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 บทท่ี 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 
กองคลัง จัดต้ังข้ึนตามราชกิจจานุเบกษา แหงพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยแพทยศาสตร (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2503 

ตามมาตรา 4 ซ่ึงเห็นควรใหมีเลขาธิการมหาวิทยาลัย มาปฏิบัติหนาท่ีควบคุม การทะเบียนสถิติควบคุมการบัญชี ตรวจตรา
ดูแลการเงินการพัสดุรวมท้ังเปนผูชวยอธิการบดี ในกิจการท่ัวไปของมหาวิทยาลัยตามท่ีไดรับมอบหมาย ตอมาสํานัก
นายกรัฐมนตรีไดออกประกาศ สํานักนายกรัฐมนตรี ณ วันท่ี 14 ธันวาคม พ.ศ. 2512 เรื่องการแบงสวนราชการใน
มหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงทําใหมีการปรับเปลี่ยนเลขาธิการมหาวิทยาลัยมาเปนกองคลังโดยสังกัดอยูภายใตสํานักงาน
อธิการบดี ประกอบดวยหนวยงานยอย 3 แผนก คือ แผนกบัญชี แผนกเงิน และแผนกพัสดุ ตอมากองคลังสังกัดสํานักงาน
อธิการบดีภายใต การกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายคลังและสินทรัพยไดมีการปรับโครงสรางการแบงหนวยงานภายใน
กองตามแหลงเงิน ดังนี้  

1. งานงบประมาณ  ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
2. งานการเงิน  ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
3. งานบัญชี ดานเงินงบประมาณแผนดิน 
4. งานเงินรายได กํากับดูแล งบประมาณ การเงิน และบัญชี ดานเงินรายได  
5. งานพัสดุ กํากับดูแลงานพัสดุ  
6. งานธุรการ รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปของกองคลัง  

จนในปงบประมาณ พ.ศ. 2553 กองคลังไดปรับเปลี่ยนโครงสรางของกองใหมใหสอดคลอง และเปนไปตามนโยบายและ
การบริหารงานของมหาวิทยาลัย แตยังคงอยูภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายการคลังและสินทรัพยเชนเดิม  
ประกอบดวย  

1. งานบริหารงบประมาณ (Fund Management Section) 
2. งานบริหารพัสดุ (Material Management Section)  
3. งานการเงิน (Finance Section) 
4. งานบัญชี (Accounting Section) 
5. งานบัญชีบริหารและพัฒนาระบบ (Managerial Accounting and System Development Section) 
งานบริหารพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี ดําเนินการเก่ียวกับการพัสดุของมหาวิทยาลัยมหิดล สํานักงาน

อธิการบดี งานดานวัสดุ ครุภัณฑ คาใชสอย คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไดแก การจัดหา การจัดทําสัญญา การควบคุม การ
ซอมบํารุงรักษา การตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณากลั่นกรอง การดําเนินงานทางดานพัสดุของสวนงานตาง ๆ 
ดําเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบอ่ืน ๆ ซ่ึงเก่ียวของกับการพัสดุ รวมท้ังใหคําแนะนําและชวยเหลือในการปฏิบัติงาน
เก่ียวกับพัสดุใหกับสวนงานพัสดุ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล และโครงการกอสรางตาง ๆ ตองดําเนินการภายใต
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ จึงจําเปนท่ีงานบริหารพัสดุ ฯ จะตองปฏิบัติหนาท่ี
ใหถูกตองตามข้ันตอนของระเบียบดังกลาว  

จากการปฏิบัติงานบริหารพัสดุ กองคลัง สวนงานบริหารสัญญา มีการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการออกหนังสือรับรอง
ผลงาน และจากการตรวจสอบและกลั่นกรองจากสวนงานบริหารพัสดุ ของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล มักพบวา
ข้ันตอนการดําเนินงานท่ีเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองผลงานยังไมถูกตอง และเอกสารท่ีใชประกอบในการพิจารณายังไม
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ครบถวน ทําใหการดําเนินการออกหนังสือรับรองผลงานเกิดความลาชา ดังนั้นหากมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการออก
หนังสือรับรองผลงานข้ึน จะสามารถชวยใหผูปฏิบัติงานดานบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีความเขาใจและสามารถ
นําไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว มีรูปแบบเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

การออกหนังสือรับรองผลงานเปนหนังสือท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลออกใหแกคูสัญญา เพ่ือเปนการรับรองวา คูสัญญา
รายนั้น ๆ ไดปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยมหิดลจริง ท่ีเปนลายลักษณอักษรและเชื่อถือได อีกท้ังคูสัญญายังสามารถนํา
หนังสือรับรองผลงานท่ีออกจากมหาวิทยาลัยมหิดล นําไปประกอบการพิจารณาในการยื่นเสนอราคาตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได ไมวาจะทํางานกับสวนราชการ หรือหนวยงานเอกชนก็ตาม 
ซ่ึงสวนราชการ หรือหนวยงานเอกชน สามารถตรวจสอบและม่ันใจวาคูสัญญามีประสบการณและศักยภาพเพียงพอท่ีจะ
ทํางานจางนั้น ๆ ใหแกสวนราชการ หรือหนวยงานเอกชนได โดยสวนมากแลวเหตุผลท่ีคูสัญญามีความประสงคให
มหาวิทยาลัยทําหนังสือรับรองผลงานใหแกตนเอง เนื่องจากหนังสือรับรองผลงานนั้นถือไดวาเปนเอกสารหลักฐานราชการ
สําคัญท่ีใชในการพิจารณาวาคูสัญญารายนั้น ๆ มีคุณสมบัติตรงตามท่ีสวนราชการ หรือหนวยงานเอกชนตองการหรือไม  

ดังนั้น ผูจัดทําไดจัดทําคูมือเลมนี้ข้ึน เพ่ือเปนแนวทางในการทําหนังสือรับรองผลงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน และเพ่ือเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทําหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา
ไดภายในเวลาอันเหมาะสม ผูจัดทําหวังวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแกผูท่ีไดรับมอบหมายงานในงานลักษณะเดียวกัน 
และแกผูท่ีตองการศึกษาในการทําหนังสือรับรองผลงานเชนกัน 

 
1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และเปนไปแนวทางเดียวกัน 
2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการดําเนินการออกหนังสือรับรองผลงาน 
3. เพ่ือลดเวลาในการขอเอกสารประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงานเพ่ิมเติมจากสวนงาน 
4. เพ่ือใหคูสัญญาไดรับหนังสือรับรองผลงานภายในเวลาอันเหมาะสม 
 

1.3 ขอบเขต 
 1. ศึกษาและแจงรายละเอียดข้ันตอนในการออกหนังสือรับรองผลงานของสัญญาจางกอสราง 
 2. ศึกษาและรวบรวมเอกสารท่ีตองใชประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงานของสัญญาจางกอสราง 
 3. ศึกษาปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขปญหา รวมถึงขอเสนอแนะท่ีเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

หนังสือรับรองผลงาน หมายความวา หนังสือท่ีมหาวิทยาลัยมหิดลออกใหแกคูสัญญา เพ่ือเปนหลักฐานวา
คูสัญญาไดปฏิบัติงานใหแกมหาวิทยาลัยมหิดลจริง และสวนงานตาง ๆ สามารถตรวจสอบได 

              สวนงาน หมายถึง สํานักงานสภามหาวิทยาลัยมหิดล สํานักงานอธิการบดี วิทยาเขต คณะ บัณฑิตวิทยาลัย 
วิทยาลัย สถาบัน สํานัก ศูนย และสวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

             ผูปฏิบัติงาน หมายถึง ขาราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจางของมหาวิทยาลัยมหิดล 

             พัสดุ หมายถึง สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 
รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
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              งานกอสราง หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใดและการ
ซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูก
สรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงาน
กอสรางนั้น 

            การแจงเปนเอกสาร หมายถึง การสงเอกสารโดยตรง หรือทางไปรษณีย หรือทางโทรสาร หรือทาง
อิเล็กทรอนิกส 
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บทท่ี 2 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ ผูจัดทําไดกลาวถึงบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงนักวิชาการพัสดุ 

และลักษณะการปฏิบัติงาน ตลอดจนโครงสรางการบริหารจัดการ ซ่ึงจะอธิบายตามหัวขอ ดังนี้ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

ช่ือตําแหนง นักวิชาการพัสดุ 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

นักวิชาการพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล มีบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงาน

บริหารพัสดุ ไดแก บริหารงานดานวัสดุ ครุภัณฑ คาใชสอย คาท่ีดินและสิ่งกอสราง ไดแก การจัดหา การจัดทําสัญญา การ

ควบคุม การซอมบํารุงรักษา การตรวจสอบ และดําเนินการพิจารณากลั่นกรอง การดําเนินงานทางดานพัสดุของสวนงาน

ตาง ๆ ดําเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงระเบียบอ่ืน ๆ ซ่ึงเก่ียวของกับการพัสดุ รวมท้ังให

คําแนะนําและชวยเหลือในการปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุใหกับสวนงานพัสดุ ภายในมหาวิทยาลัยมหิดล และโครงการ

กอสรางตาง ๆ ท่ีตองดําเนินการภายใตพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รวมถึงกฎกระทรวงท่ีเก่ียวของ บทบาท

หนาท่ีความรับผิดชอบสวนงานบริหารสัญญา ตองดําเนินงานบริหารงานใหเปนไปตามขอกําหนดของสัญญาทุกประการ 

การดําเนินงานบริหารสัญญามีจํานวนมากในทุกปและมีความซับซอนรวมถึงมีรายละเอียดคอนขางมาก ทําใหการ

ปฏิบัติงานการบริหารสัญญาไมเปนไปตามขอกําหนดสัญญา ทําใหตองมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติมในทุกป และ

จากการดําเนินงานดานบริหารสัญญาพบวา การดําเนินการแกไขมีข้ันตอนและการดําเนินงานท่ีซับซอน หากผูดําเนินงาน

ไมมีความรูหรือไมเคยดําเนินงานแกไขสัญญาและขาดประสบการณ ก็เปนการยากท่ีจะดําเนินงานไดอยางถูกตองและ

รวดเร็ว  

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏบัิติ 

งานบริหารพัสดุ กองคลัง งานบริหารสัญญา มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) รับมอบสัญญาจากหนวยจัดหา ดําเนินการตรวจรับพัสดุทุกรายการ โดยประสานงานและใหคําแนะนํา
แกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดทําใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ) และสงมอบพัสดุใหหนวยงานเจาของ หรือ
สงใหหนวยคลังพัสดุจัดเก็บ เพ่ือลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

(2) จัดทําแผน/ผลการตรวจรับพัสดุและควบคุมยอดเบิกจายเงินและยอดคงเหลือของสัญญา 

(3) บริหารสัญญา (ประสานงานกับผูรับจัดหาในการสงมอบพัสดุ/งานจาง จัดทําหนังสือเรงรัดการสงมอบ

และแจงการปรับ สงวนสิทธิ์การปรับ จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจรับ

พัสดุ เสนอเอกสารขออนุมัติวัสดุกอสราง รายงานผลการกอสราง ประสานงานกับผูควบคุมงาน เสนอตรวจสอบคา K ทุก

งวดการเบิกจายเงิน (กรณีเปนสัญญาจางแบบปรับราคาได) 

(4) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย และเตรียมเอกสารเพ่ือสงวางฎีกาเบิกจายเงิน 
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(5) ดําเนินการแกไขสัญญา ขยายเวลา งดและลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา พิจารณาผูท้ิงงาน ของสํานักงาน

อธิการบดี และโครงการตาง ๆ  

(6) จัดทําหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาของมหาวิทยาลัยมหิดล 

(7) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกินจากอํานาจ

ของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ รวมท้ัง

ระเบียบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนต้ังแตตรวจรับพัสดุ อนุมัติเบิกจาย แกไขสัญญา ขยายเวลางดหรือ

ลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา การคํานวณคา K การแจงการปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ ใหดําเนินการไดอยางถูกตองตาม

ระเบียบและขอบังคับพัสดุ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง และแกปญหาการดําเนินการดานสัญญาตาม

ระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุกับสวนงานอ่ืน 

(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานสัญญา และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน  
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รูปที่ 1 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 
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รูปที่ 2 โครงสรางสํานักงานอธิการบด ี
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** อชิรมินทร สุทธิสินธ / กาญดา กันพงษ อยูในหนวยงานบริหารสัญญาซึง่ปฏิบตัิงานเหมือนกันทุกอยาง  

 

                         รูปที่ 3 โครงสรางองคกรกองคลัง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยมหิดล 

สํานักงานอธิการบด ี

กองคลัง 

งานบริหาร

งบประมาณ 

งานบริหาร

พัสดุ 
งานบัญช ี งานการเงิน 

งานบัญชี

บริหารและ

พัฒนาระบบ 

หนวยจัดหาพัสดุ 

จํานวน 8 อัตรา 

หนวยบริหารสัญญา 

จํานวน 9 อัตรา 

 

หนวยควบคุมพัสดุ 

จํานวน 4 อัตรา 
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ขอมูลสวนงาน 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

จากแผนผังรูปท่ี 2 จะเห็นวากองคลังแบงงานเปนหลายงานและมีความสัมพันธแตกตางกันไป ในสวนของงาน
บริหารพัสดุ จะแบงเปน 3 หนวยงาน ดังนี้ 

1.  หนวยจัดหาพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1)  จัดทําทะเบียนผูขายและฐานขอมูลราคาพัสดุ 
(2)  จัดทําแผน/ผลการจัดหา ดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีใชสําหรับหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี 

โครงการพิเศษตาง ๆ และพัสดุท่ีใชสําหรับสวนกลาง รวมถึงพัสดุท่ีใชสําหรับบางสวนงาน กรณีสวนงานแจงความประสงค
ใหจัดหาหรือสวนงานยังไมพรอมดําเนินการเอง 

(3)  ดําเนินการซอมแซมพัสดุของหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดีพรอมลงประวัติการซอมแซมทุก
ครั้ง  

(4)  จัดทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง สัญญาเชา สัญญาบริการ สัญญาอ่ืน ๆ และหนังสือขอตกลง ของ
หนวยงานในสํานักงานอธิการบดี พรอมสงตรวจสอบหลักประกันสัญญา 

(5)  บันทึกขอมูลสัญญาตาง ๆ ของทุกหนวยงานท่ีเสนอมหาวิทยาลัยลงนาม สงหลักประกันสัญญาใหหนวย
ควบคุมดําเนินการจัดเก็บในตูนิรภัย สงสําเนาสัญญาใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร 

(6)  จัดทําประกันภัยอาคาร และรถยนต ของสํานักงานอธิการบดี  
(7) ทําหนาท่ีตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกินจาก

อํานาจของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ รวมท้ัง
ระเบยีบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนการจัดหาจนถึงทําสัญญา ใหดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบและ
ขอบังคับพัสดุ  

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง  และแกปญหาการดําเนินการข้ันตอนการ
จัดหาถึงทําสัญญา ตามระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการจัดหาพัสดุกับสวนงานอ่ืน   
(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานการจัดหาพัสดุ  และดานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ 
(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน   
 
2.  หนวยบริหารสัญญา  มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) รับมอบสัญญาจากหนวยจัดหา ดําเนินการตรวจรับพัสดุทุกรายการ โดยประสานงานและใหคําแนะนําแก

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (จัดทําใบตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ) และสงมอบพัสดุใหหนวยงานเจาของ หรือสง
ใหหนวยคลังพัสดุจัดเก็บ เพ่ือลงบัญชีควบคุมวัสดุ 

(2) จัดทําแผน/ผลการตรวจรับพัสดุ และ ควบคุมยอดเบิกจายเงินและยอดคงเหลือของสัญญา 
(3) บริหารสัญญา (ประสานงานใหผูรับจัดหาในการสงมอบพัสดุ/งานจาง จัดทําหนังสือเรงรัดการสงมอบ

และแจงการปรับ สงวนสิทธิ์การปรับ จัดประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ทําใบตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอเอกสารขออนุมัติวัสดุกอสราง รายงานผลการกอสราง ประสานงานกับผูควบคุมงาน เสนอตรวจสอบคา K ทุก
งวดการเบิกจายเงิน (กรณีเปนสัญญาจางแบบปรับราคาได) 

(4) ดําเนินการขออนุมัติเบิกจาย และเตรียมเอกสารเพ่ือสงวางฎีกาเบิกจายเงิน  
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(5) ดําเนินการแกไขสัญญา ขยายเวลา งดและลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา พิจารณาผูท้ิงงาน ของสํานักงาน
อธิการบดี และโครงการตาง ๆ  

(6) จัดทําหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาของมหาวิทยาลัยมหิดล 
(7) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของสวนงานตาง ๆ ท่ีมีวงเงินเกินจากอํานาจ

ของสวนงาน รวมท้ังหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ รวมท้ัง
ระเบียบอ่ืน ๆ หรือหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ทุกข้ันตอนตั้งแตตรวจรับพัสดุ อนุมัติเบิกจาย แกไขสัญญา ขยายเวลางดหรือ
ลดคาปรับ บอกเลิกสัญญา การคํานวณคา K การแจงการปรับและสงวนสิทธิ์การปรับ ใหดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบ
และขอบังคับพัสดุ 

(8) ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง และแกปญหาการดําเนินการดานสัญญาตาม
ระเบียบและขอบังคับ 

(9) เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุกับสวนงานอ่ืน     
(10) จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานสัญญา และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
(11) กันเงิน ขยายเวลาการเบิกจายเงิน   

 
3. หนวยควบคุมพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ตรวจนับวัสดุ ควบคุมดูแล จัดเก็บรักษาใหเปนระเบียบเรียบรอย เปนหมวดหมู และดําเนินการเบิกจาย

วัสดุ ใหแกหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดี   
(2) วางแผนความตองการใชพัสดุ และปริมาณสํารอง ใหมีเพียงพอสําหรับการเบิกจายใหแกหนวยงาน 

ตรวจเช็ควัสดุคงเหลือในคลัง เพ่ือแจงรายการและปริมาณของวัสดุท่ีตองการในคลังพัสดุแกหนวยจัดหาโดยจัดทําใบเสนอ
ซ้ือสงใหหนวยจัดหาดําเนินการจัดหา 

(3) ดําเนินการสรุปการเบิกจายประจําเดือน ประจําป 
(4) ควบคุมดูแล ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งปลูกสรางของหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี โดยกําหนด           

รหัสหลักสินทรัพย (Asset Master) ติดรหัสครุภัณฑท่ีจัดหามาท้ังหมด  
(5) ดําเนินการซอมแซมพัสดุของหนวยงานในสังกัดของสํานักงานอธิการบดีพรอมลงประวัติการซอมแซม              

ทุกครั้ง  
(6) ดําเนินการเพ่ือการตรวจสอบพัสดุประจําป สอบหาขอเท็จจริงรายการพัสดุท่ีสูญหาย (ถามี) 
(7) รวบรวมพัสดุท่ีตองการจําหนาย ดําเนินการจําหนายพัสดุของสํานักงานอธิการบดี พัสดุสวนกลาง และ

พัสดุบางสวนงาน กรณีสวนงานแจงความประสงคใหจําหนาย หรือสวนงานยังไมพรอมดําเนินการเอง  
(8) ลงจายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
(9) ควบคุมหลักประกันสัญญา (สงเก็บตูนิรภัย/แจงหนวยงานตรวจสอบความชํารุดบกพรอง/แจงคูสัญญา

แกไขความชํารุด/ขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญา) 
(10) ตรวจสอบ กลั่นกรอง เอกสารการดําเนินการดานการพัสดุของหนวยงานภายใตสํานักงานอธิการบดี

หรือคณะกรรมการโครงการพิเศษตาง ๆ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดลวาดวยการพัสดุ รวมท้ังระเบียบอ่ืน ๆ หรือ
หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ ในข้ันตอนอนุมัติเบิกจาย ใหดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบและขอบังคับพัสดุ 

(11)  ใหคําปรึกษาแนะนําและเสนอแนะวิธีการปฏิบัติใหถูกตอง และแกปญหาการดําเนินการดานการ
ควบคุมพัสดุตามระเบียบและขอบังคับ 

(12)  เขารวมเปนกรรมการในการดําเนินการตรวจรับพัสดุ  
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(13)  จัดทํารางหนังสือ หรือขอหารือตาง ๆ กับหนวยงานภายนอก ดานการควบคุมพัสดุ และดานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

 
4. งานอ่ืน ๆ   
(1)  ควบคุมทะเบียนรับ-สงหนังสือเขา-ออกของงานบริหารพัสดุ กองคลัง 
(2) จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ติดตามการควบคุมภายในของงานบริหารพัสดุ กองคลัง และรายงาน 

QA, SAR, VALUE  STREAM และอ่ืน ๆ  
(3) รับเชิญเปนวิทยากร ผูบรรยาย ใหหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหิดล ในเรื่องเก่ียวกับการบริหารงานพัสดุ 

และดานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
(4) จัดทําคูมือ ตัวอยางเอกสารเพ่ือใชในการฝกอบรม ปฏิบัติการบริหารพัสดุใหกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติในดาน

พัสดุและผูท่ีเก่ียวของกับงานพัสดุ 
(5) เขารวมเปนกรรมการสอบหาขอเท็จจริง กรรมการสอบสวน กรรมการพัสดุมหาวิทยาลัย และกรรมการ

สอบคัดเลือกพนักงานมหาวิทยาลัยในตําแหนงเจาหนาท่ีพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



12 
 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน  

 
3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลงาน 

หลักเกณฑการปฏิบัติงานในการออกหนังสือรับรองผลงานในเลมนี้ จะกลาวถึงหลักเกณฑการพิจารณา การ
ตรวจสอบเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาจัดทําหนังสือรับรองผลงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน หรือผูท่ีตองการมีความรูและ
ความเขาใจในเรื่องการจัดทําหนังสือรับรองผลงาน สามารถตรวจสอบและนําเสนอเรื่องการจัดทําหนังสือรับรองผลงาน
มายังงานบริหารพัสดุ ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางานไดดียิ่งข้ึน  

ดังนั้น จะกลาวถึงหลักเกณฑวิธีในการออกหนังสือรับรองผลงานกอสราง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ดังนี้ 

1. ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

2. การรับหนังสือประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน 

3. การวิเคราะหประเภทการออกหนังสือรับรองผลงาน 

4. การตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือรับรองผลงาน 

5. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือรับรองผลงาน 

6. การออกเลขหนังสือเพ่ือสงออกเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

7. การประสานออกเลขหนังสือรับรองผลงานกับหนวยงานสารบรรณ 

8. การประสานแจงนําสงผูประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน 

 

1. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หมวด 10 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

มาตรา 100 ในการดําเนินการตามสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องคประกอบ องคประชุม และหนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรี

กําหนด 

ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง บุคคลใด

เปนผูตรวจรับพัสดุนั้น โดยใหปฏิบัติหนาท่ีเชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได และใหนํา บทบัญญัติมาตรา 96 

วรรคสาม มาใชบังคับโดยอนุโลม ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและ

วรรคสาม ซ่ึงไมใชผูท่ีไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ ใหไดรับ

คาตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด  

 

