตุนั้น
ส้ินสุดลง 
                     ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง  ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรอง  
ในการที่จะขอขยายเวลาทํางานออกไปไมมีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น  เวนแตกรณีเหตุเกดิจากความผิดหรือความ
บกพรองของฝายผูวาจาง  ซ่ึงมีหลักฐานชดัแจง หรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
                      การขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง  อยูในดุลพินิจของผูวาจางที่จะพจิารณาตามที่
เห็นสมควร 
                      ดังนั้น  หากเกดิเหตใุดๆขึ้นจนทําใหผูรับจางทํางานไมไดผูรับจางจะตองมีหนังสือแจงไปยัง
คณะกรรมการตรวจการจางภายใน 15 วนันับแตเหตุนั้นสิ้นสุด  หากผูรับจางไมมีหนังสือแจงถือวาผูรับจาง
สละสิทธิ์ที่จะของดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญา 

        
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

30

-  การตรวจสอบและพิจารณาวาผูรับจางมีสิทธิไดรับการงดหรือลดคาปรับ  หรือขยายระยะเวลาตาม
เหตุที่เกดิขึ้นจริง   ซ่ึงเปนไปตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ขอ 139  ไดหรือไม
นั้น ใหพิจารณาดังนี ้
     (1) จะตองเปนเหตุที่เกิดจากความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการ  เชนผูควบคุมงานหรอื
คณะกรรมการตรวจการจางมีหนังสือส่ังใหผูรับจางหยดุงานบางสวนหรือทั้งสัญญา หรือสงมอบพื้นที่ให         
ผูรับจางไมได 

   (2) เหตุสุดวิสัย การจะพิจารณาวาเหตุที่เกิดเปนเหตุสุดวิสัยจนทําใหผูรับจางไมสามารถทํางานได
นั้น  จะตองเปนไปตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 8  ซ่ึงกําหนดวา  “เหตุใด ๆ อันจะเกิดขึ้นก็ดี         
จะใหผลพิบัติก็ดี  เปนเหตุท่ีไมอาจปองกันไดแมถึงบุคคลผูตองประสบหรือใกลจะตองประสบเหตุนั้น จะได 
จัดการระมัดระวังตามสมควรอันพึงคาดหมายไดจากบุคคลในภาวะเชนนั้น”   
               ดังนั้น  การที่ผูรับจางของดคาปรับหรือขยายอายุสัญญาโดยอางเหตุสุดวิสัย  ผูรับจางจะตองพิสูจน
ใหไดวาเหตุนั้นเปนเหตุที่เกินความคาดหมายและผูรับจางไดปองกันและแกไขจนเต็มกําลังความสามารถแลว  
แตไมสามารถปองกันได  รวมท้ังเหตุที่จะเกิดตามที่กําหนดในเงื่อนไขสัญญาดวย  วาจะเกิดเหตุขึ้นและไดมี
เหตุเกิดขึ้น   โดยผานการพิจารณายืนยันของผูควบคุมงาน  คณะกรรมการตรวจการจาง แตถาหากเกินกําหนด
อายุสัญญาแลวผูรับจางทํางานยังไมแลวเสร็จ เนื่องจากเปนความผิดของผูรับจางเองแลวเกิดเหตุสุดวิสัยขึ้น  
ผูรับจางจะนําเหตุที่เกิดมาของดคาปรับหรือขยายระยะเวลาสัญญาไมได  เชน กรณีฝนตกน้ําทวมหรือเหตุ 
อุทกภัย  เกิดภัยพิบัติ  เปนเหตุใหผูรับจางไมสามารถทํางานบางสวนได  และเมื่อตรวจสอบแลวปรากฏวาตาม
แผนการปฏิบัติงานที่เสนอไวกับกรมฯ  งานที่ผูรับจางไมสามารถทําไดนั้น  ผูรับจางจะตองทําเสร็จกอนถึงวัน
เกิดเหตุ  แตผูรับจางทําไมเสร็จตามแผน  เมื่อเกิดอุทกภัยหรือภัยพิบัติ  ทําใหผูรับจางทํางานนั้นไมได ผูรับจาง
จะอางเหตุที่เกิดขึ้นมาของดคาปรับไมไดเชนกัน  เวนแตจะพิสูจนไดวาเหตุที่เกิดขึ้นนั้นเปนเหตุใหผูรับจางไม 
สามารถทํางานตามแผน  ซ่ึงตามแผนกําหนดวาผูรับจางจะตองทําในเวลาที่เกิดเหตุนั้น 
                (3)  เหตุเกดิจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย เชนเหตุเกิดจากปจจยั
ภายนอกที่คูสัญญาไมสามารถควบคุมได   แตไมใชเหตสุุดวิสัย   เชนผูรับจางทํางานแลวเสร็จตามสัญญาและ 
อยูภายในอายสัุญญา  แตมีงานติดตั้งหมอแปลงไฟฟา ซ่ึงการไฟฟาเปนผูดําเนินการเองและ  ผูรับจางไดติดตอ
ประสานกับการไฟฟาเพื่อใหติดตั้งหมอแปลงตามแผนที่กําหนดไว แตการไฟฟามาติดตั้งลาชาเกนิกําหนดอายุ
สัญญา เปนตน 

การสั่งใหผูรับจางหยุดงานในระหวางดําเนินการกอสราง 
  1.  งานที่กอสรางนั้นไมเปนไปตามรูปแบบ  รายการละเอียด และขอกาํหนดในสัญญา 
 2.  มีเหตุการณที่เปนอุปสรรคเกิดขึ้น  จนไมสามารถทํางานไดและไมใชความผิดของผูรับจาง 
  3.  ถาไดพิจารณาแลวเห็นวาหากไมส่ังหยดุงาน จะทําใหเกิดความเสยีหายกับงานหรือบุคคลอื่น 
  การสั่งหยุดงานนั้น  คณะกรรมการตรวจการจางจะตองใชดุลพินิจในการวินิจฉยัขอเท็จจริงที่เกดิขึ้น 
อยางรอบคอบและระมัดระวัง 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

31

  การสั่งหยุดงาน  จะสั่งใหหยุดทั้งหมดหรือบางสวนก็ได  โดยคณะกรรมการตรวจการจางตองทําเปน
หนังสือแจงใหผูรับจางทราบ  และใหผูรับจางทําหนังสือตอบรับและยืนยันวาจะไมเรียกรองคาเสียหายใดๆ  
ทั้งสิ้นอันเกิดจากการสั่งหยุดงาน  แตผูรับจางมีสิทธิที่จะขอสงวนสิทธิเพื่อของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลา
สัญญาได  และคณะกรรมการตรวจการจางจะตองรายงานเหตุผลรายละเอียดและขอเท็จจริงที่จําเปนตองสั่ง
หยุดงานใหผูวาจางทราบโดยเร็ว  และเมื่อคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาแลวเห็นสมควรใหผูรับจางเขา
ปฏิบัติงานได  ใหคณะกรรมการตรวจการจางทําหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงาน  โดยใหผูรับจางมี
หนังสือตอบรับทราบการสั่งเขาปฏิบัติงาน  แลวรายงานใหผูวาจางทราบ  การสั่งหยุดงานใหถือปฏิบัติตาม
คําสั่งกรมชลประทานที่ 750/2531  ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2531 
  ขอควรระวังในการสั่งใหผูรับจางหยุดงาน คือเมื่อผูรับจางทํางานไมแลวเสร็จตามกําหนดอายุสัญญา 
และเมื่อลวงเลยอายุสัญญาไปแลวเกิดอุทกภัย ผูรับจางมีหนังสือขอหยุดงานเนื่องจากเกิดอุทกภัยไมสามารถ
ทํางานได หากคณะกรรมการตรวจการจางมีหนังสือตอบใหผูรับจางหยุดงานได ทําใหการตอบตกลงนั้นมีผล
ผูกพันผูวาจาง คือระยะเวลาตั้งแตวันที่คณะกรรมการตรวจการจางมีหนังสือส่ังใหผูรับจางหยุดงานจนถึงวันที่
มีหนังสือส่ังใหผูรับจางเขาปฏิบัติงาน ถือไดวาเปนเหตุที่เกิดจากความผิดความบกพรองของทางราชการ       
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ 139 (1) ทําใหผูรับจาง
มีสิทธิของดคาปรับได  ถาหากคณะกรรมการตรวจการจางไมมีหนังสือตอบตกลงใหผูรับจางหยุดงานตามที่ 
รองขอ ผูรับจางไมสามารถจะยกเหตุเกิดอุทกภัยเพื่อมาของดคาปรับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับแกไขเพิ่มเติม ขอ 139 (2) ได  เนื่องจากผูรับจางทํางานเกินกําหนดอายุสัญญา 
เมื่อมีเหตุใดๆ เกิดขึ้นจึงตองอยูในความรับผิดชอบของผูรับจางทั้งหมด   

ดังนั้น การพิจารณางดคาปรบัหรือขยายอายุสัญญาใหผูรับจางนั้นจะตองพิจารณาจากขอเท็จจริงเปน
สําคัญวาเขาหลักเกณฑของเงื่อนไขสัญญาและระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 139 
หรือไม 
 เอกสารประกอบการพิจารณาตามแบบฟอรมการตรวจสอบการงดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุ
สัญญามีดังนี้ 

(1) สําเนาสัญญา 
(2) สําเนาสัญญาแกไขเพิ่มเติม (ถามี) 
(3) สําเนาหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
(4) หนังสือผูรับจางแจงเหตทุี่เกิดภายใน 15 วัน นับแตเหตุการณนัน้สิ้นสุด หรือหนังสือคณะกรรมการ

ตรวจการจาง หรือผูควบคุมงานสั่งใหผูวาจางหยดุงาน 
(5) หนังสือผูรับจางของดหรอืลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญาของผูรับจาง 
(6) ปริมาณน้ําฝน (ของสวนราชการที่เกี่ยวของ) ภาพถาย ภาพขาว หลักฐานอื่น ๆ ที่เกีย่วของกับ

เหตุการณ 
(7) บันทกึการปฏิบัติงานประจําวันของผูควบคุมงาน 
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(8) รายงานการตรวจสภาพพื้นที่กอสรางของคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 
(9) บันทึกพิจารณาใหความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจาง (คณะกรรมการฯ ตองระบุใหชัดเจน

วาระยะเวลาทีข่องด/ลด/หรือขยายอายุสัญญาเหมาะสมหรือไม อยางไร) 
(10) เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 เมื่อผูรับจางเสนอของดคาปรับหรือขยายอายุสัญญา ใหคณะกรรมการตรวจการจางพจิารณาแลวเสนอ
สํานัก/กองเจาของงานเพื่อเสนอกองพัสดุตรวจสอบพิจารณาดําเนินการ และเจาหนาทีผู่บริหารสัญญาของกอง
พัสดุไดรับเรื่องแลวตรวจสอบและลงทะเบยีนควบคุมสัญญา   พรอมทั้งพิจารณาเอกสารหลักฐาน  และขอเท็จ 
จริงตามที่คณะกรรมการตรวจการจางและผูเกี่ยวของเสนอเพื่อดําเนนิการทําความเหน็เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
โดยผานกองกฎหมายและทีด่ินเพื่อพจิารณาดวย  เมื่อผูมีอํานาจอนุมตัิแลว ถายสําเนาสงใหสํานกั/กองเจาของ
งานดําเนนิการตอไป  สวนเรื่องเดิมทั้งหมดใหเก็บเปนหลักฐาน  พรอมทั้งลงทะเบียนควบคุมสัญญา 

 
6.9 การแกไขเปล่ียนแปลงสญัญา 

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 136  ระบุไวดังนี ้
                      “สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือที่ไดลงนามแลว จะแกไขเปลี่ยนแปลงมิได เวนแตการแกไข
นั้นจะเปนความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการตองเสียประโยชน  หรือเปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทาง
ราชการ  ใหอยูในอํานาจของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาอนุมัติใหแกไขเปลี่ยนแปลงได   แตถามีการ
เพิ่มวงเงินและทําใหวงเงินนั้นสูงเกินอํานาจสั่งการของหัวหนาสวนราชการใหเสนอปลัดกระทรวงพิจารณา   
แตทั้งนี้  จะตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ หรือขอทําความตกลงในสวนที่ใชเงินกูหรือเงิน
ชวยเหลือแลวแตกรณีดวย 

     การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง  หากมีความจําเปนตองเพิ่มหรือลด
วงเงิน  หรือเพิม่หรือลดระยะเวลาสงมอบของหรือระยะเวลาในการทํางาน  ใหตกลงพรอมกันไป 
             สําหรับการจัดหาทีเ่กีย่วกับความมัน่คงแข็งแรง  หรืองานเทคนคิเฉพาะอยางจะตองไดรับการ
รับรองจากวิศวกร  สถาปนกิและวิศวกรผูชํานาญการ  หรือผูทรงคุณวุฒิ  ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง
คุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการของงานกอสราง  หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้นแลวแตกรณดีวย” 
                   2.  การดําเนนิการกอสรางแลวมีรายการและมีปริมาณงานตามสัญญาเปลี่ยนแปลงเพิ่ม-ลด มี         
2 กรณี ดังนี ้
             2.1  รายการและปริมาณงานตามสญัญาเพิ่ม-ลด เนื่องจากผูรับจางทํางานตามแบบรูปแลว
ปรากฏวาปริมาณงานที่ทําไดจริงมีมากกวาหรือนอยกวาปริมาณงานในสัญญา กรณีนี้ไมตองแกไขสัญญาให
จายเงินคางานใหกับผูรับจางตามเงื่อนไขสญัญา ขอ 4 
             2.2  รายการและปริมาณงานตามสญัญาเปลี่ยนแปลงเพิ่ม-ลด เนื่องจากการแกไขแบบรูปและ
รายการรายละเอียดตามสัญญา (ไมเพิ่มวงเงินในสัญญา) 
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      การแกไขสัญญาตามขอ 2.2   คณะกรรมการตรวจการจางจะตองพิจารณารวมกับผูเกี่ยวของ
เชน  สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม  และหากเห็นวาอุปสรรคที่เกิดขึ้นไมสามารถจะทําใหการ
ดําเนินงานกอสรางเปนไปตามแบบรูป  รายการละเอียด  และขอกําหนดในสัญญา  ก็ใหส่ังพักงานไวกอน  
แลวรายงานใหผูวาจางทราบ  หากพิจารณาแลวเห็นวาจําเปนตองแกไขแบบและทําใหมีรายการและปริมาณ
งานเพิ่ม-ลดจากสัญญาใหพิจารณาดําเนินการดังนี้ 

(1)  เมื่อไมสามารถดําเนินการตามแบบรูปรายละเอียดในสัญญาได คณะกรรมการตรวจการ
จางจะตองพิจารณาและเสนอความเห็นแกสํานัก/กอง/โครงการ เพื่อนําเสนอสํานักออกแบบวิศวกรรมและ
สถาปตยกรรมพิจารณาการแกไขแบบ (กรณีเปนการแกไขเปลี่ยนแปลงครุภัณฑใหเสนอสํานัก/กองผูควบคุม
ครุภัณฑดวย)  หากสํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรมพิจารณาแลวเห็นสมควรแกไข พรอมนําเสนอ
ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติในหลักการใหแกไขแบบ และอนุมัติแบบตอไป  แตกรณีแบบที่ใชกอสรางเปนแบบ
ที่กรมวาจางบริษัทที่ปรึกษาออกแบบไว  จะตองสงใหบริษัทที่ปรึกษาพิจารณาดวย 

(2)  รายการงานที่เพิ่มขึ้นนอกเหนือสัญญาหรือรายการงานตามสัญญาที่กําหนดเปนราคา
เหมารวมไว และเมื่อแกไขแบบแลวทําใหปริมาณงานในรายการนั้นเปลี่ยนแปลงไปจากสัญญาตองแตงตั้ง
คณะกรรมการกําหนดราคากลางเพื่อคํานวณราคากลางของรายการงานที่เพิ่มขึ้นนอกเหนือสัญญา  หรือ
รายการงานตามสัญญาที่เปลี่ยนแปลงจากเดิม  (ผูอนุมัติแตงตั้งเปนไปตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 ขอ 3.5) 

(3)  ขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการตกลงราคาเพื่อทําการตกลงราคากับผูรับจางในรายการที่
มีปริมาณงานเปลี่ยนแปลงเพิม่-ลด  และรายการงานที่เพิม่ขึ้นนอกเหนอืสัญญา   หากตองเพิ่มหรือลดเงินหรือ
ยืดเวลาออกไปใหคณะกรรมการตกลงราคาพิจารณาไปในคราวเดียวกนั   

(4)  การดําเนนิการตามขอ 3 จะตองแนบแบบเดิมที่ขออนุมัติแกไข/แบบที่ยกเลิก และแบบที่
แกไขใหม/แบบที่เพิ่มเติม พรอมจัดทําตารางเปรียบเทียบหมายเลขแบบลงนามกํากับโดยประธานกรรมการ
ตรวจการจาง   

(5)  การพิจารณาดําเนินการตองเปนไปตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  
พ.ศ.2535  ขอ 136  กลาวคือ ตองเปนการแกไขเนื่องจากความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการตองเสีย
ประโยชน หรือเปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทางราชการ  

(6)  คณะกรรมการตรวจการจาง ตองพิจารณาเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของ       
ผูมีอํานาจอนมุัติดวย  (ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตร ีนร (กวพ) 1305/ว11948 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2543) 

(7)  ขออนุมัติรับราคารายการงานที่เปลี่ยนแปลงเพิ่ม-ลดและรายการงานเพิ่มขึ้นนอกเหนือ
สัญญา  
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ทั้งนี้  การเปลี่ยนแปลงแกไขสัญญาโดยเพิ่มเติมรายการงานเขาในสญัญานั้นจะตองพิจารณาไดวาเปน
งานที่ตอเนื่องสัมพันธกับงานเดิมและอยูในขอบเขตวัตถุประสงคของสัญญาเดิมจึงจะแกไขสัญญาเพิ่มเติมงาน
ได 

เมื่อสํานัก/กองเจาของงานและคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาแลวเห็นควรเสนอผูมีอํานาจ
อนุมัติแกไขสัญญาใหดําเนนิการสรุปเสนอกองพัสดุ  ทัง้นี้เอกสารประกอบการพจิารณาเพื่อขออนมุัติแกไข
สัญญามีดังนี้   

กรณีแกไขแบบมีปริมาณงานตามสัญญาเปลี่ยนแปลงเพิม่-ลด 
(1) สําเนาสัญญา 

        (2) สําเนาสัญญาแกไขเพิ่มเติม (ถามี) 
 (3) หนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 (4) เร่ืองอนุมัตใินหลักการใหแกไขแบบพรอมแนบเอกสารหลักฐานสาเหตุที่ตองแกไขแบบ 
 (5) แบบเดิมกอนการแกไข 
 (6) แบบใหมที่แกไขและไดรับการอนุมตัิแลว และแบบเพิ่มเติม (ถามี) 
 (7) หนังสือผูรับจางยินดีทํางานตามแบบทีแ่กไขใหมและยินยอมใหแกไขสัญญา 
 (8) บันทกึคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาเสนอความเห็น 
 (9) ตารางเปรยีบเทียบปริมาณงานและราคาที่เปลี่ยนแปลงเนื่องจากการแกไขแบบและลงนามกํากบั
โดยคณะกรรมการตรวจการจาง 
 (10) ตารางเปรียบเทียบหมายเลขแบบที่แกไข ยกเลิกหรือเพิ่มเติม และลงนามกํากับโดย
คณะกรรมการตรวจการจาง 
 (11) กรณีที่แกไขแบบและมรีายการงานเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นนอกเหนือสัญญา จะตองแนบเอกสาร
เพิ่มเติมดังนี ้

 - บันทึกแตงตัง้คณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการตกลงราคาของรายการงานที่   
         เปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นจากสัญญา 
 - ราคากลาง 
 - หนังสือคณะกรรมการตรวจการจางแจงใหผูรับจางเสนอราคาตามรายการงานที่เพิ่มขึ้น 
 - ใบเสนอราคาของผูรับจาง 
 - บันทึกสรุปรับราคาของคณะกรรมการตกลงราคา 

 (12) เอกสารอืน่ ๆ ที่เกี่ยวของ 
  3.  กรณีแกไขแบบแลวมีรายการและปริมาณงานเปลี่ยนแปลงเพิ่ม-ลด โดยมีรายการปริมาณงาน
เพิ่มขึ้นนอกเหนือสัญญา (ตองเพิ่มวงเงนิในสัญญา) 
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  - ขั้นตอนการตรวจสอบ พิจารณา วินิจฉัยดําเนินการเชนเดียวกับการขอแกไขสัญญาที่ไมตองเพิ่ม
วงเงินในสัญญา  แตสํานัก/กอง/โครงการ เจาของงานจะตองแจงดวยวาจํานวนเงินคางานที่เพิ่มขึ้นจากสัญญา
จะใชเงินจากแหลงใด  หากเปนการโอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณจากโครงการอื่นจะตองแนบรายละเอียด
การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  กองพัสดุรับเรื่องแลวตรวจสอบแลวลงทะเบียนควบคุมสัญญาแลวพิจารณา
ดําเนินการเพื่อเสนอผูวาจางอนุมัติรับราคารายการงานที่เพิ่มขึ้นนอกเหนือสัญญา โดยเสนอผานกองแผนงาน 
เพื่อดําเนินการจัดสรรเงินงบประมาณตามที่สํานัก/กอง/โครงการเจาของงานและคณะกรรมการตรวจการจาง
เสนอ  เพื่อดําเนินการเสนอสํานักงบประมาณเพื่อขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและใหความ
เห็นชอบเพิ่มวงเงินในสัญญา  เมื่อสํานักงบประมาณอนุมัติใหเพิ่มวงเงินในสัญญาและอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเรียบรอยแลว จึงจะดําเนินการขออนุมัติแกไขสัญญาและจัดทําสัญญาแกไขเพิ่มเติมตอไป  แตใน
กรณีแกไขแบบแลวทําใหรายการและปริมาณงานตามสัญญาเปลี่ยนแปลงเพิ่มขึ้นเกิน 10 % ของวงเงินคางาน
ตามสัญญา   เมื่อสํานักงบประมาณเห็นชอบใหเพิ่มวงเงินในสัญญาแลว จะตองดําเนินการจัดทําบันทึกเสนอ
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณนําเสนอรัฐมนตรีเพื่อพิจารณานําเสนอคณะรัฐมนตรี พิจารณาเห็นชอบให
เพิ่มวงเงินในสัญญาได แลวจึงจะดําเนินการขออนุมัติแกไขสัญญาและจัดทําสัญญาแกไขเพิ่มเติมตอไป 
 

6.10 การบอกเลิกสัญญา 
          ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  ขอ 137  และขอ 138  กําหนดไว
ดังนี ้
          “ขอ 137  ใหหวัหนาสวนราชการพิจารณาใชสิทธิบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ในกรณีที่มีเหตุ
อันเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด 
          การตกลงกับคูสัญญาที่จะบอกเลกิสัญญาหรือขอตกลง   ใหหวัหนาสวนราชการพิจารณาได
เฉพาะกรณีที่เปนประโยชนแกทางราชการโดยตรงหรือเพื่อแกไขขอเสียเปรียบของทางราชการในการที่จะ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป” 
         “ ขอ  138  ในกรณีที่คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได  และจะตองมีการ 
ปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น  หากจํานวนเงนิคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ให
หัวหนาสวนราชการพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับ
ใหแกทางราชการ  โดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทัง้สิ้น  ใหหวัหนาสวนราชการพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญา
ไดเทาที่จําเปน 

