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บทนำ 
 

  คู่มือ การตรวจรับการจ้าง และการควบคุมงานก่อสร้าง จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนอาจไม่สมบูรณ์ แต่ก็สอดคล้องตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
หลักการสำคัญหรือวัตถุประสงค์ในการตรวจรับงานจ้าง และการควบคุมงาน คือเป็นการควบคุมงานจ้างก่อสร้างต่าง ๆ 
ของหน่วยงานราชการ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ ตามเป้าหมาย หรือตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน การตรวจการจ้าง เป็น
ส่วนหนึ่งของ “กระบวนบริหารสัญญา” เพื่อให้การทางานต่างๆ ของคณะกรรมการตรวจการจ้างหรือตรวจรับพัสดุ ได้
เข้าใจถึงขั้นตอนการปฏิบัติ เข้าใจถึงข้อระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เป็นการลดความเสี่ยง หรือลดความ
ผิดพลาด ความบกพร่อง ต่าง ๆ ฉะนั้นคู่มือการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง และการควบคุมงาน คงเป็นประโยชน์ต่อ
บุคลากรในสังกัดจากการถูก สตง.ทักท้วง หรือเรียกเงินคืน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงานงบประมาณ หรือการปฏิบัติหน้าที่
ของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานและบุคลากรในสังกัดไม่มากก็น้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และจะดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขในโอกาสต่อไป  
 

การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่งในการบริหาร
สัญญาเพ่ือให้งานก่อสร้างบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อกำหนดในสัญญาอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งผู้
ได้รับการแต่งตั้งต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐและ ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ที่กำหนด
ไว้เป็นอย่างไร เพราะหากไม่เข้าใจหรือเข้าใจคาดเคลื่อนในหน้าที่ความรับผิดชอบที่ตนได้รับการแต่งตั้งอาจก่อให้เกิด
ความเสียหายต่องานราชการจะตอ้งรับผิดชอบในทางแพ่งหรืออาญาหรือวินัยหรือถูกร้องเรียนต่อศาลปกครองได้  
  ด้วยเหตุผลข้างต้นเพ่ือให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ทาหน้าที่คณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงาน
มีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องจึงขอนาระเบียบและสาระสำคัญที่ควรทราบมา
นาเสนอแจ้งไว้นาไปประกอบในการปฏิบัติหน้าที่ต่อไป  

 
 ข้อกฎหมายและระเบียบ 



 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจการจ้างตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยข้อ 26และข้อ 26วรรค
สี่ กำหนดไว้สรุปได้ดังนี้….  
  1. องค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อยมีกรรมการ 3 คน คือ  
   -ประธานกรรมการ 1 คน  
   -กรรมการอย่างน้อย 2 คน  
  2. ในการแต่งตั้งต้อง...คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
  3. ในกรณีจำเป็น หรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งตั้ง “บุคคลอ่ืน” เป็นกรรมการ ร่วมได้ไม่
เกิน 2 คน  
  4. ควรแต่งตั้ง ผู้ชำนาญการ หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับงานจ้างก่อสร้างนั้นๆ ร่วมเป็นกรรมการ
ด้วย เป็นต้น  
 
  ข้อสังเกต ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560 หรือ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง ฯ พ.ศ.2560  
ข้อ 26 จะไม่มีคำว่า “ภาคประชาคม” ร่วมเป็นกรรมการแล้ว หากจำเป็นหรือเป็นประโยชน์ ต้องแต่งตั้ง คือ“บุคคล
อ่ืน”(ตาม ข้อ 3 ) 
 

บทบาทอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(จ้างก่อสร้าง)  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 176 สรุป
ได้ดังนี้……  
 1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน : กล่าวคือ กรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องทำการตรวจสอบคุณวุฒิ
ของผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร เช่น ควบคุมการทำงานของช่างควบคุม
งานของผู้รับจ้าง ให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา  
 2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง  
 -ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม ที่ผู้ควบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบ
กับแบบรูป รายการรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาทุกสัปดาห์รวมทั้ง  
 -รับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน(ในกรณีช่างผู้ควบคุมงานสั่งผู้รับจ้างหยุดงาน/
พักงาน)แล้วรายงานหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป  



 3. ลงพ้ืนที่ตรวจงานจ้าง ตามความเหมาะและตามสมควร : .ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือกรรมการ
ที่ได้รับมอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้
ทำงานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร และจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน  
 4. ออกตรวจงาน (ลงพื้นที่กรณีสงสัย)  
 -จากการตรวจสอบรายงาน(ตามข้อ 1) แล้วมกีรณีสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าตามหลักวิชาการช่างไม่น่าจะ
เป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ท่ีกำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้น ๆ  
 -มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควรและตามหลักวิชาการช่าง
เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา  
 5. การตรวจรับผลงาน  
 -โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันทาการนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการ
ส่งมอบงานและให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด  
 6. ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงาน  
 -เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญา
แล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น  
 -ให้ทำใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 
ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น และรายงานให้หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยงานบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่นทราบ (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง)  
 7. ในกรณีงานที่ส่งมอบ ไม่เป็นไปตามแบบ และรายละเอียด -ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรือ
งวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาให้ (คณะกรรมการฯ) รายงานหัวหน้าฝ่าย
บริหารหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบ / วินิจฉัย/ สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 8. กรณีไม่ยอมรับงาน (กรรมการฯ )  
 -ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุ บางคน ไม่ยอมรับงานโดยทาความเห็นแย้งไว้ แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วย
บริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ จึงจะดำเนินการตามข้อ 6  

