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ค าน า 

                แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง “การบอกเลิกสัญญา” จัดท าขึ้นเพ่ือให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุหรือ  
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง, คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผู้ควบคุมงาน,        
นิติกร หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 
กฎกระทรวง ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง เพ่ือใช้เป็น        
หลักปฏิบัติในงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ “การบอกเลิกสัญญา” ให้เป็นไปด้วยดี  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหลักวิชาการ ถูกต้องตามระเบียบฯ         
และมีแนวทางปฏิบั ติที่ เป็น ไปในทิศทางเดียวกัน อันจะก่อให้ เกิดประโยชน์ กับ ผู้ ปฏิบั ติ งานและ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

       ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และสามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้จริง ในกรณี เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง และสัญญาจ้างก่อสร้าง ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์           
โดยได้เล็งเห็นถึงความส าคัญและประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ภายหลังการบอกเลิกสัญญา         
จึงได้ก าหนดคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์
อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพ ประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 1 
 

บทน า 
 

1. ความเป็นมาและสภาพปัญหา 
 

 เนื่องด้วยกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ได้มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการและแนวปฏิบัติ โดยก าหนดให้ปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 จากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งโครงการที่ใช้เกณฑ์ราคาในการพิจารณาคัดเลือก จะได้ผู้ประกอบการที่เสนอราคาต่ าสุด 
ซึ่งเป็นราคาที่ต่ ากว่าราคากลาง และต่ ากว่าวงเงินงบประมาณโครงการค่อนข้างมาก  โดยผู้ประกอบการ          
มีหนังสือแสดงเจตจ านงยืนยันถึงขีดความสามารถในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วงได้ แต่ในการ เข้ามา
ปฏิบัติงานจริง ผู้ประกอบการมักจะปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา จนเป็นสาเหตุหนึ่งที่ท าให้เกิดการบอกเลิก
สัญญา รวมทั้งปัจจัยสาเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาด้านอ่ืน ๆ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างยังคงเกิด
ความไม่เข้าใจในการปฏิบัติงาน จึงได้ก าหนดคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้น เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่าง
เป็นรูปธรรมและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างรัดกุมไม่ส่งผลให้
เกิดความเสียหายแก่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 

2. วัตถุประสงค ์
 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ที่ เกี่ยวข้องใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน            
ภายหลังจากท าสัญญา โดยจะต้องติดตามและบริหารสัญญาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หากเกิดปัญหาในการปฏิบัติงานขึ้นมาภายหลัง
หน่วยงานของรัฐสามารถบอกเลิกสัญญาได้อย่างถูกต้อง พัฒนาการท างานด้านการบอกเลิกสัญญา และเพ่ือใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกรับทราบ 
 
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  รวมถึงวิทยาเขตของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ หรือผู้เข้ามาปฏิบัติใหม่ สามารถใช้ศึกษาและเป็นแนวปฏิบัติในการบอกเลิกสัญญา
ได้อย่างถูกต้อง 
 
4. ขอบเขตหรือข้อจ ากัด 
 

เพ่ือให้ครอบคลุมแนวทางการปฏิบัติงานในการบอกเลิกสัญญา การผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาใน 
ประเภทสัญญา เช่น สัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้าง และสัญญาจ้างก่อสร้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ       
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และเพ่ือให้เกิดการปฏิบัติให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม         
ตรวจสอบได้ รวมทั้งให้สอดคล้องกับหลักการ มาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

1 



บทที่ 2 
 

การบอกเลิกสัญญา 
 

 
        การบอกเลิกสัญญาเป็นส่วนหนึ่งในการบริหารสัญญา ตามหมวด 10 (มาตรา 103) แห่ง

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง       
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา และให้พิจารณาได้เฉพาะ
ในกรณีที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรง หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบ
ของหน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

 
ค านิยามและค าจ ากัดความ 
 

สัญญา หมายถึง การใดอันได้กระท าลงโดยชอบด้วยกฎหมายและด้วยใจสมัคร มุ่งเน้นโดยตรง ต่อ
การผูกนิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลหรือนิติบุคคล ตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซึ่งสิทธิ 

การบริหารสัญญา หมายถึง การควบคุมตรวจสอบ และติดตามการปฏิบัติงาน การเบิกจ่ายเงิน        
ให้เป็นไปตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา แบบรูปรายการละเอียด กฎหมาย ประกาศ กฎกระทรวง 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้สัญญานั้นส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
ของรัฐ หากมีปัญหาหรืออุปสรรคจะต้องหาวิธีการแก้ไขหรือพิจารณาวินิจฉัย ท าความเห็นเพ่ือเสนออนุมัติหรือ
สั่งการแล้วแต่กรณี 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่
ตามเงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา แบบรูปรายการละเอียด กฎหมาย ประกาศ กฎกระทรวง ระเบียบ        
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

 

ผู้ควบคุมงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งให้ท าหน้าที่ตรวจ ควบคุมงาน ณ 
สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างก่อสร้าง ให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนด ในสัญญาจ้าง
ก่อสร้างพร้อมเสนอความเห็นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 

เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ กฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการท าสัญญา 
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แนวปฏิบัติที่ดีในการบอกเลิกสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 

 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้ เป็นไปตามระเบียบ          

ที่รัฐมนตรีก าหนด 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสาม ซึ่งไม่ใช่
ผู้ที่ ได้รับแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับ
ค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 

การแต่งตั้ง คุณสมบัติ และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และ   
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๑๗8 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการ
ควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงานให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ แต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง จากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ของหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงานก่อสร้างมี
ความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่มบุคคลก็ได้ 

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า        
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง            

ของจ านวนกรรมการทั้งหมดให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุมหากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึน อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
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ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ ให้เป็นไป       
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

 

ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้  
๑. หน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง  
๑.๑ ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง         
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐก่อน 
๑.๒ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง หรือ

ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น มาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

๑.๓ ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

๑.๔ เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

๑.๕ ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน          
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตามข้อ ๑.๔ และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับ
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

๑.๖ การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่      
ตรวจพบ  

๑.7 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการ         
ตามข้อ ๑.๔ และข้อ ๑.๕ แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่จัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวงไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้ง
บุคคลหนึ่งเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ให้ถือปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุงานซื้อหรือจ้าง 

๑. เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างด าเนินการตามสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง แล้วเสร็จให้ส่งมอบงานซื้อหรือ
จ้าง โดยท าเป็นหนังสือส่งมอบให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยวันส่งมอบให้ถือเอาวันที่หน่วยงานของรัฐลงรับ 

๒. ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้างท าการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

๓. เมื่อตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้างครบถ้วนถูกต้อง ให้รวมรวบหลักฐานการตรวจรับส่งให้ 
เจ้าหน้าที่เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 

๔. กรณีการส่งมอบงานซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วนถูกต้องตามสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง ให้ตรวจรับไว้
เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง และการตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด 
อย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น          
และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐรีบแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจากคู่สัญญา ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๑  

 

การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง             
ของจ านวนกรรมการทั้งหมดให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุมหากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียง 
เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 

กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ 
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการและกรรมการ        
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 

หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ หรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ         
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

มติของกรรมการโดยหลักการจะต้องถือเสียงข้างมากของกรรมการที่มาประชุม เช่น คณะกรรมการมี 
๓ คน ประกอบด้วย ประธาน ๑ คน กรรมการ ๒ คน ครบองค์ประชุมคือ ๒ คน และ ๑ ใน ๒ คนนั้น จะต้อง
เป็นประธานกรรมการ โดยถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีก
เสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด  
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โดยพิจารณาประกอบกับการ
แจ้งค่าปรับตามระเบียบพัสดุฯ          
ข้อ 181 และเอกสารที่            
แจ้งไปยังคู่สัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจความเสียหาย/ ตรวจสอบ
รวบรวมค่าเสียหาย และประเมินค่างานคงเหลือ

ส าหรับคู่สัญญารายใหม ่

จบ 

อนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ จัดท าหนังสือแจ้งบอกเลิกสญัญา และแจ้งไปยังคู่สญัญา 
(แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือบอกเลิกสัญญา) 

ไม่อนุมัต ิ
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หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ พิจารณาให้
ทบทวนการบอกเลิกสญัญา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ พิจารณาค่างานคงเหลือ 

ด าเนินการแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน ส่งไปยังปลดักระทรวงการคลัง
พิจารณา และด าเนินการตามกฎหมาย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/จดัท าหนังสือแจ้งรบิหลักประกันสญัญาไปยังธนาคารผู้ค้ าประกัน
สัญญา (แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งริบหลักประกันสัญญา) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ/ พิจารณาการบอกเลิกสัญญา 

พิจารณาผ่อนปรน 

- กรณี คูส่ัญญา มีหนังสือ
ยินยอมช าระเงินค่าปรับ 

การบอกเลกิสัญญา 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ผู้ควบคุมงาน พิจารณาเหตุผลและแจ้งเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาตาม ข้อ 183 และ          
มาตรา 103  เช่น กรณีค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 , รายงานการควบคุมงานประจ าวัน (แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้ง
ค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ) 

หน่วยงานเจ้าของสัญญา/ แจ้งการปรับ แจ้งค่าปรับไปยังคู่สัญญา ตามระเบียบข้อ 181 (แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งการปรับ) 

