
“บทบาทหน้าทีก่ารเป็นคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
และคณะกรรมการตรวจการจ้าง” 

 
  ก่อนท่ีจะมาพบกบับทบาทหนา้ท่ีของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุและ
คณะกรรมการตรวจการจา้งกนั  เรามาทบทวนความหมายของคาํวา่ “การพสัดุ”   “พสัดุ”  “การ
ซ้ือ”  “การจา้ง” กนัสกันิดวา่  มีนิยามหรือความหมายวา่อยา่งไร  เพื่อจะไดม้องเห็นบทบาทหนา้ท่ี
ของคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  และคณะกรรมการตรวจการจา้งไดช้ดัเจนมากยิง่ข้ึน  
  “การพสัดุ”  หมายความวา่  การจดัทาํเอง การซ้ือ การจา้ง การจา้งท่ีปรึกษา การ
จา้งออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปล่ียน การเช่า การควบคุม การจาํหน่าย และการดาํเนินการ
อ่ืน ๆ ท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ  พ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม 
  “พสัดุ”  หมายความวา่  วสัดุ   ครุภณัฑ ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ท่ีกาํหนดไวใ้น
หนงัสือการจาํแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ หรือการจาํแนกประเภท
รายจ่ายตามสญัญาเงินกูจ้ากต่างประเทศ 

“การซ้ือ”   หมายความวา่  การซ้ือพสัดุทุกชนิดทั้งท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และ 
บริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน ๆ แต่ไม่รวมถึงการจดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง 
  “การจา้ง”  หมายความวา่  การจา้งทาํของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย
แพง่และพาณิชย ์ และการจา้งเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจา้งลูกจา้งของส่วนราชการตามระเบียบ
ของกระทรวงการคลงั  การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการ
เดินทางไปราชการ การจา้งท่ีปรึกษา การจา้งออกแบบและควบคุมงาน และการจา้งแรงงานตาม
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์ 

จากความหมายขา้งตน้ เม่ือมีการดาํเนินการจดัซ้ือหรือจดัจา้ง และเม่ือถึง
กาํหนดการส่งของหรือการส่งมอบงาน   ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งจะตอ้งส่งของหรือส่งมอบงานใหก้บัผู ้
ซ้ือหรือผูว้า่จา้ง   ซ่ึงหน่วยงานกไ็ดแ้ต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุและคณะกรรมการตรวจการ
จา้งไว ้ เพื่อทาํการตรวจรับส่ิงของหรือรับมอบงานไวใ้ชใ้นหน่วยงานนั้น ๆ  

“มาถงึตอนน้ีเรามาดบูทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดแุละ
คณะกรรมการตรวจการจ้างกนัดกีว่า  ว่าพวกเขามีบทบาทหน้าทีก่ารปฏิบัติงานกนั

อย่างไร” 
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บทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
  

1.  ตรวจรับพสัดุ 
    - ตรวจรับพสัดุ  ณ  ท่ีทาํการของผูใ้ชพ้สัดุนั้น หรือสถานท่ีซ่ึงกาํหนดไวใ้น

สญัญา  หรือขอ้ตกลง 
      - ตรวจรับพสัดุ  ณ สถานท่ีอ่ืนในกรณีท่ีไม่มีสญัญาหรือขอ้ตกลง จะตอ้งไดรั้บ

อนุมติัจากหวัหนา้ส่วนราชการก่อน 
2.  ตรวจนับให้ถูกต้องครบถ้วน 

       -  ตรวจรับพสัดุใหถู้กตอ้งครบถว้นตามหลกัฐานท่ีตกลงกนัไว ้
       -  กรณีท่ีมีการทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิค หรือวิทยาศาสตร์ จะเชิญ
ผูช้าํนาญการหรือผูท้รงคุณวฒิุเก่ียวกบัพสัดุนั้นมาใหค้าํปรึกษาหรือส่งพสัดุนั้นไปทดลองหรือ
ตรวจสอบ ณ สถานท่ีของผูช้าํนาญการหรือผูท้รงคุณวฒิุนั้น ๆ กไ็ด ้
        -  กรณีท่ีไม่สามารถตรวจนบัเป็นจาํหน่วยทั้งหมดได ้ใหต้รวจรับตามหลกั
วิชาการสถิติ 
  3.  ตรวจรับให้เสร็จส้ินโดยเร็วทีสุ่ด 
       - โดยปกติใหต้รวจรับพสัดุในวนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งนาํพสัดุมาส่ง และให้
ดาํเนินการใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
  4.  รับพสัดุไว้ 
       -  เม่ือตรวจพสัดุถูกตอ้งครบถว้นแลว้ใหรั้บพสัดุไวแ้ละถือวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง
ไดส่้งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งนาํพสัดุนั้นมาส่ง 
       - หลงัจากตรวจรับเรียบร้อยแลว้ ใหม้อบแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
       - จดัทาํใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบั มอบแก่ผูข้าย
หรือผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั  และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อดาํเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลงั และรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
 

