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ของกรมการศาสนาได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 

 

         กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  

          เมษายน 2566 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 3 - 
 

สารบัญ 
                                                                                                      หน้า 

 
คู่มือการตรวจรับพัสดุ 
1. กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง       1 
    1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
          พ.ศ. 2560 (เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง)      1 
    1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
          และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง)   3 
          1.2.1 องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     3 
          1.2.2 องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติ และการมีส่วนได้ส่วนเสีย   3 
          1.2.3 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     4 
          1.2.4 การปรับ การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาสัญญา   4  
     1.3 หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน      6 
2. ขั้นตอนปฏิบัติงานตรวจรับพัสดุ        8 
    2.1 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ     8  
    2.2 การตรวจรับพัสดุงานซื้อหรือจ้าง (ทั่วไป)      8 
          2.2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       8 
          2.2.2 การตรวจรับพัสดุกรณีเป็นปัญหา      8 
          2.2.3 เอกสารหลักฐานประกอบ       9 
    2.3 การปรับ          11 
           2.3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติในการเรียกค่าปรับ     11 
           2.3.2 กรณีมีเหตุที่จะงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลาแก่คู่สัญญา  11 
           2.3.3 หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีคู่สัญญาของดหรือลดค่าปรับ    
                    หรือขอขยายระยะเวลาสัญญา      11 
           2.3.4 การคิดค่าปรับ        11  
บรรณานุกรม          12 
 



- ๑ - 
 

คู่มือการตรวจรับพัสด ุ

1. กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

      การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุเป็นกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่งเพื่อให้การใช้จ่าย 
เงินงบประมาณเกิดความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งผู้ได้รับ
การแต่งตั ้งเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องมีความรู ้ ความเข้าใจในกระบวนการพระราชบัญญัติ  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่กำหนดไว้ว่าอย่างไร เพราะหากไม่เข้าใจหรือมีความเข้าใจ
คลาดเคลื ่อนในหน้าที ่ความรับผิดชอบที่ตนได้รับการแต่งตั ้งอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สำนักงาน 
ศาลรัฐธรรมนูญได้ ดังนั้นเพื่อให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ทำหน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีความรู้ความเข้าใจ
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง  

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
(เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง) 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดําเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่าแลกเปลี่ยน  

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  

หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ  

ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทําของและการรับขนตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจําหน่ายพัสดุ 

มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้  
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 

(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 
(๒) ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทําให้หน่วยงานของรัฐ 

เสียประโยชน์ 
(๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(๔) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
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มาตรา ๑๐๐ ในการดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุองค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่  
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงิน
เล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ 
เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้นําบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม
ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทนตามที่
กระทรวงการคลังกําหนด 

มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู ่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา  

หรือข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๑๐๓ ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะ

บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 
(๑) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทํางานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 
(๓) เหตุอื่นตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็น

ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพื่อประโยชน์สาธารณะ หรือเพื่อแก้ไขข้อเสียเปรียบของหน่วยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่ วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ในการนี้ 
หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นโดยไม่ชักช้าเมื่อหน่วยงานของรัฐ
มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อ
ศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณาคําขอ
ของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนดซึ่งอย่างน้อยต้องกําหนดให้หน่วยงานของรัฐ
แต่งตั ้งคณะกรรมการขึ ้นเพื ่อพิจารณาค่าเส ียหายและการกําหนดวงเง ินค่าเส ียหายที ่ต้องรายงาน 
ต่อกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 



- ๓ - 
 

มาตรา ๑๐๔ ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
มิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
ในส่วนที่ไม่เป็นสาระสําคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง หาทําให้สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้น
เป็นโมฆะไม ่

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอํานาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางกําหนด
กรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระสําคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง หรือที่ไม่เป็นสาระสำคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหนึ่งในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง ให้คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 

มาตรา ๑๐๕ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่ไม่ได้บัญญัติ  
ไว้ในหมวดนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 (เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง)  

1.2.1 องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง (ระเบียบ ข้อ 25 (5)) 
ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 

ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ  
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ (ระเบียบฯ ข้อ 26)  
 ในกรณีจำเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้างนั้นๆ  
เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

1.2.2 องค์ประชุมของคณะกรรมการ มติ และการมีส่วนได้เสีย (ระเบียบฯ ข้อ 27)  
 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ งหนึ่งของจำนวน
กรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการ  
ต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้น 
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 
 ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ  
หรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการ  
ที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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1.2.3 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
          คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างทั่วไป มีหน้าที่ดังนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 175) 

         คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้างทั่วไป มีหน้าที่ดังนี ้
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผู ้ใช้พัสดุนั ้น หรือสถานที่ซึ ่งกําหนดไว้ในสัญญาหรือ

ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื ่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สําหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมา  
ให้คําปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชํานาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้
ในกรณีจําเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจํานวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุมาส่งและให้ดําเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
                    (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนําพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทําใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับเพ่ือ
ดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ            

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกําหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจํานวน หรือส่งมอบครบจํานวน
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจํานวนที่ถูกต้อง 
โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้
รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทําการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจํานวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทําการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยทําความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า   
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงดําเนินการตาม (๔) 
หรือ (๕) แล้วแต่กรณี 

1.2.4 การปรับ การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาสัญญา 
การปรับ 
ข้อ ๑๘๑ กรณีท่ีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกําหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของ

รัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันทําการนับถัดจากวันครบกําหนด  
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย 
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การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลา 
ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือข้อตกลง  

ตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐหรือเหตุสุดวิสัย  
หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ ่งอันใดที ่คู ่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมายหรือเหตุอื ่นตามที ่กําหนด  
ในกฎกระทรวง ทําให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไขและกําหนดเวลาแห่งสัญญาได้  
ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงกําหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐ
ทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่กําหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายใน
เวลาที่กําหนด คู่สัญญาจะยกมากล่าวอ้างเพื่อของดหรือลดค่าปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่
กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐ
ทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

การบอกเลิกสัญญา 
ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๓ หากปรากฏว่าคู ่สัญญา 

ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นหากจํานวนเงิน
ค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลง เว้นแต่คู ่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื ่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจําเป็น 

การประกันความชำรุดบกพร่อง 
ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความชํารุดบกพร่อง  

ให้หัวหน้าหน่วยงานผู ้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที ่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและตรวจสอบความชํารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 

ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความชํารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการประกันความชํารุด
บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างดําเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 

ข้อ ๑๘๖ เมื่อได้ดําเนินการตามข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบกําหนดรับประกันความชํารุด
บกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชํารุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหายจากนั้นให้คืน
หลักประกันสัญญาต่อไป 

ค่าเสียหาย 
ข้อ ๑๘๗ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา  

หรือข้อตกลงนั้นเป็นกรณีท่ีหน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นคําขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ ตามความ
ในมาตรา ๑๐๓ วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ให้คู่สัญญายื่นคําขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการบอกเลิก
สัญญา 
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(๒) คําขอต้องทําเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่งการ
เรียกร้องให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 

(๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับคําขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาคําขอนั้นให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ 
วัน นับถัดจากวันที่ได้รับคําขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในกําหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลาออกไปต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วันนับถัดจากวันครบกําหนดเวลาดังกล่าว 

(๔) ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย และให้ทําหน้าที่ตามข้อ ๑๘๙ 
(๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญาเมื่อพิจารณาคําร้องแล้วเสร็จ

ภายใน ๗ วันทําการนับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยกับผลการพิจารณาเมื่อหน่วยงาน  
ของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้อง
คดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 

ข้อ ๑๘๘ ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณา 
ความเสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คนโดยให้แต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐหรือพนักงานของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจําเป็นหรือเพื่อประโยชน์ในการพิจารณา
วินิจฉัยจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน ๒ คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 

ข้อ ๑๘๙ คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามคําร้องของคู่สัญญา 
(๒) ในกรณีจําเป็นจะเชิญคู่สัญญา หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง  

ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
(๓) พิจารณาค่าเสียหายและกําหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
(๔) จัดทํารายงานผลการพิจารณา ตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่งให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการ 

วินิจฉัยกําหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหายและมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดทํารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกําหนด 

1.3 หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
       1.3.1 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ

กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว52  ลงวันที่ 31 มกราคม 2562 เรื่องซ้อมความเข้าใจ
เกี ่ยวกับการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู ่สัญญา หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือข้อตกลงตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 102 วรรคหนึ่ง (2) 
                  1.3.2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว117 ลงวันที่ 12 มีนาคม 2562 เรื่อง การกำหนดวิธี
ปฏิบัติเพิ่มเติม เกี่ยวกับการตรวจสอบความชำรุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 

       1.3.3 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว 476 ลงวันที่ 30 กันยายน 2562 เรื่องซ้อมความเข้าใจ



- ๗ - 
 

เกี ่ยวกับผู ้มีอำนาจอนุมัติแก้ไขสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

       1.3.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว83 ลงวันที่ 11 มีนาคม 2563 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการ
บริหารสัญญากรณีที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดต่อเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus 
Disease 2019 (COVID-19)) 

       1.3.5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว108 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2563 เรื่อง แนวทางปฏิบัติการ
ดำเนินการภายหลังหน่วยงานของรัฐบอกเลิกสัญญาซื้อหรือจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 103 วรรคหนึ่ง (2) หรือ (4) 

        1.3.6 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว171 ลงวันที่ 24 เมษายน 2563 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับดำเนินการในช่วงที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
(Coronavirus Disease 2019 (COVID-19)) 

        1.3.7 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว423 ลงวันที่ 10 กันยายน 2563 แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การพิจารณางดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายระยะเวลาทำการ ตามสัญญาหรือข้อตกลง ที่ได้รับ
ผลกระทบจากกรณีโรคติดเชื ้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) 

        1.3.8 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว115 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2564 เรื่อง การดำเนินการ
กรณีการจัดซื้อยา เวชภัณฑ์ที่มิใช่ยา หรืออุปกรณ์การแพทย์ หรือการจัดจ้างเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุสำหรับการ
ฟ้องกัน ควบคุม หรือรักษาโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙ หรือโรคโควิด ๑๙ (Coronavirus Disease 2019 
(COVID-19)) 

        1.3.9 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว164 ลงวันที่ 25 มีนาคม 2564 เรื่อง มาตรการการคลัง
ด้านการใช้จ่ายภาครัฐ 

        1.3.10 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว312 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับการดำเนินการในช่วงเวลาที่ได้รับผลกระทบจากกรณีโรคติดเชื้อ COVID-19 
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2. ขั้นตอนปฏิบัติงานตรวจรับพัสดุ 
                คณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

     2.1 อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
                      คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีอำนาจหน้าที่ตามข้อ 1.2.3 แล้วแต่กรณีโดยสาระสำคัญ 
คือต้องตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั ้นหรือสถานที่ที ่ตกลงกันไว้ ตรวจรับให้ถูกต้องครบถ้วน  
ตามสัญญา ณ วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ โดยปกติให้ตรวจรับพัสดุให้แล้วเสร็จโดยเร็ว กรณีงานที่มีความ
ยุ่งยากซับซ้อน จำเป็นต้องตรวจสอบทางเทคนิคให้ตรวจรับให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

สิ่งสำคัญ : การตรวจรับพัสดุกรณีเป็นปัญหา เช่น พัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วน หรือส่งมอบครบจำนวน
แต่ไม่ถูกต้อง พัสดุที่ต้องประกอบกันเป็นชุด ส่งมอบพัสดุไม่ตรงตามข้อกำหนดในสัญญาให้คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเสนอรายงานต่ออธิบดีกรมการศาสนาโดยเร่งด่วนเพื่อดำเนินการแจ้งค่าปรับ สงวนสิทธิการเรียก
ค่าปรับ บอกเลิกสัญญา และเรียกค่าเสียหายเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ  181 - ข้อ 189 