หลักบอกเลกิสัญญา 

ขั้นตอนการบอกเลิกสัญญา 

หน่วยงานเจ้าของสัญญา/ จดัท าบนัทึกขออนุมัติบอกเลิกสญัญา 

หน่วยงานเจ้าของสัญญา/คณะกรรมการตรวจรับ รายงานปญัหาการปฏิบัติงาน แจ้งเตือน แจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงานแก่คูส่ัญญา    
(แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเตอืนการปฏบิตัิงาน , แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเร่งรัดการปฏบิตัิงาน) 

แจ้งคู่สัญญา ทราบ 

ก่อนการบอกเลกิสัญญา เริ่มต้น 



อ านาจหน้าที่ของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับการบอกเลิกสัญญา 

1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / หน่วยงานเจ้าของสัญญา : ก่อนครบก าหนดสัญญาให้คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตรวจสอบการปฏิบัติงานและแจ้งคู่สัญญา หรือหากสัญญาด าเนินการ ณ งานพัสดุ กองคลัง       
ให้หน่วยงานเจ้าของสัญญารายงานความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแจ้งมายัง เจ้าหน้าที่พัสดุ          
งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือตรวจสอบและแจ้งคู่สัญญา (ตามแบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเตือนการปฏิบัติงาน 
, แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงาน) และให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1.1 เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ได้มีการแจ้งส่งมอบพัสดุ       
หรืองานจ้าง ให้แจ้งการปรับ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 แล้วแต่กรณี ไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง และส าเนาให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องทราบ         
(ตามแบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งการปรับ) 

1.2 กรณีได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาการส่งมอบจนมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว เมื่อค่าปรับที่เกิดขึ้น 
มีจ านวนจะเกินกว่าร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรืองานจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้มีหนังสือแจ้ง       
บอกกล่าวแก่คู่สัญญาว่าจ านวนค่าปรับจะเกินกว่าร้อยละสิบแล้ว หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการบอกเลิก
สัญญา (ตามแบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ) 

เว้นแต่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ            
ทั้งสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด หน่วยงานของรัฐอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้ เท่าที่จ าเป็น เมื่อครบ
ก าหนดเวลาผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งยินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไข หรือไม่แจ้งก็ตามให้เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบเพื่อเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุต่อไป 
 

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
ตรวจสอบว่าล่วงเลยก าหนดระยะเวลาการส่งมอบจนมีค่าปรับเกิดขึ้น มูลเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญา

เป็นไปตามระเบียบและเงื่อนไขในสัญญาข้อใด และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

และตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103          
ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับคู่สัญญา 

(1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างสามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จภายได้ ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
(3) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

          การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะ ในกรณีที่        
เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะหรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของ
หน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 
 

3. หน่วยงานเจ้าของสัญญา  :  แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ดังนี้ 
          3.1 กรณีคู่สัญญามีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีมีเงื่อนไขใดๆ 
ทั้งสิ้น ภายในเวลาที่ก าหนด หน่วยงานภาครัฐต้องประเมินความคืบหน้า การด าเนินการตามสัญญาว่ า          
หากผ่อนปรนแล้วจะท าให้คู่สัญญาด าเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ 
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           3.2 กรณีคู่สัญญามีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐแต่มีเงื่อนไข หรือ               
ไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมภายในเวลาที่ก าหนดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรเห็นควรบอกเลิกสัญญา 
              พร้อมทั้งสรุปเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอ านาจพิจารณา พร้อมแนบสรุปความเห็น
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดโดยเสนอเรื่องผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  
 

 

4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ / ส านักงานกฎหมาย : ตรวจสอบเอกสาร ดังนี้ 
           พิจารณาความเห็นตามรายงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุและหน่วยงานเจ้าของสัญญา       
พร้อมเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอ านาจหรือผู้รับมอบอ านาจ ดังนี้ 

- กรณีเห็นควรผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พิจารณาว่าหากผ่อนปรนแล้ว คู่สัญญาสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้
และคู่สัญญามหีนังสือแจ้งความยินยอมช าระค่าปรับมายังมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

 - กรณีเห็นควรบอกเลิกสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือบอกเลิกสัญญาโดยให้ส านักงานกฎหมาย
ตรวจสอบเพ่ือเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
5. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ : พิจารณา ดังนี้ 

- กรณีเห็นควรผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา โดยหลักการพิจารณาได้เท่าที่จ าเป็น โดยประเมินแล้ว  
เห็นว่าเมื่อผ่อนปรนแล้ว คู่สัญญาสามารถด าเนินการแล้วเสร็จได้  

- กรณีเห็นควรบอกเลิกสัญญา พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญา พร้อมเหตุผลประกอบ
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  มาตรา 103 และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

- และให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งหนังสือบอกเลิกสัญญาทางไปรษณีย์ลงทะเบียน แจ้งคู่สัญญา
ทราบ (ตามแบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือบอกเลิกสัญญา)             
   การบอกเลิกสัญญาจะสมบูรณ์ เมื่อคู่สัญญาได้รับทราบการบอกเลิกสัญญาแล้ว ดังนั้นสัญญาจะสิ้นสุด
นับตั้งแต่วันที่คู่สัญญาทราบการบอกเลิกสัญญา 

 
 

6. หน่วยงานเจ้าของสัญญา / ส านักงานกฎหมาย : ด าเนินการตามความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
6.1 กรณีเห็นชอบให้ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา แจ้งให้คู่สัญญาทราบ 
6.2 กรณีเห็นชอบให้บอกเลิกสัญญา รวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อส่งให้ส านักงานกฎหมาย ดังนี้ 

6.2.1 ส าเนาประกาศเชิญชวนทั่วไป , หนังสือเชิญชวนสอบราคา , หนังสือเชิญชวนเข้ายื่น 
ข้อเสนอ , ผลการพิจารณาหรือประกาศผลการเสนอราคา 

6.2.2 ส าเนาสัญญาพร้อมส าเนาหนังสือมอบอ านาจลงนามในสัญญาของคู่สัญญา (ถ้ามี) 
6.2.3 ส าเนาหลักค้ าประกันสัญญา  
6.2.4 ส าเนาคู่ฉบับที่หน่วยงานเจ้าของสัญญาแจ้งให้ส่วนงานพัสดุท าหนังสือเร่งรัดการส่ง 

มอบงานแจ้งไปยังคู่สัญญา พร้อมใบตอบรับของไปรษณีย์  
6.2.5 ความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6.2.6 ความเห็นของหน่วยงานเจ้าของสัญญา  
6.2.7 ส าเนาประกาศเชิญชวนทั่วไป ,หนังสือเชิญชวนสอบราคา , หนังสือเชิญชวนเข้ายื่น 

ข้อเสนอ , ผลการพิจารณาที่ด าเนินการใหม่ 
6.2.8 เอกสารการตรวจรับ 
6.2.9 ส าเนาใบเสร็จรับเงินของคู่สัญญา และฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
6.2.10 หนังสือของธนาคารที่ขอหนังสือค้ าประกันคืน (ถ้ามี) 
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7. หน่วยงานเจ้าของสัญญา /เจ้าหน้าที่พัสดุ งานพัสดุ : แจ้งคู่สัญญา, แจ้งธนาคารผู้ออกหนังสือค้ า
ประกันเพื่อริบหลักประกันสัญญา 

7.1 จัดส่งส าเนาหนังสือการบอกเลิกสัญญาให้ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันทราบและแจ้งธนาคาร         
ผู้ค้ าประกันให้ช าระเงินตามหลักค้ าประกันสัญญา แจ้งริบหลักประกันสัญญา (ตามแบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือ
แจ้งริบหลักประกันสัญญา) 

7.2 จัดท าหนังสือแจ้งคู่สัญญาเดิมให้ช าระเงินค่าเสียหาย เช่น ค่าปรับ กรณีมีค่าพัสดุค่างานเพ่ิม
สูงขึ้น เป็นต้น 

 
8. หน่วยงานของรัฐ : แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน  
           จัดท ารายชื่อผู้ทิ้งงานแจ้งไปยังปลัดกระทรวงการคลังพิจารณา และด าเนินการตามกฎหมาย  

 

    ค่าเสียหาย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 187 กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือ

ข้อตกลงหรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงนั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี 
หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าเสียหายคู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้
พิจารณาเรียกร้องเสียหายก็ได้ตามความ ในมาตรา 103 วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการบอก
เลิกสัญญา 

(2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงรายมือชื่อผู้ร้องและระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน เป็นเหตุแห่งการ
เรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานทีเ่กี่ยวข้องไปด้วย 

(3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้วเสร็จภายใน 
60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้นให้ขอขยายระยะเวลาออกไป      
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ได้ไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันครบก าหนดเวลาดังกล่าว 

(4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหายและให้ท าหน้าที่ตามข้อ 189  
(5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาค าร้องเสร็จภายใน  

7 วันท าการนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณา เมื่อหน่วยงานของรัฐมี
หนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิ์ฟ้องคดีต่อศาล
เพ่ือเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหายเสียหายตามสัญญาต่อไป  

              

                                  คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค ารอ้งของคู่สัญญา 
(2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นมาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริงใน

ส่วนที่เกี่ยวข้องได้  
(3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดขึ้น (ถ้าม)ี 
(4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ในกรณีที่

คณะกรรมการพิจารณาความเสียหายมีความเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน 500,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนีห้ลักเกณฑ์วิธีการให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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แจ้งสถาบันการเงิน 
- แจ้งสถาบันการเงินที่ออกหนังสือค้ าประกันพร้อมแนบส าเนา

หนังสือบอกเลิกสัญญาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด  
- โดยให้สถาบันการเงินช าระเงินตามสัญญาค้ าประกันภายใน  

15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ 

แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน 

ค่าเสียหาย 

แนวทางปฏิบัติภายหลังบอกเลิกสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
ตามมาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 

หน่วยงานของรัฐ อาจท างานต่อเอง
หรือหาผู้ประกอบการรายใหม่ 

หน่วยงานของรัฐแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลัง 

เพ่ือพิจารณา 

กรณีพัสดุหรืองาน
ได้ส่งมอบแล้ว         
แต่ยังไมไ่ด้เบิก

จ่ายเงิน 

กรณีพัสดุ       
หรืองานที่ 
ยังไม่ได้ส่งมอบ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

หรือบุคคล 
พิจารณาพสัดุ

หรืองานท่ีส่งมอบ 

หากเห็นว่าใช้
ประโยชน์ในราชการ
ได้ หน่วยงานของรัฐ
จะต้องชดใช้เงินค่า

พัสดุหรือคา่งานนั้นแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

รายเดิม 

จัดท ารายงานผล
และความเห็น
เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ
บุคคลตรวจสอบค่าเสียหาย

ที่ยังไม่ส่งมอบ 

จัดท ารายงานผลและ
ความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ 

ความเห็นชอบ 

หากมีค่าใช้จ่ายหรือค่าเสียหายอื่นๆ (ถ้ามี) 
เพ่ิมข้ึน ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง

รายเดิมจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
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แนวปฏิบัติที่ดีในการบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

๑. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ข้อ ๑๗๖ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้  

๑. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย  
การควบคุมอาคาร 

๒) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของ  
หน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญา หรือข้อตกลง       
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

๓) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ 
รับ พัสดุ ออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่
เหมาะสม และเห็นสมควร และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

๔) นอกจากการด าเนินการตาม ๑) และ ๒) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า แบบรูป  
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไป          
ตามหลักวิชาการช่างให้มีอ านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และ
ตามหลักวิชาการช่าง เพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

๕) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน 
กรรมการ ได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

6) เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ  
ข้อก าหนด ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น 
และให้ท าใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย 
๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบว่าด้วยการ 
เบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป         
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ          
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

7) ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้             
จึงด าเนินการตาม 6) 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลง หรือพิจารณาขยาย ระยะเวลาท า
การตามสัญญา การงดหรือลดค่าปรับ คณะกรรมการตรวจการจ้างจะต้องเป็นผู้เสนอความเห็นเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจในการแก้ไข เปลี่ยนแปลงสัญญาการขยายระยะเวลา
ท าการตามสัญญา การงดหรือลดค่าปรับในแต่ละครั้งด้วย 
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การส่งมอบพื้นที่ในการก่อสร้าง 

เมื่อได้มีการท าสัญญาจ้างก่อสร้าง ผู้ว่าจ้างจะต้องท าการส่งมอบพื้นที่ให้กับผู้รับจ้างเพ่ือให้ผู้รับจ้างเข้า
ปฏิบัติงานตามสัญญา โดยในระหว่างการก่อสร้างผู้รับจ้างจะต้องขออนุมัติการใช้วัสดุส าหรับการก่อสร้าง         
โดยส่วนราชการที่เป็นหน่วยเบิกจ่ายเงินตามสัญญาจ้างก่อสร้างต้องด าเนินการส่งมอบพ้ืนที่ให้แก่ผู้รับจ้าง
เพ่ือให้ผู้รับจ้างเข้าด าเนินการก่อสร้างได้ 

 

การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

การตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง คือ การตรวจสอบงานก่อสร้างที่ผู้รับจ้างได้ท าการก่อสร้างตาม
แบบรูปรายการที่ก าหนดตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในรูปของคณะกรรมการ คือ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้างจะต้องตรวจงานในสถานที่ก่อสร้างเป็นระยะ ๆ ในเวลาที่
สมควรโดยดูรายงานของผู้ควบคุมงานประกอบ โดยเฉพาะในกรณีที่เห็นว่างานนั้นอาจมีปัญหาได้ จะต้องออก
ตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา ส าหรับระยะเวลาในการด าเนินงานของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้มีหลักเกณฑ์ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน
งานจ้างก่อสร้างไม่ว่าจะเป็นงานแบบราคาต่อหน่วยหรืองานแบบราคาเหมารวม หรืองานมีมูลค่าเท่าใดจะ
ก าหนดระยะเวลาเดียวกันหมด คือ  

- โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบภายในระยะเวลา ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ด าเนินการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

ซึ่งหากด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาไม่ได้  ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ         
พร้อมด้วยเหตุผลความจ าเป็น พร้อมส าเนาแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ 

 

ส าหรับงานที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างต้องค านึงถึง ดังนี้  

๑. ตรวจสอบงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบว่าปริมาณงานตรงตามงวดงานที่ก าหนดในสัญญา 

๒. ตรวจดูคุณภาพของงานที่ส่งมอบว่ามีความถูกต้องตามหลักวิชาช่างและตามที่ก าหนดในแบบรูป 
รายการละเอียด 

๓. หากมีการแก้ไขงาน ให้จัดท าบัญชีรายงานแก้ไขงานแล้วสั่งการให้ผู้รับเหมาแก้ไขข้อบกพร่อง          
ให้เรียบร้อยโดยเร็ว 

๔. กรณีเป็นงานงวดสุดท้าย ให้ตรวจสอบว่างานที่ เสร็จเรียบร้อยแล้วอยู่ภายในก าหนดเวลาหรือไม่ 
หากเกินก าหนดเวลาจะน าจ านวนวันที่ เกินก าหนดไปค านวณค่าปรับ รวมทั้งเพ่ือตรวจสอบว่ามีการ
เปลี่ยนแปลงเนื้องานแตกต่างไปจากสัญญาหรือไม่ 

๕. ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง นอกจากรายงานของผู้ควบคุมงานแล้ว ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจน 
ว่างานทีผู่้รับจ้างส่งมอบเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญา  

 

 

12 



การตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบงาน 

๑. โดยปกติประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างจะแจ้งนัดกรรมการตรวจรับพัสดุในงาน
จ้างก่อสร้าง ไปตรวจผลงานภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันที่ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
ได้รับทราบการส่งมอบงาน และต้องตรวจผลงานให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  

ถ้าประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งแต่งผู้อื่นท าหน้าที่ประธานกรรมการแทน 

๒. การรับมอบและส่งมอบงานจ้างก่อสร้าง การส่งมอบงานเป็นหน้าที่ของผู้รับจ้างที่จะต้องส่งมอบ
งานที่ท า โดยเมื่อผู้รับจ้างท างานนั้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท าหนังสือขอส่งมอบงานให้แก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง 

การรับมอบงาน มีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างเป็นผู้ท าหน้าที่พิจารณา โดยต้อง
ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบงานให้เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

๓. การส่งมอบงานก่อสร้าง มีกรณีต่อไปนี้  
 

การส่งมอบงานภายในก าหนดระยะเวลา 

๑. เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานภายในก าหนดเวลา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้ตรวจ
ผลงานจ้างก่อสร้าง หากผลงานที่ส่งมอบแล้วปรากฏว่า ถูกต้องครบถ้วน ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ส่งมอบ 

๒. หากปรากฏว่าไม่ถูกต้องครบถ้วนให้สั่งการให้ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง เมื่อได้แก้ไขแล้ว
และได้ส่งมอบครั้งใหม่ภายในระยะเวลาตามสัญญา ซึ่งเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้
ตรวจผลงานที่ส่งมอบครั้งใหม่ เห็นว่าได้แก้ไขถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ถือว่าส่งมอบงานถูกต้องตั้งแต่วันที่ได้       
ส่งมอบครั้งใหม ่

๓. ในกรณีที่ผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขและไม่สามารถส่งมอบครั้งใหม่ได้ทันภายใน ก าหนดเวลาตาม
สัญญา เมื่อครบก าหนดระยะเวลาตามสัญญา ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาและ        
เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานครั้งใหม่แล้ว ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ ซึ่งเมื่อ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างได้ตรวจผลงานที่ส่งมอบครั้งใหม่ เห็นว่าได้แก้ไขถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ถือว่าส่งมอบงานถูกต้องตั้งแต่วันที่ได้ส่งมอบครั้งใหม่  

ในกรณีการส่งมอบครั้งใหม่เกินก าหนดระยะเวลาตามสัญญา จะต้องมีการคิดค านวณค่าปรับตาม
จ านวนวันที่เกินก าหนดตามสัญญา ทั้งนี้ส าหรับระยะเวลาที่ใช้ไปในการตรวจงานของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุในงานจ้างก่อสร้างสามารถน ามาพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่ผู้รับจ้างได้ และเมื่อมีการส่งมอบงาน
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบรับรองผลงานการปฏิบัติงานและลงชื่อไว้ เป็นหลักฐานอย่าง
น้อย ๒ ฉบับ มอบให้ผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ เก็บไว้ ๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

การส่งมอบงานเกินก าหนดระยะเวลา 

๑. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญา หากผู้รับจ้างยังท างานไม่แล้วเสร็จให้หน่วยงานของรัฐรีบแจ้ง
การเรียกค่าปรับตามสัญญาจากคู่สัญญา 

๒. เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงาน ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 
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๓. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ หากผลงานที่ได้       
ส่งมอบแล้วถูกต้องครบถ้วน ถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ส่งมอบ 

