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  ค าน า 

คู่มือ การตรวจรับการจา้ง และการควบคุมงานก่อสร้าง จัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานด้าน
การพัสดุ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการบริหารพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน ข้ันตอน
อาจไม่สมบูรณ์ แต่ก็สอดคล้องตามแนวทางของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หลักการส าคัญหรือวัตถุประสงค์ในการตรวจรับงานจ้าง และการควบคุมงาน คือเป็นการควบคุมงานจ้าง
ก่อสร้างต่าง ๆ ของหน่วยงานราชการ เพื่อให้เกิดประโยชน์ ตามเป้าหมาย หรือตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
การตรวจการจ้าง เป็นส่วนหนึ่งของ “กระบวนบริหารสญัญา” เพื่อให้การท างานต่าง ๆ ของคณะกรรมการตรวจการ
จ้างหรือตรวจรับพัสดุ ได้เข้าใจถึงข้ันตอนการปฏิบัติ  เข้าใจถึงข้อระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เป็นการลด
ความเสี่ยง หรือลดความผิดพลาด ความบกพร่อง ต่าง ๆ 

ฉะนัน้คู่มือการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  และการควบคุมงาน คงเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในสังกัดจาก
การถูกสตง.ทักท้วง หรือเรียกเงินคืน เกี่ยวกับการเบิกจ่ายงานงบประมาณ หรือการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ
ชุดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและ
บุคลากรในสังกัดไม่มากกน็้อย หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขอน้อมรบัไว้และจะด าเนินการปรับปรุงแก้ไขใน
โอกาสต่อไป   

                                                                           
 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                                                                         เทศบาลต าบลโนนตาล 
            ตุลาคม 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 

เร่ือง                หน้า 

     กระบวนการ และหลกั การเบื้องต้น                                                     

     องค์ประกอบคณะกรรมการตรวจการจ้าง                                           

     บทบาท/อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจการจ้าง                                       

     แนวทางการท างาน/หรือกรอบการท างานของคณะกรรมการ                      

     ผู้ควบคุมงาน /อ านาจหน้าที่                                                              

     แนวทางปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีผู่้ควบคุมงาน                                                                                               

     กระบวนการบริหารสัญญา / และจัดท ารายงาน ช่างควบคุมงาน                  

     การจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ในกรณีต่าง ๆ     

     หลักเกณฑ์ ระยะเวลาในการตรวจรบังานจ้างก่อสร้าง ราชการ                   

     ภาคผนวก                 
              -รายงานช่างควบคุมงานประจ าสัปดาห ์
              -รายงานผลการก่อสร้างประจ าเดือน/แล้วเสร็จ 
 

 

 



1 
 

การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
  การตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้างเป็นกระบวนการส าคัญมากประการหน่ึงใน
การบริหารสัญญาเพื่อให้งานก่อสร้างบรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามเงื่อนไข และข้อก าหนดในสัญญา
อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งผู้ได้รับการแต่งต้ังต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐและ ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  ท่ีก าหนดไว้เป็นอย่างไร เพราะหากไม่เข้าใจหรือ
เข้าใจคาดเคลื่อนในหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีตนได้รับการแต่งต้ังอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่ องาน
ราชการจะต้องรับผิดชอบในทางแพ่งหรืออาญาหรือวินัยหรือถูกร้องเรียนต่อศาลปกครองได้ 
  ด้วยเหตุผลข้างต้นเพื่อให้ผู้ได้รับการแต่งต้ังให้ท าหน้าท่ีคณะกรรมการตรวจการจ้าง
และผู้ควบคุมงานมีความรู้ความเข้าใจปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้องจึงขอน า
ระเบียบและสาระส าคัญที่ควรทราบมาน าเสนอแจ้งไว้น าไปประกอบในการปฏิบัติหน้าท่ีต่อไป 

คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
  การแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจการจ้างตามระเบียบฯกระทรวงการคลังฯ โดยข้อ 26
และข้อ 26วรรคสี่ ก าหนดไว้สรุปได้ดังน้ี…. 
  1. องค์ประกอบคณะกรรมการอย่างน้อยมีกรรมการ 3 คน คือ 
   - ประธานกรรมการ  1  คน 
   - กรรมการอย่างน้อย 2  คน 
  2. ในการแต่งต้ังต้อง...ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผดิชอบของผู้ได้รบั
แต่งตั้งเปน็ส าคญั 
  3. ในกรณีจ าเป็น หรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานจะแต่งต้ัง “บุคคลอืน่” เป็น
กรรมการ ร่วมได้ไม่เกิน 2 คน   
  4. ควรแต่งต้ัง ผู้ช านาญการหรือ ผูท้รงคณุวุฒิ เกี่ยวกับงานจ้างก่อสร้างนัน้ๆ ร่วม
เปน็กรรมการด้วย  เป็นตน้ 
 
