
สาระสําคัญ 
ประกาศคณะแพทยศาสตร์ 

เรื่อง  ให้ทุกหน่วยงานถอืปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และการขออนุมัติเดินทางไปราชการ อย่างเคร่งครัด 

ลงวันที่ ๒ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 

  “ข้อ ๔  การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ให้ถือปฏิบัติดังน้ี 
           (๑)  หากหน่วยงานใดมีความประสงค์จะดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ต้องดําเนินการ 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้อง ตามแนวทางปฏิบัติที่สําคัญสําหรับการจัดซื้อ/จ้าง ด้านพัสดุ ตามบัญชีแนบท้าย
ประกาศ หมายเลข ๑           
          (๒)  หากยังไม่ได้รับการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ห้ามดําเนินการสั่ง-ส่งพัสดุโดยเด็ดขาด  
ทั้งน้ี หากพบว่า มีการดําเนินการโดยพลการผู้เก่ียวข้องจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบต่อกับการกระทําดังกล่าว 
ที่เกิดข้ึน พร้อมทั้งจะถูกดําเนินการทางวินัยต่อไป  
          (๓)  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ซึ่งได้รับมอบหมายให้ดําเนินการซื้อหรือจ้าง เป็นผู้ดําเนินงาน 
ด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุเท่าน้ัน  
 ข้อ ๕  การขออนุมัติเดินทางไปราชการให้ถือปฏิบัตดิังน้ี 
   (๑) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้ต้องดําเนินการดังน้ี  
  (๑.๑) เสนอขออนุมัติเดินทางไปราชการล่วงหน้า ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับจนถึง 
ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติ ทั้งน้ี ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และตามแนวปฏิบัติการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ตามบัญชีแนบท้าย
ประกาศ หมายเลข ๒    
  (๑.๒) เมื่อได้รับอนุมัติเดินทางไปราชการแล้ว จึงจะเดินทางไปราชการได้  
 (๒) กรณีไม่ดําเนินการขออนุมัติการเดินทางไปราชการล่วงหน้า จะไม่ได้รับพิจารณาอนุมัติ
ให้มีผลย้อนหลัง โดยเด็ดขาด 
  ข้อ ๖ หากไม่ถือปฏิบัติตามข้อ ๔ และหรือ ข้อ ๕ ผู้เก่ียวข้องจะต้องทํารายงาน พร้อมระบุเหตผุล
ถึงผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นโดยเร็ว” 
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แนวทางปฏิบัติที่สําคัญสําหรับการจัดซื้อ/จ้าง ด้านพัสดุตั้งแต่ปีงบประมาณ 2558 
เป็นต้นไป ของ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร  

(สําหรบัหน่วยงานต่าง ๆ ทีมี่ความประสงค์จะขอจัดซ้ือ/จ้าง พัสดุ) 
 

1. การจัดซ้ือ/จ้างด้านวัสดุ 
1.1 การขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุ มีขั้นตอนดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1.2 การจัดซ้ือเวชภัณฑ์มิใชย่า มีขั้นตอนดังน้ี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
หมายเหตุ   1. วัสดุทุกประเภท/รายการ ต้องได้รับการอนุมัติจากคณบดีคณะแพทยศาสตร์ และส่งเร่ืองท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว 
ท่ี ธุรการของงานพัสดุ โทร. 7917 เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ดําเนินการตามระเบียบฯ 
    2. กรณีมีการจัดซ้ือ/จ้าง ก่อนวันท่ี 15 กุมภาพันธ์ 2558 และยังไม่ได้ดําเนินการขออนุมัติ ให้ทําบันทึกเพ่ือขอ
อนุมัติตามขั้นตอนในข้อ 1.1  และ 1.2  พร้อมท้ังรายงานระบุเหตุผลความจําเป็น ส่งภายในวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2558 
 

หน่วยงานต่างๆ จัดทํา บันทกึข้อความเพ่ือขออนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง  

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์  1. ผ่านงานนโยบายและแผน    
2. ผ่านงานการเงินและบัญชี (ใช้ระยะเวลาประมาณ 5-7 วัน)  