๔. หากไม่ถูกต้องครบถ้วน ให้สั่งการให้ผู้รับจ้างแก้ไข เมื่อผู้รับจ้างแก้ไขเรียบร้อยแล้วถือว่า ได้ส่งมอบ
งานถูกต้องตัง้แต่วันที่ส่งมอบครั้งใหม่และค านวณค่าปรับตามจ านวนวันที่เกินก าหนด 

ทั้งนี้ ส าหรับระยะเวลาที่ใช้ไปในการตรวจงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
สามารถน ามาพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่ผู้รับจ้างได้ และเมื่อมีการส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนแล้ว          
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบรับรองผลงานการปฏิบัติงานและลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้ 
ผู้ว่าจ้าง ๑ ฉบับ เก็บไว้ ๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

การส่งงานเกินก าหนดระยะเวลา และค่าปรับจะเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าจ้าง 

๑. เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญา ผู้รับจ้างยังท างานไม่แล้วเสร็จให้หน่วยงานของรัฐรีบแจ้งการ
เรียกค่าปรับตามสัญญาจากคู่สัญญา 

๒. ในกรณีที่เกินก าหนดระยะเวลาแล้ว จ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อย ๑๐ ของวงเงินค่าจ้าง ให้
หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐ โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้นให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่
จ าเป็น 

๒.๑ กรณีท่ีผู้รับจ้างยินยอมเสียค่าปรับ โดยจะแจ้งหนังสือความยินยอมมายังหน่วยงาน          
ของรัฐเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐทราบ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงานของรัฐรับทราบความยินยอมแล้ว หน่วยงานของรัฐจะใช้ดุลพินิจ           
ว่าจะบอกเลิกสัญญาหรือไม ่

- ในกรณีไม่บอกเลิกสัญญาให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผู้รับจ้างและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ก่อสร้างให้รับทราบและด าเนินการตามสัญญาต่อไป 

- ในกรณีบอกเลิกสัญญาให้หน่วยงานของรัฐแจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุให้ด าเนินการบอกเลิกสัญญา 
เพ่ืองานพัสดุจะได้ด าเนินการแจ้งผู้รับจ้างให้ทราบการบอกเลิกสัญญา 

๓. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญา และผู้รับจ้างได้ด าเนินการตามสัญญาต่อไป 
เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ 

๔. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้างตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ หากผลงานที่ได้      
ส่งมอบแล้วถูกต้องครบถ้วน ถือว่าผู้รับจ้างได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ส่งมอบ 

ทั้งนี้ ส าหรับระยะเวลาที่ใช้ไปในการตรวจงานของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง
สามารถน ามาพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่ผู้รับจ้างได้  และเมื่อมีการส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนแล้ว        
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบรับรองผลงานการปฏิบัติงานและลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้  
ผู้ว่าจ้าง ๑ ฉบับ เก็บไว้ ๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
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กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๘๐ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีหน้าที่ ดังนี้  
1. ตรวจให้ถูกต้องตามที่ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง  
๒. ตรวจรับงาน ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้าง หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
๓. โดยปกติให้ตรวจรับงานในวันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไป โดยเร็ว

ที่สุด โดยเร็วที่สุด 
๔. ในกรณีที่ผลงานบกพร่องหรือไม่เป็นไปตามความประสงค์ของหน่วยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก 

ไม่ได้ด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักวิชาการทางสถาปัตยกรรม และหรือวิศวกรรม ต้องรีบแจ้งให้ผู้ให้บริการ 
ด าเนินการแก้ไขให้เป็นที่เรียบร้อยโดยเร็ว 

๕. เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานไว้และถือ           
ว่าผู้ให้บริการได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ให้บริการน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่  
พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ให้บริการ ๑ ฉบับ และ 
เจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานของรัฐ และ
รายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา หรือ
ข้อตกลง มีอ านาจสั่งให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซึ่งงานตามสัญญา หากคู่สัญญาไม่ปฏิบัติตามมี
อ านาจที่จะสั่งให้หยุดงานนั้นชั่วคราวได้ หรือให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทราบ หรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 

6. ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้แล้ว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้         
จึงด าเนินการตาม (๕)  

 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการควบคุมงานก่อสร้าง 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๐๑ วรรคสอง การแต่งตั้ง คุณสมบัติ และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด และตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ข้อ ๑๗8 ในการจ้างก่อสร้างแต่ละครั้งที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะๆ อันจ าเป็นต้องมี        
การควบคุมงานอย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้หัว หน้า 
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งผู้ควบคุมงานที่มีความรู้ความช านาญทางด้านช่างตามลักษณะของงานก่อสร้าง จาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของ 
หน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ของหน่วยงาน
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ของรัฐอ่ืน ตามที่ได้รับความยินยอมจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ผู้นั้นสังกัดแล้ว ในกรณีที่ลักษณะของงาน
ก่อสร้างมีความจ าเป็นต้องใช้ความรู้ความช านาญหลายด้าน จะแต่งตั้งผู้ควบคุมงานเฉพาะด้านหรือเป็นกลุ่ม
บุคคลก็ได ้

ผู้ควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามที่ผู้ออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะต้องมีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่า       
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 ในกรณีจ าเป็นจะต้องจ้างผู้ให้บริการควบคุมงานก่อสร้างเป็นผู้ควบคุมงาน ให้ด าเนินการจ้างโดยถือ
ปฏิบัติตามหมวด 4 
 

ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ 

๑. ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ ทุกวัน ให้
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม 
หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตามหลักวิชาช่างเพ่ือให้เป็นไปตามแบบรูปรายการ ละเอียด และ
ข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัดขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใด หรือทั้งหมด
แล้วแต่กรณีไว้ก่อน จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างทันท ี

๒. ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามีข้อความขัดกัน หรือเป็นที่
คาดหมายได้ว่าถึงแม้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จ
แล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนั้น ไว้ก่อน         
แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

๓. จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย ๒ ฉบับ เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์และเก็บรักษาไว้เพ่ือมอบ ให้แก่ เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด        
โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 

๔. ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่งมอบงานแต่ละงวด ให้รายงาน
ผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัส ดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ ที่เป็นงานจ้างก่อสร้าง
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันถึงก าหนดนั้น ๆ 
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กระบวนการบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 

 

         การบอกเลิกสัญญาจะต้องพิจารณาถึงข้อก าหนดในสัญญาและระเบียบพัสดุ กรณีดังนี้ 

1. ผู้รับจ้างไม่เข้าปฏิบัติงานตามสัญญาภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือ 
2. ผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือตกเป็นผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตามค าสั่งของ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง หรือผู้ควบคุมงาน 
3. มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติงานตามสัญญาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
4. ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาและจะต้องมีการปรับตามสัญญา หากจ านวนค่าปรับเกินร้อย

ละสิบของวงเงินค่าจ้างเว้นแต่คูสัญญายินยอม เสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้พิจารณาผ่อนปรน 
ปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น  

5. การพิจารณาบอกเลิกสัญญาจะต้องมีเหตุผลและความเห็นของผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุน าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาบอก
เลิกสัญญา 

6. เมื่อพิจารณาและตกลงบอกเลิกสัญญาแล้วให้มีหนังสือแจ้งการบอกเลิกสัญญาเป็นหนังสือทาง
ไปรษณีย์ลงทะเบียน ไปยังผู้รับจ้าง การแสดงเจตนาของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญาย่อมมีผลตั้งแต่เวลาที่ค า
บอกกล่าวไปยังภูมิล าเนาของผู้รับจ้าง ตามใบตอบรับของไปรษณีย์เป็นต้นไป 

7. แต่หากว่าหนังสือบอกเลิกสัญญาไม่ถึงผู้รับจ้าง ให้ตรวจสอบกับหน่วยงานที่ออกหนังสือรับรองการ
จดทะเบียนนิติบุคคลก่อน หากปรากฏว่าผู้รับจ้างเปลี่ยนแปลงภูมิล าเนาใหม่ก็ให้แจ้งการบอกเลิกสัญญาไปยัง
ภูมิล าเนาใหม่อีกครั้ง 

8. เมื่อด าเนินการบอกเลิกสัญญากับผู้รับจ้างแล้ว ผู้ว่าจ้างมีสิทธิ์ ริบหลักประกันตามสัญญา และ
สามารถเรียกร้องค่าจ้างเพ่ิมขึ้นจากกรณีผู้ว่าจ้างท างานที่เหลือนั้นเองหรือจ้างบุคคลอ่ืนให้ท างานต่อจนแล้ว
เสร็จ ค่าควบคุมงานเพ่ิม (ถ้ามี) รวมทั้งค่าเสียหายและเรียกร้องค่าปรับตามสัญญาตั้งแต่วันครบก าหนดแล้ว
เสร็จตามสัญญาจนถึงวันบอกเลิกสัญญา โดยผู้ว่าจ้างจะต้องด าเนินการแจ้งสงวนสิทธิในการคิดค่าปรับแก่       
ผู้รับจ้างเมื่อครบก าหนดแล้วเสร็จตามสัญญาด้วย  
 

