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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

1. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง    ส่งมอบของ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 2.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ  - พัสดุไม่ถูกต้องตามสัญญา 3

      คณะกรรมการตรวจการจ้างดําเนินการ     ให้คณะกรรมการฯ รายงานหัวหน้า-

     ตรวจรับพัสดุและเห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ     ส่วนราชการผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

     มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามสัญญา     เพื่อทราบหรือสั่งการ

     ให้รายงานอธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ

     

     

     

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ 3. เจ้าหน้าที่พัสดุรับหนังสือขอแก้ไข

นางวิไลพร     บัวแดง     เปลี่ยนแปลงสัญญาจาก ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง    

นางศรีสุดา   นันทวัฒกี    

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา

นางสุภาภรณ์  โกนาคม 4. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนออธิบดีหรือ  - เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจรายละเอียดใน 2

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     ผู้รับมอบอํานาจพิจารณาสั่งการ     หนังสือของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ก่อนเสนอ

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง         หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ่งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

การแก้ไขเปลี�ยนแปลงสัญญา   (เปลี�ยนแปลงรายการ)
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ 5. อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจรับทราบ

    และอาจจะสั่งการให้คณะกรรมการ

    กําหนด Spec. พิจารณาเสนอความเห็น

   ประกอบการพิจารณา

คณะกรรมการกําหนดSpec. 6. คณะกรรมการกําหนดSpec. เสนอ  - เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบก่อนเสนอ 2

    ความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ     หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

   ผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

   

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ 7. อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจมอบ

    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อเสนอ

    ความเห็นประกอบการพิจารณา

    (ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีที่ 

    นร (กวพ)  1305/ว 11948 ลงวันที่

    13 ธ.ค. 2543)

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ

    ความเห็นต่อ อธิบดีหรือผู้รับมอบ

    อํานาจ
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

นางสาวจิรัญญา   เหรียญทองคํา  9. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจ -  ตรวจรายละเอียดความถูกต้องทั้งหมด 3

นางวิไลพร     บัวแดง    รายละเอียดบันทึกเสนอความเห็นของ    กรณีไม่ควรแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

นางศรีสุดา   นันทวัฒกี   คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /    สัญญาหรือสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลง

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา    ตรวจการจ้าง  และเสนอ อธิบดีหรือ    สัญญา

นางสุภาภรณ์  โกนาคม    ผู้รับมอบอํานาจพิจารณา  

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด   

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง    

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ่งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

ไม่ควรแก้ไขเปลี�ยนแปลงสัญญา ควรแก้ไขเปลี�ยนแปลงสัญญา

  1 วัน

                         ไม่แก้ไข

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุมีหนังสือ  1 วัน 10. ผู้ขาย / ผู้รับจ้างทําหนังสือยินยอม   2  วัน

แจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้าง      ไม่เพิ่มวงเงินและเวลา ฯลฯ  ตามที่

คณะกรรมการฯ  เสนอเพื่อนําเสนอ

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจสั่งการ  

แล้วแต่กรณี

10.1+10.2

 พิจารณา 

อธิบดีหรือผูรั้บ

มอบอาํนาจสัง่การ 

 ส้ินสุด 
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10.1 10.2

(ไม่เพิ่มวงเงิน) (เพิ่มวงเงิน)