3. หน่วยงานนําเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งที ่ธุรการของงานพัสดุ 
(เพ่ือดําเนินการซ้ือ/จ้าง หากเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ระยะจัดทําเอกสารเวลาประมาณ 5-10 วัน) 

การได้รับพัสดุข้ึนอยู่กับ “ระยะเวลากําหนดส่งมอบของผู้ขายตามท่ีตกลงกันตามใบเสนอราคา/ ใบสั่งซ้ือ” 

หน่วยงานต่างๆ จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์อนุมัติ โดยผ่านตามลําดับ ดังน้ี 
1. ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัสดุ  2. ผ่านงานนโยบายและแผน    

3. ผ่านงานการเงินและบัญชี (ใช้ระยะเวลาประมาณ 3-7 วัน)  

3. หน่วยงานนําเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งที ่ธุรการของงานพัสดุ 
(เพ่ือดําเนินการซ้ือ/จ้าง หากเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ระยะจัดทําเอกสารเวลาประมาณ 15-30 วัน) 
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1.3 การขออนุมัติจัดซ้ือ/จ้าง วัสดุใช้ในโครงการ มีขั้นตอนดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ    
 1. การซ้ือ/จ้าง พัสดุ ตามข้อ 1.1 - 1.3 วันท่ีใน  ใบส่งของ/ ส่งมอบ/ ใบเสร็จรับเงิน ฯ จะต้องเป็นวันท่ีหลังการอนุมัติ 
ให้ดําเนินการ  และได้รับการอนุมัติ โดย หัวหน้าส่วนราชการเท่านั้น  
 2. พัสดุต่างๆ ตามข้อ 1.1 - 1.3  ระบบบัญชี 3 มิติของมหาวิทยาลัยนเรศวร จะปิดงวดบัญชีทุกวันท่ี 15 ของเดือน  
หากจัดส่งเอกสารล่าช้า ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องเป็นผู้จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติเปิดงวดบัญชีถึงมหาวิทยาลัย 
พร้อมระบุถึงเหตุผลความจําเป็น หรือสาเหตุของความล่าช้าโดย เรียน อธิการบดี (ผ่านคณบดีคณะแพทยศาสตร์)  
 
 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ทําบันทึก 3 ช่อง 
เพ่ือขออนุมัติการจัดซื้อ/จ้าง วัสดุใช้ในโครงการฯ (ก่อนการจัดโครงการ) 

1. ส่งเรื่อง ผ่านหัวหน้าหน่วย/งาน /ตามสายการบังคับบัญชา แนบสําเนาโครงการพร้อมรับรองสําเนา 
กรุณาแยกการซ้ือ และจ้างออกจากกัน   2. ส่งเรื่องเสนอให้คณบดีคณะแพทยศาสตร์ เพ่ืออนุมัติ   

(หากสงสัยในการจัดทําเอกสารสอบถามเจ้าหน้าท่ีพัสดุ โทร. 7919) 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการส่งบันทึก 3 ช่องท่ีอนุมัติแล้ว พร้อมสําเนาโครงการ ท่ีธุรการของงานพัสดุ  
4. ผู้รับผิดชอบโครงการนําใบส่งของ/บิลเงินสด ส่งท่ีงานพัสดุหลังเสร็จสิ้นการจัดโครงการภายใน 5-7 วันทําการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ มารับเอกสารคืนที่งานพัสดุ เพ่ือนําไปเคลียร์เงินยืมกับงานการเงินและบัญชี 
(ใช้ระยะเวลาในการจัดทําเอกสาร 5-10 วันทําการ) 
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2. การจัดซ้ือ/จ้าง ครุภัณฑ์ ต้ังแต่ปีงบประมาณ 2558  
2.1 การขออนุมัติจัดซ้ือครภัุณฑ์ วิธีตกลงราคา (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) มีขั้นตอนดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ   1. ครุภัณฑ์ทุกประเภท/รายการ ตามข้อ 2.1 และ 2.2 ต้องได้รับการอนุมัติการซ้ือ/จ้าง จาก 
คณบดีคณะแพทยศาสตร์ และส่งเร่ืองท่ีได้รับการอนุมัติแล้วท่ี ธุรการของงานพัสดุ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีได้รับมอบหมาย 
เป็นผู้ดําเนินการตามระเบียบฯ 