รายละเอยีดไม่เป็นไปตามกาํหนด 
  ในกรณีท่ีเห็นวา่พสัดุท่ีส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนดในสญัญา
หรือขอ้ตกลง  ใหร้ายงานหวัหนา้ส่วนราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ เพื่อทราบหรือสัง่การ
แลว้แต่กรณี 



- 3 - 
 
 

  การตรวจรับพสัดุกรณเีป็นปัญหา 
  กรณีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจาํนวน หรือส่งมอบพสัดุไม่
ถูกตอ้งทั้งหมดแต่ครบจาํนวน  ถา้สญัญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้าํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน  คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุจะตอ้งใชค้วามระมดัระวงัเป็นพิเศษ  เพื่อใหถู้กตอ้งตามระเบียบพสัดุ  และตอ้งแจง้ให้
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบโดยเร็ว  โดยมีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
  1.  ตรวจรับไวเ้ฉพาะจาํนวนท่ีถูกตอ้ง 
       -  เม่ือตรวจพสัดุถูกตอ้งแลว้ ใหรั้บพสัดุไวแ้ละถือวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดส่้ง
มอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้นเฉพาะจาํนวนท่ีถูกตอ้งตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งนาํพสัดุนั้นมาส่ง 
       -  หลงัจากตรวจรับเรียบร้อยแลว้ใหม้อบแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
       -  จดัทาํใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบัมอบแก่ผูข้าย
หรือผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั  และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อดาํเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลงั และรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
  2.  รายงานหวัหนา้ส่วนราชการ 
        - ใหรี้บรายงานหวัหนา้ส่วนราชการ 
  3.  แจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัทาํการ นบัแต่วนัตรวจพบ แต่ทั้งน้ี
ไม่ตดัสิทธ์ิของส่วนราชการท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งในจาํนวนท่ีส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่
ถูกตอ้งนั้น 
 
  พสัดุเป็นชุดหรือหน่วย 
  การตรวจรับพสัดุท่ีประกอบกนัเป็นชุดหรือหน่วย มีขั้นตอนการปฏิบติัดงัน้ี 
  1.  ถา้ขาดส่วนประกอบอยา่งใดอยา่งหน่ึงไปแลว้จะไม่สามารถใชก้ารไดโ้ดย
สมบูรณ์ ใหถื้อวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งยงัมิไดส่้งมอบพสัดุนั้น 
  2.  รายงานหวัหนา้ส่วนราชการ 
  3. แจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัทาํการนบัแต่วนัท่ีตรวจพบ 
 
  การไม่ยอมรับพสัดุ 
  หากคณะกรรมการตรวจรับพสัดุบางคนไม่ยอมรับพสัดุ  โดยทาํความเห็นแยง้ไว้
ใหเ้สนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ ถา้หวัหนา้ส่วนราชการสัง่การใหรั้บพสัดุนั้นไวใ้ห้
ดาํเนินการตามกรณีดงัน้ี 
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  1. กรณีส่งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้น 
       -  ใหถื้อวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดส่้งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูข้าย
หรือผูรั้บจา้งนาํพสัดุนั้นมาส่ง 
       -  หลงัจากตรวจรับเรียบร้อยแลว้ ใหม้อบแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
       -  จดัทาํใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบั มอบแก่ผูข้าย
หรือผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อดาํเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการ
เบิกจ่ายเงินจากคลงั และรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
  2.  กรณีส่งมอบพสัดุถูกตอ้งแต่ไม่ครบจาํนวน หรือส่งมอบพสัดุไม่ถูกตอ้งทั้งหมด
แต่ครบจาํนวน ถา้สญัญาหรือขอ้ตกลงมิไดก้าํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืนใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 
       2.1  ตรวจรับไวเ้ฉพาะจาํนวนท่ีถูกตอ้ง 
              -  เม่ือตรวจพสัดุถูกตอ้งแลว้ใหรั้บพสัดุไวแ้ละถือวา่ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งได้
ส่งมอบพสัดุถูกตอ้งครบถว้นเฉพาะจาํนวนท่ีถูกตอ้งตั้งแต่วนัท่ีผูข้ายหรือผูรั้บจา้งนาํพสัดุนั้นมาส่ง 
              -  หลงัจากตรวจรับเรียบร้อยแลว้ใหม้อบแก่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 
              -  จดัทาํใบตรวจรับโดยลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ยสองฉบบั มอบแก่
ผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อดาํเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ย
การเบิกจ่ายเงินจากคลงั และรายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
       2.2  ใหรี้บรายงานหวัหนา้ส่วนราชการทราบ 
       2.3  แจง้ใหผู้ข้ายหรือผูรั้บจา้งทราบภายใน 3 วนัทาํการ นบัแต่วนัตรวจพบ แต่
ทั้งน้ีไม่ตดัสิทธ์ิของส่วนราชการท่ีจะปรับผูข้ายหรือผูรั้บจา้งในจาํนวนท่ีส่งมอบไม่ครบถว้นหรือไม่
ถูกตอ้งนั้น 
 