                    ข้อสังเกต   ตามระเบียบพัสดุ พ.ศ.2560  หรือ พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง ฯ 2560 
ข้อ  26   จะไม่มีค าว่า “ภาคประชาคม”  ร่วมเป็นกรรมการแล้ว.  .หากจ าเป็นหรือเป็นประโยชน์ 
ต้องแต่งต้ัง   คือ“บคุคลอื่น”(ตาม ข้อ 3 ) 
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 บทบาทอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ(จ้างก่อสร้าง) 
  ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560  ข้อ  176  สรุปได้ดังน้ี…… 

1. ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงาน : กล่าวคือ กรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องท า 
การตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานของผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
เช่น ควบคุมการท างานของช่างควบคุมงานของผู้รับจ้าง  ให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
  - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อม ท่ีผู้ควบคุมงาน
รายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูป รายการรายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาทุกสัปดาห์รวมท้ัง 
   - รับทราบหรือพิจารณาสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน(ในกรณีช่างผู้ควบคุม
งานสั่งผู้รับจ้างหยุดงาน/พักงาน)แล้วรายงานหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถ่ินเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
                   3. ลงพื้นที่ตรวจงานจ้าง ตามเหมาะและตามสมควร :  .ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมาย จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ี
ก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้ท างานจ้างน้ันๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสมและเห็นสมควร และจัดท า
บันทึกผลการออกตรวจงานจ้างน้ันไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 
  4. ออกตรวจงาน(ลงพืน้ที่กรณีสงสัย) 
  - จากการตรวจสอบรายงาน(ตามข้อ 1) แล้วมีกรณีสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นว่าตามหลัก
วิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได้ ให้ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้
ท างานจ้างน้ัน ๆ 
  - มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควรและ
ตามหลักวิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา 
  5. การตรวจรับผลงาน 
  - โดยปกติให้ตรวจผลงานท่ีผู้รับจ้างส่งมอบ ภายใน 3 วันท าการนับแต่วันท่ีประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 
  6. ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงาน 
  - เมื่อตรวจแล้วเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียด 
และข้อก าหนดในสัญญาแล้วให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนต้ังแต่วันท่ีผู้รับจ้างส่งงานจ้างน้ัน 
  - ให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวดแล้วแต่กรณี โดยลงช่ือไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับและเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1 ฉบับ  เพื่อท าการเบิก
จ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน และรายงานให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยงานบริหารราชการส่วนท้องถ่ินทราบ (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง) 
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  7. ในกรณีงานที่ส่งมอบ ไม่เป็นไปตามแบบ และรายละเอียด 
  - ในกรณีท่ีเห็นว่าผลงานท่ีส่งมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูป
รายละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาให้ (คณะกรรมการฯ) รายงานหัวหน้าฝ่ายบริหารหน่วยการ
บริหารราชการส่วนท้องถ่ิน  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อทราบ / วินิจฉัย/ สั่งการ แล้วแต่กรณี 
  8. กรณีไม่ยอมรับงาน (กรรมการฯ ) 
  - ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุ บางคน ไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้      
แล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินเพื่อพิจารณาสั่งการ        
ถ้าหัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างน้ันไว้  จึงจะ
ด าเนินการตามข้อ  6 
 
 
 
 
                    ถ้าท่านได้รับการแต่งต้ังให้เป็นกรรมการตรวจการจ้างงานก่อสร้างโครงการใด
โครงการหน่ึง ท่านต้องด าเนนิการ ดังน้ี... 

