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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานตั้งแต่เริม่ต้นจนสดุกระบวนการ โดยระบุข้ันตอน

การดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ใน

การปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานให้สามารถศึกษาได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมี

ประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ)  

ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างการจัดซื้อจัดจ้างและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงาน

ให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงานพัสดุเป็นงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้ันตอนอย่างเคร่งครัด เพื่อให้

เกิดความโปร่งใส ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ประหยัดงบประมาณ มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 

   

                                                                                  นางจำเนียน  สืบแสง 

                                                                      เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป ชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข 

สารบญั 

หน้า 

คำนำ................................................................................................ ............................................................................ก 

สารบญั....................................................................................................... .................................................................ข 

            วัตถุประสงค์................................................................................................................................................1 

 คำจำกัดความของงานพสัดุ............................................................................ .............................................1 

            ข้ันตอนการปฏิบัติงาน.......................................................................................................................... .......3 

 การตรวจรับพัสดงุานซื้อหรือจ้าง................................................................................................................4 

 การสง่มอบและตรวจรับพสัดุในระบบ  e-GP.............................................................................................5 

   การเข้าระบบเพื่อสง่มอบงานและตรวจรับงานในระบบ e-GP……………………………...................................6 
 การสง่มอบงาน ตรวจรับงานในระบบ e-GP…………………………………........................................................8 

 การสง่มอบงาน ในระบบ e-GP………………..................................................................................... .........12 

 การตรวจรับงานในระบบ e-GP...............................................................................................................16 

 กฎ ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง................................................................................................................... .........24 

 ภาคผนวก...................................................................................................................... ..........................26 

  

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
 
วัตถุประสงค ์
 การตรวจรับพัสดุเป็นกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่ง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณเกิด
ความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งกำหนดไว้ในหมวด 6 การบริหาร
สัญญาและการตรวจรับพัสดุ ในกระบวนการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.
2560 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง มีการส่งมอบงานหรือส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องลงรับการส่งมอบงานและ
จัดทำใบตรวจรับงานให้ผู้ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อนำไปใช้เป็นเอกสารประการการรับมอบงาน
ต่อไป ทั้งนี้การตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP มีกระบวนการและข้ันตอนต่าง ๆ  ดังนี้เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือผูเ้กีย่ข้องเข้าใจ
กระบวนการมากยิ ่งขึ ้น จึงได้จัดทำคู ่มือตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP ภายใต้การดูแลของแต่ละหน่วยงาน ใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 

คำจำกัดความของงานพัสด ุ
 พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบและควบคุม
งาน 
 สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งานบริการ ที่
รวมอยู่ในสินค้าน้ันด้วย แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 
 วัสดุ  หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ้นเปลอง  หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
  ก ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักาณะคงทน แต่ตามปรกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
  ข ประเภทวัสดุสิ้นเปลอืง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
  ค ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรกัษาทรัพย์สินให้กลบัคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรงุปกติหรือค่าซ่อม
กลาง 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต 
และคาดว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพิ่มข้ึนแก่หน่วยงาน 
 สินทรัพย์ถาวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทนที่ใช้ในการดำเนินงานและใช้ได้นานกว่าหนึ่ง
รอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพื่อขาย 
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 สินทรัพย์ไม่มีตัว หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้ และไม่มีรูปธรรมซึ่งเป็น
สินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้เพื่อใช้ในการผลิตหรือจำหน่วยสินค้าหรือบริการเพื่อให้ผู้อืน่เช่าหรือเพื่อวัตถุประสงค์ในการ
บริหารงาน 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดหรือผู้ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้างานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือบุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
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ขั้นตอนการตรวจรับพัสด ุ

 
วิธกีารปฏิบัตงิาน ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ระยะเวลา

ดำเนินงาน 
ผู้รับผดิชอบ 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ผูต้รวจรับพัสดุที่ได้รับ
การแตง่ตัง้ตามรายงานขอ
ซ้ือ/จ้าง ดำเนินการตรวจรับ
พัสด ุ
- กรณีตรวจแล้วผา่น 
คณะกรรมการตรวจรับ/
ผู้ตรวจรับพัสดุสง่มอบพัสดุ
ให้กับเจ้าหน้าที่/ตรวจการ
รับประกัน/ตรวจ
หลักประกัน 
- กรณีตรวจแล้วไม่ผ่าน 
เจ้าหน้าที่แจง้ให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างทราบ เพื่อแก้ไขและ
ดำเนินการตามระบบ e-GP 
(ขนมชั้นที่ 8) 
 