มาตรา 101 งานจางกอสรางท่ีมีข้ันตอนการดําเนินการเปนระยะ ๆ อันจําเปนตองมี การควบคุมงาน

อยางใกลชิด หรือมีเง่ือนไขการจายเงินเปนงวดตามความกาวหนาของงาน ใหมีผูควบคุมงาน ซ่ึงแตงตั้งโดยผูมีอํานาจเพ่ือ
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รับผิดชอบในการควบคุมงานกอสรางนั้น การแตงต้ัง คุณสมบัติ และหนาท่ีของผูควบคุมงาน ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

รัฐมนตรีกําหนด คาตอบแทนผูควบคุมงานตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

 

มาตรา 102 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง ให

อยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณี ดังตอไปนี้ 

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 

(2) เหตุสุดวิสัย 

(3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

(4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

หลักเกณฑและวิธีการของดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือ

ขอตกลง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

 

มาตรา 103 ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของ 

ผูมีอํานาจท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 

(1) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 

(2) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จไดภายในระยะเวลา

ท่ีกําหนด 

(3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือขอตกลง 

(4) เหตุอ่ืนตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณีท่ีเปน

ประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ หรือเพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการ

ท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงนั้นตอไป 

ในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือ

ขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับ แลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐ ตองรับผิด

ชดใชคาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใชคาเสียหายก็ได ในการนี้ หนวยงานของรัฐตอง

ออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไมชักชา เม่ือหนวยงานของรัฐมีหนังสือแจงผลการพิจารณา

เปนเชนใดแลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณา ก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกใหชดใชคาเสียหายตาม

สัญญาตอไป ท้ังนี้ หลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาในการพิจารณาคําขอของหนวยงานของรัฐ ใหเปนไปตามระเบียบท่ี

รัฐมนตรีกําหนด ซ่ึงอยางนอยตองกําหนดใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือพิจารณาคาเสียหายและ การ

กําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีตองรายงานตอกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

 

มาตรา 104 ในกรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางเกิดจากกรณีท่ีหนวยงาน ของรัฐมิได

ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศท่ีออกตามความในพระราชบัญญัตินี้ ในสวนท่ีไมเปน

สาระสําคัญหรือผิดพลาดไมรายแรง หาทําใหสัญญาหรือขอตกลงเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางนั้น เปนโมฆะไม ให

คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง กําหนดกรณีตัวอยางท่ีถือวาเปน
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สวนท่ีเปนสาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรง หรือท่ีไมเปน สาระสําคัญหรือเปนกรณีผิดพลาดไมรายแรงตาม

วรรคหนึ่ง ในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับความเปนโมฆะของสัญญาหรือขอตกลงตามวรรคหนึ่ง ใหคูสัญญา ฝายหนึ่งฝายใด

เสนอเรื่องตอคณะกรรมการนโยบายเปนผูวินิจฉัยชี้ขาด  

 

มาตรา 105 รายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุท่ีไมได บัญญัติไวใน

หมวดนี้ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรกํีาหนด 

 

หมวด 11 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

มาตรา 106 เพ่ือประโยชนของหนวยงานของรัฐ ในการพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอ ท่ีจะเขามาเปน

คูสัญญากับหนวยงานของรัฐใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ใหหนวยงานของรัฐประเมินผล การปฏิบัติงานของ

ผูประกอบการท่ีเขารวมการจัดซ้ือจัดจางกับหนวยงานของรัฐ การประเมินผลการปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่ง ใหพิจารณาถึง

ความสามารถในการปฏิบัติงาน ใหแลวเสร็จตามสัญญาของคูสัญญาเปนสําคัญ ผูประกอบการรายใดท่ีมีผลการประเมินไม

ผานเกณฑท่ีกําหนด จะถูกระงับการยื่นขอเสนอ หรือทําสัญญากับหนวยงานของรัฐไวชั่วคราว จนกวาจะมีผลการ

ปฏิบัติงานเปนไปตามเกณฑท่ีกําหนด 

หลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามวรรคหนึ่ง วรรคสอง และวรรค

สาม ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

 

มาตรา 107 ผลการประเมินการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามมาตรา 106 ใหเปนสวนหนึ่ง ของ

เกณฑในการพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอกับหนวยงานของรัฐ  

 

มาตรา 108 ในกรณีท่ีเห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบกําหนดการประเมินผล การปฏิบัติงานอ่ืน

นอกเหนือจากความสามารถในการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามสัญญาก็ได เพ่ือประโยชน ในการพัฒนาและปรับปรุง

ประสิทธิภาพการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และใหนําบทบัญญัติมาตรา 106 วรรค

สามและวรรคสี่ มาใชบังคับกับการประเมินผลการปฏิบัติงานอ่ืน โดยอนุโลม 

 

หมวด 13 การบริหารพัสดุ  

มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง ใหมีการใช

และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  

 

มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การ

ตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
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1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

หมวด 6 การบรหิารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

ขอ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง มีหนาท่ีดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงการตรวจ

รับพัสดุ ณ สถานท่ีอ่ืน ในกรณีท่ีไมมีสัญญาหรือขอตกลง จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐกอน 

(2) ตรวจรับพัสดุใหถูกตองครบถวนตามหลักฐานท่ีตกลงกันไว สําหรับกรณีท่ีมีการทดลองหรือตรวจสอบ

ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร จะเชิญผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิเก่ียวกับพัสดุนั้น มาใหคําปรึกษา หรือสงพัสดุนั้น

ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได 

ในกรณีจําเปนท่ีไมสามารถตรวจนับเปนจํานวนหนวยท้ังหมดได ใหตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ใหตรวจรับพัสดุในวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงและใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วท่ีสุด 

(4) เม่ือตรวจถูกตองครบถวนแลว ใหรับพัสดุไวและถือวาผูขายหรือผูรับจางไดสงมอบพัสดุถูกตอง

ครบถวนต้ังแตวันท่ีผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุนั้นมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปน

หลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูขายหรือผูรับจาง 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินตาม

ระเบียบของหนวยงานของรัฐและรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีท่ีเห็นวาพัสดุท่ีสงมอบ มีรายละเอียดไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงาน

หัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือทราบและสั่งการ  

(5) ในกรณีท่ีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบครบจํานวน แตไม

ถูกตองท้ังหมด ถาสัญญาหรือขอตกลงมิไดกําหนดไวเปนอยางอ่ืน ใหตรวจรับไวเฉพาะจํานวนท่ีถูกตอง โดยถือปฏิบัติตาม 

(4) และใหรีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐผานหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วัน           

ทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แตท้ังนี้ ไมตัดสิทธิ์ หนวยงานของรัฐท่ีจะปรับผูขายหรือผูรับจางในจํานวนท่ีสงมอบไม

ครบถวนหรือไมถูกตองนั้น  

(6) การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเปนชุดหรือหนวย ถาขาดสวนประกอบอยางใดอยางหนึ่ง ไปแลวจะไม

สามารถใชการไดโดยสมบูรณ ใหถือวาผูขายหรือผูรับจางยังมิไดสงมอบพัสดุนั้น และโดยปกติ ใหรีบรายงานหัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจางทราบภายใน 3 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีตรวจพบ  

(7) ถากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแยงไวใหเสนอหัวหนา หนวยงาน

ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับพัสดุนั้นไว จึงดําเนินการ ตาม (4) หรือ (5) แลวแตกรณี  

 

ขอ 176 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง มีหนาท่ีดังนี้  

(1) ตรวจสอบคุณวุฒิของผูควบคุมงานกอสรางของผูรับจางใหเปนไปตามกฎหมาย วาดวยการควบคุม

อาคาร 

 (2) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผูรับจาง และเหตุการณแวดลอมท่ีผูควบคุมงาน ของหนวยงาน

ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญา หรือขอตกลงทุกสัปดาห รวมท้ัง

รับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผูควบคุมงาน แลวรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่ง

การตอไป  
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(3) ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ออก

ตรวจงานจาง ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ตามเวลาท่ีเหมาะสม และเห็นสมควร และ

จัดทําบันทึกผลการออกตรวจงานจางนั้นไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย  

(4) นอกจากการดําเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีขอสงสัยหรือมีกรณีท่ีเห็นวา แบบรูปรายการ

ละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือมีขอตกลงมีขอความคลาดเคลื่อนเล็กนอย หรือไมเปนไปตามหลักวิชาการชางใหมี

อํานาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ี เห็นสมควร และตามหลักวิชาการชาง เพ่ือใหเปนไป

ตามแบบรูปรายการละเอียด  

(5) โดยปกติใหตรวจผลงานท่ีผูรับจางสงมอบภายใน 3 วันทําการ นับแตวันท่ีประธานกรรมการ ไดรับ

ทราบการสงมอบงาน และใหทําการตรวจรับใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็วท่ีสุด 

(6) เม่ือตรวจเห็นวาเปนการถูกตองครบถวนเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนด ในสัญญา

หรือขอตกลงแลว ใหถือวาผูรับจางสงมอบงานครบถวนต้ังแตวันท่ีผูรับจางสงงานจางนั้น และใหทําใบรับรองผลการ

ปฏิบัติงานท้ังหมดหรือเฉพาะงวด แลวแตกรณี โดยลงชื่อไวเปนหลักฐาน อยางนอย 2 ฉบับ มอบใหแกผูรับจาง 1 ฉบับ 

และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงิน ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงานให

หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ ในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปน 

ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและขอกําหนดในสัญญาหรือขอตกลง ใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนา

เจาหนาท่ีเพ่ือทราบหรือสั่งการ แลวแตกรณี  

(7) ในกรณีท่ีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงานโดยทําความเห็นแยงไว ใหเสนอ หัวหนา

หนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหตรวจรับงานจางนั้นไว จึงดําเนินการตาม (6)  

 

ขอ 177 ในการจางกอสรางแตละครั้งท่ีมีข้ันตอนการดําเนินการเปนระยะ ๆ อันจําเปนตองมี การควบคุม

งานอยางใกลชิด หรือมีเง่ือนไขการจายเงินเปนงวดตามความกาวหนาของงาน ใหหัวหนา หนวยงานของรัฐแตงตั้งผูควบคุม

งานท่ีมีความรูความชํานาญทางดานชางตามลักษณะของงานกอสราง จากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงาน ของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนของหนวยงานของรัฐนั้น 

หรือขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของ

รัฐท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน ของหนวยงานของรัฐอ่ืน ตามท่ีไดรับความยินยอมจากหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีผูนั้นสังกัดแลว ใน

กรณีท่ีลักษณะของงานกอสรางมีความจําเปนตองใชความรูความชํานาญหลายดาน จะแตงตั้ง ผูควบคุมงานเฉพาะดาน

หรือเปนกลุมบุคคลก็ได  

ผูควบคุมงานควรมีคุณวุฒิตามท่ีผูออกแบบเสนอแนะ และโดยปกติจะตองมีคุณวุฒิไมต่ํากวา ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  

ในกรณีจําเปนจะตองจางผูใหบริการควบคุมงานกอสรางเปนผูควบคุมงาน ใหดําเนินการจาง โดยถือ

ปฏิบัติตามหมวด 4 
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ขอ 178 ผูควบคุมงาน มีหนาท่ีดังนี้  

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางนั้น ๆ ทุกวันให

เปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงาน

จางไดตามท่ีเห็นสมควร และตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบ รูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา ถาผู

รับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานนั้นเฉพาะ สวนหนึ่งสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะ

ปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและให รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการ

บริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทันที 

(2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนท่ี

คาดหมายไดวาถึงแมวางานนั้นจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา แตเม่ือสําเร็จแลวจะไม

ม่ันคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตามหลักวิชาชางท่ีดี หรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงาน นั้นไวกอน แลวรายงานคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปน

งานจางกอสรางโดยเร็ว  

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท้ัง ผลการ

ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงาน ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ

ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสราง

ทราบทุกสัปดาห และเก็บรักษาไวเพ่ือมอบ ใหแกเจาหนาท่ีเม่ือเสร็จงานแตละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของทาง

ราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบ ของผูมีหนาท่ี การบันทึกการปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย  

(4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ใหรายงานผล

การปฏิบัติงานของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไม ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี

รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ ท่ีเปนงานจางกอสรางทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวัน

ถึงกําหนดนั้น ๆ  

 

ขอ 179 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา มีหนาท่ีดังนี้  

(1) กํากับและติดตามงานจางท่ีปรึกษาใหเปนไปตามเง่ือนไขท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  

(2) ตรวจรับงานจางท่ีปรึกษา ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญา หรือขอตกลง  

(3) โดยปกติใหตรวจรับงานจางท่ีปรึกษาในวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง และใหดําเนินการ ใหเสร็จสิ้น

ไปโดยเร็วท่ีสุด  

(4) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานจาง ท่ีปรึกษาไว

และถือวาท่ีปรึกษาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีท่ีปรึกษานําผลงานมาสง แลวมอบแกเจาหนาท่ีพรอมกับทําใบ

ตรวจรับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกท่ีปรึกษา 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิก

จายเงินตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงิน ของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา หรือขอตกลง 

มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา แลวใหรายงาน หัวหนาหนวยงานของรัฐผาน

หัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการ แลวแตกรณี 
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(5) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็นแยงไว แลวให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว จึงดําเนินการ    

ตาม (4)  

 

ขอ 180 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางมีหนาท่ี ดังนี้  

(1) ตรวจใหถูกตองตามท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง  

(2) ตรวจรบังาน ณ ท่ีทําการของผูวาจาง หรือสถานท่ีซ่ึงกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลง  

(3) โดยปกติใหตรวจรับงานในวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้น ไปโดยเร็ว

ท่ีสุด  

(4) ในกรณีท่ีผลงานบกพรองหรือไมเปนไปตามความประสงคของหนวยงานของรัฐอันเนื่องมาจาก ไมได

ดําเนินการใหถูกตองตามหลักวิชาการทางสถาปตยกรรม และหรือวิศวกรรม ตองรีบแจงใหผูใหบริการ ดําเนินการแกไขให

เปนท่ีเรียบรอยโดยเร็ว  

(5) เม่ือตรวจถูกตองและครบถวนตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงแลว ใหรับงานไว และถือวาผู

ใหบริการไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตั้งแตวันท่ีผูใหบริการนําผลงานมาสง แลวมอบแก เจาหนาท่ีพรอมกับทําใบตรวจ

รับ โดยลงชื่อไวเปนหลักฐานอยางนอย 2 ฉบับ มอบแกผูใหบริการ 1 ฉบับ และเจาหนาท่ี 1 ฉบับ เพ่ือทําการเบิกจายเงิน

ตามระเบียบวาดวยการเบิกจายเงินของหนวยงานของรัฐ และรายงานใหหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ  

ในกรณีท่ีเห็นวาผลงานท่ีสงมอบท้ังหมดหรืองวดใดก็ตามไมเปนไปตามขอกําหนดในสัญญา หรือขอตกลง 

มีอํานาจสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัดทอนซ่ึงงานตามสัญญา หากคูสัญญา ไมปฏิบัติตามมีอํานาจท่ีจะสั่งใหหยุด

งานนั้นชั่วคราวได หรือใหรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ ผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือทราบ หรือสั่งการ แลวแตกรณี  

(6) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไมยอมรับงาน ใหกรรมการดังกลาวทําความเห็นแยงไว แลวให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถาหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการใหรับผลงานนั้นไว จึงดําเนินการ         

ตาม (5)  

 

ขอ 181 กรณีท่ีสัญญาหรือขอตกลงไดครบกําหนดสงมอบแลว และมีคาปรับเกิดข้ึน ใหหนวยงานของรัฐ

แจงการเรียกคาปรับตามสัญญาหรือขอตกลงจากคูสัญญาภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันครบกําหนดสงมอบ และเม่ือ

คูสัญญาไดสงมอบพัสดุ ใหหนวยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์ การเรียกคาปรับในขณะท่ีรับมอบพัสดุนั้นดวย  

 

ขอ 182 การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือขอตกลงตาม

มาตรา 102 ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก

พฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ทําใหคูสัญญาไม

สามารถสงมอบสิ่งของหรืองานตามเง่ือนไข และกําหนดเวลาแหงสัญญาได ใหหนวยงานของรัฐระบุไวในสัญญาหรือ

ขอตกลงกําหนดใหคูสัญญา ตองแจงเหตุดังกลาวใหหนวยงานของรัฐทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นไดสิ้นสุด

ลง หรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หากมิไดแจงภายในเวลาท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือของด หรือลด

คาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรอง ของหนวยงานของรัฐซ่ึงมี

หลักฐานชัดแจง หรือหนวยงานของรัฐทราบดีอยูแลวตั้งแตตน  
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ขอ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏวาคูสัญญา ไมสามารถ

ปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตามสัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละ

สิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ใหหนวยงานของรัฐพิจารณา ดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะ

ไดยินยอมเสียคาปรับใหแกหนวยงานของรัฐ โดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาผอนปรนการ

บอกเลิกสัญญาไดเทาท่ีจําเปน 

 

ขอ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหวางท่ีอยูในระหวางระยะเวลารับประกันความชํารุด บกพรอง ให

หัวหนาหนวยงานผูครอบครองพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายมีหนาท่ีรับผิดชอบดูแล บํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุด

บกพรองของพัสดุ เวนแตกรณีท่ีไมมีผูครอบครองพัสดุหรือมี หลายหนวยงานครอบครอง ใหหัวหนาเจาหนาท่ีมีหนาท่ี

รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบ ความชํารุดบกพรองของพัสดุนั้น  

 

ขอ 185 ในกรณีท่ีปรากฏความชํารุดบกพรองของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกัน ความชํารุด

บกพรองตามสัญญา ใหผูมีหนาท่ีรับผิดชอบตามขอ 184 รีบรายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือแจงใหผูขายหรือผูรับจาง

ดําเนินการแกไขหรือซอมแซมทันที พรอมท้ังแจงใหผูคํ้าประกัน (ถามี) ทราบดวย  

 

ขอ 186 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 185 แลว กรณีท่ีสัญญาจะครบกําหนดรับประกัน ความชํารุดบกพรอง 

ใหหนวยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพรองของพัสดุ เพ่ือปองกันความเสียหาย จากนั้นใหคืนหลักประกันสัญญา

ตอไป 

 

คาเสียหาย  

ขอ 187 กรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเปนฝายบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา หรือ

ขอตกลงนั้นเปนกรณีท่ีหนวยงานของรัฐมิไดเรียกคาปรับแลวแตกรณี หากคูสัญญาเห็นวา หนวยงานของรัฐตองรับผิดชดใช

คาเสียหาย คูสัญญาจะยื่นคําขอตอหนวยงานของรัฐใหพิจารณาชดใช คาเสียหายก็ได ตามความในมาตรา 103 วรรคสาม 

โดยมีหลักเกณฑดังนี้  

(1) ใหคูสัญญายื่นคําขอมายังหนวยงานของรัฐคูสัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีไดมีการบอกเลิก

สัญญา  

(2) คําขอตองทําเปนหนังสือลงลายมือชื่อผูรอง และระบุขอเท็จจริงและเหตุผลอันเปนเหตุ แหงการ

เรียกรองใหชัดเจน พรอมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของไปดวย 

(3) หนวยงานของรัฐตองออกใบรับคําขอใหไวเปนหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นใหแลวเสร็จ ภายใน 60 

วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับคําขอ หากไมอาจพิจารณาไดทันในกําหนดนั้น ใหขอขยาย ระยะเวลาออกไปตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐไดไมเกิน 15 วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกลาว  

(4) ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และใหทําหนาท่ีตามขอ 189 

(5) ใหหนวยงานของรัฐแจงผลการพิจารณาเปนหนังสือไปยังคูสัญญาเม่ือพิจารณาคํารอง แลวเสร็จ

ภายใน 7 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบดวยกับผลการพิจารณา เม่ือหนวยงานของรัฐมี
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หนังสือแจงผลการพิจารณาเปนเชนใดแลว หากคูสัญญายังไมพอใจในผลการพิจารณาก็ใหมีสิทธิฟองคดีตอศาลเพ่ือเรียกให

ชดใชคาเสียหายตามสัญญาตอไป  

 

ขอ 188 ใหหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกวา “คณะกรรมการ พิจารณาความ

เสียหาย” ประกอบดวยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอยางนอย 2 คน โดยใหแตงตั้งจากขาราชการ 

ลูกจางประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหนวยงานของรัฐท่ีเรียกชื่ออยาง

อ่ืน ภายในของหนวยงานของรัฐนั้น ในกรณีจําเปน หรือเพ่ือประโยชนในการพิจารณาวินิจฉัยจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนอีกไมเกิน 

2 คนรวมเปนกรรมการดวยก็ได  

 

ขอ 189 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหนาท่ีดังนี้  

(1) ตรวจสอบรายละเอียดขอเท็จจริงตามคํารองของคูสัญญา  

(2) ในกรณีจําเปนจะเชิญคูสัญญา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือใหขอเท็จจริง ใน

สวนท่ีเก่ียวของได  

(3) พิจารณาคาเสียหายและกําหนดวงเงินคาเสียหายท่ีเกิดข้ึน (ถามี)  

(4) จัดทํารายงานผลการพิจารณา ตาม (1) ถึง (3) พรอมความเห็นเสนอหัวหนา หนวยงานของรัฐ 

การพิจารณาคาเสียหายตามวรรคหนึ่งใหคณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ วินิจฉัย

กําหนด และในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวา หนวยงานของรัฐตองชดใชคาเสียหาย และมีวงเงินคาเสียหายครั้งละไม

เกิน 50,000 บาท ใหหนวยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอ กระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ              

ท้ังนี้ หลักเกณฑ วิธีการรายงาน ใหเปนไปตามท่ี กระทรวงการคลังกําหนด 

 

หมวด 7 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ  

ขอ 190 เพ่ือประโยชนในการพิจารณาคัดเลือกผูยื่นขอเสนอท่ีจะเขามาเปนคูสัญญา กับหนวยงานของรัฐ

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการ ตามท่ีกําหนดในหมวดนี ้

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามวรรคหนึ่ง ใหพิจารณาถึงความสามารถ ในการ

ปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามสัญญาของคูสัญญาท่ีทําไวกับหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ โดยให ตรวจสอบจากผลการ

ปฏิบัติงานของคูสัญญาท่ีผานมาตั้งแตวันท่ีระเบียบนี้มีผลใชบังคับ ท้ังนี้ หนวยงาน ของรัฐจะตองกําหนดไวในประกาศและ

เอกสารเชิญชวนเพ่ือใหผูประกอบการท่ีจะเขายื่นขอเสนอ กับหนวยงานของรัฐทราบเง่ือนไขการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ดังกลาวดวย  

การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการใหดําเนินการผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง ภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด ในกรณีท่ีเห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกําหนดหลักเกณฑ

การประเมินผล การปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาไวเปนการเฉพาะก็ได  
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ขอ 191 การประเมินผลการปฏิบัติงานของผูประกอบการตามขอ 190 นอกเหนือจาก ความสามารถใน

การปฏิบัติงานใหแลวเสร็จตามสัญญา อาจกําหนดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงาน ในดานอ่ืน ๆ ดวยก็ได ตามวิธีการท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด โดยใหคํานึงถึงคุณภาพและคุณสมบัติท่ีเปน ประโยชนตอหนวยงานของรัฐ ท้ังนี้ เพ่ือใหการ