(1) รับทราบค าสั่งของหน่วยงานท่ีแต่งต้ังท่านเป็นกรรมการตรวจการจ้างพร้อม 
ตรวจสอบรายช่ือบุคคลผู้เป็นกรรมการร่วม 
                   และ สิ่งส าคัญ ให้มีการประชุมคณะกรรมการ (ครั้งแรก) แนะน าแนวทางการ
ปฏิบัติงาน หรือวางกรอบการท างาน ร่วมกัน (ระหว่าง คณะกรรมการตรวจการจ้าง  ผู้ควบคุม
งาน หรือกรรมการชุมชน) 
  (2) ศึกษาเงื่อนไข ข้อก าหนด ในสัญญา แบบแปลนรายละเอียด การก่อสร้าง 
ปริมาณงาน เอกสารแนบท้ายสัญญา ให้เข้าใจโดยละเอียด ก่อนท าการ ตรวจรับพัสดุ (งานจ้าง) 
  (3) ศึกษาเอกสารแนบท้ายสัญญามีอะไรบ้างเพราะเป็นส่วนหน่ึงของส่วนสัญญา และ
ข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกับข้อก าหนดในสัญญา ให้ใช้ข้อก าหนดในสัญญาบังคับ แต่กรณี
ข้อความในเอกสารแนบท้ายสัญญาขัดกันเอง  ผู้รับจ้างต้องปฏิบัติ  ตามค าวินิจฉัยของผู้ว่าจ้าง 
  (4) ตรวจสอบ อ่านรายงาน ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างโดยละเอียด ที่ผู้ควบคุม
งาน รายงานเป็นสัปดาห์นั้น ๆ  ( ถ้าช่างไม่เขียนรายงาน จะตรวจอย่างไร.....) 
        (5) ท าการตรวจรับพัสดุตามหน้าท่ีท่ีก าหนดตามระเบียบฯการจัดซื้อ.พ.ศ.2560 ข้อ 
176 
        (6) ท าการตรวจการจ้างให้แล้วเสร็จ โดยเร็วท่ีสุด ไม่เกินระยะเวลาตามท่ีระเบียบ
ก าหนด (ไมเ่กิน 3 วัน นับแต่ประธานกรรมการรับทราบ) 
  (7) ลงนามในใบตรวจรับการจ้าง (เพื่อเป็นการรับรองผลการปฏิบัติงาน) 

แนวทางการปฏบิัตงิานของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ 
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  (8) การตรวจการจ้างคณะกรรมการฯต้องมาไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึง (โดยเฉพาะประธาน
กรรมการขาดไม่ได้) เพราะหากมีการลงมติแล้ว เกิดมติกรรมการเท่ากัน ประธานต้องออกเสียงช้ีขาด           
มติกรรมการต้องเอกฉันท์ 
  (9) กรณีงานก่อสร้างนัน้ไม่ถูกต้องตามแบบแปลนรายละเอียด  ต้องรายงาน หัวหน้า
หน่วยงานฯ  (นายก)  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพื่อวินิจฉัยสั่งการ  
  (10) การส่งมอบงานของผู้รับจ้างทุกครั้ง หนังสือส่งมอบงานต้องลงรับ  และ
ประทับตราลงวันท่ี. เวลา. ตามระเบียบงานสารบรรณกลาง ทุกครั้งไป…… 
          (11 ) เอกสารส าคัญที่จะต้องได้(อย่างน้อย )4 อย่าง ที่กรรมการตรวจการจ้างต้องได้รับ 
คือ 
                        -ส าเนาค าสั่ง (ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการ..) 
                        -ส าเนาสัญญาจ้าง  /  แบบแปลน  /รายละเอียดประกอบแบบ 
                        -ส าเนาใบแจ้งปริมาณงาน (เฉพาะของผู้รับจ้าง ที่แนบท้ายสัญญา) 
                        -เอกสารหลักฐานผู้รับจ้าง (หลักฐานบริษัท )                                     

ผู้ควบคุมงาน 
  การแต่งตั้งผู้ควบคุม 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุ
ภาครัฐ 2560  ข้อ  177 ได้ก าหนดการแต่งต้ังผู้ควบคุมงานไว้โดยสรุปดังน้ี 
  1. หัวหน้าฝ่ายบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน (นายก) เป็นผู้แต่งต้ัง…. 
  2. เป็นผู้มีความรู้ความช านาญงาน ด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง น้ันๆ 
  3. ผู้ควบคุมงานควรมีวุฒิตาม ท่ีผู้ออกแบบเสนอแนะ  โดยปกติต้องมีวุฒิไม่ต่ ากว่า
ระดับ ปวช. 
  หน้าที่ของผูค้วบคุมงาน 
  - ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 2560  ข้อ 178 สรุป
ดังน้ี…. 
  (1) ตรวจและ ควบคุมงาน การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
  - โดยท าการตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือท่ีตกลงให้
ท างานจ้างน้ัน ๆ ทุกวัน ให้เป็นไปตามแบบรูป รายการละเอียดและข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ 
โดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้เพิ่มเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาการช่าง 
เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่ง
ให้หยุดงานน้ันเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือท้ังหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้
ถูกต้องตามค าสั่ง และรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง…. 
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 (2) กรณีงานไม่เป็นตามแบบรูปหรือขัดข้อก าหนดในสัญญา 
  - ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียดหรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน
หรือเป็นท่ีคาดหมายได้ว่า ถึงแม้ว่างานน้ันจะเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดใน
สัญญาแต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรงหรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างท่ีดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่ง
พักงานน้ันไว้ก่อน  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง โดยเร็ว..เพื่อให้ทราบ/พิจาณา 
  (3) การจัดท ารายงานและการจดบันทึก 
  - ท าการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน
พร้อมท้ังผลการปฏิบัติงานหรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อ
รายงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ ทุกสัปดาห์และเก็บไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีพัสดุเมื่อ
เสร็จงานแต่ละงวดโดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผู้มี
หน้าท่ี... 
****** การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่
ใช้ด้วย******                                          
  (4) รายงานการลงมือท างาน การส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
  - ในวันก าหนดลงมือท างานของผู้รับจ้างตามสัญญา และในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่
ละงวด ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจ
การจ้างทราบ  ภายใน 3 วัน นับแต่วันถึงก าหนดน้ัน ๆ 
               แนวทางปฏบิัตงิานของผูค้วบคุมงาน 
  ถ้าท่านได้รับการแต่งต้ังเป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างโครงการใดโครงการหน่ึงหรือหลาย ๆ 
โครงการท่านควรปฏิบัติดังน้ี 

