
 

 

แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการขอขยายเวลาทำการตามสัญญา 
 

  เพ่ือให้การดำเนินการขอขยายเวลาทำการตามสัญญาในงานซื้อหรืองานจ้างของ ขร.  
เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  จึงกำหนด
แนวทางปฏิบัติดังนี้ 
 

ลำดับ การดำเนินการ ระยะเวลา ระเบียบ 
หรือคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน 

1 ผู้ ข า ย ห รื อ ผู้ รั บ จ้ า ง  (คู่ สั ญ ญ า )  
ทำหนังสือถึงกรมการขนส่งทางราง
เรื่อง แจ้งสงวนสิทธิขอขยายเวลา 
ทำการตามสัญญา 
 

1 วัน  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

2 ก ลุ่ ม พั ส ดุ  อ าค า รส ถ าน ที่  แ ล ะ
ยานพาหนะ รับหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ
ขอขยาย เวลาท ำการตามสั ญ ญ า  
จากสำนักงานเลขานุการกรม 
 

1 วัน  - กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 

3 กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ว่าคู่สัญญาขอขยายเวลาทำการ 
ตามสัญญา 
 

1 - 2 วัน  - กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

4 คณะกรรมตรวจรับพัสดุ พิจารณา
ข้อมูลที่คู่สญัญาขอขยายเวลาทำการ
ตามสญัญา 
 

15 วัน - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
102 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริห ารพั สดุ ภ าครั ฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 182 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

5 คณะกรรมตรวจรับพัสดุ นำส่งหนังสือ
พิจารณาขอขยายเวลาทำการตาม
สัญญา มายังกลุ่มพัสดุ 

1 - 2 วัน - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
102 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริห ารพั สดุ ภ าครั ฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 182 
 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เลขานุการกรม 
- กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
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ลำดับ การดำเนินการ ระยะเวลา ระเบียบ 
หรือคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงาน 

6 กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
รับหนังสือพิจารณาขอขยายเวลาทำการ
ตามสัญญา จากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
 

1 - 2 วัน  - กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 
 

7 กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
ส่งหนังสือขอความเห็นด้านกฎหมาย 
ไปยังกองกฎหมาย พร้อมทั้ งแนบ
แบบฟอร์มสำหรับการตรวจสอบ
เอกสารการขอขยายเวลาทำการตาม
สัญญา (Check List) ที่กลุ่มพัสดุฯ ลง
รายละเอียดวันทีแ่ละตรวจสอบเอกสาร
การขอขยายเวลาทำการตามสัญญา 
 

1 - 2 วัน  - กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 
- ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

 

8 กองกฎหมายทำหนังสือให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณาขยายเวลาทำการ
ตามสัญญา มายังกลุ่มพัสดุฯ   
 

1 - 5 วัน - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
102 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริห ารพั สดุ ภ าครั ฐ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 182 

 

- ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 
- เลขานุการกรม 
- กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
 
 

9 กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
จัดทำหนังสือเสนออธิบดีกรมการขนส่ง
ทางราง เรื่ อง ขอขยายเวลาทำการ 
ตามสัญญา เพื่อพิจารณาอนุมัติขยาย
เวลาทำการตามสัญญา 
 

1 - 5 วัน  - กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 
- อธิบดีกรมการขนส่งทางราง 
หรือผู้รับมอบอำนาจตาม
คำสั่งกรมการขนส่งทางราง 
 

10 กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ และยานพาหนะ 
จัดทำหนังสือแจ้งคู่สัญญา แจ้งผลการ
ขยายเวลาทำการตามสัญญา 
 

1 - 3 วัน  - เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
- กลุ่มพัสดุ อาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
- เลขานุการกรม 
 

 
 
 

 
 
 



 

 

กระบวนงานการขอขยายเวลาทำการตามสัญญา (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 เร่ิมต้น 

กลุ่มพัสดุฯ ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
ว่าคู่สัญญาขอขยายเวลาทำการตามสัญญา 

คณะกรรมตรวจรับพัสดุ พจิารณาข้อมูลที่คูส่ัญญา 
ขอขยายเวลาทำการตามสัญญา 

คณะกรรมตรวจรับพัสดุ นำส่งหนังสอืพิจารณา 
ขอขยายเวลาทำการตามสัญญา มายังกลุม่พัสดุฯ 

 
คู่สัญญาทำหนังสอืถึงกรมการขนส่งทางราง 
เรื่อง แจ้งสงวนสทิธขิอขยายเวลาทำการตามสัญญา 