ยินยอม              ไม่ยินยอม

    1 วัน

        - กรณีควรแก้ไขฯ เพิ�มวงเงิน       33  วัน

เพิ่มวงเงินหรือไม่

รวม - กรณีไม่ควรแก้ไข ฯ  12 วันทําการ

        - กรณีควรแก้ไขฯ ไม่เพิ�มวงเงิน  19  วัน

 ไม่เพ่ิมวงเงิน /  ไม่เพ่ิมเวลา 

ไม่เพ่ิมวงเงิน / เพ่ิมเวลา 

 เพ่ิมวงเงิน / เพ่ิมเวลา 

เพ่ิมวงเงิน / ไม่เพ่ิมเวลา 

 ทาํความตกลง 

กบัสาํนกังบประมาณ 

 ใหเ้พ่ิมวงเงินไดน้อ้ยกวา่ 

ท่ีผูข้าย / ผูรั้บจา้งยนิยอม 
 ใหเ้พ่ิมวงเงินไดเ้ท่ากบั 

หรือไม่นอ้ยกวา่ท่ีผูข้าย / 

ผูรั้บจา้งยนิยอม 

 แจง้ผูข้าย / ผูรั้บจา้งวา่ 

ยนิยอมหรือไม่ 

 ผูข้าย / ผูรั้บจา้ง 

 มีหนงัสือตอบยนิยอม 

 ผูมี้อาํนาจอนุมติั  

 เปล่ียนแปลงรายการ 

และเพ่ิมเวลา 

 ทาํสญัญาแกไ้ขเพ่ิมเติม 

ส้ินสุด 

 แจง้ใหผู้ข้าย / ผูรั้บจา้ง 

ทราบวา่ไม่อนุญาตใหเ้ปล่ียนแปลง 

 มีหนงัสือตอบไม่ยนิยอม 

 อธิบดีหรือผูรั้บมอบอาํนาจ 

อนุมติัแกไ้ขเปล่ียนแปลง 

แจง้ผูข้าย / ผูรั้บจา้ง 

ทราบวา่อนุญาตใหแ้กไ้ข 

เปล่ียนแปลง 

ทาํสญัญาแกไ้ขเพ่ิมเติม 

ส้ินสุด 

ผูมี้อาํนาจอนุมติั

เปล่ียนแปลงรายการ

และเพ่ิมเวลา 

แจง้ใหผู้ข้าย / ผูรั้บจา้ง 

ทราบวา่อนุญาตใหแ้กไ้ข 

เปล่ียนแปลง   

 ทาํสญัญาแกไ้ขเพ่ิมเติม 

ส้ินสุด 

 แจง้ใหผู้ข้าย / ผูรั้บจา้ง 

ทราบวา่อนุญาตใหแ้กไ้ข

เปล่ียนแปลง 
ส้ินสุด 

สาํนกังบประมาณพิจารณาตกลง 

ในส่วนท่ีใชเ้งินกูห้รือเงินช่วยเหลือ 

   1 วนั 

1 วนั 

  5 วนั 

   2 วนั 

   1 วนั 

   5 วนั 

  1 วนั 

   3 วนั 

 10  วนั 

  2 วนั 

   5 วนั 
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1. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบของ

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจการจ้าง ปฏิบัติดังนี้

  -  ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งว่าถูกต้องตามสัญญาหรือไม่  และให้ดําเนินการให้

      เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด

  -  หากพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่ถูกต้องตามสัญญา ให้รายงานหัวหน้าส่วนราชการผ่านหัวหน้า

     เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี

 -  หากพัสดุที่ส่งมอบถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวนแต่ไม่ถูกต้อง  ให้รายงาน

    หัวหน้าส่วนราชการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทําการนับแต่วันตรวจพบ

3. เจ้าหน้าที่พัสดุรับหนังสือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  โดยส่วนราชการลงทะเบียนรับ

 เอกสารพร้อมประทับตรารับตามระเบียบฯ  โดยลงวัน  เดือน  ปี  กํากับ

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจรายละเอียดในหนังสือของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ก่อนเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ดังนี้

        1.  ขอเปลี่ยนแปลงอะไร  จากแบบรูปหมายเลขใดหรือรายละเอียดใด  เป็นแบบรูปหมายเลขใด หรือ

             รายละเอียดใด  และเหตุผลหรือความจําเป็นที่ขอเปลี่ยนแปลง (ให้ระบุทุกรายการที่ขอแก้ไข

              เปลี่ยนแปลง)

        2.  แต่ละรายการที่ขอแก้ไขราคาเท่าเดิม  ลดลงหรือเพิ่มขึ้นจากเดิมเท่าใดโดยมีบัญชีเปรียบเทียบราคา

        3. ขอเพิ่มเงินหรือยอมให้ลดเงินเท่าใด  หรือจะไม่ขอคิดเงินเพิ่ม

        4. ขอเพิ่มเวลาตามสัญญาหรือไม่  ถ้าขอเพิ่มเป็นเวลากี่วัน

...2/

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การแก้ไขเปลี�ยนแปลงสัญญา  (เปลี�ยนแปลงรายการ)
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        5. กรณีการจัดหาที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงหรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง  จะต้องได้รับการรับรองจาก

            วิศวกร  สถาปนิกและวิศวกร  ผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรอง ทําการ

             พิจารณารับรองเป็นหนังสือเกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรงของสิ่งก่อสร้างหรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างที่

             จะเปลี่ยนแปลงนั้น

        6. เปรียบเทียบราคา

               - หากตรวจรายละเอียดแล้ว ปรากฎว่าครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

                เพื่อเสนออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจเพี่อทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี

5. อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจรับทราบ และอาจจะสั่งการให้คณะกรรมการกําหนด Spec. พิจารณาเสนอความเห็น

6. คณะกรรมการกําหนด Spec. เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

7. อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ มอบคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา

 (ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีที่ นร (กวพ) 1305/ว 11948 ลงวันที่ 13 ธันวาคม 2543)

8. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ

9. เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง  ได้รับความเห็นจากวิศวกร  สถาปนิก และวิศวกรผู้ชํานาญการ

หรือผู้ทรงคุณวุฒิแล้วแต่กรณีเกี่ยวกับรายการที่ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง ขอเปลี่ยนแปลง  ให้พิจารณาเสนอความเห็นต่อ

อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง

รายการ  ต้องมีสาระที่เป็นข้อเท็จจริงให้มากที่สุดและกะทัดรัดที่สุด  เพื่อให้อธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจอนุมัติ

พิจารณาสั่งการได้ถูกต้อง  และในการเปลี่ยนแปลงรายการ  จําเป็นต้องมีการเปรียบเทียบราคาทุกครั้ง เพื่อให้