(1) ท าการศึกษารายละเอียดข้อก าหนดในสัญญา แบบรูป ราบละเอียดลักษณะงาน
ก่อสร้าง ประมาณงาน และรวมท้ังศึกษารายละเอียดเอกสารแนบท้ายสัญญาให้
เข้าใจ 

  (2) ศึกษารายละเอียดสถานท่ีก่อสร้างสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ 
  (3) เมื่อถึงก าหนดวันลงมือท างานตามสัญญาของผู้รับจ้างและวันส่งมอบงานของผู้
รับจ้างแต่ละงวด จะต้องจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างต่อคณะกรรมการตรวจการจ้างให้
รับทราบตามก าหนดในระเบียบฯ (เม่ือผู้รับจ้างลงมือท างานและส่งมอบงานต้องรายงานกรรมการ
ทราบ) 
  (4) ประสานหน่วยงานหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องเพื่ออ านวยความสะดวกให้ผู้รับจ้างเข้าพื้นท่ี
หรือท างานโดยไม่มีอุปสรรค 
  (5) จดบันทึกรายงานเป็นรายวันแล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุก
สัปดาห์ 
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        (6) มีอ านาจสั่งแก้ไข เปลี่ยนแปลง แบบรูปหรือรายละเอียดการก่อสร้างท่ีผู้รับจ้างท าไว้  
ท่ีขัดหรือแย้งกับข้อก าหนดในสัญญา เพื่อให้ถูกต้องตามสัญญา  รวมท้ังสั่งหยุดงาน/ พักงาน ผู้รับจ้าง
ไว้ก่อนหากขัดขืนไม่ปฏิบัติตาม  แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจการจ้าง ทราบ/วินิจฉัย  ต่อไป 
                    ประการส าคัญ ไม่มีอ านาจใดๆ ไปสั่งการให้ผู้รับจ้าง เปลี่ยนแปลงแก้ไขงาน หรือ
รายละเอียดรูปแบบ ที่มันนอกเหนือไปจากข้อก าหนดในสัญญา     
                   เช่น  ถนนก าหนดความกว้างไว้ ขนาด 6 เมตร  แต่บางช่วง บางตอนของถนนความ
กว้างไม่ถึง 5 เมตร  ก็ไปสั่งการให้ผู้รับจ้างไปเพิ่ม-ลด หรือไปขยายงานเพิ่มเติม โดยพลการ โดยไม่มี
การรายงาน คณะกรรมการตรวจการจ้าง หรือ นายก เป็นต้น 
  (7) ร่วมท าการตรวจรับงานจ้างกับคณะกรรมการตรวจรับงานจ้างและร่วมลงนามใน
ใบรับรองผลการปฏิบัติงาน (ใบตรวจรับตรวจการจ้าง) 
  (8) ในกรณีมีการขยายสัญญา ลดหรือค่าปรับ รวมท้ังแก้ไขสัญญาผู้ควบคุมงานต้อง
เสนอความเห็น ร่วมกับคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อประกอบการพิจารณาของผู้มีอ านาจ (นายก) 
  (9) ในกรณี มีการส่งมอบงานหรือผู้รับจ้างส่งมอบงานต่อผู้ควบคุมงานโดยตรง ให้รับ
หนังสือน้ันแล้ว ไปลงรับที่งานสารบรรณกลาง ทันที 
  (10) เมื่องานแล้วเสร็จหรือตรวจรับงานจ้างก่อสร้างน้ันเสร็จแล้วให้รวบรวมเอกสาร 
ส าเนารายงานช่าง ผู้ควบคุมงานส่งมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อเก็บไว้ให้ผู้มีหน้าท่ีตรวจสอบต่อไป 