ข้อพึงระวัง : 
** การตรวจรับพัสดุ ประธานคณะกรรมการต้องอยู่ในที่ประชุมเสมอ และให้ถือมติเอกฉันท์ขององค์ประชุม 

          ** การปรับตามสัญญา หากจำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้างให้รีบ
ดำเนินการบอกเลิกสัญญา เว้นแต่ คู่สัญญาจะมีหนังสือยินยอมเสียค่าปรับให้พิจารณาผ่อนปรน 

     ๒.๒ การตรวจรับพัสดุงานซื้อหรือจ้าง (ทั่วไป) 
            ๒.๒.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    ๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งสำเนาสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จ้าง พร้อมเอกสารประกอบ 
การตรวจรับ เช่น ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ หนังสือส่งมอบงาน แผนการปฏิบัติงาน ฯลฯ ให้คณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุทำการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร ประกอบกับสิ่งของ/งานจ้างที่รับไว้ 

    ๒) กรณีการซื้อ หากเห็นว่าสิ่งของที่รับไว้นั้นครบถ้วนถูกต้องตามสัญญาหรือข้อตกลง  
ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจัดทำใบตรวจรับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อ เพื่อใช้เป็ นหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย กรณีการจ้าง ให้คณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายละเอียดการปฏิบัติงานตามสัญญาหรือข้อตกลง  
หากเห็นว่าผู้รับจ้างปฏิบัติงานครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลงให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
จัดทำใบตรวจรับพัสดุพร้อมลงลายมือชื่อ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

    ๓) เมื่อได้ดำเนินการตาม ๒) ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทำรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
เสนอต่ออธิบดีกรมการศาสนา ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต่อไป 

            ๒.๒.๒ การตรวจรับพัสดุกรณีเป็นปัญหา 
   ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง 

ให้รายงานอธิบดีกรมการศาสนาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทราบหรือสั่งการแล้วแต่กรณี 
              ๑) กรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบพัสดุครบ

จำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด 
ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น คณะกรรมการตรวจรับพัสดุจะต้องใช้  

ความระมัดระวังเป็นพิเศษ เพื่อให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ และต้องแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบโดยเร็ว  
โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
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       ๑.๑) เมื่อพัสดุถูกต้องแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนเฉพาะจำนวนที่ถูกต้องตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง 

๑.๒) หลังจากตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
๑.๓) จัดทำใบตรวจรับพัสดุ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่

ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ ๑ ฉบับ เพื่อดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการ
เบิกจ่ายจากคลัง และให้รีบรายงานให้อธิบดีกรมการศาสนาทราบ 

๑.๔) แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับตั้งแต่วันตรวจพบแต่
ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์ของสำนักงานที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

 ๒) กรณีพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย 
                               การตรวจรับพัสดุที่ประกอบเป็นชุดหรือหน่วย มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

๒.๑) ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ 
ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมีได้ส่งพัสดุนั้น 

๒.๒) รายงานให้อธิบดีกรมการศาสนาทราบ 
๒.๓) แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันทำการ นับตั้งแต่วันที่ตรวจพบ 
๓) กรณีการไม่ยอมรับพัสดุ 
หากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้  

ให้เสนอ อธิบดีกรมการศาสนาเพื ่อพิจารณาสั ่งการ ถ้าอธิบดีกรมการศาสนาให้รับพัสดุนั ้นไว้ ให้ถือว่า
ดำเนินการตามกรณี ๑) หรือ ๒) 

ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๗๕ 

๒.๒.๓ เอกสารหลักฐานประกอบ ดังต่อไปนี้ 
         ๑) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ใบตรวจรับพัสดุ (ฉบับจริง) 
         ๒) เอกสารส่งมอบงานตามสัญญา/ใบสั่ง และเอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
         ๓) สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
         4) สำเนาสัญญา/ใบสั่ง พร้อมรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (TOR)/ขอบเขตของงาน 

(TOR) 
         5) รายงานขอซื้อขอจ้าง และบันทึกต้นเรื่องท้ังหมด 
         ๖) สำเนารายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ถ้ามี) 
         ๗) ภาพถ่าย (ถ้ามี) 
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แผนผังกระบวนการตรวจรับพัสดุ กระบวนงาน โครงการพัฒนาระบบ E-Service  
สำหรับจัดการคำขอและการรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูร้บัจา้งจดัส่งเอกสารขอส่งงานตามงวด 