พิจารณาคัดเลือกขอเสนอของผูยื่นขอเสนอท่ีจะเขามา เปนคูสัญญากับหนวยงานของรัฐเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ  

สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดนี้ เวนแตมีระเบียบ ของทาง

ราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งานจางท่ี

ปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 

การเก็บและการบันทึก  

ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ ตามตัวอยางท่ี

คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ รายการดวย สําหรับพัสดุ

ประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได  

(2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี หรือทะเบียน  

 

การเบิกจายพัสดุ  

ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

 

ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ มอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก

และเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

 

ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยู ในดุลพินิจ

ของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

 

1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ประกาศ ณ วันท่ี 11 เมษายน 
2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 สวนท่ี 6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
ขอ 24 หนังสือรับรอง   

ขอ 24 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกให เพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 

เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตาม

แบบท่ี 10 ทายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



22 
 

24.1 เลขท่ีใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 

ทับเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไป ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด  

24.2 สวนราชการเจาของหนังสือใหลงชื่อของสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้ง

ของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได  

24.3 ขอความใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไว เพ่ือรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล 

หรือหนวยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานําหนานาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหนาท่ี 

และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง  

24.4 ใหไว ณ วันท่ี ให ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ ปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ

รับรอง  

24.5 ลงชื่อใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม

ของเจาของลายมือชื่อไวใต ลายมือชื่อ 

24.6 ตําแหนงให ลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ  

24.7 รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแกบุคคลให

ติดรูปถายของผูท่ีไดรบัการรับรอง ขนาด 4X6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ

บนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของ

เจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย  

ประโยชนของหนังสือรับรองผลงาน การทําหนังสือรับรองผลงาน  
     หนังสือรับรองผลงาน คือ เอกสารหลักฐานท่ีผูวาจางออกเพ่ือรับรองวาผูรับจางไดปฏิบัติงานจางให

เรียบรอยแลว ซ่ึงจะเปนประโยชนตอผูรับจางท่ีจะนําหนังสือรับรองผลงานดังกลาวไปใชเพ่ือเสนอราคาตอหนวยงานอ่ืน ๆ 
ท่ีมีลักษณะของการประกาศเสนอราคา หรือการสั่งซ้ือ ตามผลงานท่ีผูวาจางเคยปฏิบัติงานจางมากอน ซ่ึงขอมูลในหนังสือ
รับรองผลงานมีความจําเปนมาก เพราะถือเปนคุณสมบัติอีกอยางหนึ่งของการพิจารณาเสนอราคา โดยขอมูลในหนังสือ
รับรองผลงานจะตองมีความนาเชื่อถือ และสามารถตรวจสอบได ขอมูลท่ีจะตองระบุในหนังสือรับรองผลงานนั้น จะทําใหผู
พิจารณาหนังสือรับรองผลงาน มีความม่ันใจในการพิจารณาผูเสนอราคา ซ่ึงประกอบไปดวย 

1. เลขท่ี วันท่ี หรือออกใหท่ี ของผูวาจาง 
2. ระบุชื่อ ท่ีอยู ผูรับจาง 
3. ระบุประเภท ลักษณะงานจาง 
4. ราคาคาจาง 
5. อางอิง สัญญาจางงาน หรือเอกสารสงมอบงาน 
6. การลงนาม หรือประทับตราผูวาจาง 
7. ออกเอกสารเปนคูสําเนา สามารถเรียกตรวจสอบจากผูวาจางได 
ซ่ึงถาหากขอมูลท่ีกลาวมาขางตนถูกจัดทําไวอยางชัดเจน และนาเชื่อถือ การเสนอราคา ตอหนวยงานก็มี

โอกาสท่ีจะรับพิจารณาสูงเชนกัน 
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2 การรับหนังสือของคูสัญญาท่ีประสงคใหมหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรองผลงาน 

     คูสัญญาทําหนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน พรอมแนบสําเนาสัญญาหรือใบสั่ง และ
รายละเอียดอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับสัญญา (ถามี) คูสัญญาตองปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนตามสัญญา โดยคูสัญญาตองยื่น
หนังสือท่ีสํานักงานอธิการบดี วิทยาเขตศาลายา งานบริหารพัสดุ กองคลัง ชั้น 3 มหาวิทยาลัยมหิดล กรณีผลงานอยูท่ีสวน
งานอ่ืน ใหยื่นหนังสือท่ีหนวยงานดานการพัสดุของสวนงานนั้น 

 
3 การวิเคราะหประเภทการออกหนังสือรับรองผลงาน 

การออกหนังสือรับรองผลงานมีหลายรูปแบบ ดังนั้นเม่ือไดรับหนังสือประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน

ตองมีการวิเคราะหเอกสารเบื้องตนวาเปนการขอใหออกหนังสือประเภทใด ซ่ึงมหาวิทยาลัยมหิดล มีการออกหนังสือ

รับรองผลงานประเภทงานกอสราง และงานบริการ  

4 การตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือรับรองผลงาน 

                ผูปฏิบัติงาน ดําเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวน ซ่ึงประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
เอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน 

- หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา 
- ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) 
- หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
- รายงานผูควบคุมงาน (ถามี) กรณีท่ีโครงการมีคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน 
- สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) 
- หนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาหรือใบสั่ง (ถามี) 

เอกสารหลักฐานท่ีสําคัญในการออกหนังสือรับรองผลงาน มีดังนี้ 

- หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา เปนหนังสือท่ีคูสัญญาแสดง
ความประสงคเพ่ือขอใหมหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา  

- ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) เปนเอกสารจากมหาวิทยาลัยท่ีปรากฏขอความวามีการตรวจรับ
งานของคูสัญญาแลว และตองมีการลงลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกทาน  

- หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) เปนหนังสือของคูสัญญาท่ีสงมอบงาน โดยตองสงมายังท่ีงาน
บริหารพัสดุ กองคลัง โดยผูปฏิบัติงานตองลงรับหนังสือดวยระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือระบุวันท่ีลงรับเอกสารไวเปนหลักฐานวาคูสัญญาไดสงมอบงานจริง  

- รายงานผูควบคุมงาน (ถามี) เปนหนังสือท่ีออกโดยผูควบคุมงาน ซ่ึงผูควบคุมงานจะรายงาน
การสงมอบงานงวดสุดทายของคูสัญญาวา คูสัญญาดําเนินงานเปนไปตามสัญญาหรือไม 
ดําเนินงานแลวเสร็จตามท่ีกําหนดไวในสัญญาหรือไม เปนตน  

- สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) ตองแนบสัญญาทุกฉบับท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติม
สัญญา เนื่องจากบางครั้งอาจมีการแกไขสัญญาท่ีทําใหมีมูลคาเงินเพ่ิม หรือเงินลด ซ่ึงจะทําให
การออกทําหนังสือรับรองผลงานมีการระบุวงเงินท่ี ไมถูกตองตามความเปนจริง  
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- คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนเอกสารท่ีแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให
มีอํานาจและหนาท่ีในการตรวจรับงานของคูสัญญา ท้ังนี้ตองใชคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุคําสั่งลาสุด เทานั้น 

- คําส่ังแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) เปนเอกสารท่ีแตงตั้งผูควบคุมงาน ใหมีอํานาจและหนาท่ีใน
การตรวจสอบและควบคุมการทํางานของคูสัญญาใหเปนไปตามสัญญา ท้ังนี้ตองใชคําสั่งแตงตั้งผู
ควบคุมงานลาสุด เทานั้น 

- หนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงาน (ถามี) เปนหนังสือท่ีระบุจํานวนวันการทํางาน กําหนด
วันเขาทํางานและวันสิ้นสุดของสัญญา  
 

5 การประสานออกเลขหนังสือรับรองผลงานกับหนวยงานสารบรรณ (เปนการออกเลขเพ่ือประสาน

เอกสารกับสวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ีประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน)  

เม่ือผูปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองผลงานเรียบรอยแลว นําเสนอหัวหนางานบริหารพัสดุ และใหธุรการ

งานบริหารพัสดุ ดําเนินการสงออกเสนอผูอํานวยการกองคลัง จากนั้นงานกองคลังก็จะดําเนินการประสานเอกสารเสนอผูมี

อํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน และมีการเดินเอกสารตอไปยังงานสารบรรณ เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือรับรองผลงาน

อยางสมบูรณ  

 

6 การประสานแจงนําสงผูประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน 

เม่ือเจาหนาท่ีไดรับหนังสือรับรองผลงานอยางสมบูรณเรียบรอยแลว ธุรการ กองคลัง จะนําเดินการสง
หนังสือใหกับผูประสงคฯ ทางไปรษณีย หรือกรณีท่ีผูประสงคฯ ตองการมารับหนังสือรับรองผลงานดวยตนเอง ก็สามารถ
ดําเนินการไดโดยเจาหนาท่ีตองติดตอและแจงไปยังผูประสงคฯ ใหเขามารับหนังสือรับรองผลงานไดโดยตรง 
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บทท่ี 4 
เทคนิคข้ันตอนในการปฏิบัตงิาน 

  
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลงาน 
               งานบริหารพัสดุ การบริหารสัญญา กองคลัง เปนหนวยงานท่ีทําหนาท่ีตรวจรับพัสดุ บริหารสัญญา รวมถึง
การตรวจสอบกลั่นกรองการดําเนินการตาง ๆ ซ่ึงงานการทําหนังสือรับรองผลงานก็เปนงานสวนหนึ่งของการบริหารสัญญา
ท่ีตองมีการดําเนินงานท่ีตองใชความละเอียดรอบคอบอยางมาก เพ่ือมิใหเกิดความผิดพลาดได ดังนั้น เทคนิคในการ
ปฏิบัติงานการทําหนังสือรับรองผลงาน จําเปนตองมีการจัดเตรียมเอกสารใหครบถวน การตรวจสอบเอกสารทุกข้ันตอน 
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ท่ีนํามาประกอบการเสนอเรื่อง ขอมูลตองมีความถูกตองตรงกับสัญญาโครงการนั้น ๆ เพ่ือใหการ
ดําเนินการทําหนังสือรับรองผลงาน ครบถวน ถูกตอง และรวดเร็ว 

เทคนิคสําคัญคือการตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน ซ่ึงประกอบดวย 
- หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา 
ตรวจสอบหนังสือแจงความประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน มีรายละเอียดระบุขอมูล เปนการขอโดยมีการ

ปฏิบัติงานจริงกับมหาวิทยาลัยมหิดลหรือไม เลขท่ีสัญญา ชื่อโครงการของสัญญา เพ่ือใหทราบถึงรายละเอียดและทราบถึง
ผูรับผิดชอบดําเนินการโครงการเพ่ือสามารถตรวจสอบหรือขอขอมูลไดเพ่ิมเติมหากไมครบถวน 

- ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) 
ตรวจสอบรายละเอียดในใบตรวจรับงาน วาเปนงานงวดสุดทายหรือไม, ยอดเงินตรงตามท่ีระบุในสัญญาหรือไม 

ท้ังนี้ยอดเงินงวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม, รายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตรงตามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือไม, วันท่ีในใบตรวจรับพัสดุ เพ่ือใหทราบถึงมติของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ใชในการตรวจสอบผลการดําเนินงานของผูขอหนังสือรับรองผลงาน วาดําเนินงานตาม
กําหนดในสัญญาหรือไม)  

- หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
ตรวจสอบรายละเอียดในใบสงมอบงานเปนงวดสุดทายหรือไม, การระบุสัญญา, ชื่อโครงการ, ยอดเงินตรงตามท่ี

ระบุในสัญญาหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงานงวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลง
สัญญาเพ่ิมเติม, เอกสารตองมีลายเซ็นลงนาม, วันท่ีระบุในใบสงมอบงาน, เพ่ือใหทราบกําหนดวันท่ีผูขอหนังสือรับรอง
ผลงานมีการดําเนินการพรอมสงงานงวดสุดทายเม่ือใด (ใชในการตรวจสอบผลการดําเนินการของผูขอหนังสือรับรอง
ผลงาน วาดําเนินงานตามกําหนดในสัญญาหรือไม)  

- รายงานผูควบคุมงาน (ถามี) 
ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานผูควบคุมงาน ของการตรวจสอบการสงมอบงานงวดสุดทาย, การระบุสัญญา,    

ชื่อโครงการ, ยอดเงินตรงตามระบุสัญญาหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงานงวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจาก
มีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม, รายการเนื้องานตามสัญญาครบถวนตรงตามสัญญาหรือไม, เอกสารรายงานของ             
ผูควบคุมงานมีลายเซ็นลงนามจากผูควบคุมงานทุกคนตรงตามคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงานหรือไม, วันท่ีระบุในรายงานของ             
ผูควบคุมงานวาผูขอหนังสือรับรองผลงานมีการดําเนินการพรอมสงงานงวดสุดทายเม่ือใด (ใชในการตรวจสอบผลการ
ดําเนินการของผูขอหนังสือรับรองผลงาน วาดําเนินงานตามกําหนดในสัญญาหรือไม) 

- สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) 
ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญา, การระบุเลขท่ีสัญญา, ชื่อโครงการในสัญญาถูกตองสอดคลองกับหนังสือขอให

ออกหนังสือรับรองผลงานหรือไม, ยอดเงินตรงตามท่ีระบุหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงานงวดสุดทายอาจมีการ
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เปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม, ตรวจสอบสัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ถามี), รายการเนื้องานตาม
สัญญาครบถวนตรงตามสัญญาและสัญญาแกไขหรือไม 

- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ วาเปนฉบับลาสุดหรือไม รวมถึงรายชื่อของคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ ท้ังนี้คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ อาจมีการแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือความเหมาะสมกับการ
ตรวจสอบของโครงการ จึงจําเปนตองตรวจสอบโดยละเอียด เพ่ือใหครบถวน ถูกตองตรงตามคําสั่ง และใชในการ
ตรวจสอบวาถูกตอง ตรงตามรายชื่อ ในสวนของใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) หรือไม 

 - คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) 
ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน วาเปนฉบับลาสุดหรือไม รวมถึงรายชื่อของผูควบคุมงาน ท้ังนี้คําสั่งแตงตั้งผู

ควบคุมงาน อาจมีการแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือความเหมาะสมกับการตรวจสอบของโครงการ จึงจําเปนตองตรวจสอบโดย
ละเอียด เพ่ือใหครบถวน ถูกตองตรงตามคําสั่ง และใชในการตรวจสอบวาถูกตอง ตรงตามรายชื่อ ในสวนของรายงานผู
ควบคุมงานดวย 

- หนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงาน (ถามี) 
สัญญากอสรางของมหาวิทยาลัยมหิดล จะมีท้ังท่ีกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานไวแลวในสัญญา แตในสัญญากอสราง

สวนใหญของมหาวิทยาลัยมหิดลจะยังไมกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงาน โดยจะกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานในการประชุม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานกอสรางนั้น ซ่ึงการกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานจะเปนมติท่ีประชุม ซ่ึงคูสัญญาหรือผูขอ
หนังสือรับรองผลงานตองเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาเม่ือมหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดแจงเปนหนังสือใหเริ่มปฏิบัติงาน ดังนั้น 
จึงจําเปนตองตรวจสอบในรายละเอียดของหนังสือแจงใหเริ่มปฏิบัติงานดวย รวมท้ังกําหนดวันสิ้นสุดสัญญา เพ่ือใชในการ
ตรวจสอบผลการดําเนินงานของคูสัญญาหรือผูขอหนังสือรับรองผลงาน วาไดดําเนินงานและสงมอบงานกอสรางแลวเสร็จ
สมบูรณตามท่ีกําหนดในสัญญาหรือไม 
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ตารางท่ี 1 เทคนิคการปฏิบัติงานการทําหนังสือรับรองผลงาน 
 

เอกสารประกอบการดําเนินการ เทคนิคท่ีตองตรวจสอบ 
หนังสือแจงความประสงคขอ
ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง ผ ล ง า น ข อ ง
คูสัญญา 

ตรวจสอบหนังสือแจงความประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน มีรายละเอียด
ระบุขอมูล เปนการขอโดยมีการปฏิบัติงานจริงกับมหาวิทยาลยัมหิดลหรือไม เลขท่ี
สัญญา ช่ือโครงการของสัญญา เพ่ือใหทราบถึงรายละเอียดและทราบถึง
ผูรับผิดชอบดําเนินการโครงการ เพ่ือสามารถตรวจสอบหรือขอขอมูลเพ่ิมเติมได
หากไมครบถวน 

ใบตรวจรับงานงวดสุดทาย ตรวจสอบรายละเอียดในใบตรวจรับงาน เปนงวดสุดทายหรือไม, ยอดเงินตรง
ตามท่ีระบุในสัญญาหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินงวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง 
เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม, รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตรงตามคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือไม, วันท่ีในใบตรวจรับ 
เพ่ือใหทราบมติคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ใชในการตรวจสอบผลการดําเนินการ
ของผูขอหนังสือรับรองผลงาน วาดําเนินงานตามกําหนดในสัญญาหรือไม) 

หนังสือสงมอบงานงวดสุดทาย ตรวจสอบรายละเอียดในใบสงมอบงานเปนงวดสุดทายหรือไม, การระบุสัญญา, 
ช่ือโครงการ, ยอดเงินตรงตามท่ีระบุในสัญญาหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงาน
งวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม
, เอกสารมีลายเซ็นลงนาม, วันท่ีระบุในใบสงมอบงาน, เพ่ือใหทราบกําหนดวันท่ีผู
ขอหนังสือรับรองผลงานมีการดําเนินการพรอมสงงานงวดสุดทายเม่ือใด (ใชในการ
ตรวจสอบผลการดําเนินการของผูขอหนังสือรับรองผลงาน วาดําเนินงานตาม
กําหนดในสัญญาหรือไม) 
 

หนังสือรายงานของผูควบคุมงาน ตรวจสอบรายละเอียดในรายงานผูควบคุมงาน ของการตรวจสอบการสงมอบงาน
งวดสุดทาย, การระบุสัญญา, ช่ือโครงการ, ยอดเงินตรงตามท่ีระบุในสัญญา
หรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงานงวดสุดทายอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมี
การแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม, รายการเนื้องานตามสัญญาครบถวนตรงตาม
สัญญาหรือไม, เอกสารรายงานของผูควบคุมงานมีลายเซ็นลงนามจากผูควบคุม
งานทุกคนตรงตามคําส่ังแตงตั้งผูควบคุมงานหรือไม, วันท่ีระบุในรายงานของผู
ควบคุมงานวาผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานมีการดําเนินการพรอมสงงานงวด
สุดทายเม่ือใด (ใชในการตรวจสอบผลการดําเนินการของผูขอหนังสือรับรองผลงาน 
วาดําเนินงานตามกําหนดในสัญญาหรือไม) 
 

สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม 
ทุกฉบับ 

ตรวจสอบรายละเอียดในสัญญา, การระบุเลขท่ีสัญญา, ช่ือโครงการในสัญญา
ถูกตองสอดคลองกับหนังสือประสงคขอใหออกหนังสือรับรองผลงานหรือไม, 
ยอดเงินตรงตามท่ีระบุในสัญญาหรือไม ท้ังนี้ยอดเงินการสงมอบงานงวดสุดทาย
อาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเพ่ิมเติม 
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เอกสารประกอบการดําเนินการ เทคนิคท่ีตองตรวจสอบ 
คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน ตรวจสอบคําส่ังแตงตั้งผูควบคุมงาน วาเปนฉบับลาสุดหรือไม รวมถึงรายช่ือ ท้ังนี้

คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงานของมหาวิทยาลัยมหิดล อาจมีการแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ือ
ความเหมาะสมกับการตรวจสอบของโครงการ จึงจําเปนตองตรวจสอบโดยละเอียด 
เพ่ือใหครบถวน ถูกตองตรงตามคําสั่ง และใชในการตรวจสอบวาถูกตอง ตรงตาม
รายชื่อ ในสวนของรายงานผูควบคุมงานดวย 

ห นั ง สื อ แ จ ง ใ ห คู สั ญ ญ า เ ริ่ ม
ปฏิบัติงาน 

สัญญากอสรางของมหาวิทยาลัยมหิดล จะมีท้ังท่ีกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานไวแลวใน
สัญญา แตในสัญญากอสรางสวนใหญของมหาวิทยาลัยมหิดลจะยังไมกําหนดวันเริ่ม
ปฏิบัติงาน โดยจะกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานในการประชุมคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานกอสรางนั้น ซ่ึงการกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานจะเปนมติท่ีประชุม ซ่ึง
คูสัญญาหรือผูขอหนังสือรับรองผลงานตองเริ่มปฏิบัติงานตามสัญญาเ ม่ือ
มหาวิทยาลัยมหิดลกําหนดแจงเปนหนังสือใหเริ่มปฏิบัติงาน ดังนั้น จึงจําเปนตอง
ตรวจสอบในรายละเอียดของหนังสือแจงใหเริ่มปฏิบัติงานดวย รวมท้ังกําหนดวัน
ส้ินสุดสัญญา เพ่ือใชในการตรวจสอบผลการดําเนินงานของคูสัญญาหรือผูขอ
หนังสือรับรองผลงาน วาไดดําเนินงานและสงมอบงานกอสรางแลวเสร็จสมบูรณ
ตามท่ีกําหนดในสัญญาหรือไม 
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ตารางท่ี 2 เทคนิคการตรวจสอบเอกสารประกอบการทําหนังสือรับรองผลงาน 
 

เอกสารประกอบการ
ดําเนินการ 

(ผูขอหนังสือรับรอง) 

รายการท่ีตองตรวจสอบ
เอกสารประกอบการ

ดําเนินการ 

การตรวจสอบ รายการขอท่ีตองมีขอมูล
ตรงกัน 

1 . ห นั ง สื อ แ จ ง ค ว าม
ป ร ะ ส ง ค ข อ ห นั ง สื อ
รั บ ร อ ง ผ ล ง า น ข อ ง
คูสัญญา 

1.1 ชื่อบริษัทผูขอหนังสือ 
1.2 ชื่อโครงการ 
1.3 เลขท่ีสัญญา 

ตองเปนผูรับจางตรงตามสัญญา 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 

2.1/3.1/4.3/5.1 
2.2/3.2/4.1/5.2/7.1 
4.2/5.3/7.2 

2.ใบตรวจรับงานงวด
สุดทาย 

2.1 ชื่อบริษัท 
2.2 ชื่อโครงการ 
2.3 งวดท่ีสงมอบ(สุดทาย) 
2.4 ยอดเงินงวดสุดทาย 

ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 

1.1/3.1/4.3/5.1 
1.2/3.2/4.1/5.2/7.1 
3.3 
3.4/5.4 

3 .หนั งสือส งมอบงาน
งวดสุดทาย 

3.1 ชื่อบริษัท 
3.2 ชื่อโครงการ 
3.3 งวดท่ีสงมอบ (สุดทาย) 
3.4 ยอดเงินงวดสุดทาย 

ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 

1.1/2.1/4.3/5.1 
1.2/2.2/3.2/4.1/5.2/7.1 
2.3 
2.4/5.4 

4.หนังสือรายงานของผู
ควบคุมงาน 

4.1 ชื่อโครงการ 
4.2 เลขท่ีสัญญา 
4.3 ชื่อบริษัท 
4.4 รายละเอียดรายงานผล 

ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ทํางานถูกตองตรงตามสัญญา 

1.2/2.2/3.2/5.2/7.1 
1.3/5.3/7.2 
1.1/2.1/3.1/5.1 
 

5 .สัญญา และสัญญา
แกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ 

5.1 ชื่อบริษัท 
5.2 ชื่อโครงการ 
5.3 เลขท่ีสัญญา 
5 .4 ยอดเ งินตามสัญญา
แกไข 

ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
ต องตรง กับสัญญาจ า งและ
สัญญาฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

1.1/2.1/3.1/4.3 
1.2/2.2/3.2/4.1/7.1 
1.3/4.2/7.2 
 

6.คําสั่งแตงตั้งผูควบคุม
งาน 

6.1 รายชื่อผูควบคุมงาน ตองตรงกับคําสั่งแตงตั้ง 
 

 

7.หนังสือแจงใหคูสัญญา
เริ่มปฏิบัติงาน 

7.1 ชื่อโครงการ 
7.2 เลขท่ีสัญญา 
7.3 รายละเอียดกําหนดวัน
เริ่มและสิ้นสุดสัญญา 

ตองตรงกับสัญญาจาง 
ตองตรงกับสัญญาจาง 
วันครบกําหนดส งมอบตาม
สัญญา 

1.2/2.2/3.2/4.1/5.2 
1.3/4.2/5.3 
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ตัวอยางเทคนิคการตรวจสอบ 
 
 

หนังสือขอหนังสือรับรองผลงาน 
 
 
เขียนท่ี.............................................................. 
วันท่ี.................เดือน...................พ.ศ................ 
 