 
 
 
 

ตามหนังสือ มท.0808.2/ว.0523 ลว.27 มกราคม 2559 โดยให้ถือปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
  (1) ให้มีการบันทึกสภาพการปฏิบัติงานให้แนบ ภาพถ่าย การปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง
ในข้ันตอนส าคัญไว้ทุกครั้ง และให้ใช้รูปแบบเอกสารบันทึกสภาพการปฏิบัติ (แบบฟอร์มรายงาน )
ตามตัวอย่างท่ีแนบมาด้วย (ตามหนังสือมหาดไทยก าหนด ...) 
  (2) ภายหลังการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บเอกสารสัญญา
เพื่อไว้ตรวจสอบและใหห้ัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ควบคุมการจัดเก็บเอกสารดังกล่าว... 
  (3) การตรวจสอบกลุ่มตัวอย่าง ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างหรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ ตรวจสอบกลุ่มตัวอย่างเฉพะความถูกต้อง ส่วนการตรวจสอบความครบถ้วนให้
ตรวจสอบพัสดุท้ังหมดท่ีผู้ขายส่งมอบในครั้งน้ัน 
  (4) ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดเอกสารเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างไว้อย่าง
เป็นระบบเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบข้อมูลเมื่อมีการร้องขอ 

การบริหารสญัญา(การจัดท ารายงาน) 
ของคณะกรรมการตรวจการจ้างและผูค้วบคุมงาน 
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                  (5) ให้ศึกษา แบบฟอร์มรายงาน(ตามตัวอย่าง)  ซ่ึง ในแบบฟอร์ม จะกล่าวถึง 3 
ส่วน(1) การด าเนินงานของผูร้ับ (ท าอะไร วันนั้นๆ)  (2) รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน  (3) วัสดุ 
หรืออุปกรณ์ และแรงงาน...... 
               การจัดท ารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
               -ส าคัญที่สุด....เมื่อได้ออกพื้นท่ี ตรวจรับงานจ้าง / หรือประชุมในการพิจารณากรณีต่างๆ 
                 ต้องมีการประชุม.. ปรึกษาหารือ..จัดท ารายการงานประชุม   เพื่อลงมติว่าจะรับงานจ้าง
น้ัน หรือไม่ จัดท าเป็นรายงานการประชุม ในรูปแบบ  (งานสารบรรณ)  เน้ือหาสาระ ในรายงานการ
ประชุม  ควรมีเน้ือสาระ เช่น  กระบวนการข้ันตอนการท างาน../ การตรวจการจ้าง/ การควบคุมงาน   
การออกไปตรวจพื้นท่ี/   การสอบถามรายละเอียด ข้ันตอนการก่อสร้าง/   ผู้ควบคุมงานอธิบายถึง 
กระบวนการข้ันตอน ต่างๆ  รวมถึงการตรวจสอบเหล่าน้ัน สอดคล้อง ตามระเบียบ กฎหมาย หรือไม่ 
และให้มีการ ลงมติ   / หรือ ผู้กรรมการท่านใด มีความเห็นแย้ง   ก็ให้ปรากฏในรายงานการประชุม
ด้วย 
             หรือในการประชุมพิจารณากรณีต่าง ๆ เช่น การแก้ไขสัญญา  การปรับลดปริมาณงาน การ
ปรับลดวงเงินค่าจ้างก่อสร้าง   การขอขยายสัญญา   การงด หรือลดค่าปรับ    การแจ้งยกเลิกสัญญา
เป็นต้น   ในรายงานการประชุม ต้องมีเน้ือหาสาระ เกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย รองรับแนวทาง
ปฏิบัติงานด้วย เป็นต้น 
 ข้อดี ของการมีรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

(1) บ่งบอก หรือสื่อสารให้เห็นว่า  กระบวนการท างาน มีความเปิดเผยโปร่งใส 
(2) สื่อสารให้เห็นว่า  มีความมุ่งมั่น อุตสาหะในการปฏิบัติหน้าท่ี 
(3) สื่อสารให้เห็นว่า  การท างานไม่ได้ประมาทเลินเล่อ แต่อย่างใด    (เพราะมี

การประชุม ถกกัน ปรึกษากัน  และมีการลงมติ ) 
(4) สื่อให้เห็นถึงเจตนาในการปฏิบัติหน้าท่ี  ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
(5) ท้ังหมด  ท้ังปวง  มันเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามหลัก 