 
กลุ่มพัสดุฯ รับหนังสอืแจ้งสงวนสิทธิขอขยายเวลาทำการ 
ตามสัญญา จากสำนกังานเลขานุการกรม 
 

 
กลุ่มพัสดุฯ รับหนงัสือพิจารณาขอขยายเวลาทำการ 
ทำการตามสัญญา จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

กลุ่มพัสดุฯ ส่งหนังสือขอความเห็น 
ด้านกฎหมาย ไปยังกองกฎหมาย 

 
กองกฎหมายทำหนงัสอืใหค้วามเหน็ประกอบการพิจารณา 
ขยายเวลาทำการตามสญัญา มายังกลุ่มพัสดุฯ   
 

กลุ่มพัสดุฯ จัดทำหนังสอืแจ้งคู่สัญญา 
แจ้งผลการขยายเวลาทำการตามสัญญา 

 สิ้นสุด 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ
กลุ่มพัสดุฯ จัดทำหนงัสือเสนออธิบดี 

กรมการขนสง่ทางราง เรื่อง ขอขยายเวลาทำการตามสญัญา  
เพื่อพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาทำการตามสัญญา 
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แบบฟอร์มสำหรับการตรวจสอบเอกสารการขอขยายเวลาทำการตามสัญญา (Check List) 

 

การตรวจสอบเอกสารการขอขยายเวลาทำการตามสัญญา (Check List) 

 ซ้ือ                                         จ้าง                                         เช่า 

 
สัญญา...................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
สัญญาที.่.........................ลงวันที่...................................วงเงินตามสัญญา.......................................................... 
ระยะเวลาทำการ...............วัน วันเริ่มต้นสัญญา...................................วันสิ้นสุดสัญญา.................................... 
คู่สัญญา............................................................................................................................................................. ... 
..............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 

 1. คู่สัญญาทำหนังสือแจ้งสงวนสิทธิขอขยายเวลาทำการตามสัญญา มายัง ขร.       วันที่............................ 
 

 2. กลุ่มพัสดุฯ รับหนังสือแจ้งสงวนสิทธิจาก สลร.                                         วันที่............................ 
 

 3. กลุ่มพัสดุฯ ทำหนังสือแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                                วันที่............................ 
 

 4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ พิจารณาข้อมูลและให้ความเห็นว่าควรขยายเวลาทำการตามสัญญา              
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 มี 4 เหตุ                  
ที่สามารถขยายเวลาทำการตามสัญญา ดังนี้   
 

         1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ   
       

         2) เหตุสุดวิสัย 
 

         3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
 

         4) เหตุอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

                 ผลการพิจารณา 
 

                   เห็นควรขยาย จำนวน ..................วัน นบัถัดจากวันที่............................................ ................            

                   ไม่เห็นควรขยาย 
 

 5. กลุ่มพัสดุฯ รับรายงานผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ                          วันที่............................ 
 

 6. กลุ่มพัสดุฯ/หัวหน้ากลุ่มพัสดุฯ ให้ความเห็น                                            วันที่............................ 
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การตรวจสอบเอกสารการขอขยายเวลาทำการตามสัญญา (Check List) 
 
 

 7. กลุ่มพัสดุฯ ส่งหนังสือขอความเห็นด้านกฎหมาย จาก กกม.                          วันที่............................ 

          
 

                ..........................................                                             ….......................................... 
              (..............................................)                                       (………………..…..………………………) 
                      นิติกรปฏิบตัิการ                                                       ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 
 
 

 8. กกม. รายงานความเห็นมายังกลุ่มพัสดุฯ                              รายงานผลฯ ลงวันที่........................... 
         ความเห็นของ กกม. ............................................................................................................ ...................... 

............................................................................................................................. ................................................. 

............................................................................................................................. .................................................  
 

 9. กลุ่มพัสดุฯ รายงานผลการพิจารณาเสนอ อขร. (ผู้มีอำนาจ)       รายงานผลฯ ลงวันที่........................... 
 

            เห็นชอบ 
           ไม่เห็นชอบ  ................................................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 

 10. กลุ่มพัสดุฯ ทำหนังสือแจ้งคู่สัญญา                                                      วันที่........................... 
 

 
 

คู่สัญญาได้รับการขยายเวลาทำการตามสัญญา...................วัน นับตั้งแต่วันที่.................................................. 
 
วันสิ้นสุดสัญญาใหม่วันที่......................................................................................................................... ............ 
 

 
 

      ..................................                       ...................................                      .................................... 
     (....................................)                    (....................................)                    (........ ...........................) 
           เจ้าหน้าที่พัสดุ                           หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                           เลขานุการกรม 
 

 
 
 
 


