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 คู่มือการปฏิบัติงานการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและการด าเนินการภายหลังการบอกเลิก
สัญญา มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ ถูกจัดท าข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทางมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ ตลอดจนบุคลากรที่เกี่ยวข้องและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ       
ในฐานะผู้มีบทบาทส าคัญยิ่งในการบริหารจัดการสัญญาและการพัสดุของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปอย่าง
มีธรรมาภิบาล เนื่องด้วยกระบวนการบอกเลิกสัญญานับเป็นขั้นตอนที่มีความซับซ้อนและละเอียดอ่อน 
ซึ่งมิเพียงแต่เกี่ยวข้องกับการยุติความสัมพันธ์ทางสัญญาเท่านั้น แต่ยังรวมถึงภาระหน้าที่ต่อเนื่อง      
ในการรักษาสิทธิประโยชน์ของทางราชการ ไม่ว่าจะเป็นการพิจารณาเรียกค่าปรับ การริบหลักประกัน
สัญญา หรือการด าเนินคดีตามขั้นตอนของกฎหมาย ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องกับ
โครงสร้างทางกฎหมายในปัจจุบัน ผู้จัดท าจึงได้ประมวลองค์ความรู้โดยยึดถือปฏิบัติตาม  เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนแนวปฏิบัติของกรมบัญชีกลาง 

ผู้จัดท าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญ และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะก่อให้เกิดประโยชน์
สามารถน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานได้ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมุ่งเน้นการ
ถ่ายทอดเทคนิค ประสบการณ์ และขั้นตอนการท างานอย่างเป็นระบบ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการ
เสริมสร้างศักยภาพและทักษะให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน (Capacity Building) ช่วยให้การบริหารจัดการ
ปัญหาข้อพิพาทและการบอกเลิกสัญญามีทิศทางที่เป็นเอกภาพ ลดความเสี่ยงจากการตีความ
คลาดเคลื่อน และสร้างบรรทัดฐานที่ดีในการบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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สัญญา มหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับนี้ ส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดีเนื่องจากได้รับความกรุณาอย่างยิ่ง              
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บทที่ 1  

บทน า 

1. ความเป็นมา และความส าคัญของปัญหา 

ด้วยมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นในปี พ.ศ. 2560 รวมถึงการ
ออกระเบียบที่เกี่ยวข้องกันของกฎกระทรวงการคลังเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและกฎกระทรวงต่างๆ  
ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ โดยน าระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังมาใช้  
ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ เพื่อลดขั้นตอนการท างานและเพ่ือป้องกันการทุจริต และเพ่ือให้หน่วยงาน
และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักถึงความส าคัญในการใช้กฎหมายการจัดซื้อจัดจ้าง  และการ
บริหารพัสดุภาครัฐว่ามีการจัดซื้อจัดจ้างที่ให้ด าเนินการด้วยความรัดกุมระมัดระวัง ให้เป็นไปด้วยความ
รอบคอบถูกต้อง 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น พ.ศ. 2558 ซึ่งจะต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่นกับคู่สัญญา  
แม้จะมีการด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบต่างๆ ตั้งแต่การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
การพิจารณาผลการเสนอราคา การประกาศผู้ชนะและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง การจัดท าสัญญา  
การบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เนื่องด้วยมหาวิทยาลัยขอนแก่นเป็นองค์กรขนาดใหญ่ จึงได้มอบ
อ านาจให้คณะและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุภาครัฐเองได้ เพ่ือให้การด าเนินการความคล่องตัวและรวดเร็ว ซึ่งพบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุ
คณะและหน่วยงานไม่ทราบแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในกระบวนการบอกเลิกสัญญา และการด าเนินการ
ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่แล้วเสร็จจนกระทั่ง
ล่วงเลยระยะเวลาก าหนดส่งมอบงานตามสัญญาและมีการปรับเกิดข้ึน จนเป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องบอกเลิกสัญญา หากเจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติไม่ถูกต้องก็อาจจะเป็นสาเหตุให้น าไปสู่การถูกทักท้วง
จากหน่วยงานผู้ตรวจสอบ ได้แก่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                  
ซึ่งอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ และถูกลงโทษทางอาญา ฉะนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุ                  
จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์
และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในกระบวนการบอกเลิกสัญญา และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิก
สัญญา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวมทั้ง เพ่ือลดความเสี่ยงในความเสียหาย และความ
รับผิดที่จะเกิดข้ึนต่อท้ังมหาวิทยาลัยขอนแก่น ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทุกภาคส่วน  
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ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น สามารถเข้าใจ

และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง จึงต้องจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และ

การด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา มหาวิทยาลัยขอนแก่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม

ข้อก าหนด หลักเกณฑ์พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560               

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อก าหนดของสัญญา กฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง หลักเกณฑ์

ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน และยังเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ วิธีการเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้ศึกษา และถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน

ต่อไป 

2. วัตถุประสงค์การศึกษา 

2.1  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและคู่มือ
การบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา สามารถน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

2.2  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการการบอกเลิกสัญญา
จัดซื้อจัดจ้าง และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา ได้ถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
3. ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง เรื่อง การบอกเลิกสัญญาและการ
ด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญาฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบอกเลิก
สัญญา และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา ในประเภทสัญญา เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญา
จ้าง และสัญญาจ้างก่อสร้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ               
พ.ศ.2560 ประกอบระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและผู้เกี่ยวข้องภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้อง เป็นธรรม ตรวจสอบได้ รวมทั้งให้สอดคล้องกับหลักการ มาตรา 8 
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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4. ค าจ ากัดความ 

“งานพัสดุ” หมายความว่า งานพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการ

ซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่
ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้ งการด าเนินการอ่ืนตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่ วนภูมิภาค 
ราชการส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน 
องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาลมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงาน
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“ผู้มีอ านาจ” หมายความว่า ผู้ มี อ าน าจห รื อ ผู้ ได้ รั บ ม อบ อ า น าจ ให้
ด าเนินการแทน ตามที่ระเบียกระทรวงการ
คลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ
ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัยก าหนด หรือผู้ ที่ ได้ รับ
มอบหมายจากอธิการบดี 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการ
บริหารพัสดุ หรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ 
 



4 
 

“สัญญา” หมายความว่า การใดอันได้กระท าลงโดยชอบด้วยกฎหมาน
และด้วยใจสมัคร มุ่งเน้นโดยตรง ต่อการผูก
นิติสัมพันธ์ขึ้นระหว่างบุคคลหรือนิติบุคคล 
ตั้งแต่สองฝ่ายขึ้นไป เพ่ือจะก่อ เปลี่ยนแปลง 
โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิ 

“การบริหารสัญญา” หมายความว่า การควบคุมตรวจสอบ และติดตามการ
ปฏิบัติงาน การเลิกจ่ายเงินให้ เป็นไปตาม
เงื่อนไขหรือข้อก าหนดในสัญญา แบบรูป
รายละเอียด กฎหมาย ประกาศ กฎกระทรวง 
ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่
เกี่ ย วข้ อ ง เพ่ื อ ให้ สัญ ญ านั้ น ส า เร็จตาม
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ หากมี
ปัญหาหรืออุปสรรคจะต้องหาวิธีการแก้ไข
หรือพิจารณาวินิจฉัย ท าความเห็นเพ่ือเสนอ
อนุมัติหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 

“คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ ซึ่ งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้
แต่ งตั้ งให้ ปฏิบั ติหน้ าที่ ตามเงื่อน ไขหรือ
ข้อก าหนดในสัญญา แบบรูปรายละเอียด 
กฎหมาย ประกาศ กฎกระทรวง ระเบียบ  
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

“ผู้ควบคุมงาน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
ให้ท าหน้าที่ตรวจ ควบคุมงาน ณ สถานที่ที่
ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างก่อสร้างให้ เป็นไป 
ตามแบบรูปรายละเอียด และข้อก าหนด  
ในสัญญาจ้างก่อสร้างพร้อมเสนอความเห็นที่
เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
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บทที่ 2  

โครงสร้างองค์กร และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

               กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหาร
ด้านการงบประมาณ การพัสดุ การเงิน และการบัญชี ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีความจ าเป็น
และเกี่ยวข้องกับภาระงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านการพัสดุที่ต้องด าเนินการให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ ซ่ึงการด าเนินการต้องสอดคล้องโครงสร้างองค์กรและบทบาท
หน้าที่ ดังนี้ 
           1) โครงสร้างการบริหารกองคลัง 
           2) โครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง 
           3) ภารกิจของส่วนงาน/หน่วยงาน/งาน/หน่วย/หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 4) ข้อมูลบุคลากรกองคลัง 
1. โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 การบริหารงานของกองคลัง มีสายการบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
มีผู้อ านวยการกองคลังเป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบก ากับดูแลการ
ด าเนินงานด้านการคลังและการพัสดุ ดังภาพที่ 1 
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ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
2. โครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

โครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีจ านวนทั้งสิ้น  
68 อัตรา โดยจ าแนกตามประเภทต าแหน่ง และแสดงตามงานที่สังกัด ดังภาพที่ 2 (ข้อมูล ณ วันที่  
26 กุมภาพันธ์ 2569) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 

 
 
 
 

           ภาพที่ 2  แสดงโครงสร้างของต าแหน่งกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
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3. ภารกิจของส่วนงาน/หน่วยงาน/งาน/หน่วย/หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน   
3.1 ภารกิจหลักของกองคลัง  

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่ก าหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติด้าน
การคลังและพัสดุให้สอดคล้องกับการรักษาวินัยทางการคลังและพัสดุ สนับสนุนการบริหารการคลัง
และพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดยใช้ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย และ
บริการทางด้านการคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น  

โดยที่กองคลังเป็นองค์กรที่สั่งสมความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพการเงิน การบัญชี และการ
พัสดุ ซึ่งมุ่งเน้นการให้บริการที่ดีด้วยการท างานเป็นทีม ภายใต้กรอบแห่งการยึดมั่นในความถูกต้อง 
ซื่อสัตย์ มีคุณธรรม จริยธรรม และมีการใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติงานระบบบริหารงานคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และระบบ e-Service 

3.2 ภารกิจของหน่วยงานย่อยของกองคลัง  
1) งานงบประมาณ แบ่งภารกิจดังนี้ 

1) ภารกิจการตรวจสอบ มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเอกสารการขอใช้               
และเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องในการ
เบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ค าปรึกษาผู้ใช้บริการและเครือข่ายการคลังและพัสดุ 
ก าหนดแนวปฏิบัติเพ่ือเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งทบทวนระเบียบ ประกาศ เพ่ือปรับปรุง                    
ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ ภาวะปัจจุบัน การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารการคลังและพัสดุ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2) ภารกิจการควบคุมงบประมาณและบันทึกผูกและเบิกจ่ายในระบบบริหารงานคลัง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และระบบ GFMIS มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการบันทึกฐานข้อมูลทะเบียน
เจ้าหนี้ การจัดท าใบเบิกจ่าย (Barcode) ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัยขอนแก่น
ตามที่ได้รับจัดสรร รวมถึงงบประมาณหน่วยงานอื่นให้เบิกจ่ายแทน การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

3) ภารกิจการจัดท าใบสั่งจ่าย มีหน้าที่ เกี่ยวกับการด าเนินการตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย และจัดท าใบสั่งจ่ายเงินเพ่ือจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ตามภาระผูกพันและรายงานการ
จัดท าใบสั่งจ่าย 
               4) ภารกิจการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างของมหาวิทยาลัยขอนแก่น การหักเงินสะสมและสมทบเพ่ือส่งส านักงาน
ประกันสังคมและกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยขอนแก่น และการหักหนี้บุคคลที่สามตาม
ข้อตกลงของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยผ่านระบบจ่ายตรง  (งบบุคลากร : ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า) และระบบ e-pension (บ าเหน็จบ านาญ) กรมบัญชีกลาง ระบบบริหารงานคลัง 
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มหาวิทยาลัยขอนแก่น (งบเงินอุดหนุน: พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว) มหาวิทยาลัย 
ขอนแก่น ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดท าใบเบิกจ่าย (Barcode) และการรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณท่ีเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 

2) งานการเงิน 
1) ภารกิจรับเงิน ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้  

1.1 กระบวนการรับเงินและพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน  
1..2 กระบวนการสรุปและน าส่งเงิน 
1.3 กระบวนการบันทึกรับใบเสร็จรับเงินจากเจ้าหนี้การค้า  

2. ภารกิจจ่ายเงิน ประกอบด้วยกระบวนการดังนี้ 
 2.1 กระบวนรับและการตรวจสอบรายการโอนเงินตามใบสั่งจ่าย 
 2.2 กระบวนการโอนเงิน  
 2.3 กระบวนการแจ้งการโอนเงิน 
 2.4 กระบวนการพิมพ์เช็คและจ่ายเช็ค 

2.5 กระบวนการตรวจสอบและน าส่งภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือน และ
ประจ าปี 

2.6 กระบวนการถอนเงินเพ่ือชดเชยบัญชี 
2.7 กระบวนการจ่ายเงินคืนเจ้าหนี้ กรณีเงินโอนไม่ผ่านเนื่องจากบัญชีเจ้าหนี้ผิด

เงื่อนไขกรณีการโอนเงินผิดบัญชี กรณีการโอนซ ้า เป็นต้น 
3. ภารกิจเงินยืมทดรองจ่าย 

3.1 กระบวนการยืมเงินทดรองจ่าย 
3.2 กระบวนการรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
3.3 กระบวนการติดตามเงินยืมทดรองจ่าย 
3.4 กระบวนการเสนออนุมัติหักเงินเดือนเพ่ือชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย 
3.5 กระบวนการรายงานลูกหนี้เงินยืมและการรับช าระเงินยืมทดรองจ่าย   

 ประจ าเดือน และประจ าปีงบประมาณ 
3.6 กระบวนการตรวจสอบและจัดเก็บสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย 
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3) งานพัสดุ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ โดยแบ่งกลุ่ม

ผู้รับผิดชอบ ตามกลุ่มภารกิจต่างๆ ดังนี้  
1.1 ภารกิจจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับมอบหมายให้กับหน่วยงาน

ในสังกัดส านักงานอธิการบดี และจัดจ้างก่อสร้างให้กับส่วนงาน กรณีที่มีผลกระทบกับระบบโครงสร้าง
พ้ืนฐานและระบบสาธารณูปการ  

1.2 ภารกิจบริหารสัญญา ด าเนินการในการบริหารการตรวจรับ การเบิกจ่าย ตลอดจน
การด าเนินการตามสัญญาในกรณีต่างๆ ดังนี้  

1) แก้ไขสัญญา  
2) สงวนสิทธิการปรับ  
3) การบริหารจัดการหลักประกันสัญญา   
4) เบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  
5) บอกเลิกสัญญา 

1.3 ภารกิจบริหารพัสดุ ด าเนินการบริหารพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง           
มีขอบเขตภาระหน้าที่ ดังนี้  