 
เรื่อง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

อางถึง 1.สัญญาจาง เลขท่ี........1.3........../................ลงวันท่ี............เดอืน............พ.ศ............ 

2.สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี.....) ลงวันท่ี...........เดือน...............พ.ศ............ (ถามี) 
 
 

 ตามท่ี (ชื่อบริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล)...........1.1...........เปนผูรับจาง โครงการ......1.2...................... 

รวมเปนจํานวนเงิน.............................บาท (จํานวนเงินเปนตวัอักษร) ตามท่ีอางถึง 1 และ 2 (ถามี) นั้น 
 บัดนี้ (ชื่อบริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล).................................. ไดดําเนินงานดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ตาม
เง่ือนไขของสัญญาจางทุกประการ จึงใครขอความอนุเคราะหใหมหาวิทยาลัยมหิดลออกหนังสือรับรองผลงานใหกับ (ชื่อ
บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล).................................. ดวย 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ).............................................. 

(พิมพชื่อเต็ม).......................................... 
ตําแหนง........................................... 
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สัญญาจาง 
 

สัญญาเลขท่ี ..........5.3................ 

 
 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งอยูท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธ
มณฑล จังหวัดนครปฐม  เม่ือวันท่ี.......................................ระหวาง มหาวิทยาลัยมหิดล โดย ........................................... 
รองอธิการบดีฝายการคลัง ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง 

กับ ........5.1........... ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคา

กระทรวงพาณิชย มีสํานักงานใหญตั้งอยูเลขท่ี ............... ถนน................ แขวง.................. เขต............ จังหวัด.................... 
โดย ..................... ผูรับมอบอํานาจ จากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงาน
ทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย เลขท่ี .......................... ลงวันท่ี ..................... 
หนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี ..................................... ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 

  ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานโครงการจาง..............5.2...................................

ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา........................ 
 
 
 
 
 
 
 
การตรวจสอบ 

1.1 ตองมีขอมูลตรงกับ 5.1 
1.2 ตองมีขอมูลตรงกับ 5.2 
1.3 ตองมีขอมูลตรงกับ 5.3 
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4.2 ข้ันตอนการออกหนังสือรับรองผลงาน 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

1  ผูรับจางทําหนังสือแจงความประสงคขอให
มหาวิทยาลัยออกหนังสือรับรองผลงานตามท่ี
ไดทําสัญญา 

ผูรับจาง 

2  ธุรการรับเอกสารหนังสือขอใหออกหนังสือ
รับรองผลงาน 

ธุรการ 

3  ผูปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารอางอิงตาม
ตาราง A วาถูกตองครบถวนหรือไม หากไม
ถูกตอง นําสงกลับคืนหรือแจงใหผูประสงคขอ
หนังสือรับรองผลงานแกไขและนําสงเขามา
ใหม หรือนํามาเพ่ิมเติม หากถูกตองนําเสนอ
หัวหนางานบริหารพัสดุ 

ผูปฏิบัติงาน 

4  หัวหนางานบริหารพัสดุ ตรวจสอบหากไม
ถูกตองนําสงคืนผูปฏิบัติงานแกไข หากถูกตอง 
ลงนามเสนอผูอํานวยการกองคลัง 

หัวหนางาน
บริหารพัสด ุ

6  ผูอํานวยการกองคลัง ตรวจสอบหากไมถูกตอง
นําสงคืนหัวหนางานบริหารพัสดุ เพ่ือนําสง
ผูปฏิบัติงานแกไข หากถูกตอง ลงนามเสนอ
ผูอํานวยการกองคลัง  

ผูอํานวยการ
กองคลัง 

คูสัญญาทําหนังสือแจงความประสงค

ขอหนังสือรับรองผลงาน 

ผูปฏิบัติงานตรวจสอบ

เอกสาร อางอิงจาก

ตาราง A

หัวหนางานบริหารพัสดุ

ตรวจสอบลงนามเสนอ

ผูอํานวยการกองคลัง 

รับเรื่อง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

A 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ผูอํานวยการกองคลัง

ตรวจสอบลงนามเสนอผู 

มีอํานาจลงนาม 

ไมถูกตอง 
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7  ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน ผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

8  งานบริหารเอกสาร ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง
ผลงาน สงคืนงานธุรการ 

เจาหนาท่ีงาน
บริหารเอกสาร 

9  เจาหนา ท่ี ธุรการ กองคลัง นําสงตนเรื่อง
ท้ังหมดคืนสวนงาน 

เจาหนาท่ี
ธุรการ      

กองคลัง 

10  พัสดุของสวนงาน นําสงหนังสือรับรองผลงาน
ใหกับผูประสงคขอหนังสือรับรองทางไปรษณีย 
หรือติดตอผูประสงคใหมารับหนังสือทันที 

พัสดุสวนงาน 

11  ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานไดรับ
หนังสือเรียบรอย 

ผูรับจาง 

 

รูปท่ี 4 Work Flow กระบวนการ ออกหนังสือรับรองผลงานของงานกอสราง 
ตาราง A 
ลําดับ รายการเอกสาร 

1 หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา 
2 ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) 
3 หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
4 รายงานการตรวจสอบการสงมอบงานงวดสุดทาย (ถามี) 
5 สัญญาและสัญญาแกไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ (ถามี) 
6 หนังสือกําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานและกําหนดวันแลวเสร็จ (ถามี) 
7 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
8 คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) 

ผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน  

งานบริหารเอกสาร ออกเลขท่ีหนังสือ

รับรองผลงาน  

สวนงานนําสงหนังสือรับรองผลงานใหกับ

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน 

สิ้นสุด 

เจาหนาท่ีธุรการสงตนเรื่องท้ังหมด 

คืนสวนงาน  
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ผูจัดทําไดสรุปข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองผลงาน เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ
กระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว ครบถวน และถูกตอง ดังนี้ 

1. เม่ือผูปฏิบัติงานไดเอกสารประกอบการพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงานแลว ตองตรวจสอบใหครบถวน โดย
ตองมีเอกสาร ดังตอไปนี้ 

- หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา 
 

แบบฟอรมขอหนังสือรับรองผลงาน 
 
 
เขียนท่ี.............................................................. 
วันท่ี.................เดือน...................พ.ศ................ 
 
 
เรื่อง ขอหนังสือรับรองผลงาน 
เรียน อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
อางถึง 1.สัญญาจาง เลขท่ี................../................ลงวันท่ี............เดือน............พ.ศ............ 

2.สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี.....) ลงวันท่ี...........เดือน...............พ.ศ............ (ถามี) 
 
 
 ตามท่ี (ชื่อบริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล)..............................เปนผูรับจาง โครงการ................................... 
รวมเปนจํานวนเงิน.............................บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร) ตามท่ีอางถึง 1 และ 2 (ถามี) นั้น 
 บัดนี้ (ชื่อบริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล).................................. ไดดําเนินงานดังกลาวเสร็จเรียบรอยแลว ตาม
เง่ือนไขของสัญญาจางทุกประการ จึงใครขอความอนุเคราะหใหมหาวิทยาลัยมหิดลออกหนังสือรับรองผลงานใหกับ (ชื่อ
บริษัท/หางหุนสวนจํากัด/ชื่อบุคคล).................................. ดวย 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
(ลงชื่อ).............................................. 

(พิมพชื่อเต็ม).......................................... 
ตําแหนง........................................... 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 5 ตัวอยางแบบฟอรมขอหนังสือรับรองผลงาน 
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- ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) 
 
 

 

เลขท่ีเอกสาร ....................... 

วันท่ีตรวจรับ......................... 

                                           ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ               หนาท่ี  1/2 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ          คําสั่งแตงตั้งท่ี.....................        ลงวันท่ี.................. 

                                           ตามใบขอจัดหาท่ี................        ลงวันท่ี................. 

ไดรับพัสดตุามรายการขางลางเปนท่ีเรียบรอยแลว 

จากผูขาย/ผูรับจาง................................................... 

ตามใบสั่ง/สัญญาเลขท่ี.............................................                         วันท่ีลงนามใบสั่ง/สัญญา............................. 

ตามใบกํากับภาษี/ใบสงของ/ใบแจงหน้ี/ใบเสร็จรับเงิน.............................ลงวันท่ี.......................... 

ลําดับท่ี รายละเอียดสินคา/บริการ จํานวนตรวจรับ หนวยนับ ราคาตอหนวย จํานวนเงิน 
1 
 
 
 
 

 

งาน.............................งวดท่ี......(งวดสุดทาย) 
 
 
 

 

1 งาน ............ .................... 

 
(จํานวนเงิน.................................บาทถวน) 

ราคากอนภาษีมลูคาเพ่ิม ............... 

ภาษีมูลคาเพ่ิม (VAT) ................ 
มูลคาสั่งซ้ือจางสุทธ ิ ............... 

 
 
 
 
 

รูปท่ี 6 ตัวอยางแบบฟอรมใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับงวดสุดทาย 
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เลขท่ีเอกสาร ....................... 

วันท่ีตรวจรับ......................... 

                                           ใบตรวจรับ/รายงานผลการตรวจรับ               หนาท่ี  2/2 

 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

   ความเห็นของ คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
..... การตรวจรับพัสดุตรงตามกําหนดเวลา 
....... ขอขยายเวลาการตรวจรับพัสดุจนถึงวันที่ตรวจรับจริง 
      ...... ประธานกรรมการติดงานอื่น/รอนัดคณะกรรมการฯ ครบองคประชุม 

     ..... รอผลการตรวจสอบจากผูควบคุมงาน 
      ...... มีการเปล่ียนแปลงคณะกรรมการ 
      ...... รอแกไขสัญญา/ขอตกลง 
      ...... ใหผูรับจัดหาเก็บความเรียบรอยเพื่อความประณีต 
      ..... อื่น ๆ ...................................................................... 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุตรงตามกําหนดเวลา 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุไมครบถวนตามสัญญา 

..... ผูรับจัดหาสงมอบพัสดุลาชา................วัน 

      ..... เห็นสมควรปรับเปนเงิน.................บาท 
      ..... เห็นสมควรลดคาปรับ................บาท ตามเหตุผลแนบ 
      ..... เห็นสมควรงดคาปรับ ตามเหตุผลแนบ 
 ..... ผูรับจัดหาสงพัสดุลาชา แตขอสงวนสิทธิ์ตรวจสอบระยะเวลาภายหลัง 

 
                                ....................................................... 
                                 (..................................................) 
                                ตําแหนง........................................     
                                                                                         

.......................................................                                                 ....................................................     
(..................................................)                                                   (..................................................) 
ตําแหนง......................................                                                   ตําแหนง.......................................... 

                                  
เรียน........................................................................                                                ผานการตรวจรับในระบบเลขท่ี............................................ 
......  เพื่อโปรดทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุ ตาม.......   ..... ขอบังคับพัสดุ มหาวิทยาลัยมหิดล    ..... ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง ฯ 
.....   อนุมัติขยายเวลาการตรวจรับพัสดุตามทีค่ณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ................................................................................................................... 
.....   เพื่อโปรดลงนามแจงสงวนสิทธิก์ารปรับ........................................................................................................................................................................ 
.....   เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงิน............คาจาง........................งวดที่...(สุดทาย)...เปนเงิน...................บาท ใหกับ..............บริษัท............................. 
 

                                                  
                                               
 
 
 
 
 

เปนสวนท่ีจะทําใหรูวามีการเบิกจายงวดสุดทายไปแลว 
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                                               สัญญาจาง 
 

สัญญาเลขท่ี .......................... 
 
 สัญญาฉบับน้ีทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งอยูท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล 

จังหวัดนครปฐม  เมื่อวันท่ี.......................................ระหวาง มหาวิทยาลยัมหิดล โดย .................. รองอธิการบดีฝายการคลัง ปฏิบัติหนาท่ีแทน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหน่ึง กับ บริษัท................... ซึ่งจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ 
สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย มีสํานักงานใหญตั้งอยูเลขท่ี ............... ถนน................ 
แขวง.................. เขต............ จังหวัด.................... โดย ..................... ผูรับมอบอํานาจ จากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตาม
หนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกลาง กรมพัฒนาธุรกิจการคากระทรวงพาณิชย เลขท่ี .......................... ลงวันท่ี 
..................... หนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี ..................................... ซึ่งตอไปในสัญญาน้ีเรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหน่ึง 

 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปน้ี 
ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 
 ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานโครงการจาง..........................................ตามขอกําหนดและ

เง่ือนไขแหงสัญญาน้ีรวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา........................ 

 
ขอ 4  คาจางและการจายเงิน  

ผูวาจางตกลงจายและผูรับจางตกลงรับเงินคาจางจํานวนเงิน .................... บาท (...........) ซึ่งไดรวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน .................... บาท (..............) ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และคาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยกําหนดการจายเงินเปน
งวดๆ ดังน้ี 

 
ขอ 7 กําหนดเวลาแลวเสร็จ... 

ผูรับจางตองเร่ิมทํางานท่ีรับจางภายในวันท่ี.........................................และจะตองทําใหแลวเสร็จบริบูรณ 
ภายในวันท่ี.................................. 
 

ลงช่ือ...............................ผูวาจาง 

      (..................................) 

ลงช่ือ...............................ผูรับจาง 

      (..................................) 

บริษัท........................................ 

ลงช่ือ...............................พยาน 

      (..................................) 

ลงช่ือ...............................พยาน 

      (..................................) 

                = จุดท่ีตองตรวจสอบ 
 

 
รูปท่ี 7 ตัวอยางแบบฟอรมสัญญาจาง 
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- หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
 
 

เลขท่ี .................................. 
วันท่ี.......................................... 
 
เรื่อง   ขอสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย) โครงการ................................................................................ 
เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผานผูควบคุมงาน) 
อางถึง  สัญญาจางเลขท่ี.........................................ลงวันท่ี..................... 
สิ่งท่ีสงมาดวย    เอกสารสงมอบงานงวดท่ี............(สุดทาย) ……….จํานวน..............ชุด 
 
          ตามท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล (ผูวาจาง) ไดตกลงจางบริษัท..........................................(ผูรับจาง) เปนผูดําเนินงาน
กอสราง โครงการ........................................................... ตามสัญญาท่ีไดอางถึง นัน้ 
          บัดนี้ บริษัท....................................ไดดําเนินงานตามโครงการดังกลาวตามรายละเอียดท่ีระบุไวในสัญญาจาง ซ่ึง
ประกอบดวยงานตามเอกสารการสงมอบงานงวดท่ี..........(งวดสุดทาย) ท่ีไดสงมาดวยเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

- ............................... 
- ............................. 
- ................................ 
- ................................ 

 
          บริษัท.................................จึงขอสงมอบงานและขอเบิกเงินงวดท่ี.........(งวดสุดทาย).........เปนจํานวนเงิน......บาท 
(..................................)  
           
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
(................................) 
ตําแหนง.................. 

 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 8 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือขอสงมอบงานงวดสุดทาย 
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เลขท่ี .................................. 
วันท่ี.......................................... 
 
เรื่อง   ขอยืนยันการสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย) โครงการ................................................................................ 
เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผานผูควบคุมงาน) 
อางถึง 1. สัญญาจางเลขท่ี.........................................ลงวนัท่ี..................... 

2.  สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี 1) ลงวันท่ี................................. 
สิ่งท่ีสงมาดวย    เอกสารสงมอบงานงวดท่ี............(สุดทาย) ……….จํานวน..............ชุด 
 

ตามท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล (ผูวาจาง) ไดตกลงจางบริษัท..........................................(ผูรับจาง) เปนผูดําเนินงาน
กอสราง โครงการ........................................................... ตามสัญญาท่ีไดอางถึง 1 และ 2 นั้น 
       ซ่ึง บริษัท....................................ไดดําเนินงานตามโครงการดังกลาวตามรายละเอียดท่ีระบุไวในสัญญาจาง 
เรียบรอยท้ังหมดแลว เม่ือวันท่ี .................................................และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไดพิจารณาตรวจรับงาน
ดังกลาวไวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.......................................แตเนื่องจากมีการแกไขสัญญา จึงยังไมสามารถเบิกจายเงินสวน
คาจางโครงการงวดสุดทายใหแกบริษัท............................ได จนกวาจะมีการดําเนินการแกไขสัญญาเรียบรอย 
     บัดนี้ สัญญาดังกลาว ไดดําเนินการแกไขเรียบรอยแลว บริษัท ...............................จึงขอยืนยันการสงมอบงาน
โครงการอีกครั้ง เพ่ือผูควบคุมงานตรวจสอบและรายงานผลตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือพิจารณาดําเนินการ
เบิกจายคางานโครงการตามสัญญา งวดท่ี.............(งวดสุดทาย) ใหแก บริษัท ...............................ตอไป 
          
           จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ขอแสดงความนับถือ 
(................................) 
ตําแหนง.................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 9 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือยืนยันการสงมอบงานงวดสุดทาย 
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เลขท่ี .................................. 
วันท่ี.......................................... 
 
เรื่อง   รายงานตรวจสอบยืนยันการสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย).....โครงการ................................................. 
เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
           ตามท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล (ผูวาจาง) ไดตกลงจางบริษัท..........................................(ผูรับจาง) เปนผูดําเนินงาน
กอสราง โครงการ........................................................... ตามสัญญาเลขท่ี.................ลงวันท่ี...........................แบงงวดงาน
ออกเปนจํานวน................งวดงาน  และจะตองดําเนินงานโครงการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี........................... นั้น 
           บรษัิท ..............................(ผูรับจาง) ไดนําสงเอกสารเลขท่ี...........ลงวันท่ี.....................เรื่อง ขอยืนยันการสงมอบ
งานงวดท่ี......(งวดสุดทาย)...โครงการ................................................. 
            ในการนี้ ผูควบคุมงานไดตรวจสอบการดําเนินการแลว เนื่องจากมีการแกไขสัญญาตามมติคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ซ่ึงบริษัท.....(ผูรับจาง).....ไดดําเนินงานแลวเสร็จเรียบรอยตามรายละเอียดของสัญญาและสัญญาแกไข ถูกตอง
ครบถวน ทุกประการ ดังนี้ 

- ..................................... 
- ................................... 
- .................................. 
- ................................. 

 
ตั้งแตวันท่ี...................... จึงเห็นสมควรดําเนินการเบิกจายคางวดงานท่ี..............(งวดสุดทาย) เปนเงิน............บาท 

(...................................................) ใหแก บริษัท..................................................ได 
 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา 

(................................) 
 หัวหนาผูควบคุมงาน 
(................................) 
     ผูควบคุมงาน    
(................................) 
     ผูควบคุมงาน    
 
 

 
รูปท่ี 10 ตัวอยางแบบฟอรมรายงานการตรวจสอบยืนยันการสงมอบงานของผูควบคุมงาน 
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- รายงานผูควบคุมงาน (ถามี) 
 

เลขท่ี .................................. 
วันท่ี.......................................... 
 
เรื่อง   รายงานการตรวจสอบการสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย).....โครงการ................................................. 
เรียน   ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 
           ตามท่ีมหาวิทยาลัยมหิดล (ผูวาจาง) ไดตกลงจางบริษัท..........................................(ผูรับจาง) เปนผูดําเนินงาน
กอสราง โครงการ........................................................... ตามสัญญาเลขท่ี.................ลงวันท่ี...........................แบงงวดงาน
ออกเปนจํานวน................งวดงาน  และจะตองดําเนินงานโครงการใหแลวเสร็จภายในวันท่ี........................... นั้น 
           บรษัิท ..............................(ผูรับจาง) ไดนําสงเอกสารเลขท่ี...........ลงวันท่ี.....................เรื่อง ขอสงมอบงานงวดท่ี
......(งวดสุดทาย)...โครงการ................................................. 
            ในการนี้ ผูควบคุมงานไดตรวจสอบการรายละเอียดเนื้องานตามสัญญาท้ังหมดแลว ดังนี้..................................... 

- ................................... 
- .................................. 
- ................................. 
- ................................. 