เปิดเผย  โปร่งใส  ตรวจสอบได้ (กระบวนการทุกอย่างมันชัดเจน) 
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ระยะเวลาในการตรวจการจ้าง และการตรวจรับพสัดุ 
                   ตามหนังสือสั่งการส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/ ว 5855 ลว.11 กค. 2544 
และหนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท  0313.4/ว 97  ลงวันท่ี  7 สิงหาคม  2544  แจ้งให้
ท้องถ่ินทราบและถือปฏิบัติ 
                       หลักเกณฑ์ระยะเวลาในการตรวจรับงานจ้าง ก่อสร้าง 

(๑)  งานจ้างก่อสร้าง/ สัญญาจ้าง แบบเหมารวม  (Lump Sum) 
ผู้ควบคุมงาน ภายใน 3 วันท าการ   และคณะกรรมการตรวจการจ้าง 

ภายใน 3 วันท าการ  หมายถึง คือ……. 
ผู้ควบคุมงาน ตรวจสอบภายใน ๓ วันท าการ คือ... 

                               (๑) เมื่อผู้รับจ้าง แจ้งส่งมอบงานให้แก่ส่วนราชการ (ส่งงานสารบรรณกลาง) 
ผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือช่างควบคุมงาน.....โดยผู้รับหนังสือต้องน าหนังสือไปลงรับในวันนั้นทันที  
เว้นแต่ไม่สามารถลงรับได้ทันในวันน้ัน  ก็ให้ลงรับในวันถัดไป    และส่งมอบให้แก่ผู้ควบคุมงานต่อไป 
                               (๒) การนับวันด าเนินงานของช่างควบคุมงาน  คือท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของงานก่อสร้างน้ันๆ ว่างานก่อสร้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อย และครบถ้วน ถูกต้องตามสัญญา
จ้างทุกประการแล้วโดยตรวจสอบให้เสร็จภายใน ๓ วันท าการ   โดยให้นับถัดจากวันที่ผู้ควบคุมงาน 
ได้รับมอบหนังสืองาน ตามข้อ ๑ แล้วนั้น 
                               ***ในกรณีผู้ควบคุมงาน ไม่สามารถด าเนินการภายในระยะท่ีก าหนด ให้
รายงาน ประธานคณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ  พร้อมเหตุผลความจ าเป็น 
                              ข้อสังเกต    สืบเน่ือง เจ้าหน้าท่ีพัสดุก็ดี หรือช่างผู้ควบคุมงานก็ดี มองว่า
การส่งมอบงาน เสมือนงาน รูทรีน (งานประจ า) อื่นๆ  เวลาเสนองาน ก็ปล่อยไปตามระบบ (เสนอ
ผ่าน ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน) กว่าจะไปถึงช่างผู้ควบคุมงาน หรือช่างผู้ควบคุมงานรายงาน กว่าไป
ถึงคณะกรรมการตรวจการจ้าง  (ใช้เวลายาวนาน)   การส่งมอบงาน จึงล่าช้า                                                    

 ซ่ึงตามระเบียบพัสดุ ข้อ  176 หรือ ตามหนังสือสั่งการ   
ผู้รับจ้างส่งงาน        พัสดุ หรือช่างควบคุมงาน       ไปลงรับสารบรรณกลาง       

แจ้ง 
ส่งมอบให้ช่างควบคุมงาน         ช่างคุมงานไปตรวจสอบความถูกต้อง (ภายใน ๓ วัน)       รายงาน
ประธานกรรมการตรวจการจ้าง        ออกไปตรวจรับงานให้แล้วเสร็จภายใน ๓ วัน ท าการ          
เสร็จรายงานผลการตรวจรับงาน ผ่าน ผู้อ านวยการกองคลัง/ ปลัดอปท. และนายกอปท. ทราบ/
อนุมัติ เบิกจ่าย    (นี้คือขั้นตอนที่ถูกต้องจริงๆ)   
                 แต่หากจ าเป็นต้องเสนองานตามระบบ  เจ้าหน้าท่ีพัสดุก็ดี ช่างผู้ควบคุมงานก็ดี หรือ
คณะกรรมการตรวจการจ้างก็ดี ต้องถือปฏิบัติคือ : เร่งรัดให้ตรวจรับงานให้เสร็จโดยเร็วท่ีสุด 
(ระเบียบข้อ  176 ( 5)) 
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                             คณะกรรมการตรวจการจ้าง/ ตรวจรับงาน ภายใน ๓ วัน คือ 
                             ( ๑ ) การนับวันด าเนินการของคณะกรรมการตรวจการจ้าง ระเริ่มนับถัดจาก
วันท่ี ประธานกรรมการตรวจการจ้าง ได้รับทราบรายงานการด าเนินงานเสร็จแล้ว จากช่างผู้ควบคุม
งาน  โดยคณะกรรมการตรวจการจ้างต้องด าเนินการตรวจรับงานจ้างก่อสร้าง  ให้แล้วเสร็จภายใน ๓ 
วันท าการ ( ตรงกับข้อระเบียบ ข้อ 176  (5) 
                                หากเป็นกรณีที่ คณะกรรมการตรวจการจ้าง ไม่สามารถด าเนินการให้แล้ว
เสร็จตามก าหนดได้  ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการ( หรือนายกอปท) ทราบพร้อมเหตุผลความจ าเป็น 
พร้อมส าเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบด้วย 
 สรุป...คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   ท าหน้าที่”บริหารสัญญา” ตามมาตรา 100 คือ 