1) การลงทะเบียนพัสดุ 
2) การจ าหน่ายพัสดุ  
3) การยืม  
4) การบ ารุงรักษา  
5) การก ากับดูแลข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินถาวร (Asset Management) 
6) การก ากับดูแลคลังพัสดุของมหาวิทยาลัย (Inventory Management) 

4) งานบัญชี 
1. ภารกิจบัญชีการเงิน 

1.1 รายรับ มีหน้าที่ เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการรับ การจ าแนกข้อมูล         
การสรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการรับเงินของมหาวิทยาลัย  
ขอนแก่น รวมถึงการบันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1.2 รายจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับ การบันทึกบัญชีทั้งด้านการจ่าย การจ าแนกข้อมูล         
การสรุปผล และการวิเคราะห์รายการเหตุการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงินของมหาวิทยาลัย  
ขอนแก่น รวมถึงการบันทึกและการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคาร 
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2. ภารกิจเงินลงทุนและรายงานการเงิน 

เงินลงทุน มีหน้าที่เกี่ยวกับ การจัดเตรียมข้อมูล การประสานงาน และเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการลงทุนของมหาวิทยาลัย และรายงานผลการบริหารจัดการเงินลงทุนตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

รายงานการเงิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการน าข้อมูลทางบัญชีประจ าเดือนเข้าในระบบ
GFMIS ท าการตรวจสอบและปิดบัญชีเพ่ือจัดท างบการเงินรายเดือน รายไตรมาสและรายปี จัดท า
รายละเอียดประกอบงบการเงินประจ าปี รวมถึงการวิเคราะห์ข้อมูลทางการเงินเพ่ือเสนอรายงาน
ข้อมูลทางการเงินและบัญชี ตามความต้องการของผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ 

3. ภารกิจวิเคราะห์ต้นทุนและความคุ้มค่าของการลงทุน 
มีขอบเขตภารกิจและภาระงาน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 
ระยะที่ 1 วิเคราะห์ต้นทุนการด าเนินงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  เช่น ต้นทุน

ด้านการจัดการศึกษา ต้นทุนการจัดท าหลักสูตรใหม่และต้นทุนการจัดตั้งหน่วยงาน รวมทั้งการ
วิเคราะห์ผังบัญชีต่างๆ เพ่ือด าเนินการเข้าสู่ระบบ ERP 

ระยะที่ 2 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการด าเนินงานของหน่วยงานตามพันธกิจ หน่วยงาน
ภายนอกส านักงานอธิการบดี ได้แก่ การวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดการเรียนการสอน และวิเคราะห์
ต้นทุนด้านการจัดการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ระยะที่ 3 วิเคราะห์ความคุ้มค่าการด าเนินงานของหน่วยงานภายนอก เช่น วิสาหกิจ 
เป็นการวิเคราะห์ต้นทุนด้านการจัดหารายได้ วิเคราะห์ต้นทุนด้านการด าเนินงานของหน่วยงาน                 
และวิเคราะห์ความคุ้มค่าด้านการลงทุนของหน่วยงาน 

5) หน่วยอ านวยการ 
1) ภารกิจสารบรรณ  

สารบรรณ มีหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ ร่าง โต้ตอบหนังสือ การเก็บรักษา สืบค้น การยืม 
ตลอดถึงการท าลายเอกสาร การดูแลโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ดูแลสถานที่และสิ่งแวดล้อมภายในกอง
คลัง การบริหารจัดการด้านการประชุม งานเลขานุการผู้บริหารของกองคลัง   

2) ภารกิจบริหารทั่วไป 
2.1 มีหน้าที่ในการจัดท าแผนและรายงานแผนปฏิบัติการประจ าปี, การจัดท าค า

รับรองและรายงานผลการปฏิบัติงานตามรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อตกลงการปฏิบัติงานสู่ความ
เป็นเลิศ (Objective & Key Result) (OKR) การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
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2.2 มีหน้าที่ก าหนดมาตรฐานการบริหารบุคคลให้สอดคล้อง และเชื่อมโยงถึงการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรกองคลัง การบริหารทรัพยากรบุคคลรวมถึงสิทธิประโยชน์ของ
บุคลากรทุกประเภทตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด งานเครือข่ายเกี่ยวกับบุคคลทั้งภายในและภายนอก
กองคลัง งานประสานการด าเนินงานด้านต่างๆ ของกองคลัง 
             3) ภารกิจสารสนเทศ  มีหน้าที่วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือการ
ปฏิบัติงานของกองคลัง ควบคุมดูแลและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์/เครือข่าย งานบริการด้าน
ข้อมูลข่าวสารงานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่อคณะ/หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย 
4. ข้อมูลบุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
    4.1 บุคลากรกองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ณ วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569 มีจ านวนทั้งสิ้น             
68 อัตรา เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 62 คน และลูกจ้างของมหาวิทยาลัย จ านวน 6 คน 
จ าแนกตามประเภทต าแหน่งต่าง ๆ ได้ดังนี้  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3  แสดงข้อมูลบุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
    
   4.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ (ผู้เขียนคู่มือ) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ในต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการได้ปฏิบัติงาน 
โดยสอดคล้องกับมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ และมีขอบเขตภาระงาน ประกอบด้วย 
1) ก ากับ ติดตาม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของคู่สัญญาให้เป็นไปตามข้อก าหนดสัญญา 2) ตรวจสอบ 
วิเคราะห์เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา 3) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลการบริหารหลักประกัน 
ได้แก่ หลักประกันการเสนอราคา หลักประกันสัญญา หลักประกันสัญญาขายทอดตลาด 
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   4.3 ภาระงานในหน้าที่ความรับผิดชอบต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ (เดิม) มีดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์สูง ลักษณะงานต้องมีความยุ่งยากและ

ซับซ้อนมาก มีความรู้ ละเอียด รอบคอบ มีความถูกต้อง ชัดเจน แม่นย าในกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างสูง และนอกจากนี้ต้องอาศัยประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
วิชาการพัสดุในการคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย การพัฒนางานรวมถึงการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่มีความยุ่งยากและที่เกี่ยวข้องในการการบริหารสัญญา ของส านักงานอธิการบดี โดยมี
รายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 

4.3.1 ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของคู่สัญญาให้เป็นไปตามข้อก าหนด
สัญญา 

1) ก ากับและติดตามการปฏิบัติงานของคู่สัญญาเป็นไปตามข้อก าหนดสัญญา การงด ลด 
ค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาตามสัญญา ตรวจสอบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ โดยบริหารจัดการสัญญาผ่านระบบ Google 
drive เพ่ือใช้เป็นช่องทางการสื่อสารข้อมูลในการบริหารสัญญา 

2) น าเสนอข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายแนวทางปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ และข้อก าหนดของ
สัญญาประกอบสัญญาอ่ืนๆ เพ่ือใช้ในการพิจารณาการประชุมร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมทั้งด าเนินการบริหารจัดการประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง เช่น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                    
ผู้ควบคุมงานก่อสร้าง ทั้งภายในมหาวิทยาลัยและภายนอกมหาวิทยาลัย และก าหนดวันนัดประชุม 
ด าเนินการรวบรวม โดยอาศัยหลักการตรวจสอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ด้านนิติกรรม
สัญญา และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3) วิเคราะห์ข้อมูล และรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายแนวทางปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ 
ข้อก าหนด ของสัญญา และจัดท าบันทึกการขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลง เพ่ือประกอบการพิจารณา
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตลอดทั้งการชี้แจงข้อมูล และข้อเท็จจริงต่างๆ แก่ผู้มีอ านาจพิจารณา
ตรวจสอบ และอนุมัติตามขั้นตอนการบังคับบัญชา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 

4) จัดท ารายงานผลการด าเนินการตามสัญญา เพ่ือแจ้งสิทธิตามสัญญา เมื่อปรากฎ
ข้อเท็จจริงอย่างใดอย่างหนึ่งเกี่ยวกับสัญญา ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูล และร่างหนังสือเสนอ
ผู้บริหารในการแจ้งสิทธิเรียกร้องต่างๆ เช่น การสงวนสิทธิปรับตามสัญญา การสงวนสิทธิในการบอก
เลิกสัญญา การใช้สิทธิปรับตามสัญญา การแจ้งสิทธิเรียกร้องไปยังผู้ค ้าประกันสัญญา การแจ้งเวียน
เป็นผู้ทิ้งงานของราชการ 
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5) การตรวจสอบรายละเอียดเอกสารที่เกี่ยวข้องในการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินตาม
สัญญาที่คู่สัญญายื่นขอ ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ 660/2556 พร้อมเสนอ 
ค าร้องการโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

6) จัดท ารายงานการพิจารณาขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา การงด ลด ค่าปรับ หรือ
การขยายระยะเวลาตามสัญญา ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับสัญญา พร้อมทั้งเสนอแนะ 
และให้ความเห็นด้านข้อกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ปฏิบัติ แนวทางในการด าเนินการต่างๆ                    
ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือประกอบการ
พิจารณาการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พร้อมเสนอเรื่องให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติสั่งการ 

7) ควบคุม ดูแล และติดตามการจัดเก็บเอกสารสัญญา ข้อตกลงเพ่ิมเติมสัญญา ของ
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและสามารถสืบค้นง่าย เพ่ือเป็นฐาน  
ข้อมูลในการด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของการบริหารสัญญา และใช้เป็นเอกสารหลักฐานใน
การอ้างอิงทางพัสดุของมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้อง 

8) ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการส่งมอบงานตามสัญญาของส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามสัญญา เพ่ือให้การบริหาร
สัญญามีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

9) ประสานงานในการท างานร่วมกันกับส่วนงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องทั้งภายในมหาวิทยาลัยและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยในประเด็นข้อกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักงานอัยการสูงสุด 
กรมบัญชีกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง กองกฎหมาย กองอาคารและสถานที่ ซึ่งการ
ประสานงานกับส่วนงานดังกล่าวต้องใช้ทักษะการประสานงาน ทักษะในการสื่อสาร ความสุภาพ อ่อน
น้อมถ่อมตน ความอดทนอดกลั้น ความยิ้มแย้มแจ่มใส ในการเจรจา โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
ของส่วนงาน และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

10) ให้ค าปรึกษา และแนะน าการแก้ไขปัญหากระบวนการปฏิบัติงานด้านการบริหารสัญญา 
ให้แก่ส่วนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น หรือผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆที่ได้รับการแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลด้านวิชาการ ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ
แก่ผู้รับบริการ 

11) ศึกษา วิเคราะห์  ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการพัสดุ                  
เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานระบบการบริหารสัญญา และบริหารหลักประกันสัญญา เพ่ือน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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12) การปฏิบัติงานต้องใช้องค์ความรู้เกี่ยวกับการก ากับ ติดตาม  ตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ของคู่สัญญาให้เป็นไปตามข้อก าหนดสัญญาของมหาวิทยาลัย และใช้ประสบการณ์ในการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ อีกทั้งยัง
ใช้เทคนิคการบริหารจัดการข้อมูลในการวิเคราะห์ข้อมูล และการประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้เข้าใจ
ตรงกันอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

13) การใช้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีดิจิทัล มาประยุกต์ใช้ในการท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น เช่น การใช้ Google calendar เพ่ือนัดหมายการประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ใช้ Google Drive เพ่ือแชร์ข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องประกอบการพิจารณาให้แก่คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ในการบริหารสัญญาในการตรวจสอบการด าเนินการของคู่สัญญาให้
เป็นไปตามสัญญา การใช้โปรแกรม Zoom Meeting เพ่ือประชุมพิจารณาการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
สัญญา และการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ 
(e-GP) ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
    4.3.2 ตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารประกอบการจัดท าสัญญา 

1) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบสัญญา จัดท าสัญญาให้สอดคล้องตามรายการที่ได้มีการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือวางแผนในการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง การบริหารจัดการติดต่อประสานงานกับผู้ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญาเข้าท า
สัญญากับมหาวิทยาลัย ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารประกอบการท าสัญญา 
ประกอบด้วย 1) เอกสารหลักฐานนิติบุคคล/บุคคลธรรมดา 2) หนังสือมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน
นิติบุคล 3) หลักประกันสัญญา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
และการบันทึกข้อมูลในระบบการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e - GP) 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารการลงนามของคู่สัญญา และเสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนาม และจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบผลการลงนาม ในสัญญา และบริหาร
สัญญาตามที่ระเบียบฯ และด าเนินการประกาศเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ส าหรับรายการสัญญาที่ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว ให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 

2) ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดเอกสารที่ เกี่ยวข้องการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดของสัญญา และบันทึกข้อมูลระบบ e-Government Procurement (e-GP) โดยอาศัย
หลักการตรวจสอบตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ด้านนิติกรรมสัญญา และระเบียบการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เพ่ือให้การบริหารสัญญา ของส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพเป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

3) การปฏิบัติงานต้องใช้องค์ความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบ วิเคราะห์ เอกสารประกอบการ
จัดท าสัญญาของมหาวิทยาลัย และใช้ประสบการณ์ในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้
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เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ อีกทั้งยังใช้เทคนิคการจัดการข้อมูล
ในการวิเคราะห์ข้อมูล และการประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้เข้าใจตรงกันอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

4) การใช้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีดิจิทัล มาประยุกต์ใช้ในการท างานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น เช่น การใช้ Google Drive เพ่ือบันทึก จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องของสัญญา และแชร์ข้อมูล
เอกสารสัญญา เพ่ือใช้ในการบริหารสัญญาในการตรวจสอบการด าเนินการของคู่สัญญาให้เป็นไปตาม
สัญญา และการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ 
(e-GP) ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

4.3.3 กำกับ ติดตาม ตรวจสอบข้อมูล การบริหารหลักประกันการเสนอราคา หลักประกัน
สัญญา หลักประกันสัญญาขายทอดตลาด 

1) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ ภาระผูกพันของหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา/
หลักประกันสัญญาขายทอดตลาด โดยจัดท าทะเบียนคุมหลักประกันแต่ละประเภท ผ่าน  Google 
Sheet และบันทึกข้อมูลรายละเอียดของหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา/หลักประกัน
สัญญาขายทอดตลาด เพ่ือสามารถตรวจสอบข้อมูลในการใช้สิทธิเรียกร้องได้ตามข้อผูกพันการค ้า
ประกัน และหากคู่สัญญาไม่ด าเนินการตามข้อผูกพันสัญญาจะต้องด าเนินกระบวนการริบหลักประกัน 
สัญญาตามท่ีระเบียบฯ ก าหนดเมื่อหลักประกันการเสนอราคา/หลักประกันสัญญา/หลักประกันสัญญา
ขายทอดตลาด ได้พ้นภาระผูกพันแล้ว จะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติคืนหลักประกัน 
โดยรายงานขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ และแจ้งให้ผู้ค ้าประกันรับทราบ (กรณีหนังสือค ้าประกัน) 
หรือโอนคืนเงินให้แก่ผู้วางประกัน (กรณีเงินสด) ให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้อง 