รายละเอียดข้อความในหนังสือที่แจ้งบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
1. เหตุผลในการบอกเลิกสัญญา 
2. ให้สัญญามีผลสิ้นสุดลงตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้รับหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญาฉบับนี้ 
3. แจ้งริบหลักประกันสัญญา 
4. แจ้งค่าปรับ (ถ้ามี) โดยปรับตั้งแต่วันที่เลยก าหนดในสัญญาจนถึงวันที่ได้รับหนังสือบอกเลิกสัญญา 
5. ค่าควบคุมงาน (ถ้ามี) 
6. แจ้งสงวนสิทธิที่จะเรียกร้องค่าเสียหายที่เกินจ านวนเงินหลักประกันสัญญา อาทิ ค่าเสียหายต่าง ๆ 

ค่าจ้างก่อสร้างที่เพ่ิมขึ้นในการก่อสร้างต่อไปให้แล้วเสร็จ 
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การด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
 

            การก าหนดแนวปฏิบัติภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) ดังนี้ 
 

1. กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค้ าประกัน ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งสถาบันการเงิน                      
ผู้ออกหนังสือค้ าประกันช าระเงินตามสัญญาค้ าประกันเต็มจ านวนหลักประกันสัญญา พร้อมแนบส าเนาหนังสือ
บอกเลิกสัญญาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด และให้สถาบันการเงินดังกล่าวช าระเงินภายใน 15 วัน         
นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง 

2. ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากรณีทิ้งงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 แล้วแจ้งรายชื่อเป็นผู้ทิ้งงานตามแบบแจ้งผู้ทิ้งงานที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด ส่งให้
ปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

3. ค่าเสียหาย 
              3.1 กรณีค่าเสียหายของพัสดุหรืองานได้ส่งมอบแล้ว และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน  
                    ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการหรือจะมอบหมายบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ  
เพ่ือพิจารณาพัสดุหรืองานที่ได้ส่งมอบ หากเห็นว่าสมควรรับไว้และใช้ประโยชน์ในทางราชการได้ หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องชดใช้เงินคืน ตามค่าพัสดุหรือค่างานนั้นแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม แล้วจัดท ารายงานผลและ
ความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบโดยหักค่าพัสดุหรือค่างาน
ดังกล่าวเป็นค่าเสียหายไว้ 
              3.2 ค่าเสียหายของพัสดุหรืองานที่ยังไม่ได้ส่งมอบ 
                    ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการหรือจะมอบหมายบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ประเมินค่าเสียหาย ของพัสดุหรืองานที่ยังไม่ส่งมอบ หรือแบบที่ใช้ในการก่อสร้างหรือรายการปริมาณและ
ราคาของสิ่งก่อสร้างคงเหลือเพ่ือค านวณงบประมาณส าหรับการจัดซื้อหรือจัดจ้างใหม่  แล้วแต่กรณี            
แล้วจัดท ารายงานผลและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบ 
ส าหรับกรณีงานก่อสร้าง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางส าหรับงานก่อสร้างส่วนที่ยังไม่ได้
ด าเนินการ โดยหน่วยงานของรัฐอาจท างานนั้นต่อเอง หรือจัดหารายใหม่ เพ่ือเข้าด าเนินการต่อจนแล้วเสร็จ 
กรณีราคาพัสดุหรือค่างานที่เพ่ิมสูงขึ้นจากสัญญาเดิม รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานที่เพ่ิมขึ้ น และ
ค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมจะต้องรับผิดชอบ 

4. การประเมินค่าเสียหาย 
เมื่อหน่วยงานของรัฐทราบค่าเสียหาย ค่าปรับ และค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) จากสัญญาเดิม หน่วยงานของรัฐ  
ให้น ามาหักออกจากหลักประกันสัญญาจนครบถ้วน หากยังมีเงินหลักประกันสัญญาเหลืออยู่ ให้คืนจ านวนเงิน
ดังกล่าวแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม แต่ถ้าค่าเสียหายมีจ านวนเงินมากกว่าจ านวนเงินตามหลักประกันสัญญา 
หน่วยงานของรัฐมีสิทธิริบหลักประกันสัญญาไว้ทั้งหมด และมีสิทธิเรียกร้องให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมต้อง
ชดใช้ค่าเสียหายเพ่ิมเติมจนครบจ านวน โดยหน่วยงานของรัฐต้องมีหนังสือแจ้งให้ชดใช้ค่าเสียหายเพ่ิมเติม 
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ หากผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหาย             
ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดด าเนินคดีต่อไป 
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การประเมินค่าเสียหาย 

หน่วยงานของรัฐมีสิทธิ์ 
     1. ริบหลักประกันสัญญา 
     2. สิทธิเรียกร้องให้ชดใช้
ค่าเสียหายจนครบจ านวน 

โดยมีหนังสือภายใน 15 วัน 
หากไม่ยอมชดใช้ค่าเสียหาย 
ให้ส่งเรื่องให้  
ส านักงานอัยการสูงสุด 
ด าเนินคดี 

 
ค่าเสียหายน้อยกว่า 

หรือเท่ากับหลักประกันสัญญา 

หากมีหลักประกันสัญญาคงเหลือ 
ให้คืนแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม 

 
ค่าเสียหายมากกว่า 
หลักประกันสัญญา 

หน่วยงานของรัฐน า
ค่าเสียหายมาหักออกจาก
หลักประกันจนครบถ้วน 
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ค่าเสียหาย 

กรณีงานได้      
ส่งมอบแล้ว         

แต่ยังไม่ได้เบิก
จ่ายเงิน 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

หรือบุคคล 
พิจารณางานท่ี 

ส่งมอบ 

หากเห็นว่าใช้
ประโยชน์ใน
ราชการได้ 

หน่วยงานของรัฐ
จะต้องชดใช้เงิน      
ค่างานนั้นแก่      

ผู้รับจ้างรายเดิม 

จัดท ารายงานผล
และความเห็น
เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

กรณีงานที่ 
ยังไม่ได้ส่งมอบ 

แนวทางปฏิบัติภายหลังบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
ตามมาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 

แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือ
บุคคลตรวจสอบค่าเสียหายที่ 

ยังไม่ส่งมอบ 
 

* กรณีงานก่อสร้าง ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคา   
งานก่อสร้างส่วนที่ยังไม่ได้
ด าเนินการ 

จัดท ารายงานผลและ
ความเห็นเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ 

ความเห็นชอบ 

แจ้งสถาบันการเงิน 

หน่วยงานของรัฐ อาจท างานต่อเอง
หรือหาผู้ประกอบการรายใหม่ 

หากมีค่าใช้จ่าย/ค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี) เพ่ิมขึ้น 
ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม

จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

- แจ้งสถาบันการเงินที่ออกหนังสือค้ าประกันพร้อมแนบส าเนา
หนังสือบอกเลิกสัญญาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด  

- โดยให้สถาบันการเงินช าระเงินตามสัญญาค้ าประกัน          
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ 

แจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน หน่วยงานของรัฐแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลัง 

เพ่ือพิจารณา 
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ที่ อว .........../...............   

 

 
   
 

  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์   
  ๕๐ ถนนงามวงศ์วาน จตุจักร 
  กรุงเทพฯ  ๑๐๙๐๐  
                  

                                                       วันที่ ..............................  
 

เรื่อง  ขอแจ้งเตือนการปฏิบัติงาน........(ชื่อรายการ).............  
เรียน  กรรมการผู้จัดการ ............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................... 
อ้างถึง  (สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง) เลขที่ .................. ลงวนัที่ ......................... 

    
                ตามสัญญาที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ว่าจ้าง/ผู้ขาย ...........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)........... 
เป็นผู้รับจ้าง/ผู้ขาย........(ชื่อรายการ).......... ของ.......(หน่วยงาน)............ ในวงเงินค่าจ้างทั้งสิ้น ............... บาท 
(....................................) โดยเริ่มสัญญาตั้งแต่วันที่ ............................. สิ้นสุดสัญญาวันที่ ............................... 
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น      

      มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..............แลว้ 
ปรากฏว่าผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา มีความล่าช้ากว่าแผนงานที่ก าหนดไว้ตามสัญญา ดังนั้นเพื่อให้
การปฏิบัติงาน.........................(ชื่อรายการ)......................  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ        
มิให้เกิดผลเสียหายแก่ราชการ มหาวิทยาลัยฯจึงขอให้............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...........ปฏิบัติตามข้อก าหนด
และเงื่อนไขของสัญญาโดยเคร่งครัด กรณีที่ ........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..........ปฏิบัติไม่เป็นไปตามสัญญา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 โดยจะไม่มีการงดเว้นผ่อนผันหรืออนุโลมใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ขอแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาในกรณี      
ที.่....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)........ปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญาดังกล่าวข้างต้น 
 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
             

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 

        
 
                    (...........หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ.............) 
                   ................................................................... 
                       ................................................................................ 
   

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. .......................... ต่อ............ 
โทรสาร. ........................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเตือนการปฏิบัติงาน 
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ที่ อว ………../…………..                            มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์                                                                                              
                                                                                           50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                           จตุจักร  กรงุเทพฯ  10900 
 

                                                   วันที่ ............................... 
                   