ทราบว่าตามแบบรูปและรายการละเอียดตามสัญญาซื้อขาย / จ้าง  ที่จะเปลี่ยนแปลงนั้น  คิดเป็นเงินเท่าใด

และตามแบบรูปและรายการละเอียดใหม่ที่จะนํามาเปลี่ยนแปลงคิดเป็นเงินเท่าใด  หักกลบลบกันแล้วเป็น

เงินเพิ่มขึ้นลดลงหรือเท่าเดิม  จะได้พิจารณาว่าการเปลี่ยนแปลงครั้งนั้น ๆ  ทางราชการเสียประโยชน์หรือไม่

อย่างไร  หากเห็นสมควรไม่แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาให้เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจเพื่อ

พิจารณาสั่งการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบตามระเบียบฯ พัสดุ

ก่อนเสนอตามลําดับชั้นพร้อมแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้างต่อไป

...3/
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10. กรณีเห็นสมควรให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา (เปลี่ยนแปลงรายการ)  ให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง  ทําหนังสือยินยอม

ไม่เพิ่มวงเงินและเวลา  หรือไม่เพิ่มเงินแต่เพิ่มเวลาหรือเพิ่มเงินและเวลา ฯลฯ  แล้วแต่กรณีตามที่

คณะกรรมการฯ เสนอเพื่อเสนออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจสั่งการแล้วแต่กรณี  ดังนี้

           10.1 กรณีไม่เพิ่มวงเงิน / ไม่เพิ่มเวลา  หรือไม่เพิ่มวงเงิน / เพิ่มเวลา  ให้เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือ

                     ผู้รับมอบอํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการ  โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุ

                     ตรวจสอบตามระเบียบฯ พัสดุก่อนเสนอตามลําดับชั้น  เมื่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจได้สั่ง

                     อนุมัติให้เปลี่ยนแปลงรายการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างทราบถึง

                     การอนุมัติโดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ  และเก็บใบตอบรับไว้เป็นหลักฐานสําคัญ 

                     และดําเนินการทําสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป

           10.2 กรณีเพิ่มวงเงิน / เพิ่มเวลา  หรือเพิ่มวงเงิน / ไม่เพิ่มเวลา  ให้ขอทําความตกลงกับสํานักงบประมาณ

                    พิจารณาตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  ดังนี้

                    - ให้เพิ่มวงเงินได้น้อยกว่าที่ผู้ขาย / ผู้รับจ้างยินยอม  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือแจ้งผู้ขาย/

                        / ผู้รับจ้างว่ายินยอมหรือไม่  หากผู้ขาย / ผู้รับจ้างมีหนังสือตอบยินยอม หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

                       เสนอความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ เพื่อพิจารณาสั่งการ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ

                        ตามระเบียบฯ พัสดุก่อนเสนอตาม ลําดับชั้น  เมื่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจได้สั่งอนุมัติให้

                       เปลี่ยนแปลงรายการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย / ผู้รับจ้างทราบถึงการอนุมัติ

                       โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับและเก็บใบตอบรับไว้เป็นหลักฐานสําคัญ  และ 

                       ดําเนินการทําสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป  และหากผู้ขาย / ผู้รับจ้างมีหนังสือตอบไม่ยินยอม 

                       หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือแจ้งผู้ขาย / ผู้รับจ้างทราบถึงการไม่อนุมัติให้เปลี่ยนแปลงรายกา

                 -   ให้เพิ่มวงเงินได้เท่ากับหรือไม่น้อยกว่าที่ผู้ขาย / ผู้รับจ้างยินยอม  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอ

                      ความเห็นต่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจเพื่อพิจารณาสั่งการซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบตาม

                      ระเบียบฯ พัสดุก่อนเสนอตามลําดับชั้น  เมื่ออธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจได้สั่งอนุมัติให้

                       เปลี่ยนแปลงรายการและเพิ่มเวลา  หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทําหนังสือแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

                      ทราบถึงการอนุมัติ โดยส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ และเก็บใบตอบรับไว้เป็น 

                      หลักฐานสําคัญและดําเนินการทําสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมต่อไป
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1. สัญญาซื้อขาย  /  จ้าง

2. หนังสือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง

3. บันทึกความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง

4. หนังสือรับรองความมั่นคงแข็งแรงของวิศวกร สถาปนิกและวิศวกร ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ

ซึ่งรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะเฉพาะแบบและรายการก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะ

อย่างนั้นได้  (กรณีเป็นการก่อสร้างที่เกี่ยวกับความมั่นคงแข็งแรง)

5. รายละเอียดการเปรียบเทียบราคาของหน่วยงานเจ้าของแบบหรือของผู้ขายสินค้า

6. หนังสือแจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้างทราบผลการพิจาณาเรื่องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา

เอกสารประกอบเรื�องการแก้ไขเปลี�ยนแปลงสัญญา  (เปลี�ยนแปลงรายการ)
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