2) การปฏิบัติงานต้องใช้องค์ความรู้เกี่ยวกับการบริหารหลักประกันการเสนอราคา/
หลักประกันสัญญา/หลักประกันสัญญาขายทอดตลาด และใช้ประสบการณ์ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ อีกทั้งยังใช้
เทคนิคการจัดการข้อมูลในการวิเคราะห์ข้อมูล และการประสานงานกับเจ้าของเรื่องให้เข้าใจตรงกัน
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

3) การใช้ความรู้ทางด้านเทคโนโลยีดิจิทัล มาประยุกต์ใช้ในการท างานให้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น เช่น การใช้ Google Drive เพ่ือบันทึก จัดเก็บข้อมูลหลักประกันการเสนอราคา หลักประกัน
สัญญา หลักประกันสัญญาขายทอดตลาด และแชร์ข้อมูลหลักประกันต่างๆ เพ่ือใช้ในการบริหาร
หลักประกัน ในการตรวจสอบระยะเวลาการครบก าหนดของหลักประกันให้เป็นไปตามข้อก าหนดตาม
สัญญา และการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ 
(e-GP) ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

 



 

บทที่ 3  

กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ 
 

    คู่มือแนวทางกระบวนการบอกเลิกสัญญาและการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญาของ 

มหาวิทยาลัยขอนแก่นเล่มนี้ เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ได้รับมอบหมายให้

ปฏิบัติงานด้านการพัสดุของมหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยมีหน้าที่ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและ

บริหารสัญญา ซ่ึงการบอกเลิกสัญญาถือเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารสัญญา โดยการบริหารสัญญาเริ่ม

ตั้งแต่วันถัดจากวันลงนามสัญญาจนถึงวันตรวจรับงานงวดสุดท้าย ซึ่งประกอบด้วย การเปลี่ยนแปลง 

แก้ไขสัญญา การขยายระยะเวลาตามสัญญา การงดหรือลดค่าปรับ การบอกเลิกสัญญา และการตรวจ

รับพัสดุ โดยการบอกเลิกสัญญาบัญญัติไว้ในมาตรา 103 ของหมวด 10 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตามข้อ 183 ของระเบียบกระทรวงการคลัง                 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ก าหนดว่า  นอกจากการบอกเลิก

สัญญาหรือข้อตกลง ตามมาตรา 103 หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบ

ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยิมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หน่วยงาน

ของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น ซึ่งมีกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์                   

และวิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้     

        1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

        2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

        3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

        4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง การซ้อม

ความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

         5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 เรื่อง แนวทาง
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ปฏิบัติการด าเนินการภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 

 6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 973 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 เรื่อง แนวทาง  

การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

มาตรา 109 

               1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
               มาตรา 100 ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะ 
กรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
               องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
               ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้                
และให้น าบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
               ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญา หรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่ง                 
และวรรคสาม ซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง              
หรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
                 มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้
มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา  

    (1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด  
    (2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จ

ได้ภายในระยะเวลาที่กาหนด  
    (3) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง  
    (4) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีกาหนด  
    การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอานาจพิจารณาได้

เฉพาะในกรณีที่ เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรง หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือ
แก้ไขข้อเสียเปรียบของ หน่วยงานของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

    ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงหรือการบอกเลิก
สัญญา หรือข้อตกลงนั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณีหากคู่สัญญาเห็นว่า
หน่วยงานของรัฐ ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายคู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้
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ค่าเสียหายก็ได้ ในการนี้ หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอ
นั้นโดยไม่ชักช้า เมื่อหน่วยงานของรัฐ มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้วหากคู่สัญญายังไม่
พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้
หลักเกณฑ์วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณาค าขอ ของหน่วยงานของรัฐให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด ซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณา
ค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงานต่อกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

มาตรา 109 ในกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐ 
กระท าการ ดังต่อไปนี้ โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญานั้นกระท า 
การอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 

(1) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

(2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วง
งานได้ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 

(3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมี
ลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 

(4) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐอย่างร้ายแรง 

(5) เมื่ อปรากฏว่าผู้ ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างหรื อ
ผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 

(6) การกระท าอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้มีอ านาจสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน 

และให้แจ้งเวียนรายชื่อผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐทราบกับแจ้งเวียนในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางรวมทั้งแจ้งให้ผู้ทิ้งงานทราบด้วย 

ในกรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ทิ้ งงาน ถ้าการกระท าดังกล่าวเกิดจากหุ้นส่วนผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการด าเนินงานในกิจการของนิติบุคคลนั้น ให้สั่งให้บุคคล
ดังกล่าวเป็นผู้ทิ้งงานด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาสั่งให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาเป็นผู้ทิ้งงาน และการแจ้ง
เวียนรายชื่อผู้ทิ้งงาน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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                  2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
                        ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะต้องมีกรรมการมาประชุมไม่
น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งใน
การลงมติ โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุมหากประธานกรรมการไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
                        มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมา ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธาน
กรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้น อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติ
เอกฉันท์               
                        กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็น
แย้งไว้ด้วย  
                        ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธาน
กรรมการและกรรมการ ให้ถือเป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
     หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือ
กรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  
เพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 

      ข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าทีด่ังนี้ 
(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน

สัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับ
กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ 
สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
                        ในกรณจี าเป็นทีไ่ม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทัง้หมดได ้ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถติ ิ

(3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
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(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้
รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่
เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงาน
ของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่ เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
ในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบ  
และสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน                
หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจาก
วันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบ
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบ
อย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การไดโ้ดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รบัจ้างยังมิได้สง่
มอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ
พัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 178 ผู้ควบคุมงาน มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญา หรือที่ตกลงให้

ท างานจ้างนั้นๆ ทุกวันให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญาทุก
ประการโดยสั่งเปลี่ยนแปลง แก้ไขเพ่ิมเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตาม
หลักวิชาช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด และข้อก าหนดในสัญญา ถ้าผู้รับจ้างขัด
ขืนไม่ปฏิบัติตามก็สั่งให้หยุดงานนั้นเฉพาะส่วนหนึ่งส่วนใดหรือทั้งหมดแล้วแต่กรณีไว้ก่อน 
จนกว่าผู้รับจ้างจะปฏิบัติให้ถูกต้องตามค าสั่งและให้รายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่
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ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลง และการตรวจรับพัสดุที่
เป็นงานจ้างก่อสร้างทันที่ 

(2) ในกรณีที่ปรากฏว่าแบบรูปรายการละเอียด หรือข้อก าหนดในสัญญามี
ข้อความขัดแย้งกันหรือเป็นที่คาดหมายได้ว่างานนั้นจะได้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 
และข้อก าหนดในสัญญา แต่เมื่อส าเร็จแล้วจะไม่มั่นคงแข็งแรง หรือไม่เป็นไปตามหลักวิชาช่างที่
ดี หรือไม่ปลอดภัยให้สั่งพักงานนัน้ไว้กอ่น แล้วรายงานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบรหิารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงาน
จ้างก่อสร้างโดยเร็ว 

(3) จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็น
รายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงานอย่างน้อย 2 
ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบ
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ 
และเก็บรักษาไวเ้พื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที่เมื่อเสร็จงานแต่ละงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคัญของ
ทางราชการเพ่ือประกอบการตรวจสอบของผู้มีหน้าที่ 

การบันทึกการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและวัสดุที่ใช้ด้วย 

(4) ในวันก าหนดเริ่มงานของผู้รับจ้างตามสัญญาและในวันถึงก าหนดส่ง
มอบงานแต่ละงวดให้รายงานผลการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างว่าเป็นไปตามสัญญาหรือไม่         
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบการบริหารสัญญา
หรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจ้างก่อสร้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแต่วันถึง
ก าหนดนั้นๆ 
                        ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฏ
ว่าคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง
นั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
พิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญา หรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่
หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอก
เลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น 
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    ข้อ 187 กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง               
หรือการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงนั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี 
หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหายคู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงาน   
ของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ตามความ ในมาตรา 103 วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้  

    (1) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน 15 วัน นับถัดจาก
วันที่ได้มีการบอกเลิกสัญญา  

    (2) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้องและระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอัน
เป็นเหตุแห่งการเรียกร้องให้ชัดเจนพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย  

    (3) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้น
ให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้นให้ขอ
ขยายระยะเวลาออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน 15 วัน นับถัดจากวันครบก าหนดเวลา
ดังกล่าว  

 (4) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหายและให้ท า
หน้าที่ตามข้อ 189  
                         (5) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อ
พิจารณาค าร้องแล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับ
ผลการพิจารณา เมื่อหน่วยงาน ของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่
พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดี ต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 

    ข้อ 188 ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้ งคณะกรรมการคณะหนึ่ งเรียกว่า 
“คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่าง
น้อย 2 คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น 
ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน2คนร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้ 

    ข้อ 189 คณะกรรมการพิจารณาความเสียหายมีหน้าที่ ดังนี้  
    (1) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา  
    (2) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญาหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้นมาสอบถาม

หรือให้ข้อเท็จจริง ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้  
    (3) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี)  
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    (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (1) ถึง (3) พร้อมความเห็นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐการพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตาม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนดและในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หน่วยงานของ
รัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงินค่าเสียหายครั้งละเกิน 50,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท า
รายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบทั้งนี้หลักเกณฑ์วิธีการ
รายงานให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  

3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
   มาตรา 391 เมื่อคู่สัญญาฝ่ายหนึ่งได้ใช้สิทธิเลิกสัญญาแล้ว คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจ าต้อง

ให้ อีกฝ่ายหนึ่ งได้กลับคืนสู่ ฐานะดังที่ เป็นอยู่ เดิม แต่ทั้ งนี้ จะให้ เป็นที่ เสื่ อมเสียแก่สิทธิของ
บุคคลภายนอกหาได้ไม่ 

   ส่วนเงินอันจะต้องใช้คืนในกรณีดังกล่าวมาในวรรคต้นนั้น ท่านให้บวกดอกเบี้ยเข้า
ด้วย คิดตั้งแต่เวลาที่ได้รับไว้ 
                   ส่วนที่เป็นการงานอันได้กระท าให้และเป็นการยอมให้ใช้ทรัพย์นั้น การที่จะชดใช้คืน 
ท่านให้ท าได้ด้วยใช้เงินตามควรค่าแห่งการนั้นๆ หรือถ้าในสัญญามีก าหนดว่าให้ใช้เงินตอบแทน                 
ก็ให้ใช้ตามนั้น 

4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562      
เรื่อง การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณา
แล้วเห็นควรซ้อมความเข้าใจนวทางการปฏิบัติตามรระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 183 ดังกล่าว เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐต่างๆ ถือปฏิบัติ       
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 

1. เมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
และได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว เมื่อจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกิน
กว่าร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้ง
บอกกล่าวกับคู่สัญญาว่าจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละสิบแล้ว และจะด าเนินการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงต่อไป เว้นแต่คู่สัญญาจะได้มีหนังสือแจ้งภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยจะยินยอม
เสียค่าปรับแก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น 
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2. กรณีที่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรน
การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้เท่าที่จ าเป็น โดยหน่วยงานของรัฐต้องประเมินความคืบหน้าการ
ด าเนินการตามสัญญาของคู่สัญญาว่าการผ่อนปรนดังกล่าวจะท าให้คู่สัญญาด าเนินการแล้วเสร็จ
หรือไม่ หรือจะต้องใช้ดุลพินิจว่าจะบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 ในกรณี ที่ เห็ นว่ า ควรผ่อนปรนการบอกเลิ กสัญ ญาหรือข้อตกลง                      
ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งคู่สัญญาให้รับทราบและด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงโดยเร็ว โดย
คู่สัญญาจะต้องก าหนดแผนและระยะเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 

2.2 ในกรณีที่จะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้ง
การบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว ทั้งนี้ การแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต้อง
ท าเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งการปรับ และริบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

3. กรณีที่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ
โดยมีเงื่อนไข หรือกรณีคู่สัญญาไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมดังกล่าวภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่
มีเหตุผลอันสมควรให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่กรณีโดยเร็ว ทั้งนี้ 
การแจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งการปรับและริบ
หลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

             5. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563                  
เรื่องแนวทางปฏิบัติการด าเนินการภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103                 
วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 
       คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจีดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ (คณะกรรมการ

วินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

จึงอาศัยอ านาจตามมาตร 24 วรรคหนึ่ง (6) ประกอบกับมาตร 29 วรรคหนึ่ง (7) แห่งพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดแนวทางปฏิบัติการด าเนินการ

ภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ มาตรา 

103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทางปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ดังนี้ 
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1.  กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค ้าประกัน ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งธนาคาร 

บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือค ้าประกันช าระเงินตามสัญญาค ้าประกัน 

(เต็มจ านวนหลักประกันสัญญา) พร้อมแนบส าเนาหนังสือบอกเลิกสัญญา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่

ลูกหนี้ผิดนัดให้ธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือค ้าประกันช าระเงิน

ตามสัญญาค ้าประกันช าระเงินตามสัญญาค ้าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ                

เมื่อธนาคารช าระเงินตามสัญญาค ้าประกันแล้วให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมาย                        

และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน                

ส่งคลังที่เกี่ยวข้องต่อไป 

        ในกรณีธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ออกหนังสือค ้าประกันไม่ช าระเงิน

ตามสัญญาค ้าประกันไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุด

ด าเนินการฟ้องคดัต่อไป 

2. ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากรณีทิ้งงานให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ                   

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้วแจ้ง

รายชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมเป็นผู้ทิ้งงานตามแบบแจ้งผู้ทิ้งงานที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด                                               

ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ                         

และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ               

3. ค่าเสียหาย 

     3.1 ค่าเสียหายของพัสดุหรืองานได้ส่งมอบแล้ว และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงิน 

          3.1.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมาย

บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ เพ่ือพิจารณาพัสดุหรืองานที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมได้ส่งมอบ          

ว่าสมควรรับไว้และใช้ประโยชน์ในทางราชการได้ตามสัญญาหรือไม่ หากเห็นว่ามีพัสดุหรืองานที่

หน่วยงานของรัฐรับไว้ และใช้ประโยชน์ในทางราชการได้ หน่วยงานของรัฐจะต้องชดใช้เงินคืนตาม

ค่าพัสดุหรือค่างานนั้นแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม 

                  องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรค

หนึ่ง ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

3.1.2 ให้คณะกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตาม 3.1.1 จัดท ารายงานผลการ

พิจารณาและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบกรณีที่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า มีพัสดุหรืองานที่หน่วยงานของรัฐรับไว้และใช้ประโยชน์ในทาง
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ราชการได้ ซึ่งต้องชดใช้เงินคืนตามค่าพัสดุหรือค่างานนั้นแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมนั้น 