เจ้าหน้าทีด่ำเนินการรับ
พัสดุและจดัทำรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/รายงานตรวจ
การจ้างพร้อมทั้งจัดทำเร่ือง
ขอเบิกจ่ายเงินใหแ้ก่ผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง 

                             
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         3  วัน เจ้าหน้าที่/
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับ
พัสด ุ

 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสด ุ

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 

ตรวจการรับประกัน/ตรวจหลักประกัน 

รับพัสดุและจัดทำรายงานการตรวจรับพสัดุ/

รายงานตรวจการจ้าง/เบิกจ่ายเงิน 
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1. การตรวจรับพัสดุงานซื้อหรือจ้าง 
  1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. เมื่อทั้งสองฝ่ายลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้วให้สำเนาเอกสารสัญญาจ้างหรือสัญญาซื้อขาย
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คนละ 1 ชุด เพื่อใช้ในการบริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญา 
   2. แจ้งให้คู่สัญญาทราบเกี่ยวกับข้ันตอนการส่งหนังสือติดต่อราชการ การขออนุมัติวัสดุ การส่ง
มอบงาน เพื่อให้เข้าใจกระบวนการทำงาน การบริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญา 
   3. เมื ่อคู ่ส ัญญา ส่งใบส่งของ/ใบแจ้งหนี ้ หนังสือส่งมอบงาน แผนการปฏิบัติงานเป็นต้น 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงรับเอกสร เพื่อแจ้งให้กับผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
   4. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำใบตรวจรับพัสดุ จำนวนพ  2 ชุด ในระบบ e-GP ข้อที่ 8 สำหรบัการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจะจงเพื่อมอบให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ งานและเมื่องานผ่านเป็นไปตาม
สัญญาให้ลงนามในใบตรวจรับงานให้แล้วเสร็จโดยเร็ว จากนั้นให้ทำเอกสารประกอบการเบกให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 
เสนออธิการบดีทราบผลการตรวจงานพร้อมบันทึกผลการตรวจรับงานในนามกรรมการตรวจรับพัสดุและส่งเอกสาร
เบิกจ่ายไปงานคลังไม่เกิน 5 วัน นับถัดจากวันที่กรรมการลงนามในใบตรวจรับครบถ้วน 
   5. ในกรณีที่เป็นเงินงบประมาณแผ่นดินต้องดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจา่ยผ่านระบบ GFMIS 
ให้เรียบร้อยก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายค่างวดงานไปยังงานคลัง 
  1.2 เอกสารหลักฐานประกอบในการจัดทำใบตรวจรับพัสดุ 
   1.2.1 ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ หนังสือส่งมอบงาน 
   1.2.2 สำเนาเอกสารสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง พร้อมรายละเอียด 
   1.2.3 ภาพถ่าย (ถ้ามี) 
   
  1.3 ขั้นตอนากรทำงานในระบบ e-GP ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   1.3.1 จัดทำทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   1.3.2 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
   1.3.3 รายช่ือผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
   1.3.4 จัดทำและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
   1.3.5 จัดทำร่างสัญญา 
   1.3.6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
   1.3.7 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
   1.3.8 บริหารสัญญา 
   1.3.9 การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
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 2. การส่งมอบและตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
    ข้อ 8 การบรหิารสัญญา วิธีเฉพาะเจาะจง 
                            

  
  

ภาพ 1  ข้ันตอนการทำงานวิธีเฉพาะเจาะจง 
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การเขา้ระบบเพ่ือส่งมอบงานและตรวจรับงานในระบบ e-GP 
 การจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกิน 5 แสนบาทจะต้องดำเนินการจัดทำโดยวิธี เฉพาะเจาะจง ซึ่งจะต้อง
ดำเนินการผ่านระบบของภาครัฐที่เรียกว่า “ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ” Thai Govermment Procurement ดังภาพ
ที่ 2 
 