 
พบวา บริษัท............................(ผูรับจาง) ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยตามรายละเอียดของสัญญาและสัญญาแกไข 

ถูกตองครบถวน ทุกประการ ต้ังแตวันท่ี................................ จึงเห็นสมควรดําเนินการตรวจรับงานพรอมเบิกจายคางวด
งานท่ี.................(งวดสุดทาย) เปนเงิน..........................บาท (...................................................) ใหแก บริษัท...............ได 
 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและโปรดพิจารณา 

(................................) 
 หัวหนาผูควบคุมงาน 
(................................) 
     ผูควบคุมงาน    
(................................) 
     ผูควบคุมงาน    
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 11 ตัวอยางแบบฟอรมรายงานการตรวจสอบการสงมอบงานของผูควบคุมงาน 
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- สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) 
 

สัญญาจางกอสราง 
 

สัญญาเลขท่ี C4010001261(OP) 
 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธ
มณฑล จังหวัดนครปฐม เม่ือวันท่ี......................................ระหวางมหาวิทยาลัยมหิดล โดย .................................... 
รองอธิการบดีฝายสิ่งแวดลอมและการพัฒนาอยางยั่งยืน ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงตอไปใน
สัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง กับ บริษัท .................................... จํากัด ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ 
สํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัทกรุงเทพมหานคร มีสํานักงานใหญอยู เลขท่ี 218 ซอยจรัญสนิทวงศ แขวงบางพลัด เขต
บางพลัด กรุงเทพมหานคร โดย................................ผูรับมอบอํานาจจากผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตาม
หนังสือรับรองของกรมพัฒนาธุรกิจการคา กระทรวงพาณิชย เลขท่ี E10091220117016 ลงวันท่ี 19 เมษายน 2564 และ
หนังสือมอบอํานาจ ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2564 ซ่ึงตอไปในสัญญานี้ เรียกวา “ผูรับจาง” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงวาจาง 
  ผูวาจางตกลงจางและผูรับจางตกลงรับจางทํางานโครงการ.... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 
มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา ตามขอกําหนดและเง่ือนไขแหงสัญญานี้รวมท้ังเอกสารแนบทายสัญญา 
  ผูรับจางตกลงท่ีจะจัดหาแรงงานและวัสดุ เครื่องมือเครื่องใช ตลอดจนอุปกรณตาง ๆ ชนิดดีเพ่ือใช
ในงานจางตามสัญญานี้ 
 ขอ 2 เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 

2.1 ผนวก 1 แบบรูป                                    จํานวน   ...  หนา 
2.2 ผนวก 2 บัญชีแสดงปริมาณงานและราคา    จํานวน   ...  หนา 
2.3 ผนวก 3 ใบเสนอราคาจางดวยวิธีประกวดราคา     จํานวน  ...   หนา 
           อิเล็กทรอนิกส (e-bidding)  
2.4 ผนวก 4 รายชื่อบุคลากรหลักประจําโครงการ    จํานวน   ...   หนา 
2.5 ผนวก 5 ขอกําหนดการติดปายทะเบียนสินทรัพยแบบ BARCODE จํานวน   ...   หนา 
2.6 ผนวก 6 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล ลงวันท่ี 15 มิถุนายน 2552  จํานวน   ...   หนา 

เรื่อง มาตรการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ.2552 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 12 ตัวอยางแบบฟอรมสัญญาจาง 
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2.7 ผนวก 7 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล ลงวันท่ี 15 มิถุนายน 2552   จํานวน   ...   หนา 
เรื่อง หลักเกณฑและมาตรการดําเนินงานกอสรางภายใน 
มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา พ.ศ.2552 

2.8 ผนวก 8  ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล ลงวันท่ี 23 กุมภาพันธ 2552  จํานวน   ...   หนา 
เรื่อง การกําหนดสถานท่ีใหมีการคุมครองสุขภาพของ นักศึกษาและบุคลากร พ.ศ.2552 

2.9      ผนวก 9   เง่ือนไข หลักเกณฑ ประเภทงานกอสราง   จํานวน   ...   หนา              
           สูตรและวิธีการคํานวณท่ีใชกับสัญญาแบบปรับราคาได) 

    2.10     ผนวก 10 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑการบริหาร        จํานวน   ...   หนา              
           จัดการดานความปลอดภัยสําหรับผูวาจาง พ.ศ. 2562             
            

  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ี ขัดหรือแย งกับขอความในสัญญานี้  ให ใชขอความ 
ในสัญญานีบ้ังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูรับจางจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาจาง คํา
วินิจฉัยของผูวาจางใหถือเปนท่ีสุด และผูรับจางไมมีสิทธิเรียกรองคาจาง คาเสียหายหรือคาใชจายใด ๆ เพ่ิมเติมจากผู
วาจางท้ังสิ้น 

 ขอ 3 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา 
ในขณะทําสัญญานี้ผูรับจางไดนําหลักประกันเปนหนังสือค้ําประกันของธนาคาร ..................  

เลขท่ี .................................... ลงวันท่ี  ......................  จํานวนเงิน  .............- บาท (.........................) ซ่ึงเทากับรอย
ละ 5 (5%) ของราคาคาจางตามสัญญา มามอบใหแกผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้  
  กรณีผูรับจางใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา หนังสือคํ้าประกัน
ดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ี
ไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็
ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกันตลอดไปจนกวาผูรับจางพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
  หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิดท้ังปวงของผู
รับจางตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง หรือมีอายุไมครอบคลุมถึง
ความรับผิดของผูรับจางตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใด ๆ ก็ตาม รวมถึงกรณี ผูรับจางสงมอบงานลาชาเปนเหตุให
ระยะเวลาแลวเสร็จหรือวันครบกําหนดความรับผิดในความชํารุดบกพรองตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ไมวาจะเกิดข้ึนคราวใด 
ผูรับจางตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูวาจางภายใน 7 
(เจ็ด) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง  
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  หลักประกันท่ีผูรับจางนํามามอบไวตามขอนี้ ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางโดยไมมีดอกเบี้ยเม่ือผูรับ
จางพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ 4 คาจางและการจายเงิน  
  ผู ว าจางตกลงจายและผู รับจางตกลงรับเ งินคาจางจํานวนเงิน   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .- บาท  
(.................................)  ซ่ึงไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม จํานวน ............................. บาท ตลอดจนภาษีอากรอ่ืน ๆ และ
คาใชจายท้ังปวงดวยแลว โดยถือราคาเหมารวมเปนเกณฑ และกําหนดการจายเงินงวดเดียวเม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงาน
กอสรางตอไปนี้ 
  - ขออนุมัติวัสดุท่ีใชในโครงการและจัดเตรียมทํา Shop Drawing เสนอคณะกรรมการฯ แลวเสร็จ 100% 

- งานรื้อถอน........................    แลวเสร็จ 100% 
- งาน.................................     แลวเสร็จ 100% 
- งาน....................................                แลวเสร็จ 100% 
- งาน....................................    แลวเสร็จ 100% 
- งาน...................................    แลวเสร็จ 100% 
- งาน....................................                       แลวเสร็จ 100% 
- งาน.....................................     แลวเสร็จ 100% 
- งานอ่ืน ๆ ตามรูปแบบและรายละเอียดตามสัญญา รวมถึงสวนประกอบอ่ืน ๆ ท่ีทําใหงานแลวเสร็จ

สมบูรณและใชงานไดดี แลวเสร็จ 100% 
- เก็บความเรียบรอยของงานในสัญญาทุกประการ พรอมท้ังทําความสะอาดพ้ืนท่ีใหอยูในสภาพท่ี

เรียบรอยใหพรอมใชงาน  แลวเสร็จ 100% 
- จัดสงเอกสาร AS-Built Drawing A3 จํานวน 3 ชุดพรอมบันทึกขอมูลเปน Drawing File (.dwg)                  

ลง Flash Drive จํานวน 3 ชุด  
 ใหแลวเสร็จถูกตองตามแบบและรายการทุกประการ รวมท้ังสถานท่ีกอสรางใหสะอาดเรียบรอยตามท่ี

กําหนดไว เม่ือผูรับจางไดปฏิบัติงานท้ังหมดใหแลวเสร็จเรียบรอยตามสัญญา รวมท้ังทําสถานท่ีกอสรางใหสะอาดเรียบรอย
ตามท่ีกําหนดไวในขอ 20  

                 ขอ 5 เงินคาจางลวงหนา 
  ผูวาจางตกลงจายเงินคาจางลวงหนาใหแกผูรับจาง เปนจํานวนเงิน……-………บาท(…………-……..….…) 
ซ่ึงเทากับรอยละ……-....…(……-.…….) ของราคาคาจาง ตามสัญญาท่ีระบุไวในขอ 4 
  เงินคาจางลวงหนาดังกลาวจะจายใหภายหลังจากท่ีผูรับจางไดวางหลักประกันการรับเงินคาจาง
ลวงหนาเปน...........-.................(หนังสือคํ้าประกันหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสของธนาคารภายในประเทศหรือ
พันธบัตรรัฐบาลไทย)………-…………....เต็มตามจํานวนเงินคาจางลวงหนานั้นใหแกผูวาจาง ผูรับจางจะตองออก
ใบเสร็จรับเงินคาจางลวงหนาตามแบบท่ีผูวาจางกําหนดใหและผูรับจางตกลงท่ีจะกระทําตามเง่ือนไขอันเก่ียวกับการใชจาย
และการใชคืนเงินคาจางลวงหนานั้น ดังตอไปนี้ 
  5.1 ผูรับจางจะใชเงินคาจางลวงหนานั้นเพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานตามสัญญาเทานั้น หากผู
รับจางใชจายเงินคาจางลวงหนาหรือสวนใดสวนหนึ่งของเงินคาจางลวงหนานั้นในทางอ่ืน ผูวาจางอาจจะเรียกเงินคาจาง
ลวงหนานั้นคืนจากผูรับจางหรือบังคับเอาจากหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
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  5.2 เม่ือผูวาจางเรียกรอง ผูรับจางตองแสดงหลักฐานการใชจายเงินคาจางลวงหนา เพ่ือพิสูจนวาได
เปนไปตามขอ 5.1 ภายในกําหนด 15 (สิบหา) วัน นับถัดจากวันไดรับแจงเปนหนังสือจาก ผูวาจาง หากผูรับจางไมอาจ
แสดงหลักฐานดังกลาว ภายในกําหนด 15 (สิบหา) วัน ผูวาจางอาจเรียกเงินคาจางลวงหนาคืนจากผูรับจางหรือบังคับเอา
จากหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาไดทันที 
  5.3 ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจางตามขอ 4 ผูวาจางจะหักเงินคาจาง ในแตละงวดเพ่ือชดใชคืน
เงินคาจางลวงหนาไวจํานวนรอยละ...-...........(.......-...............) ของจํานวนเงินคาจางในแตละงวดจนกวาจํานวนเงินท่ีหักไว
จะครบตามจํานวนเงินคาจางลวงหนาท่ีผูรับจางไดรับไปแลว ยกเวนคาจางงวดสุดทายจะหักไวเปนจํานวนเทากับจํานวน
เงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือท้ังหมด 
  5.4 เงินจํานวนใด ๆ ก็ตามท่ีผูรับจางจะตองจายใหแกผูวาจางเพ่ือชําระหนี้หรือเพ่ือชดใชความรับผิด
ตาง ๆ ตามสัญญา ผูวาจางจะหักเอาจากเงินคาจางงวดท่ีจะจายใหแกผูรับจางกอนท่ีจะหักชดใชคืนเงินคาจางลวงหนา 
  5.5 ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกสัญญา หากเงินคาจางลวงหนาท่ีเหลือเกินกวาจํานวนเงินท่ีผูรับจางจะ
ไดรับหลังจากหักชดใชในกรณีอ่ืนแลว ผูรับจางจะตองจายคืนเงินจํานวนท่ีเหลือนั้นใหแกผูวาจาง ภายใน 7 (เจ็ด) วัน นับถัด
จากวันไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 
   5.6 ผูวาจางจะคืนหลักประกันการรับเงินคาจางลวงหนาใหแกผูรับจางตอเม่ือผูวาจางไดหักเงินคาจาง
ไวครบจํานวนเงินคาจางลวงหนาตามขอ 5.3  
 ขอ 6 การหักเงินประกันผลงาน 
  ในการจายเงินคาจางใหแกผูรับจางแตละงวด ผูวาจางจะหักเงินจํานวนรอยละ.......-.....(………-…………) 
ของเงินท่ีตองจายในงวดนั้นเ พ่ือเปนประกันผลงาน ในกรณีท่ีเ งินประกันผลงานถูกหักไวแลวเปนจํานวนเงิน                              
ไมต่ํากวา………...-..........บาท (……………-………...) ผูรับจางมีสิทธิท่ีจะขอเงินประกันผลงานคืน โดยนําหนังสือคํ้าประกันของ
ธนาคารหรือหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสซ่ึงออกโดยธนาคารภายในประเทศมามอบใหผูวาจางเพ่ือเปนหลักประกัน
แทนก็ได 
  ผู ว าจ า งจะคืน เ งินประ กันผลงาน และ/หรือหนั งสื อ คํ้ าประ กันของธนาคารดั งกล า ว 
ตามวรรคหนึ่งโดยไมมีดอกเบี้ยใหแกผูรับจางพรอมกับการจายเงินคาจางงวดสุดทาย  

 ขอ 7 กําหนดเวลาแลวเสร็จและสิทธิของผูวาจางในการบอกเลิกสัญญา 
  ผูรับจางตองเริ่มทํางานท่ีรับจางในวันท่ีท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในหนังสือแจงใหเริ่มปฏิบัติงาน
และจะตองทําใหแลวเสร็จบริบูรณ ภายใน .......... วันนับตั้งแตวันท่ีท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในหนังสือแจงใหเริ่ม
ปฏิบัติงานถาผูรับจางมิไดลงมือทํางานภายในกําหนดเวลา หรือไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา หรือมีเหตุ
ใหเชื่อไดวาผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา หรือจะแลวเสร็จลาชาเกินกวากําหนดเวลา หรือผูรับ
จางทําผิดสัญญาขอใดขอหนึ่ง หรือตกเปนผูถูกพิทักษทรัพยเด็ดขาด หรือตกเปนผูลมละลายหรือเพิกเฉยไมปฏิบัติตาม
คําสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูควบคุมงานหรือบริษัทท่ีปรึกษาซ่ึงไดรับมอบอํานาจจากผูวาจาง ผูวาจางมีสิทธิ
ท่ีจะบอกเลิกสัญญานี้ได และมีสิทธิจางผูรับจางรายใหม เขาทํางานของผูรับจางใหลุลวงไปดวย การใชสิทธิบอกเลิกสัญญา
นั้นไมกระทบสิทธิของผูวาจางท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูรับจาง 
  การท่ีผูวาจางไมใชสิทธิเลิกสัญญาดังกลาวขางตนไมเปนเหตุใหผูรับจางพนจากความรับผิดตาม
สัญญา 
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 ขอ 8 ความรับผิดชอบในความชํารุดบกพรองของงานจาง 
  เม่ืองานแลวเสร็จบริบูรณ และผูวาจางไดรับมอบงานจากผูรับจางหรือจากผูรับจางรายใหม ในกรณี
ท่ีมีการบอกเลิกสัญญาตามขอ 7 หากมีเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายเกิดข้ึนจากการจางนี้ ผูรับจางตองรับประกัน
คุณภาพ ความสามารถของเครื่องอุปกรณ และการติดตั้งวาใชงานไดดีภายในกําหนด  ...  (..) ป นับถัดจากวันท่ีไดรับมอบ
งานดังกลาว ซ่ึงความชํารุดบกพรองหรือเสียหายนั้นเกิดจากความบกพรองของผูรับจางอันเกิดจากการใชวัสดุท่ีไมถูกตอง
หรือทําไวไมเรียบรอย หรือทําไมถูกตองตามมาตรฐานแหงหลักวิชา ผูรับจางจะตองรีบทําการแกไขใหเปนท่ีเรียบรอยโดย
ไมชักชา โดยผูวาจางไมตองออกเงินใด ๆ ในการนี้ท้ังสิ้น หากผูรับจางไมกระทําการดังกลาวภายในกําหนด 7 (เจ็ด) วัน              
นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจางหรือไมทําการแกไขใหถูกตองเรียบรอยภายในเวลาท่ีผูวาจางกําหนด ให
ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะทําการนั้นเองหรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้น โดยผูรับจางตองเปนผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น  
  ในกรณีเรงดวนจําเปนตองรีบแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายโดยเร็ว และไมอาจรอใหผูรับจาง
แกไขในระยะเวลาท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งได ผูวาจางมีสิทธิเขาจัดการแกไขเหตุชํารุดบกพรองหรือเสียหายนั้นเอง หรือ
จางผูอ่ืนใหซอมแซมความชํารุดบกพรองหรือเสียหาย โดยผูรับจางตองรับผิดชอบชําระคาใชจายท้ังหมด 
  การท่ีผูวาจางทําการนั้นเอง หรือจางผูอ่ืนใหทํางานนั้นแทนผูรับจาง ไมทําใหผูรับจางหลุดพนจาก
ความรับผิดตามสัญญา หากผูรับจางไมชดใชคาใชจายหรือคาเสียหายตามท่ีผูวาจางเรียกรองผูวาจางมีสิทธิบังคับจาก
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได 

 ขอ 9 การจางชวง 
  ผูรับจางจะตองไมเอางานท้ังหมดหรือแตบางสวนแหงสัญญานี้ไปจางชวงอีกทอดหนึ่ง เวนแตการ
จางชวงงานแตบางสวนท่ีไดรับอนุญาตเปนหนังสือจากผูวาจางแลว การท่ีผูวาจางไดอนุญาตใหจางชวงงานแตบางสวน
ดังกลาวนั้น ไมเปนเหตุใหผูรับจางหลุดพนจากความรับผิดหรือพันธะหนาท่ีตามสัญญานี้ และผูรับจางจะยังคงตองรับผิดใน
ความผิดและความประมาทเลินเลอของผูรับจางชวง หรือของตัวแทนหรือลูกจางของผูรับจางชวงนั้นทุกประการ 
 กรณีผูรับจางไปจางชวงงานแตบางสวนโดยฝาฝนความในวรรคหนึ่ง ผูรับจาง  ตองชําระคาปรับ
ใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินในอัตรารอยละ 10 (สิบ) ของวงเงินของงานท่ีจางชวงตามสัญญา ท้ังนี้ ไมตัดสิทธิผูวาจางใน
การบอกเลิกสัญญา 

 ขอ 10 การควบคุมงานของผูรับจาง 
   ผูรับจางจะตองควบคุมงานท่ีรับจางอยางเอาใจใส ดวยประสิทธิภาพและความชํานาญ และในระหวาง
ทํางานท่ีรับจางจะตองจัดใหมีผูแทนซ่ึงทํางานเต็มเวลาเปนผูรับผิดชอบควบคุมงานของผูรับจาง ผูแทนดังกลาวจะตอง
ไดรับมอบอํานาจจากผูรับจาง คําสั่งหรือคําแนะนําตาง ๆ ท่ีผูวาจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ี
ปรึกษาท่ีผูวาจางแตงตั้งไดแจงแกผูแทนเชนวานั้น ใหถือวาเปนคําสั่งหรือคําแนะนําท่ีไดแจงแกผูรับจาง การแตงตั้งผูแทน
ตามขอนี้จะตองทําเปนหนังสือและตองไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูวาจาง การเปลี่ยนตัวหรือแตงตั้งผูแทนใหมจะ
ทํามิไดหากไมไดรับความเห็นชอบเปนหนังสือจากผูวาจางกอน 
 ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะขอใหเปลี่ยนตัวผูแทนตามวรรคหนึ่ง โดยแจงเปนหนังสือไปยังผูรับจาง และผูรับ
จางจะตองทําการเปลี่ยนตัวผูแทนนั้นโดยพลัน โดยไมคิดคาจางหรือราคาเพ่ิมหรืออางเปนเหตุเพ่ือขยายอายุสัญญาอัน
เนื่องมาจากเหตุนี้ 
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 ขอ 11 ความรับผิดของผูรับจาง 
 ผูรับจางจะตองรับผิดตออุบัติเหตุ ความเสียหาย หรือภยันตรายใด ๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงานของ
ผูรับจาง และจะตองรับผิดตอความเสียหายจากการกระทําของลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง และจากการปฏิบัติงานของ
ผูรับจางชวงดวย (ถามี) 
 ความเสียหายใด ๆ อันเกิดแกงานท่ีผูรับจางไดทําข้ึน แมจะเกิดข้ึนเพราะเหตุสุดวิสัยก็ตาม ผูรับจาง
จะตองรับผิดชอบโดยซอมแซมใหคืนดีหรือเปลี่ยนใหใหมโดยคาใชจายของผูรับจางเอง เวนแตความเสียหายนั้นเกิดจาก
ความผิดของผูวาจาง ท้ังนี้ ความรับผิดของผูรับจางดังกลาวในขอนี้จะสิ้นสุดลง เม่ือผูวาจางไดรับมอบงานครั้งสุดทาย               
ซ่ึงหลังจากนั้นผูรับจางคงตองรับผิดเพียงในกรณีชํารุดบกพรอง หรือความเสียหายดังกลาวในขอ 8 เทานั้น 
  ผูรับจางจะตองรับผิดตอบุคคลภายนอกในความเสียหายใด ๆ อันเกิดจากการปฏิบัติงานของผูรับจาง 
หรือลูกจางหรือตัวแทนของผูรับจาง รวมถึงผูรับจางชวง (ถามี) ตามสัญญานี้ หากผูวาจาง ถูกเรียกรองหรือฟองรองหรือตอง
ชดใชคาเสียหายใหแกบุคคลภายนอกไปแลว ผูรับจางจะตองดําเนินการใด ๆ เพ่ือใหมีการวาตางแกตางใหแกผูวาจางโดย
คาใชจายของผูรับจางเอง รวมท้ังผูรับจางจะตองชดใชคาเสียหายนั้น ๆ ตลอดจนคาใชจายใด ๆ อันเกิดจากการถูก
เรียกรองหรือถูกฟองรองใหแกผูวาจางทันที 

ขอ 12 การจายเงินแกลูกจาง 
 ผูรับจางจะตองจายเงินแกลูกจางท่ีผูรับจางไดจางมาในอัตราและตามกําหนดเวลาท่ีผูรับจางไดตกลง
หรือทําสัญญาไวตอลูกจางดังกลาว 
 ถาผูรับจางไมจายเงินคาจางหรือคาทดแทนอ่ืนใดแกลูกจางดังกลาวในวรรคหนึ่ง ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะ
เอาเงินคาจางท่ีจะตองจายแกผูรับจางมาจายใหแกลูกจางของผูรับจางดังกลาว และใหถือวาผูวาจางไดจายเงินจํานวนนั้นเปน
คาจางใหแกผูรับจางตามสัญญาแลว 
  ผูรับจางจะตองจัดใหมีประกันภัยสําหรับลูกจางทุกคนท่ีจางมาทํางาน โดยใหครอบคลุมถึงความรับ
ผิดท้ังปวงของผูรับจาง รวมท้ังผูรับจางชวง (ถามี) ในกรณีความเสียหายท่ีคิดคาสินไหมทดแทนไดตามกฎหมาย ซ่ึงเกิดจาก
อุบัติเหตุหรือภยันตรายใด ๆ ตอลูกจางหรือบุคคลอ่ืนท่ีผูรับจางหรือผูรับจางชวงจางมาทํางาน ผูรับจางจะตองสงมอบ
กรมธรรมประกันภัยดังกลาวพรอมท้ังหลักฐานการชําระเบี้ยประกันใหแกผูวาจางเม่ือผูวาจางเรียกรอง 

ขอ 13 การตรวจงานจาง 
 ถาผูวาจางแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษา เพ่ือควบคุมการ
ทํางานของผูรับจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษานั้น มีอํานาจเขาไปตรวจการงานใน
โรงงานและสถานท่ีกอสรางไดทุกเวลา และผูรับจางจะตองอํานวยความสะดวกและใหความชวยเหลือในการนั้น                   
ตามสมควร 
 การท่ีมีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษานั้น หาทําใหผูรับจางพน
ความรับผิดชอบตามสัญญานี้ขอใดขอหนึ่งไม 