 
 ถ้าท่านได้รับการแต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้างโครงการใดโครงการหนึ่ง ท่านต้อง
ดำเนินการ ดังนี้...  



 (1) รับทราบคำสั่งของหน่วยงานที่แต่งตั้งท่านเป็นกรรมการตรวจการจ้างพร้อม ตรวจสอบรายชื่อบุคคลผู้เป็น
กรรมการร่วม และ สิ่งสำคัญ ให้มีการประชุมคณะกรรมการ (ครั้งแรก) แนะนาแนวทางการปฏิบัติงาน หรือวางกรอบ
การทำงาน ร่วมกัน (ระหว่าง คณะกรรมการตรวจการจ้าง ผู้ควบคุมงาน หรือกรรมการชุมชน)  
 (2) ศึกษาเงื่อนไข ข้อกำหนด ในสัญญา แบบแปลนรายละเอียด การก่อสร้าง ปริมาณงาน เอกสารแนบท้าย
สัญญา ให้เข้าใจโดยละเอียด ก่อนทำการ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง)  
 (3) ศึกษาเอกสารแนบท้ายสัญญามีอะไรบ้างเพราะเป็นส่วนหนึ่งของส่วนสัญญา และข้อความใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกับข้อกำหนดในสัญญา ให้ใช้ข้อกำหนดในสัญญาบังคับ แต่กรณีข้อความใน
เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกันเอง ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ ตามคาวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง  
 (4) ตรวจสอบ อ่านรายงาน ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างโดยละเอียด ท่ีผู้ควบคุมงาน รายงานเป็น
สัปดาห์นั้น ๆ ( ถ้าช่างไม่เขียนรายงาน จะตรวจอย่างไร.....)  
 (5) ทำการตรวจรับพัสดุตามหน้าที่ที่กำหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ข้อ 176  
 (6) ทำการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จ โดยเร็วที่สุด ไม่เกินระยะเวลาตามท่ีระเบียบกำหนด (ไม่เกิน 3 วัน นับ
แต่ประธานกรรมการรับทราบ)  
 (7) ลงนามในใบตรวจรับการจ้าง (เพ่ือเป็นการรับรองผลการปฏิบัติงาน)  
 (8) การตรวจการจ้างคณะกรรมการฯต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง (โดยเฉพาะประธานกรรมการขาดไม่ได้) 
เพราะหากมีการลงมติแล้ว เกิดมติกรรมการเท่ากัน ประธานต้องออกเสียงชี้ขาด มติกรรมการต้องเอกฉันท์  
 (9) กรณีงานก่อสร้างนั้นไม่ถูกต้องตามแบบแปลนรายละเอียด ต้องรายงาน หัวหน้าหน่วยงานฯ (นายก) 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อวินิจฉัยส่ังการ  
 (10) การส่งมอบงานของผู้รับจ้างทุกครั้ง หนังสือส่งมอบงานต้องลงรับ และประทับตราลงวันที่. เวลา. ตาม
ระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกครั้งไป……  
 (11 ) เอกสารสำคัญที่จะต้องได้ (อย่างน้อย 4 อย่าง) ที่กรรมการตรวจการจ้างต้องได้รับ คือ  
       -สำเนาคาสั่ง (ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการ..)   -สำเนาสัญญาจ้าง / แบบแปลน /รายละเอียดประกอบแบบ  
       -สำเนาใบแจ้งปริมาณงาน (เฉพาะของผู้รับจ้าง ที่แนบท้ายสัญญา)  
       -เอกสารหลักฐานผู้รับจ้าง (หลักฐานบริษัท ) 



 

 
 
 



 

 

 
 



 

 

 



 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 

 
 
 
 

 



 
 
 
 

 
 



ผลการดำเนนิงานในสัปดาห ์
 

 

ที่ 
 

งานทีด่ำเนนิการ 
สัดส่วนของ ผลงาน % ผลงาน 

รวม % งาน % ถึงสัปดาหก์่อน ในสัปดาห์ สะสม 
       

 รวม  รวม  

 
 

ปัญหา – อุปสรรค 

ไม่มี 

มี ดังนี้ 

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

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

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



 
 
 

บันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
 
 

 วนั เดือน ปี   รายละเอียด/ลกัษณะการปฏิบตัิงาน   หมายเหตุ  

 
 

  
 



 

 
 



 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 