งานของสญัญา 

ส่งเอกสารผ่านกลุ่มพสัดอุาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 

กลุ่มพสัดอุาคารสถานท่ีและยานพาหนะจดัสง่เอกสาร

ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุผูต้รวจรบัพสัด ุ

ประธานกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

นดัหมายวนั/เวลา/สถานท่ี 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

พิจารณาตรวจรบั 

ตามใบสั่ง/สญัญา 

 

รายงานผล 

การตรวจรบัพสัด ุ

พรอ้มระบเุหตผุล 

รายงานผล 

การตรวจรบัพสัด ุ

อธิบดีกรมการศาสนาพิจารณา/สั่งการ 

ผูร้บัจา้งด าเนินการแกไ้ข/ปรบัปรุง

ตามเหตผุล/ค าแนะน า 

แจง้ผูร้บัจา้งทราบ 

เบิกจา่ยคา่จา้งใหแ้ก่ผูร้บัจา้ง 
สั่งไม่รบั สั่งรบั 
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๒.3 การปรับ 
      ๒.3.๑ ขั้นตอนปฏิบัติในการเรียกค่าปรับ 
                ๑) เมื่อครบกำหนดระยะเวลาตามสัญญา หน่วยงานต้องจัดทำหนังสือแจ้งเรียก

ค่าปรับไปยังคู่สัญญาภายใน ๗ วันทำการ นับถัดจากวันครบกำหนดส่งมอบ 
                      ๒) เมื่อมีการส่งมอบสิ่งของ/ส่งมอบงาน หน่วยงานต้องบอกสงวนสิทธิ์การเรียก

ค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
                      ๓) กรณีที่ค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑0 ของวงเงินค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา

ดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มี
เงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้นให้พิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจำเป็น 

           ๒.3.๒ กรณีมีเหตุที่จะงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลาแก่คู่สัญญา 
                     ๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
                     ๒) เหตุสุดวิสัย 
                     ๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
                     ๔) เหตุอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

                               ทั้งนี้ กรณีมีเหตุเกิดขึ้นแล้วคู่สัญญาต้องแจ้งหน่วยงานเหตุภายใน ๑๕ วันนับถัดจาก
วันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตาทท่ีกำหนดไว้ในกฎกระทรวง 

           ๒.3.๓ หน้าที ่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีคู ่สัญญาของดหรือลดค่าปรับ  
หรือขอขยายระยะเวลาสัญญา 

                     ๑) ตรวจสอบว่าข้อเท็จจริงว่าคู่สัญญามีการแจ้งเหตุภายใน ๑๕ วันนับถัดจากวันที่
เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือไม่ 

                     ๒) จะต้องเป็นเหตุที่เกิดขึ้นจริงและพิจารณางดหรือลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา
สัญญา ได้ไม่เกินกว่าจำนวนวันที่เหตุเกิดข้ึนจริงเท่านั้น 

                     ๓) พิจารณาว่าคู่สัญญาได้ยื่นหนังสือในระหว่างระยะเวลาตามสัญญาหรือไม่หากยื่น
ภายในระยะเวลาตามสัญญา  

                         3.1) กรณีพิจารณางดหรือลดค่าปรับจะเป็นการพิจารณาอนุมัติในเวลาที่ล่วงเลย
กำหนดระยะเวลาของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 

                         3.2) กรณีพิจารณาขยายระยะเวลาสัญญา จะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่
จะครบกำหนดสัญญาและค่าปรับยังไม่เกิด 

           ๒.3.๔ การคิดค่าปรับ 
 
 
 
 
 
 

ค่าปรบั อตัราคา่ปรบั 
มลูค่าของสญัญาหรือ

ขอ้ตกลง/พสัดทุี่ยงัไม่ได้

รบัการส่งมอบ 

จ านวนวนัท่ีผิดนดั = X X 
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บรรณานุกรม 
 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 