ให้เจ้าหน้าทีห่ักค่าพัสดุหรือค่างานดังกล่าวเป็นค่าเสียหายไว้ 

        3.2 ค่าเสียหายของพัสดุหรืองานที่ยังไม่ได้ส่งมอบ  

             3.2.1 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งหรือจะมอบหมาย

บุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบประเมินค่าเสียหาย โดยส ารวจตรวจสอบค่าเสียหายของพัสดุหรืองานที่

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมยังไม่ส่งมอบ หรือส ารวจตรวจสอบและประเมินแบบที่ใช้ในการก่อสร้าง

ประเมินรายการปริมาณและราคาของสิ่งก่อสร้างคงเหลือ เพ่ือค านวณงบประมาณส าหรับการ

ด าเนินการจัดซื้อจากผู้ขายรายใหม่ หรือจัดจ้างจากผู้รับจ้างรายใหม่ แล้วแต่กรณี 

             3.2.2 ให้คณะกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ตาม 3.2.1 จัดท ารายงานผลการพิจารณา

และความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

              3.2.3 กรณีงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง

ส าหรับงานก่อสร้างส่วนที่ยังไม่ได้ด าเนินการ 

              3.2.4 หน่วยงานของรัฐอาจท างานนั้นต่อเอง หรือด าเนินการจัดหาผู้ขายหรือผู้รับจ้างราย

ใหม่ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างฯ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ

เพ่ือเข้าด าเนินการต่อจนแล้วเสร็จ กรณ๊ราคาพัสดุหรือค่างานที่เพ่ิมสูงขึ้นจากสัญญาเดิม รวมทั้ง

ค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานที่เพ่ิมขึ้น (ถ้ามี) และค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี) ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่ผู้ขาย

หรือผู้รับจ้างรายเดิมจะต้องรับผิดชอบ 

4. การประเมินค่าเสียหาย   

4.1 เมื่อหน่วยงานของรัฐทราบค่าเสียหาย ค่าปรับ ค่าควบคุมงานที่เพ่ิมขึ้น (ถ้ามี) ราคา

พัสดุหรือค่างานที่เพ่ิมสูงขึ้นจากสัญญาเดิมกรณีด าเนินการตาม 3.2.4 และค่าเสียหายอ่ืนๆ (ถ้ามี)     

แล้วให้น ามาหักออกจากหลักประกันสัญญาจนครบถ้วน 

4.2 หากยังมีเงินหลักประกันสัญญาคงเหลืออยู่ ให้คืนจ านวนเงินดังกล่าวแก่ผู้ขาย      

หรือผู้รับจ้างรายเดิม แต่หากค่าเสียหายมีจ านวนมากกว่าจ านวนเงินตามหลักประกันสัญญา 

หน่วยงานของรัฐมีสิทธิริบหลักประกันสัญญาไว้ทั้งหมด และมีสิทธิเรียกร้องให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง        

รายเดิมต้องชดใช้ค่าเสียหายเพ่ิมเติมอีกจนครบจ านวน    
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4.3 ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมชดใช้ค่าเสียหาย

เพ่ิมเติม ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ หากผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมไม่ยอมชดใช้

ค่าเสียหายไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดด าเนินการ

คดีกับผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมต่อไป 

6. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 973 ลงวันที่ 23 กันยายน 2564 
เรื่อง แนวทางการแจ้งเป็นผู้ทิ้งงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 109 

คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
(คณะกรรมการวินิจฉัย) โดยได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้ อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทางในการพิจารณาก่อนส่ง
เรื่องมาให้ปลัดกระทรวงการคลังพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109 จึงอาศัยอ านาจ ตามมาตรา 24 วรรคหนึ่ง (6) 
ประกอบมาตรา 29 วรรคหนึ่ง (7) ก าหนดแนวทาง ด้งนี้ 

1. กรณีดังต่อไปนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
คู่สัญญา ของหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ทิ้งงาน พร้อมความเห็นของตนเสนอมายังปลัดกระทรวงการคลัง
เพ่ือพิจารณา สั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานโดยเร็ว 

1.1  มาตรา 109 วรรคหนึ่ง (1) บัญญัติว่า “เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการ
คัดเลือกแล้วไม่ยอมไปท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือกับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด” 
หมายความว่า เมื่อหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการประกาศผลผู้ขนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือกแล้ว และหน่วยงานของรัฐได้มีหนังสือ แจ้งให้ผู้ยื่นข้อเสนอซึ่งเป็นผู้ขนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้
ได้รับการคัดเลือกมาลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กับหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดและภายในก าหนดระยะเวลายืนราคา หากปรากฏว่า ผู้ยื่นข้อเสนอรายดังกล่าว
ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1.2 มาตรา 109 วรรคหนึ่ง (2) บัญญัติว่า “คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้
รับจ้างช่วง ที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงานได้ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
นั้น” หมายความว่า ภายหลังจากที่ได้มีการลงนามแล้ว คู่สัญญาหรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐ
อนุญาตให้รับช่วงงานได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

1.3 มาตรา 109 วรรคหนึ่ง (3)บัญญัติว่า “เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือ
คู่สัญญา ของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็น
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ธรรม หรือกระท าการ โดยไม่สุจริต” หมายความว่า การที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งหรือหลายรายกระท า
การอย่างใด ๆ อันเป็นการขัดขวาง หรือเป็นอุปสรรค หรือไม่เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม
ในการยื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะกระท า โดยการสมยอมกันหรือโดยการให้ ขอให้ หรือ
รับว่าจะให้ เรียก รับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด หรือใช้ก าลังประทุษร้าย 
หรือข่มขู่ว่าจะใช้ก าลังประทุษร้าย หรือแสดงเอกสารอันเป็นเท็จ หรือกระท าการทุจริตอ่ืนใด ในการ
เสนอราคา ทั้งงนี้โดยมีวัตถุประสงค์ท่ีจะแสวงหาประโยซน์ในระหว่างผู้ยื่นข้อเสนอด้วยกัน หรือเพ่ือให้
ประโยชน์ แก่ผู้ยื่นข้อเสนอรายหนึ่งรายใดเป็นผู้มีสิทธิท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น หรือเพ่ือ
หลีกเลี่ยงการแข่งขัน อย่างเป็นธรรม หรือเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบหน่วยงานของรัฐโดยมิใช่เป็นไปใน
ทางการประกอบธุรกิจปกติ รวมทั้งกรณีหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมายหรือหน่วยงาน
ของรัฐคู่สัญญา พบว่าคู่สัญญา ของหน่วยงานของรัฐมีพฤติกรรมสมยอมกัน หรือกระท าการโดยไม่
สุจริต ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ของหน่วยงานของรัฐ และหน่วยงานของรัฐคู่สัญญา หรือ
หน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบตามกฎหมาย หรือผู้อ่ืน ได้ด าเนินการฟ้องร้องด าเนินคดีในเรื่องเกี่ยวกับ
โครงการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐจนศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุด ว่าคู่สัญญาของหน่วยงานของ
รัฐในโครงการนั้นมีความผิดตามกฎหมายแล้ว 

1.4 มาตรา 109 วรรคหนึ่ง (4) บัญญัติว่า “เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตาม
สัญญาของที่ปรึกษา หรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด 
หรือก่อให้เกิดความเสียหาย แก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง” หมายความว่า เมื่อหน่วยงานของรัฐ
ได้น าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษา หรือหน่วยงานของรัฐได้น าผลการปฏิบัติตามสัญญาของ  
ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ไปปฏิบัติงานแล้วมีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่างร้ายแรง เนื่องจาก ผลการปฏิบัติตามสัญญาดังกล่าว
ไมเ่ป็นไปตามหลักวิชาการ หรือไม่เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพตามกฎหมาย 

1.5 มาตรา 109 วรรคหนึ่ง (4) บัญญัติว่า “เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้าง
ออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้างหรือผู้ประกอบการงานก่อสร้างไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88” 
หมายความว่า ผู้ให้บริการ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของ
รัฐ มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการ งานก่อสร้างในงานนั้น ในลักษณะที่มีความสัมพันธ์โดยตรง 
กล่าวคือ ผู้ให้บริการเป็นผู้รับจ้างงานก่อสร้าง ในงานที่ตนเองเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐนั้น และ
ในลักษณะที่มีความสัมพันธ์โดยอ้อม กล่าวคือ ผู้ให้บริการ ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล 
เป็นลูกจ้าง ผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ หรือเป็น
หุ้นส่วนไม่จ ากัดความรับผิด ให้กับผู้ประกอบการงานก่อสร้างซึ่งเป็นบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชน
จ ากัด หรือห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ที่เป็นคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐในงานที่
ตนเองเป็นผู้ให้บริการ 
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 2. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงานตามข้อ 1 ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และแจ้ง
รายซื่อผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา ของหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับจ้างช่วงที่หน่วยงานของรัฐอนุญาต
ให้รับจ้างช่วงได้ ตามแบบแจ้งผู้ทิ้งงาน ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาต่อไป 
 



 

บทที่ 4  

ขั้นตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

การบอกเลิกสัญญาเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารสัญญา บัญญัติไว้ในมาตรา 103 ของหมวด 

10 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และตามข้อ 183 

ของระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

ผู้ปฏิบัติงานด้านการพัสดุต้องมีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินกระบวนการบอกเลิกสัญญา

จัดซื้อจัดจ้างและการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญาได้อย่างถูกต้องเรียบร้อย ในส่วนเทคนิค 

และขั้นตอนการปฏิบัติงาน และข้อก าหนดตามที่กฎหมาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องตามที่

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

เพ่ือให้กระบวนการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างและการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพถูกต้องครบถ้วนตามข้อก าหนดของระเบียบและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

สามารถจ าแนกเทคนิค ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานที่มีความส าคัญและเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน            

แบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. กระบวนการบอกเลิกสัญญา 

2. กระบวนการประเมินค่าเสียหาย 

3. การลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 
 

1. กระบวนการบอกเลิกสัญญา 

   การบอกเลิกสัญญา ตามมาตรา 103 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดเงื่อนไขและเหตุในการใช้สิทธิการบอกเลิกสัญญา ซึ่งเป็นสาระส าคัญ
ได้บัญญัติไว้ในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 183 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐที่ประสงค์จะบอกเลิกสัญญาสามารถด าเนินการตามเงื่อนไข
และวิธีการที่กฎหมายก าหนดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน โดยจะต้องพิจารณาถึงเหตุ ดังนี้ 
        1) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด ตามมาตรา 103 (1) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เช่น กรณีคู่สัญญาที่เป็นนิติบุคคลจดทะเบียนเลิกห้างหรือบริษัท 
หรือกรณีของบุคคลธรรมดาที่เป็นคู่สัญญาตาย 

2) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ตามมาตรา 103 (2) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบข้อ 7 ตามแบบสัญญาจ้างก่อสร้าง เช่น กรณีดังนี้ 
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- ผู้รับจ้างมิได้เสนอแผนงาน หรือลงมือท างานภายในก าหนดเวลาเริ่มงานตามสัญญา 
- เหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จ
ล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา 
3) เหตุอ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง  ตามมาตรา 103 

(3) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบข้อ 7      
ตามแบบสัญญาจ้างก่อสร้าง เช่น กรณีดังนี้ 
 - ผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง  

- ผู้รับจ้างเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ควบคุมงาน   
หรือบริษัทท่ีปรึกษาควบคุมงาน  

- ผู้รับจ้างตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือตกเป็นผู้ล้มละลาย 
- เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 

การพิจารณาเงื่อนไขและวิธีการในการใช้สิทธิในการบอกเลิกสัญญา 
 เนื่องจากมาตรา 103 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ก าหนดเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญา ส่วนเงื่อนไขและวิธีการในการใช้สิทธิในการบอกเลิก
สัญญา ซึ่งเป็นสาระส าคัญได้บัญญัติไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐที่ประสงค์จะบอกเลิกสัญญา
สามารถด าเนินการตามเงื่อนไขและวิธีการตามที่กฎหมายก าหนดไว้โดยถูกต้องครบถ้วน เพราะหาก
การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาด าเนินการไม่ถูกต้อง ท าให้สัญญามีผลผูกพันคู่สัญญาต่อไปและมีค่าปรับ
ตามสัญญาเกิดขึ้นจนกว่าจะด าเนินการตามสัญญาแล้วเสร็จ อันก่อให้เกิดความเสียหายกับคู่สัญญา 
และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการบอกเลิกสัญญาเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐได้วางแนว
ทางการปฏิบัติ ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 
เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติดังนี้ 
        1) เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุหรือท างานจ้างที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง และได้
ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว  เมื่อจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกินกว่า
ร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้ง
บอกกล่าวกับคู่สัญญาว่าจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละสิบแล้ว และจะด าเนินการบอก
เลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไป เว้นแต่คู่สัญญาจะได้มีหนังสือแจ้งภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดย
ยินยอมเสียค่าปรับแก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 
 2) กรณีที่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐ โดยไม่มี
เงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการ
บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงได้เท่าที่จ าเป็น โดยหน่วยงานของรัฐต้องประเมินความคืบหน้าการ
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ด าเนินการตามสัญญาของคู่สัญญาว่าการผ่อนปรนดังกล่าวจะท าให้คู่สัญญาด าเนินการแล้วเสร็จ
หรือไม่ หรือจะต้องใช้ดุลพินิจว่าจะบอกเลิกสัญญาหรือไม่ ซึ่งมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 2.1) ในกรณีที่เห็นว่า ควรผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง  ให้หน่วยงานของรัฐมี
หนังสือแจ้งคู่สัญญาให้รับทราบและด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงโดยเร็ว โดยคู่สัญญาจะต้อง
ก าหนดแผนและระยะเวลาด าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 
 2.2) ในกรณีที่จะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว ทั้งนี้ การแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องท าเป็น
ลายลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งการปรับและริบหลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 
 2.3 กรณีที่คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยมี
เงื่อนไข หรือกรณีคู่สัญญาไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมดังกล่าวภายในระยะเวลาที่ก าหนดโดยไม่มี
เหตุผลที่สมควร ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงไปยังคู่สัญญาโดยเร็ว ทั้งนี้ 
การแจ้งบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมกับแจ้งการปรับและริบ
หลักประกันสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 

 

การด าเนินการก่อนการบอกเลิกสัญญา 
1) ก่อนครบก าหนดระยะเวลาตามสัญญา ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานของคู่สัญญา เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญา มีความล่าช้ากว่า
แผนงานที่ก าหนดไว้ตามสัญญา ให้มีหนังสือแจ้งคู่สัญญาเพ่ือเตือนและเร่งรัดการปฏิบัติงาน        
(ตามตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือแจ้งเตือนการปฏิบัติงาน และแบบฟอร์มหนังสือเร่งรัดการ
ปฏิบัติงาน) 
 2) เมื่อครบก าหนดส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง ให้
แจ้งการปรับไปยังผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ตามข้อ 181 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 181 (ตามตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือแจ้งการ
ปรับ) 
 3) เมื่อล่วงเลยก าหนดระยะเวลาส่งมอบจนมีค่าปรับเกิดขึ้นและเมื่อค่าปรับที่เกิดขึ้นมีจ านวน
จะเกินกว่าร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุ หรือค่างานจ้างตามสัญญา  ให้ท าหนังสือแจ้งคู่สัญญาว่า
จ านวนค่าปรับจะเกินกว่าร้อยละสิบแล้ว หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่
คู่สัญญาได้มีหนังสือแจ้งยินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น เมื่อครบก าหนดเวลาผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งยินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไข หรือไม่แจ้งก็ตาม ให้ผู้ควบคุมงาน/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจ โดยอาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุก็ได้ 
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การพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงาน 
1) กรณีคู่สัญญามีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่มหาวิทยาลัย โดยไม่มีเงื่อนไขใด 