การพิจารณาถงึสาเหตุและการดําเนินการกอนบอกเลิกสัญญา 
  1.  หากผูรับจางไมเสนอแผนงานกอสรางภายในระยะเวลาที่กําหนด  หรือเสนอแผนงานลาชาซึ่งมีผล
ทําใหงานกอสรางไมแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนดในสัญญาและทําใหราชการเสียหายหรือเสียประโยชน  ให
คณะกรรมการตรวจการจางจัดทําหนังสือเรงรัดผูรับจาง  พรอมสงวนสิทธิ์ตามเงื่อนไขสัญญาไวทุกประการ
แลวรายงานใหผูวาจางทราบ 
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  2.  ผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูลมละลาย หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามคําสั่งของ
คณะกรรมการตรวจการจาง หรือผูควบคุมงาน  หรือบริษัทที่ปรึกษาซึ่งไดรับมอบอํานาจจากผูวาจางให
คณะกรรมการตรวจการจางทําหนังสือถึงผูรับจางเพื่อเตือนใหผูรับจางปฏิบัติงานใหเปนไปตามเงื่อนไขสัญญา 
หรือตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจการจาง  หรือกรณีผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามคําสั่งของผูควบคุม
งานหรือที่ปรึกษา (จะตองสั่งเปนลายลักษณอักษร)  ใหผูควบคุมงานหรือที่ปรึกษารายงานใหคณะกรรมการ
ตรวจการจาง ทราบ และคณะกรรมการตรวจการจาง จะตองจัดทําหนังสือเตือนผูรับจางพรอมสงวนสิทธิ์ตาม
เงื่อนไขสัญญาทุกประการ แลวรายงานผูวาจางทราบ  
 3.  ผูรับจางไมเขาปฏิบัติงานตามที่คณะกรรมการตรวจการจางมีหนังสือแจง  ใหคณะกรรมการตรวจ
การจางทําหนังสือเรงรัดใหผูรับจางเขาปฏิบัติงาน และสงวนสิทธิ์ดําเนินการตามเงื่อนไขสัญญาทุกประการ
แลวรายงานใหผูวาจางทราบ  

เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางดําเนินการตามขอ 1 หรือขอ 2 หรือขอ 3 และรายงานใหผูวาจางทราบ  
แลว  กองพัสดุโดยเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาเมื่อไดรับรายงานจากคณะกรรมการตรวจการจางแลวใหนําเสนอ
ผูวาจางเพื่อทราบ พรอมทั้งจัดทําหนังสือ (ลงทะเบียนตอบรับ) เสนอผูวาจางลงนามถึงผูรับจางเพื่อเรงเตือน
ตามที่คณะกรรมการตรวจการจางรายงานมา โดยกําหนดใหผูรับจางดําเนินการภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่
ไดรับหนังสือแจง และสําเนาหนังสือใหสํานัก/กองเจาของงานแจงคณะกรรมการตรวจการจางติดตามผลการ
เรงเตือนดังกลาว หากผูรับจางยังเพิกเฉยอยูอีกใหคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณา หากเห็นสมควรบอก
เลิกสัญญาใหทําความเห็นเสนอผูวาจางบอกเลิกสัญญาได  

4. ในกรณีที่ผูรับจางไมสามารถปฏิบัติงานใหแลวเสร็จภายในกําหนดอายุสัญญา   และจะตองมีการ
ปรับตามเงื่อนไขสัญญาหรือขอตกลงนั้น     หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาจางใหผูวาจาง
พิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง  เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับโดยไมมีเงื่อนไขใด ๆ 
ทั้งสิ้น  ก็สามารถพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญาไดเทาที่จําเปน  
  ทั้งนี้  การจะบอกเลิกสัญญาจะตองพจิารณาดวยวาเปนประโยชนกับทางราชการเทานัน้หรือเพื่อแกไข
ขอเสียเปรียบของทางราชการในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น 

ดังนั้น การพิจารณาบอกเลิกสัญญานั้นเมื่อคณะกรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน และเจาหนาที่
ผูเกี่ยวของไดรูหรือคาดการณไดวา ผูรับจางมีเจตนาไมปฏิบัติงานหรือเพิกเฉยไมพยายามที่จะทํางานให
เปนไปตามสัญญาและอาจจะทําใหเกิดความเสียหายกับงาน เชน ไมนําเครื่องจักรเครื่องมือไปทํางาน หรือมแีต
นอยมากไมเหมาะสมกับงาน ไมเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานกอสรางที่เสนอไว ไมมีบุคลากร คนงาน       
เขาทํางาน มีพฤติกรรมที่เชื่อไดวาผูรับจางไมพยายามที่จะทํางาน แมคณะกรรมการตรวจการจางและผูวาจาง
ไดมีหนังสือเรงเตือนแลวก็ตาม  คณะกรรมการตรวจการจางจะตองเรงดําเนินการหาวิธีแกไขปญหาโดยเร็ว 
หากเห็นวาไมสามารถแกไขไดใหดําเนินการพิจารณาเสนอผูวาจางเพื่อพิจารณาบอกเลิกสัญญา โดยไมตองรอ
ใหหมดอายุสัญญา    และการมีหนังสือถึงผูรับจางทุกครั้งจะตองลงทะเบียนและมีใบตอบรับภายในประเทศ
ทุกครั้งเพื่อเปนหลักฐานในกรณีตองดําเนินการทางกฎหมายเรียกคาเสียหายตาง ๆ 
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 เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาของกองพัสดุ  เมือ่ไดรับเรื่องแลวใหดําเนินการตรวจสอบ ลงทะเบียน
ควบคุมสัญญา และพิจารณาตรวจสอบเอกสารหลักฐานขอเท็จจริงที่คณะกรรมการตรวจการจางและเจาหนาที่
ผูเกี่ยวของพิจารณาเสนอ  เมือ่ปรากฏวาครบถวนถูกตองใหสรุปบันทึกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  โดยผานกอง
กฎหมายและที่ดิน  แลวลงทะเบียนควบคมุสัญญา 

 

การปรับ 
  ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 134  ใหกําหนดวา “การทําสัญญาหรือ
ขอตกลงเปนหนังสือใหกําหนดคาปรับเปนรายวนั   สําหรับการจางซึ่งตองการผลสําเร็จของงานทั้งหมดพรอม
กัน  ใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัเปนจํานวนเงนิตายตวัในอัตรารอยละ 0.01-0.10  ของราคางานสัญญานั้น แต
ตองไมต่ํากวาวันละ 100 บาท  และคําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจกิายน 2546  กําหนดวา
การทําสัญญาใหกําหนดคาปรับเปนรายวนัเปนจํานวนเงนิตายตัวในอัตรารอยละ 0.10 ของราคางานตามสัญญา
นั้น 
 ดังนั้นเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจะตองคอยตรวจสอบอายสัุญญาเปนประจํา หากสัญญาใดครบ
กําหนดอายุสัญญาแลว      แตผูรับจางยังดาํเนินการไมแลวเสร็จจะตองจัดทําหนังสือเสนอผูมีอํานาจลงนามถึง 
ผูรับจางเพื่อแจงการปรับตามเงื่อนไขสัญญาพรอมสงวนสิทธิตามเงื่อนไขสัญญาทุกประการ  แตหากเจาหนาที่
ผูบริหารสัญญาไมไดแจงการปรับไวอาจทาํใหผูรับจางปฏิเสธการชําระคาปรับได   และผลของการที่เจาหนาที่
ละเลยไมสงหนังสือแจงการปรับใหผูรับจางจนทําใหผูวาจาง  ไมมีสิทธิปรับผูรับจางนั้น   เจาหนาที่จะตอง
รับผิดชอบในทางแพงตอทางราชการดวย 

การดําเนนิการและการคํานวณคาปรับใหคดิเปนรายวันตามที่กําหนดไวในเงื่อนไขสญัญาดังนี้ 
1. เมื่อผูรับจางทํางานเกินกําหนดอายุสัญญา แตผูวาจางมิไดบอกเลิกสัญญา จะตองปรับผูรับจางถัด

จากวันครบกําหนดอายุสัญญาจนถึงวันที่ผูรับจางสงมอบงาน ซ่ึงการสงมอบงานของผูรับจางอาจจะสงเปน
งวด ๆ    เพราะฉะนั้นหากผูรับจางสงมอบงานงวดใดเกินกําหนดอายุสัญญาก็ใหคํานวณคาปรับถัดจากวันครบ 
กําหนดอายุสัญญาถึงวันที่ผูรับจางสงมอบงานในงวดนั้น ๆ โดยใหผูรับจางมีหนังสือยินยอมใหปรับดวย เมื่อ
คณะกรรมการตรวจการจางทําการตรวจรับงานจะตองพิจารณาและคํานวณคาปรับแลวรายงานใหผูวาจาง
ทราบผลของการตรวจรับงาน พรอมขออนุมัติปรับผูรับจางตามจํานวนวันที่ผูรับจางสงมอบงานเกินอายุ
สัญญา แลวจึงจะสงใหหนวยงานการเงินดําเนินการเบิกจายคางานโดยหักเงินคาปรับเหลือเปนเงินเทาไรจึงจะ
จายใหกับผูรับจาง   หรือผูรับจางอาจสงมอบงานที่ดําเนินการเกินกําหนดอายุสัญญาในคราวเดียวกันเปนงวด
สุดทายก็ได กรณีเชนนี้คณะกรรมการตรวจการจางจะตองใหผูรับจางสงมอบงานงวดสุดทายและทั้งสัญญามา
พรอมกันพรอมแนบหนังสือยินยอมใหปรับ เนื่องจากการคํานวณคาปรับจะตองคํานวณถัดจากวันครบกําหนด
อายุสัญญาถึงวันที่ผูรับจางสงมอบงานทั้งสัญญา (หมายถึงงานครบถวนถูกตองตามสัญญา) เมื่อคณะกรรมการ
ตรวจการจางตรวจรับงานงวดสุดทายและทั้งสัญญาจะตองพิจารณาและคํานวณคาปรับแลวรายงานใหผูวาจาง
รับทราบผลการตรวจรับงานงวดสุดทายและทั้งสัญญา พรอมขออนุมัติปรับผูรับจางถัดจากวันครบกําหนดถึง
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วันที่ผูรับจางสงมอบงานทั้งสัญญา  แลวจึงสงใหหนวยงานการเงินเพื่อดําเนินการเบิกจายคางานงวดสุดทายให
ผูรับจางโดยหักคาปรับจากคางานงวดสุดทาย แตหากคาปรับมีจํานวนมากกวาคางานงวดสุดทาย เจาหนาที่
ผูบริหารสัญญาจะตองจัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามถึงผูรับจางแจงใหนําคาปรับที่ขาดอยูมาชําระและมี
หนังสือถึงธนาคารผูค้ําประกันใหนําเงินคาปรับที่ยังขาดอยูมาชําระกรณีผูรับจางไมชําระ  แตหากผูรับจางไม
แนบหนังสือยินยอมใหปรับและไมมีเงินคางานเหลือใหหักเปนคาปรับ   เมื่อผูวาจางอนุมัติปรับแลว  
เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจะตองจัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามถึงผูรับจางเพื่อขอสงวนสิทธิ์การปรับ และ
หนังสือแจงใหชําระคาปรับพรอมมีหนังสือถึงธนาคารผูค้ําประกันใหชําระกรณีผูรับจางไมชําระ และหาก 
ผูรับจางและธนาคารไมชําระตามที่ไดมีหนังสือแจง ใหเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจัดทําหนังสือเรงเตือนโดย
กําหนดใหมาชําระภายใน  7 วันนับถัดจากวันที่ไดรับหนังสือ หากถึงกําหนดแลวผูรับจางและธนาคารไมมา
ชําระใหสงเรื่องใหกองกฎหมายและที่ดินดําเนินการตามกฎหมายตอไป 

2. กรณีผูรับจางทํางานไมแลวเสร็จและเกินกําหนดอายุสัญญาเมื่อผูวาจางบอกเลิกสัญญา จะตองปรบั
ผูรับจางถัดจากวันครบกําหนดอายุสัญญาถึงวันที่ผูวาจางอนุมัติบอกเลกิ  ดังนั้นเมื่อผูวาจางอนุมัติบอกเลิก
สัญญาแลว   เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจะตองดําเนินการดังนี ้

     2.1  จัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามถึงผูรับจางและธนาคารผูค้ําประกันแจงการบอกเลิกสัญญา
และสงวนสิทธิ์ตามเงื่อนไขสัญญาทุกประการ 

     2.2  ดําเนินการเสนอผูวาจางอนุมัติปรับผูรับจางถัดจากวันครบกาํหนดอายุสัญญาถึงวันอนุมัติบอก
เลิก 

     2.3  เมื่อผูวาจางอนุมัติปรับแลว  ใหเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามถึง
ผูรับจางแจงสงวนสิทธิ์การปรับ และใหนาํเงินมาชําระคาปรับและคาเสียหาย (ถามี) พรอมหนังสือถึงธนาคาร
เพื่อริบหลักประกัน โดยใหนําเงินมาชําระตามวงเงินที่ค้าํประกันไว 

     2.4  หากผูรับจางและธนาคารผูค้ําประกันไมนําเงินมาชําระใหทําหนังสือแจงเตือน โดยกําหนดให
ชําระภายใน 7 วันนับถัดจากวันที่ไดรับหนงัสือ เมื่อครบกําหนดแลวผูรับจางและธนาคารไมชําระใหเสนอกอง
กฎหมายและที่ดินเพื่อดําเนนิการตามกฎหมายตอไป 

     2.5  สําเนาเรื่องใหกลุมงานวิชาการพัสด ุกองพัสดุ ดําเนินการเปนผูทิ้งงานตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 145 

     2.6  การสงหนังสือถึงผูรับจางและธนาคารผูค้ําประกันทุกครั้ง  จะตองสงโดยวิธีลงทะเบียนและมี
ใบตอบรับภายในประเทศเพือ่เก็บไวเปนหลักฐาน 

     เจาหนาที่ผูบริหารสัญญาเมื่อดําเนินการในแตละขั้นตอนเรียบรอยแลว  ใหลงทะเบียนควบคุม
สัญญาทุกครั้ง 
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แจงการปรับ 
  - เจาหนาที่พัสดุผูบริหารสัญญาตองคอยตรวจสอบวนัครบกําหนดอายสัุญญา  หากครบกําหนดอายุ
สัญญาแลวผูรับจางยังทํางานไมแลวเสร็จเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจะตองทําหนังสอืใหผูมีอํานาจลงนามถึง 
ผูรับจางเพื่อแจงการปรับ  ซ่ึงเปนการแจงใหผูรับจางทราบวาครบกําหนดอายุสัญญาแลว  แตผูรับจางทํางาน
ไมแลวเสร็จถือวา ผูรับจางผิดสัญญา    จะตองถูกปรับเปนจํานวนเงนิตามที่กําหนดไวในสัญญาพรอมสงวน
สิทธิ์ตามเงื่อนไขสัญญาดวย 
 

 6.11 การคืนหลักประกันสัญญา 
        ใหสวนราชการคืนหลักประกันสัญญาใหแกคูสัญญาหรือผูค้ําประกนัโดยเรว็อยางชาตองไมเกิน 

15 วันนับแตวนัที่คูสัญญาพนจากขอผูกพนัตามสัญญาแลว   คือกรณีครบค้ําประกันความชํารุดบกพรอง 2 ป 
และไมมีงานชาํรุดบกพรอง หรือผูรับจางไดซอมแซมงานชํารุดเสียหาย   และคณะกรรมการตรวจสอบความ
ชํารุดบกพรองหรือโครงการฯไดตรวจสอบแลวปรากฏวาผูรับจางไดดาํเนินการซอมแซมเรียบรอยแลว หรือ
กรณีคูสัญญาตกลงบอกเลิกสัญญาตอกัน   ใหเจาหนาทีพ่ัสดุซ่ึงเปนผูบริหารสัญญามีบันทึกแจงหนวยงาน
การเงินและบญัชีดําเนินการคืนหลักประกนัสัญญาแกผูรับจาง  กรณหีลักประกันสัญญาเปนพันธบตัรรัฐบาล
ใหทําหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยทราบเพื่อธนาคารแหงประเทศไทยจะไดลงทะเบียนบันทึกการ
ถอนหลักประกัน 

 

วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจสอบความชํารดุบกพรอง    
  ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีที่ นร (กวพ)1502/ว42  มีวิธีการปฏิบัติ  ดังนี ้
  1.  ใหหวัหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ   หรือผูที่ไดรับมอบหมายมหีนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุง 
รักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ     เวนแตกรณีทีไ่มมผูีครอบครองหรือมีหลายหนวยงาน
ครอบครอง  ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของพัสดุนั้น 
  2.  ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพรองของสิ่งของหรืองานจางภายในระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรองตามสัญญา  ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 1 รีบรายงานหวัหนาสวนราชการ  เพื่อแจงให
ผูขายหรือผูรับจางดําเนนิการแกไขซอมแซมทันที  พรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) ทราบดวย 
  3.  กอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน  ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบ
ตรวจสอบความบกพรองของงานและรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ   หากปรากฏวามีความชาํรุด
บกพรอง  ใหหัวหนาสวนราชการรีบแจงใหผูรับจางมาดําเนินการแกไข  หรือซอมแซมกอนสิ้นสดุระยะเวลา
ของการประกนัความชํารุดบกพรองตามหลักประกันสัญญาพรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) ทราบดวย 
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ในกรณีที่แจงใหผูรับจางเขาดําเนินการแกไขหรือซอมแซมแลวแตผูรับจางยังไมทําการแกไข
ซอมแซม  ใหเจาหนาที่ผูบริหารสัญญาจัดทําหนังสือเสนอผูวาจางลงนามเรงเตือนใหผูรับจางไปทําการแกไข
ภายในกําหนด 15 วัน  นับแตวันไดรับหนังสือจากผูวาจางหากไมทําการแกไขใหถูกตองเรียบรอยภายในเวลา
ที่ผูวาจางกําหนด  ผูวาจางมสิีทธิที่จะทํางานนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้น  โดยผูรับจางตองเปนผูออก
คาใชจายตามเงื่อนไขสัญญา 
  หากผูรับจางและธนาคารผูค้ําประกันไมนําเงินมาชําระใหดําเนินการสงเรื่องใหกองกฎหมายและที่ดนิ
ดําเนินการทางกฎหมายตอไป   และสําเนาเรื่องสงใหกลุมงานวิชาการพัสดุ  กองพัสดุ  พิจารณาดําเนินการ
ลงโทษเปนผูทิ้งงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ขอ 145 
 

 6.12  การออกหนังสือรับรองผลงาน 
          - เมื่อผูรับจางสงมอบงานตามสัญญาและคณะกรรมการตรวจการจางทําการตรวจรับงานแลว  
ผูรับจางสามารถขอใหกรมฯ ออกหนังสือรับรองผลงานกอสรางได  ทั้งในกรณีสงมอบงานแลวเสร็จครบถวน
ตามสัญญา และในกรณีสงมอบงานบางสวนโดยงานยังไมแลวเสร็จ  ซ่ึงมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้ 
          1. หนวยงานเจาของเรื่องรับหนังสือคําขอของผูรับจาง  ตรวจสอบเรื่องและลงทะเบียน 
          2. ตรวจสอบผลงาน 
          3. จัดทําหนังสือรับรองผลงานและลงนามโดยผูมีอํานาจตามที่กรมฯ ไดมอบอํานาจไว  สําหรับ
สัญญาที่มีวงเงินเกินกวาที่ไดรับมอบใหหนวยงานเจาของเรื่องเปนผูตรวจสอบและจัดพิมพหนังสือรับรอง
ผลงานตามแบบฟอรมโดยแนบเอกสารประกอบการออกหนังสือรับรองผลงาน 
          (1) สําเนาสัญญา 
          (2) หนังสือแจงผูรับจางเขาปฏิบัติงานพรอม ผูรับจางตอบรับ    
          (3) รายงานการตรวจการจางงวดสุดทายและรายงานการสงมอบงานทั้งสัญญา (กรณีรับรอง
ผลงานทั้งสัญญา)  
           (4) รายงานการตรวจการจางตั้งแตงวดแรก จนถึงงวดที่ผูรับจางขอใหออกหนงัสือรับรอง
ผลงาน(กรณีรับรองผลงานบางสวนตามปรมิาณงานที่ทําเสร็จจริง) 
           (5) หนังสือรองขอของผูรับจางพรอมโครงการฯ ประทับตรารับหนังสือ  โดยเอกสารที่เปน
สําเนาตองรับรองสําเนาทุกแผน 
เสนอกรมฯผานกองพัสดุเพือ่ลงนาม 
            - เจาหนาที่บริหารสัญญาตรวจสอบเอกสารหลักฐานและหนังสือรับรองผลงานตามที่สํานกั/
กองเสนอ เพื่อเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
            - เมื่อผูมีอํานาจลงนามแลว ใหสงตนฉบับคืนใหสํานัก/กองเจาของงาน  เพื่อแจงใหผูรับจางมา
ขอรับหนังสือรับรองผลงาน และสําเนา 1 ชุด เพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน พรอมลงทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 
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7. มาตรฐานงาน 
มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work Flow  กระบวนการคูมือการปฏิบัติงานบริหารสัญญาจางกอสราง 

โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

เมื่อสงคูมือใหเจาหนาที่ผูบริหารสัญญานําไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานแลว จะติดตาม
ประเมินผลโดยทําแบบสอบถามถึงเจาหนาที่ผูปฏิบัติวามีปญหาอุปสรรคในการใชคูมือดังกลาวหรือไม  หาก
พบปญหาจะไดทบทวนเพื่อการปรับปรุงกระบวนการ โดยการระดมความคิดเห็นจากผูปฏิบัติงานรวมทั้ง
ผูเกี่ยวของ หาจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติ
คณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  

 
9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม   
 - มติคณะรัฐมนตรี 

- กฎหมายที่เกี่ยวของ 
- หนังสือตอบหารือของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และกรมบัญชีกลาง 
- คําสั่งกรมที่เกี่ยวของ 
 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
- ตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกัน (หลักประกันสัญญา)  (พด.20) 
- ทะเบียนคุมสัญญา (พด.26) 
- ทะเบียนสัญญา (พด.27) 
- ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 
- รายงานการตรวจการจาง (พด39) 
- ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41) 
- ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวดสุดทาย) (พด.42) 
- หนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญาจางกอสราง (พด.54) 
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                  ภาคผนวก   
                          - กฎ ระเบียบ คําสั่ง ที่เกี่ยวของ 
                          - ตัวอยางแบบฟอรม 

                           - หนังสือตอบขอหารือของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และกรมบัญชีกลาง 
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ที่ นร 1305/ว 5855 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 

 
                                                                11 กรกฎาคม 2544 
 

เร่ือง  ระยะเวลาในการตรวจการจางงานกอสราง และการตรวจรับพัสดุ 
เรียน   
อางถึง หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 186 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2541 
 และดวนมาก ที่ นร 0205/ว 79 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2542 
 

 สืบเนื่องจากเมื่อวันที่ 4 กรกฎาคม 2544 นายกรัฐมนตรไีดเชิญผูประกอบการอาชีพงานกอสราง
มารวมประชุมเพื่อพิจารณาแกไขปญหาในการจางกอสรางของทางราชการและมีผูประกอบการบางรายไดรอง
ขอใหทางราชการมีการเรงรัดการเบิกจายเงินตามสัญญาจางกอสรางประการหนึ่งดวย 
 สํานักนายกรัฐมนตรีจึงขอเวยีนซักซอมความเขาใจเกี่ยวกับระยะเวลาในการตรวจการจางงานกอสราง 
และการตรวจรับพัสดุ ซ่ึงไดมีมติคณะรัฐมนตรีตามหนังสือที่อางถึงกําหนดเปนหลักเกณฑในทางปฏิบัติและ
ยังมีผลใชบังคับอยูในปจจบุนั กลาวคือ 
 1. ระยะเวลาในการตรวจการจาง 