 
บทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 
  คณะกรรมการตรวจการจา้งจะตรวจงานผูท่ี้รับจา้งปฏิบติังาน  เพื่อใหเ้ป็นไปตาม
รูปแบบรายการละเอียดท่ีไดต้กลงกนัไวใ้นสญัญา โดยมีขั้นตอนการปฏิบติังานดงัน้ี 
  1.  ตรวจสอบการปฏิบติังาน 
       -  ตรวจสอบรายงานการปฏิบติังานของผูรั้บจา้งและเหตุการณ์แวดลอ้มท่ี 
ผูค้วบคุมงานรายงาน โดยตรวจสอบกบัแบบรูปรายการละเอียด และขอ้กาํหนดในสญัญาทุกสปัดาห์ 
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       -  รับทราบหรือพิจารณาการสัง่หยดุงาน หรือพกังานของผูค้วบคุมงาน 
       -  รายงานหวัหนา้ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาสัง่การต่อไป 
  2.  ออกตรวจงาน 
       - ในกรณีมีขอ้สงสยัหรือมีกรณีท่ีเห็นวา่ตามหลกัวิชาการช่างไม่น่าจะเป็นไปได ้
ใหอ้อกตรวจงานจา้ง ณ สถานท่ีท่ีกาํหนดไวใ้นสญัญาหรือท่ีตกลงใหท้าํงานจา้งนั้น ๆ  
       -  มีอาํนาจสัง่เปล่ียนแปลงแกไ้ขเพิ่มเติม หรือตดัทอนงานจา้งไดต้ามท่ี
เห็นสมควร และตามหลกัวชิาการช่างเพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัวิชาการช่าง  และเพื่อใหเ้ป็นไปตาม
แบบรูปรายการละเอียดและขอ้กาํหนดในสญัญา 
  3.  ตรวจผลงาน 
       โดยปกติใหต้รวจผลงานท่ีผูรั้บจา้งส่งมอบงานภายใน 3 วนัทาํการ  นบัแต่วนัท่ี
ประธานกรรมการไดรั้บทราบการส่งมอบงานและใหท้าํการตรวจรับใหเ้สร็จส้ินไปโดยเร็วท่ีสุด 
  4.  ทาํใบรับรองผลการปฏิบติังาน 
       -  เม่ือตรวจแลว้เห็นวา่เป็นการถูกตอ้งครบถว้น เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและขอ้กาํหนดในสญัญาแลว้  ใหถื้อวา่ผูรั้บจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูรั้บจา้งส่ง
งานจา้งนั้น 
       -  ใหท้าํใบรับรองผลการปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลว้แต่กรณี โดยลง
ช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั มอบใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั  และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  เพื่อทาํ
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 
  5.  รายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
       ในกรณีท่ีเห็นวา่ผลงานท่ีส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดกต็ามไม่เป็นไปตามแบบ
รูปรายการละเอียดและขอ้กาํหนดในสญัญาใหด้าํเนินการดงัน้ี 
                                 -  รายงานหวัหนา้ส่วนราชการผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ท่ีพสัดุ  หรือ 
                                 -  เพื่อสัง่การ แลว้แต่กรณี 
         
  การไม่ยอมรับงาน 
  ในกรณีท่ีคณะกรรมการตรวจการจา้งบางคนไม่ยอมรับงานโดยทาํความเห็นแยง้
ไว ้ ใหด้าํเนินการดงัน้ี 
  1.   เสนอหวัหนา้ส่วนราชการเพื่อพิจารณาสัง่การ 
  2.   ถา้หวัหนา้ส่วนราชการสัง่การใหต้รวจรับงานจา้งนั้นไว ้ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
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        -  ใหถื้อวา่ผูรั้บจา้งส่งมอบงานครบถว้นตั้งแต่วนัท่ีผูรั้บจา้งส่งงานจา้งนั้น 
        -   ใหท้าํใบรับรองผลการปฏิบติังานทั้งหมดหรือเฉพาะงวดแลว้แต่กรณี โดย
ลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานอยา่งนอ้ย 2 ฉบบั  มอบใหแ้ก่ผูรั้บจา้ง 1 ฉบบั  และเจา้หนา้ท่ีพสัดุ 1 ฉบบั  
เพื่อทาํการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบวา่ดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลงั 
         -  รายงานใหห้วัหนา้ส่วนราชการทราบ 
 

จากบทบาทหน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรับพสัดแุละคณะกรรมการ-

ตรวจการจ้างดงัทีก่ล่าวมาข้างต้นน้ี    จะเห็นได้ว่า “การเป็นคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
และคณะกรรมการตรวจการจ้างไม่ใช่เร่ืองง่าย และกไ็ม่ใช่เร่ืองยากทีจ่ะเป็น” แต่เป็น

บทบาททีสํ่าคญัอีกบทบาทหน่ึงต่อการดาํเนินการจดัซ้ือหรือจดัจ้างในแต่ละคร้ัง ซ่ึงจะต้อง

กระทาํโดยความรอบคอบ ระมัดระวงั  ถูกต้อง  และไม่ให้เกดิผลเสียต่อหน่วยงาน ได้   
  

 
############### 

 
 
 
 
โดย........... 
  นางสาวธันยธรณ์   สุทธิพงศ์ 
  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป 
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