 
 

ภาพท่ี 2 ตัวอย่างหน้าจอในระบบ e-GPของภาครัฐ 
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การเข้าสู่ระบบ e-gp จากเว็บไซต์ http://www.gprocurement .go.th มีขั้นตอน ดังนี ้
 1. ช่ือผู้ใช้งาน รหัสที่ใช้จะเป็นหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่พสัดุ 
 2. กรอกรหสัผ่าน รหัสผู้ใช้งานเมื่อลงทะเบียนในระบบแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้อนมุัติและระบบจะสง่
รหสัผ่านทางอเีมลล์ทีแ่จง้ไว้ในแบบลงทะเบียน 

 3.คลิกปุม่   เพื่อเข้าไปดำเนินการเพิม่โครงการ ดังภาพ 3 
 

 
 

ภาพ 3 ตัวอย่างการเข้าสู่ระบบ จากเว็บไซต์ http://www.gprocurement .go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement/
http://www.gprocurement/
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การส่งมอบงาน ตรวจรับงานในระบบ e-GP 
 เมื่อการดำเนินการก่อสร้าง ปรบัปรุง ซอ่มแซม จ้างเหมาบรกิาร ซื้อวัสดุ แล้วเสร็จตามงวดงานที่กำหนดใน
สัญญา ใบสั่ง หรือข้อตกลง ผู้รบัจ้าง/ผู้ขาย ทำการส่งมอบงานแต่ละงวดให้มหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่พสัดุมหีน้าที่
ดำเนินการส่งมอบงานในระบบ e-gp ดังนี ้
 1. เข้าสู่ระบบ เลือกรายการโครงการ 
 2. ใส่ข้อความ หรือ ช่ือโครงการ เช่น จ้างซ่อมเครื่องปรับอากาศ  หรือจะใช้คำค้นหาคำว่า “จ้างซอ่ม” 
 3. คลิก ค้นหา        

 4. ให้เลือกคลิกเข้าไปที่ขั้นตอนการทำงานซึ่งจะเป็นรปู   

 5. เมื่อคลิกเข้าไปทีรู่ป                   ให้เลือกรายการที่ 7 หัวข้อบรหิารสัญญา  
 6. เลือกรายละเอียด ภาพ 4 ถึงภาพ 7 
 
                   

 
 

ภาพ 4 การค้นหาโครงการ 
 
 

1.รายการโครงการ 
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 ภาพ 5 การค้นหาโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

2.ใส่ค าคน้หา

โครงการ 
3.คน้หา 

4.คลิกที่ 3 

ชัน้ 
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ภาพที่ 6 ข้ันตอนการทำงานบริหารสญัญา 

 

 

 

 

 

 

 

5. ล าดบัที่ 8 

บริหารสญัญา 



-11- 

 

 

ภาคที่ 7 เข้าสู่การส่งมอบและการตรวจรบังาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลิกรายละเอียด 
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การส่งมอบงานในระบบ e-GP ดำเนินการ ดังนี ้

 1. เลือก     

          2. เลือก   

         3. เลือก       

         4. คลิก        ตรงงวดงานที่ผู้รบัจ้างสง่มอบ 

        5. คลิก          

        6. กรอกข้อมูลเลขที่หนงัสือรบัจากสมุดทะเบียนรบัของงานพสัดุซึง่รบัเรื่องโดยตรง และวัน เดือน ปี ที่ได้ลงรบั  

           หนังสือไว้ 

       7. คลิก     เพื่อบันทกึข้อมลูการส่งมอบงาน 

       8.  คลิก    ตกลง  เพือ่จัดเก็บข้อมูลการส่งมอบงาน        

         9. คลกิ           เพื่อไปข้ันตอนต่อไป 

      10. คลิก  ตกลง   เพื่อดำเนินการข้ันตอนต่อไป โดยระบบจะแจง้คณะกรรมการตรวจรบัทาง e-mail ให้   

                            คณะกรรมการรับทราบการส่งมอบงาน 

     11. คลิก เพื่อไปข้ันตอนการตรวจรับงาน ดังภาพที่  8 ถึงภาพที่ 12 

                                             

