
แนวปฏิบัติในการจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุของส านักงาน กสม. 

------------------------------------------------------------ 

1. หลักการและเหตุผล 
 การตรวจรับพัสดุเป็นขั้นตอนส าคัญในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                      
เพ่ือยืนยันว่าพัสดุที่ส านักงาน กสม. ได้รับมีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามรายละเอียดคุณลักษณะ     
เงื่อนไข และข้อก าหนดตามสัญญาหรือข้อตกลง พร้อมทั้งจัดท าหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือใช้ยืนยัน                 
ผลการตรวจรับและประกอบการเบิกจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี รวมทั้งการตรวจสอบภายหลัง ทั้งนี้ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และต้องจัดท าเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน  
ดังนั้น เพ่ือให้การจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุของส านักงาน กสม. เป็นไปอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ และลดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องก าหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจนและสามารถ
น าไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าเอกสารการตรวจรับพัสดุ ในงานซื้อหรือจ้างของส านักงาน กสม.                     
ให้เป็นไปอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2.2 เพ่ือให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบกระบวนการและขั้นตอนในการตรวจรับพัสดุ 

3. ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 3.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                     
 3.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือรับผิดชอบ                             
การบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ (มาตรา 100 วรรคหนึ่ง) กรณีที่มีการซื้อหรือจ้างวงเงินเล็กน้อย                   
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท) จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด เป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
ก็ได้ ดังนี้ 
 4.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 175 ดังนี้ 
 (1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีท่ีไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานก่อน 
 (2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลอง                 
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น                      
มาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้                  
ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
 (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้น                   
โดยเร็วที่สุด 
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 (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วน ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ                       
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ                    
ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวนหรือส่ งมอบครบจ านวน               
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย                
หรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานที่จะปรับผู้ขาย 
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
 (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง                   
ไปแล้วจะไม่สามารถ ใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้นและโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
 (7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินกา ร                     
ตาม (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี 
 4.2 ท าหน้าที่ในการบริหารสัญญา โดยมีหน้าที่พิจารณาเพ่ือให้ความเห็นในการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารสัญญา  
 4.3 จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอเลขาธิการ กสม. โดยเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่)  