ขอ 14 แบบรูปและรายการละเอียดคลาดเคล่ือน 
  ผูรับจางรับรองวาไดตรวจสอบและทําความเขาใจในแบบรูปและรายการละเอียด โดยถ่ีถวนแลว 
หากปรากฏวาแบบรูปและรายการละเอียดนั้นผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากหลักการทางวิศวกรรมหรือทางเทคนิค ผูรับ
จางตกลงท่ีจะปฏิบัติตามคําวินิจฉัยของผูวาจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผูวาจาง
แตงตั้ง เพ่ือใหงานแลวเสร็จบริบูรณ คําวินิจฉัยดังกลาว ใหถือเปนท่ีสุด โดยผูรับจางจะคิดคาจาง คาเสียหาย หรือคาใชจาย
ใด ๆ เพ่ิมข้ึนจากผูวาจาง หรือขอขยายอายุสัญญาไมได 
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ขอ 15 การควบคุมงานโดยผูวาจาง 
  ผูรับจางตกลงวาคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ีปรึกษาท่ีผูวาจางแตงตั้ง มี
อํานาจท่ีจะตรวจสอบและควบคุมงานเพ่ือใหเปนไปตามสัญญานี้และมีอํานาจท่ีจะสั่งใหแกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม หรือตัด
ทอนซ่ึงงานตามสัญญานี้ หากผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตาม ผูวาจาง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูควบคุมงาน หรือบริษัทท่ี
ปรึกษา มีอํานาจท่ีจะสั่งใหหยุดการนั้นชั่วคราวได ความลาชาในกรณีเชนนี้ ผูรับจางจะถือเปนเหตุขอขยายระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานตามสัญญาหรือเรียกรองคาเสียหายใด ๆ ไมไดท้ังสิ้น 

ขอ 16 งานพิเศษและการแกไขงาน  
  ผูวาจางมีสิทธิท่ีจะสั่งเปนหนังสือใหผูรับจางทํางานพิเศษซ่ึงไมไดแสดงไวหรือรวมอยูในเอกสาร
สัญญานี้ หากงานพิเศษนั้น ๆ อยูในขอบขายท่ัวไปแหงวัตถุประสงคของสัญญานี้ นอกจากนี้ ผูวาจางยังมีสิทธิสั่งให
เปลี่ยนแปลงหรือแกไขแบบรูปและขอกําหนดตาง ๆ ในเอกสารสัญญานี้ดวย 
  อัตราคาจางหรือราคาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ ใหกําหนดใชสําหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพ่ิมเติม
ข้ึน หรือตัดทอนลงท้ังปวงตามคําสั่งของผูวาจาง หากในสัญญาไมไดกําหนดไวถึง อัตราคาจาง หรือราคาใด ๆ ท่ีจะนํามาใช 
สําหรับงานพิเศษหรืองานท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลงดังกลาว ผูวาจางและผูรับจางจะไดตกลงกันท่ีจะกําหนดอัตราคาจางหรือ
ราคาท่ีเพ่ิมข้ึนหรือลดลง รวมท้ังการขยายระยะเวลา (ถามี) กันใหมเพ่ือความเหมาะสม ในกรณีท่ีตกลงกันไมได ผูวาจาง   
จะกําหนดอัตราจางหรือราคาตามแตผูวาจางจะเห็นวาเหมาะสมและถูกตอง ซ่ึงผูรับจางจะตองปฏิบัติงานตามคําสั่งของผู
วาจางไปกอนเพ่ือมิใหเกิดความเสียหายแกงานท่ีจาง 

ขอ 17 คาปรับ 
  หากผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดไวในสัญญาและผูวาจางยังมิไดบอกเลิก
สัญญา ผูรับจางจะตองชําระคาปรับใหแกผูวาจางเปนจํานวนเงินวันละ  .............  บาท และจะตองชําระคาใชจายใน
การควบคุมงาน (ถามี) ในเม่ือผูวาจางตองจางผูควบคุมงานอีกตอหนึ่งเปนจํานวนเงินวันละ .................  บาท นับถัด
จากวันท่ีครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานตามสัญญาหรือวันท่ีผูวาจางไดขยายเวลาทํางานใหจนถึงวันท่ีทํางานแลวเสร็จ
จริง นอกจากนี้ ผูรับจางยอมใหผูวาจางเรียกคาเสียหายอันเกิดข้ึนจากการท่ีผูรับจางทํางานลาชาเฉพาะสวนท่ีเกินกวา
จํานวนคาปรับและคาใชจายดังกลาวไดอีกดวย 

  ในระหวางท่ีผูวาจางยังมิไดบอกเลิกสัญญานั้น หากผูวาจางเห็นวาผูรับจางจะไมสามารถปฏิบัติตาม
สัญญาตอไปได ผูวาจางจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญาและใชสิทธิตามขอ 18 ก็ได และถาผูวาจาง ไดแจงขอเรียกรองไปยังผู
รับจางเม่ือครบกําหนดเวลาแลวเสร็จของงานขอใหชําระคาปรับแลว ผูวาจางมีสิทธิ ท่ีจะปรับผูรับจางจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาไดอีกดวย 

ขอ 18 สิทธิของผูวาจางภายหลังบอกเลิกสัญญา 
  ในกรณีท่ีผูวาจางบอกเลิกสัญญา ผูวาจางอาจทํางานนั้นเองหรือวาจางผูอ่ืนใหทํางานนั้นตอจนแลวเสร็จ
ก็ได ผูวาจางหรือผูท่ีรับจางทํางานนั้นตอมีสิทธิใชเครื่องใชในการกอสราง สิ่งท่ีสรางข้ึนชั่วคราวสําหรับงานกอสราง และ
วัสดุตาง ๆ ซ่ึงเห็นวาจะตองสงวนเอาไวเพ่ือการปฏิบัติงานตามสัญญาตามท่ีจะเห็นสมควร 
 ในกรณีดังกลาว ผูวาจางมีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา ท้ังหมดหรือ
บางสวน ตามแตจะเห็นสมควร นอกจากนั้น ผูรับจางจะตองรับผิดชอบในคาเสียหายซ่ึงเปนจํานวนเกินกวาหลักประกันการ
ปฏิบัติตามสัญญา รวมท้ังคาใชจายท่ีเพ่ิมข้ึนในการทํางานนั้นตอใหแลวเสร็จตามสัญญา ตลอดจนคาใชจายในการควบคุมงาน
เพ่ิม (ถามี) ซ่ึงผูวาจางจะหักเอาจากเงินประกันผลงานหรือจํานวนเงินใด ๆ ท่ีจะจายใหแกผูรับจางก็ได 
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ขอ 19 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใด ๆ ก็ตาม จนเปนเหตุ ใหเกิดคาปรับ 
คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูวาจาง ผูรับจางตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแกผูวาจางโดยสิ้นเชิง
ภายในกําหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง หากผูรับจางไมชดใชใหถูกตองครบถวน
ภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูวาจางมีสิทธิท่ีจะหักเอาจากจํานวนเงินคาจางท่ีตองชําระ หรือจากเงินประกันผลงานของผู
รับจาง หรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
  หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากเงินคาจางท่ีตองชําระ เงินประกันผลงานหรือ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูรับจางยินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวน
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด 30 (สามสิบ) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูวาจาง 

หากมีเงินคาจางตามสัญญาท่ีหักไวจายเปนคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแลวยังเหลืออยูอีกเทาใด 
ผูวาจางจะคืนใหแกผูรับจางท้ังหมด 

ขอ 20 การทําบริเวณกอสรางใหเรียบรอย 
 ผูรับจางจะตองรักษาบริเวณสถานท่ีปฏิบัติงานตามสัญญานี้ รวมท้ังโรงงานหรือสิ่งอํานวยความสะดวก
ในการทํางานของผูรับจาง ลูกจาง ตัวแทน หรือผูรับจางชวง (ถามี) ใหสะอาด ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพในการใชงานตลอด
ระยะเวลาการจาง และเม่ือทํางานเสร็จสิ้นแลวจะตองขนยายบรรดาเครื่องใชในการทํางานจางรวมท้ังวัสดุ ขยะมูลฝอย และ
สิ่งกอสรางชั่วคราวตาง ๆ (ถามี) ท้ังจะตองกลบเกลี่ยพ้ืนดินใหเรียบรอยเพ่ือใหบริเวณท้ังหมดอยูในสภาพท่ีสะอาดและใช
การไดทันที 

ขอ 21 การงดหรือลดคาปรับ หรือการขยายเวลาปฏิบัติงานตามสัญญา 
  ในกรณีท่ีมีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูวาจาง หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูรับจางไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ซ่ึงออกตามความใน
กฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ทําใหผูรับจางไมสามารถทํางานใหแลวเสร็จตามเง่ือนไขและ
กําหนดเวลาแหงสัญญานี้ได ผูรับจางจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาวพรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูวาจางทราบ 
เพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปภายใน 15 (สิบหา) วันนับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลง หรือตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี 
  ถาผูรับจางไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูรับจางไดสละสิทธิเรียกรองในการท่ี
จะของดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทํางานออกไปโดยไมมีเง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือ
ความบกพรองของฝายผูวาจางซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือผูวาจางทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
  การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายกําหนดเวลาทํางานตามวรรคหนึ่ง อยูในดุลพินิจของผูวาจางท่ีจะ
พิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 

ขอ 22 การใชเรือไทย 
  ในการปฏิบัติตามสัญญานี้ หากผูรับจางจะตองสั่งหรือนําของเขามาจากตางประเทศรวมท้ังเครื่องมือ
และอุปกรณท่ีตองนําเขามาเพ่ือปฏิบัติงานตามสัญญา ไมวาผูรับจางจะเปนผูท่ีนําของเขามาเองหรือนําเขามาโดยผานตัวแทน
หรือบุคคลอ่ืนใด ถาสิ่งของนั้นตองนําเขามาโดยทางเรือในเสนทางเดินเรือ ท่ีมีเรือไทยเดินอยูและสามารถใหบริการรับขน
ไดตามท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศกําหนด ผูรับจางตองจัดการใหสิ่งของดังกลาวบรรทุกโดยเรือไทยหรือเรือ
ท่ีมีสิทธิเชนเดียวกับเรือไทยจากตางประเทศมายังประเทศไทย เวนแตจะไดรับอนุญาตจากกรมเจาทากอนบรรทุกของนั้นลง
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เรืออ่ืนท่ีมิใชเรือไทยหรือเปนของท่ีรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมประกาศยกเวนใหบรรทุกโดยเรืออ่ืนได ท้ังนี้ไมวาการ
สั่งหรือนําเขาสิ่งของดังกลาวจากตางประเทศจะเปนแบบใด 
 ในการสงมอบงานตามสัญญาใหแกผูวาจาง ถางานนั้นมีสิ่งของตามวรรคหนึ่ง ผูรับจางจะตองสง
มอบใบตราสง (Bill of Lading) หรือสําเนาใบตราสงสําหรับของนั้น ซ่ึงแสดงวาไดบรรทุกมาโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมีสิทธิ
เชนเดียวกับเรือไทยใหแกผูวาจางพรอมกับการสงมอบงานดวย 

 ในกรณีท่ีสิ่งของดังกลาวไมไดบรรทุกจากตางประเทศมายังประเทศไทยโดยเรือไทยหรือเรือท่ีมี
สิทธิเชนเดียวกับเรือไทย ผูรับจางตองสงมอบหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดรับอนุญาตจากกรมเจาทา ใหบรรทุกของโดยเรืออ่ืนได
หรือหลักฐานซ่ึงแสดงวาไดชําระคาธรรมเนียมพิเศษเนื่องจากการไมบรรทุกของโดยเรือไทยตามกฎหมายวาดวยการ
สงเสริมการพาณิชยนาวีแลวอยางใดอยางหนึ่งแกผูวาจางดวย 
 ในกรณีท่ีผูรับจางไมสงมอบหลักฐานอยางใดอยางหนึ่งดังกลาวในวรรคสองและวรรคสามใหแก
ผูวาจาง แตจะขอสงมอบงานดังกลาวใหผูวาจางกอนโดยไมรับชําระเงินคาจาง ผูวาจางมีสิทธิรับงานดังกลาวไวกอน และ
ชําระเงินคาจางเม่ือผูรับจางไดปฏิบัติถูกตองครบถวนดังกลาวแลวได 

ขอ 23 มาตรฐานฝมือชาง 
 ผูรับจางตกลงเปนเง่ือนไขสําคัญวา ผูรับจางจะตองมีและใชผูผานการทดสอบมาตรฐานฝมือชาง 
จาก กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม หรือผู มีวุฒิบัตรระดับ ปวช. ปวส. หรือ ปวท. หรือเทียบเทาจาก
สถาบันการศึกษาท่ี ก.พ. รับรองใหเขารับราชการได ในอัตราไมต่ํากวารอยละ 10 ของแตละสาขาชาง แตจะตองมีชาง
จํานวนอยางนอย 1 (หนึ่ง) คน ในแตละสาขาชาง ตามผนวก - 
 ผูรับจางจะตองจัดทําบัญชีแสดงจํานวนชางท้ังหมดโดยจําแนกตามแตละสาขาชางและระดับ
ชาง พรอมกับระบุรายชื่อชางผูท่ีผานการทดสอบมาตรฐานฝมือชางหรือผูมีวุฒิบัตรดังกลาวในวรรคหนึ่ง นํามาแสดงพรอม
หลักฐานตาง ๆ ตอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผูควบคุมงานกอนเริ่มลงมือทํางาน และพรอมท่ีจะใหผูวาจางหรือ
เจาหนาท่ีของผูวาจางตรวจสอบดูไดตลอดเวลาทํางานตามสัญญานี้ของผูรับจาง 

       ขอ 24.  การปรับราคาคาจาง 
  ผูวาจางและผูรับจาง ตกลงกันใหใชสัญญาปรับราคาได สําหรับราคางานกอสรางตามสัญญานี้ โดยการนํา
สูตร Escalation Factor (K) มาใชคํานวณราคาคางานท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
  สูตรในการคํานวณคางานท่ีจะจายเพ่ิมหรือลดเงินคาจาง มีดังนี้ 
    P =  (Po) x (K) 
   กําหนดให    P   =   ราคาคางานตอหนวยหรือราคาคางานเปนงวดท่ีจะตองจายใหผูรับจาง 

    Po   =   ราคาคางานตอหนวยท่ีผูรับจางประมูลได หรือราคาคางานเปนงวด  
ซ่ึงระบุไวในสัญญาแลวแตกรณี 

                        K         =    Escalation Factor ท่ีหักดวย 4% เม่ือตองเพ่ิมคางานหรือบวกเพ่ิม 4%  

เม่ือตองเรียกคางานคืน 

 สูตรในการคํานวณ คา K สําหรับงานกอสรางประเภทตาง ๆ ตลอดจนหลักเกณฑ เง่ือนไขและวิธีการ
คํานวณโดยละเอียด นั้น ใหเปนไปตามเอกสารตามผนวก 9 

 สัญญานี้ทําข้ึนเปนสองฉบับ มีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความ โดยละเอียดตลอด
แลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมท้ังประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไวฝายละหนึ่งฉบับ 
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ลงชื่อ............................................................ ผูวาจาง 
         (....................................................................) 
                                                            ตําแหนง..................................................... 
                                                          ปฏิบัติหนาท่ีแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
  

ลงชื่อ ………………………………….……..……..… ผูรับจาง 
              (.......................................................) 

               บริษัท ....................................................    
   

ลงชื่อ ………………………………………………….. พยาน 
           (.........................................................) 
    

ลงชื่อ …………………………………………………….พยาน 
             (.......................................................) 
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สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (คร้ังที่ 1) 
สัญญาจางปรับปรุงศูนยพัฒนาองคความรูความปลอดภัยในการทํางาน  

(นิทรรศการสถานีเรียนรู) ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
 

                                                                                           เอกสารแนบทายสัญญา  C4010001192 (OP) 
 

สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ มหาวิทยาลัยมหิดล เลขที่ 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา  อําเภอพุทธมณฑล   
จังหวัดนครปฐม  เมื่อวันที่..............................ระหวาง มหาวิทยาลัยมหิดล โดย ........................ ปฏิบัติหนาที่แทนอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมหิดล  ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูวาจาง” ฝายหนึ่ง  บริษัท ...................................... ซึ่งจดทะเบียนเปนนิติ
บุคคล ณ กรุงเทพมหานคร   มีสํานักงานใหญอยูเลขที่ ..................................................................... โดย .................................  
ผูมี อํานาจจากผูมี อํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือ รับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท                                       
ที่ ..................................  ลงวันที่ ................................................................ และหนังสือมอบอําจาจลงวันที่ 26 สิงหาคม พ.ศ.2564  
ซึ่งตอไป ในสัญญานี้ เรียกวา  “ผูรับจาง”  อีกฝายหนึ่ง 

ตามที่ผูวาจางและผูรับจางไดตกลงทําสญัญาจางปรับปรุงศูนยพัฒนาองคความรูความปลอดภัยในการทํางาน (นิทรรศการ
สถานีเรียนรู) ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายาตามสัญญาเลขที่ ................................. ลงวันที่ ....................  หนังสือที่ 
......................  ลงวันที่ .......................................... ซึ่งตอไปในสัญญานี้เรียกวา  “สัญญาเดิม”  นั้น         

           บัดนี้คูสัญญาทั้งสองฝายไดตกลงกันทําสัญญาแกไขเพิ่มเติม (คร้ังที่ 1) โดยมีขอความดังตอไปนี้ 

           ขอ 1. สัญญานี้เปนสญัญาแกไขเพิ่มเติมสัญญาเดิม หากมีขอความในสัญญาเดิมขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ใหใช
ขอความในสัญญานี้แทน  

           ขอ 2. ใหแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาเดิมโดยแกไขเปลี่ยนแปลง 2 หมวดงาน ดังนี้ 
2.1 ................................................................................... 

- .............................................................................. 
- .............................................................................. 

2.2 .................................................................................. 
       2.2.1 ........................................................................ 

- ............................................................................. 
- ............................................................................. 

   2.2.2 ....................................................................... 
- ............................................................................ 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 13 ตัวอยางแบบฟอรมสัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี 1) 
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ขอ 3.  การแกไขเปลี่ยนแปลงตามขอ 2 ไมทําใหวงเงินตามสัญญาเดิมเปลี่ยนแปลง และงดคาปรับใหแกผูรับจาง จํานวน 
.............. วัน  

ขอ 4.  เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 

เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของ สัญญานี้  
4.1 ผนวก 1 แบบรูปงานแกไขเปลี่ยนแปลงเพิ่ม-ลด                                      จํานวน   ........  หนา 
4.2 ผนวก 2 แบบแสดงรายการปริมาณและราคางานเพิ่ม-ลด                               จํานวน   .........  หนา       

ขอ 5.  ใหถือวาสัญญานี้เปนสวนหนึ่งของสัญญาเดิมและการเปลี่ยนแปลงแกไขตามสัญญานี้ไมเปนเหตุใหผูรับจาง หลุดพน
จากความผิดที่มีอยูตามสัญญาเดิม ทั้งนี้ ผูรับจางตกลงยินยอมใหผูจางใชสิทธิที่มีอยูตามสัญญาเดิม 

ขอ 6.  ขอความใดไมปรากฏในสัญญานี้ใหเปนไปตามสัญญาจางเดิมทุกประการ 

 สัญญานี้ทําขึ้นเปนสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน  คูสัญญาทั้งสองฝายไดอาน และเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว  จึงไดลงลายมือชื่อพรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยานและตางยึดถือไวฝายละฉบับ 

 

 

      ลงชื่อ ………………………………………….. ผูวาจาง 
                                                            (........................................................) 
                                                         ตําแหนง...................................................... 
                                                        ปฏิบัติหนาที่แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
                          
     ลงชื่อ ………………………………………….. ผูรับจาง 
             (................................................) 
                                                            บริษัท ...................................................                

 
     ลงชื่อ ……………………………………………. พยาน 
              (...............................................) 

 
     ลงชื่อ ……………………………………………. พยาน 
             (..................................................) 
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- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

คําสั่ง  มหาวิทยาลัยมหิดล 
ท่ี               /2563 

เร่ือง แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ งานจางจัดสวนแนวต้ัง 
กองกายภาพและสิ่งแวดลอม ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 

…………………………. 
   
                ดวย มหาวิทยาลัยมหิดล (สํานักงานอธิการบดี) มีความประสงคจะจางจัดสวนแนวตั้ง กองกายภาพและสิ่งแวดลอม                        
ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
               เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 25 (5)                 
จึงแตงตั้งผูมีรายนามดังตอไปน้ีเปน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ สําหรับงานจางจัดสวนแนวตั้งกองกายภาพและสิ่งแวดลอม                            
ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 
         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. นาย........................นามสกุล....................   ตําแหนง........................................................                  ประธานกรรมการ 
  2. นาย........................นามสกุล....................   ตําแหนง........................................................                            กรรมการ 

3. นางสาว..................นามสกุล....................   ตําแหนง........................................................                            กรรมการ 
   4. ............................................................................................................................................................................................... 

5. ........................................................................................................................................................กรรมการและเลขานุการ 
 

อํานาจและหนาท่ี  
ทําการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามเง่ือนไขของสัญญาหรือขอตกลงน้ัน ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 176 โดยใหรายผลการตรวจรับพัสดุ ภายใน ............. วันทําการ นับจากวันท่ีประธานกรรมการ            
ไดทราบการสงมอบพัสดุ 
  
 ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป 
 
                                                                     สั่ง  ณ  วันท่ี....................เดือน.............. พ.ศ. ................... 
 
                                  (................................................................) 
                                                                            ตําแหนง................................................. 
                                                             
 
 
 
 
        

รูปท่ี 14 ตัวอยางแบบฟอรมคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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- คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) 
 

 

 

 

 

คําสั่ง มหาวิทยาลัยมหิดล 
ท่ี               /2564 

เร่ือง  แตงต้ังผูควบคุมงาน งานจางโครงการสวนแนวต้ังกองกายภาพและสิ่งแวดลอม 
…………………………. 

           ดวย มหาวิทยาลัยมหิดล มีความประสงคจะจางโครงการสวนแนวตั้งกองกายภาพและสิ่งแวดลอม เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 177 จึงแตงตั้งผูควบคุมงานจางโครงการสวนแนวตั้ง
กองกายภาพและสิ่งแวดลอม ดังน้ี  

1.นายครรชิต  ยอดแกว          วิศวกรโยธา กองกายภาพและสิ่งแวดลอม                 หัวหนาผูควบคุมงาน 
2.นายกฤษกร  สุระหิรัญ         วิศวกรโยธา กองกายภาพและสิ่งแวดลอม     ผูควบคุมงาน     

ท้ังน้ี ตั้งแตบัดน้ีเปนตนไปจนกวางานจะแลวเสร็จเรียบรอยตามสัญญา โดยขอให ผูควบคุมงานมีหนาท่ีตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ขอ 178 ดังน้ี 

(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานท่ีท่ีกําหนดไวในสัญญา หรือท่ีตกลงใหทํางานจางน้ัน ๆ ทุกวันใหเปนไปตามแบบ
รูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญาทุกประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แกไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจางไดตามท่ีเห็นสมควร และ
ตามหลักวิชาชางเพ่ือใหเปนไปตามแบบ รูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา ถาผูรับจางขัดขืนไมปฏิบัติตามก็สั่งใหหยุดงานน้ัน
เฉพาะ สวนหน่ึงสวนใดหรือท้ังหมดแลวแตกรณีไวกอน จนกวาผูรับจางจะปฏิบัติใหถูกตองตามคําสั่งและใหรายงานคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลง และการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทันที 

     (2) ในกรณีท่ีปรากฏวาแบบรูปรายการละเอียด หรือขอกําหนดในสัญญามีขอความขัดกัน หรือเปนท่ีคาดหมายไดวา
ถึงแมวางานน้ันจะไดเปนไปตามแบบรูปรายการละเอียด และขอกําหนดในสัญญา แตเมื่อสําเร็จแลวจะไมมั่นคงแข็งแรง หรือไมเปนไปตาม
หลักวิชาชางท่ีดีหรือไมปลอดภัยใหสั่งพักงาน น้ันไวกอนแลวรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี
รับผิดชอบ การบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางโดยเร็ว 

    (3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจางและเหตุการณแวดลอมเปนรายวัน พรอมท้ัง ผลการปฏิบัติงาน หรือการ
หยุดงานและสาเหตุท่ีมีการหยุดงานอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือรายงาน ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ี
รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทราบทุกสัปดาหและเก็บรักษาไวเพ่ือมอบ ใหแก
เจาหนาท่ีเมื่อเสร็จงานแตละงวด โดยถือวาเปนเอกสารสําคัญของทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบ ของผูมีหนาท่ีการบันทึกการ
ปฏิบัติงานของผูรับจางใหระบุรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานและวัสดุท่ีใชดวย 

/(4) จดบันทึก.... 