ๆ ทั้งสิ้น ภายในเวลาที่ก าหนด มหาวิทยาลัยต้องประเมินผลการด าเนินการตามสัญญาว่าหากผ่อน
ปรนผู้รับจ้างจะด าเนินการแล้วเสร็จตามสัญญาหรือไม่ ซึ่งพิจารณาได้เท่าที่จ าเป็น โดยหากประเมิน
แล้วเห็นว่าเมื่อผ่อนปรนแล้ว คู่สัญญาสามารถด าเนินการแล้วเสร็จได้ 

2) กรณีคู่สัญญามีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับให้แก่มหาวิทยาลัยโดยมีเงื่อนไข 
หรือไม่มีหนังสือแจ้งความยินยอมเสียค่าปรับภายในเวลาที่ก าหนดโดยไม่มีเหตุผลอันมหาวิทยาลัย
ต้องแจ้งการบอกเลิกสัญญาไปยังคู่สัญญา โดยท าเป็นลายลักษณ์อักษรโดยเร็ว พร้อมระบุเหตุผลตาม
มาตรา 103 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และข้อ 
183 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

การด าเนินการบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
การบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้างต้องพิจารณาข้อก าหนดในสัญญาและกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้อง ตามมาตรา 103 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อและการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และตามข้อ 183 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 

1) ผู้รับจ้างไม่เข้าปฏิบัติงานตามสัญญาภายในระยะเวลาตามที่ก าหนดในสัญญา  
2) ผู้รับจ้างท าผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใด ตกเป็นผู้ถูกพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาด หรือตกเป็น                      

ผู้ล้มละลาย หรือเพิกเฉยไม่ปฏิบัติตามค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ควบคุมงานหรือบริษัท   
ที่ปรึกษาซึ่งได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าจ้าง  

3) มีเหตุอันให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
4) ผู้รับจ้างไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาและจะต้องมีการปรับตามสัญญา หากจ านวนค่าปรับ

เกินร้อยละสิบของวงเงินค่าจ้างเว้นแต่คู่สัญญายินยอมเสียค่าปรับโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น         
ให้ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น (ข้อ 183 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

5) การพิจารณาบอกเลิกสัญญา ต้องมีความเห็นและเหตุผลของผู้ควบคุมงาน คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้ว่าจ้าง เพ่ือพิจารณาบอกเลิกสัญญา โดยผู้ควบคุม
งาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท าหนังสือแจ้งบอกเลิกสัญญาเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนาม การแจ้งบอกเลิกสัญญาให้แจ้งการปรับและริบหลักประกันสัญญา 
(ถ้ามี) ไปพร้อมกัน หนังสือแจ้งคู่สัญญาให้ส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ การบอกเลิกสัญญาจะมีผลเมื่อ
คู่สัญญาได้รับทราบการบอกเลิกสัญญาแล้ว ดังนั้น สัญญาจะสิ้นสุดลงนับแต่วันที่คู่สัญญาได้รับทราบ
การบอกเลิกสัญญา 
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6) เมื่อพิจารณาแล้วมีความเห็นว่าจะบอกเลิกสัญญาให้ผู้รับผิดชอบที่มีหน้าที่ท าหนังสือแจ้ง
การบอกเลิกสัญญาไปยังผู้รับจ้างแสดงเจตนาของผู้ว่าจ้างในการบอกเลิกสัญญา โดยส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับ ผลของการบอกเลิกสัญญาจะมีผลตั้งแต่เวลาที่ค าบอกกล่าวส่งไปยังภูมิล าเนาผู้
รับจ้าง  

7) หากหนังสือบอกกล่าวไม่ถึงผู้รับ ให้ตรวจสอบภูมิล าเนากับหน่วยงานที่ออกหนังสือรับรอง
การจดทะเบียนนิติบุคคล หากมีการเปลี่ยนแปลงภูมิล าเนาใหม่ให้แจ้งการบอกเลิกสัญญาไปยัง
ภูมิล าเนาใหม่อีกครั้งหนึ่ง  

8) เมื่อได้บอกเลิกสัญญาแล้วหน่วยงานของรัฐในฐานะผู้ว่าจ้างมีสิทธิตามสัญญาในการริบ
หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา เรียกค่าเสียหายจากผู้รับจ้างในค่าจ้างที่ต้องจ้างผู้รับจ้างรายใหม่
ในวงเงินที่เพ่ิมขึ้น และเรียกค่าปรับตามสัญญาแต่ทั้งนี้เมื่อสัญญาครบก าหนดและมีค่าปรับเกิดขึ้น
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน 7 วันท า
การนับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวน
สิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย ตามข้อ 181 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

องค์ประกอบสาระส าคัญของหนังสือแจ้งการบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 
1) เหตุผลในการบอกเลิกสัญญา 
2) ให้สัญญามีผลสิ้นสุดลงตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างได้รับหนังสือฉบับนี้  
3) แจ้งริบหลักประกันสัญญา  
4) แจ้งค่าปรับ (ถ้ามี) โดยปรับตั้งแต่วันที่เลยก าหนดในสัญญาจนถึงวันที่ได้รับหนังสือบอก

เลิกสัญญา  
5) ค่าควบคุมงาน (ถ้ามี)  
6) แจ้งสงวนสิทธิที่จะเรียกร้องค่าเสียหายที่ เกินจ านวนเงินหลักประกันสัญญา อาทิ 

ค่าเสียหายต่าง ๆ ค่าจ้างก่อสร้างที่เพ่ิมข้ึนในการก่อสร้างต่อไปให้แล้วเสร็จ 
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ตารางท่ี 1 ผังกระบวนการบอกเลิกสัญญา 

ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1      

 
 
 
 
 
 
 

1. งานพัสดุ กองคลัง ประชุม
หารือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เพ่ือพิจารณาการบอกเลิก
สัญญา 
2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา
การบอกเลิกสัญญา เสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือบอกเลิกสัญญา 

1. รายละเอียดเอกสาร
ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินการล่าช้า 
2. หนังสือแจ้งเร่งรัดการ
ด าเนินการส่งมอบงาน 
3. หนังสือแจ้งสิทธิการปรับ
ตามสัญญา 

2  
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 
 
 

1. ตรวจสอบข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินการล่าช้า 
2. ตรวจสอบหนังสือแจ้งเร่งรัด
การด าเนินการส่งมอบงาน 
3. ตรวจสอบหนังสือแจ้งสิทธิ
การปรับตามสัญญา 

 

3  
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 

1. งานพัสดุ กองคลัง จัดท า
รายงานผลการพิจารณาการบอก
เลิกสัญญา เสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือบอกเลิก
สัญญา 
2. จัดท าหนังสือแจ้งการบอกเลิก
สัญญาและขอสงวนสิทธิการปรับ
ตามสัญญา เพ่ือแจ้งไปยัง
คู่สัญญา 
3. จัดท าหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ
การบังคับหลักประกันสัญญา 
แจ้งไปยังคู่สัญญา 
4. จัดท าหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ
บังคับหลักประกันสัญญาไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้าประกัน
สัญญา) 

1. บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาการบอกเลิกสัญญา 
2. หนังสือแจ้งการบอกเลิก
สัญญาและขอสงวนสิทธิการ
ปรับตามสัญญา 
3. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิการ
บังคับหลักประกันสัญญา    
(แจ้งคู่สัญญา) 
4. หนังสือแจ้งสงวนสิทธิบังคับ
หลักประกันสัญญาไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้า
ประกันสัญญา) 

A 

พิจารณาการ 
บอกเลิกสัญญา 

 

เริ่มต้น 
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ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งการบอกเลิกสัญญาและ
ขอสงวนสิทธิการปรับตาม
สัญญา เพ่ือแจ้งไปยังคู่สัญญา 
2. แจ้งสงวนสิทธิการบังคับ
หลักประกันสัญญา แจ้งไปยัง
คู่สัญญา 
3. แจ้งสงวนสิทธิบังคับ
หลักประกันสัญญาไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้า
ประกันสัญญา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

ส่งหนังสือแจ้ง
คู่สัญญา/ธนาคาร 

 

จบ 
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ขั้นตอนการบอกเลิกสญัญา 

 
 
 

ก่อน 
บอกเลิกสัญญา 

หน่วยงาน/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
รายงานปัญหาการปฏบิัติงาน แจ้งเตือนแจ้งเร่งรดัการปฏิบัติงานแก่คู่สัญญา 

หน่วยงาน 
แจ้งการปรับไปยังคู่สญัญา ตามระเบียบฯ ข้อ 181 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
พิจารณาเหตผุลและแจ้งเหตุแห่งการบอกเลิกสัญญาตาม
ระเบียบ ข้อ183 และ พรบ.ฯ มาตรา 103 (กรณีค่าปรบั 
จะเกินร้อยละ 10 รายงานการควบคุมงานประจ าวัน 
 

โดยพิจารณาประกอบกับ 
การแจ้งปรับตามระเบียบฯ 
ข้อ 181 และเอกสารที่แจ้งไป
ยังคู่สัญญา 

 
การบอกเลิก

สัญญา 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่จัดท าบันทึกขออนุมัติบอกเลิกสัญญา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาการบอกเลิกสัญญา 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

 
 
 

 
หลัง 

บอกเลิกสัญญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จัดท าหนังสือแจ้งการบอกเลิกสญัญา และแจ้งไปยังคู่สญัญา 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาให้ทบทวนการบอก
เลิกสญัญา 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
จัดท าหนังสือแจ้งริบหลักประกันสญัญาไปยังธนาคารผู้ค ้าประกันสญัญา พิจารณาผ่อนปรนการบอก

เลิกสัญญา 
กรณีคูส่ัญญามีหนังสือ
ยินยอมช าระเงินค่าปรับ 

แจ้งคู่สัญญาทราบ 

แต่งต้ังคณะกรรมการส ารวจความเสียหาย 
ตรวจสอบ รวบรวมคา่เสยีหาย และประเมินค่างานคงเหลือส าหรับ
คู่สัญญารายใหม ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พิจารณาค่างานคงเหลือ 

ด าเนินการแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน ส่งไปยังปลัดกระทรวงการคลังพิจารณา
และด าเนินการตามกฎหมาย 

ภาพที่ 4  ขั้นตอนการบอกเลิกสัญญา 

 



38 
 

2. กระบวนการประเมินค่าเสียหาย 

  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการจัดท ารายงานการพิจารณาการบอกเลิกสัญญาแล้ว และได้ส่ง
หนังสือแจ้งการบอกเลิกสัญญาและขอสงวนสิทธิการปรับตามสัญญา และหนังสือแจ้งสงวนสิทธิการ
บังคับหลักประกันสัญญาแจ้งไปยังคู่สัญญา พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งสงวนสิทธิบังคับหลักประกัน
สัญญาไปยังธนาคาร (กรณีหนังสือค ้าประกันสัญญา) ในขั้นตอนกระบวนการต่อไปเจ้าหน้าที่พัสดุ
จะต้องด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทาง
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่               
25 มีนาคม 2563 เรื่องแนวทางปฏิบัติการด าเนินการภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อ
หรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 
วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) โดยหน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการ ดังนี้ 
 1) กรณีหลักประกันสัญญาเป็นหนังสือค ้าประกัน ให้หน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งสถาบัน
การเงินผู้ออกหนังสือค ้าประกันช าระเงินตามสัญญาค ้าประกัน (เต็มจ านวนหลักประกันสัญญา) 
พร้อมแนบส าเนาหนังสือบอกเลิกสัญญาภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนัด และให้สถาบัน
การเงินผู้ออกหนังสือค ้าประกันช าระเงินตามสัญญาค ้าประกันภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับ
หนังสือแจ้ง หากผู้ออกหนังสือค ้าประกันไม่ช าระเงินตามสัญญาค ้าประกันไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน 
ให้หน่วยงานส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุด ด าเนินการฟ้องคดีต่อไป 
 2) ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณากรณีทิ้งงาน ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แล้วแจ้งชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมเป็นผู้ทิ้งงานตามแบบแจ้ง
ผู้ทิ้งงานที่คณะกรรมการวินิจฉัยก าหนด ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
 3) ค่าเสียหาย  

3.1) กรณีค่าเสียหายของพัสดุหรืองานได้ส่งมอบแล้ว และยังไม่ได้เบิกจ่ายเงินให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือมอบหมายเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาพัสดุ
หรืองานที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมได้ส่งมอบ หากเห็นว่าพัสดุหรืองานที่หน่วยงานของรัฐรับไว้หาก
เห็นว่าใช้ประโยชน์ในทางราชการได้ หน่วยงานของรัฐจะต้องชดใช้เงินคืนตามค่าพัสดุหรือค่างานนั้น
แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิมแล้วจัดท ารายงานผลและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้ความเห็นชอบโดยหักค่าพัสดุหรืองานดังกล่าวไว้เป็นค่าเสียหาย 

3.2) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ประเมินค่าเสียหายของพัสดุหรืองานที่ยังไม่ส่งมอบ หรือแบบที่ใช้ในการก่อสร้างหรือรายการปริมาณ
และราคาสิ่งก่อสร้างคงเหลือ เพ่ือค านวณงบประมาณส าหรับการด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้างใหม่ 
แล้วแต่กรณี แล้วจัดท ารายงานผลและความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ส าหรับกรณีงานก่อสร้างให้แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง
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ส าหรับงานก่อสร้างส่วนที่ยังไม่ได้ด าเนินการ โดยหน่วยงานของรัฐอาจท างานนั้นต่อเอง หรือ
ด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างรายใหม่เพ่ือเข้าด าเนินการต่อจนแล้วเสร็จ กรณีราคาพัสดุหรือค่างานที่เพ่ิม
สูงขึ้นจากสัญญาเดิม รวมทั้งค่าใช้จ่ายในการควบคุมงานที่เพ่ิมขึ้น (ถ้ามี) และค่าเสียหายอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่คู่สัญญารายเดิมจะต้องรับผิดชอบ 

 