  1.1 งานจางกอสรางแบบราคาเหมารวม   (LUMP SUM) 

     ผูควบคุมงาน   คณะกรรมการตรวจการจาง 
ราคาคางาน 

รายงวด ครั้งสุดทาย      รายงวด ตรวจรับงาน 

ทุกราคาคางาน 3  วัน 3  วัน 3  วัน 5  วัน 
 

  1.2 งานจางกอสรางแบบราคาตอหนวย  (UNIT COST) 

ผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง 
             ราคาคางาน 

 รายงวด ครั้งสุดทาย    รายงวด    ตรวจรับงาน 

ไมเกิน   30    ลานบาท 4  วัน 8  วัน 3  วัน 5  วัน 

ไมเกิน   60    ลานบาท 8  วัน 12  วัน 3  วัน 5  วัน 

ไมเกิน  100   ลานบาท 12  วัน 16  วัน 3  วัน 5  วัน 

เกิน  100  ลานบาทขึ้นไป 16  วัน 20  วัน 3  วัน 5  วัน 
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  ท้ังนี้ โดยมีหลกัเกณฑประกอบ ดวยวา 

  1. ใหถือเปนหลักปฏิบัติวา  ผูควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจางจะตองเรงรัดการดําเนินการ
ตรวจการจางใหแลวเสร็จไปโดยเร็วที่สุด และจะตองไมเกินระยะเวลาการตรวจการจางกอสรางตามตารางดังกลาว
ขางตน สําหรับการนับวันตามระยะเวลาการตรวจรับการจางกอสรางใหนบัเปน  “วันทําการ ” 

  2. ผูรับจางจะตองมีหนังสือแจงสงงานมอบใหแกสวนราชการ (สงงานสารบรรณ  เจาหนาที่พัสดุ หรือ
ผูควบคุมงาน) 

  3. ผูรับหนังสือสงมอบงานจะตองนําหนังสือไปใหงานสารบรรณลงรับในวันนั้นทันที  เวนแตจะไม
สามารถดําเนินการไดทัน  ก็ใหลงรับในวันทําการถัดไป และใหสงมอบใหแกผูควบคุมงานตอไป 

  4. การนับวันดําเนินการของผูควบคุมงาน จะเริ่มนับจากวันถัดจากวันที่ผูควบคุมงานไดรับมอบ
หนังสือสงงานตามขอ 3) แลว 

   ในกรณีที่ผูควบคุมงานไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาไดใหรายงานประธาน
กรรมการตรวจการจาง  พรอมดวยเหตุผลความจําเปน 

  5. การนับวันดําเนินการของคณะกรรมการตรวจการจาง จะเริ่มนับถัดจากวันที่ผูควบคุมงานได
ดําเนินการเสร็จและรายงานใหประธานกรรมการตรวจการจางทราบ 

   ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได  (หาก
มีการขยายเวลาใหผูควบคุมงานไปกอนแลว จะตองนํามาคํานวณหักออกจากวันดําเนินการของคณะกรรมการตรวจ
การจางที่กําหนดไวดวย) ใหรายงานหัวหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปน  พรอมกับสําเนาแจงให            
ผูรับจางทราบดวย 

 2. ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ 

  ในการตรวจรับพัสดุ ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตรวจรับในวันที่คูสัญญานําพัสดุมาสง
มอบ และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด แตอยางชาไมเกิน 5 วันทําการ นับแตวันที่คูสัญญานําพัสดุมาสง
มอบ ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือทาง
วิทยาศาสตร 

  การที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาดังกลาวขางตน 
ใหรายงานหัวหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปนพรอมกับสําเนาแจงใหคูสัญญาทราบดวย 

         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และแจงใหสวนราชการและรัฐวิสาหกิจในสังกัดเพื่อทราบและถือปฏิบัติ             
ตอไปดวย 

ขอแสดงความนับถือ 

ผาณิต  นิติทัณฑประภาศ 

(นางผาณิต  นิติทัณฑประภาศ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ                                           ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 0-22825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 0-22827896 
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ดวนที่สุด 
ที่ กค (กวพ) 0408.4/ว 130 

  
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
กรมบัญชีกลาง 
ถนนพระราม 6 กทม. 10400 

 

 20 ตุลาคม 2549 
 

เร่ือง  แนวทางปฏิบัติในการนําหลักประกันซองมาใชเปนหลักประกันสัญญา 
 

เรียน   
 

 ตามที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 141  กําหนดประเภท
ของหลักประกันซอง หรือหลักประกันสัญญาไววา  ใหใชหลักประกันอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้  (1) เงินสด  
(2)...เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซ่ึงเปนเช็คลงวันที่ ที่ใชเช็คนั้น  ชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ  
(3)...และขอ 144 (1) กําหนดวา  หลักประกันซองใหคืนใหแกผูเสนอราคา หรือผูค้ําประกันภายใน 15 วัน  นับแต
วันที่ไดพิจารณาในเบื้องตนเรียบรอยแลว เวนแต ผูเสนอราคาที่คัดเลือกไวซ่ึงเสนอราคาต่ําสุดไมเกิน 3 ราย ใหคืน
ไดตอเมื่อไดทําสัญญาหรือขอตกลง  หรือผูเสนอราคาไดพนจากขอผูกพันแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา  เพื่อใหการปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  ของสวนราชการตางๆ เปนไปดวยความสะดวก  
รวดเร็ว  และคลองตัวยิ่งขึ้น  และเพื่อเปนการชวยเหลือและ แบงเบาภาระใหแกผูรับจางที่ไดรับการคัดเลือกใหเขาทํา
สัญญากับทางราชการ  จึงเห็นสมควรอนุมัติยกเวนเปนหลักการวา  ในกรณีที่ผูเสนอราคา รายใดไดนําหลักประกัน
ซอง  ตามนัยระเบียบฯ ขอ 141 (1)  และ (2)  ซ่ึงไดแก  เงินสด  หรือเช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจาย  ซ่ึงเปนเช็คลงวันที่ที่ใช
เช็ค นั้น  ชําระตอเจาหนาที่หรือกอนวันนั้นไมเกิน 3 วันทําการ  ซ่ึงสวนราชการไดนําเขาบัญชีเงินฝาก ประเภทเงิน
นอกงบประมาณของสวนราชการ นั้นแลว  หากตอมาผูเสนอราคารายนั้นไดรับการคัดเลือกใหเขาทําสัญญากับทาง
ราชการ  และมีความประสงคจะนําหลักประกันซองดังกลาว มาใชเปนหลักประกันสัญญาตอไป  ก็ใหสามารถกระทํา
ได  ทั้งนี้  โดยมีเงื่อนไขวาในวันทําสัญญา  สวนราชการคูสัญญาจะตองดําเนินการ จัดใหมีการทําหลักฐานการคืน
หลักประกันซอง พรอมทั้งจัดทําหลักฐานการวางหลักประกันสัญญาใหแกคูสัญญา  ใหเสร็จสิ้นภายในวันเดียวกัน 
กับวันทําสัญญานั้นดวย  โดยคูสัญญาตองนําหลักประกันซอง  (เพิ่ม-ลด)  มาวางใหเทากับวงเงินหลักประกันสัญญา 
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 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหหนวยงานในสังกัดและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของทราบ และถือปฏิบัติ 

ตอไปดวย 
 

ขอแสดงความนับถือ 

ศานิต  รางนอย 

(นายศานิต  รางนอย) 
รองปลัดกระทรวงการคลัง  หัวหนากลุมภารกิจดานรายได 

รักษาราชการแทน 
รองปลัดกระทรวง หัวหนากลุมภารกิจดานรายจายและหนี้สิน 

ปฏิบัติราชการแทน ปลัดกระทรวงการคลัง 
ประธานกรรมการวาดวยการพัสดุ 

 
 
 
 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 0 2271 0801 
โทรสาร 0 2271 1049 
 
(น.432) 
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ที่ กค 0502/38308 

  
                 กระทรวงการคลงั  

  
  27 กันยายน 2525 
 

เร่ือง  การใชพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
 

เรียน  ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดี เลขาธิการ ผูอํานวยการ ผูวาราชการจังหวัด 
 

อางถึง  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กว.46291/2499 ลงวันที่ 21 กันยายน 2499 
 
 ตามหนังสือที่อางถึง  กระทรวงการคลังไดกําหนดใหใชพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกันความเสียหายที่
อาจเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา เพื่ออํานวยความสะดวกแกผูติดตอซ้ือขายหรือรับจางกับทางราชการยิ่งขึ้น นั้น 
 เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปโดยเหมาะสมและรักษาประโยชนของทางราชการ จึงขอเรียนซอมความเขาใจวา ใน
กรณีผูขายหรือผูรับจางประสงคจะใชพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน สวนราชการจะตองขอใหผูประสงคจะใช
พันธบัตรรัฐบาลไปจดทะเบียนในการใชเปนหลักประกันที่ธนาคารแหงประเทศไทยกอน  จึงจะรับไวเปน
หลักประกัน 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของถือปฏิบัติตอไปดวย 
 

ขอแสดงความนับถืออยางสูง 
 

มนตรี  ดวงเดน 
(นายมนตรี  ดวงเดน) 

รองปลัดกระทรวงฯ รักษาราชการแทน 
ปลัดกระทรวงการคลัง 

กองระบบบัญชีและการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
โทร.. 2213820 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

52

ที่ กค 0727/ว.95  กระทรวงการคลัง 
ถนนพระราม 6 
กรุงเทพฯ 10200  

 

 3 พฤศจิกายน 2549 
 

เร่ือง  ขอความรวมมือในการตรวจสอบการปดอากรแสตมปหรือชําระอากรแสตมปเปนตัวเงินกอนลงนาม 

         ในสัญญาจาง 
 

เรียน  อธิบดีกรมชลประทาน  
 

 ดวยมาตรา 104 แหงประมวลรัษฎากร กําหนดใหสัญญาจางทําของเปนตราสารที่ระบุไวในบัญชีทายหมวด 6 
อากรแสตมป ตามลักษณะแหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป ตองปดแสตมปบริบูรณตามอัตราที่กําหนดไว
ในบัญชีนั้น ประกอบกับประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป (ฉบับที่ 37) เร่ืองกําหนดวิธีการชําระ
อากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปอากร สําหรับตราสารบางลักษณะ ลงวันที่ 2 ธันวาคม พ.ศ.2538 กําหนดใหผูรับ
จางทําของกับรัฐบาล องคการของรัฐบาล เทศบาล สุขาภิบาล หรือองคการบริหารสวนทองถ่ิน และมีสินจางตั้งแต 
200,000 บาทขึ้นไป ตามลักษณะแหงตราสาร 4 แหงบัญชีอัตราอากรแสตมป ใหชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปด
แสตมปอากรได แตปรากฏวา ยังมีผูรับจางหลายรายไมยื่นเสียอากรแสตมปตามสัญญารับจางทําของภายใน
กําหนดเวลา 
 เพื่อประโยชนของทางราชการโดยรวม จึงขอความรวมมือจากหนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจและหนวยงาน
ของรัฐทุกแหง ในการกําหนดใหคูสัญญารับทํางานใหตองปดอากรแสตมป กรณีวงเงินตามสัญญาจางต่ํากวา 200,000 
บาท หรือตองชําระอากรแสตมปเปนตัวเงินตอพนักงานเจาหนาที่อากรแสตมป โดยตองนําตราสารมาสลักหลังกรณี
วงเงินตามสัญญาจางตั้งแต 200,000 บาทขึ้นไป ใหถูกตองครบถวน กอนลงนามในสัญญาจางทุกครั้ง 
 

 จึงเรียนขอความรวมมือมาเพื่อโปรดกําชับใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของถือปฏิบัติดวย จักขอบคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ศานิต  รางนอย 
(นายศานิต  รางนอย) 

รองปลัดกระทรวงการคลัง 
หัวหนสกลุมภารกิจดานรายได 

 
กรมสรรพากร 
สํานักมาตรฐานการจัดเก็บภาษี 
โทร. 0-2272-8573 
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ดวนมาก 
ที่ นร 0203/19168  สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 
 

 11  กันยายน  2529 

เร่ือง  การเพิ่มวงเงินคางานในสัญญาแบบจายเงินคาจางตามปริมาณงานที่ทําจริง 
 

เรียน  รัฐมนตรีวาการกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
 

ส่ิงที่สงมาดวย  ภาพถายหนังสือที่ นร 0307/19007 ลงวันที่ 1 สิงหาคม 2529 
 

 ดวยสํานักงบประมาณไดรับขอหารือจากกระทรวงเกษตรและสหกรณเกี่ยวกับการเพิ่มวงเงินคางานใน
สัญญาแบบจายเงินคาจางตามปริมาณงานที่ทําจริง (Unit Price Contract) ซ่ึงสํานักงบประมาณพิจารณาแลวเห็นควร
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาอนุมัติ รวม 2 ขอ ความละเอียดปรากฏตามภาพถายหนังสือที่ไดสงมาพรอมนี้ 
 คณะรัฐมนตรีไดประชุมปรึกษาเมื่อวันที่ 9 กันยายน 2529  ลงมติอนุมัติตามที่สํานักงบประมาณเสนอ ทั้ง 
2 ขอ และใหสวนราชการถือปฏิบัติในขอ 2.1 และ 2.2 ดวย 
   

 จึงเรียนยืนยีนมา  และขอไดโปรดแจงใหสวนราชการในสังกัดที่ทําสัญญาลักษณะจายเงินคาจางตามปริมาณ
งานที่ทําจริงถือปฏิบัติตอไปดวย 
 
                ขอแสดงความนับถือ 

อนันต  อนันตกูล 

(นายอนนัต  อนันตกูล) 

เลขาธกิารคณะรัฐมนตร ี
 
 
 
 
 
 
กองนิติธรรม 
โทร. 2810007 
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ที่ นร (กวพ) 1204/ว 11542  สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

 

                                                                             2  ธันวาคม 2539 
เร่ือง  การกําหนดรายละเอียดงานดินถม งานดินตกั และฐานรากในการจางกอสราง 
 

เรียน   
 

อางถึง  หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 18 
            ลงวันที่ 10 เมษายน 2532 
  

 ตามหนังสือที่อางถึง  แจงวา  คณะกรรมการวาดวยการพัสดุไดกําหนดแนวทางในการปฏิบัติตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ เพื่อปองกันปญหาในเรื่องของการเปลี่ยนแปลงคางานในการ
กอสรางฐานราก  โดยใหสวนราชการผูวาจางกําหนดเงื่อนไขและรูปแบบรายการละเอียดในการกอสรางให 
แนชัด  โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนที่เกี่ยวกับความสั้นยาวและขนาดของเสาเข็มที่อาจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ราคาคางานสูงขึ้นหรือต่ําลงมาก ๆ ทั้งนี้  เพื่อใหเกิดความเปนธรรมแกคูสัญญาทั้งสองฝายนั้น 
 เนื่องจากปรากฏวา มีสวนราชการบางแหงไดกําหนดรายละเอียดของงานฐานรากในลักษณะเปน
ทางเลือกตามผลการทดสอบดินกอนทําการกอสราง  แตไมไดมีการตกลงกันในเรื่องของราคาคาจางในแตละ
ลักษณะไวกอน  รวมทั้งมีบางสวนราชการไดกําหนดรายละเอียดของงานดินถม งานดินตัก ในงวดคางาน
กอสรางแตกตางไปจากสภาพขอเท็จจริงมากทําใหเกิดปญหาในการดําเนินการตามสัญญาจางเมื่อมีการ
กอสรางจริง   ดังนั้น  เพื่อปองกันมิให เกิดความเสียหายแกทางราชการ  และเพื่อความเปนธรรมแก
ผูประกอบการ คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) จึงเห็นสมควรอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุพ.ศ. 2535 ขอ 12 (5) กําหนดแนวทางปฏิบัติในการกําหนดรายละเอียดของงาน
ดินถม งานดินตัก และฐานรากในการจางกอสรางใหม ดังนี้ 
 1. ใหยกเลิกแนวทางปฏิบัติตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีที่ นร (กวพ.) 1002/ว 18 ลงวันที่ 10 
เมษายน 2532 เร่ือง การกําหนดเงื่อนไขและแบบรูปรายการของงานกอสราง 
 2. ใหสวนราชการสํารวจและกําหนดปริมาณงานดินถม งานดินตัก ในแบบรูปรายการละเอียดให
ใกลเคียงกับขอเท็จจริง และใหพยายามพิจารณาดําเนินการสํารวจสภาพดินในสถานที่กอสราง  เพื่อกําหนด
แบบรูปและรายการละเอียดในงานฐานรากใหแนนอนชัดเจน โดยเฉพาะอยางยิ่งในสวนที่เกี่ยวกับความสั้น
ยาวและขนาดของเสาเข็มที่อาจทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงราคาคางานกอนเร่ิมดําเนินการจัดจางตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
 3. ในกรณีที่สวนราชการไมอาจกําหนดแบบรูปและรายการละเอียดในงานฐานรากใหแนนอนได 
จําเปนจะตองใหมีทางเลือกในการเปลี่ยนแปลงรายการฐานรากตามสภาพของการกอสรางได      โดยปกติให 
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กําหนดเงื่อนไขในลักษณะเปนทางเลือกไวตั้งแตตน เชน ตองตอกเสาเข็มหรือใชฐานแผ  หรือขนาดความสั้น
ยาวของเสาเข็ม  และในชั้นการเสนอราคาของผูรับจางกอสรางและการพิจารณาของทางราชการ ใหมีการ
กําหนดราคาคาจางในสวนตาง ๆ ใหชัดเจนไวตั้งแตตน และระบุไวเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางดวย 
 4. กรณีนอกเหนือจากขอ 3.  หากมีความจําเปนจะตองเปลี่ยนแปลงรายการฐานราก  สวนราชการ
จะตองพิจารราดําเนินการในเรื่องของการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาโดยถือปฏิบัติตามหลักเกณฑของระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 136 ซ่ึงคูสัญญาจะตองมีการตกลงกัน
ในเรื่องของเนื้องานที่เปลี่ยนแปลงไปและราคาคาจางรวมทั้งระยะเวลาที่เปลี่ยนแปลงพรอมกันไปดวย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 
 
                ขอแสดงความนับถือ 

                                                     (ลงชื่อ)   ผาณติ  นิติทัณฑประภาศ 

 (นายผาณิต  นติิทัณฑประภาศ) 
รองปลัดสํานกันายกรัฐมนตร ีปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 , 2829412 
โทรสาร 2827896   
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ที่ กค 0502/24136 

  
              กระทรวงการคลัง 

 
 1 กันยายน 2507 

เร่ือง  การบอกสงวนสิทธิการปรับในการรับมอบงานหรือรับมอบทรัพยสิน 
 

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

อางถึง  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการจางและการพัสดุ พ.ศ.2498 
 

 ดวยปรากฏวา มีสวนราชการบางแหงมิไดบอกสงวนสิทธิการปรับในเวลารับมอบงานหรือทรัพยสิน ใน
กรณีที่ผูรับจางหรือผูขายผิดนัดและจะตองถูกปรับตามสัญญา ซ่ึงอาจจะเปนเหตุใหผูรับจางหรือผูขายโตแยงเรื่อง
คาปรับได 

 ฉะนั้น เพื่อปองกันขอโตแยงดังกลาว กระทรวงการคลังจึงเห็นวา ในการรับมอบงานที่จางหรือทรัพยสินที่
ซ้ือ ถาปรากฏวาผูรับจางหรือผูขายผิดนัดและจะตองถูกปรับตามสัญญา สวนราชการคูสัญญาจะตองสงวนสิทธิการ
ปรับไวเปนลายลักษณอักษรทุกกรณีไป 

 จึงเรียนมาเพื่อถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ส. วินิจฉัยกุล 
(นายเสริม  วินิจฉัยกุล) 
ปลัดกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 
 
กองระบบบัญชีและการคลัง 
กรมบัญชีกลาง 
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ที่ กค 0514/29741 

  
กระทรวงการคลัง 
ในพระบรมมหาราชวัง 10200  

 

 9 มิถุนายน 2529 
 

เร่ือง  วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับพันธบัตรรัฐบาลที่สวนราชการริบ 
 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัด ปลัดกระทรวง ปลัดทบวง อธิบดี เลขาธิการ  
 

อางถึง  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0502/38308 ลงวันที่ 27 กันยายน 2525 
 และที่ กค 0507/48405 ลงวันที่ 27 กันยายน 2526 
 

 ตามหนังสือที่อางถึง  กระทรวงการคลังไดกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใชพันธบัตรรัฐบาลเปน
หลักประกันสัญญา นั้น บัดนี้ สวนราชการบางแหงแจงวา เมื่อมีการริบหลักประกันสัญญาดังกลาวแลว ไมทราบวาจะ
ดําเนินการตอไปอยางไร ดังนั้น จึงเห็นสมควรกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการนําพันธบัตรรัฐบาลขายเพื่อนําเงินสงคลัง
เปนรายไดแผนดิน ดังนี้ 
 1. เมื่อสวนราชการไดริบพันธบัตรรัฐบาลซึ่งเปนหลักประกันสัญญาไวเปนกรรมสิทธิ์ใหรีบดําเนินการขาย
โดยเร็ว 
 2. ในการขาย ใหสอบราคาจากธนาคารแหงประเทศไทย ธนาคารกรุงไทย และธนาคารพาณิชยอ่ืนอีกอยาง
นอยหนึ่งแหง และใหขายแกธนาคารที่เสนอราคาสูงสุด แมราคาสูงสุดนั้นจะต่ํากวาจํานวนเงินที่ตราไวในพันธบัตร 
หรือจะรวมดอกเบี้ยดวยหรือไมก็ตาม แตราคาสูงสุดดังกลาวจะตองไมต่ํากวาราคาตามวงเงินที่เรียกประกัน 
 3. ในกรณีที่สวนราชการสอบราคาตามขอ 2 แลว ปรากฏวาผูเสนอราคาไดเสนอราคาต่ํากวาวงเงินที่เรียก
ประกัน หามมิใหขาย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบและแจงใหเจาหนาที่ที่เกี่ยวของถือปฏิบัติโดยเครงครัด 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

ไพจิตร  โรจนวานิช 
(นายไพจิตร  โรจนวานิช) 

รองปลัดกระทรวงฯ รักษาราชการแทน 
ปลัดกระทรวงการคลัง 

 
กรมบัญชีกลาง 
กองกฎหมายและระเบียบการคลัง 
โทร. 2213820 
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ที่ นร (กวพ) 1002/ว 42 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 

 

 15 กันยายน 2532 

เร่ือง  วิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอนการคืนหลักประกันสัญญา 
 