 

เรื่อง  ขอให้เร่งรัดการปฏิบัติงาน........(ชื่อรายการ)............. 
เรียน  กรรมการผู้จัดการ ............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................... 
อ้างถึง  (สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง) เลขที่ .................. ลงวนัที่ ......................... 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  ภาพถ่ายผลการปฏิบัติงาน........(ชื่อรายการ)............. จ านวน ............ หนา้ 
   

                  ตามสัญญาที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ว่าจ้าง/ผู้ขาย ..........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)......... 
เป็นผู้รับจ้าง/ผู้ขาย........(ชื่อรายการ).......... ของ.......(หน่วยงาน)............ ในวงเงินค่าจ้างทั้งสิ้น ..... .......... บาท 
(....................................) โดยเริ่มสัญญาตั้งแต่วันที่ ............................. สิ้นสุดสัญญาวันที่ ............................... 
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น         

        ปรากฏว่า........(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......  ได้เข้ามาปฏิบัติงานการตามสัญญาเลขที่อ้างถึงดังกล่าว          
เป็นระยะเวลา ........ วัน ซึ่งยังไม่สามารถด าเนินการตามงวดงานที่ ....... ให้แล้วเสร็จตามงวดงานและแผนงาน            
ที่ก าหนดไว้ได้ ปริมาณงานที่ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ได้ด าเนินการไปแล้ว ประกอบด้วย 

1. ....................................................................... เสร็จแล้วประมาณ ........% 
2. ....................................................................... เสร็จแล้วประมาณ ........% 
3. ....................................................................... เสร็จแล้วประมาณ ........% 

 

                   ดังนั้นเพ่ือมิให้เกิดผลเสียหายแก่ราชการ และให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ                   
มีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จึงขอให้ ......(บริษัท/ห้าง/ร้าน)....... ปฏิบัติตามข้อก าหนดและ
เงื่อนไขของสัญญาโดยเคร่งครัด หาก.........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...... เพิกเฉยและยังคงด าเนินการด้วยความล่าช้า             
ปฏิบัติไม่เป็นไปตามสัญญา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะไม่มีการงดเว้นผ่อนผันหรืออนุโลมใด ๆ ทั้งสิ้น             
และจะขอด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  2560 ประกอบ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต่อไป 

 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ      

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
        
 
                    (..........หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ...........) 
                             ................................................................... 
                                                ................................................................................ 

 ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. .......................... ต่อ............ 
โทรสาร. ........................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงาน 
22 



 

ที่ อว ……………/…………..                                                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                                              50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                             จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                            วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งการปรับ  
 

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

อ้างถึง  สัญญาซื้อขาย เลขท่ี .................................... ลงวันที่ ....................................  
   
    ตามสัญญาซื้อขายที่อ้างถึง บริษัท / ห้าง / ร้าน  ............................................................................ตกลงขาย
........................................................................................................................ให้แก่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยก าหนด     
ส่งมอบพัสดุดังกล่าว ภายในวันที่ .............................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  บัดนี้ ได้ครบก าหนดระยะเวลาส่งมอบพัสดุแล้ว แต่ปรากฏว่า บริษัท / ห้าง / ร้าน...............................       
ยังส่งมอบพัสดุยังไม่เสร็จสิ้น อันเป็นการผิดสัญญา ซึ่งตามเงื่อนไขสัญญาจะต้องช าระค่าปรับในอัตราร้อยละ
........................(ตามท่ีก าหนดในสัญญาซื้อขาย) ของราคาพัสดุ................ ที่ยังไม่ได้ส่งมอบให้แก่มหาวิทยาลัยฯ        
นับแต่วันถัดจากวันครบก าหนดตามสัญญาจนถึงวันที่ บริษัท / ห้าง / ร้าน...................... ได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตามสัญญา 
  โดยหนังสือฉบับนี้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ขอแจ้งการใช้สิทธิ์ปรับตามระเบียบกระทรวงการคลัง                
ว่าด้ วยการจัดซื้อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 และตาม เงื่อนไขสัญญา                     
โดยขอให้ บริษัท / ห้าง / ร้าน....................... เร่งส่งมอบพัสดุโดยเร็วต่อไป  
 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
 

                                               ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                       (...........หวัหนา้หน่วยงานของรัฐ.............) 
                      ................................................................... 
                           ................................................................................ 
   
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. .......................... ต่อ............ 
โทรสาร. ........................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งการปรับ (สัญญาซื้อขาย) 
23 



 
 
 
 

ที่ อว................/…………..                                                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                                             50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                              จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                                วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งการปรับ  
 

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

อ้างถึง  สัญญาจ้าง เลขท่ี .................................... ลงวันที่ ....................................  
   
    ตามสัญญาจ้างที่อ้างถึง บริษัท / ห้าง / ร้าน  ............................................................................ตกลงรับจ้าง
ท างาน.......................................................................................................................โดยก าหนดเวลาปฏิบัติงานแล้วเสร็จ
ภายในวันที่...........................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
  บัดนี้ ได้ครบก าหนดเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาแล้ว แต่ปรากฏว่า บริษัท / ห้าง / ร้าน .......................       
ยังท างานไม่แล้วเสร็จ อันเป็นการผิดสัญญา ซึ่งตามเงื่อนไขสัญญาจะต้องช าระค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ
...........................บาท และช าระค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานวันละ......................................บาท นับถัดจากวันที่ครบ
ก าหนดเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาจนถึงวันที่ บริษัท / ห้าง / ร้าน .....................ปฏิบัติงานแล้ว 
  โดยหนังสือฉบับนี้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ขอแจ้งการใช้สิทธิปรับตามระเบียบกระทรวงการคลัง                
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 และตามเงื่อนไขสัญญา โดยขอให้ 
บริษัท / ห้าง / ร้าน........................... เร่งท างานให้แล้วเสร็จโดยเร็วต่อไป  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
 

                                      ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
                  (...........หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ.............) 
        ................................................................... 
                                ............................................................................. 
   

 
 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ..................... ต่อ .............. 
โทรสาร. ...................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งการปรับ (สัญญาจ้าง) + (สัญญาจ้างก่อสร้าง) 

24 



 
 
 

ที่ อว...................../………                                                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                                              50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                             จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                           วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งสงวนสิทธิการปรับ  
 

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

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ .............................. ลงวันที่ ...........................  
   
    ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้แจ้งให้ บริษัท / ห้าง / ร้าน............................................ 
ทราบว่า สัญญาซื้อขาย.................(ชื่อรายการ)..................ตามสัญญาเลขที่ .............................ลงวันที่ .......................... 
ได้ครบก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุตามสัญญาแล้ว เมื่อวันที่ ...................................ซึ่ง บริษัท / ห้าง / ร้าน.....................
ไม่สามารถส่งมอบพัสดุให้แล้วเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา และมหาวิทยาลัยฯได้แจ้งการใช้สิทธิปรับ
ตามเงื่อนไขสัญญาแก่ บริษัท / ห้าง / ร้าน...........................................ทราบ ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
  บัดนี้ บริษัท / ห้าง / ร้าน......................................ได้ส่งมอบพัสดุเมื่อวันที่ ....................................................... 
โดยหนังสือฉบับนี้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จึงขอสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181  และตามเงื่อนไขสัญญาฉบับดังกล่าวไว้      
ทุกประการ  
 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
 

                                           ขอแสดงความนับถือ 
 
    
 

                                              (...........หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ.............) 
                           ................................................................... 
                      ............................................................................... 

 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ................... ต่อ ............. 
โทรสาร. .............................. 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (สัญญาซื้อขาย) 
25 



 

 
 
ที่ อว ……………/…………..                                                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                                             50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                             จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                                วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งสงวนสิทธิการปรับ  
 

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

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ .............................. ลงวันที่ ........................... 
   
    ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้แจ้งให้ บริษัท / ห้าง / ร้าน............................................. 
ทราบว่า สัญญาจ้าง...............(ชื่อรายการ).............ตามสัญญาเลขที่ ...............................ลงวันที่ ....................................... 
ได้ครบก าหนดเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาแล้ว เมื่อวันที่  ......................................ซึ่ ง บริษัท / ห้าง / ร้าน
.......................................ไม่ สามารถปฏิ บั ติ งานให้ แล้ วเสร็จตามระยะเวลาที่ ก าหนดในสัญญา และ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้แจ้งการใช้สิทธิ์ปรับตามเงื่อนไขสัญญาแก่ บริษัท / ห้าง / ร้าน...........................ทราบ       
ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
  บัดนี้ บริษัท / ห้าง / ร้าน.............ได้ปฏิบัติงานแล้วเสร็จและส่งมอบงานเมื่อวันที่ ........................................
โดยหนังสือฉบับนี้ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จึงขอสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 และตามเงื่อนไขสัญญาฉบับดังกล่าวไว้        
ทุกประการ  
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
 

                                         ขอแสดงความนับถือ 
 
     

 

                                                 (...........หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ.............) 
            ................................................................... 
                            ..........................................................................  

 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ................ ต่อ .................. 
โทรสาร. ......................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการปรับ (สัญญาจ้าง) 

26 



 
 
ที่ อว …………../……………                                                        มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
                                             50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                              จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                                 วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งช าระค่าปรับ  
 

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

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ .............................. ลงวันที่ ........................... 
   

    ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้แจ้งให้ บริษัท / ห้าง / ร้าน......................................
ทราบว่า สัญญาซื้อขาย.........(ชื่อรายการ)................ตามสัญญาเลขที่ .............................ลงวันที่ ....................................
ได้ครบก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุตามสัญญาแล้ว เมื่อวันที่  ................. ............... ซึ่ งบริษัท / ห้ าง / ร้าน
...................................... ได้ส่งมอบพัสดุ และมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้แจ้งสงวนสิทธิการปรับตามเงื่อนไขสัญญา
ให้แกบ่ริษัท / ห้าง / ร้าน ............................ตามความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุเสร็จสิ้นแล้ว จึงถือว่าบริษัท / ห้าง 
/ ร้าน..............................ได้ส่งมอบพัสดุ เมื่อวันที่ ................................................ซึ่งเกินก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ        
ตามสัญญา จ านวน.............วัน และจะต้องช าระค่าปรับตามเงื่อนไขสัญญาเป็นเงินจ านวน ..........................บาท                 
(.....................ตัวอักษร........................) ใหแ้ก่มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
           ดังนั้น เพ่ือมิให้ เกิดผลเสียหายแก่ราชการ และให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ                          
มีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยฯจะหักค่าปรับดังกล่าวในเอกสารขอเบิกเงิน หลังจากหักค่าภาษีอ่ืนๆ แล้ว หากเงิน
เหลือไม่เพียงพอเป็นค่าปรับอีกจ านวนเท่าใด มหาวิทยาลัยฯจะแจ้งให้บริษัท / ห้าง / ร้าน ................... น าเงินมา
ช าระเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
                                            ขอแสดงความนับถือ 
  
     
                                               (...........หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ.............) 
                   ................................................................ 
                        ...........................................................................   

 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ................. ต่อ ................ 
โทรสาร. .......................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งช าระค่าปรับ (สัญญาซื้อขาย) 
27 



 
 

ที่ อว ……………./…………                                                       มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
                                                       50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                             จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 

                                                วันที่.................................... 
 

เรื่อง    แจ้งช าระค่าปรับ  
 

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

อ้างถึง  หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ที่ .............................. ลงวันที่ ........................... 
   

    ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้แจ้งให้ บริษัท / ห้าง / ร้าน......................................
ทราบว่า สัญญาจ้าง..............(ชื่อรายการ)...................ตามสัญญาเลขที่ ......................................ลงวันที่ ........................
ได้ครบก าหนดเวลาปฏิบัติงานตามสัญญาแล้ว เมื่อวันที่ ....................... ซึ่งบริษัท / ห้าง / ร้าน.................................. 
ได้ท างานแล้วเสร็จ และส่งมอบงานเมื่อวันที่ .............................. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จึงได้แจ้งสงวนสิทธิการ
ปรับตามเงื่อนไขสัญญาให้แก่บริษัท / ห้าง / ร้าน ...........................ตามความละเอียดแจ้งแล้วนั้น 
  บัดนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง ได้ด าเนินการตรวจรับงานเสร็จสิ้น จึงถือว่าบริษัท / ห้าง / 
ร้าน................................ได้ท างานแล้วเสร็จ และส่งมอบงานเมื่อวันที่ ............................ซึ่งเกินก าหนดเวลาส่งมอบงาน           
ตามสัญญา จ านวน............วัน และจะต้องช าระค่าปรับตามเงื่อนไขสัญญาเป็นเงินจ านวน ....................................บาท 
(..........ตัวอักษร..........) และค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานเป็นจ านวนเงิน........................ บาท (........ตัวอักษร...........) 
ให้แก่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 ดังนั้น เพ่ือมิให้ เกิดผลเสียหายแก่ราชการ และให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ                          
มีประสิทธิภาพ มหาวิทยาลัยฯจะหักค่าปรับดังกล่าวในเอกสารขอเบิกเงิน หลังจากหักค่าภาษีอ่ืนๆ แล้ว หากเงิน
เหลือไม่เพียงพอเป็นค่าปรับอีกจ านวนเท่าใด มหาวิทยาลัยฯจะแจ้งให้บริษัท / ห้าง / ร้าน ................... น าเงินมา
ช าระเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ       
                                           ขอแสดงความนับถือ 
     
 

                                              (...........หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ.............) 
       ................................................................... 
                      ............................................................................... 

ส านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ................... ต่อ ................. 
โทรสาร. ........................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งช าระค่าปรับ (สัญญาจ้าง+สัญญาจ้างก่อสร้าง) 
28 



ที่ อว ………../…………..                                    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์                                                                                             
                                                                                                50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                                              จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
 
   

                                                     วันที่ ...................................  
                   

                   

เรื่อง   แจ้งค่าปรับจะเกินกว่าร้อยละสิบ และแจ้งขอบอกเลกิสญัญา 
เรียน   กรรมการผู้จัดการ ............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................... 
อ้างถึง  1. สัญญาเลขที่ ....................... ลงวันที่ ......................... 
         2. หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เลขที่ ................................ ลงวันที่ ......................   
         3. หนังสือมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เลขที่ ................................ ลงวันที่ ...................... 
         4. หนังสือมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ เลขที่ ................................ ลงวันที่ ...................... 
 

  ตามสัญญาที่อ้างถึง ๑ .........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..............ได้ตกลงรับจ้าง/ขาย................(ชื่อรายการ)..................ให้แก่
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ของ.........(หน่วยงาน).......... ในวงเงินค่าจ้างจ านวนทั้งสิ้น........................บาท (..............................) 
โดยตกลงส่งมอบงานทั้งหมดให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ภายในวันที่.................. และตามหนังสือที่อ้างถึง ๒ มหาวิทยาลัยฯ ได้แจ้งเตือน
.......(บริษัท/ห้าง/ร้าน)......ให้รีบส่งมอบงาน และตามหนังสือที่อ้างถึง 3,4 แจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงานและแจ้งช าระค่าปรับ       
จ านวน............บาท โดยด่วน โดยมิให้ค่าปรับเกินร้อยละสิบของราคาค่าจ้างตามสัญญา เว้นแต่...........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................
จะยินยอมช าระเงินค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไข มิฉะน้ันมหาวิทยาลัยฯอาจพิจารณาว่า ........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)........ไม่อาจปฏิบัติ       
ตามสัญญาต่อไปได้ และจะใช้สิทธิในการบอกเลิกสัญญา ต่อไป 

 

  บัดน้ีระยะเวลาได้ล่วงเลยมา ปรากฏว่า...............(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................ มิได้ส่งมอบงาน................................พร้อม
ช าระเบ้ียปรับตามสัญญาให้กับมหาวิทยาลัยฯแต่อย่างใด จนค่าปรับเกินร้อยละสิบของราคาค่าจ้างตามสัญญา และ...................
(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..........ก็มิได้มีหนังสือแสดงความยินยอมช าระเงินค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขแต่อย่างใด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
พิจารณาแล้วเห็นว่าก าหนดเวลาส่งมอบงานดังกล่าวได้ล่วงเลยมานานแล้ว ประกอบกับมหาวิทยาลัยฯได้มีหนังสือแจ้งเตือน       
....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)......ให้ส่งมอบงานและช าระเบ้ียปรับตามสัญญาแล้ว แต.่...(บริษัท/ห้าง/ร้าน)........ก็เพิกเฉยไม่ยอมด าเนินการ
แต่อย่างใดจนค่าปรับเกินร้อยละสิบของราคาค่าจ้างตามสัญญา และ....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)....มิได้มีหนังสือแสดงความยินยอมช าระ
เงินค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขแต่อย่างใด จึงเป็นกรณีที่ถือได้ว่า .....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)......ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญาได้อีกต่อไป  
มหาวิทยาลัยฯจึงขอใช้สิทธิตามสัญญา ข้อ ..... ประกอบกับข้อ ....... ในการบอกเลิกสัญญาดังกล่าวต่อ.......(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...... 
และขอริบหลักประกันสัญญา จ านวนทั้งหมดที่ .....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..... ได้วางเป็นประกันการปฏิบัติตามสัญญาไว้ต่อ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตลอดจนค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ.............. ของราคาค่าจ้างตามสัญญา นับแต่วันถัดจากวัน
ครบก าหนดตามสัญญาวันที่....... จนถึงวันบอกเลิกสัญญาด้วย  ซ่ึงมหาวิทยาลัยฯจะได้แจ้งจ านวนเบี้ยปรับให.้..(บริษัท/ห้าง/ร้าน).... 
ทราบต่อไป 

 

 อนึ่ง จากการบอกเลิกสญัญานี้ นอกจาก.........(บริษัท/ห้าง/รา้น)......... จะต้องถูกริบหลักประกันสัญญาและถูกปรับตาม
สัญญาแล้ว บริษัทยังต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย กรณีที่มหาวทิยาลัยฯได้ตกลงจ้างผู้รับจ้างรายอื่นเขา้มาด าเนินการแทนแล้วราคา
ค่าจ้างน้ันสูงขึ้น และค่าเสียหายอื่นด้วย  ซ่ึงมหาวิทยาลัยฯขอสงวนสิทธิเรียกค่าเสียหายในส่วนน้ีไวก้อ่น เมื่อได้ด าเนินการและ
ทราบจ านวนค่าเสียหายแล้วจะแจ้งให้.....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...... ด าเนินการชดใช้ตอ่ไป 
 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการโดยด่วน 
      ขอแสดงความนับถอื 
          

         (..........หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ............) 
          ……..…………………………………………………. 
     ........................................................................... 

ส านักงานอธิการบด ี
กองคลัง งานพัสด ุ
โทร. ............... ต่อ ................. 
โทรสาร. ............................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ 
29 



 
ที่  อว .….……./...........                                                                             มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์                                                                                             
                                                                                                       50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                                       จตุจักร  กรุงเทพฯ  10900 
  

           วันที่ ......................................   
                   
เรื่อง  ขอบอกเลิกสัญญาจ้าง/ซือ้ขาย 
เรียน  กรรมการผู้จัดการ ................(บริษัท/ห้าง/ร้าน)................... 
อ้างถึง   สัญญาจ้าง/ซื้อขาย เลขที่ ................................ ลงวันที่ ......................................... 
 