 

 



-13- 

 

 

 

ภาพที่ 8 การส่งมอบงาน 

7.เลือกส่งมอบงาน 
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ภาพที่ 9 บันทึกข้อมูลส่งมอบงาน 

 

 

ภาพที่ 10 การส่งมอบงาน 

 

8.เลือกบนัทึกขอ้มูลส่ง

มอบงาน 

9.เลือกงวดที่ส่ง

มอบงาน 

14. เลือกบนัทึก 

10.ใส่เลขที่

หนงัสือ 

11.ใส่ ว/ด/ป 

ของหนงัสือ 

12.ใส่เลขรบั

หนงัสือ (ถา้มี) 13..ใส่ ว/ด/ป 

ของหนงัสือ 
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ภาพที่ 11  การส่งมอบงาน 

  

 

 

                                                                                                                

ภาพที่ 12  การส่งมอบงาน 

                    

15. เลือกกลบัสู่หนา้หลกั 
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 การตรวจรับในระบบ e-GP ดำเนินการ ดังนี ้

 1. เลือกรายการ   ตรวจรบังาน 
 2. เลือก        บันทึกข้อมูลตรวจรบั      เพื่อบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 
 3. เลือก        เอกสารทีส่่งมอบ   เป็นงวดงานที่สง่มอบไว้ในข้ันตอนส่งมอบงาน 
 4. คลิก         บันทึก   งวดงานที่เลือก 
 5. วันที่ส่งมอบ ระบบจะสง่ข้อมลูมาจากการส่งมอบงาน เมือ่เลือกรายการงานที่สง่เรียบรอ้ยแล้ว 
 6. ระบุวันที่กรรมการหรอืผู้ตรวจรบัพสัดุ นัดตรวจรบังาน 
 7. ผลการตรวจรับ ใหเ้ลอืก ตามผลการตรวจรับงานที่กรมการได้ตรวจรบัไว้ 
 8. คลิก  บันทึกการตรวจรับ 
 9. คลิก บันทึก เพือ่จัดเก็บข้อมูลการตรวจรบังาน 
 10. คลิก ดำเนินการข้ันตอนต่อไป 
 11. คลิก พิมพ์ใบตรวจรบั 
 12. คลิก กลับสู่หน้าหลกั 
 13. คลิก พิมพ์ เพื่อพมิพ์ใบตรวจรบั ดังภาพที่ 13  ถึงภาพที่ 20  
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ภาพที่ 13 การตรวจรบังาน 

 

 

                                                       

1.ตรวจรบังาน 
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ภาพที่ 14. การตรวจรบังาน 

 

                                             

 

ภาพที่ 15 การตรวจรบังาน 

2.บนัทึกตรวจรบังาน 

 

3.เลือกเอกสาร

ที่ส่งมอบ 
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ภาพที่ 16 การตรวจรบังาน 

 

                                                  

                                         

 

ภาพที่ 17 การตรวจรบังาน 

 

4. คลิก ✓ 5. เลือก

บนัทึก 

6.ใส่ ว/ด/ป ที่ตรวจ

รบั 

7.เลือกขอ้ใด

ขอ้หนึ่ง 

8. เลือกบนัทึก 
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ภาพที่ 18 การตรวจรบั 

 

 

 

 

 

 

9.กดบนัทึก 
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ภาพที่ 19 การตรวจรบั 

 

 

 

10. กด

ด าเนินการขัน้

ต่อไป 
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ภาพที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. กดพิมพ ์