เรียน   
 

 เนื่องจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2521 และท่ีแกไขเพิ่มเติม มิไดกําหนด
วิธีการดําเนินการกอนการคืนหลักประกันสัญญาใหแกผูขายหรือผูรับจาง ทําใหเกิดปญหาในทางปฏิบัติ 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2521 
และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 8 ตรี (5) จึงกําหนดแนวทางปฏิบัติเร่ืองการดูแล บํารุงรักษา และตรวจสอบความชํารุด
บกพรองของพัสดุที่อยูในระหวางการรับประกันกอนการคืนหลักประกันสัญญา ดังนี้ 
 1. ใหหวัหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายมีหนาที่รับผิดชอบ ดูแล
บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีทีไ่มมีผูครอบครองหรือมีหลายหนวยงาน
ครองครอง ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ
นั้น 
           2. ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพรองของสิ่งของหรืองานจางภายในระยะเวลาของการประกัน
ความชํารุดบกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบตามขอ 1 รีบรายงานหวัหนาสวนราชการ เพื่อแจงให
ผูขายหรือผูรับจางดําเนนิการแกไขซอมแซมทันที พรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) ทราบดวย 

 3. กอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรองภายใน 15 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาที่มี
ประยะเวลาของการประกันไมเกิน 6 เดือน หรือภายใน 30 วัน สําหรับหลักประกันสัญญาที่มีระยะเวลาของการ
ประกันตั้งแต 6 เดือนขึ้นไป ใหผูมีหนาที่รับผิดชอบ ตรวจสอบความชํารุดบกพรองของพัสดุ และรายงานใหหัวหนา
สวนราชการทราบอีกครั้งหนึ่ง หากปรากฏวามีความชํารุดบกพรอง ใหหัวหนาสวนราชการรีบแจงใหผูขายหรือ ผูรับ
จางมาดําเนินการแกไข  หรือซอมแซมกอนสิ้นสุดระยะเวลาของการประกันความชํารุดบกพรอง ตามหลักประกัน
สัญญา พรอมกับแจงใหผูค้ําประกัน (ถามี) ทราบดวย 
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 ทั้งนี้ ใหเจาหนาที่พัสดุแจงกําหนดระยะเวลาการประกันความชํารุดบกพรองตามหลักประกันสัญญา ให
หัวหนาหนวยงานหรือหัวหนาเจาหนาที่พัสดุทราบพรอมกับการสงมอบพัสดุทุกครั้ง 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 

ขอแสดงความนับถือ 

กมล  สิทธิเกษตริน 

(นายรองพล  เจริญพันธุ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2829412 
 
 
(น.430) 
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ที่ นร (กวพ) 1305/ว 8608 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 

 5 ตุลาคม 2544 

เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการคืนหลักประกันสัญญา 
 

เรียน   
 ดวยปรากฏวา ในการดําเนินการจัดหาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  
และที่แกไขเพิ่มเติม  ผูประกอบการซึ่งเปนคูสัญญากับทางราชการจะตองวางหลักประกันสัญญาดวย และสวน
ใหญจะเปนหนังสือค้ํ าประกัน    เมื่อหนังสือคํ้าประกันพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลวการรอให  
ผูประกอบการมาขอคืนหนังสือค้ําประกันทําใหเกิดความลาชา หรือบางกรณีตองใชเวลาในการคนหาหนังสือ
ค้ําประกัน ทําใหผูประกอบการไมสามารถนําหนังสือค้ําประกันไปคืนใหแกผูค้ําประกันซึ่งอาจจะมีผลทําให
ผูประกอบการตองเสียคาธรรมเนียมอายุหนังสือคํ้าประกัน หรือเกิดปญหาไมสามารถขอหนังสือคํ้าประกัน
ใหมได โดยไมเปนธรรม 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวาเพื่อแกปญหาของผูประกอบการซึ่งเปน
คูสัญญาของทางราชการตามนัยดังกลาวขางตนจึงเห็นสมควรอาศัยอํานาจตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 12 (5) และ (15)  กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการคืน
หลักประกันสัญญา เพื่อใหสวนราชการตางๆ ถือปฏิบัติเพิ่มเติมจากวิธีปฏิบัติตามระเบียบฯ  ขอ 144   ดังนี้ 
 1. เมื่อคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว ใหสวนราชการคืนหลักประกันสัญญานั้น ใหแก
คูสัญญาตามหลักเกณฑของระเบียบฯ  ขอ 144 (2) โดยไมตองรอใหมีการรองขอคืนจากคูสัญญากอน  และใน
กรณีที่หลักประกันสัญญาเปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย 
บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย  และคูสัญญาไมมารับภายในกําหนดเวลาตามระเบียบฯ  ขอ 144 
(2) ใหสวนราชการดําเนินการตามหลักเกณฑของระเบียบฯ ขอ 144 วรรคทายตอไป  พรอมกับใหมีหนังสือ
รับรองตอธนาคาร  บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย  ผูค้ําประกันกํากับไปดวยวา  หลักประกันสัญญาดังกลาวหมดระยะเวลาการค้ําประกันเมื่อวันเดอืน
ปใด  ทั้งนี้  เพื่อมิใหคูสัญญาตองเสียคาธรรมเนียมการตออายุหนังสือค้ําประกันนับจากวันที่คูสัญญาพนจาก
ขอผูกพันตามสัญญาจนถึงวันที่นําหนังสือประกันไปคืนใหธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศ
ไทย  บริษัทเงินทุน  หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย โดยไมจําเปน 
           2. เมื่อคูสัญญาพนจากขอผูกพันตามสัญญาแลว  และปรากฏวาสวนราชการคนหาตนฉบับหนังสือค้ํา
ประกันของธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุน 
หลักทรัพยที่คูสัญญานํามาวางเปนหลักประกันสัญญานั้นไมพบไมวาดวยเหตุใด เปนเหตุใหสวนราชการไม
สามารถคืนหนังสือ  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

61

 
ค้ําประกันสัญญาดังกลาวใหแกคูสัญญาตามหลักเกณฑของระเบียบฯ ขอ 144 (2) ได  กรณีนีใ้หสวนราชการ
รีบแจงใหคูสัญญา และธนาคาร บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย บริษัทเงินทุน หรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพยผูค้ําประกนัทราบวาหนงัสือค้ําประกันสัญญาดังกลาวหมดระยะเวลาการค้ําประกันสัญญา
แลวเมื่อวันเดอืนปใด  พรอมทั้งสงสําเนาหนังสือค้ําประกันสัญญาดังกลาว (ถามี) ไปดวย 
 ทั้งนี้ ใหสวนราชการดําเนนิการตามวิธีปฏิบัติเพิ่มเติมเกี่ยวกับการตรวจสอบความชํารุดบกพรองกอน
การคืนหลักประกันสัญญา ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร (กวพ) 1002/ว 42  ลงวันที่ 15 กันยายน 
2532  โดยเครงครัดอีกสวนหนึ่งดวย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัติตอไปดวย 
 

ขอแสดงความนับถือ 

รองพล  เจริญพันธุ 

(นายรองพล  เจริญพันธุ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 0-22825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 0-22827896 
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                        พด.20   
   

 ที่  กษ …............./...................                                 ………………………….  
                                    ........................................ 

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

 

เร่ือง   ขอใหตรวจสอบความสมบูรณของหนังสือค้ําประกนั  

เรียน   กรรมการผูจัดการ...................................................... 

ส่ิงที่สงมาดวย   สําเนาหนังสอืค้ําประกัน เลขที่...........................................................ลงวันที่........................... 
 
 

  ดวย......................................................................ไดตกลงจะทําสัญญากบักรมชลประทานเพื่อ 
รับจางทํางาน.........................................................................................................................................................
ณ...................................................ตําบล/แขวง...........................................อําเภอ/เขต.........................................
จังหวดั.........................................โดยกําหนดเปนสัญญาเลขที่................................................ในการทําสัญญานี้ 
บริษัท/หาง........................................................................ไดนําหลักประกันเปนจํานวนเงิน........................บาท 
(...............................................................................................) ดังสําเนาหนังสือค้ําประกันที่สงมาดวย  มามอบ 
ใหเพื่อเปนหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญา 
  กรมชลประทาน โดย...................................................................ใครขอใหทานไดโปรดกรุณา 
ตรวจสอบและยืนยันความถกูตอง ความสมบูรณของหนงัสือค้ําประกันฉบับดังกลาวดวย  ไดผลประการใด 

โปรดกรุณาแจงให...........................................................................ทราบภายใน 3 วนัทาํการ นับจากวนัที่ไดรับ 
หนังสือฉบับนี้ มิเชนนัน้ทางราชการถือวาหนังสือค้ําประกันฉบับดังกลาว ถูกตองสมบูรณ มีผลผูกพันกับทาน 
ตามเงื่อนไขแหงหนังสือค้ําประกันทกุประการ 
 

  กรมชลประทานหวังวาคงไดรับความรวมมือจากทานดวยด ี
 

               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                  (.......................................................) 
....................................................                ตําแหนง........................................ 
โทร.............................................. 
โทรสาร....................................... 
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กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

                                          พด.37 

                                            ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง 
 
ที่ ……………………                                                             
วันที…่…………………………… 
เรียน   ประธานกรรมการฯ (……………………………)  ผาน  ผูควบคุมงาน 
 

ตามที่…………………………………….……….ไดอนุมัติแตงตั้งทานเปนประธานกรรมการ
ตรวจการจาง  ตามสัญญา/ใบสั่ง.......................……………………………………………….….ที่แนบมานี้
รวม…………………ฉบับ  พรอมดวย………………..………………………………………………...และ 
………………………………………………...เปนกรรมการรวม  เมื่อวันที…่……….……………………. 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดดําเนินการตรวจการจางและสงคืนคลังพัสดุโดยดวน  ไดแนบใบรายงาน   
กรรมการตรวจการจางมาดวยแลว 
 
 
                                                                             (ลงชื่อ) ………………………………………….. 
                                                                                          ตําแหนง………………………………… 
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กรมชลประทาน 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

 

                                            พด.39 

                                                                  รายงานการตรวจการจาง 
 
เรื่อง   รายงานการตรวจการจาง 
เรียน   …………………………………… 

ตามที่กรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา……………….……………………………..เปนประธานกรรมการ
ตรวจการจาง……………………………………………พรอมดวย………...………….………………
และ………………………………………………...…เปนกรรมการรวม   เมื่อวันที…่………………….  
ตามใบสั่ง/สัญญาที…่…………………….ลงวันที่……………………..ซึ่งผูรับจางสงมอบงาน งวดที…่…… 
ครั้งที่………………..ตามใบสั่ง/สัญญาดังกลาวแลว   เมื่อวันที่………………….………..ดังมีรายละเอียดดังนี้.-   
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
                      
                     การสงมอบงานงวดนี้เปนการสงมอบ   

� ตามกําหนด 
� ลาชากวากําหนด 

 
ในใบสั่งสัญญา ซึ่งกําหนดใหสงมอบ 

ภายในวันที่……………………....สําหรับในกรณีที่ผูรับจางสงมอบงานลาชากวากําหนดใบสั่ง/สัญญา  อันเปนเหตุให         
ผูรับจางตองถูกปรับตามเงื่อนไขในใบสั่ง/สัญญา     คณะกรรมการฯ ไดใหผูรับจางทําหนังสือยินยอม  ที่จะใหกรมฯ         
ปรับตามใบสั่ง/สัญญา  แนบมาดวยแลว 
                        คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจการจาง ณ………………………….…………………..……… 
เสร็จเรียบรอยแลว  เมื่อวันที่…………………….....รวมใชเวลาในการตรวจ……………วัน    นับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  เมื่อวันที่…….………………..……..เหตุที่คณะกรรมการฯ ตรวจการจางลาชา         
เกิน 3 วันทําการ  เนื่องจาก………………………………………………………………..…………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………… 

งานที่สงมอบตามใบสั่ง/สัญญาในครั้งนี้      คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจถูกตองเรียบรอย  ตามเงื่อนไข        
ในใบสั่ง/สัญญา  และไดลงนามการตรวจไวในใบสงมอบงานเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
                              (ลงช่ือ)……………………………………….ประธานกรรมการ 
 
                              (ลงช่ือ)……………………………………….กรรมการ 
 
                              (ลงช่ือ)……………………………………….กรรมการ 
 
หมายเหตุ    ใหใชเครื่องหมาย   √   กาลงในชอง   �   ที่ตองการ  ขอความที่ไมใชโปรดขีดฆาออก 
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กรมชลประทาน                 พด.41                       

กระทรวงเกษตรและสหกรณ 
     
 
 
 

                               ใบรบัรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด 
 

 
ดวย บริษัท/หาง…………………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 

เลขที่……………………ลงวันที…่………………………..ไดสงมอบงาน คร้ังที่………….งวดที่………. 
วงเงินคาจางจาํนวน…………………………..บาท  เมื่อวันที…่………………………....และผูควบคุมงาน 
ไดตรวจสอบงานที่สงมอบแลวเสร็จเมื่อวนัที่…………………………..ผลงานที่สงมอบถูกตองตามรายการ 
ละเอียดและแบบ 

คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจผลงานเปนทีเ่รียบรอยแลวเมื่อวันที…่……….…..                         
ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกําหนดอายุสัญญา………..…..วัน กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับ 
ตามเงื่อนไขสญัญา ตามจํานวนวันที่สงมอบงานเกินอายสัุญญา 
 

จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน อนึ่งการตรวจสอบผลงานนี้ มิไดทาํใหผูรับจาง              
หมดความรับผิดชอบในความชํารุดเสียหายของสิ่งกอสรางที่ผูรับจางไดดําเนินการกอสรางมาแลว 
 
 
    ลงนาม………………………………..ประธานกรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
 
    ลงนาม………………………………..กรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
 
    ลงนาม………………………………..กรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
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กรมชลประทาน                     พด.42 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

      
 
 
 

                   ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวดสุดทาย) 
 

 

ดวย บริษัท/หาง……………………………………………………………..ผูรับจางตามสัญญา                 
เลขที่……………………ลงวันที…่………………………..ไดสงมอบงาน คร้ังที่………….งวดที่…………. 
ซ่ึงเปนการสงมอบงานงวดสดุทาย   วงเงินคาจางจํานวน…………………..บาท  เมื่อวันที…่……..……….. 
และผูควบคุมงานไดตรวจสอบงานที่ไดรับมอบตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายแลวปรากฏวาเรียบรอยครบถวน              
ถูกตองตามรายการละเอยีดและแบบที่กําหนดตามสัญญา 

คณะกรรมการตรวจการจาง ไดทําการตรวจสอบผลงานทั้งหมดตั้งแตงวดแรกถึงงวดสุดทายเปน 
ที่เรียบรอยแลวเมื่อวนัที…่…………………..ปรากฏวาผูรับจางสงมอบงานเกินกาํหนดอายุสัญญา……….วัน  
กรมชลประทานสงวนสิทธิ์ทําการปรับตามเงื่อนไขสัญญา ตามจํานวนวันที่สงมอบงานเกินอายุสัญญา 
 

จึงทําใบรับรองผลการปฏิบัติงานไวเปนหลักฐาน  
 
 
    ลงนาม………………………………..ประธานกรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
 
 

    ลงนาม………………………………..กรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
 
 

    ลงนาม………………………………..กรรมการตรวจการจาง 
              (………………………………..) 
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                      พด.54 

 

ที่  กษ ……….…/……………..                                                         ………………………….. 
                                                                                                 …………………………..  
 
           ………………………. 
เร่ือง     แจงใหเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
เรียน     …………………………………………… 
อางถึง   สัญญา ที่…………….... ลงวันที…่………………………… 
 

ตามสัญญาที่อางถึง ……………………………………………….ไดทําสัญญารับจางกอสราง 
…………………………….………………………………………………………………………………… 
รวมเปนเงนิทัง้สิ้น…………………..บาท (…….…………………………………………………..………) 
กับกรมชลประทาน โดย ……………………………………….ซ่ึงมีเงื่อนไขสัญญากําหนดเวลาแลวเสร็จวา  
“ผูรับจางตองเริ่มทํางานที่รับจางภายในกําหนด……… วนั  นับถัดจากวันที่ไดรับหนงัสือแจงใหเร่ิมงาน และ
จะตองทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนด………… วัน  นับถัดจากวันที่ไดรับหนังสอืแจงดังกลาว”  นั้น 

บัดนี้ คณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาเห็นวาสมควรเขาปฏิบัติงานตามสัญญาได  จึงแจงให 
…………………………………….......…………เขาปฏิบัติงานตามสัญญา  โดยจะเริ่มนับอายสัุญญาถัดจาก
วันที่ …………………………………………………………ไดรับหนังสือฉบับนี้เปนตนไป 

 

จึงแจงมาเพื่อทราบ 
 
     (ลงชื่อ)……………………………ประธานกรรมการตรวจการจาง 
                   (……………………………) 
                          (ลงชื่อ)….…………………………กรรมการ 
                                                                              ( ……………………….…..) 
                                                                     (ลงชื่อ)…………………………….กรรมการ 
                                                                               (……..……………………..) 
ไดรับตนฉบับไปแลว 
(ลงชื่อ)…………………………...ผูรับ 
           (…………………………..) 
วันที่…………………………………. 
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                                                                (ตัวอยางหนังสือเตือนใหไปทําสัญญาจาง) 

             

                                                                                                         

  

 ที่  กษ …........../.................                                 …………………………. 
                                     ........................................ 
 
                ........................................ 
 
เร่ือง   เตือนใหไปทําสัญญา  
 

เรียน   .............................................. 
 

อางถึง  หนังสือของกรมชลประทานที่.............................ลงวันที่.......................................... 
 

ตามหนังสือทีอ่างถึง  กรมชลประทานไดตอบตกลงสนองรับราคางานจางกอสราง………... 
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................. 
รวม.......................รายการ เปนเงิน..........................บาท (.................................................................................) 
และขอใหทานไปทําสัญญากับกรมชลประทานภายในวนัที่...............................................นั้น 

บัดนี ้ เวลาไดลวงเลยกําหนดนัดทําสัญญาแตทานยังมิไดไปทําสัญญากับกรมชลประทาน         
จึงเตือนมาใหทานไปทําสัญญากับกรมชลประทานภายใน 7 วัน นับจากวันรับหนังสอืนี้  มิฉะนั้นกรม
ชลประทาน  จะดําเนินการตามหลักเกณฑและสิทธิของกรมชลประทานตามที่ระบุไวในใบประกวดราคา     
สอบราคาที่.............................................ตอไป 
 
               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                           ผูอํานวยการกองพัสดุ 
.................................................... 
โทร.............................................. 
โทรสาร....................................... 
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แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารแนบขออนุมัติการงดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญา 
ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 139 (1) 

 
1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   )  3.1 สําเนาสัญญา 
(   )  3.2 สําเนาสัญญาแกไขเพิ่มเติม (ถามี) 
(   )  3.3 สําเนาหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
(   )  3.4 หนงัสือแจงของผูรับจางขอหยดุปฏิบัติงานชั่วคราว 
(   )  3.5 หนังสือคณะกรรมการตรวจการจางสั่งใหผูรับจางหยดุงาน 
(   )  3.6 หนังสือผูรับจางรับทราบและยินยอมหยุดงานโดยไมเรียกรองคาเสียหายจากการสั่งหยุดงาน 
(   )  3.7 เอกสารหลักฐานของเหตุที่ตองสั่งใหผูรับจางหยดุงาน 
(   )  3.8 สําเนาหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานที่ส่ังหยุดไว 
(   )  3.9 หนังสืองดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญาของผูรับจาง 
(   )  3.10 บันทึกพิจารณาใหความเห็นของคณะกรรมการตรวจการจางในการงด ลดคาปรับหรือ 
                ขยายอายุสัญญา (คณะกรรมการฯ ตองระบุใหชัดเจนวาระยะเวลาที่ของด/ลด/หรือ 
                ขยายอายุสัญญาเหมาะสมหรือไม อยางไร) 
(   )  3.11 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
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แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารแนบขออนุมัติการงดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญา 
เนื่องจากเหตสุุดวิสัย หรือเหตุเกดิจากพฤติการณอันหนึง่อันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

ตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 139 (2) และ (3) 
 

1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   )  3.1 สําเนาสัญญา 
(   )  3.2 สําเนาสัญญาแกไขเพิ่มเติม (ถามี) 
(   )  3.3 สําเนาหนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
(   )  3.4 หนังสือผูรับจางแจงเหตุที่เกดิภายใน 15 วนั นับแตเหตกุารณนัน้สิ้นสุด 
(   )  3.5 หนังสืองดหรือลดคาปรับหรือขยายอายุสัญญาของผูรับจาง 
(   )  3.6 ปริมาณน้ําฝน (ของสวนราชการทีเ่กี่ยวของ) ภาพถาย ภาพขาว หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
              กับเหตุการณ 
(   )  3.7 บันทกึการปฏิบัติงานประจําวันของผูควบคุมงาน 
(   )  3.8 รายงานการตรวจสภาพพื้นที่กอสรางของคณะกรรมการตรวจการจางและผูควบคุมงาน 
(   )  3.9 บันทึกพิจารณาใหความเหน็ของคณะกรรมการตรวจการจาง (คณะกรรมการฯ ตองระบุให 
              ชัดเจนวาระยะเวลาที่ของด/ลด/หรือขยายอายุสัญญาเหมาะสมหรือไม อยางไร) 
(   ) 3.10 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
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แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารแนบขออนุมัติการบอกเลิกสัญญา 
 

1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   )  3.1 บันทึกคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาเหตบุอกเลิก 
(   )  3.2 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของของเหตุบอกเลิกสญัญา 
(   )  3.3 สําเนาสัญญา (กรณ ีสัญญาที่อยูในความรับผิดชอบของสํานัก/กอง/โครงการทางทองถ่ิน) 
(   )  3.4  เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
        เชน  ในกรณีบอกเลิกสัญญาซื้อขายสินคา เพราะเหตุเลิกการผลิต 
                 เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของไดแก 
                 1. หนังสือยืนยันเหตุบอกเลิกของบริษัทผูผลิต ตองระบ ุ
                     - เหตุแหงการบอกเลิก เชน ยกเลิกการผลิต 
                     - วัน เดือน ป ของเหตุแหงการบอกเลิก (ตองไมยกเลกิการผลิตกอนวันลงนามในสัญญา) 
                 2. ในกรณหีนังสือยืนยนัของบริษัทผูผลิตเปนภาษาอังกฤษผูขาย/ผูรับจางตองแนบฉบับที ่
                      แปลเปนภาษาไทย ซ่ึงแปลและใหการรับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได 
หมายเหตุ  กรณีการบอกเลิกสัญญากอสราง 
                  ตองสงเอกสารประกอบการพจิารณาเกีย่วกับสัญญากอสราง 
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แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารแนบขออนุมัติการขอเบิกเงินคาจางลวงหนา 
 

1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   ) 3.1 หนังสือของผูรับจางขอเบิกเงินคาจางลวงหนา 
(   ) 3.2 หลักประกันการเบิกเงินคาจางลวงหนา 
(   ) 3.3 สําเนาคูฉบับหนังสือตรวจสอบหลกัประกนัการเบิกเงินคาจางลวงหนา 
(   ) 3.4 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปนนิติบุคคล ซ่ึงออกโดยกระทรวงพาณิชยของ 
             ผูรับจาง (ไมเกนิ 6 เดือน) 
(   ) 3.5 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปนนิติบุคคล ซ่ึงออกโดยกระทรวงพาณิชยของ 
             ธนาคาร (ไมเกิน 6 เดือน) 
(   ) 3.6 หนังสือมอบอํานาจพรอมตัวอยางลายมือช่ือผูลงนามหลักประกันการเบกิเงินคาจาง 
             ลวงหนา/ของธนาคาร 
(   ) 3.7 หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมายกรณมีอบอํานาจใหบุคคลอื่น 
             ทําการแทน/ของผูรับจาง 
(   ) 3.8 บันทกึคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาใหความเหน็ในการเบิกเงินคาจางลวงหนา 
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แบบฟอรมการตรวจสอบเอกสารแนบขออนุมัติการโอนสิทธิเรียกรองในเงินคาจางหรือคาซื้อทรัพยสิน 
 