         ตามสัญญาที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ว่าจ้าง/ผู้ขาย .....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)..................       
เป็นผู้รับจ้าง/ผู้ขาย............(ชื่อรายการ)......... ....... ของ.......(หน่วยงาน)....... ........... ในวงเงินค่าจ้างทั้ งสิ้น 
...................... บาท (...............................................) โดยเริ่มสัญญาตั้งแต่วันที่ ............................... สิ้นสุดสัญญาวันที่ 
............................... * ต่อมามหาวิทยาลัยฯได้อนุมัติการขยายระยะเวลา ให้แก่บริษัทฯจ านวน ............... ครั้ง             
รวมเป็นระยะเวลาทั้งสิ้น ........ วัน ซึ่งจะสิ้นสุดสัญญาในวันที่ .................... ความละเอียดแจง้แลว้นั้น           

                     มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ได้ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของ…...(บริษัท/ห้าง/ร้าน)....... ข้อเท็จจริงปรากฏว่า..........(บริษัท/ห้าง/ร้าน)............ มีการปฏิบัติงานดว้ยความล่าช้า
ไม่เป็นไปตามแผนงาน มหาวิทยาลัยฯจึงได้แจ้งเร่งรัดให้เข้ามาด าเนินการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญาจ านวน         
หลายครั้ง ซึ่ง ณ ปัจจุบันได้ล่วงเลยระยะเวลาและสิ้นสุดสัญญาจ้าง/ซื้อขาย แล้ว โดย.....(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......          
ไม่สามารถส่งมอบพัสดุ/งานและท างานให้แล้วเสร็จได้ ประกอบกับมีพฤติการณ์เพิกเฉยไม่เข้าด าเนินการท างาน      
จนเป็นเหตุให้เชื่อได้ว่า.......(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......ไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาและมีค่าปรับ
เกิดขึ้นเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างตามสัญญา ในการนี้มหาวิทยาลัยฯได้มีหนังสือแจ้งถึง .....(บริษัท/ห้าง/ร้าน)...... 
เพื่อบอกกล่าวจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้น บัดนี้มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ขอแจ้งบอกเลิกสัญญาตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 103 และขอเรียกค่าปรับเกินร้อยละสิบของวงเงิน
ค่าจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 183             
มายัง.....(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......พร้อมทั้งใช้สิทธิในการเรียกค่าปรับและค่าเสียหายตาม ข้อ ... ข้อ ... และ ข้อ ...        
ของสัญญาจ้าง/ซื้อขาย และจะขอด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ.2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
จะด าเนินการบังคับตามกฎหมายกับ.....(บริษัท/ห้าง/ร้าน).......ต่อไป 
 

                       จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ     

                                                                 ขอแสดงความนบัถือ 
 

 
                        (..........หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ............) 
                         ……..…………………………………………………. 
                                                   ........................................................................... 
ส านักงานอธิการบด ี
กองคลัง งานพสัด ุ
โทร. ............... ต่อ ................. 
โทรสาร. ............................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือบอกเลิกสัญญา 
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ที่ อว ………../……………                            มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์                                                                                              
                                                                                           50 ถนนงามวงศ์วาน ลาดยาว 
                                                                                           จตุจักร  กรงุเทพฯ  10900 
 

        วันที่ .................................  
                   
เรื่อง   ขอริบหลักค ้าประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
เรียน   กรรมการผู้จัดการ ธนาคาร....................... สาขา...................... 
อ้างถึง   หนังสือค ้าประกันธนาคาร.................. เลขที่ ................................ ลงวันที่ ...................... 
  

       ตามหนังสือที่อ้างถึง ธนาคาร.............................. สาขา ..................................... เป็นผู้ค ้าประกัน 
(สัญญาซื อขาย/สัญญาจ้าง) โครงการ.................................. ตามสัญญาเลขที่ ................... ลงวันที่.................... 
ซ่ึง .....(บริษัท /ห้าง/ร้าน).............ได้วางหลักค ้าประกันการปฏิบัติตามสัญญา ไว้ต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ต่อมา .........(บริษัท /ห้าง/ร้าน).......... ได้กระท้าการอันผิดสัญญาจนเป็นเหตุให้ต้องมีการบอกเลิกสัญญา 
มหาวิทยาลัยฯ จึงแจ้งให้ธนาคารในฐานะผู้ค ้าประกันจะต้องช้าระเงินค ้าประกันสัญญาแทน (บริษัท /ห้าง/
ร้าน) ให้แก่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ความละเอียดแจ้งแล้วนั น    

                  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ขอแจ้งให้ธนาคารในฐานะผู้ค ้าประกันสัญญาจะต้องช้าระเงิน       
ค ้าประกันสัญญาแก่มหาวิทยาลัยฯ ตามหนังสือค ้าประกันของธนาคาร............................. สาขา.......................
เลขที่ ...................... ลงวันที่ ............................... เป็นจ้านวนเงิน ........................... บาท (.............................) 
โดยก้าหนดช้าระเงินให้แล้วเสร็จ ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับหนังสือแจ้งฉบับนี  หากธนาคารในฐานะ               
ผู้ค ้าประกันเพิกเฉยไม่ด้าเนินการช้าระเงินค ้าประกันการปฏิบัติตามสัญญาให้แก่มหาวิทยาลัยฯ ภายใน
ระยะเวลาที่ก้าหนด จนท้าให้เกิดความเสียหายแก่ราชการ มีค่าปรับ ค่าเสียหาย และมีดอกเบี ยผิดนัดเกิดขึ นใน
อัตราร้อยละ 7.5 ต่อปีของเงินต้นที่ยังค้างช้าระ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะด้าเนินการตามกฎหมายและ
ฟ้องคดีต่อศาลต่อไป 

 

        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด้าเนินการต่อไป 
       

                                                          ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
                     (..........หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ............) 
                    ……..…………………………………………………. 
                                             ........................................................................... 
 
 

ส้านักงานอธิการบดี 
กองคลัง งานพัสดุ 
โทร. ............... ต่อ ................. 
โทรสาร. ............................... 

แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือแจ้งริบหลักประกันสญัญา 
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บทที่ 4 
 

บทสรุป 
 

ภายหลังการท าสัญญา “การบริหารสัญญา” มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์โดยคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ผู้ควบคุมงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย จะต้องมีการควบคุม ดูแล ติดตาม การบริหารสัญญาให้คู่สัญญา
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. 2560 อย่างละเอียดรอบคอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย คู่สัญญาสามารถ       
ส่งมอบพัสดุหรือส่งมอบงาน ได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา และงานมีความถูกต้องไม่เกิดข้อบกพร่อง
หรือเกิดปัญหางานผิดแผกไปจากข้อก าหนดของรายละเอียดคุณลักษณะขอบเขตของงาน (TOR) หรือแบบรูป
รายการ อันจะท าให้เกิดข้อได้เปรียบเสียเปรียบหรือท าให้ราชการเสียประโยชน์จนส่งผลกระทบต่อ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ในบางกรณีก็อาจจะหลีกเลี่ยงไม่ได้ ที่จะมีเหตุปัจจัยอันส่งผลให้เกิดปัญหาต่าง ๆ ที่คู่สัญญาไม่สามารถ
ด าเนินการส่งมอบงานได้ทันตามก าหนดสัญญาจนเป็นเหตุให้มีการบอกเลิกสัญญาเกิดขึ้นได้ ซึ่งก็เป็นปัญหา
อุปสรรคที่ส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยฯอย่างยิ่ง จึงต้องมีแนวทางป้องกันเหตุต่างๆอันจะก่อให้เกิด           
การบอกเลิกสัญญา และต้องมีแนวปฏิบัติที่ดีในการบอกเลิกสัญญา เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติที่ถูกต้องและส าเร็จ
ลุล่วงไปไดด้้วยดี 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างไม่มีความรู้          

ความเข้าใจ ความช านาญเพียงพอในด้านการบริหารสัญญา หรือการบอกเลิกสัญญา ท าให้เกิดข้อผิดพลาดและ
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานทั้งต่อเจ้าหน้าที่และต่อมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

2. หนังสือเวียนแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของกรมบัญชีกลาง มีการก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติ      
อยู่เสมอ ท าให้เกิดการเรียนรู้ได้ไม่ทันต่อเหตุการณ์ และกระบวนการด าเนินการภายหลังบอกเลิกสัญญา          
ยังมีแนวปฏิบัติที่ไม่ชัดเจน 

3. ขาดการศึกษาเรียนรู้วิธีปฏิบัติ ขั้นตอนในการบอกเลิกสัญญาอย่างรอบคอบ ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติ       
ไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก่อให้เกิดการปฏิบัติงาน
ผิดพลาดจนเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทน าไปสู่คดีความ มีความเสี่ยงต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้อง 
 

ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 
1. จัดท าคู่มือด้านการบอกเลิกสัญญาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติ ได้อย่าง

ถูกต้องตามระเบียบฯ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. จัดท าค าอธิบายขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานด้านการบอกเลิกสัญญา พร้อมแบบฟอร์มและ

ตัวอย่างประกอบเพื่อให้เขา้ใจง่าย และสะดวกแก่การปฏิบัติงาน 
3. เอกสารอ้างอิง หนังสือเวียนต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบและอ้างอิงให้เกิดความรู้ความเข้าใจ             

ด้านการบอกเลิกสัญญาได้อย่างถูกต้อง 
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เอกสารอ้างอิงและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  ภาคผนวก 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 10 มาตรา 103 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562  
  เรื่อง “การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
  จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183”  
 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563  
  เรื่อง “แนวทางปฏิบัติการด าเนินการภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้าง 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2)   
  หรือ (4)” 
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