(1)   ตรวจสอบ ก ากับ ควบคุม การปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้เป็นไปตาม 
ข้อก าหนด  รายการละเอียด แบบแปลน หรือข้อก าหนดต่าง ๆ ในสัญญา 

(2)  หากมีปัญหา มีอ านาจหน้าท่ี ในการพิจารณาเสนอความเห็นต่อ ผู้บริหาร  
ในการขอแก้ไข เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในสัญญา ตามมาตรา 97   หรือการ ขยายสัญญา  งด หรือ
ลดค่าปรับ ตามมาตรา 102  

(3)  โดยเมื่อ งานกิจกรรม หรือ โครงการ มีปัญหา/อุปสรรค หรือเห็นว่าผู้ 
รับจ้างปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา  
                       (ช่างผู้ควบคุมงาน) ต้องรายงานปัญหาให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทราบเพื่อ
ประชุมพิจารณา แล้วรายงานเสนอความเห็น เพื่อประกอบการพิจารณาของ นายกอปท 

.................................................................................................................. 
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ภาคผนวก 
 
 



1 
 

ตัวอย่างใบรายงานช่างควบคุมงาน 
 
 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ....................................................................................................................................... 
ที่.......................................................วันที.่............................................................ ............................. 
เรื่อง............................................................................................... .................................................... 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจการจ้าง (......................................................................................)  
รายงานครัง้ที่............................สปัดาห์ที.่.........................../25....... ระหว่างวันที.่........................... 

  งานก่อสร้าง.............................................................สถานที.่.....................................  
ปริมาณงาน........................................................................... ............................................................. 
สัญญาจ้างเลขที.่...........................ลงวันที่......................แล้วเสร็จวันที่...........................รวม....... ...... 
ต่อสัญญาจ้างถงึวันที่............................................................รวม...................................................วัน 
ค่าก่อสร้าง...............................................................บาท  ค่าปรับวันละ.................................. ...บาท 
ผู้ว่าจ้าง...........................................ผูร้ับจ้าง......................................ผู้ออกแบบ................................ 

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

การปฏิบัตงิาน เงินงบประมาณและการเบกิจ่าย 
%  ผลงาน ระยะเวลา

ก่อสร้าง 
คงเหลือ 

จ านวนงวดงาน 
ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

ปัจจุบัน เร็ว/ช้า ทั้งหมด 
ตรวจรบั

แล้ว 
 
.................. 

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

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

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

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

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

รวม ............ .................. 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
                         ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                          ผู้ควบคุมงาน 
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ผลการด าเนนิงานในสัปดาห ์

ที่ งานที่ด าเนนิการ 
สัดส่วนของ

งาน % 
ผลงาน % ผลงาน

รวม % ถึงสัปดาหก์่อน ในสัปดาห ์ สะสม 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
 
ปัญหา – อุปสรรค 
 ไม่มี 
 มี ดังน้ี 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
 .............................................................................................................................................. 
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บันทกึการปฏิบตัิงานของผู้รบัจ้าง 

วัน เดอืน ป ี รายละเอียด/ลักษณะการปฏิบตัิงาน หมายเหต ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
บัญชแีสดงจ านวนแรงงา 
วันที่                                     
หัวหน้าคนงาน/ช่าง         
กรรมกร         
รวม         
 
...........................................................      ................................................... 
(......................................................)    (.....................................................) 
       ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง                ผู้แทนผู้รับจ้าง 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ...................................................................................................................................... 
ท่ี..................................................................วันท่ี.............................................................................. 
เรื่อง รายงานผลการก่อสร้าง                                                                                 , 