1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   ) 3.1 หนังสือบอกกลาวการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินตามตัวอยางในสัญญา 
 (   ) 3.2 สําเนาสัญญาการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินระหวางผูรับจาง(ผูโอน) กับธนาคาร (ผูรับ
โอน) 
 (   ) 3.3 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปนนิติบุคคลซึ่งออกโดยกระทรวงพาณิชยของ 
                          ผูรับจาง (ไมเกิน 6 เดือน) 
 (   ) 3.4 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบยีนเปนนิติบุคคลซึ่งออกโดยกระทรวงพาณิชยของ 
                          ธนาคาร (ไมเกิน 6 เดือน) 
 (   ) 3.5 หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมายและตัวอยางลายมอืช่ือผูลงนาม 
                          ในฐานะผูรับโอน 
 (   ) 3.6 หนังสือมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปตามกฎหมายกรณมีอบอํานาจใหบุคคลอื่น 
                          ทําการแทน/ของผูรับจาง 
 (   ) 3.7 บันทึกของงานการเงินและบัญชีของหนวยเบกิ-จายยนืยนัยอดเงินที่ผูรับจางมีสิทธิโอน 
                          สิทธิเรียกรองการรับเงินใหกับธนาคารผูรับโอน 
 (   ) 3.8 บันทึกคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาใหความเหน็การโอนสิทธิเรียกรองการรับเงิน 
 (   ) 3.9 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
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แบบฟอรมการตรวจสอบกรณีการแกไขสญัญา 
 

1. โครงการ......................................................................................สํานัก/กอง.......................................... 
2. สัญญาเลขที่..................................................................................ลงวันที่............................................... 
3. ใหทําเครื่องหมาย / ใน (    )  ที่สวนราชการฯตองสงเอกสารประกอบการพิจารณาตามรายละเอียดดังนี ้

(   ) 3.1สําเนาสัญญา 
       (   ) 3.2สําเนาสัญญาแกไขเพิ่มเติม 
 (   ) 3.3 หนังสือแจงใหผูรับจางเขาปฏิบัติงานตามสัญญา 
 (   ) 3.4 เร่ืองอนุมัติในหลักการใหแกไขแบบพรอมแนบเอกสารหลักฐานสาเหตุที่ตองแกไขแบบ 
 (   ) 3.5 แบบเดิมกอนการแกไข 
 (   ) 3.6 แบบใหมที่ไดแกไขและไดรับการอนุมัติแลว 
 (   ) 3.7 หนังสือผูรับจางยินดทีํางานตามแบบที่แกไขใหมและยนิยอมแกไขสัญญา 
 (   ) 3.8 บันทกึคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณาเสนอความเห็น 
 (   ) 3.9 ตารางเปรียบเทียบปริมาณงานและราคาที่เปลี่ยนแปลงเนื่องจากการแกไขแบบและลง

นาม 
                   กํากับโดยคณะกรรมการตรวจการจาง 
 (   ) 3.10 ตารางเปรียบเทียบหมายเลขแบบที่แกไข ยกเลิกหรือเพิ่ม และลงนามกํากับโดย 
                      คณะกรรมการตรวจการจาง 
 (   ) 3.11 กรณทีี่แกไขแบบและมีรายการงานเกิดขึน้นอกเหนือรายการงานในใบแจงปริมาณงาน 
                      และราคา (BOQ) จะตองแนบเอกสารดังนี ้
                - บันทึกแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดราคากลางและคณะกรรมการตกลงราคางานสวนที่เพิ่ม 
                - ราคากลาง 
                - ใบเสนอราคาของผูรับจาง 
                - บันทึกสรุปรับราคาของคณะกรรมการตกลงราคา 
     (   ) 3.12 กรณทีี่ทีวงเงินเพิ่มจากสัญญาเดิม ตองแนบหลักฐานการโอนเปลี่ยนแปลงเงนิงบประมาณ 
       (   ) 3.13 เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
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ท้ังนี้ ในการเสนอเรื่องเพื่อพิจารณาทุกกรณีให ผูรับจาง/ผูขาย แนบหลกัฐาน ดงันี ้
 1. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ออกโดยหนวยงานของกระทรวงพาณิชย ซ่ึง
ออกใหไมเกิน 6 เดือน พรอมรับรองสําเนาถูกตองโดยผูมีอํานาจ 
 2. กรณีมีการมอบอํานาจใหแนบหลักฐานการมอบอํานาจพรอมปดอากรแสตมปใหถูกตองตาม
กฎหมาย ไดแก 
     - มอบอํานาจเฉพาะการ ปดอากรแสตมป  10 บาท 
     - มอบอํานาจทั่วไป  ปดอากรแสตมป  30 บาท 
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 ที่  กค 0507/48405                                                                                 กระทรวงการคลัง 
                                                                                                                      ในพระบรมมหาราชวัง  10200 
                                                                     27    กันยายน  2525 
 เร่ือง    การใชพันธบัตรรัฐบาลเปนประกัน 
 เรียน    ปลัดกระทรวง  ปลัดทบวง  อธิบดี  เลขาธิการ  ผูอํานวยการ  ผูวาราชการจังหวัด 
 อางถึง   หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค  0502/38308  ลงวันที่  27  กนัยายน  2526 
 ส่ิงที่สงมาดวย   แบบฟอรมหนังสือเจงการรับพันธบัตรรัฐบาลเปนประกันและการถอนหลักประกนั   
                          รวม  3  ชุด 
 

               ตามหนังสือที่อางถึง    กระทรวงการคลังไดกําหนดใหใชพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจาการปฏิบัติตามสัญญา   โดยสวนราชการจะตองขอใหผูประสงคจะใชพันธบัตร 
รัฐบาลไปจดทะเบียนในการใชเปนหลักประกันที่ธนาคารแหงประเทศไทยกอน จึงจะรับไวเปนหลักประกัน 
ได  นั้น 

                บัดนี้   เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วยิ่งขึ้นและสะดวกแกผูประสงคจะใช 
พันธบัตรรัฐบาลเปนประกัน  จึงขอเรียนวา  นอกเหนือจากวิธีการปฏิบัติขางตนแลว  การใชพันธบัตรรัฐบาล 
เปนหลักประกันสามารถกระทําไดเพิ่มเติมอีกวิธีหนึ่ง   โดยมีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยตามแบบ 
ที่กําหนด  คือ 

                 1.  ใหผูรับพันธบัตรใชเปนหลักประกัน  มีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทย  ทราบวา 
ไดรับพันธบัตรเพื่อค้ําประกัน  เพื่อธนาคาร ฯ จะไดลงทะเบียนบันทึกการรับเปนหลักประกันไวแลวมีหนังสือ 
ตอบรับการแจงใหทราบ 

                   2.  ในการถอนหลักประกัน  ใหผูรับประกันมีหนังสือแจงธนาคารแหงประเทศไทยทราบ   
เพื่อธนาคารแหงประเทศไทยจะไดลงทะเบียนบันทกึการถอนหลักประกัน 

                   อนึ่ง  เมื่อมีการผิดสัญญา  กรรมสิทธิ์ในพันธบัตรยังไมตกเปนของผูรับหลักประกันจะตอง 
ฟองใหบังคับตามสัญญาค้ําประกันกอน 

                          

                          จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ  และแจงใหเจาหนาที่ผูเกีย่วของถือปฏิบัติตอไปดวย  
 จักขอบคุณมาก 

 

                                                                    ขอแสดงความนับถือ 
 
                                                                 (ลงชื่อ )     ภุชงค   เพงศรี 
กรมบัญชีกลาง                                              (นายภุชงค   เพงศรี ) 
กองธนาธิการ                               รองปลัดกระทรวง ฯ รักษาราชการแทน 
โทร 2222210                                              ปลัดกระทรวงการคลัง 
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หนังสือแจงรบัพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
 

ที่.................../..................... 
                                                                                                               ....................................................... 
                                                                               วันที่................เดือน............................พ.ศ..................... 

เร่ือง   แจงรับพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
ถึง      ธนาคารแหงประเทศไทย  สาขาภาค.......................................... 

 
               ดวย...............................................................................................................ไดรับพันธบัตรรัฐบาล 

ของ....................................................................................................ไวเปนหลักประกัน   ดังนี ้
พันธบัตรเงินกูในปงบประมาณ............................................................................................................................ 
เลขที่.................................................................หนาทะเบียน............................................................................... 
ราคาที่ตราไว...........................................บาท   (...........................................................................................) 

 

               จึงเรียนมาเพื่อขอใหธนาคารแหงประเทศไทยระงับการจําหนายจายโอนและการเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์
ในพันธบัตรรัฐบาลดังกลาวไวจนกวาจะไดรับแจงการถอนประกันจาก................................................................. 
.................................................................................แตการระงับนี้ไมรวมถึงดอกผลของพันธบัตรรัฐบาลดังกลาว 

 
                                                                           (ลงชื่อ).................................................. 
                                                                                      (................................................) 
                                                                            (ตําแหนง)............................................ 
 
 
 

............................................ 
โทร..................................... 
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หนังสือแจงถอนการรับพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
 

ที่.................../..................... 
                                                                                                               ....................................................... 
                                                                               วันที่................เดือน............................พ.ศ..................... 

เร่ือง   แจงถอนการรับพันธบัตรรัฐบาลเปนหลักประกัน 
ถึง       ธนาคารแหงประเทศไทย  สาขาภาค................................................................ 

 
               ดวย..................................................................................................แจงวา  ไดรับพันธบัตรรัฐบาล 

ของ......................................................................................................ไวเปนหลักประกนั   คือ   พันธบัตรเงินกู 
ในปงบประมาณ.................................................................................................................................................. 
ราคาที่ตราไว...........................................บาท      (.................................................................................) นั้น 

 

               บัดนี ้  การประกันดังกลาวไดส้ินสุดลงแลว.................................................................................. 
ไดคืนพันธบัตรใหผูวางประกันแลว    จึงเรยีนมาเพื่อทราบ 

 
                                                                           (ลงชื่อ).................................................. 
                                                                                      (................................................) 
                                                                            (ตําแหนง)............................................ 
 
 
 

............................................ 
โทร..................................... 
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สัญญาจาง….................................................................................................... 
ระหวาง 

กรมชลประทาน กับ............................................... 
สัญญาเลขที่..................... 

 
 สัญญาฉบับนี้ทําขึ้น ณ กรมชลประทาน เลขที่ 811 ถนนสามเสน แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต 
กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่.....................................................................................ระหวาง กรมชลประทาน 
โดย...................................................................................................................ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา 
“ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ ............................................. ซ่ึงจดทะเบยีนเปนนิติบุคคล ณ................................. 
ทะเบียนเลขที่.................................................... เมื่อวันที่..............................................มีสํานักงานใหญอยู 
เลขที่.........................................เลขที่ประจําตัวผูเสียภาษอีากร.............................โดย................................ 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบคุคล ปรากฏตามหนังสือรับรอง ......................................... ที่....................... 
ลงวันที่................................................แนบทายสัญญาซึ่งตอไปในสัญญาเรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงมีขอความดังตอไป  
 ขอ 1. ขอตกลงวาจาง 
            ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานกอสราง.................................................... 
ตามขอกําหนดและเงื่อนไขแหงสัญญานี้รวมทั้งเอกสารแนบทายสัญญา 
            ผูรับจางตกลงที่จะจดัหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมอืเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ  
ชนิดดี เพื่อใชในงานจางตามสัญญานี้ 
                       ขอ 2. เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
        เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
        2.1 ผนวก 1 - แบบ                        จํานวน.......แผน 
        2.2 ผนวก 2- เงื่อนไขทัว่ไปของงานกอสราง                     จํานวน.......แผน 
                - เงื่อนไขเฉพาะของงานกอสราง                     จํานวน.......แผน 
              - ระบบการจัดการความปลอดภยัในการทํางานกอสราง   จํานวน......แผน 
              - เงื่อนไขหลักเกณฑประเภทงานกอสราง 
                สูตรและวิธีการคํานวณทีใ่ชกับสญัญาแบบปรับราคาได จํานวน......แผน 
              - รายการรายละเอียดดานวิศวกรรม                      จํานวน......แผน 
              - เงื่อนไขการโอนสิทธิเรียกรองการรับเงินในสัญญา         จํานวน......แผน 
         2.3 ผนวก 3- ใบแจงปริมาณงานและราคา            จํานวน......แผน 
        2.4 ผนวก 4 - แบบใบยื่นขอเสนอการประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเลกทรอนิกส 
     หนังสือยนืยนัราคาสุดทายและเอกสารประกอบ        จํานวน.....แผน 
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ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาที่ขัดแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความในสัญญานี้
บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉยัของผูวาจาง 

ขอ 3. หลักประกันการปฏิบตัิตามสัญญา 
         ในขณะทาํสัญญานี้    ผูรับจางไดนําหลักประกันเปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร 
...............................จํากัด(มหาชน) เลขที่.......................ลงวันที่........................เปนจาํนวนเงิน...................บาท 
(...................................................................) มามอบใหแกผูวาจางเพื่อเปนหลักประกนัการปฏิบัติตามสัญญานี้ 
         หลักประกันที่ผูรับจางนํามามอบไวตามวรรคหนึ่ง ผูวาจางจะคนืใหเมื่อผูรับจางพนจาก
ขอผูกพันตามสัญญานี้แลว 

ขอ 4. คาจางและการจายเงิน 
         ผูวาจางตกลงจาย และผูรับจางตกลงรับเงินคาจาง  เปนจํานวนเงนิ.......................บาท 
(.........................................................................) ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพิม่จํานวน..................................บาท 
ตลอดจนภาษอีากรอื่น ๆ และคาใชจายทั้งปวงดวยแลว  โดยถือราคาตอหนวยเปนเกณฑตามรายการแตละ
ประเภท  ดังทีไ่ดกําหนดไวในใบแจงประมาณงานและราคา 
        คูสัญญาทั้งสองฝายตางตกลงวา  จํานวนปริมาณงานที่กําหนดไวในบัญชีรายการกอสราง  
หรือใบแจงปริมาณงานและราคานี้เปนจํานวนโดยประมาณเทานั้น จํานวนปริมาณงานที่แทจริงอาจจะมาก
หรือนอยกวานี้ก็ได  ซ่ึงผูวาจางจะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางตามราคาตอหนวยของงานแตละรายการที่ไดทํา
เสร็จจริง คูสัญญาทั้งสองฝายตางตกลงที่จะไมเปลี่ยนแปลงราคาตอหนวย หรือเรียกรองคาสินไหมทดแทน 
อันเกิดจากการที่จํานวนปริมาณงานในแตละรายการไดแตกตางไปจากที่กําหนดไวในสัญญา ทั้งนี้ นอกจากใน
กรณีตอไปนี้ 

4.1 เมื่อปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงในสวนที่เกินกวารอยละ 125 (หนึ่งรอยยี่สิบหา) แตไม
เกินรอยละ 150 (หนึ่งรอยหาสิบ) ของปริมาณงานที่กําหนดไวในสัญญา  หรือแจงใบแจงปริมาณงานและราคา 
จะจายใหในอัตรารอยละ 90 (เกาสิบ) ของราคาตอหนวยตามสัญญา 

4.2 เมื่อปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงในสวนที่เกินกวารอยละ 150 (หนึ่งรอยหาสิบ) ของ
ปริมาณงานที่กําหนดไวในสัญญา หรือใบแจงปริมาณงานและราคา จะจายใหในอัตรารอยละ 83 (แปดสิบ
สาม) ของราคาตอหนวยตามสัญญา 

4.3 เมื่อปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงนอยกวารอยละ 75 (เจ็ดสิบหา) ของปริมาณงานที่กําหนด
ไวในสัญญา หรือใบแจงปริมาณงานและราคา จะจายใหตามราคาตอหนวยใหสัญญา และจะจายเพิ่มชดเชย
เปนคา Overhead และ Mobilization  สําหรับงานรายการนั้นในอัตรารอยละ 17 (สิบเจ็ด) ของผลตางระหวาง
ปริมาณงานทั้งหมดของงานรายการนั้นตามสัญญา โดยประมาณกับปริมาณงานที่ทําเสร็จจริงคูณดวยราคาตอ
หนวยตามสัญญา 

4.4 ผูวาจางจะจายเงินที่เพิ่มขึ้น หรือหักลดเงินในแตละกรณีดังกลาวขางตนในงวดสุดทาย 
สุดทายของการจายเงิน หรือกอนงวดสุดทายของการจายเงินตามที่ผูวาจางจะพิจารณาเห็นสมควร 
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ผูวาจางตกลงที่จะจายเงินคาจางใหแกผูรับจางเปนรายเดือนตามเนื้องานที่ทําเสร็จจริง เมื่อ 
ผูวาจางหรือเจาหนาที่ของผูวาจางไดทําการตรวจสอบผลงานที่ทําเสร็จแลว และปรากฏวาเปนที่พอใจตรงตาม
ขอกําหนดแหงสัญญานี้ทุกประการ ผูวาจางจะออกหนังสือรับรองการรับมอบงานนั้นใหไวแกผูรับจาง    

การจายเงนิงวดสุดทายจะจายใหเมื่องานทัง้หมดตามสัญญาไดแลวเสรจ็ทุกประการ รวมทั้ง
การทําสถานที่กอสรางใหสะอาดเรียบรอยตามที่กําหนดไวในขอ 20. 

การจายเงนิตามเงื่อนไขแหงสัญญานี้  ผูวาจางจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ  
ผูรับจางชื่อ ธนาคาร.........................................จํากัด (มหาชน) สาขา........................ช่ือบัญชี............................ 
เลขที่บัญชี..........................................ทั้งนี้ ผูรับจางตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอื่นใด
เกี่ยวกับการโอนที่ธนาคารเรียกเก็บ และยนิยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจากจํานวนเงนิโอนในงวดนั้น ๆ 

ขอ 5. เงินคาจางลวงหนา 
         ผูวาจางตกลงจายเงนิคาจางลวงหนาใหแกผูรับจาง เปนจํานวนเงนิ .................................. 
.................................บาท (....................................................................................) ซ่ึงเทากับรอยละ 15 (สิบหา) 
ของราคาคาจางตามสัญญาที่ระบุไวในขอ 4. 
         เงินจํานวนดังกลาวจะจายให ภายหลังจากที่ผูรับจางไดวางหลักประกันการรับเงินคาจาง
ลวงหนาเต็มตามจํานวนเงินคาจางลวงหนานั้นใหแกผูวาจาง  ผูรับจางจะตองออกใบเสร็จรับเงินคาจาง
ลวงหนาตามแบบที่ผูวาจางกําหนดให และผูรับจางตกลงที่จะกระทําตามเงื่อนไขอันเกี่ยวกับการใชจาย และ
การใชคืนเงินคาจางลวงหนานั้น ดังตอไปนี้  
  5.1 ผูรับจางจะใชเงินคาจางลวงหนานั้น เพื่อเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามสัญญา
เทานั้น หากผูรับจางใชจายเงินคาจางลวงหนา หรือสวนใดสวนหนึ่งของเงินคาจางลวงหนานั้นในทางอื่น        
ผูวาจางอาจจะเรียกเงินคาจางลวงหนาคืนจากผูรับจาง หรือบังคับแกหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
  5.2 เมื่อผูวาจางเรียกรอง ผูรับจางจะตองแสดงหลักฐานการใชจายเงินคาจางลวงหนา เพื่อ
พิสูจนวาไดเปนไปตามขอ 5.1 ภายในกําหนด 15 วัน นับถัดจากวันไดรับแจงจากผูวาจาง หากผูรับจางไมอาจ
แสดงหลักฐานดังกลาวภายในกําหนด 15 วัน ผูวาจางอาจเรียกเงินคาจางลวงหนาคืนจากผูรับจาง หรือบังคับ
แกหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
  5.3 ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจาง ผูวาจางจะหักเงินคาจางไวจํานวนรอยละ 15 ของเงิน
คาจางที่ผูรับจางจะไดรับในแตละงวด ทั้งนี้ จนกวาจํานวนเงินที่หักไวจะครบตามจํานวนเงินคาจางลวงหนาที่
ผูรับจางไดรับไปแลว  
  5.4 เงินจํานวนใด ๆ ก็ตาม ที่ผูรับจางจะตองจายใหแกผูวาจางเพื่อชําระหนี้ หรือเพื่อชดใช
ความรับผิดตาง ๆ ตามสัญญา ผูวาจางจะหักเอาจากเงินคาจางงวดที่จะจายใหแกผูรับจาง กอนที่จะหักชดใชคืน
เงินคาจางลวงหนา 
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  5.5 ในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญา หากเงินคาจางลวงหนาที่เหลือเกินกวาจํานวนเงินที่        
ผูรับจางจะไดรับหลังจากหักชดใชในกรณีอ่ืนแลว ผูรับจางจะตองจายคืนเงินจํานวนที่เหลือนั้นใหแกผูวาจาง
ภายใน 7 วัน นบัถัดจากวันไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
  ผูวาจางจะคืนหลักประกันเงินลวงหนาใหแกผูรับจาง ตอเมื่อผูวาจางไดหักเงินคาจางไวครบ
ตามจํานวนเงินลวงหนาตามขอ 5 

ขอ 6. การหักเงินประกันผลงาน 
          ในการจายเงินใหแกผูรับจางแตละงวด ผูวาจางจะหักเงินจํานวนรอยละ 10 ของเงินที่
ตองจายในงวดนั้นเพื่อเปนประกันผลงาน ในกรณีที่เงินประกันผลงานจะตองถูกหักไวทั้งสิ้นไมต่ํากวา 6 เดอืน 
ผูรับจางมีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน  โดยผูรับจางจะตองวางหนังสือคํ้าประกันของธนาคาร ซ่ึงออก
โดยธนาคารภายในประเทศมาวางไวตอผูวาจาง เพื่อเปนหลักประกันแทนก็ได 
         ผูวาจางจะคืนเงินประกนัผลงาน และ/หรือหนังสือค้าํประกันของธนาคารดังกลาว ตาม
วรรคหนึ่ง ใหแกผูรับจางพรอมกับการจายเงินงวดสุดทาย 

ขอ 7. กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธิของผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
         ภายในกําหนด 15 วัน นบัถัดจากวนัลงนามในสัญญา ผูรับจางจะตองเสนอแผนงานให
เปนที่พอใจแกผูวาจาง โดยแสดงถึงขั้นตอนของการทํางานและกาํหนดเวลาที่ตองใชในการทํางานหลักตาง ๆ 
ใหแลวเสร็จ 
        ผูรับจางตองเริ่มทํางานที่รับจางภายในกําหนด 15 วนั นับถัดจากวนัไดรับหนังสือแจงให
เร่ิมงาน และจะตองทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนด.............วัน  นับถัดจากวนัที่ไดรับหนังสือแจงดังกลาว 
นั้น 
      “การนับระยะเวลาตามทีก่ําหนดในวรรคกอน ใหคํานวณนับตามปฏิทิน วันสุดทายตรงกับ
วันใด แมจะเปนวนัหยดุทําการตามประกาศเปนทางการหรือตามประเพณีก็ตาม ใหถือวาวนัดังกลาวเปนวัน
ครบระยะเวลาที่กําหนด” 
      ถามิไดเสนอแผนงาน หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา หรือจะแลว
เสร็จลาชาเกินกวากําหนดเวลา หรืผูรับจางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูลมละลายหรือเพกิเฉยไม
ปฏิบัติตามคําสั่งของคณะกรรมการตรวจการจาง หรือผูควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษา ซ่ึงไดรับมอบอํานาจ
จากผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิที่จะบอกเลกิสัญญานี้ได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหมเขาทํางานของผูรับจางให
ลุลวงไปไดดวย 
      การที่ผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนนัน้ ไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความ
รับผิดตามสัญญา 