 

 

 

รูปท่ี 15 ตัวอยางแบบฟอรมคําส่ังแตงตั้งผูควบคุมงาน 
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   (4) ในวันกําหนดเริ่มงานของผูรับจางตามสัญญาและในวันถึงกําหนดสงมอบงานแตละงวด ใหรายงานผลการปฏิบัติงาน
ของผูรับจางวาเปนไปตามสัญญาหรือไมใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือ
ขอตกลงและการตรวจรับพัสดุท่ีเปนงานจางกอสรางทราบ ภายใน 3 วันทําการ นับแตวันถึงกําหนดน้ัน ๆ 
 
 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี..................เดือน...........  พ.ศ. ...................... 
 
 

(.............................................................) 
ตําแหนง.................................................... 
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- หนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงาน (ถามี) 
 
   

 
สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลยัมหิดล 

999 ถ.พุทธมณฑลสาย 4 
ต.ศาลายา อ.พุทธมณฑล  

จ.นครปฐม 73170 
โทร .............................. โทรสาร ........................ 

ท่ี   อว 78/ ..................................... 
วันท่ี     ...................................... 

เร่ือง   กําหนดวันเริ่มปฏิบัติงานและกําหนดวันแลวเสร็จงานจางโครงการ...............................................................................................................  
เรียน กรรมการผูจัดการบริษัท ................................................................  
อางถึง   สัญญาจางเลขท่ี ..................................................... ลงวันท่ี .................................................  

ตามท่ี มหาวิทยาลัยมหิดล ไดวาจางบริษัท ........................................เปนผูรับจางโครงการ.......................................................................  
ตามสัญญาจางท่ีอางถึง โดยตามสัญญา ขอ ..................กําหนดใหผูรับจางตองเริม่ทํางานท่ีรบัจางในวันท่ีท่ีมหาวิทยาลยักําหนดในหนังสอืแจงให
เริ่มปฏิบัติงานและจะตองทํางานใหแลวเสร็จบริบูรณภายใน ........................... วัน นับตั้งแตวันท่ีท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดในหนังสือแจงใหเริ่มปฏิบัติงาน
  

 มหาวิทยาลัยมหิดล ขอสงมอบพ้ืนท่ีและกําหนดใหบริษัท ........................................... เริ่มทํางาน ท่ีรับจางโครงการกอสรางหอง
สุขาอาคารอนุรักษสิ่งแวดลอม ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ตั้งแตวันท่ี ......................................................... และตองทํางานใหแลวเสร็จบริบูรณ
ภายในวันท่ี ........................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป  

 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 

(........................................................) 
ตําแหนง............................................ 

 

 

 

 

 

 
รูปท่ี 16 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือแจงกําหนดใหเขาทํางานตามสัญญา 
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2. เม่ือไดรับเอกสารประกอบการพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงานถูกตองและครบถวนแลว ควรติดดัชนีเอกสาร
ท่ีใชประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงานทุกเรื่อง เพ่ือความรวดเร็วและสะดวกในการเปดพิจารณาและ
ตรวจสอบ 

3. พิจารณาและตรวจสอบเลขท่ีสัญญา ชื่อสัญญา จํานวนเงินตามสัญญา วันสงมอบงาน กําหนดวันสิ้นสุดตาม
สัญญา  

4. พิจารณาและตรวจสอบรายงานผูควบคุมงาน วาคูสัญญาไดสงมอบงานถูกตองครบถวนตามสัญญาหรือไม 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถวนหรือไม และปรากฏวันท่ีตรวจรับงานในใบตรวจรับงาน
หรือไม 

5. ในกรณีท่ีตองขอความเห็นจากผูควบคุมงาน เพ่ือใชประกอบการพิจารณาในการออกหนังสือรับรองผลงาน ให
ผูปฏิบัติงานแนบเอกสารประกอบการพิจารณาใหครบถวน เพ่ือเปนการลดข้ันตอนและระยะเวลาในการสงเอกสารกลับไป
ยังสวนงานเพ่ือเพ่ิมเติมเอกสารอีกครั้ง 

6. ในกรณีท่ีสัญญา มิไดกําหนดระยะเวลาการสงมอบงานไว ขอใหผูปฏิบัติงานจัดทําหนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่ม
ปฏิบัติงาน เนื่องจากการออกหนังสือรับรองผลงานตองใชหนังสือดังกลาวในการพิจารณาการออกหนังสือรับรองผลงาน 

7. ในกรณีสัญญา มีคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน ผูปฏิบัติงานตองใชประกอบการพิจารณาการออกหนังสือรับรอง
ผลงาน เนื่องจากผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบวารายชื่อผูควบคุมงานท่ีไดตรวจสอบการสงมอบงานของผูรับจางนั้น ตรงกับ
คําสั่งท่ีมหาวิทยาลัยไดแตงตั้งหรือไม ท้ังนี้ คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงานตองเปนคําสั่งแตงตั้งอันลาสุด เทานั้น 

8. ในกรณีท่ีมีการแกไขเปลี่ยนแปลงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหลายครั้ง ใหผูปฏิบัติงานใชคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คําสั่งแตงตั้งอันลาสุด เทานั้น 

9. ในกรณีท่ีคูสัญญาประสงคมารับหนังสือรับรองผลงานดวยตนเอง ใหคูสัญญาระบุในหนังสือแจงความประสงค
ขอหนังสือรับรองผลงานฯ มาใหเรียบรอย เพ่ือปองกันไมใหเกิดความลาชาในการจัดสงหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา 

10. ถาเอกสารดังท่ีกลาวมาท้ังหมดถูกตองและครบถวน ผูปฏิบัติงานสามารถออกหนังสือรับรองผลงานไดทันที 
ฉะนั้น ความเร็วในการออกหนังสือรับรองผลงานของผูปฏิบัติงานจะข้ึนอยูกับเอกสาร หากเอกสารเรื่องใดเรื่องหนึ่งไม
ครบถวน หรือไมถูกตอง ก็จะมีผลใหการออกหนังสือรับรองผลงานลาชาออกไปอีก ดังนั้น ผูปฏิบัติงานตองมีความรอบคอบ 
และความละเอียดในการรวบรวมเอกสารและในการพิจารณาเอกสารดังกลาวขางตน เพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานใหแก
คูสัญญา  

โดยวิธีการตรวจสอบ ผูปฏิบัติงานดําเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐานท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
-    ความถูกตองของเอกสารท่ีไดอางอิงแนบมากับการขอหนังสือรับรองผลงานนั้นตรงตามสัญญาท่ีไดดําเนินการ
กับทางมหาวิทยาลัยมหิดลจริงหรือไม  
-    พิจารณา ตรวจสอบเอกสารวาผูขอหนังสือรับรองผลงานนั้นดําเนินงานแลวเสร็จจริงหรือไม และมีเนื้องานแลว
เสร็จบริบูรณตรงตามขอกําหนดของสัญญาเม่ือใด 
-    ตรวจสอบการดําเนินงานวาไดรับการตรวจรับงานจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุของมหาวิทยาลัยมหิดลเปน
ท่ีเรียบรอยแลวหรือไม และเม่ือใด  
-    หากพิจารณาแลวพบวาคูสัญญาสงมอบงานลาชา เจาหนาท่ีสามารถดําเนินการจัดทําหนังสือถึงผูควบคุมงาน
เพ่ือขอความเห็นวาสมควรออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาไดหรือไม เนื่องจากมหาวิทยาลัยมหิดล มิ
เพียงแตออกหนังสือรับรองผลงาน เพ่ือยืนยันวาผูขอหนังสือรับรองผลงานมีผลงานกับมหาวิทยาลัยเพียงเทานั้น 
แตยังคํานึงถึงประสิทธิภาพของผลงานท่ีผูขอหนังสือรับรองผลงาน ไดดําเนินการใหกับมหาวิทยาลัยมหิดลดวย 
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ในกรณีท่ีผูปฏิบัติงาน ตรวจสอบเอกสารหลักฐานแลว และเห็นวาเอกสารหลักฐานถูกตอง ครบถวน ท้ังหมดแลว 
ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการจัดทําการออกหนังสือรับรองผลงานเสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือรับรองผลงาน โดยผาน
หัวหนาสวนงานของตนตามลําดับชั้น โดยตองมีขอความท่ีปรากฏในหนังสือรับรองผลงาน ท่ีมีตรามหาวิทยาลัยมหิดลตาม
รูปแบบหนังสือรับรองผลงานของมหาวิทยาลัยมหิดลดวย ดังนี้  
     

- ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล และสถานท่ีตั้ง  
- ชื่องานหรือโครงการท่ีทําสัญญากับมหาวิทยาลัย 
- ลักษณะงาน 
- วงเงินตามสัญญา 
- เลขท่ีสัญญา 
- สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ถามี) 
- หนังสือกําหนดวันเริ่มทํางานและกําหนดวันแลวเสร็จ (ถามี) 
- กําหนดวันแลวเสร็จตามสัญญา 
- วันรับมอบงานครั้งสุดทาย 
- สงมอบงานงวดสุดทายเม่ือวันท่ี.....เดือน.....พ.ศ..... 
- หนังสือยืนยันการสงมอบงวดสุดทาย ลงวันท่ี.....เดือน.....พ.ศ..... (ถามี) 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับงานไวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.....เดือน.....พ.ศ.....   
- ผลงานดังกลาวแลวเสร็จถูกตองครบถวนตามสัญญาทุกประการ 
- มหาวิทยาลัยมหิดล จึงไดออกหนังสือรับรองผลงานใหไวเปนหลักฐาน 
- ออกให ณ วันท่ี.....เดือน.....พ.ศ..... 
- ลงนามโดยผูมีอํานาจลงนามหนังสือรับรองผลงาน 
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หนังสือรับรองผลงาน 
 

  (ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล และสถานท่ีตั้ง ชื่องานท่ีทําสัญญา
กับมหาวิทยาลัย) ใหกับ มหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ลักษณะงาน 
..................ชือ่โครงการตามสัญญา............ 

2. วงเงินตามสัญญา 
XXXXXXX บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร) 

3. เลขท่ีสัญญา 
XXXXXXXXX ลงวันท่ี..........เดือน...........พ.ศ............... 

4. กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา 
ภายในวันท่ี.....เดือน........ พ.ศ..........(จํานวน........วัน) 

5. วันรับมอบงานครั้งสุดทาย 
(ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล) ไดสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย) เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ....... 

และมีหนังสือยืนยันการสงมอบ ลงวันท่ี...เดือน........พ.ศ........ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับงานไว
เรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ....... ปรากฏวาผลงานดังกลาวแลวเสร็จถูกตองครบถวนตามสัญญาทุกประการ 

 
มหาวิทยาลัยมหิดล จึงไดออกหนังสือรับรองผลงานใหไวเปนหลักฐาน 
 

ออกให ณ วันท่ี.............เดือน........พ.ศ...................... 
 
 

(ลงชื่อ)..................................................................... 
(พิมพชื่อเต็ม)............................... 
ตําแหนง.................................... 

 
 
 
 

รูปท่ี 17 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือรับรองผลงานกรณีไมมีการแกไขสัญญา 
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หนังสือรับรองผลงาน 
 

  (ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล และสถานท่ีตั้ง ชื่องานท่ีทําสัญญา
กับมหาวิทยาลัย) ใหกับ มหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ลักษณะงาน 
..................ชือ่โครงการตามสัญญา............ 

2. วงเงินตามสัญญา 
XXXXXXX บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร)   

3. เลขท่ีสัญญา 
XXXXXXXXX ลงวันท่ี..........เดือน...........พ.ศ............... 
หนังสือมหาวิทยาลัยมหิดลท่ี...............ลงวันท่ี..........เดอืน...........พ.ศ............... 

4. กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา 
ภายในวันท่ี.....เดือน........ พ.ศ..........(จํานวน........วัน) 

5. วันรับมอบงานครั้งสุดทาย 
  (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล) ไดสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย) เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ....... 

และมีหนังสือยืนยันการสงมอบ ลงวันท่ี...เดือน........พ.ศ........ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับงานไว
เรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ.......  ปรากฏวาผลงานดังกลาวแลวเสร็จถูกตองครบถวนตามสัญญาทุกประการ 

 
มหาวิทยาลัยมหิดล จึงไดออกหนังสือรับรองผลงานใหไวเปนหลักฐาน 

 
ออกให ณ วันท่ี...........เดือน................พ.ศ...................... 

 
(ลงชื่อ)..................................................................... 

(พิมพชื่อเต็ม)............................... 
ตําแหนง.................................... 

 
 

รูปท่ี 18 ตัวอยางแบบฟอรมหนังสือรับรองผลงานกรณไีมมีการแกไขสัญญาและมีหนังสือจากมหาวิทยาลัยมหิดลใหเริ่มงาน 
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หนังสือรับรองผลงาน 

 
  (ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล และสถานท่ีตั้ง ชื่องานท่ีทําสัญญา
กับมหาวิทยาลัย) ใหกับ มหาวิทยาลัยมหิดล เลขท่ี 999 ถนนพุทธมณฑลสาย 4 ตําบลศาลายา อําเภอพุทธมณฑล จังหวัด
นครปฐม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ลักษณะงาน 
..................ชือ่โครงการตามสัญญา............ 

2. วงเงินตามสัญญา 
XXXXXXX บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร) (ในกรณีท่ีมีเงินลดหรือเงินเพ่ิม ใหคิดจํานวนสุทธิ)  

3. เลขท่ีสัญญา 
XXXXXXXXX ลงวันท่ี..........เดือน...........พ.ศ............... 
หนังสือมหาวิทยาลัยมหิดลท่ี...............ลงวันท่ี..........เดอืน...........พ.ศ............... 
สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี 1) ลงวันท่ี..........เดือน...........พ.ศ............... 
สัญญาแกไขเพ่ิมเติม (ครั้งท่ี 2) ลงวันท่ี..........เดือน...........พ.ศ............... 
(มีการแกไขสัญญาก่ีครั้งใหลงขอมูลทุกสัญญา) 

4. กําหนดแลวเสร็จตามสัญญา 
ภายในวันท่ี.....เดือน........ พ.ศ..........(จํานวน........วัน) 

5. วันรับมอบงานครั้งสุดทาย 
  (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล) ไดสงมอบงานงวดท่ี.....(งวดสุดทาย) เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ....... 

และมีหนังสือยืนยันการสงมอบ ลงวันท่ี...เดือน........พ.ศ........ (ในกรณีท่ีมีการแกไขสัญญาเพ่ิมเติม และมีหนังสือยืนยันการ
สงมอบงานอีกครั้ง) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับงานไวเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี.....เดือน......พ.ศ.......  
ปรากฏวาผลงานดังกลาวแลวเสร็จถูกตองครบถวนตามสัญญาทุกประการ 

 
มหาวิทยาลัยมหิดล จึงไดออกหนังสือรับรองผลงานใหไวเปนหลักฐาน 
 

ออกให ณ วันท่ี...........เดือน................พ.ศ...................... 
(ลงชื่อ)..................................................................... 

(พิมพชื่อเต็ม)............................... 
ตําแหนง.................................... 

 
รูปท่ี 19 ตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกรณีมีการแกไขสัญญาและมีหนังสือจากมหาวิทยาลัยมหิดลใหเริ่มงาน 
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7 การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือรับรองผลงาน 

  ผูปฏิบัติงาน เม่ือผานกระบวนการตรวจสอบเอกสารประกอบระเบียบท่ีเก่ียวของ ในสวนการรับหนังสือประสงค

ใหออกหนังสือรับรองผลงาน, การวิเคราะหประเภทการออกหนังสือรับรองผลงานและการตรวจสอบเอกสารประกอบการ

ออกหนังสือรับรองผลงานแลว หลักการดําเนินงานตอไป คือ  

1. การนําเสนอขออนุมัติลงนามหนังสือรับรองผลงาน  
 

 
แบบฟอรมนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 

    

ชือ่สวนงาน............................................. 
เบอรโทรศัพท/โทรสาร........................... 

 

ท่ี  อว 78/............... 

วันท่ี   วัน............เดือน...........ป............     

เรื่อง   ขอหนังสือรับรองผลงาน โครงการ............................. 

เรียน    ตําแหนงผูมีอํานาจลงนาม 

 

  ตามท่ี ชื่อบริษัท/หางหุนสวน/บุคคล ไดดําเนินงาน ชื่อโครงการ..................ตามสัญญาเลขท่ี 

..................... ลงวันท่ี......เดือน.........ป....... ในวงเงิน ...............บาท (จํานวนเงินเปนตัวอักษร) กําหนดสงมอบงานภายใน

วันท่ี.....เดือน.......ป.......... (จํานวน.........วัน)  คูสัญญาไดสงมอบงานงวดท่ี ..... (งวดสุดทาย) เม่ือวันท่ี...........เดือน........ป

......... และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดําเนินการตรวจรับงานเรียบรอยแลว เม่ือวันท่ี..........เดือน..........ป........... 

ปรากฏวาผลงานดังกลาวแลวเสร็จถูกตองครบถวนตามสัญญาทุกประการ ตามรายงานผลการตรวจรับเลขท่ี ....../ป...... 

ลงวันท่ี.......เดือน........ป......... ตามท่ีแนบมา  

  คูสัญญาไดมีหนังสือแจงความประสงคขอใหมหาวิทยาลัยมหิดล ออกหนังสือรับรองผลงาน ชื่อสวนงาน

................. ไดพิจารณาแลว เห็นควรออกหนังสือรับรองผลงานใหตามความประสงค รายละเอียดตามหนังสือแนบทายนี้  

   เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามในหนังสือรับรองผลงาน ตามท่ีแนบมานี้ 

 

 

รูปท่ี 20 ตัวอยางแบบฟอรมนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม 
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2. พิมพหนังสือรับรองผลงาน จํานวน 3 ชุด เพ่ือเสนอลงนามตอไป (ตามตัวอยาง)  

- ตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกรณีไมมีการแกไขสัญญา 
- ตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกรณีไมมีการแกไขสัญญาและมีหนังสือจากมหาวิทยาลัยมหิดลใหเริ่มงาน 
- ตัวอยางหนังสือรับรองผลงานกรณีมีการแกไขสัญญาและมีหนังสือจากมหาวิทยาลัยมหิดลใหเริ่มงาน 

 
8 การออกเลขหนังสือเพ่ือสงออกเสนอผูมีอํานาจลงนาม  

 ผูปฏิบัติงาน เม่ือไดตรวจสอบเอกสารประกอบการขอหนังสือรับรองผลงานเรียบรอยแลว จากนั้นเตรียม

สงออกเพ่ือนําเสนอแกผูมีอํานาจลงนาม โดยผานหัวหนางานบริหารพัสดุ จากนั้นนําสงธุรการ งานบริหารพัสดุ เพ่ือออก

เลขหนังสือ และสงออกเพ่ือนําเสนอผูมีอํานาจลงนาม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 21 ระบบออกเลขหนังสืองานบริหารพัสดุ กองคลัง 
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รูปท่ี 22 ระบบแสดงเลขท่ีหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม 
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9 การประสานออกเลขหนังสือรับรองผลงานกับหนวยงานบริหารเอกสาร (เปนการออกเลขเพ่ือประสานเอกสารกับ

สวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ีประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน)  

เม่ือผูปฏิบัติงานออกหนังสือรับรองเรียบรอยแลว นําเสนอหัวหนางานบริหารพัสดุ และใหธุรการ งานบริหาร

พัสดุ ดําเนินการสงออกเสนอผูอํานวยการกองคลัง จากนั้นงานกองคลังก็จะดําเนินการประสานเอกสารเสนอผูมีอํานาจลง

นามในหนังสือรับรองผลงาน และมีการเดินเอกสารตอไปยังหนวยงานบริหารเอกสาร เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือรับรองผลงาน

อยางสมบูรณ  

10 การประสานแจงนําสงผูประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน 

เม่ือไดหนังสือรับรองผลงานอยางสมบูรณ เรียบรอยแลว จากนั้นธุรการกองคลัง จะนําเดินการสงหนังสือ
ใหกับผูประสงคขอทางไปรษณีย หรือกรณีผูประสงคมารับเองก็สามารถดําเนินการได โดยการดําเนินการติดตอแจงไปยังผู
ประสงคใหออกหนังสือรับรองผลงาน 

 
4.3 วิธีการปฏิบัติงานและข้ันตอนการพิจารณา 

1. การออกหนังสือรับรองผลงาน ผูปฏิบัติงานตองพิจารณา ดังนี้ 

1.1 ตรวจสอบเนื้อหาในหนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา โดยเนื้อหา
ในหนังสือตองถูกตองตรงกับสัญญาท่ีไดทํากับมหาวิทยาลัยมหิดล เชน เลขท่ีสัญญา วันท่ีทํา
สัญญา ชื่อสัญญา ชื่อคูสัญญาหรือชื่อบริษัท หางราน และจํานวนเงินตามสัญญา  

1.2 ตรวจสอบใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) วามีการตรวจรับงานแลวหรือยัง โดยตองมีการลง
ลายมือชื่อของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกทานตามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุฉบับลาสุด ท้ังนี้  ถากรรมการทานใด ลากิจ ลาปวย ลาพักผอน หรือติดภารกิจ                    
ตองรายงานตามจริง และตองปรากฏวันท่ีตรวจรับงาน 

1.3 ตรวจสอบหนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) โดยในหนังสือตองมีขอความถูกตองตรงตาม
สัญญาท่ีคูสัญญามีหนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานมายังมหาวิทยาลัย โดย
ตองระบุงวดงาน รายละเอียดของงวดงานใหถูกตอง และตองระบุวาทํางานแลวเสร็จตาม
สัญญา ถามีขอความท่ีไมตรงตามสัญญา ตองแจงใหคูสัญญาแกไขใหถูกตองกอน 