5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เมื่อคู่สัญญามีหนังสือแจ้งส่งมอบงานหรือส่งมอบพัสดุหรือใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้  คณะกรรมการ                          
ตรวจรับพัสดุจะต้องน าไปลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักบริหารกลาง 
หลังจากนั้นหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุจะลงนามถึงประธานกรรมการตรวจรับพัสดุให้รับทราบเพ่ือด าเนินการ                           
เกี่ยวกับการประชุมและการตรวจรับพัสดุ  
 5.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุหรือตรวจรับงานให้เป็นไปตามระยะเวลา              
และเงื่อนไขของสัญญา เมื่อตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วนตามเงื่อนไขของสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ                    
จัดท ารายงานผลการตรวจรับพัสดุ เสนอเลขาธิการ กสม. โดยเสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบ ดังนี้ 
  (1) ใบตรวจรับพัสดุ โดยลงชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทุกคนไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย                            
๒ ฉบับ มอบแก่คู่สัญญา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ                          
  (2) หนังสือส่งมอบงาน หรือใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
  (3) แบบตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา 
เพ่ือป้องกันการมีส่วนได้ส่วนเสีย 
  (4) รายงานการประชุม (ถ้ามี)   
  (5) เอกสารการรับประกัน (ถ้ามี)  
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 5.3 การตรวจรับพัสดุจะต้องเสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณาและต้องด าเนินการภายในก าหนดเวลา 
 5.4 กรณีที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง หรือส่งมอบถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุรีบรายงานเลขาธิการ กสม. เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ เพ่ือแจ้งให้คู่สัญญาทราบภายใน                
3 วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ โดยกลุ่มงานพัสดุจะจัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจรับพัสดุ พร้อมจัดท า
บันทึกเสนอความเห็นเสนอเลขาธิการ กสม. พิจารณา  
 5.5 กรณีที่สัญญาได้ครบก าหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ      
จัดท าบันทึกเสนอแจ้งเหตุผลและการเรียกค่าปรับตามสัญญา เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ โดยกลุ่มงานพัสดุ 
จะจัดท าหนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา พร้อมจัดท าบันทึกเสนอความเห็นเสนอเลขาธิการ กสม. 
พิจารณาภายใน 7 วันท าการ 
 5.6 กรณีแก้ไขสัญญา หรือขยายเวลาท าการตามสัญญา การงดหรือลดค่าปรับ ให้คณะกรรมการ         
ตรวจรับพัสดุ จัดท าบันทึกเสนอความเห็น เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานพัสดุ โดยกลุ่มงานพัสดุจะจัดท า                     
หนังสือแจ้งผลการพิจารณา ร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม ส่งกลุ่มงานนิติการตรวจสอบ พร้อมประสานคู่สัญญา             
มาลงนามในสัญญา แล้วแต่กรณี พร้อมจัดท าบันทึกเสนอความเห็นเสนอเลขาธิการ กสม. ผ่านผู้อ านวยการ                  
ส านักบริหารกลาง 
 5.7 กรณีมีค่าปรับ หลังจากคู่สัญญาส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตามสัญญาแล้ว ให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ พิจารณาค านวณค่าปรับ พร้อมจัดท า ใบตรวจรับ เสนอผ่ านหัวหน้ากลุ่ มงานพัสดุ                       
โดยกลุ่มงานพัสดุจะจัดท าหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์ค่าปรับตามสัญญา พร้อมจัดท าบันทึกเสนอความเห็น                  
เสนอเลขาธิการ กสม.  
 5.8 การตรวจรับพัสดุ ภายหลังจากเลขาธิการ กสม. รับทราบผลการตรวจรับแล้ว กลุ่มงานพัสดุจะจัดท า
บันทึกส่งใบส าคัญเบิกจ่ายเงินส่งกลุ่มงานคลัง เพ่ือเบิกจ่ายเงินให้กับคู่สัญญา  
 5.9 ข้อพึงระวัง การประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่า                            
กึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการ               
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้เลขาธิการ กสม. แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน                        
โดยมติของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ ถ้ามีกรรมการไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ                  
ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย  
 5.10 ประธานกรรมการและกรรมการตรวจรับพัสดุ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับคู่สัญญาในการซื้อ                 
หรือจ้างครั้งนั้น รวมถึงผู้มีอ านาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างนั้นด้วย  ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณา
ของประธานกรรมการและกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง หากประธานกรรมการ
หรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้น     
ลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งขึ้น และให้รายงานเลขาธิการ กสม. 
เพ่ือทราบและสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป  

6. ระยะเวลาในการตรวจรับพัสดุ 
 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.4/ว 681 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2568 ก าหนดระยะเวลาการตรวจรับพัสดุระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
 6.1 กรณีสัญญามีงานงวดเดียว ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลาในการตรวจรับภายใน                 
5 วันท าการ หลังจากท่ีคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ     
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 6.2 กรณีสัญญามีหลายงวดงาน ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใช้ระยะเวลาในการตรวจรับระหว่างงวด 
ภายใน 3 วันท าการ หลังจากที่คู่สัญญาส่งมอบพัสดุ ส าหรับงวดสุดท้ายให้ตรวจรับ ภายใน 5 วันท าการ 
หลังจากท่ีคู่สัญญาส่งมอบพัสดุ   
 6.3 ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดท ารายงานผลการตรวจรับเสนอเลขาธิการ กสม. (ผ่านหัวหน้า
กลุ่มงานพัสดุ) ภายใน 2 วันท าการ ภายหลังจากการตรวจรับแล้ว      
 6.4 หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีเหตุผลความจ าเป็นไม่อาจด าเนินการได้ภายในระยะเวลา
ดังกล่าว ให้ขอขยายระยะเวลาในการด าเนินการต่อเลขาธิการ กสม.    

7. เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับพัสดุ 
 7.1 บันทึกแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 7.2 สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง 
 7.3 หนังสือส่งมอบงาน และหรือใบส่งของ หรือใบแจ้งหนี้ (Invoice) 
 7.4 รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 7.5 ใบตรวจรับพัสดุ อย่างน้อย 2 ฉบับ 
 7.6 แบบตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา  
เพ่ือป้องกันการมีส่วนได้ส่วนเสีย 
 7.7 รายงานการประชุม (ถ้ามี) 
 7.8 เอกสารการรับประกัน (ถ้ามี) 
   

--------------------------------------------------------------------------- 