ขอ 8. ความรบัผิดชอบในความชํารุดบกพรองของงานจาง 
         เมื่องานแลวเสร็จสมบูรณ และผูวาจางไดรับมอบงานจากผูรับจาง หรือจากผูรับจางราย
ใหมในกรณีที่มีการบอกเลิกสัญญาตามขอ 7. หากมีเหตุชํารุดบกพรอง หรือเสียหายเกิดขึ้นจากงานจางนี้
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ภายในกําหนด 2 ป นับถัดจากวันที่ไดรับมอบงานดังกลาว ซ่ึงความชํารุดบกพรอง หรือเสียหายนั้นเกิดจาก
ความบกพรองของผูรับจางอันเกิดจากการใชวัสดุไมถูกตอง หรือทําไวไมเรียบรอย หรือทําไมถูกตองตาม
มาตรฐานแหงหลักวิชา ผูรับจางจะตองรีบบิดพล้ิวไมกระทําการดังกลาวภายในกําหนด 15 วัน นับแตวันที่
ไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง หรือไมทําการแกไขใหถูกตองเรียบรอยภายในเวลาที่ผูวาจางกําหนด ให 
ผูวาจางมีสิทธิที่จะทาํการนั้นเอง หรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้น โดยผูรับจางตองเปนผูออกคาใชจาย  

ขอ 9. การจางชวง 
         ผูรับจางจะตองไมเอางานทั้งหมด หรือบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกตอหนึ่งโดย
ไมไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูวาจางกอน ทั้งนี้ นอกจากในกรณีที่สัญญานี้จะไดระบุไวเปนอยางอื่น 
ความยินยอมดังกลาวนั้นไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิด หรือพันธะหนาที่ตามสัญญานี้ และ
ผูรับจางจะยังคงตองรับผิดในความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทน หรือ
ลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ  

ขอ 10. การควบคุมงานของผูรับจาง 
           ผูรับจางจะตองควบคุมงานที่รับจางอยางเอาใจใสดวยประสิทธิและความชํานาญและ
ในระหวางการทํางานที่รับจางจะตองจัดใหมีผูแทนซึ่งทํางานเต็มเวลาเปนผูควบคุมงาน ผูควบคุมงานดังกลาว
จะตองเปนผูแทนไดรับมอบอํานาจจากผูรับจาง คําสั่งหรือคําแนะนําตาง ๆ ที่ไดแจงแกผูแทนผูไดรับมอบ
อํานาจนั้น ใหถือวาเปนคําสั่ง หรือคําแนะนําที่ไดแจงแกผูรับจาง การแตงตั้งผูควบคุมงานนั้นจะตองทําเปน
หนังสือและตองไดรับความเห็นชอบจากผูวาจาง การเปลี่ยนตัว หรือแตงตั้งผูควบคุมงานใหมจะทํามิได หาก
ไมไดรับความเห็นชอบจากผูวาจางกอน 
           ผูวาจางมีสิทธิที่จะขอเปลี่ยนตัวผูแทนไดรับมอบอํานาจนั้น โดยแจงเปนหนังสือไปยัง 
ผูรับจาง และผูรับจางจะตองทําการเปลี่ยนตัวโดยพลัน  โดยไมคิดราคาเพิ่ม หรืออางเหตุเพื่อขยายอายุสัญญา
อันเนื่องมาจากเหตุนี้ 

ขอ 11. ความรบัผิดของผูรับจาง 
          ผูรับจางจะตองรับผิดตออุปทวเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจากการ
ปฏิบัติงานของผูรับจาง และจะตองรับผิดตอความเสียหายจากการกระทําของลูกจางของผูรับจาง 
          ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแกงานที่ผูรับจางไดทําขึ้น แมจะเกิดขึ้นเพราะเหตุสุดวิสัย
นอกจากกรณีอันเกิดจากความผิดของผูวาจาง ผูรับจางจะตองรับผิดโดยซอมแซมใหคืนดี หรือเปล่ียนใหใหม
โดยคาใชจายของผูรับจางเอง  ความรับผิดของผูรับจางดังกลาวในขอนี้จะสิ้นสุดลงเมื่อผูวาจางไดรับมอบงาน
คร้ังสุดทาย ซ่ึงหลักจากนั้นผูรับจางคงตองรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพรอง หรือความเสียหายดังกลาวในขอ 
8. เทานั้น  

ขอ 12. การจายเงินแกลูกจาง 
          ผูรับจางจะตองจายเงินแกลูกจางที่รับจางไดจางมาในอัตรา  และตามกําหนดเวลาที่         
ผูรับจางไดตกลง หรือทําสัญญาไวตอลูกจางดังกลาว  



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง                                                                  กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                       คูมือการปฏิบัติงานการบริหารสัญญาจางกอสราง 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

100

           ถาผูรับจางไมจายเงินคาจาง หรือคาทดแทนอื่นใดแกลูกจางดังกลาวในวรรคแรก           
ผูวาจางมีสิทธิที่จะเอาเงินคาจางที่จะตองจายแกผูรับจางมาจายใหแกลูกจางของผูรับจางดังกลาว และใหถือวา 
ผูวาจางไดจายเงินจํานวนนั้นเปนคาจางใหแกผูรับจางตามสัญญาแลว 
          ผู รับจางจะตองจัดใหมีประกันภัยสําหรับลูกจางทุกคนที่จางมาทํางาน   โดยให
ครอบคลุมถึงความรับผิดทั้งปวงของผูรับจางรวมทั้งผูรับจางชวง อันหากจะพึงมีในกรณีความเสียหายที่คิดคา
สินไหมทดแทนไดตามกฎหมาย ซ่ึงเกิดจากอุปทวเหตุ หรือภยันตรายใด ๆ ตอลูกจาง หรือบุคคลอื่นที่ผูรับจาง 
หรือผูรับจางชวงจางมาทํางาน ผูรับจางจะตองสงมอบกรมธรรมประกันภัยดังกลาวพรอมทั้งหลักฐานการ
ชําระเบี้ยประกันใหแกผูวาจางเมื่อผูวาจางเรียกรอง 

ขอ 13. การตรวจงานจาง 
           ถาผูวาจางแตงตั้งกรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษา เพื่อควบคุม
การทํางานของผูรับจาง กรรมการตรวจการจาง หรือผูควบคุม หรือบริษัทที่ปรึกษานั้นมีอํานาจเขาไปตรวจการ
งานในโรงงานและสถานที่ที่กําลังกอสรางไดทุกเวลา และผูรับจางจะตองอํานวยความสะดวกและใหความ
ชวยเหลือในการนั้นตามสมควร  
           การที่มีกรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษาหาทําใหผูรับจางพน
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ขอหนึ่งขอใดไม 

ขอ 14. แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคลื่อน 
          ผูรับจางจะตองรับรองวาไดตรวจสอบและทําความเขาใจในแบบรูปรายการละเอียดโดย
ถ่ีถวนแลว หากปรากฏวาแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาด หรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทาง
วิศวกรรม หรือทางเทคนิค ผูรับจางตกลงที่จะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของกรรมการตรวจการจาง หรือผูควบคุม
งาน หรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผูวาจางแตงตั้ง เพื่อใหงานแลวเสร็จบริบูรณโดยจะคิดคาใชจายใด ๆ เพิ่มขึ้นจากผู
วาจางไมได 

ขอ 15. การควบคุมงานโดยผูวาจาง 
           ผูรับจางตกลงวา กรรมการตรวจการจาง ผูควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษาที่ผูวาจาง
แตงตั้งมีอํานาจที่จะตรวจสอบและควบคุมงานเพื่อใหเปนไปตามเอกสารสัญญา และมีอํานาจที่จะสั่งใหแกไข
เปลี่ยนแปลง เพิ่มเติม หรือตัดทอนซึ่งงานจามสัญญานี้ หากผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามกรรมการตรวจการ
จาง ผูควบคุมงาน หรือบริษัทที่ปรึกษามีอํานาจที่จะสั่งใหหยุดกิจการนั้นชั่วคราวได ความลาชาในกรณีเชนนี้ 
ผูรับจางจะถือเปนเหตุขอขยายวันทําการออกไปมิได  

ขอ 16. งานพิเศษและการแกไขงาน 
           ผูวาจางมีสิทธิที่จะสั่งใหผูรับจางทํางานพิเศษซึ่งไมไดแสดงไว หรือรวมอยูในเอกสาร
สัญญา หากงานพิเศษนั้น ๆ อยูในขอบขายทั่วไปแหงวัตถุประสงคของสัญญานี้ นอกจากนี้ผูวาจางยังมีสิทธิ 
ส่ังใหเปลี่ยนแปลง หรือแกไขแบบรูปและขอกําหนดตาง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ดวย โดยไมทําใหสัญญาเปน
โมฆะแตอยางใด 
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            อัตราคาจางหรือราคาที่กําหนดไวในสัญญานี้ ใหกําหนดสําหรับงานพิเศษ หรืองานที่
เพิ่มเติมขึ้น หรือตัดทอนลงทั้งปวงตามคําสั่งของผูวาจาง หากในสัญญาไมไดกําหนดไวถึงอัตราคาจางหรือ
ราคาใด ๆ ที่จะมาใชสําหรับงานพิเศษ หรืองานที่เพิ่มขึ้นดังกลาว ผูวาจางและผูรับจางจะไดตกลงกันที่จะ
กําหนดอัตรา หรือราคา รวมทั้งการขยายระยะเวลา(ถามี) กันใหมเพื่อความเหมาะสม ในกรณีที่ตกลงกันไมได 
ผูวาจางจะกําหนดอัตราจางหรือราคาตายตัว ตามแตผูวาจางจะเห็นวาเหมาะสมและถูกตอง ซึ่งผูรับจางจะตอง
ปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูวาจาง  

ขอ 17.  คาปรบั 
            ผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามเวลาทีก่ําหนดไวในสัญญา และผูวาจางยัง
มิไดบอกเลิกสญัญา ผูรับจางจะตองชําระคาปรับใหแกผูวาจาง เปนจํานวนเงนิวันละ................................บาท           
(………………………………………………..)  และจะตองชําระคาใชจายในการควบคุมงาน ในเมื่อ ผูวาจาง
ตองจางผูควบคุมงานอีกตอหนึ่ง เปนจํานวนเงนิ วันละ – บาท นับถัดจากวนัที่กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา 
หรือวันที่ผูวาจางไดขยายใหจนถึงวนัที่ทาํงานแลวเสร็จจริง นอกจากนี้ผูรับจางยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหาย
อันเกิดขึ้นจากการที่ผูรับจางทํางานลาชาเฉพาะสวนทีเ่กินกวาจํานวนคาปรับ และคาใชจายดังกลาว ไดอีกดวย  
                                    ในระหวางที่ผูวาจางยงัมิไดบอกเลิกสัญญานั้น หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางจะไม 
สามารถปฏิบัติตามสัญญาตอไปได ผูวาจางจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและใชสิทธิตามขอ 18. ก็ได และถา            
ผูวาจางไดแจงขอเรียกรองไปยังผูรับจาง เมื่อครบกําหนดแลวเสร็จของงานขอใหชําระคาปรับแลว ผูวาจางมี
สิทธิที่จะปรับผูรับจางจนถึงวันบอกเลิกสัญญา ไดอีกดวย 

ขอ 18. สิทธิของผูวาจางภายหลังบอกเลิกสัญญา 
         ในกรณีที่ผูวาจางบอกเลิกสัญญา ผูวาจางอาจทํางานนั้นเอง หรือวาจางผูอ่ืนใหทํางาน 

นั้นตอจนแลวเสร็จได ผูวาจางหรือผูที่รับจางทํางานนั้นตอ มีสิทธิใชเครื่องใชในการกอสรางสิ่งที่สรางขึ้น
ช่ัวคราว สําหรับงานกอสรางและวัสดุตาง ๆ ซ่ึงเห็นวาจะตองสงวนเอาไวเพื่อการปฏิบัติงานตามสัญญาตามที่
เห็นสมควร 
         ในกรณีดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิริบหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาทั้งหมด  หรือ
บางสวนตามแตจะเห็นสมควร นอกจากนั้นผูรับจางจะตองรับผิดชอบในคาเสียหาย ซ่ึงเปนจํานวนเกินกวา
หลักประกันการปฏิบัติงาน และคาเสียหายตาง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมท้ังคาใชจายที่เพิ่มขึ้นในการทํางานนั้นตอให
แลวเสร็จตามสัญญา และคาใชจายในการควบคุมงานเพิ่ม(ถามี) ซ่ึงวาจางจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือ
จํานวนเงินใด ๆ ที่จะจายใหแกผูรับจางก็ได 

ขอ 19. การกําหนดคาเสียหาย 
           คาปรับหรือคาเสียหายซึ่งเกิดขึ้นจากผูรับจางตามสัญญานี้ ผูวาจางมีสิทธิที่จะหักเอาจาก
จํานวนเงินคาจางที่คางจาย หรือจากเงนิประกันผลงานของผูรับจาง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตาม
สัญญาก็ได 
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           หากมีเงนิคาจางตามสัญญาที่หักไวจายเปนคาปรับ และคาเสียหายแลว ยังเหลืออยูอีก
เทาใด ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางทั้งหมด 

ขอ 20. การทําบริเวณกอสรางใหเรียบรอย 
           ผูรับจางจะตองรักษาบริเวณสถานที่ปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมทั้งโรงงาน หรือส่ิง
อํานวยความสะดวกในการทํางานของผูรับจาง ลูกจาง ตัวแทน หรือของผูรับจางชวงใหอยูในความสะอาด 
ปลอดภัย และมีประสิทธิภาพในการใชงานตลอดระยะเวลาการจาง และเมื่อทํางานเสร็จสิ้นแลวจะตองขนยาย
บรรดาเครื่องใชในการทํางานจางรวมทั้งวัสดุ ขยะมูลฝอย และสิ่งกอสรางชั่วคราวตาง ๆ (ถามี) 

ขอ 21. การขยายเวลาปฏิบตังิานตามสัญญา 
          ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใด ๆ อันเนื่องมาจากความผิด หรือความบกพรองของ
ฝายผูวาจาง หรือพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่ผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย ทําใหผูรับจางไมสามารถ
ทํางานใหแลวเสร็จตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุ หรือพฤติการณ
ดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ เพื่อขอขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลง  
           ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิ
เรียกรองใหการที่จะขอขยายเวลาทํางานออกไปไมมีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพรองของฝายผูวาจาง ซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
          การขยายกําหนดเวลาทาํงานตามวรรคหนึ่ง อยูในดลุพินิจของผูวาจางที่จะพิจารณา
ตามที่เห็นสมควร 

ขอ 22. การใชเรือไทย  
           ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผูรับจางจะตองสั่ง หรือนําของเขามาจากตางประเทศ 
รวมทั้งเครื่องมือและอุปกรณที่ตองนําเขามาเพื่อปฏิบัติงานตามสัญญา ไมวาผูรับจางจะเปนผูที่นําของเขามา
เอง หรือนําขามาโดยผานตัวแทนหรือบุคคลอื่นใด  ถาสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือ ในเสนทางเดินเรือ
ที่มีเรือไทยเดินอยู  และสามารถใหบริการรับขนได ตามที่รัฐมนตรีวาการประทรวงคมนาคมประกาศกําหนด 
ผู รับจางตองจัดการใหส่ิงของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทย หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจาก
ตางประเทศมายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการพาณิชยนาวี 
กอนบรรทุกของนั้นลงเรืออ่ืนที่มิใชเรือไทย หรือเปนของที่รัฐมนตรีวาการประทรวงคมนาคมประกาศยกเวน
ใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได  ทั้งนี้ไมวาการสั่ง หรือส่ังซื้อส่ิงของดังกลาวจากตางประเทศ  จะเปนแบบ เอฟโอบี ซี
เอฟอาร ซีไอเอฟ หรือแบบอื่นใด 
            ในการสงมอบงานจามสัญญาใหแกผูวาจาง ถางานนั้นมีส่ิงของตามวรรคแรก ผูรับจาง
จะตองสงมอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้นซึ่งแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือ
ไทย หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูวาจางพรอมกับการสงมอบงานดวย 
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           ในกรณีที่ส่ิงของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทย 
หรือเรือที่มีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูรับจางตองสงมอบหลักฐานซึ่งแสดงวาไดรับอนุญาตจากสํานักงาน
คณะกรรมการสงเสริมการพาณิชยนาวีใหบรรทุกของโดยเรืออ่ืนได  ตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการ
พาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูวาจางดวย  
          ในกรณีที่ผูรับจางไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลางในสองวรรคขางตน
ใหแกผูวาจาง แตจะขอสงมอบงานดังกลาวใหผูวาจางกอน โดยยังไมรับชําระเงินคาจาง ผูวาจางมีสิทธิรับงาน
ดังกลาวไวกอน และชําระเงินคาจางเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 

ขอ 23. มาตรฐานฝมือชาง 
           ผู รับจางตกลงเปนเงื่อนไขสําคัญวา ผู รับจางจะตองมีและใชผูผานการทดสอบ 
มาตรฐานฝมือชาง จากสถาบันของทางราชการ หรือผูมีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. และ ปวท. หรือเทียบเทา
จากสถาบันการศึกษาที่ ก.พ. รับรองใหเขารับราชการได ในอัตราไมต่ํากวารอยละ 10 (สิบ) ของแตละสาชาง
แตจะตองมีชางจํานวนอยางนอย 1 คน ในแตละสาขาชาง ดังตอไปนี้ 
             23.1............................................................ 
             23.2 ........................................................... 
             23.3 ........................................................... 
             23.4 ........................................................... 
            ผูรับจางจะตองจัดทําบัญชีแสดงจํานวนชางทั้งหมด โดยจําแนกตามแตละสาชาชาง
และระดับชาง พรอมกับระบุรายช่ือชางผูที่ผานการทดสอบมาตรฐานฝมือชาง หรือผูมีวุฒิบัตรดังกลาวใน
วรรคแรกนํามาแสดงพรอมหลักฐานตาง ๆ ตอคณะกรรมการตรวจการจาง หรือผูควบคุมงานกอนเริ่มลงมือ
ทํางาน และพรอมที่จะใหผูวาจาง หรือเจาหนาที่ของผูวาจางตรวจสอบดูไดตลอดเวลาการทํางานตามสัญญานี้
ของผูรับจาง 
           สัญญานี้ทําขึ้นเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจ
ขอความโดยละเอียดตลอดแลว จึงไดลงลายมือช่ือ พรอมทั้งประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและ
คูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
 
(ลงชื่อ).............................................................ผูวาจาง (ลงชื่อ)............................................................ผูรับจาง 
            (..............................................................)            (..............................................................) 

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

ตนฉบับสัญญาไดเสียอากรแสตมปบริบูรณเปนตัวเงินสําหรับตราสารตามประมวลรัษฎากรแลว 
เปนเงิน................................................................................บาท  
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ที่ นร (กวพ) 1305/12080 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

 19 ธันวาคม 2543 

เร่ือง  ขอหารือการเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญา 
 

เรียน  อธิบดีกรมชลประทาน 
 

อางถึง  หนังสือกรมชลประทาน ที่ กษ 0305/5122 ลงวันที่ 29 กันยายน 2543 

 ตามหนังสือที่อางถึง กรมชลประทานแจงวา กรมฯ ไดทําสัญญาจางหางหุนสวนจํากัด หาญกิติชัย ทํางาน
กอสรางทํานบดินหัวงานและอาคารประกอบ โครงการแมเมย ตําบลสวนดอก อําเภอแมทา จังหวัดลําพูน ในวงเงิน 
51,096,764.95 บาท ครบกําหนดสัญญาในวันที่ 7 กุมภาพันธ 2544 ตามสัญญา ที่ กจ.22/2542 ลงวันที่ 30 กันยายน 
2542 โดยผูรับจางนําเงินสด จํานวน 2,554,839 บาท มาวางเปนประกัน ตอมาผูรับจางไดแจงขอเปลี่ยนแปลง
หลักประกัน โดยจะขอใชหนังสือค้ําประกันของธนาคารมาวางเปนหลักประกันแทนเงินสด ซ่ึงกรมฯ เห็นวา หากมี
การเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญาดังกลาว จะตองแกไขสัญญา โดยการแกไขสัญญาตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 136 จะตองเปนความจําเปนโดยไมทําใหทาง
ราชการเสียประโยชนหรือเปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทางราชการ และเนื่องจากหลักประกันสัญญาที่เปนเงินสด 
กรมฯ สามารถริบหรือบังคับไดทันที แตหากเปนหนังสือค้ําประกันของธนาคารจะตองใชเวลา และมีขั้นตอนในการ
ดําเนินการ กรมฯ จึงขอหารือวา กรมฯ จะพิจารราไมใหผูรับจางเปลี่ยนหลักประกันจากเงินสดเปนหนังสือค้ํา
ประกันของธนาคารตามที่รองขอจะเปนการถูกตองหรือไม ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา  หลักประกันสัญญาตามที่ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 141 กําหนดไว มี 5 ประเภท แตละประเภทสามารถ
นํามาใชทดแทนกันได ดังนั้น กรณีที่ผูรับจางขอเปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญาเดิมจากเงินสดมาเปนหนังสือค้ํา
ประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางที่ กวพ. กําหนด กรมชลประทานจึงสมควรที่จะพิจารณาอนุมัติให
เปลี่ยนแปลงหลักประกันสัญญาดังกลาวโดยการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาตามระเบียบฯ ขอ 136 ได   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 

ขอแสดงความนับถือ 

รองพล  เจริญพันธุ 

(นายรองพล  เจริญพันธุ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   (น.139-140  ประมวลขอหารือ 42-44) 
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ที่ มท 1202/12868 

  
กรมอัยการ 
ถนนหนาหับเผย กท. 10200 

 
 7 พฤศจิกายน 2527 

เร่ือง  หารือขอความเกี่ยวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุและการปรับผูรับจาง 
 

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 

อางถึง  หนังสือสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0901/5349 ลงวันที่ 20 กันยายน 2527 

