


 

 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานดา้นการพัสด ุ
 

27. เรื่อง 
 

การตรวจรับพัสด ุ
งานซื้อ/จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

 
 
 
 
 
 

     กองการพัสดุ 
     กรมทางหลวง          กระทรวงคมนาคม 
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  1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้เผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุเจ้าหน้าที่  และผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการ 
       ด าเนินการตรวจรับพัสดุไดถู้กต้องสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
       ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  2560  ค าสั่ง หนังสือเวียนต่าง ๆ  
       ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การตรวจรับเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ได้รับพัสดุที่ถูกต้องมีคุณภาพเหมาะสมเป็นไปตามความ 
       ต้องการใช้งานของหน่วยงานของรัฐต่อไป 
 

  2.  ขอบเขต      
       เป็นการสรุปแนวทางปฏิบัติ   ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาในการด าเนินการของผู้เกี่ยวข้องในการตรวจรับพัสดุในงาน 
       ซื้อ/จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง  
  

  3.  ค านิยาม 
  “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ”หมายถึงคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
       จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100เพ่ือรับผิดชอบในการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  
       ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ  1 คน และกรรมการอย่างน้อย  2  คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  
       พนักงานราชการพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ 
       ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ 
       หนว่ยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่า 
       จ านวนกรรมการหลักในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้งผู้ที่เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
       อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
       และควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
   อ านาจในการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นไปตามค าสั่งกรมทางหลวงที่  บ. 1/124/2560 
       ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2560” 
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4.   ผังกระบวนงานการตรวจรับพัสดุในงานซื้อ/จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 

       ผู้รับผิดชอบ                                        กิจกรรม   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่  ตามวัน เวลา ที่นัดหมาย   3 

 

  เริ่มต้น 

 สิ้นสุด 

 

- นัดวัน เวลา สถานที่ ตรวจรบัพัสด ุ    2 
- แจ้งคณะกรรมการตรวจรับทุกคนทราบ 

กรณีถูกต้อง                                 3.1 
 ลงนามในใบตรวจรับ  และ 
  - รายงานผลการตรวจรับพร้อมส่งเอกสาร 
     ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน  เจ้าของ

สัญญาเพ่ือด าเนินการ 

เมื่อผู้ขาย/รับจ้างด าเนินการตามข้อทักท้วงแล้ว 
-  ตรวจสอบและลงนามในใบตรวจรับฯ 
-  รายงานผลการตรวจรับพร้อมส่งเอกสารให้ 
    เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานเจ้าของสัญญา 
    เพ่ือด าเนินการต่อไป 

-  ลงรับหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง1 
-  รับพัสดุ/งานจ้าง ที่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบ 
-  แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ 

    ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับ     5 
          เพ่ือจัดส่งเบิกจ่ายเงิน   
 - เบิกจ่ายเงิน 
 

เจ้าหน้าที่ 

กรณีไม่ถูกต้อง                                         3.2 
- บันทึกข้อทักท้วงเปน็ลายลักษณ์อักษรต่อหน้า     
  ตัวแทนผู้ขาย/ผู้รับจ้าง และให้ลงนามรับทราบ 
- รายงานผู้มีอ านาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ 
หรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
 

   รับทราบผลการตรวจรับ      4 
- เบิกจ่ายเงิน 
 

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของสัญญา 
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   5.  วิธกีารปฏิบัติงานการตรวจรับพัสดุงานซื้อ/จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง 
      5.1   เจ้าหน้าที่  :เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง มีหนังสือแจ้งส่งมอบพัสดุ/งานจ้างมายังหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่ 
             ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ดังนี้ 

         5.1.1  ลงรับหนังสือแจ้งส่งมอบงาน 
                          ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ถูกต้องสอดคล้องตามที่ก าหนดในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ 
         สั่งจ้างหรือไม่ พร้อมลงนามรับพัสดุในใบส่งของ โดยเก็บต้นฉบับไว้เพ่ือด าเนินการต่อไปและ 
         ส าเนาส่งคืนผู้ขาย/ผู้รับจา้ง 
               5.1.2  แจ้งประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ เพื่อนัดวัน เวลา ตรวจรับพัสดุ แจ้งผู้ขาย/ 
         ผู้รับจ้างทราบวัน เวลา สถานที่ที่คณะกรรมการฯนัดตรวจรับพัสดุเพ่ือจัดส่งเจ้าหน้าที่มาท าการ 
         สาธิตและชี้แจงรายละเอียดของพัสดุที่ส่งมอบ (ถ้ามี) 
           5.2  ประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ: นัดวัน เวลา สถานที่ ตรวจรับพัสดุและแจ้งคณะกรรมการตรวจรับ 
                 พัสดุทุกคนทราบเพื่อท าการตรวจรับพัสดุร่วมกัน  
   5.3  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  :  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ  