   2. การขอเบิกครุภัณฑ์ (ราคา 5,000 บาทขึ้นไป) หรือครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ (ราคาตั้งแต่ 2,500 บาทขึ้นไป แต่ไม่ถึง 
5,000 บาท) ทุกชิ้น/รายการท่ีจะนําไปใช้งานต้องผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับท่ีได้รับการแต่งต้ังจากส่วนราชการ  
และได้รับการอนุมัติให้เบิกจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว โดยแจ้งการขอเบิกกับเจ้าหน้าท่ีของงานพัสดุ โทร. 7933-4 เพ่ือให้
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการติดหมายเลขหรือรหัสครุภัณฑ์   
               3. หากมีความจําเป็นต้องการนําไปใช้งานเร่งด่วนสําหรับครุภัณฑ์ทุกประเภท/รายการ และยังไม่ได้ตรวจรับจาก
คณะกรรมการ กรุณาโทรแจ้งความประสงค์ท่ีหมายเลข 7917-8 เพ่ือติดตาม เร่งรัด ให้สามารถนําไปใช้งานได ้
    4. ครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์ ท่ีหน่วยงานไม่มีความประสงค์ใช้งานแล้ว ให้เขียน/กรอก แบบฟอร์มส่งคืน
ครุภัณฑ์ สามารถ Download ได้ท่ี Website คณะแพทยศาสตร์ แล้วโทรนัดหมายนําไปส่งคืน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดในแบบฟอร์ม 

หน่วยงานต่างๆ ตรวจสอบรายการท่ีได้รับอนุมัติการการซื้อในแผน กับงานนโยบายและแผน 

เสนอคณบดีคณะแพทยศาสตร์ โดย  1. ผ่านงานนโยบายและแผน    
2. ผ่านงานการเงินและบัญชี (ใช้ระยะเวลาประมาณ 2-5 วัน)  

3. หน่วยงานนําเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งที ่ธุรการของงานพัสดุ 
(เพ่ือดําเนินการซ้ือ/จ้าง หากเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ระยะจัดทําเอกสารเวลาประมาณ 15-30 วัน) 

ท้ังนี้ การได้รับครุภัณฑ์ข้ึนอยู่กับ “ระยะเวลากําหนดส่งมอบของผู้ขายตามท่ีตกลงกันตามใบเสนอราคา/ ใบสั่งซ้ือ” 

จัดทําบันทึกขออนุมัติผ่านหัวหน้าหน่วย/ งาน/ ภาควิชา  ตามแบบฟอร์มการขอซื้อครภัุณฑ์ 
(ติดต่อขอรับแบบฟอร์ม หรือมีข้อสงสัยในการจัดทําเอกสาร สามารถปรึกษา หรือสอบถามเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

ผู้รับผิดชอบ : ครุภัณฑ์การแพทย์ โทร. 7923 ครุภัณฑ์สํานักงาน/ประกอบอาคาร โทร. 7924 ) 
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2.2 การขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุ/ วัสดุอุปโภคบริโภค/ ครภัุณฑ์/ งานซ่อม/ งานจ้าง/ งานจ้างเหมา
บริการต่างๆ โดย วิธีสอบราคา/ประกวดราคา หรือวิธีอ่ืน (วงเงินเกิน 100,000 บาท) มขีั้นตอนดังน้ี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
หมายเหตุ  1. แบบฟอร์มราคากลางได้มีการแจ้งเวียนในระบบ e-Doc แล้ว หรือสามารถติดต่อขอแบบฟอร์มโดยตรงได้ท่ี  
ธุรการของงานพัสดุ โทร. 7917  
   2. การจัดทําราคากลางเป็นข้ันตอนก่อนกระบวนการจัดซ้ือ/จ้าง ตามระเบียบพัสดุฯ  สําหรับใช้ประกอบการพิจารณา
ราคาเบื้องต้นสําหรับการจัดต้ังงบประมาณ 
              3. การได้รับพัสดุข้ึนอยู่กับ “ระยะเวลากําหนดส่งมอบของผู้ขายตามท่ีตกลงกันตามใบเสนอราคา/ ใบสั่งซ้ือ” 