 ตามหนังสือที่อางถึง แจงวา สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีไดรับแจงจากจังหวัดยโสธรวา ในการจาง
หางหุนสวนจํากัด ทิวาพรยโสธรกอสราง ดําเนินการกอสรางบานพักสรรพสามิตอําเภอเลิงนกทา จังหวัดยโสธร 
จํานวน 1 หลัง กําหนดสงมอบงานจางภายในวันที่ 30 เมษายน 2527 ผูรับจางไดสงมอบงานงวดสุดทายรวม 3 คร้ัง เมื่อ
วันที่ 24 เมษายน 2527 วันที่ 1 มิถุนายน 2527 และวันที่ 12 มิถุนายน 2527 ตามลําดับ โดยใน 2 คร้ังแรกคณะกรรมการ
ตรวจการจางไดพบขอบกพรองและแจงใหผูรับจางปรับปรุงแกไขใหเรียบรอย สําหรับการสงมอบงานในครั้งที่สาม
ไดรับหนังสือของผูรับจางเมื่อวันที่ 15 มิถุนายน 2527 และคณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับมอบงานในวัน
เดียวกันนั้น ตอมาในการเบิกจายเงินคลังจังหวัดไดพิจารณาแลวเห็นวา   ผูรับจางสงมอบงานลาชากวากําหนดเปน
เวลา 43 วัน ปรับวันละ 323 บาท เปนเงิน 13,889 บาท ผูรับจางทราบและยินยอมใหปรับ แตมีขอแมวาใหหารืออัยการ
จังหวัดดวย จังหวัดยโสธรจึงไดมีหนังสือหารืออัยการจังหวัดยโสธรและเบิกจายเงินคาจางที่เหลือจากคาปรับเปนเงิน 
114,578.68 บาท ใหแกผูรับจางแลว แตอัยการจังหวัดยโสธรแจงวา จะปรับผูรับจางไมไดเนื่องจากผูวาจางไมแจง
สงวนสิทธิ์ในการเรียกเบี้ยปรับแกผูรับจางทราบ จังหวัดยโสธรจึงไดขอหารือเกี่ยวกับการคืนเงินคาปรับและ
วัตถุประสงคของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2521 ที่แกไขเพิ่มเติมขอ 61 ทวิ วรรคสุดทาย ซ่ึง
กําหนดวา “เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ใหสวนราชการรีบแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ
ตามสัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ” โดยจังหวัดยโสธรเห็นวา อาจจะหมายความได 4 นัย คือ 

 1. กรณีผูรับจางไมสงมอบงานเลย เมื่อครบกําหนดสงมอบตองแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับใหผูขายหรือ
ผูรับจางทราบ หรือ 
 2. กรณีผูรับจางไดสงมอบงานภายในกําหนดแหงสัญญา แตงานมิไดเปนไปตามรูปแบบในสัญญา ผูวาจาง
จะตองแจงการสงวนสิทธิเรียกคาปรับ หรือ 
 3. ตามขอ 1 และขอ 2 ตองแจงการสงวนสิทธิในการเรียกเบี้ยปรับแกผูขายหรือผูรับจางทุกกรณีไป 
 4. กรณีการจางรายนี้ตองคืนเงินคาปรับแกผูรับจางหรือไมประการใด 
 และวาเรื่องนี้ไดนําเสนอคณะกรรมการที่ปรึกษาเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พิจารณาแลวเห็นวา กรณีที่จังหวัดยโสธรหารือดังกลาว เปนปญหาขอกฎหมาย สํานักงานปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี จึงสงเรื่องไปใหกรมอัยการพิจารณา นั้น 
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 กรมอัยการไดพิจารณาแลว เห็นวา ปญหาการปรับผูรับจางตามสัญญาจางนั้น เมื่อผูรับจางสงมอบงานจาง
ลาชากําหนดตามสัญญา และผูวาจางประสงคจะใชสิทธิปรับผูรับจาง ผูวาจางจะเรียกเอาเบี้ยปรับดังกลาวไดก็ตอเมื่อ
ไดบอกสงวนสิทธิไวในเวลารับชําระหนี้ ตามนัยมาตรา 381 วรรคทาย  แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยดวย 
แตโดยเหตุที่ขอ 61 ทวิ วรรคทาย ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2521 ซ่ึงแกไขเพิ่มเติม 
กําหนดวา เมื่อครบกําหนดสงมอบพัสดุหรืองานจางตามสัญญา ใหสวนราชการรีบแจงสงวนสิทธิการเรียกคาปรับ
ตามสัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ ดังนั้น กรณีตามขอหารือของจังหวัดยโสธร ในขอ 1, 2 และ 3 จึงเปนปญหา
จากการปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดังกลาว ซึ่งอยูในอํานาจของปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะเปนผู
ตีความและวินิจฉัย ตามนัยระเบียบฯ ขอ 98 
 สวนปญหาขอ 4 ที่วา กรณีการจางรายนี้ตองคืนเงินคาปรับแกผูรับจางหรือไมประการใดนั้น เห็นวาตาม
ขอเท็จจริงปรากฏวา จังหวัดยโสธรผูวาจางไดตรวจรับงานจางนี้ไววาถูกตองครบถวนตามสัญญาแลว โดยผูวาจางมิได
บอกสงวนสิทธิการปรับตามสัญญาไวในเวลารับชําระหนี้ ตามนัยมาตรา 381 วรรคทาย แหงประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย จังหวัดยโสธรจึงไมมีสิทธิปรับผูรับจางในกรณีนี้ 
 อนึ่ง กรมอัยการขอเรียนเปนขอสังเกตไววา โดยที่การละเลยมิไดบอกสงวนสิทธิทําใหทางราชการตองเสีย
สิทธิเรียกคาปรับจากผูรับจางนี้ อาจจะตองมีผูรับผิดชอบในทางแพงตอทางราชการ การคิดคํานวณคาปรับเปนรายวัน
ในกรณีที่ผูรับจางสงงานลาชานี้ หากกรรมการตรวจการจางไมอาจตรวจรับงานไดทันที จําเปนตองใชเวลาเพื่อการ
ตรวจรับงาน ยอมไมอาจถือไดวา ชวงเวลาที่เสียไปอันเนื่องจากความลาชาของกรรมการตรวจการจางนั้น เปน
ชวงเวลาที่ตองเสียไป เนื่องจากความผิดของผูรับจาง ผูรับจางจึงไมตองรับผิดชําระคาปรับสําหรับในชวงเวลา
ดังกลาว 
 กรมอัยการมีความเห็นดังนี้ จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

สุจินต  ทิมสุวรรณ 
(นายสุจินต  ทิมสุวรรณ) 

อธิบดีกรมอัยการ 
 
 
 

กองที่ปรึกษา 
โทร. 2239940 
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ที่ นร (กวพ) 1204/1665 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 

 
 17 กุมภาพนัธ 2537 

เร่ือง  ขอหารือการคิดระยะเวลาการปรับ 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 

อางถึง  หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 1428/9926 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2536 

 ตามหนังสือที่อางถึง แจงวา สํานักงานเรงรัดพัฒนาชนบท (รพช.) จังหวัดกาญจนบุรี ไดทําสัญญาจางหาง
หุนสวนจํากัด นครสวรรคคอนสตรัคชั่น ดี.เอส.เอ็น ขุดสระน้ําบานหนองเต็ง ตําบลหลุมรัง อําเภอบอพลอย จังหวัด
กาญจนบุรี ในวงเงิน 556,000 บาท ตามสัญญาเลขที่ กจ 0029/2/2535 ลงวันที่ 8 มกราคม 2535 กําหนดแลวเสร็จภายใน
วันที่ 6 กรกฎาคม 2535 ปรากฏวาผูรับจางไดมีหนังสือสงมอบงานลงวันที่ 7 ตุลาคม 2535 สํานักงาน รพช. จังหวัด
กาญจนบุรีไดรับหนังสือสงมอบงานของผูรับจาง เมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2535 ผูควบคุมงานจางไดรายงานประธาน
กรรมการตรวจการจางวางานแลวเสร็จโดยลงนามในหนังสือที่ผูรับจางสงมอบงาน วันที่ 9 ตุลาคม 2535 ประธาน
กรรมการตรวจการจางทราบเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2535 พรอมกับนัดคณะกรรมการตรวจการจางตรวจรับงานเมื่อวันที่ 
13 ตุลาคม 2535 และคณะกรรมการตรวจการจางไดบันทึกในใบตรวจรับงานวาแลวเสร็จตั้งแตวันที่ 9 ตุลาคม 2535 จึง
ทําใหเกิดปญหาเกี่ยวกับการนับระยะเวลาที่เกินกําหนดสัญญา (จํานวนวัน) กระทรวงมหาดไทยจึงหารือวา 
 1. ระยะเวลาในการคิดคาปรับ จะคิดระยะเวลาตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดสัญญา (7 กรกฎาคม 2535) 
จนถึงวันที่ผูรับจางสงงานเมื่อวันที่ 12 ตุลาคม 2535 ตามที่สํานักงาน รพช. จังหวัดกาญจนบุรีไดรับหนังสือสงงาน
เปนหลักฐาน รวมเปนเวลา 98 วัน  หรือ 
 2. คิดระยะเวลาตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดสัญญา (7 กรกฎาคม 2535) จนถึงวันที่ผูควบคุมงานแจงวา
งานแลวเสร็จ  (9 ตุลาคม 2535) รวมระยะเวลา  95 วัน โดยไมสนใจวาหนังสือสงมอบงานจะลงรับเมื่อใด  หรือ 
 3. ถาผูรับจางทํางานแลวเสร็จเรียบรอยตั้งแตวันที่ 9 ตุลาคม 2535 แตผูรับจางไมยอมสงงานเปนเวลาหลาย
วัน (ประมาณ 1 สัปดาห) จึงสงมอบงานใหผูวาจางตรวจรับ จะถือวางานแลวเสร็จวันที่ 9 ตุลาคม 2535 หรือไม ดัง
ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุพิจารณาแลวเห็นวา ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
2535 ขอ 72 (3) และสัญญาจางเลขที่ กจ 0029/2/2535 ลงวันที่ 8 มกราคม 2535 ขอ 20 ไดใชถอยคําวา “สงมอบ” ดังนั้น 
จึงเปนที่เห็นไดในทางปฏิบัติวา เมื่อผูรับจางไดทํางานจางแลวเสร็จตามสัญญา ผูรับจางจะตองสงมอบงานจาง
ดังกลาวใหแกสวนราชการผูวาจาง โดยการแจงสงมอบงานไปยังสวนราชการผูวาจาง ซ่ึงการแจงสงมอบงานดังกลาว 
หากทําเปนหนังสือยอมมีผลนับแตเวลาที่หนังสือสงมอบงานไปถึงสวนราชการผูวาจางแลว  เทียบเคียงตามหลักใน
ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  มาตรา 169   และเมื่อสวนราชการผูวาจางไดรับทราบการสงมอบงานของผูรับจาง 
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แลว คณะกรรมการตรวจการจางก็จะทําการตรวจรับงานจางนั้น ถาคณะกรรมการฯ เห็นวาถูกตองครบถวนเปนไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาจางแลว  คณะกรรมการฯ จะตรวจรับไวใชราชการตอไป ซ่ึงการ
ตรวจรับของคณะกรรมการฯ ดังกลาวจะมีผลยอนหลังไปถึงตั้งแตวันที่การสงมอบงานของผูรับจางมีผล ทั้งนี้ ตามนัย
ระเบียบฯ วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 72 (4)     
 กรณีที่กระทรวงมหาดไทยหารือ ขอเท็จจริงปรากฏวา ผูรับจางไดมีหนังสือสงมอบงานจางลงวันที่ 7 ตุลาคม 
2535 ถึงประธานกรรมการตรวจการจาง โดยผูรับจางยื่นหนังสือดังกลาวใหแกผูควบคุมงานรับไวในวันเดียวกัน และ
ผูควบคุมงานไดรายงานประธานกรรมการตรวจการจางวา ผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จตามรูปแบบและสัญญา
เรียบรอยแลว โดยบันทึกลงไปในหนังสือสงมอบงานของผูรับจางและลงนามไวเมื่อวันที่ 9 ตุลาคม 2535 และผู
ควบคุมงานไดนําหนังสือสงมอบงานของผูรับจางดังกลาวไปสงมอบใหสํานักงาน รพช. จังหวัดกาญจนบุรี รับไวเมื่อ
วันที่ 12 ตุลาคม  2535 ซ่ึงการที่ผูควบคุมงานไดรับหนังสือสงมอบงานของผูรับจางไว และนําไปสงมอบใหแก
สํานักงาน รพช. จังหวัดกาญจนบุรี นั้น การกระทําของผูควบคุมงานดังกลาวถือไดวาเปนการกระทําแทนสํานักงาน 
รพช. จังหวัดกาญจนบุรี ดังนั้น การที่ผูควบคุมงานไดรับหนังสือสงมอบงานของผูรับจางไวเมื่อวันที่ 7 ตุลาคม 2535 
จึงถือวาสํานักงาน รพช. จังหวัดกาญจนบุรี  ไดรับหนังสือสงมอบงานของผูรับจางในวันที่ 7 ตุลาคม 2535 ดวย 
อยางไรก็ดี เนื่องจากปรากกฎขอเท็จจริงตามบันทึกประจําวันของผูควบคุมงานวางานที่ผูรับจางสงมอบในวันที่ 7  
ตุลาคม 2535 ยังไมแลวเสร็จ ผูรับจางทํางานแลวเสร็จในวันที่ 9 ตุลาคม 2535 ดังนั้น การสงมอบงานของผูรับจางใน
วันที่ 7 ตุลาคม 2535  จึงยังไมมีผลสมบูรณ เพราะถือวาผูรับจางยังมิไดปฏิบัติการชําระหนี้โดยชอบ กรณีนี้จึงตองถือ
วาผูรับจางสงมอบงานถูกตองครบถวนตามสัญญาจางในวันที่ 9 ตุลาคม 2535 การนับระยะเวลาในการคิดคาปรับผู
รับจาง จึงตองนับตั้งแตวันถัดจากวันครบกําหนดสัญญา (7 กรกฎาคม 2535) จนถึงวันที่ 9 ตุลาคม 2535 ซ่ึงเปนวันที่ผู
รับจางทํางานแลวเสร็จจริง 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

อาลัย  อิงคะวณิช 
(นายอาลัย  อิงคะวณิช) 

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827, 2829412 
โทรสาร 2827896 
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ที่ นร (กวพ) 1002/ว 44 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล กทม. 10300 

 

 19 กันยายน 2532 
 

เร่ือง  ซอมความเขาใจเกี่ยวกับการสงหนังสือบอกเลิกสัญญา 
 

เรียน  ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 

 ดวยปรากฏวา ในการบอกเลิกสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจางของสวนราชการ โดยการสงหนังสือบอกเลิก
สัญญาทางไปรษณียแลว ไมถึงผูรับ กรณีจึงอาจมีปญหาในเรื่องความสมบูรณของการบอกเลิกสัญญาได 
 ดังนั้น เพื่อใหการปฏิบัติงานในเรื่องดังกลาว เปนไปในแนวทางเดียวกันและรัดกุมยิ่งขึ้น คณะกรรมกาวา
ดวยการพัสดุ จึงขอเรียนซอมแความเขาใจแนวทางปฏิบัติเพิ่มเติมวา ในกรณีที่สวนราชการผูซ้ือหรือผูวาจางแสดง
เจตนาบอกสัญญาโดยวิธีการสงหนังสือบอกเลิกสัญญากับผูขายหรือผูรับจาง ซ่ึงเปนบริษัทจํากัด หรือหางหุนสวน
จํากัด ทางไปรษณีย แลวปรากฏวาไมถึงผูรับ ใหสวนราชการนั้น พิจารณาตรวจสอบกับหนวยงานที่ออกหนังสือ
รับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลนั้นกอน หากปรากฏวาบริษัทจํากัดหรือหางหุนสวนจํากัดไดเปลี่ยนแปลงภูมิลําเนา
ใหมก็ขอใหแจงการบอกเลิกสัญญาไปยังภูมิลําเนาแหงใหมอีกครั้งหนึ่งดวย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและแจงใหสวนราชการในสังกัดทราบตอไปดวย 
 

ขอแสดงความนับถือ 

กมล  สิทธิเกษตริน 

(นายกมล สนธิเกษตริน) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2829412 
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ดวนที่สุด 
ที่ นร (กวพ) 1305/8925 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

  

 30 กันยายน 2542 

เร่ือง  ขอหารือการตรวจรับงานจาง 
 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัดภูเก็ต 

 ตามหนังสือที่อางถึง จังหวัดภูเก็ตแจงวา ในการตรวจสอบการจัดจางการกอสรางอาคารสํานักงานพลศึกษา 
และกีฬาจังหวัดภูเก็ต 1 หลัง 3 ช้ัน ซ่ึงหางหุนสวนจํากัด สุพรรณทรัพยโยธา เปนผูรับจางวงเงิน 7,200,000 บาท 
ปรากฏวา ผูรับจางไดสงมอบงานจางงวดสุดทายตามหนังสือ ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 โดยสงถึงประธาน
คณะกรรมการตรวจการจาง ผานผูควบคุมงานกอสราง และชางควบคุมงานไดบันทึกถึงประธานคณะกรรมการตรวจ
การจางในหนังสือสงมอบงานจางของผูรับจางดังกลาว งานจางทั้งหมดไดดําเนินการแลวเสร็จเรียบรอยตั้งแตวันที่ 
20 กุมภาพันธ 2540 และผูรับจางไดขอถือหนังสือสงมอบงานจางดังกลาวมาสงใหประธานคณะกรรมการตรวจการ
จางเอง โดยอางวาเพื่อความรวดเร็ว โดยไดมอบหนังสือสงมอบงานจางดังกลาวตอใหพนักงานในหางฯ ของผูรับจาง
เอง แตพนักงานของหางฯ ลืมเอาไปสงจนถึงวันที่ 4 มีนาคม 2540 จึงไดนําหนังสือสงมอบงานดังกลาวไปสงที่
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต สํานักงานฯ จึงไดลงรับหนังสือไวในวันเดียวกัน และประธานคณะกรรมการ
ตรวจการจางไดนัดคณะกรรมการตรวจการจางตรวจรับงานดังกลาว โดยถือวางานแลวเสร็จตั้งแตวันที่ 20 
กุมภาพันธ 2540 จึงไดเบิกจายเงินและเรียกคาปรับ แตสํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาคที่ 13 ไดมาตรวจสอบบัญชี
ประจําปของสํานักงานศึกษาจังหวัดภูเก็ตไดแจงวาการตรวจรับงานจางดังกลาวจะตองถือวาไดสงมอบงานจางแลว
เสร็จตั้งแตวันที่ 4 มีนาคม 2540 และใหเรียกคาปรับจากผูรับจางเพิ่มเติมอีก 12 วัน จังหวัดภูเก็ตจึงขอหารือวา การคิด
คาปรับจะคิดคาปรับตั้งแตวันที่ 16 ตุลาคม 2539 จนถึงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 หรือคิดคาปรับจนถึงวันที่ 4 
มีนาคม 2540 ซ่ึงเปนวันที่สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดภูเก็ต ลงรับหนังสือสงมอบงาน และผูควบคุมงานจะมี
ความผิดหรือไมที่รับรองงานแลวเสร็จ หากมีการคิดคาปรับเพิ่มแตผูรับจางไมยินยอมจายเพิ่มเติม ใครจะเปนผูรับ
ชอบจํานวนเงินดังกลาว และจะตองดําเนินการทางวินัยกับใครบาง ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 ขอ 72 (3) และตัวอยางสัญญาจางที่ กวพ. กําหนดพรอมทั้งแจงเวียนใหสวนราชการตางๆ ใหเปนแนวทาง
ปฏิบัติ ขอ 20 ไดใชถอยคําวา “สงมอบ” ดังนั้น จึงเปนที่เห็นไดในการปฏิบัติวา เมื่อผูรับจางไดทํางานแลวเสร็จตาม
สัญญาผูรับจางจะตองสงมอบงานจางดังกลาวใหแกสวนราชการผูวาจาง โดยการแจงสงมอบงานไปยังสวนราชการ 
ผูวาจาง ซ่ึงการแจงสงมอบงานดังกลาว หากทําเปนหนังสือยอมมีผลนับแตเวลาที่หนังสือสงมอบไปถึงสวนราชการ 
ผูวาจางแลว เทียบเคียงตามหลักนัยประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย มาตรา 169 และเมื่อสวนราชการผูวาจางไดรับ 

-/ทราบ... 
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ทราบการสงมอบงานของผูรับจางแลว คณะกรรมการตรวจการจางก็จะทําการตรวจรับงานจางนั้น  ถาคณะกรรมการฯ 
เห็นวา ถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาจางแลว คณะกรรมการฯ จะตรวจ
รับไวใชในราชการตอไป ซ่ึงการตรวจรับของคณะกรรมการจะมีผลยอนหลังไปถึงตั้งแตวันที่การสงมอบงานของผู
รับจางมีผล ทั้งนี้ ตามนับระเบียบฯ ขอ 72 (4) อยางไรก็ดี โดยที่ในการจางแตละครั้งนอกจากการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจการจางแลว สวนราชการผูวาจางจะแตงตั้งผูควบคุมงานทําหนาที่เปนผูแทนของสวนราชการในการควบคุม
กํากับดูแลงานกอสรางอีกสวนหนึ่งดวย ดังนั้น ในการสงมอบงานของผูรับจาง ผูรับจางอาจแสดงเจตนาสงมอบงงาน
แกผูควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจการจาง หรืออาจแสดงเจตนาสงมอบงานกับสวนราชการผูวาจางโดยตรงก็ได 
 กรณีนี้ปรากฏขอเท็จจริงวา ผูรับจางไดมีหนังสือลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 เพื่อสงมอบงานใหประธาน
คณะกรรมการตรวจการจาง โดยใหผูควบคุมงานรับรองงานกอสราง ซ่ึงผูควบคุมงานไดบันทึกวางแลวเสร็จเมื่อวันที่ 
20 กุมภาพันธ 2540 แตผูรับจางไดนําหนังสือมาสงใหประธานคณะกรรมการตรวจการจางเมื่อวันที่ 4 มีนาคม 2540 
โดยอางวาพนักงานของผูรับจางลืมสง ดังนั้น กรณีตามที่จังหวัดภูเก็ตหารือ จึงขึ้นอยูกับขอเท็จจริงวา ในขณะที่ผู
รับจางไดมีหนังสือลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 เพื่อสงมอบงานโดยใหผูควบคุมงานรับรองนั้น ผูรับจางไดมีเจตนาที่
จะสงมอบงานใหแกศึกษาธิการจังหวัดในขณะนั้น หรือไม และในขณะที่ผูรับจางสงมอบงาน งานที่ผูรับจางสงมอบ
แลวเสร็จจริงหรือไม หากขอเท็จจริงปรากฏวา ในขณะที่ผูรับจางมีหนังสือลงวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 สงมอบงาน
โดยใหผูควบคุมงานรับรองงาน ผูรับจางมีเจตนาสงมอบงานใหแกผูควบคุมงานและงานแลวเสร็จจริงแลว ก็ยอมตอง
ถือวาผูรับจางไดสงมอบงานแลวตั้งแตวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 
 อยางไรก็ดี กวพ. เห็นสมควรมีขอสังเกตแจงใหจังหวัดภูเก็ตทราบดวยวา หากขอเท็จจริงผูรับจางไดแสดง
เจตนาสงมอบงานใหแกศึกษาธิการจังหวัดตั้งแตวันที่ 20 กุมภาพันธ 2540 แลว การที่ผูควบคุมงานอนุญาตใหผูรับ
จางนําหนังสือสงมอบงานไปสงใหแกประธานคณะกรรมการตรวจการจางเอง นั้น จึงเปนการดําเนินการที่ไมสมควร
กระทํา ในโอกาสตอไปขอใหจังหวัดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้อีก 
 สําหรับกรณีที่จังหวัดฯ หารือวา ผูใดจะตองเปนผูรับผิดชอบและตองดําเนินการทางวินัยกับผูใดบาง หากมี
การคิดคาปรับเพิ่มแตผูรับจางไมยินยอมจายเพิ่มเติม นั้น กวพ. เห็นวา ตามขอหารือดังกลาวไมอยูในอํานาจหนาที่ที่ 
กวพ. จะพิจารณาวินิจฉัยได 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
ขอแสดงความนับถือ 

พิเชต  สุนทรพิพิธ 

(นายพิเชต  สุนทรพิพิธ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ                                          ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896 
(น.117 ประมวลตอบขอหารือ) 
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ดวนท่ีสุด 
ที่ นร (กวพ) 1305/10989 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

  

