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ค าน า 

 คู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้เป็นเอกสำรกำรตรวจรับเป็นขั้นตอนที่ส ำคัญขั้นตอนหนึ่งในกำรจัดซื้อพัสดุ
และกำรจัดจ้ำงทั่วไปที่ไม่ใช่กำรจ้ำงก่อสร้ำง เนื่องจำกคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุยังไม่ได้ตรวจรับและลง
นำมในบันทึกกำรตรวจ รวมทั้งไม่ได้รำยงำนให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบแล้วจะน ำพัสดุดังกล่ำวเข้ำบัญชี
ควบคุมพัสดุ หรือจะน ำพัสดุไปใช้งำนไม่ได้ และจะไม่สำมำรถด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินให้กับผู้ขำย ผู้รับจ้ำงได้
ซึ่งในกำรตรวจรับคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุจะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในหน้ำที่และข้อก ำหนดเงื่อนไจใน
สัญญำ หำกท ำกำรตรวจรับพัสดุที่ไม่เป็นไปตำมคุณลักษณะเฉพำะหรือเงื่อนไขข้อก ำหนดในสัญญำ หรือ
ตรวจรับพัสดุอำจถูกตรวจสอบได้ 

    ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงำน 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องกำรจัดซื้อจัดจ้ำงกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับบุคลำกรใน
หน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ เพรำะงำนพัสดุเป็นงำนที่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ขั้นตอน
อย่ำงเคร่งครัด เพ่ือให้เกิดควำมโปร่งใส ตรวจสอบได้ คุ้มค่ำ ประหยัดงบประมำณ มีประสิทธิภำพ และเกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำร 

   

                                                                                  นำยวรำบดินทร์ เชำวลำห์ 
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สิ่งที่ควรรู้ส าหรับการตรวจรับพัสด ุ
ความหมาย 
 กำรตรวจรับพัสดุ เป็นกระบวนกำรหรือกิจกรรมหนึ่งที่เกิดขึ้นหลังจำกได้มีกำรสั่งซื้อสั่ง
จ้ำง จนได้มำซึ่งผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง และเกิดข้อผูกพันระหว่ำงกันตำมสัญญำ หรือข้อตกลง ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง 
หรือค ำสั่งจ้ำง ค ำว่ำ “พัสดุ” ในควำมหมำยนี้ หมำยถึง สินค้ำ ครุภัณฑ์ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่
ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบ 

การตรวจรับพัสดุ 
 เพ่ือให้คณะกรรมกำรที่ได้รับกำรแต่งตั้งท ำหน้ำที่อย่ำงถูกต้องสอดคล้องตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ จึงน ำระเบียบข้อหำรือท่ี
เกี่ยวข้องเพ่ือน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรตรวจรับ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
 ข้อที่ ๒๕ ในกำรด ำเนินกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละครั้ง ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงขึ้น เพ่ือปฏิบัติกำรตำมระเบียบนี้ พร้อมกับก ำหนดระยะเวลำนกำรพิจำรณำของ
คณะกรรมกำร แล้วแต่กรณี คือ 
 ๑. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๒. คณะกรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ 
 ๓. คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก 
 ๔. คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
 ๕. คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
 ให้คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงแต่ละคณะ รำยงำนผลกำรพิจำรณำต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด ถ้ำมีเหตุที่ท ำให้กำรรำยงำนล่ำช้ำ ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
พิจำรณำขยำยระยะเวลำที่ให้ตำมควำมจ ำเป็น 
 ข้อ ๒๖ คณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงตำมข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธำน
กรรมกำร ๑ คน และกรรมกำรอย่ำงน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร 
พนักงำนมหำวิทยำลัย พนักงำนของรัฐ หรือพนักงำนของหน่วยงำนของรัฐที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยให้
ค ำนึงถึงลักษณะหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส ำคัญ ในกรณีจ ำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์
ของหน่วยงำนของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมกำรด้วยก็ได้ แต่จ ำนวนกรรมกำรที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้น
จะต้องไม่มำกกว่ำจ ำนวนกรรมกำรตำมวรรคหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สิ่งที่ควรรู้ส ำหรับกำรตรวจรับพัสดุ  นำยวรำบดินทร์ เชำวลำห์ เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 
 