13. กลบัสู่หน้าหลัก 
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ภาพที่ 21  ใบตรวจรับในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 พิมพใ์บตรวจรบั 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดเกี่ยกับการบรหิารสัญญา
ไว้ดังนี ้
 มาตรา 97 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผูม้ีอำนาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได ้
  (1)  เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า 
  (2) ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทำใหห้น่วยงาน ของรัฐ
เสียประโยชน ์
  (3) เป็นการแก้ไขเพื่อประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรอืประโยชน์สาธารณะ 
  (4) กรณีอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปญัหาในทางเสียประโยชน์หรือไมร่ัดกุมพ ก็ให้สง่ร่าง
สัญญาที่แก้ไขนั้นไปใหส้ำนักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฏหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฏหายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หากมีความจำเป็นต้องเพิม่หรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรอืลดระยะเวลาส่งมอบ
หรือระยะเวลาในการทำงาน ให้ตกลงพรอ้มกันไป 
 ในกรณีที่มีการแก้ไขสญัญา หรือข้อตกลงเพื่อเพิ่มวงเงิน เมอืรวมวงเงินตามสญัญาหรือข้อตกลงเดิม และ
วงเงินทีเ่พิ่มข้ึนใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมผีลทำใหผู้ม้ีอำนาจอนมุัติส่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป จะต้อง
ดำเนินการให้ผู้มอีำนาจอนมุัติสัง่ซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสญัญา หรือข้อตกลงด้วย 
 ในกรณีที่มีการแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผูม้อีำนาจอนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ตามวงเงินเดิมเป็น
ผู้อนุมัติการแก้ไขสญัญาหรือข้อตกลง 
 มาตรา 100 ในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ใหผู้ม้ีอำนาจแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุพื่อ
รับผิดชอบการบริหารพัสดหุรอืข้อตกลงและการตรวจรับพสัดุ 
 องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีร่ัฐมนตรี
กำหนด 
 มาตรา 102 การงดหรือลดค่าปรบัให้แก่คูส่ัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผูม้ีอำนาจที่จะพิจารณาได้ตามจำนวนวันที่มีเหตเุกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรฐั 
(2) เหตสุุดวิสัย 
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(4) เหตุอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรอืลดค่าปรับให้แก่คู่สญัญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือ
ข้อตกลง ใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีร่ัฐมนตรีกําหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดงันี้ 
 (1) ตรวจรบัพสัดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุน้ัน หรือสถานที่ซึง่กําหนดไว้ในสญัญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพสัดุ 
ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มสีัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐกอ่น 
 (2) ตรวจรบัพสัดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีทีม่ีการทดลองหรือตรวจสอบในทาง 
เทคนิคหรอืทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรอืผูท้รงคุณวุฒิเกี่ยวกับพสัดุน้ันมาให้คําปรึกษา หรือส่งพสัดุน้ันไป 
ทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆก็ไดใ้นกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนบัเป็น
จํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพสัดุในวันที่ผู้ขายหรอืผูร้ับจ้างนําพสัดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสรจ็สิ้นโดยเร็วทีสุ่ด 
 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รบัพสัดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รบัจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างนําพสัดุน้ันมาส่ง แล้วมอบแก่เจา้หน้าที่พรอ้มกบัทําใบตรวจรับโดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแกผู่้ขายหรือผู้รบัจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่  1 ฉบับ เพื่อดําเนินการเบกิจ่ายเงินตามระเบียบ
ของหน่วยงานของรัฐและรายงานใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรฐัทราบในกรณีทีเ่ห็นว่าพสัดุทีส่่งมอบ มีรายละเอียดไม่
เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรอืข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและ
สั่งการ  
 (5) ในกรณีทีผู่้ขายหรอืผูร้ับจ้างส่งมอบพสัดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรอืสง่มอบครบจํานวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรอืข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวน ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม  
(4) และใหร้ีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งใหผู้้ขายหรือผู้รบัจ้างทราบภายใน 3 วัน
ทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธ์ิ หน่วยงานของรัฐทีจ่ะปรบัผู้ขายหรือผู้รบัจ้างในจํานวนทีส่่งมอบไม่
ครบถ้วนหรอืไม่ถูกต้องนั้น  
 (6) การตรวจรบัพัสดทุี่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง ไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รบัจ้างยังมิได้ส่งมอบพสัดุน้ัน และโดยปกติ ให้รบีรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพือ่แจง้ใหผู้้ขายหรือผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ใหเ้สนอหัวหน้า หน่วยงานของรฐั
เพื่อพจิารณาสัง่การ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการใหร้ับพัสดุน้ันไว้ จึงดําเนินการ ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
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