 7 พฤศจิกายน 2543 

เร่ือง  ขอหารือประเด็นปญหาเกี่ยวกับงานกอสราง 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

อางถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ดวนที่สุด ที่ ทม 1301/3487 
           ลงวันที่ 8 กันยายน 2543 และที่ ทม 1301/4188 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2543 

 ตามหนังสือที่อางถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช แจงวา เนื่องจากผูควบคุมงานกอสรางและผูรับจางมี
ความเห็นขัดแยงกันเกี่ยวกับประเด็นปญหาการแกไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญา โดยผูควบคุมงานมีความเห็น
วากรณีที่มีการแกไขเปลี่ยนแปลงเนื้องานในสัญญาควรจะนําเนื้องานเดิมมาคิดจํานวนวันที่ใชในการทํางานหักลบกับ
จํานวนวันที่ตองทํางานตามเนื้องานใหม หรือกรณีลดเนื้องานลงก็ตองหักเวลาที่ใชในการทํางานตามเนื้องานใน
สัญญา แตผูรับจางเห็นวา การคิดเชนนี้ไมเปนธรรม เนื่องจากในการกอสรางมีงานจํานวนมากที่ตองทําในเวลา
เดียวกัน และมีแผนงานที่ตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาตามสัญญา กรณีที่ตองยกเลิกเนื้องานบางสวน 
มิไดหมายความวาเวลาที่ใชในการทํางานอื่นตามแผนงานจะลดลงดวย ฉะนั้น กรณีงานลดลงจึงหักลดเวลาไมได 
มหาวิทยาลัยฯ จึงขอหารือวา ความเห็นของฝายใดถูกตอง ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา โดยที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 136 วรรคสองไดกําหนดหลักเกณฑในการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาไววา 
การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา หากมีความจําเปนตองเพิ่มหรือลดระยะเวลาการสงมอบของหรือระยะเวลาในการ
ทํ า ง านให ตกลงพร อมกั นไป  ซ่ึ ง ก า ร เพิ่ มห รื อลดระยะ เ วล า ในการทํ า ง านนั้ น  ในหลั กก า ร
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะตองนําระยะเวลาในการทํางานสําหรับเนื้องานที่มิตองดําเนินการไปหักลบกับ
ระยะเวลาในการทํางาน สําหรับเนื้องานที่จะตองดําเนินการใหม หากมีระยะเวลาที่เพิ่มขึ้นหรือลดลงประการใด 
ระยะเวลาดังกลาวจึงจะถือวาเปนระยะเวลาตามสัญญาที่แกไขใหม   
 อยางไรก็ดี ในการเพิ่มหรือลดระยะเวลาในการทํางานนั้น เปนปญหาขอเท็จจริงที่จะตองพิจารณารายกรณี 
ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยฯ จะตองนํารายละเอียดขอเท็จจริงทั้งในเรื่องของแผนงานกอสราง ตลอดจนลักษณะงานที่จะตอง
กระทําในแตละชวงเวลามาประกอบการพิจารณาดวย นอกจากนี้หากการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพื่อเพิ่มงานหรือ 

-/ลดงาน... 
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ลดงาน นั้น มีผลกระทบกับการดําเนินงานของผูรับจางในสวนอื่น นอกเหนือจากเนื้องานที่เพิ่มขึ้นหรือลดลงแลว 
มหาวิทยาลัยฯ ก็จะตองนําระยะเวลาที่ผูรับจางจะตองไดรับผลกระทบดังกลาวมาคํานวณเปนระยะเวลาทํางานใหแก
ผูรับจางดวย 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
ขอแสดงความนับถือ 

รองพล  เจริญพันธุ 

(นายรองพล  เจริญพันธุ) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   
 
 (น.152-153  ประมวลขอหารือ 42-44) 
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ที่ นร (กวพ) 1305/10996 

  
สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

  

 8 พฤศจิกายน 2543 

เร่ือง  ขอหารือการปรับลดระยะเวลาตามสัญญาจาง 
 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัดแมฮองสอน 
 

อางถึง  หนังสือจังหวัดแมฮองสอน ที่ มส 0025/9194 ลงวันที่ 25 กรกฎาคม 2543 

 ตามหนังสือที่อางถึง จังหวัดแมฮองสอน แจงวา จังหวัดฯ ไดวาจาง บริษัท เจริญสุข เอ็นจิเนียร่ิง จํากัด ทําการ
กอสรางทางหลวงชนบท ช้ันที่ 4 ผิวจราจร คสล. สายบานมวงสรอย-บานปายาง อําเภอปาย จังหวัดแมฮองสอน 
ระยะทาง 1.498 กม. ในวงเงินคากอสรางทั้งสิ้น 4,526,000 บาท ตอมา จังหวัดฯ ไดปรับลดระยะเวลาทางลง 0.321 กม. ทาํ
ใหคากอสรางลดลงเปนเงิน 953,580 บาท และลดระยะเวลาการกอสรางลง 10 วัน ซ่ึงทางบริษัทฯ ยินยอมใหลด
ระยะทางและคากอสรางได แตไมยินยอมใหลดจํานวนวันกอสราง โดยอางวาขั้นตอนในการดําเนินงานยังคงเปนไป
ตามแบบเดิม จังหวัดฯ จึงขอหารือวา การพิจารณาและเหตุผลในการลดระยะทาง ลดคากอสราง และลดระยะเวลา
กอสรางลงในเรื่องนี้ชอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 หรือไม  และถาผูรับจางไมมาทํา
บันทึกแนบทายสัญญา  จะถือวาผูรับจางทําผิดสัญญาหรือไม และมีผลประการใด และตามที่ผูรับจางอุทธรณมา
ถูกตองหรือไม ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุพิจารณาแลวเห็นวา กรณีที่จังหวัดแมฮองสอนหารือปรากฏขอเท็จจริงวา         
จังหวัดฯ ไดดําเนินการปรับลดระยะทางกอสรางลง 0.321 กม. ทําใหคากอสรางลดลงเปนเงิน 953,580 บาท และ           
จังหวัดฯ เห็นสมควรลดระยะเวลาการกอสรางลง 10 วัน กรณีจึงเปนเรื่องของการแกไขงานโดยตัดทอนเนื้องานลง         
ซ่ึงเปนอํานาจของจังหวัดฯ ผูวาจางที่จะสามารถดําเนินการไดตามสัญญาจาง ขอ 16 อยางไรก็ดี เมื่อจังหวัดฯ ผูวาจางมี
สิทธิที่จะตัดทอนเนื้องานลงไดตามสัญญาจางขอ 16 แลว จังหวัดฯ จะตองดําเนินการตามขั้นตอนของการแกไข
เปลี่ยนแปลงสัญญาตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 136 โดย
คูสัญญาตองตกลงดวยกันทั้ง 2 ฝาย ทั้งนี้ หากการแกไขสัญญาดังกลาวเปนการตัดลดเนื้องาน ซ่ึงจะตองมีการลดวงเงิน 
หรือลดระยะเวลาในการทํางานลงนั้น จังหวัดฯ สมควรจะตองนํารายละเอียดขอเท็จจริงในเรื่องแผนงานการกอสรางที่
ผูรับจางเนอไวตามสัญญาจาง ขอ 7 ตลอดจนรายละเอียดลักษณะของงานกอสรางตามสัญญาจาง และความเหมาะสม        
มาประกอบการพิจารณาดวย 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
ขอแสดงความนับถือ 

รองพล  เจริญพนัธุ 

(นายรองพล  เจริญพันธุ) 
รองปลัดสํานกันายกรัฐมนตร ีปฏิบัติราชการแทน 

คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ                                                 ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   
 (น.154-155  ประมวลขอหารือ 42-44) 
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ที่ นร (กวพ) 1305/1417  สํานักนายกรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 
 

 15 กุมภาพนัธ 2543 

เร่ือง  ขอหารือการพิจารณาขยายเวลาการกอสราง 
 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัดอางทอง 
 

อางถึง  หนังสือจังหวัดอางทอง ที่ อท.0033/20694 ลงวันที่ 29 พฤศจิกายน 2542 

 ตามหนังสือที่อางถึง จังหวัดอางทองแจงวา ไดทําสัญญาจางกิจการรวมคา หางหุนสวนจํากัด ไทยเอ็น          
ไวรอนเมนท ซีสเท็มส กับ บริษัท อินซีเนอรเรเตอร เทคโนโลยี จํากัด ทําการกอสรางอาคารเตาเผามูลฝอยติดเชื้อ
พรอมอุปกรณของโรงพยาบาลอางทอง ตามสัญญาจางเลขที่ 70/2541 ลงวันที่ 30 กันยายน 2541 กําหนดแลวเสรจ็ใน
วันที่ 27 พฤษภาคม 2542 ผูรับจางไดรองขอขยายระยะเวลาตามมติคณะรัฐมนตรีออกไปอีก 180 วัน แตจังหวัดฯ มี
มติไมขยายระยะเวลาให ตอมาผูรับจางไดรองขอขยายเวลาออกไปอีก 150 วัน เนื่องจากปญหาการพังทลายของดิน
ทําใหไมสามารถทําการกอสรางตามสัญญาได ซ่ึงจังหวัดฯ ไดพิจารณาขยายระยะเวลาใหเปนเวลา 143 วัน แต           
ผูรับจางไดทําหนังสือคัดคานและไมยอมลงนามในสัญญาแกไขเพิ่มเติม จังหวัดอางทองจึงหารือวา การพิจารณา
ขยายเวลาใหกับผูรับจางดังกลาวถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม หรือไม ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา โดยที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการ
พัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 139 ไดกําหนดใหสวนราชการพิจารณาขยายเวลาทําการตามสัญญา งดหรือ
ลดคาปรับใหแกคูสัญญาไดตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง ดังนั้น หากขอเท็จจริงปรากฏวา การที่ผูรับจางไม
สามารถทําการกอสรางงานตามสัญญาได เปนผลอันเนื่องมาจากการที่พื้นที่กอสรางมีปญหาในเรื่องการพังทลาย
ของดินจนทําใหผูรับจางตองรอคอยใหโรงพยาบาลอางทอง แกไขปญหาโดยการกอสรางกําแพงกันดิน และจัดหา
ดินมาเสริมเพิ่มเติมแลว กรณีก็อยูในดุลพินิจที่จังหวัดอางทองจะพิจารณาขยายระยะเวลาทําการตามสัญญา งดหรือ
ลดคาปรับใหแกผูรับจางไดตามจํานวนวันที่ผูรับจางไดรับผลกระทบจากการที่ตองรอคอยจากการแกไขปญหา
พื้นที่กอสรางที่เกิดขึ้นจริง 
  

-/อนึ่ง.... 
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 อนึ่ง กวพ. มีขอสังเกตวา ในเรื่องของการพิจารณาขยายระยะเวลาทําการตามสัญญา งดหรือลดคาปรับ
ใหแกผูรับจาง นั้น เปนนิติกรรมฝายเดียว และตามสัญญาไดกําหนดใหหัวหนาสวนราชการหรือผูมีอํานาจใช
ดุลพินิจพิจารณาขยายระยะเวลาทําการตามสัญญางดหรือลดคาปรับใหแกผูรับจางไดโดยไมตองแกไขเปลี่ยนแปลง
สัญญา ดังนั้น ในหลักการจังหวัดอางทองจึงไมจําตองทําสัญญาแกไขเพิ่มเติมกับผูรับจางอีก 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                ขอแสดงความนับถือ 

ภิรมย  สิมะเสถียร 

(นายภิรมย  สิมะเสถยีร) 
รองปลัดสํานกันายกรัฐมนตร ีปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   
 
 (น.154-155  ประมวลขอหารือ 42-44) 
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ที่ นร (กวพ) 1305/6900  สํานักนายกรัฐมนตรี 

ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 
 

 10  สิงหาคม  2542 

เร่ือง  หางหุนสวนจํากัด กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง รองขอความเปนธรรม 
 

เรียน  ผูวาราชการจังหวัดพิจิตร 
 

อางถึง  หนังสือจังหวัดพิจิตร ที่ พจ 0017.3/8992 ลงวันที่ 3 มิถุนายน 2542 

 ตามหนังสือที่อางถึง จังหวัดพิจิตรไดสงผลการตรวจสอบของสํานักงานโยธาธิการจังหวัดพิจิตร  กรณี
หางหุนสวนจํากัด กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง รองขอความเปนธรรมเกี่ยวกับการดําเนินการตามสัญญาจาง
กอสรางสะพาน คสล.ขามแมน้ําพิจิตรเกาตามสัญญาเลขที่ 82/2541  ลงวันที่ 23 กันยายน 2541 ไปเพื่อประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการวาดวยการพัสดุ ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแลวเห็นวา โดยท่ีเร่ืองนี้ปรากฏขอเท็จจริงสอดคลอง
ตองกันวา สัญญาจาง ขอ 4 คาจางและการจายเงิน งวดที่ 1 ไดกําหนดที่จะจายเงินคาจางใหแกหางหุนสวนจํากัด    
กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง ผูรับจาง จํานวน 744,000 บาท  โดยมีเนื้องานการกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็ม
รวมอยูในเนื้องานงวดที่ 1 นี้ดวย และตามใบแจงปริมาณงานและราคาทั้งของสํานักงานโยธาธิการจังหวัดพิจิตร  ซ่ึง
เปนรายละเอียดราคากลาง และของที่หางฯผูรับจางเสนอก็ไดมีการคิดราคาคางานในสวนของการกอสรางนั่งราน
ตอกเสาเข็มไวดวย  ประกอบกับสํานักงานฯไดยืนยันขอเท็จจริงมาดวยวาราคาที่คิดไวเปนการใชไมกอสราง
นั่งราน และผูรับจางจะตองเสนอวิธีการในการกอสรางใหสํานักงานฯพิจารณากอน  เมื่อหางฯผูรับจางมิไดทําการ
กอสรางนั่งรานตอกเสาเข็ม  แตกลับใชดินทํานั่งรานแทน  สํานักงานฯก็ชอบที่จะพิจารณาหักลดคางานในสวนที่
หางฯ ผูรับจางมิไดกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็มบางสวนลงได  หากการใชดินทํานั่งรานมีคางานที่ถูกกวาการ
กอสรางนั่งรานตอกเสาเข็ม   
 สําหรับกรณีที่สํานักงานฯไดหารือมาดวยวา ในการคิดราคาหักลดคางานลงบางสวนจะใชราคาตามที่ผู
รับจางเสนอหรือตามราคากลางที่สํานักงานฯ คิดขึ้นนั้น กวพ. พิจารณาแลวเห็นวา  โดยท่ีใบแจงปริมาณงานและ
ราคาที่ผูรับจางเสนอ ถือไดวาเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางดวย ประกอบกับตามสัญญาจาง ขอ 14 ระหวางจังหวัด
พิจิตร กับผูรับจาง ไดกําหนดใหใชอัตราคาจางหรือราคาที่กําหนดไวในสัญญาจางเปนเกณฑในการคํานวณงาน
พิเศษงานเพิ่มเติมหรืองานที่ตัดทอนลงดวย  ดังนั้น ในการพิจารณาหักลดคางานลงบางสวน สํานักงานฯ ก็จะตอง
ใชราคาตามที่ผูรับจางเสนอเปนเกณฑในการพิจารณาหักลดคางานในครั้งนี้ 

-/อนึ่ง.... 
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 อนึ่ง กวพ. มีขอสังเกตเพิ่มเติมวา  โดยที่ตามงวดงานไดกําหนดใหผูรับจางจะตองกอสรางนั่งรานตอก
เสาเข็ม  เมื่อผูรับจางมิไดกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็ม ผูควบคุมงานก็ควรจะไดพิจารณาสั่งการหรือรีบรายงานให
ผูวาจางทราบโดยเร็ว  พรอมทั้งสํานักงานฯกควรที่จะพิจารณาวาจะตองแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือเปรียบเทียบ
คางานวาจะตองหักลดคางานกอนหรือไมดวย เพื่อมิใหเกิดกรณีเชนนี้อีก 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
 
                ขอแสดงความนับถือ 

พิเชต  สุนทรพพิิธ 

(นายพิเชต  สุนทรพิพิธ) 

รองปลัดสํานกันายกรัฐมนตร ีปฏิบัติราชการแทน 
ปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   
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ที่ นร (กวพ) 1305/6899  สํานักนายกรัฐมนตรี 
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 

 

 10  สิงหาคม  2542 

เร่ือง  รองเรียนขอความเปนธรรม 
 

เรียน  หุนสวนผูจัดการ หางหุนสวนจํากัด กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง 
 

อางถึง  หนังสือหางหุนสวนจํากัด กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง ลงวันที่ 5 มีนาคม 2542 

 ตามหนังสือที่อางถึง หางหุนสวนจํากัด กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง รองเรียนวาหางฯไดรับจาง
กอสรางสะพาน คสล. ยาว 56 เมตร พรอมเชิงลาดคอสะพานขามแมน้ําพิจิตรเกา ตามสัญญาเลขที่ 82/2541        
ลงวันที่ 23 กันยายน 2541 กับสํานักงานโยธาธิการจังหวัดพิจิตร  โดยผูวาราชการจังหวัดพิจิตรเปนผูวาจาง  ในการ
ดําเนินการหางฯไดสงมอบงานงวดที่ 1,2 ซ่ึงประธานกรรมการตรวจการจาง  โดยหัวหนาฝายวิชาการ สํานักงาน
โยธาธิการจังหวัดไดแจงใหหางฯทราบวา ตองตัดเงินคานั่งรานตอกเสาเข็มลง เพราะหางฯไดใชดินถมทํานั่งราน 
ไมไดใชไมทํานั่งราน  หางฯเห็นวา กรณีดังกลาวไมเปนธรรม เพราะในใบเสนอราคาของหางฯไมไดระบุวาเปน
นั่งรานไมหรือนั่งรานดินถม หางฯใชนั่งรานประเภทใดงานก็เรียบรอยดี หางฯจึงไดรองเรียนขอความเปนธรรมใน
กรณีที่จะตัดเงินคานั่งรานตอกเสาเข็มดังกลาว  ความละเอียดแจงแลว นั้น 
 คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ (กวพ.) ไดพิจารณาคํารองเรียนดังกลาว ประกอบกับขอช้ีแจงของสาํนกังาน
โยธาธิการจังหวัดพิจิตร  แลวเห็นวา  โดยที่เร่ืองนี้ปรากฏขอเท็จจริงสอดคลองตองกันวา สัญญาจาง ขอ 4 คาจาง
และการจายเงิน งวดที่ 1  ไดกําหนดที่จะจายเงินคาจางใหแกหางหุนสวนจํากัด   กิจเจริญแทรกเตอรการกอสราง 
ผูรับจาง จํานวน 744,000 บาท  โดยมีเนื้องานการกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็มรวมอยูในเนื้องานงวดที่ 1 นี้ดวย และ
ตามใบแจงปริมาณงานและราคาทั้งของสํานักงานโยธาธิการจังหวัดพิจิตร  ซ่ึงเปนรายละเอียดราคากลาง และของที่
หางฯผูรับจางเสนอก็ไดมีการคิดราคาคางานในสวนของการกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็มไวดวย  ประกอบกับ
สํานักงานโยธาธิการจังหวัดพิจิตร  ไดยืนยันขอเท็จจริงมาดวยวาราคาที่คิดไวเปนการใชไมกอสรางนั่งราน และ
ผูรับจางจะตองเสนอวิธีการในการกอสรางใหสํานักงานฯพิจารณากอน  เมื่อหางฯผูรับจางมิไดทําการกอสราง
นั่งรานตอกเสาเข็ม  แตกลับใชดินทํานั่งรานแทน  สํานักงานฯก็ชอบที่จะพจิารณาหกัลดคางานในสวนทีห่างฯ ผูรับ
จางมิไดกอสรางนั่งรานตอกเสาเข็มบางสวนลงได  หากการใชดินทํานั่งรานมีคางานที่ถูกกวาการกอสรางนั่งราน
ตอกเสาเข็ม   
 อนึ่ง สํานกังานโยธาธกิารจังหวัดพิจิตรไดหารือเพิ่มเติมดวยวา  ในการคดิราคาหกัลดคางานลงบางสวนจะ
ใชราคาตามที่หางฯ ผูรับจางเสนอหรือตามราคากลางที่สํานกังานโยธาธิการจังหวดัพิจติรคิดขึ้นนัน้ กวพ. พจิารณา
เหน็วา  โดยท่ีใบแจงปริมาณงานและราคาที่หางฯ ผูรับจางเสนอ ถือไดวาเปนสวนหนึ่งของสัญญาจางดวย ประกอบ
กับตามสัญญาจาง ขอ 14 ระหวางจังหวดัพจิติรกับหางฯ ผูรับจาง ไดกําหนดใหใชอัตราคาจางหรือราคาทีก่ําหนด 

-/ไวใน... 
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ไวในสัญญาจางเปนเกณฑในการคํานวณงานพิเศษ   งานเพิ่มเติมหรืองานทีต่ัดทอนลงดวย   ดังนั้น  ในการพิจารณา 
หักลดคางานลงบางสวนดังกลาว  จึงชอบที่จะตองใชราคาตามที่หางฯ ผูรับจางเสนอเปนเกณฑในการพิจารณาหัก
ลดคางานในครั้งนี้ 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  ทั้งนี้ ไดแจงผลการพิจารณาของ กวพ. ดังกลาวไปใหจังหวัดพิจิตรทราบโดยตรง
ดวยแลว 
 
                ขอแสดงความนับถือ 

พิเชต  สุนทรพพิิธ 

(นายพิเชต  สุนทรพิพิธ) 

รองปลัดสํานกันายกรัฐมนตร ีปฏิบัติราชการแทน 
ปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
ฝายเลขานุการ 
โทร. 2825827 ตอ 260-267 
โทรสาร 2827896   
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รายชื่อผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 

 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ              ผูอํานวยการกองพัสดุ        ประธานที่ปรึกษาคณะทาํงาน 

 2. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน       หัวหนากลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

        3. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ          หัวหนากลุมงานวชิาการพัสด ุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป        ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางนวพร  ครามอวม              หัวหนากลุมงานจดัหาพัสดุ 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 6. นางลลิดา  ธัยยามาตร              หัวหนากลุมงานบรหิารสัญญา 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 7. นางสาววณีา  เขียวพนัธ             หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2       ที่ปรึกษาคณะทํางาน  

        8. นางราณี  ศฤงคาร               หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

คณะทํางาน 

 1. นางประภา  แตมแกว       ฝบท.ชป.14                                           หัวหนาคณะทํางาน 

 2. นางกัลยาณี  วุฒิ                         นักวิชาการพัสดุชํานาญการ                  คณะทํางาน 

 3. นางสาวปราณี  ศรีวงษ               นักวิชาการพัสดุชํานาญการ                  คณะทํางาน 

 4. นางนพมาศ  เมฆอรุโณทัย  นักวิชาการพสัดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

 5. นางสาวจารวุรรณ ตั้งเจรญิอารีย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

 6. นางสาววาสินี  มวงจีบ   นักวิชาการพสัดุปฏิบัติการ        คณะทํางาน 

 7. นายเอกชยั  สุขศรี   เจาพนกังานพสัดุปฏิบัติงาน        คณะทาํงาน 

 8. นางวัลภา  เพ็ชรมาก                พนักงานพัสดุช้ัน 4 (หัวหนาหนวย)    คณะทํางาน 

9. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์  เจาพนกังานธรุการชํานาญงาน         คณะทํางาน 

     10. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย  นักวิชาการพสัดุชํานาญการ         คณะทํางานและเลขานกุาร 

     11. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ         คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

     12. นางสาวนิระมล  หนสูง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ         คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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