การประเมินค่าเสียหาย  
 เมื่อหน่วยงานของรัฐทราบค่าเสียหาย ค่าปรับ ค่าควบคุมงานที่เพ่ิมขึ้น (ถ้ามี) ราคาพัสดุหรือ
ค่างานที่เพ่ิมสูงขึ้นจากสัญญาเดิม ค่าเสียหายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) แล้ว ให้น ามาหักออกจากหลักประกัน
สัญญาจนครบถ้วนหากยังมีเงินหลักประกันสัญญาคงเหลืออยู่ ให้คืนเงินจ านวนดังกล่าวแก่คู่สัญญา
รายเดิม แต่หากค่าเสียหายมีจ านวนเงินมากกว่าจ านวนเงินตามหลักประกันสัญญา หน่วยงานของรัฐ
มีสิทธิริบหลักประกันสัญญาไว้ทั้งหมด และมีสิทธิเรียกร้องให้คู่สัญญารายเดิมต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เพ่ิมเติมอีกจนครบจ านวนโดยหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งให้คู่สัญญารายเดิมชดใช้ค่าเสียหาย
เพ่ิมเติมภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับหนังสือ หากไม่ยินยอมชดใช้ค่าเสียหายไม่ว่าทั้งหมด
หรือบางส่วนให้หน่วยงานของรัฐน าส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดด าเนินคดีกับคู่สัญญารายเดิม
ต่อไป ซึ่งภายหลังที่คณะกรรมการพิจารณามูลค่าความเสียหายแล้วจะสามารถด าเนินการได้ 2 
แนวทาง ดังนี้  

1) กรณีมูลค่าเสียหายน้อยกว่าหรือเท่ากับหลักประกันสัญญา ให้หน่วยงานของรัฐน า
ค่าเสียหายมาหักออกจากหลักประกันสัญญาจนครบถ้วน และหากมีหลักประกันสัญญาคงเหลือ 
ให้คืนแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างรายเดิม  

2) กรณีมูลค่าความเสียหายมากกว่าหลักประกันสัญญา ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการริบ
หลักประกันสัญญา และใช้สิทธิเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหายจนครบจ านวนมูลค่าความเสียหาย        
โดยมีหนังสือแจ้งให้ด าเนินการชดใช้ค่าเสียหายภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับได้รับหนังสือจาก
หน่วยงานของรัฐ หากคู่สัญญาไม่ยอมชดใช้เสียหายให้ส่งเรื่องให้ส านักงานอัยการสูงสุดด าเนินคดี 
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                                        ภาพที่ 5  การประเมินค่าเสียหาย 
 
 
 
 
 

 

การประเมิน

ค่าเสียหาย 

มูลค่าความเสียหาย

น้อยกว่าหรือเท่ากับ

หลักประกันสัญญา 

หน่วยงานของรัฐ 

น ามูลค่าความ

เสียหายมาหักออก

จากหลักประกันจน

ครบถ้วน 

กรณีหาก 

มีหลักประกันสญัญา

คงเหลือให้คืนให้แก่

คู่สัญญา 

รายเดิม 

หน่วยงานของรัฐ 
มีสิทธ์ิ 

1.ริบหลักประกัน     
  สัญญา 
2. สิทธิเรียกร้องให ้
   ชดใช้ค่าเสียหาย   
   จนครบถ้วน 

โดยมีหนังสือ 
แจ้งคู่สัญญาภายใน 
15 วัน หากคู่สัญญา

ไม่ยอมชดใช้
ค่าเสียหายให้ส่งเรื่อง
ไปยังกองกฎหมาย

ด าเนินคด ี

มูลค่าความเสียหาย

มากกว่า 

หลักประกันสัญญา 
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ตารางท่ี 2 กระบวนการประเมินค่าเสียหาย 

ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  พิจารณารายชื่อเพ่ือแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการพิจารณาความ
เสียหาย 
 

1. รายละเอียดเอกสาร
ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับการ
ด าเนินการล่าช้า 
2. รายงานผลการพิจารณาการ
บอกเลิกสัญญา 

2  
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความ
เสียหาย 

บันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความ
เสียหาย 

3  
 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย 

 
 

นัดประชุมคณะกรรมการประเมิน
ค่าเสียหาย เพื่อพิจารณามูลค่า
เสียหายที่คู่สัญญาได้ด าเนินการ
ไปแล้วบางส่วน 
 

รายละเอียดเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ
ประเมินค่าเสียหาย 

4  
เสนอหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
 

จัดท ารายงานผลการพิจารณา
ความเสียหาย 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
ความเสียหาย 

 

5  
 
 
 
 
 

งานพัสดุ เก็บรวบรวมเอกสาร  
เพ่ือด าเนินการในกระบวนการ
ขั้นตอนต่อไป 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาความเสียหาย 

เริ่มต้น 

เก็บเอกสาร 

 

จบ 
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ตารางท่ี 3 กระบวนการประเมินค่าเสียหาย กรณีค่าเสียหายน้อยกว่าหรือเท่ากับหลักประกันสัญญา 

ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  
  

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารายงาน
ผลการพิจารณาความเสียหาย  
น าค่าเสียหายมาหักออกจาก
หลักประกันสัญญาจนครบถ้วน 
 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
ความเสียหาย 

2  
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติบังคับ  
มูลค่าความเสียหายจาก
หลักประกันสัญญา  
2. จัดท าหนังสือแจ้งบังคับ
หลักประกันสัญญา/หนังสือแจ้ง
คืนหลักประกันคงเหลือ แจ้งไปยัง
คู่สัญญา 
3. จัดท าหนังสือแจ้งบังคับ
หลักประกันสัญญา/หนังสือแจ้ง
คืนหลักประกันคงเหลือไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้าประกัน
สัญญา) 
 

1. บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาความเสียหาย 
2. บันทึกขออนุมัติบังคับมูลค่า
ความเสียหายจากหลักประกัน
สัญญา 
3. หนังสือแจ้งบังคับ
หลักประกันสัญญา/หนังสือแจ้ง
คืนหลักประกันคงเหลือ แจ้งไป
ยังคู่สัญญา 
4. หนังสือแจ้งบังคับ
หลักประกันสัญญา/หนังสือแจ้ง
คืนหลักประกันคงเหลือไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้า
ประกันสัญญา) 

3  
 
 
 
 

 

1. หนังสือแจ้งบังคับหลักประกัน
สัญญา/หนังสือแจ้งคืน
หลักประกันคงเหลือ แจ้งไปยัง
คู่สัญญา 
2. หนังสือแจ้งบังคับหลักประกัน
สัญญา/หนังสือแจ้งคืน
หลักประกันคงเหลือไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้าประกัน
สัญญา) 

 

พิจารณารายงาน 
 การพิจารณาความ

เสียหาย 

เริ่มต้น 

จบ 

ส่งหนังสือแจ้ง 

คู่สัญญา/ธนาคาร 
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ตารางท่ี 4 กระบวนการประเมินค่าเสียหาย กรณีค่าเสียหายมากกว่าหลักประกันสัญญา 

ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณารายงาน
ผลการพิจารณาความเสียหาย  
การริบหลักประกันสัญญา และ
สิทธิเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเสียหาย
จนครบถ้วน  
 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
ความเสียหาย 

2  
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติริบ
หลักประกันสัญญา  
2. จัดท าหนังสือใช้สิทธิเรียกร้อง
ให้ชดใช้ค่าเสียหายจนครบถ้วน 
แจ้งไปยังคู่สัญญา 
3. จัดท าหนังสือใช้สิทธิบังคับ
การริบหลักประกันสัญญาไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้าประกัน
สัญญา) 
 

1. บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาความเสียหาย 
2. หนังสือใช้สิทธิเรียกร้องให้
ชดใช้ค่าเสียหายจนครบถ้วน 
แจ้งไปยังคู่สัญญา 
3. หนังสือใช้สิทธิบังคับการริบ
หลักประกันสัญญาไปยัง
ธนาคาร (กรณีหนังสือค ้า
ประกันสัญญา) 
 

3  
 
 

 

1. หนังสือใช้สิทธิเรียกร้องให้
ชดใช้ค่าเสียหายจนครบถ้วน แจ้ง
ไปยังคู่สัญญา 
2. หนังสือใช้สิทธิบังคับการริบ
หลักประกันสัญญาไปยังธนาคาร 
(กรณีหนังสือค ้าประกันสัญญา) 
 
 

 

 

 

 

 

พิจารณารายงาน 
 การพิจารณาความ

เสียหาย 

เริ่มต้น 

จบ 

ส่งหนังสือแจ้ง 

คู่สัญญา/ธนาคาร 
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3. การลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 
   การด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา เจ้าหน้าที่พัสดุสามารถด าเนินขั้นตอนการปฏิบัติ
ในการลงโทษให้คู่สัญญาที่ไม่ปฏิบัติตามข้อก าหนดของสัญญาให้เป็นผู้ทิ้งงานได้ไปพร้อมกับการ
ด าเนินการกับรายงานผลการพิจารณาการบอกเลิกสัญญา โดยสามารถด าเนินการให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน ตามมาตรา 109 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 

หลักเกณฑ์การพิจารณาลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109      

ได้ก าหนดกรณีที่ปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการดังต่อไปนี้ โดย
ไม่มีเหตุผลอันสมควร ให้ถือว่าเป็นการกระท าอันมีลักษณะเป็นการทิ้งงาน 
 1) เป็นผู้ยื่นข้อเสนอที่ได้รับการคัดเลือกแล้วแต่ไม่ยอมไปท าสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ
กับหน่วยงานของรัฐภายในเวลาที่ก าหนด 

2) คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับจ้างช่วง ที่หน่วยงานของรัฐอนุญาตให้รับช่วงงาน   
ได้ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือนั้น 

3) เมื่อปรากฏว่าผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐกระท าการอันมีลักษณะ    
เป็นการ ขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างไม่เป็นธรรม หรือกระท าการโดยไม่สุจริต 

4) เมื่อปรากฏว่าผลการปฏิบัติตามสัญญาของที่ปรึกษาหรือผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง มีข้อบกพร่อง ผิดพลาด หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐอย่าง
ร้ายแรง 

5) เมื่อปรากฏว่าผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หรือผู้ประกอบการ
งานก่อสร้าง ไม่ปฏิบัติตามมาตรา 88 (ผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่เป็น
คู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ ต้องไม่มีส่วนได้เสียกับผู้ประกอบการงานก่อสร้างในงานนั้น ทั้งนี้      
ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด) 

6) การกระท าอ่ืนที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 

กระบวนการพิจารณาลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 
1) หน่วยงานที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบข้อมูลและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้

ประกอบการพิจารณาเหตุที่จะลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109) 

2) จัดท าหนังสือแจ้งเหตุที่จะมีการพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงานให้คู่สัญญาทราบ  เพ่ือขอให้ชี้แจง
เหตุผลข้อเท็จจริง ในกรณีที่ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลง พร้อมยื่นเอกสารหลักฐานประกอบ      
(ถ้ามี) ภายในระยะเวลา ไม่น้อยกว่า 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งพร้อมแจ้งไปด้วยว่า หากไม่
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ชี้แจงภายในก าหนดเวลา จะถือว่าไม่มีเหตุผลอันสมควร และจะพิจารณาไปตามข้อเท็จจริงของ
หน่วยงานของรัฐแต่เพียงฝ่ายเดียว(ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว496 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2560) โดยการลงนาม
ในหนังสือแจ้งเหตุเป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน 

3) ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญารับทราบการแจ้งเหตุ ที่จะพิจารณาลงโทษผู้ทิ้งงานและด าเนินการ
ชี้แจง 

4) เมื่อครบก าหนดระยะเวลาตามข้อ 2 ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดเพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน พร้อมเอกสารหลักฐานโดยด าเนินการตามแบบที่
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด (แบบ ทง.) เสนอผู้มี
อ านาจลงนามถึงปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน ทั้งนี้ ในทางปฏิบัติหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องต้องด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานและสรุปข้อเท็จจริงตาม แบบ ทง. จัดส่งให้ ผู้
อ านาจเพ่ือลงนามถึงปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือพิจารณาให้ทิ้งงาน 
 

เอกสารประกอบการพิจารณาการลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 
 คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐได้ก าหนดแบบแจ้ง
ผู้ทิ้งงานให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ในการด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (หนังสือ คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหา
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่  กค (กวจ) 0405.2/ว496 ลงวันที่   
29 ธันวาคม 2560) ดังนี้ 

1. แบบแจ้งผู้ทิ้งงาน (แบบ ทง.) 
2. เอกสารประกอบข้อมูลทั่วไป ดังนี้ 
2.1 กรณีผู้เสนอราคาเป็นบุคคลธรรมดา 
1) บุคคลธรรมดา 

o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
o ส าเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถ้ามี) 

2) คณะบุคคล 
o ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเป็นหุ้นส่วน 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วน 
o ส าเนาใบประกอบพาณิชยกิจของหุ้นส่วนทุกคน (ถ้ามี) 
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2.2 กรณีผู้เสนอราคาเป็นนิติบุคคล 
1) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

o ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการ 

ทุกคน 
2) บริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด 

o ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
o หนังสือบริคณห์สนธิ 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้จัดการทุกคน 

จัดให้ตามค าขอครับ นี่คือข้อความที่สรุปเนื้อหาจากรูปภาพที่คุณส่งมาครับ 
  2.3  กรณีผู้เสนอราคาเป็นกิจการร่วมค้า (Joint Venture) หรือกิจการค้าร่วม (Consortium) 
1) ส าเนาสัญญาของการเข้าร่วมค้า / ส าเนาสัญญาของกิจการร่วมค้า  2) กรณีผู้ร่วมค้าเป็นบุคคล
ธรรมดา 

1) บุคคลสัญชาติไทย 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน 
o ส าเนาใบประกอบพาณิชยกิจ (ถ้ามี) 

2) บุคคลที่มิใช่สัญชาติไทย (ต่างด้าว) 
o ส าเนาหนังสือเดินทาง 
o หลักฐานอื่น ๆ  

          3) กรณีผู้ร่วมค้าเป็นนิติบุคคล 
    3.1) ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียนหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด 

o ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนผู้จัดการทุก

คน 
    3.2) บริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด 

o ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
o หนังสือบริคณห์สนธิ 
o ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของกรรมการผู้จัดการทุกคน 
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เอกสารประกอบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง 
1) ประกาศและเอกสารสอบราคาหรือประกาศประกวดราคา / หนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา / 

ประกาศเชิญชวนการจ้าง ออกแบบและควบคุมงาน  
2) ใบเสนอราคาหรือข้อเสนอด้านราคา  
3) ใบมอบอ านาจให้ลงนามในใบเสนอราคา  
4) รายการผลการพิจารณาของคณะกรรมการที่ด าเนินการหาตัวผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้เสนองาน 
 

เอกสารประกอบข้อมูลการจัดท าและการบริหารสัญญา 
1) หนังสือแจ้งให้เข้าท าสัญญา/ข้อตกลง พร้อมหลักฐานการส่งทางไปรษณีย์แบบลงทะเบียน

ตอบรับ  
2) สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง/สัญญาจ้างที่ปรึกษา/สัญญาจ้างออกแบบและควบคุมงาน/