๒ 
 

ในกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งเดียวกัน ห้ำมแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมกำร ดังนี้ 
 - พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์  
 - กรรมกำรพิจำรณำผลกำรสอบรำคำ  
 - กรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก  
เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช ำนำญกำร หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงำนซื้อหรือจ้ำงนั้น ๆ 
เข้ำร่วมเป็นกรรมกำรด้วย 
 ข้อ ๒๗ กำรประชุมของคณะกรรมกำรแต่ละคณะ ต้องมีกรรมกำรมำประชุมไม่น้อย
กว่ำ กึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำรทั้งหมด ให้ประธำนกรรมกำรและกรรมกำรแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในกำร  
ลงมติ โดยประธำนกรรมกำรต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในกำรประชุม หำกประธำนกรรมกำรไม่สำมำรถปฏิบัติ
หน้ำที่ ได้ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐแต่งตั้งประธำนกรรมกำรคนใหม่เป็นประธำนกรรมกำรแทน มติของ
คณะกรรมกำรให้ถือเสียงข้ำงมำก ถ้ำคะแนนเสียงเท่ำกันให้ประธำนกรรมกำรออกเสียง เพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่ง
เป็นเสียงชี้ขำด เว้นแต่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ กรรมกำรของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติ
ของคณะกรรมกำร ให้ท ำบันทึกควำมเห็นแย้งไว้ด้วย ประธำนกรรมกำรและกรรมกำร จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วน
ได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำ ในกำรซื้อหรือจ้ำงครั้งนั้น ทั้งนี้ กำรมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุม
พิจำรณำของประธำนกรรมกำรและกรรมกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
หำกประธำนหรือกรรมกำรทรำบว่ำตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญำในกำรซื้อ หรือจ้ำง
ครั้งนั้น ให้ประธำนหรือกรรมกำรผู้นั้นลำออกจำกกำรเป็นประธำนหรือกรรมกำรในคณะกรรมกำร ที่ตน
ได้รับกำรแต่งตั้งนั้น และให้รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบเพื่อสั่งกำรตำมที่เห็นสมควรต่อไป 

บทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับ ระเบียบข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือ
จ้างมีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท ำกำรของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถำนที่ซึ่งก ำหนดไว้ในสัญญำหรือ
ข้อตกลง กำรตรวจรับพัสดุ ณ สถำนที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญำหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจำก หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐก่อน  
 ๒. ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีที่มีกำร
ทดลอง หรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้น มำให้ค ำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิน้ัน ๆ ก็ได้ ในกรณีจ ำเป็นที่ไม่สำมำรถตรวจนับเป็นจ ำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตำม
หลักวิชำกำรสถิติ  
 ๓. ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น 
โดยเร็วที่สุด  
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 ๔. เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง 
ได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุนั้นมำส่ง แล้วมอบแก่เจ้ำหน้ำที่พร้อม
กับท ำใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐำนอย่ำงน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำง ๑ ฉบับ และ
เจ้ำหน้ำที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินตำมระเบียบของหน่วยงำนของรัฐและรำยงำนให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐทรำบในกรณีที่เห็นว่ำพัสดุที่ส่งมอบ มีรำยละเอียดไม่เป็นไปตำมข้อก ำหนดในสัญญำหรือ
ข้อตกลง ให้รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือทรำบและสั่งกำร  
 ๕. ในกรณีที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ ำนวน หรือส่งมอบครบ
จ ำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้ำสัญญำหรือข้อตกลงมิได้ก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพำะจ ำนวน 
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตำม (๔) และให้รีบรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำทีเพ่ือแจ้งให้
ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัดจำกวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ หน่วยงำนของรัฐที่
จะปรับผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงในจ ำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น  
 ๖. กำรตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้ำขำดส่วนประกอบอย่ำงใดอย่ำง
หนึ่ง ไปแล้วจะไม่สำมำรถใช้กำรได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่ำผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดย
ปกติ ให้รีบรำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงทรำบภำยใน ๓ วันท ำกำร นับถัด
จำกวันที่ตรวจพบ  
 ๗. ถ้ำกรรมกำรตรวจรับพัสดุบำงคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท ำควำมเห็นแย้งไว้ให้เสนอ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเพ่ือพิจำรณำสั่งกำร ถ้ำหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐสั่งกำรให้รับพัสดุนั้นไว้ จึง
ด ำเนินกำร ตำม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 

ระยะเวลาในการตรวจรับพัสด ุ
 ๑. ให้คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุด ำเนินกำรตรวจรับในวันที่คู่สัญญำน ำส่งพัสดุ หรือ
ส่งงำน มำส่งมอบ และให้ด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด อย่ำงช้ำไม่เกิน ๕ วันท ำกำร นับแต่วันที่
คู่สัญญำน ำพัสดุมำส่งมอบ ระยะเวลำดังกล่ำวไม่รวมถึงระยะเวลำในกำรตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทำง
เทคนิค หรือทำงวิทยำศำสตร์ 
 ๒. กรณีที่คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุไม่สำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็ จภำยใน
ก ำหนดเวลำดังกล่ำวข้ำงต้นได้ให้รำยงำนหัวหน้ำส่วนรำชกำรพร้อมด้วยเหตุผลควำมจ ำเป็นพร้อมกับส ำเนำ
แจ้งให้คู่สัญญำทรำบด้วย 
 เจ้ำหน้ำที่พัสดุต้องแจ้งให้คณะกรรมกำรตรำวจรับพัสดุทรำบทันทีที่มีกำรน ำส่งพัสดุ 
นัดวันเวลำในกำรตรวจรับให้เร็วที่สุดภำยในระยะเวลำ ๕ วันท ำกำร โดยไม่รวมวันที่ใช้ในกำรตรวจรับหรือ
ทดลอง กรณีที่วันส่งมอบเป็นวันหมดสัญญำและคณะกรรมกำรตรวจรับนัดตรวจหลังจำกวันหมดสัญญำถือ
ว่ำพัสดุส่งมอบตรงตำมสัญญำเมื่อตรวจสอบผ่ำนให้เบิกจ่ำยได้ หำกตรวจแล้วไม่ผ่ำนจึงจะมีกำรปรับตำม
ระยะเวลำที่หมดสัญญำ 
 