   ในการตรวจรับพัสดุต้องมีกรรมการมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยต้องมี 
                  ประธานกรรมการอยู่ด้วยทุกครั้ง   ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดย 
                  ในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธาน 
                  กรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทนมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์กรรมการ 
                  ของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับคู่สัญญา หากประธานหรือกรรมการทราบว่า 
                  ตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับคู่สัญญาให้ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการตรวจรับพัสดุและให้รายงาน 
                  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
          ในการตรวจพับพัสดุให้คณะกรรมการฯ ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 175 ดังนี้ 
          (1)  ด าเนินการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง   
                        ในการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลงจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
                        หน่วยงานของรัฐก่อน  
          (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบ 
                        ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ 
                        ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ  
                        ก็ได้  
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    ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
         โดยคณะกรรมการฯ ต้องตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ผู้ขาย/ผู้ส่งมอบให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามรายละเอียด/          
                 คุณลักษณะเฉพาะที่แนบในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างท าการสาธิต/ ทดสอบพัสดุให้เป็นไป 
                 ตามข้อก าหนดในสัญญา/ใบสั่งซื้อ/จ้าง(ถ้ามี) 

  (3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขาย หรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด   (โดยถือ 
                  ปฏิบัติตามค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/122/2560 ลงวันที่  29 สิงหาคม 2560  เรื่อง การก าหนดระยะเวลา  
                  ด าเนินการ และการมอบอ านาจในการอนุมัติให้ขยายเวลาด าเนินการของเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการในการ 
                  จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ) 

     (4)   เมื่อตรวจพัสดุถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน 
                   ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ 
                   ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับเพ่ือด าเนินการเบิก 
                   จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
    ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้ 
                   รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบและสั่งการ  
              (5)  กรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
                    ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม  
                    ข้อ (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ 
                    ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างใน 
                    จ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
      (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่ 
                    สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน 
                    หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ 
                    พิจารณาสั่งการ  ถ้าหัวหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5)  
                    แล้วแต่กรณี ภายหลังจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เสร็จสิ้นแล้ว 

            5.3.1   กรณีพัสดุ/งานจ้างถูกต้อง 
                         มอบพัสดุให้แก่เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ลงนามในใบตรวจรับจ านวนอย่างน้อย 2 ฉบับโดย 
                         มอบผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้ 
                         หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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          5.3.2  กรณีพัสดุ/งานจ้างไม่ถูกต้อง 

                        -  ในกรณีท่ีคณะกรรมการฯ เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา 
                           หรือข้อตกลง โดยคณะกรรมการฯ ต้องบันทึกข้อทักท้วงผลการตรวจรับพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษร 
                           ต่อหนา้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง โดยผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องลงนามรับทราบข้อทักท้วงของคณะกรรมการฯ ให้  
                           รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการแล้วแต่กรณี 

  -  เมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ได้ด าเนินการตามข้อทักท้วงแล้วเสร็จ คณะกรรมการฯ ตรวจสอบว่าได้มีการ 
                           แก้ไขตามข้อทักท้วงครบถ้วนแล้ว ลงนามในใบตรวจรับจ านวนอย่างน้อย 2 ฉบับโดยมอบผู้ขาย/ 
                           ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ มอบให้เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้า 
                           หนว่ยงานเจ้าขิงสัญญาทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 

   5.4  หัวหน้าหนว่ยงานเจ้าของสัญญา :  รับทราบผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุพร้อมเอกสาร   
         ประกอบการตรวจรับ  หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนส่งให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
   5.5  เจ้าหน้าที่ : รับมอบเอกสารการตรวจรับพร้อมเอกสารประกอบทั้งหมดของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร จัดท าบันทึกส่งหลักฐานการตรวจรับให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
         เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 

  6.  เอกสารอ้างอิง 
       6.1  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 100 
    6.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ข้อ 175 (งานซื้อ/ 
             จ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง) , ข้อ 179 (งานจ้างที่ปรึกษา) , ข้อ 180 (งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง)              
    6.3  ค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/124/2560  ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2560  เรือง มอบอ านาจการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
             หรือคณะกรรมการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
       6.4  ค าสั่งกรมทางหลวงที่ บ.1/122/2560 ลงวันที่ 29 สิงหาคม 2560  เรื่อง  การก าหนดระยะเวลาการ 
             ด าเนินการ และการมอบอ านาจในการอนุมัติให้ขยายเวลาด าเนินการของเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ 
     ในการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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