1.4 ตรวจสอบรายงานผูควบคุมงาน (ถามี) โดยตองมีการรายงานเนื้องานวาคูสัญญาไดปฏิบัติงาน
ถูกตองตรงตามเนื้องานท่ีไดกําหนดไวในสัญญาทุกประการหรือไม และคูสัญญาไดปฏิบัติงาน
แลวเสร็จตามสัญญาตั้งแตวันท่ีเทาไร ท้ังนี้ ตองปรากฏลายมือชื่อผูควบคุมงานทุกทานและตอง
เปนผูควบคุมงานตามคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน ลาสุด 

1.5 ตรวจสอบสัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) โดยสัญญาตองถูกตองตรงกับ
หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงานของคูสัญญา ตองมีเนื้อหาสัญญา เชน เลขท่ี
สัญญา วันท่ีทําสัญญา ชื่อสัญญา ชื่อคูสัญญาหรือชื่อบริษัท หางราน และจํานวนเงินตาม
สัญญา และในกรณีท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมสัญญา ตองตรวจสอบสัญญาท่ีแกไขนั้น มีมูลคาเงิน
เพ่ิม หรือเงินลด หรือไม โดยผูปฏิบัติงานตองตรวจสอบสัญญาทุกฉบับโดยละเอียด เพ่ือท่ีจะไม
เกิดขอผิดพลาดในการออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา 

1.6 ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยจะใชคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุคําสั่งลาสุด เทานั้น ในการพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงาน 
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1.7 ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) โดยจะใชคําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงานคําสั่งลาสุด 
เทานั้น ในการพิจารณาออกหนังสือรับรองผลงาน 

1.8 ตรวจสอบหนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงาน (ถามี) โดยในหนังสือจะปรากฏวันสิ้นสุดของ
สัญญา ฉะนั้น ผูปฏิบัติงานจะทราบวาคูสัญญาสงมอบงานเกินกําหนดตามสัญญาหรือไม  

1.9 เม่ือตรวจสอบเอกสาร ตามขอ 1.1 – 1.8 ถูกตองและเรียบรอยแลว ใหนําเสนอผูมีอํานาจลง
นามตอไป  

 
4.4 ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยมหิดล มีโครงการงานกอสรางภายในมหาวิทยาลัยมหิดลจํานวนมาก โดยในแตละโครงการ

จําเปนตองมีการดําเนินการโดยใชความละเอียด มีผูเชี่ยวชาญตรวจสอบ มีคณะกรรมการพิจารณาและตรวจสอบการสง

มอบงาน และมีผูควบคุมงานพิจารณาและตรวจสอบการสงมอบงานของคูสัญญาวาเปนไปตามเนื้องานท่ีกําหนดในสัญญา

หรือไม อีกท้ังเอกสารโครงการก็มีความสําคัญ ดังนั้นการดําเนินงานโครงการ จึงตองมีการเก็บบันทึกขอมูลรายงาน

โครงการไว เนื่องจากการออกหนังสือรับรองผลงานของมหาวิทยาลัยมหิดล จําเปนตองใชเอกสารและขอมูลของโครงการ

นั้น ๆ และตองมีการตรวจสอบท่ีละเอียด ดังนั้นผูปฏิบัติงานจําเปนตองตรวจสอบกลั่นกรอง และมีความละเอียดรอบคอบ

เปนอยางมาก เพ่ือท่ีผูขอหนังสือรับรองผลงานจักไดรับหนังสือรับรองผลงานท่ีมีขอมูลท่ีถูกตอง และสามารถนําไปใชงานได

จริง  

 
4.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 1. คูมือธรรมาภิบาล มหาวิทยาลัยมหิดล  

ธรรมาภิบาล คือ การปกครอง การบริหาร การจัดการ และการควบคุมดูแลกิจการตาง ๆ ใหเปนไปใน
ครรลองธรรม นอกจากนี้ ยังหมายถึงการบริหารจัดการท่ีดี ซ่ึงสามารถนําไปใชไดท้ังภาครัฐและเอกชน 

สํานักงาน ก.พ. ไดกําหนดไวโดยไดเสนอเปนระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาหลักธรรมาภิบาลนั้น 
ประกอบดวย 6 หลักการ คือ 

    1. หลักนิติธรรม (Rule of Laws) คือ กฎระเบียบท่ีทันสมัย มีความเปนธรรมและยุติธรรม 
รัดกุม รวดเร็ว  ซ่ึงมีการบังคับใชและปฏิบัติตามกฎระเบียบนั้นอยางเปนธรรม และมีประสิทธิภาพ ประกอบดวย 
การแบงแยกอํานาจ การคุมครองสิทธิเสรีภาพ การใชอํานาจ การเปนอิสระท่ีไมถูกแทรกแซง 

    2. หลักคุณธรรม (Ethics) คือ ความซ่ือสัตย ขยัน มีระเบียบวินัย หนวยงานตองปลอดจากการ
ทุจริต การทําผิดวินัย และการกระทําผิดมาตรฐานวิชาชีพ นิยาม และจรรยาบรรณ 

3. หลักความโปรงใส (Transparency) คือ การเขาถึงขอมูลขาวสารท่ีเหมาะสม สามารถ
ตรวจสอบความถูกตองได 

4. หลักการมีสวนรวม (Participation) คือ ผูมีสวนเก่ียวของหรือผูมีสวนไดสวนเสีย มีสวน
รวมรับรู รวมเสนอ และรวมตัดสินใจในปญหาตาง ๆ อยางมีความเสมอภาค รวมท้ังการสื่อสารแบบมีขอมูล 

5. หลักความรับผิดชอบ (Accountability) การตระหนักในหนาท่ี มีจิตสํานึกในความ
รับผิดชอบตอหนวยงาน การเอาใจใสในปญหาและกระตือรือรนในการแกไขปญหา รับฟงและเคารพในความ
คิดเห็นท่ีแตกตางกัน กลาดําเนินการตามกฎหมาย ยอมรับผลการกระทําของตนและและสามารถตรวจสอบได 

6. หลักความคุมคา (Utility) เปนการบริหารเพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ                       
มีประสิทธิภาพและเกิดความคุมคา ลดข้ันตอนการปฏิบัติ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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2. คานิยมและวัฒนธรรมองคกร มหาวิทยาลัยมหิดล 
มหาวิทยาลัยมหิดลมีคานิยมและวัฒนธรรมองคกร โดยยึดหลักตาม MAHIDOL Core value เพ่ือใหการ

ทํางานมีประสิทธิภาพและสรางบัณฑิตท่ีมีคุณภาพซ่ึงประกอบดวย 
M - Mastery รูแจง รูจริง สมเหตุ สมผล 
A – Altruism มุงผลเพ่ือผูอ่ืน 
H – Harmony กลมกลืนกับสรรพสิ่ง 
I – Integrity ม่ันคงยิ่งในคุณธรรม 
D – Determination แนวแนทํา กลาตัดสินใจ 
O – Originality สรางสรรคสิ่งใหม 
L – Leadership ใฝใจเปนผูนํา 
เจาหนาท่ีของสํานักงานฯ เปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหิดล ซ่ึงตองยึดม่ันในคานิยมและวัฒนธรรม

องคกรเปนหลักในการปฏิบัติงานเชนกัน โดยเราสามารถนําคานิยมดังกลาวมาปรับใชกับการทํางานบริการได ดังนี้ 
1. Mastery เปนนายแหงตน หมายถึง มีความสามารถในการชี้นําและพัฒนาตนเองตลอดเวลา เพ่ือให

พรอมสําหรับการใหบริการเสมอ ซ่ึงผูใหบริการตองขวนขวายหาความรูท้ังในสวนของการบริการและในสวนท่ีเก่ียวของกับ
งานทางวิชาการ 

2. Altruism มุงผลเพ่ือผูอ่ืน หมายถึง ยึดถือประโยชนของสวนรวมและองคกรเปนหลัก มุงประโยชน
ใหกับผูรับบริการเปนสําคัญ เพ่ือใหผูรับบริการมีความพึงพอใจสูงสุด และตองมีความรับผิดชอบตอสังคม ซ่ึงขอมูลท่ี
นําเสนอออกไปตองมีการตรวจสอบจนแนใจวาเปนขอมูลท่ีถูกตองมีหลักฐานทางวิชาการอางอิงท่ีชัดเจน 

3. Harmony กลมกลืนกับสรรพสิ่ง หมายถึง รับฟงความตองการความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะของ
ผูรับบริการ เพ่ือนําไปปรับปรุงการทํางานในครั้งตอ ๆ ไป นอกจากนี้ยังตองเห็นคุณคาของผูรวมงาน เพ่ือใหเกิดการทํางาน
ท่ีสอดผสานกันซ่ึงจะชวยใหการบริการมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4. Integrity ม่ันคงยิ่งในคุณธรรม หมายถึง ตองรักษาสัจจะ ยึดม่ันในคุณธรรม จริยธรรม และทํางานดวย
ขอเท็จจริง รักษาเวลา ใหบริการดวยความเสมอภาค มีมาตรฐานเดียวกัน และไมเลือกปฏิบัติ 

5. Determination แนวแนทํา กลาตัดสินใจ หมายถึง มีความผูกพันและศรัทธาในงาน พากเพียรและมุง
ผลสัมฤทธิ์ในการสรางคุณคาของการบริการ เพ่ือใหการบริการมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

6. Originality สรางสรรคสิ่งใหม หมายถึง กลาคิดริเริ่มและสรางสรรคการบริการในรูปแบบใหม ๆ เพ่ือ
ลดความยุงยาก ซับซอน และลาชา หรือพัฒนาวิธีการตาง ๆ ท่ีจะทําใหผูรับบริการไดรับประโยชนสูงสุด 

7. Leadership ใฝใจเปนผูนํา หมายถึง มีความสงบ หนักแนน และม่ันคง มีความรูความสามารถในการ
ถายทอดความรูใหกับผูรับบริการ รวมท้ังสามารถใหคําปรึกษา คําแนะนํา หรือความคิดเห็นท่ีเปนประโยชนเพ่ือเปน
แนวทางในการแกไขปญหาใหกับผูรับบริการและผูรวมงาน ซ่ึงจะสงผลใหเกิดการยอมรับและความพึงพอใจของ
ผูรับบริการ อีกท้ังยังเปนการสงเสริมภาพลักษณท่ีดีใหกับองคกรดวย 
 

3. จรรยาบรรณ จริยธรรม และสมรรถนะในการปฏิบัติงานไดยึด และปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล 
วาดวยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2551 ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

1. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติและรักษาจรรยาบรรณและวินัยตามท่ีบัญญัติไวในขอบังคับนี้ โดย
เครงครัด 
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2. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีของตนตามนโยบาย คําสั่ง กฎ ขอบังคับ ประกาศและแบบ
ธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย รวมท้ังตองถือและปฏิบัติตามจรรยาบรรณของพนักงานมหาวิทยาลัย 

3. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตยสุจริตและเท่ียงธรรม หามพนักงาน
มหาวิทยาลัยอาศัยหรือยินยอมใหผูอ่ืนอาศัยอํานาจหนาท่ีของตนไมวาโดยทางตรง หรือทางออมหาประโยชนใหแกตนเอง
หรือผูอ่ืน 

4. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความตั้งใจ อุตสาหะ เอาใจใส ระวังรักษาผลประโยชนของ
มหาวิทยาลัย และตองไมประมาทเลินเลอในการปฏิบัติหนาท่ี 
   5. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาความลับของมหาวิทยาลัย 

6. พนักงานมหาวิทยาลัยตองอุทิศเวลาใหแกงานของมหาวิทยาลัยและตองปฏิบัติงานตรงตอเวลาอยาง
สมํ่าเสมอ จะละท้ิงหรือทอดท้ิงหนาท่ีมิได 

7. พนักงานมหาวิทยาลัยตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซ่ึงสั่งในหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมายและ
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่งนั้นจะทําใหเกิดความเสียหายแกมหาวิทยาลัยหรือจะเปนการ
ไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นทันที เพ่ือใหผูบังคับบัญชาทบทวนคําสั่งนั้นก็ไดและเม่ือไดเสนอ
ความเห็นแลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิมผูใตบังคับตองปฏิบัติตาม 

8. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมรายงานเท็จตอผูบังคับบัญชา การรายงานโดยปกปดขอความซ่ึงควรตอง
แจง ถือวาเปนการรายงานเท็จดวย 

9. พนักงานมหาวิทยาลัยตองสุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคี ชวยเหลือกันการปฏิบัติหนาท่ีระหวาง
พนักงานมหาวิทยาลัยและผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และไมกระทําการอยางใดท่ีเปนการกลั่นแกลงกัน 

10. พนักงานมหาวิทยาลัยตองใหการตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรมและสงเคราะหแกผู
ติดตอเก่ียวกับงานในหนาท่ีในหนาท่ีของตนโดยไมชักชา และดวยความสุภาพเรียบรอย โดยไมดูหม่ินเหยียดหยามขมเหง
หรือกดข่ีผูมาติดตองานมหาวิทยาลัย 

11. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมกระทําการหรือยินยอมใหผูอ่ืนกระทําการหาประโยชนอันอาจทําความ
เสียหายความเท่ียงธรรมหรือเสื่อมเสียเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตน 

12. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาชื่อเสียงของตนและรักษาเกียรติศักดิ์ของตําแหนงหนาท่ีของตนมิให
เสื่อมเสีย และไมกระทําการใด ๆ อันทําใหเสื่อมเสียชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย 
   13. พนักงานมหาวิทยาลัยตองไมปฏิบัติงานอ่ืนใด ซ่ึงจะเปนการขัดกับวัตถุประสงคหรือประโยชนของ
มหาวิทยาลัย 

14. พนักงานมหาวิทยาลัยตองรักษาจรรยาบรรณพนักงานมหาวิทยาลัยตามขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด โดยมุงประสงคใหเปนพนักงานมหาวิทยาลัยท่ีดีมีเกียรติและศักดิ์ศรี โดยเฉพาะในเรื่องดังตอไปนี้ 

(1) การยืนหยัดและทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
    (2) ความซ่ือสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
    (3) การปฏิบัติงานในหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
    (4) การปฏิบัติงานโดยไมเลือกปฏิบัติ 
    (5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
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บทท่ี 5 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขและพัฒนางาน 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไข   
               เนื่องจากสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา มีโครงการกอสรางจํานวนมากในแตละป และใน
ขณะเดียวกันก็มีผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานกอสรางจํานวนมากเชนเดียวกัน เพราะหนังสือรับรองผลงานมี
ความสําคัญมาก เนื่องจากหนังสือรับรองผลงานเปนองคประกอบสําคัญในการท่ีตองนําไปใชประกอบในการเสนอราคางาน
กอสราง เพ่ือใหผูเสนอราคารายนั้น ๆ มีคุณสมบัติท่ีครบถวน และทําใหสามารถเขารวมยื่นขอเสนอราคางานกอสรางกับ
สวนงานราชการอ่ืน ๆ หรือมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ รวมถึงโครงการกอสรางอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยมหิดล ปญหาท่ีพบใน
ข้ันตอนการดําเนินการออกหนังสือรับรองผลงานนั้น สงผลกระทบทําใหเกิดขอผิดพลาดและความลาชาในการดําเนินการ
ออกหนังสือรับรองผลงานของสัญญาจางกอสรางแกคูสัญญา  
 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

ตารางท่ี 3 ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 
ปญหา รายการปญหา แนวทางการแกไข 

การออกหนังสือรับรอง
ผลงานลาชา 

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน
นําสงหนังสือฯ ผิดหนวยงาน 

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานจะตองดําเนินการ
ตรวจสอบใหแนชัดวาดําเนินงานใหกับหนวยงานใด
ในมหาวิทยาลัย 
 

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน 
แจงขอผลงานผิดโครงการ 

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานจะตองดําเนินการ
ตรวจสอบใหแนชัดวาตองการหนังสือรับรองผลงาน
ของโครงการใด 
 

 หนวยงานนําสงเอกสารท่ีผานการ
ตรวจสอบจากหนวยงานนั้น ๆ แต
เอกสารท่ีใชพิจารณาประกอบการ
ออกหนั ง สื อ รั บ ร อ งผล ง าน  ไ ม
ครบถวน และนําสงเอกสารดังกลาว
ลาชา  

ใหความรู แนะนําผูปฏิบัติงานของสวนงาน แจงให
ทราบถึงเอกสารสําคัญท่ีใชในการประกอบการ
พิจารณา เพ่ือใหมีการตรวจสอบความครบถวน 
ถูกตองของเอกสารตาง ๆ กอนนําสงมาตรวจสอบ 
โดยตองมีเอกสาร ดังตอไปนี้ 
- หนังสือแจงความประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน
ของคูสัญญา 
- ใบตรวจรับงาน (งวดสุดทาย) 
- หนังสือสงมอบงาน (งวดสุดทาย) 
- รายงานผูควบคุมงาน (ถามี) 
- สัญญา และสัญญาแกไขเพ่ิมเติม ทุกฉบับ (ถามี) 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- คําสั่งแตงตั้งผูควบคุมงาน (ถามี) 
- หนังสือแจงใหคูสัญญาเริ่มปฏิบัติงาน (ถามี) 
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ปญหา รายการปญหา แนวทางการแกไข 
 ผู ควบคุมงานนําส งผลการตรวจ

ประเมินการปฏิบัติงานของคูสัญญา
ลาชา 

ผู ควบคุมงานจํา เปนตอง มีการเก็บขอมูล การ
ดําเนินงานในสวนของการควบคุมงานโครงการนั้น ๆ 
เพ่ือใหทราบและสามารถจัดทํารายงานผลการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 
 

 การนํ า เสนออนุ มัติตองผ านการ
ตรวจสอบหลายข้ันตอน ใชเวลาใน
การพิจารณาตรวจสอบ ทําใหลาชา 

ผูปฏิบัติงานการออกหนังสือรับรองผลงาน ตอง
ประสานเดินเอกสารดวยตนเอง เพ่ือการออกหนังสือ
รับรองผลงานท่ีรวดเร็วข้ึน 
 

 ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน 
เม่ือดําเนินงานโครงการเสร็จ ไมขอ
หนังสือรับรองผลงานโดยทันที ขอ
ลาชา 

เม่ือดําเนินงานโครงการเสร็จและมีการตรวจรับงาน
แลวจากมหาวิทยาลัย คูสัญญาควรเรงดําเนินการขอ
หนังสือรับรองผลงานโดยทันที เนื่องจากเม่ือมีการ
ตรวจรับงานงวดสุดทายแลว ทางหนวยงานของ
มหาวิทยาลัยจะมีการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ของ
โครงการเขากองคลัง อาจทําใหตองใชระยะเวลาใน
การคนหาเอกสารตาง ๆ เพ่ือนํามาใชประกอบในการ
พิจารณาเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงาน  
 

ก า ร ไ ด รั บ ห นั ง สื อ
รับรองผลงานลาชา 

ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานไม
สะดวกมารับดวยตนเอง ใหนําสงทาง
ไปรษณีย ทําใหไดรับหนังสือรับรอง
ผลงานลาชา 
 

มหาวิทยาลัย เปลี่ยนการนําสงทางไปรษณีย จากสง
แบบไปรษณียธรรมดาเปนการสงแบบ EMS ใหกับผู
ประสงคขอรับหนังสือรบัรองผลงาน 

 ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงาน
ติดตอขอรับหนังสือรับรองผลงาน
ลาชา 

เม่ือทางมหาวิทยาลัย แจงใหคูสัญญามารับหนังสือ
รับรองผลงาน ตองมีการแจงใหคูสัญญาเขามารับ
หนังสือรับรองผลงานโดยดวน 
 

ผูปฏิบัติงานไมมีความรู
และความเขาใจในการ
ออกหนั ง สื อ รั บ ร อ ง
ผลงาน 
 
 
 
 
 

ออกหนังสือรับรองผลงานในรูปแบบ
ท่ีผิด 

กําหนดใหมีรูปแบบการออกหนังสือรับรองผลงาน 
เปนมาตรฐานเดียวกัน 
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ปญหา รายการปญหา แนวทางการแกไข 
ผูปฏิบัติงานไมมีความรู
และความเขาใจในการ
ออกหนั ง สื อ รั บ ร อ ง
ผลงาน 

ออกหนังสือรับรองผลงานใหคูสัญญา 
ท้ั ง ท่ี ผ ล ง า น ข อ ง คู สั ญ ญ า ไ ม มี
ประสิทธิภาพ 

ทําหนังสือถึงผูควบคุมงาน เพ่ือขอความเห็นในการ
ออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาวา มีความ
เหมาะสมและมีเหตุผลพอท่ีจะออกหนังสือรับรอง
ผลงานใหแกคูสัญญาหรือไม  
ในกรณีท่ีผูควบคุมงานมีความเห็นวาไมสมควรออก
หนังสือรับรองใหแกคูสัญญา ใหผูควบคุมงานทํา
หนังสือตอบกลับวามีเหตุผลใด ท่ีไมสมควรออก
หนังสือรับรองผลงานใหแก คูสัญญา จากนั้นให
ผูปฏิบัติงานทําหนังสือแจงคูสัญญาวา มหาวิทยาลัย
ไมสามารถออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาได 
แตถาผูควบคุมงานไดพิจารณาแลว และมีความเห็น
วาสามารถออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาได 
ก็ใหผูปฏิบัติงานดําเนินการตามข้ันตอนในการออก
หนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญาไดตามข้ันตอน
ปกติ 
 

 ผูปฏิบัติงานของสวนงาน ไมสามารถ
ให คํ าปรึ กษาหรือแนะนํ าข อ มูล
เก่ียวกับข้ันตอนและเอกสารสําคัญ
ใหแก ผูประสงคขอหนังสือรับรอง
ผลงานได 
 

ใหความรู และแนะนําผูปฏิบัติงานของสวนงาน แจง
ใหทราบถึงเอกสารสําคัญตาง ๆ ท่ีตองใชประกอบใน
การพิจารณา เพ่ือจะไดตรวจสอบเอกสารใหมีความ
ถูกตองและครบถวน และสามารถแนะนําข้ันตอน แก
ผูประสงคขอหนังสือรับรองผลงานได กอนท่ีจะนําสง
มาตรวจสอบ 
  

 
5.2 การพัฒนา 

1. ผูปฏิบัติงานควรศึกษาหาความรูเก่ียวกับการออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา 
2. กรณีท่ีผูปฏิบัติงานไมมีความรูในการตรวจสอบเอกสารประกอบการออกหนังสือรับรองผลงาน สามารถติดตอ

หรือสอบถามได ท่ีงานบริหารพัสดุ กองคลัง สํานักงานอธิการบดี เพ่ือเปนการพิจารณาและตรวจสอบเอกสารกอนนําสง
ใหแกสํานักงานอธิการบดีในเบื้องตน  

3. จัดอบรมใหความรูแกสวนงานเรื่องการออกหนังสือรับรองผลงาน 
4. จัดอบรมใหความรูแกสวนงานตาง ๆ ในการออกหนังสือรบัรองผลงานใหแกคูสัญญา 
5. จัดทํา Clip การออกหนังสือรับรองผลงาน ลงในหนา Web site กองคลัง สํานักงานอธิการบดีเพ่ือใหความรู

และสามารถนําไปเปนแนวทางปฏิบัติงานไดอยางเขาใจ 
 6. มีการแลกเปลี่ยนความรู และปญหาท่ีเกิดข้ึนในการออกหนังสือรับรองผลงานระหวางสํานักงานอธิการบดีและ
สวนงานตาง ๆ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอการออกหนังสือรับรองผลงานใหแกคูสัญญา  
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