บันทึกข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง  
3) หนังสือแจ้งเตือนเร่งรัดการปฏิบัติงาน พร้อมหลักฐานการส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน  
4) หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับ  
5) หนังสือแจ้งให้ยินยอมเสียค่าปรับ (กรณีค่าปรับเกินร้อยละ 10 ของวงเงินค่าจ้าง/ค่าสินค้า) 
6) ใบมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญา  
7) หนังสือขอขยายระยะเวลาการส่งมอบงาน  
8) หนังสือบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงพร้อมหลักฐานการส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 
9) บันทึกผู้ควบคุมงาน 
10) บันทึกคณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 

 

เอกสารประกอบการด าเนินการก่อนพิจารณาให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
1) ส าเนาหนังสือการเปิดโอกาสให้ชี้แจงเหตุผลข้อเท็จจริงก่อนการลงโทษให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

พร้อมหลักฐานการส่งไปรษณีย์ ลงทะเบียนตอบรับ  
2) ส าเนาหนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/หรือคู่สัญญา (ถ้ามี)  
3) รายละเอียดการซื้อการจ้างรายใหม่ (ถ้ามี)  
4) ส าเนาค าฟ้อง ค าให้การ หรือผลทางคดี (ถ้ามี) 
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ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติในการลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 

ล าดับ กระบวนการปฏิบัติงาน การด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1      
 
 

 
 
 
 

1. งานพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบ
รายละเอียดข้อเท็จจริงเหตุแห่ง
การบอกเลิกสัญญา เพ่ือพิจารณา
การบอกเลิกสัญญา 
2. จัดท าบันทึกแจ้งคู่สัญญา    
ให้ชี้แจงข้อเท็จจริงประกอบการ
พิจารณาลงโทษเป็นผู้ทิ้งงาน 

 

1. รายละเอียดเอกสาร
ข้อเท็จจริงที่เก่ียวข้องกับ    
การด าเนินการล่าช้า 
2. หนังสือขอให้ชี้แจงเหตุผล
กรณีไม่สามารถปฏิบัติตาม
สัญญา (แจ้งกรรมการผู้จัดการ
บริษัท/หุ้นส่วน) 
3. หนังสือขอให้ชี้แจงเหตุผล
กรณีไม่สามารถปฏิบัติตาม
สัญญา (แจ้งบริษัท/หุ้นส่วน) 

2  
 

รวบรวมข้อมูลเอกสาร
หลักฐานแจ้งทิ้งงาน 

 
 
 

1. ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารประกอบการแจ้งทิ้งงาน 
รวมทั้งเอกสารค าชี้แจงจาก
คู่สัญญา (กรณีมีการชี้แจงเหตุผล
การไม่ปฏิบัติตามสัญญา) 
2. การพิจารณาเอกสารการสั่ง
ให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

รายละเอียดเอกสารการ
พิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน   
ไปยังปลัดกระทรวงการคลัง 

3  
 

เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

 
 
 
 

จัดท ารายงานการพิจารณาการ
สั่งให้เป็นผู้ทิ้งงานจัดท าหนังสือ
แจ้งการบอกเลิกสัญญาและขอ
สงวนสิทธิการปรับตามสัญญา 
เพ่ือแจ้งไปยังคู่สัญญา พร้อมแนบ
รายละเอียดการแจ้งงทิ้งงานตาม
แบบ หนังสือเวียน ว 973 ลง
วันที่ 23 กันยายน 2564 

หนังสือการพิจารณาสั่งให้ 
เป็นผู้ทิ้งงาน ไปยังปลักระทรวง
การคลัง 

 

4  
 
 
 
 

ส่งหนังสือการพิจารณาสั่งให้ 
เป็นผู้ทิ้งงาน ไปยังปลักระทรวง
การคลัง 
 
 

 

 ส่งหนังสือการพิจารณา
สั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน 

 

ตรวจสอบรายละเอียด

ข้อเท็จจริง 

 

เริ่มต้น 

จบ 
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  แนวทางปฏิบัติภายหลังบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง 

ตามมาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) และ (4) 

แจ้ง

ธนาคาร 

แจ้งธนาคารที่ออกหนังสือค ้าประกันสัญญาพร้อมแนบส าเนาหนังสอืบอกบ

เลกสญัญา ภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ลูกหนี้ผิดนดั โดยให้ธนาคารน าเงินมา

ช าระตามสัญญาค ้าประกัน ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับหนงัสือ 

แจ้งรายชื่อ

ผู้ทิ้งงาน 

 

หน่วยงานของรัฐแจ้งรายชื่อผู้ทิ้งงาน 
ส่งให้ปลัดกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณา 

 

 

ค่า 

เสียหาย 

กรณีพัสดุ
หรืองานได้

ส่งมอบ
แล้วแต่ยัง
ไม่ได้เบิก
จ่ายเงิน 

หน่วยงานของรัฐด าเนินการเอง 

หรือจัดจ้างผู้ประกอบการรายใหม่

เข้าด าเนินการแทน 

 

หากมีค่าใช้จ่ายหรือคา่เสยีหายอื่นฯ (ถ้ามี) เพิ่มขึ้น  
ให้ถือเป็นค่าเสียหายที่ผูร้ับจ้างรายเดิมเป็นผูร้ับผดิชอบ 

กรณีพัสดุ
หรืองานที่
ยังไม่ได ้
ส่งมอบ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

หรือบุคคล
พิจารณาพสัดุ

หรืองาน 
ที่ส่งมอบ 

หากเห็นว่าใช้
ประโยชน์ใน

หน่วยงานของรัฐ
จะต้องชดใช้เงินค่า
พัสดุหรือคา่งานนั้น
แก่ผู้รับจ้างรายเดิม 

จัดท ารายงานผล
และความเห็น
เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ
ให้ความเห็นชอบ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการหรือ
บุคคลตรวจสอบ
ค่าเสียหายที่ยัง
ไม่ได้ส่งมอบ 

จัดท ารายงานผล
และความเห็นเสนอ
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐให้ความ

เห็นชอบ 

ภาพที่ 6 แนวทางปฏิบัติภายหลังบอกเลิกสัญญาจ้างก่อสร้าง ตามมาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) และ (4) 



 

บทที่ 5  

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ระดับปฏิบัติการ งานพัสดุ กองคลัง มหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งมีบทบาทหน้าที่
ในการด าเนินกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือวิธี
ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งได้ก าหนดให้มหาวิทยาลัยถือปฏิบัติส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย 
บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานในระบบปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างฯ ที่กรมบัญชีกลาง และ
มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงพัฒนางานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่พัสดุ การถ่ายทอดองค์ความรู้ในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินการ
บรรลุตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ และถูกต้องครบถ้วนตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
ก าหนด ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ 
ค าสั่ง และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานซึ่งมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา รวมทั้ง
ต้องเข้าใจในกระบวนการแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในกระบวนการบอกเลิกสัญญา และการด าเนินการ
ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง กรณีเมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างปฏิบัติงานไม่แล้วเสร็จจนกระทั่ง
ล่วงเลยระยะเวลาก าหนดส่งมอบงานตามสัญญาและมีการปรับเกิดข้ึน จนเป็นเหตุให้หน่วยงานของรัฐ
ต้องบอกเลิกสัญญา หากเจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติไม่ถูกต้องก็อาจจะเป็นสาเหตุให้น าไปสู่การถูกทักท้วง
จากหน่วยงานผู้ตรวจสอบ ได้แก่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง                  
ซึ่งอาจจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ และถูกลงโทษทางอาญา ซึ่งเป็นส่วนส าคัญอย่างมาก
ในการปฏิบัติงานพัสดุในปัจจุบัน ซึ่งในการปฏิบัติงานกระบวนการบอกเลิกสัญญา และการด าเนินการ
ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านมา เจ้าหน้าที่พัสดุยังไม่มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
ข้อก าหนดของกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องในกระบวนการบอกเลิกสัญญา 
และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ในการนี้
ผู้เขียนจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะเพ่ือการสร้างความเข้าใจ
และพัฒนาการด าเนินกระบวนการบอกเลิกสัญญา และการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา
จัดซื้อจัดจ้าง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ดังนี้ 

1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงาน 
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1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 

ตารางท่ี 6 สรุปปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข/การพัฒนา 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุไม่มีความรู้ความเข้าใจ 

เพียงพอในการด าเนินการภายหลังการบอกเลิก

สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง จึงท าให้มีการด าเนินการ

ปฏิบัติงานเกิดข้อผิดพลาด และด าเนินการไม่

ครบถ้วน เช่น เมื่อคู่สัญญาไม่สามารถปฏิบัติงาน

ให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาตามสัญญาและมี

ค่าปรับเกิดขึ้น เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องแจ้งการปรับ

ตามสัญญา ข้อ 181 ตามระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งหาก

เจ้าหน้าที่พัสดุไม่แจ้งการปรับ มหาวิทยาลัย 

ไม่อาจเรียกค่าปรับจากคู่สัญญาได้   

1. ควรจัดท าคู่มือการด าเนินการภายหลังการบอก

เลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง และสร้างความเข้าใจกับ

เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ให้เป็นมาตราฐานและ

เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 

2. เจ้าหน้าที่พัสดุยังขาดการเรียนรู้แนววิธีการ

ปฏิบัติ ขั้นตอนในการด าเนินการภายหลังการ

บอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างให้ครบกระบวนการ

ครบถ้วนไม่เป็นไปตามระเบียบ และข้อกฎหมาย

ที่เก่ียวข้อง ซึ่งก่อให้เกิดการปฏิบัติงานผิดพลาด

จนเป็นเหตุให้เกิดข้อพิพาทอันเป็นเหตุให้มีความ

เสี่ยงต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 

2.  จัดท าคู่มืออธิบายวิธีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติในการด าเนินการภายหลังการบอกเลิก
สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมรายละเอียดแบบฟอร์ม 
ตัวอย่างประกอบเพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่นสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน 

3. เจ้าหน้าที่พัสดุไม่ได้ศึกษาหนังสือเวียนแนว

ปฏิบัติต่างๆ ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งได้มีการ

ก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงแนวปฏิบัติอยู่เสมอ    

ท าให้ไม่ได้ศึกษาเรียนรู้การด าเนินการภายหลัง

การบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ที่ชัดเจนพอ 

3. ควรจัดท าฐานข้อมูลหรือเอกสารอ้างอิง 
หนังสือเวียนก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการ
ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง          
ของกรมบัญชีกลาง เพื่อใช้ประกอบและอ้างอิง        
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่นเกิด
ความรู้ความเข้าใจ 
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2. ข้อเสนอแนะ ในการปฏิบัติงาน 

1) ควรมีการจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ส าหรับเจ้าหน้าที่พัสดุ ภายในมหาวิทยาลัย 

ขอนแก่น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น รู้และเข้าใจวิธีแนวปฏิบัติในการด าเนินการ

ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เป็น ไปในทิศทางเดียวกัน 

2) ควรจัดให้เจ้าหน้าที่พัสดุเข้าร่วมอบรม สัมมนา ทางวิชาการในการด าเนินการกระบวนการ

ด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจะได้มีความรู้ความเข้าใจในการด าเนินการ

ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างมากยิ่งข้ึน และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

3) ควรมีฐานข้อมูลสารสนเทศให้แก่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ศึกษาในกระบวนการด าเนินการ

ภายหลังการบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะประกอบไปด้วยหนังเวียนก าหนดวิธีการ

ปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ มหาวิทยาลัยขอนแก่น รู้และเข้าใจวิธีแนวปฏิบัติ เป็นไปตาม

กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
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อ้างอิง 

 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  (2560, 24 กุมภาพันธ์)      
          ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 134 ตอนที่ 24 ก. หน้า 43-47.  
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์. (2466, 11 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 40. หน้า 181-
224. (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ. 2566).  
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (2560, 
          23 สิงหาคม) ราชกิจจานุเบกษา เล่มที่. ตอนที่ 210 ง. หน้า 71 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. (2562, 22   
          กุมภาพันธ์). ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 83 เรื่อง การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิก 
          สัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร  
          พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183. 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. (2563, 25  
          มีนาคม). ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการด าเนินการภายหลัง 
          หน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
          บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4). 
คณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง. (2564, 23  
          กันยายน). ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 973 เรื่อง แนวทางการแจ้งเป็นผู้ทิ้งงานตาม 
          พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 109. 
ธงชัย ลิ้มสงวน (2564) “คู่มือการบอกเลิกสัญญาและการด าเนินการภายหลังการบอกเลิกสัญญา”   
          กรมทรัพยากรน ้า, 1 พฤศจิกายน 2564 
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ภาคผนวก 
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                      บันทึกขอ้ความ 

ส่วนงาน  ส านักงานอธิการบดี  กองคลัง งานพัสดุ     โทร. 48751 
ที ่ อว  .................../                                  วันที ่    กุมภาพันธ์ 2569 
เรื่อง    รายงานการพิจารณาการขอสงวนสิทธิการบอกเลิกสัญญา............สัญญาเลขท่ี..... ลงวันที่.......  

เรียน     

1. เรื่องเดิม  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท าสัญญา....................ตามสัญญาจ้างเลขที่..............ลงวันที่

.................กับ..............ในวงเงิน ..............บาท (...............บาทถ้วน) โดยสัญญาก าหนดให้ผู้รับจ้างต้อง
เริ่มท างานตั้งแต่วันที่.......................และจะต้องท าให้เสร็จภายในวันที่..............นั้น  

2. ข้อเท็จจริงท่ีเกี่ยวข้อง  
เมื่อวันที่ .............คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ประชุมหารือ เพ่ือพิจารณาการ

ด าเนินการตามสัญญาจ้าง.................. เนื่องจากภายหลังจากท่ีผู้รับจ้างได้มีการลงนามสัญญา ผู้รับจ้าง
ได้................. ซึ่งปัจจุบันระยะเวลาการด าเนินการตามสัญญาได้ล่วงเลยระยะเวลาการส่งมอบงาน
............ แล้ว ซึ่ งมีก าหนดส่งมอบงานในวันที่ ........ผู้ รับจ้างก็ยังมิ ได้ส่งมอบงาน ................
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงเห็นควรมีหนังสือแจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญา และแจ้งสงวน
สิทธิการปรับตามสัญญาให้ผู้รับจ้างด าเนินการตามสัญญาโดยเร็ว 

เมื่อวันที่.............มหาวิทยาลัยมีหนังสือแจ้งเร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญา และแจ้ง
สงวนสิทธิการปรับตามสัญญาไปยังผู้รับจ้าง เพ่ือเป็นการแจ้งเร่งรัดให้ผู้รับจ้างเร่งด าเนินการตาม
รายละเอียดของงานที่ต้องการจ้าง และส่งมอบงานตามสัญญาโดยเร็ว ตามหนังสือที ..... ลงวันที่.......... 

3. กฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนดของสัญญาที่เกี่ยวข้อง 
(1) ข้อก าหนดสัญญาจ้าง 

ข้อ 5 ก าหนดว่า “…ถ้าผู้รับจ้างมิได้ลงมือท างานภายในก าหนดเวลา หรือไม่
สามารถท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้ว
เสร็จภายในก าหนดเวลา หรือจะแล้วเสร็จล่าช้าเกินกว่าก าหนดเวลา...ผู้ว่าจ้างมีสิทธิที่จะบอกเลิก
สัญญานี้ได้ และมีสิทธิจ้างผู้รับจ้างรายใหม่เข้าท างานของผู้รับจ้างให้ลุล่วงไปได้ด้วย การใช้สิทธิบอก
เลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของผู้ว่าจ้างที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้รับจ้าง 
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การที่ผู้ว่าจ้างไม่ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาดังกล่าวข้างต้น ไม่เป็นเหตุให้ผู้รับจ้างพ้น
จากความรับผิดตามสัญญา” 

ข้อ 12 ก าหนดว่า “หากผู้รับจ้างไม่สามารถท างานให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่
ก าหนดไว้ในสัญญาและผู้ว่าจ้างยังมิได้บอกเลิกสัญญา ผู้รับจ้างจะต้องช าระค่าปรับให้แก่ผู้ว่าจ้างเป็น
จ านวนเงิน วันละ 595.00 บาท (ห้าร้อยเก้าสิบห้าบาทถ้วน) นับถัดจากวันที่ก าหนดแล้วเสร็จของงาน
ตามสัญญาหรือวันที่ผู้ว่าจ้างได้ขยายเวลาท างานให้ จนถึงวันที่ท างานแล้วเสร็จจริง นอกจากนี้ ผู้รับ
จ้างยอมให้ผู้ว่าจ้างเรียกค่าเสียหายอันเกิดขึ้นจากการที่ผู้รับจ้างท างานล่าช้าเฉพาะส่วนที่เกินกว่า
จ านวนค่าปรับและค่าใช้จ่ายดังกล่าวได้อีกด้วย” 

(2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 103 ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลย

พินิจของผู้มีอ านาจที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อคกลงกับคู่สัญญา 
(1)  เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(2)  เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้

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

4. เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ประชุมพิจารณาแล้วมีความเห็นว่า ผู้รับจ้างไม่ได้

ด าเนินการตามรายละเอียดงานที่ต้องการจ้างตามสัญญา และไม่ได้มีการส่งมอบงาน จนกระทั่งล่วงพ้น
ระยะเวลาการส่งมอบงานมาแล้ว ถึงแม้ว่าคณะกรรมการได้มีการติดต่อประสานงานไปยังผู้รับจ้างเพ่ือ
สอบถามข้อมูลว่าติดข้องการด าเนินการส่วนใด และคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องจะได้มีการอ านวย
ความสะดวกในการให้ข้อมูลและการติดต่อประสานงานกันก็ตาม ผู้รับจ้างก็ไม่ได้แสดงความ
กระตือรือร้นในการที่ส่งมอบงานแต่อย่างใด ซึ่งส่งผลกระทบต่อมหาวิทยาลัยเป็นอย่างยิ่ง ในการ
ด าเนินการสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลของมหาวิทยาลัยขอนแก่น และแม้ว่ามหาวิทยาลัยได้มีหนังสือแจ้ง
เร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญาไป ผู้รับจ้างก็มิได้มีหนังสือชี้แจงกลับแต่อย่างใด ซึ่งปัจจุบันระยะเวลา
การด าเนินการสัญญาล่วงพ้นมาแล้วกว่า........วัน และจ านวนวันที่คิดค่าปรับในอัตราปกติวันละ...........
บาท (..............บาทถ้วน) จ านวน..........วัน เป็นจ านวนเงิน .............. บาท (............บาทถ้วน)  ดังนั้น 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
อาศัยสิทธิของมหาวิทยาลัยตามสัญญาจ้าง ข้อ 5 ประกอบมาตรา 103 (2) แห่งพระราชบัญญัติการ 
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จัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงเห็นควรแจ้งสิทธิ
ปรับ และสงวนสิทธิการบอกเลิกสัญญา.......... สัญญาเลขท่ี..........ลงวันที่ ..........กับ บริษัท................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดอนุมัติ   

 
                    ลงชื่อ                 ประธานกรรมการ 

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

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

 

ลงชื่อ                   กรรมการ 
                                                                     (.............................................) 
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ที่ อว ......................../......                                                            มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
  123 ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง 
  จังหวัดขอนแก่น 40002 

วัน............เดือน...........................พ.ศ................. 

เรื่อง  แจ้งสิทธิปรับและสงวนสิทธิการบอกเลิกสัญญา 
เรียน  กรรมการผู้จัดการบริษัท................ 
อ้างถึง   สัญญาจ้างเลขที่............ลงวันที่........... 
 

ตามที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้ท าสัญญา....................ตามสัญญาจ้างเลขที่...............ลงวันที่ 
.............กับ บริษัท.................ในวงเงิน .................. บาท (................บาทถ้วน) โดยสัญญาก าหนดให้ผู้รับจ้าง
ต้องเร่ิมท างานตั้งแต่วันที่ ................ และจะต้องท าให้เสร็จภายในวันที่ .................. นั้น  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างตามสญัญาแลว้ นับแต่มีการลงนาม
ในสัญญาผู้รับจ้างไม่มีรายงานการปฏิบัติงานและส่งมอบงานตามสัญญา ซึ่งล่วงพ้นก าหนดส่งมอบงานมาแล้ว
............งวดงาน                       และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีการติดต่อประสานงานไปยังผู้รับจ้าง
เพื่อสอบถามข้อขัดข้องในการด าเนินการ              ตามสัญญาก็ไม่ได้รับทราบข้อมูลที่ชัดเจน โดยความ
บกพร่องของผู้รับจ้างดังกล่าวมีผลกระทบ...................................ของมหาวิทยาลัยอย่างยิ่ง ดังนั้น เพื่อ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยที่จะสามารถใช้ประโยชน์ของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์ในการจัดจ้าง และการใช้
จ่ายงบประมาณ จึงขอให้บริษัทฯ เร่งรัดการด าเนินการและแก้ไขข้อบกพร่องให้เป็นไปตามข้อก าหนดของ
สัญญาโดยด่วนที่สุด และมหาวิทยาลัยขอนแก่น สงวนสิทธิการบอกเลิกสัญญาและการใช้สิทธิเรียกร้องตาม
สัญญาทุกประการ    

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป 
ขอแสดงความนับถือ 

 
       (................................................) 
    ต าแหน่ง........................................... 

 

หน่วยงาน.................................... 

โทรศัพท์/โทรสาร. ....................... 
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ที่ อว ......................../......                                                       มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 123 ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง 
  จังหวัดขอนแก่น 40002 

                    วัน............เดือน...........................พ.ศ................. 

เรื่อง  ขอสงวนสิทธิการริบหลักประกันสัญญา 
เรียน  ผู้จัดการธนาคาร................ จ ากัด (มหาชน)  
อ้างถึง   ส าเนาหนังสือค ้าประกันธนาคาร............ จ ากัด (มหาชน) สาขา............  
          เลขที่ .............. ลงวนัที่ ................. จ านวนเงิน ........................ บาท  

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย หนังสือมหาวิทยาลัยขอนแก่น ที่ อว .................. ลงวันที่ .............. 
 

ตามหนังสือ ที่ อว .............. ลงวันที่ .............. มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้แจ้งข้อมูล
ผูกพันเกี่ยวกับหลักประกันสัญญา แจ้งไปยังธนาคาร............ จ ากัด (มหาชน) ผู้ค ้าประกันเนื่องจากว่า
มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้แจ้ งให้  บริษัท  ..................................  ซึ่ งเป็นผู้ รับจ้าง รายการ
................................ ตามสัญญาเลขที่ ................ลงวันท่ี ............. เข้าด าเนินการแก้ไขความช ารุด
บกพร่องแล้วเป็น จ านวน.........ครั้ง แต่บริษัทมิได้เข้าด าเนินการแก้ไข ท าให้มหาวิทยาลัยขอนแก่น
ได้รับความเสียหาย ไม่สามารถใช้งานอาคารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งธนาคารกสิกรไทย จ ากัด 
(มหาชน) สาขาถนนประชาชื่น ได้เข้าเป็นผู้ค ้าประกันให้กับ บริษัท ............... ตามหลักประกันสัญญา
ธนาคาร............. จ ากัด (มหาชน) สาขา............ ลงวันที่ ........... จ านวนเงิน ......... บาท (....................) 

ดังนั้น เพื่อเป็นการบอกกล่าวแก่ธนาคาร................. จ ากัด (มหาชน) ผู้ค ้าประกัน ถึง
การผิดสัญญาของ บริษัท......................ที่มีต่อมหาวิทยาลัยขอนแก่น และโดยสิทธิตามเงื่อนไขใน
หนังสือค ้าประกันการปฏิบัติตามสัญญา จึงขอสงวนสิทธิการริบหลักประกันสัญญา เป็นจ านวนเงิน 
....................... บาท (............................................บาทถ้วน)  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ 
           (................................................) 
           ต าแหน่ง...........................................                                                         

หน่วยงาน.................................... 
โทรศัพท์/โทรสาร. ....................... 
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                                   บันทึกข้อความ 

ส่วนงาน  งานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี  โทร.   48751 
ที ่อว ................/                      วันที่.....................       
เรื่อง    ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบมูลค่างาน และประเมินค่าเสียหายกรณีบอกเลิก 
          สัญญา.................................... 
เรียน    (ผู้มีอ านาจออนุมัติ)   

 ตามที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้บอกเลิกสัญญา....................เมื่อวันที่ ...................... นั้น 
เพ่ือให้การตรวจสอบมูลค่างาน และประเมินค่าเสียหายที่ผู้ รับจ้างยังไม่มีการส่งมอบให้แก่
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นไปตามแนวปฏิบัติของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563  

ดังนั้น จึงใคร่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบมูลค่างานและประเมิน
ค่าเสียหายกรณีบอกเลิกสัญญา................ จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายชื่อ ดังนี ้

1) ....................................  เป็นประธานกรรมการ 
ต าแหน่ง   .............................. 

2) ..................................   เป็นกรรมการ 
ต าแหน่ง   .............................. 

3) ...................................  เป็นกรรมการ 
ต าแหน่ง   .............................. 

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติและลงนามในค าสั่งที่แนบ   

 

          (.......................................)  
                                   หวัหน้างานพัสดุ 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
ที.่............../.................... 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบมูลค่างานและประเมินค่าเสียหาย 
          กรณีบอกเลิกสัญญา........................... 

                            ------------------------------ 
ตามที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้บอกเลิกสัญญา................... เมื่อวันที่ ............. นั้น 

เพ่ือให้การตรวจสอบมูลค่างาน และประเมินค่าเสียหายที่ผู้ รับจ้างยังไม่มีการส่งมอบให้แก่
มหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นไปตามแนวปฏิบัติของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ ตามหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 
           อาศัยอ านาจความในมาตรา 37 (1) (5) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
พ.ศ. 2558 ประกอบหนังสือที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 จึง แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบมูลค่างานและประเมินค่าเสียหาย กรณีการบอกเลิกสัญญา .................
ประกอบด้วย 

1) ...................................  เป็นประธานกรรมการ 
ต าแหน่ง   ............................... 

2) .........................   เป็นกรรมการ 
ต าแหน่ง   ................................ 

3) ...................................  เป็นกรรมการ 
ต าแหน่ง   ................................ 

อ านาจและหน้าที่  
      ตรวจสอบค่าเสียหายของงานที่ผู้รับจ้างรายเดิมยังไม่ส่งมอบ และตรวจสอบประเมิน

รายละเอียดของงานที่ต้องการจ้าง เพ่ือค านวณงบประมาณส าหรับด าเนินการจัดจ้างผู้รับจ้างรายใหม่ 
และรายงานต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบโดยเร็ว 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

                สั่ง  ณ   วันที่       เดือน............ พ.ศ. .................. 
        (........................................) 

                  ต าแหน่ง............................ 



70 

 

 

ที่ อว ................../.......                                                         มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 123 ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง 
 จังหวัดขอนแก่น 40002 

    วัน............เดือน...........................พ.ศ.............. 

เรื่อง  การพิจารณาสั่งให้เป็นผู้ทิ้งงาน 
เรียน  ปลัดกระทรวงการคลัง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบแจ้งผู้ทิ้งงาน (แบบ ทง.) 

ตามที่ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับอนุมัติจ้าง...................... กับ บริษัท ................... 
ในวงเงิน ................ บาท (..................) เนื่องจากบริษัท .................. ผู้รับจ้างไม่มีรายงานการ
ปฏิบัติงานและส่งมอบงานข้อตามก าหนดของสัญญา และสัญญาได้ล่วงพ้นระยะเวลาการส่งมอบแล้ว 
จ านวน .................วัน ซึ่งกรณีดังกล่าวส่งผลกระทบต่อการด าเนินการใช้ประโยชน์ การบริหารจัดการ
ด้านงบประมาณ และกระบวนการบริหารจัดการรายได้ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นอย่างยิ่ง 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น จึงขอใช้สิทธิตามสัญญาจ้างข้อ 5 ของสัญญา โดยขอบอกเลิกสัญญาจ้าง เมื่อ
วันที่ ........... ตามหนังสือที่ อว .......... ลงวันที่ .................. 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น พิจารณาแล้วเห็นว่า กรณีดังกล่าวเป็นการที่ผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดของสัญญา อันถือได้ว่า บริษัท ................... ได้กระท าการอันมีลักษณะเป็น 
การทิ้งงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 109 
(2) และเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารที่
เกี่ยวข้องมาพร้อมกับแบบแจ้งผู้ทิ้งงาน (แบบ ทง.) ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย เพื่อท่านจักได้พิจารณาให้ บริษัท
....................เป็นผู้ทิ้งงานต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
   ขอแสดงความนับถือ 
 

            (................................................) 
          ต าแหน่ง.......................................... 

หน่วยงาน.................................... 

โทรศัพท์/โทรสาร. ....................... 
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ประวัติผู้จัดท าคู่มือ 

 

ชื่อ – สกุล นางสาวศศิกาญจน์ ประสารฉ ่า 
ที่อยู่ปัจจุบัน 345/320 หมู่ที่ 2 หมู่บ้านสายฝน ต าบลศิลา อ าเภอเมืองขอนแก่น  

จังหวัดขอนแก่น 
   
ข้อมูลการศึกษา   
 ระดับการศึกษา ปริญญาตรี 
 วุฒิการศึกษา นิติศาสตรบัณฑิต (นิติศาสตร์) 
 สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ปีที่จบการศึกษา พ.ศ. 2552 
   
   
 ระดับการศึกษา ปริญญาโท 
 วุฒิการศึกษา บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (การจัดการ) 
 สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 ปีที่จบการศึกษา พ.ศ. 2566 
   
ข้อมูลการท างาน   
 ประเภทพนักงาน พนักงานมหาวิทยาลัย 
 ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ 
 สังกัด งานพัสดุ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 


	คู่มือการปฏิบัติงาน การบอกเลิกสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง  และการดำเนินการภายหลัง การบอกเลิกสัญญา  มหาวิทยาลัยขอนแก่น