 
 
 
 
 



สิ่งที่ควรรู้ส ำหรับกำรตรวจรับพัสดุ  นำยวรำบดินทร์ เชำวลำห์ เจำ้หนำ้ที่บรหิำรงำนทั่วไป 
 

๔ 
 
สิ่งท่ีคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องรับทราบ 
 ๑. ศึกษำข้อก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของสัญญำซื้อขำย สัญญำจ้ำง ทั้งของหน่วยงำน
ก ำหนด  
 ๒ ควรรับพัสดุในวันที่ผู้ขำยหรือผู้รับจ้ำงน ำพัสดุมำส่งและให้ด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 
 ๓ ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง่ครบถ้วนตำมหลักฐำนที่ตกลงกันไว้ ส ำหรับกรณีที่มีกำร
ทดลองหรือตรวจสอบในทำงเทคนิคหรือทำงวิทยำศำสตร์ จะเชิญผู้ช ำนำญกำรหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้น มำให้ค ำปรึกษำ หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถำนที่ของผู้ช ำนำญกำรหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
 ๔. คณะกรรมกำรตรวจรับ ตรวจรับให้ถูกต้องกับคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด และคุณลักษณะที่ผู้ขำยเสนอในวันยื่นข้อเสนอ 
 ๕. เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องตำมที่ก ำหนดให้ลงนำมให้บันทึกกำรตรวจรับ และ
รำยงำนผล (รำยงำนกำรประชุม) เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนรับทรำบ 
 ๖. กรณีที่ส่งมอบไม่ถูกต้อง มีกำรแก้ไข ขยำยสัญญำ งดลดค่ำปรับ กำรปรับกรณีผิด
สัญญำ คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุต้องให้ควำมเห็นเสนอในแต่ละกรณี เพ่ือให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบ
เสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุให้ควำมเห็นก่อนกำรเสนอทุกครั้ง 
 ๗. กำรตรวจรับคณะกรรมกำรต้องมำมำน้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง มติของคณะกรรมกำรต้อง
เป็นเอกฉันท์คณะกรรมกำรท่ำนใดมีควำมเห็นแย้ง ให้บันทึกให้ควำมเห็นไว้ เพ่ือเสนอให้หัวหน้ำส่วนรำขกำร
รับทรำบพิจำรณำสั่งกำรเมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรสั่งกำรอย่ำงไรก็ให้ด ำเนินกำรไปตำมนั้น 
 ๘. คณะกรรมกำรที่ด ำเนินกำรตรวจรับต้องไม่เป็นคณะกรรมกำรพิจำรณำผล หำก
คณะกรรมกำรท่ำนใดเป็นคณะกรรมกำรพิจำรณำผลแล้วจะเป็นคณะกรรมกำรตรวจรับมิได้ 
 ๙. คณะกรรมกำรต้องตรวจสอบชื่อ ยี่ห้อ รุ่น ให้ตรงตำมที่ก ำหนดในสัญญำ หำกตรวจ
พบว่ำไม่ถูกต้องตำมสัญญำต้องรีบด ำเนินกำรแก้ไขและไม่รับของไว้จนกว่ำจะแก้ไขให้ถูกต้อง 
 ๑๐. กำรทดสอบกำรท ำงำนต้องเป็นไปตำมคุณลักษณะที่ก ำหนดไว้ในสัญญำทุกข้อหำก
พบว่ำพัสดุไม่ตรงหรือไม่เป็นตำมสัญญำ ให้แจ้งผู้ขำยรับทรำบและให้แก้ไขโดยด่วน คณะกรรมกำรจะต้องไม่
รับพัสดุไว้ และรำยงำนหัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบโดยด่วน 
 ๑๑. กรณีที่มีปัญญำในกำรตรวจรับทุกกรณีคณะกรรมกำรจะต้องรีบรำยงำนผลกำร
ตรวจให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรรับทรำบเสนอผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขำยทรำบภำยใน ๓ วัน นับ
แต่วันตรวจพบ 
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ จะต้องเรียนรู้ท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับเงื่อนไขท่ีก ำหนดไว้ใน
สัญญำให้ชัดเจน และท ำกำรตรวจรับตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ก ำหนต ให้ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือประโยชน์ของ
รำชกำร และไม่ท ำให้รำชกำรเสียหำย 
 
 
 
 