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

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

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

การปฏิบัติงาน                 เงินงบประมาณและการเบิกจ่าย 
          %  ผลงาน ระยะเวลาก่อสร้าง 

    คงเหลือ 
  จ านวนงวดงาน ปีงบประมาณ จ านวน เบิกจ่ายแล้ว 

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

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

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

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

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ   
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                                 ผู้ควบคุมงาน 
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แผนที่แสดงทีต่ั้งโครงการ 
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1. ข้อมูลเกี่ยวกับงาน 
 1.1 ผู้ด าเนินการ 
 ผู้ว่าจ้าง ......................................................................................................................  
 ผู้ออกแบบ ......................................................................................................................  
 ผู้รบัจ้าง ......................................................................................................................  
 สถานที่ตั้ง ......................................................................................................................  
 1.2 สัญญาจ้าง 
 ช่ือสัญญา   ................................................. 
 สถานที่ก่อสร้าง   ................................................. 
 สัญญาจ้างเลขที ่   ................................................. 
 เริ่มสัญญาจ้าง   ................................................. 
 สิ้นสุดสัญญาจ้าง   ................................................. 
 ระยะเวลาก่อสร้างรวม  ...........................................................วัน 
 จ านวนงวดงานตามสญัญา .............................................................งวด 
 ต่อสัญญาถึงวันที ่  .............................................................. 
 รวมระยะเวลาที่ต่อสญัญา  .............................................................วัน 
 ราคาค่าก่อสร้าง   .......................................บาท (..............................) 
 ค่าปรับวันละ   .......................................บาท (..............................) 
 1.3 ลักษณะและขอบเขตงาน 
  งานก่อสร้าง.............................................................................................. ................. 
  ............................................................................................................................. .....   

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

 1.5 ผู้ควบคุมงานของผู้ว่าจ้าง 
  1. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 
  2. ……………………………………………………..ผู้ควบคุมงาน 

 1.6 ผู้แทนผู้ว่าจ้าง 
  1. …………………………………………………….. 
  2. …………………………………………………….. 
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2. ผลการด าเนนิงานประจ าเดอืน 

ที่ งานที่ด าเนนิการ 
สัดส่วนของ

งาน % 
ผลงาน % 

ผลงานรวม 
% ถึงเดือน

ก่อน 
ในเดอืน สะสม 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 รวม  รวม  
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3. รายละเอียดงวดงานและการตรวจรับงาน 

งาน จ านวนเงิน วัน เดอืน ป ี วัน เดอืน ป ี
หมายเหต ุ

งวดที ่ (บาท) ที่แล้วเสร็จ ที่ตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
หมายเหต ุ
 ............................................................................................................................. ..........................................
......................................................................................... ............................................................................................
............................................................................................................................. ........................................................
............................................................................................................................. ........................................................ 
..................................................................................................................................................................................... 
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4. ผลการทดสอบ / ขออนุมัติใช้วัสดุ 

4.1 การทดสอบพัสด ุ

รายการทดสอบวัสด ุ
จ านวน วันที่ หน่วยงานที่

ทดสอบ 
ต าแหน่งที่
ทดสอบ 

ผลการ 
ตัวอย่าง ทดสอบ ทดสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
4.2 การขออนุมัติใช้วัสด ุ

รายการที่ขออนุมัต ิ
วันที่ขอ
อนุมัต ิ

ผูพ้ิจารณา ผลการพิจารณา 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
หมายเหต ุ
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................  
 ..............................................................................................................................................  
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5. ปัญหา / อปุสรรคในการกอ่สร้าง 

 (    ) ไม่มี 
 (    ) มี รายละเอียดดังน้ี 
ที่ ปัญหา – อุปสรรค – การแก้ไข หมายเหต ุ
1.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 

(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

2.  (   )  แจ้งผู้รับจ้างด าเนินการ 
(   )  รายงานประธานฯ 
 
 
 
 

 
6. สรุปผลการด าเนนิงานถึงปัจจุบัน 
 6.1 ผลการก่อสร้างประจ าเดือน   ................% 
 6.2 ผลงานก่อสรา้งรวมถึงปัจจุบัน   ................% 
 6.3 ผลงานก่อสรา้งตามแผน    ................% 
 6.4 ผลการก่อสร้าง 
  (   ) เร็วกว่าแผน    ................% 
  (   ) ช้ากว่าแผน    ................% 
 6.5 ระยะเวลาการก่อสร้างคงเหลือ   ................วัน 
 6.6 งานก่อสร้างแล้วเสร็จรวม  ................งวด  คิดเป็นมูลค่างาน  ................% 
 
 
           ................................................... 
                                                     (..............................................) 
                                                               ผู้ควบคุมงาน 