หน่วยงานต่างๆ ตรวจสอบรายการท่ีได้รับอนุมัติการการซื้อในแผน กับงานนโยบายและแผน 
และควรดําเนินการขออนุมัติการซื้อภายในไตรมาส 3 (คือ ภายในเดือนมิถุนายน) 

เสนอ คณบดีคณะแพทยศาสตร์  โดย  1. ผา่นงานนโยบายและแผน    
2. ผ่านงานการเงินและบัญชี  

3. หน่วยงานนําเรื่องที่ได้รับอนุมัติแล้ว ส่งที ่ธุรการของงานพัสดุ 
เพ่ือดําเนินการจัดซ้ือ หากเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ระยะจัดทําเอกสาร การสอบราคาเวลาประมาณ 35 - 55 วัน 

การประกวดราคาราคาเวลาประมาณ 45 - 60 วัน 
เนื่องจากขั้นตอนการจัดซ้ือ/จ้าง ต้องผ่านกระบวนการจากงานพัสดุ 2 กองคลัง มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

(1) หน่วยงานจัดทํา/ กรอกแบบฟอร์มเสนอรายช่ือคณะกรรมการกําหนดราคากลาง (อย่างน้อย 3 บริษัท/ หจก./ ร้าน )  
(2) รายงานการกําหนดราคากลาง  (3) เสนอรายช่ือคณะกรรมการเปิดซอง และตรวจรับ  

(หน่วยงานควรจะมีรายชื่อคณะกรรมการจากหน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นกรรมการตรวจรับร่วมด้วย) 
 (4) จัดทําบันทึกขออนุมัติผา่นหัวหน้าหน่วย/ งาน/ ภาควิชาตามแบบฟอร์มการขอซือ้ครุภัณฑ์    

หากสงสัยในการจัดทําเอกสารสอบถามเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ครุภัณฑ์การแพทย์ โทร. 7923   
ครุภัณฑ์สํานักงาน/ประกอบอาคาร โทร. 7924  งานซ่อม โทร.7920  งานจ้างเหมา โทร.7922  งานจัดซ้ือวัสดุ 7932 และ 7919 
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3. การเบิกพัสดุ มีขั้นตอนดังน้ี 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
หมายเหตุ   1. วัสดุท่ีจะเขียนใบเบิก ต้องเป็นวัสดุท่ีมีรหัสในรายการวัสดุ หรือเป็นวัสดุได้รับการอนุมัติแล้วและมีสัญญา/ข้อตกลง 
เท่านั้น  
     2. การขอเบิกวัสดุประจําเดือน ต้องส่งเอกสารแบบสํารวจ ภายในวันท่ี 20 ของทุก ๆ เดือน  เช่น ส่งเอกสาร 
แบบสํารวจเพื่อขอเบิกใน วันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2558  ให้งานพัสดุ เพ่ือให้ดําเนินการจัดทําเอกสาร สบืราคา และขออนุมัติ 
ในเดือน มีนาคม 2558 และหน่วยงานจะได้รับวัสดุตามแบบสํารวจ ในต้นเดือนเมษายน 2558 เป็นต้น  
 3. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : หากพบปัญหาจากการปฏิบัติงาน (ข้อ 1 - 3) หน้าท่ีตาม Job description ให้รายงานปัญหา 
ตามสายการบังคบับัญชา 
 

หน่วยงานต่างๆ เขียนใบเบิก วัสดุในรายการ หรือวัสดุตามสัญญา/ข้อตกลง 

ตรวจสอบเอกสารขอเบิก  

รับของที่คลัง (ตามวัน/เวลา ที่กําหนด) 
ผู้รับผิดชอบ : โทร 7932  (คลังวัสดุอาคารบริการ ชั้น 2 โทร. 5071) 

ส่งเอกสารท่ี ธุรการงานพัสดุ  



- 6 - 
 

เอกสารแนบท้าย 
ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการพัสด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

----------------------------------------------------- 
 

1. การแบ่งซ้ือแบ่งจ้างจะกระทํามิได้ 
 ข้อ  19  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีตกลงราคา  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาไม่เกิน
100,000  บาท 
 ข้อ  20  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีสอบราคา  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างครั้งหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 
100,000  บาท  แต่ไม่เกิน  2,000,000  บาท   
 ข้อ  21  การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกวดราคา  ได้แก่  การซื้อหรือการจ้างคร้ังหน่ึงซึ่งมีราคาเกิน 
2,000,000 บาท... 

การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้างโดยลดวงเงินที่จะซ้ือหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้วงเงินตํ่ากว่าที่กําหนด
โดยวิธีหนึ่งวิธีใด  หรือเพื่อให้อํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้างเปลี่ยนไป  จะกระทํามิได้… 
 
2. การจ่ายเงินล่วงหน้า 
 ข้อ  68  การจ่ายเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างล่วงหน้าให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  จะกระทํามิได้  เว้นแต่หัวหน้า
ส่วนราชการเห็นว่ามีความจําเป็นจะต้องจ่าย  และมีการกําหนดเง่ือนไขไว้ก่อนการทําสัญญาหรือข้อตกลง...   
 
3. การตรวจรับพัสดุ 
 ข้อ  71  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  มีหน้าที่ดังน้ี 
  (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู้ใช้พัสดุน้ัน  หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
  การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อน 
  (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้  สําหรับกรณีที่มีการทดลอง  
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุน้ันมาให้
คําปรึกษา  หรือส่งพัสดุน้ันไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได้ 
  ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 
  (3)  โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่ง  และให้ดําเนินการให้เสร็จ
สิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
  (4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว  ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนต้ังแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุน้ันมาส่ง  แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงช่ือไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ  มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ  และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ  เพ่ือ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลังและรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 
  ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ  มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือทราบหรือสั่งการ  แล้วแต่กรณี 
  (5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน  หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด  ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้องโดย
ถือปฏิบัติตาม (4)  และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน  
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3 วันทําการ  นับแต่วันตรวจพบ  แต่ทั้งน้ีไม่ตัดสิทธ์ิของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่ง
มอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องน้ัน 
  (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุด  หรือหน่วย  ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหน่ึง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุน้ัน  และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการ  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการ  นับแต่วันที่ตรวจพบ 
  (7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคน  ไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้  ให้เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหน้าส่วนราชการสั่งการให้รับพัสดุน้ันไว้  จึงดําเนินการตาม (4) หรือ (5)  
แล้วแต่กรณี 
 
4. การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือ แบบแปลนในระหว่างดําเนินการก่อสร้าง ต้อง 
ทําบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ และต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการก่อนดําเนินการ  
 ข้อ  73  ผู้ควบคุมงาน  มีหน้าที่ดังน้ี 
  (1)  ตรวจและควบคุมงาน  ณ  สถานที่ที่กําหนดไว้ในสัญญา  หรือที่ตกลงให้ทํางานจ้างน้ัน ๆ  
ทุกวัน  ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไข
เพ่ิมเติมหรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร  และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูป รายการ
ละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานน้ันเฉพาะส่วนหน่ึงส่วนใดหรือ
ทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน  จนกว่าผู้รับจ้างจะยอมปฏิบัติให้ถูกต้องตามคําสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจ
การจ้างทันที 
  (2)  ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด  หรือข้อกําหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือ
เป็นที่คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานน้ันจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด  และข้อกําหนดในสัญญา  แต่เมื่อ
สําเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง  หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี  หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานน้ันไว้ก่อน  แล้ว
รายงานคณะกรรมการตรวจการจ้างโดยเร็ว 
  (3)  จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน  พร้อมทั้ง 
ผลการปฏิบัติงาน  หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 ฉบับ  เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการ
ตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์  และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อเสร็จงานแต่ละงวด  โดยถือว่า
เป็นเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 
  การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุ 
ที่ใช้ด้วย 
  (4)  ในวันกําหนดลงมือทําการของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงกําหนดส่งมอบงานแต่ละงวด  
ให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่  ให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบ
ภายใน 3 วันทําการ  นับแต่วันถึงกําหนดน้ัน ๆ 
 
 
 

----------------------------------------------------------- 
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