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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
 1.2 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับครุภัณฑ์ หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจรับครุภัณฑ์ 
สามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน และถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้มี
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างถูกต้อง 
 1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับบุคคลภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือตรวจรับ
ครุภัณฑ ์ 
 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการด้านการตรวจรับครุภัณฑ์ ตั้งแต่การรับเอกสาร การ
ตรวจสอบเอกสาร การบันทึกระบบ การตรวจรับ การติดรหัสครุภัณฑ์ จนถึงการส่งเอกสารดำเนินการเบิก
จ่ายเงิน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับครุภัณฑ์ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับครุภัณฑ์เข้าใจถึงขั้นตอน
และกระบวนการตรวจรับครุภัณฑ์ และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน  
 
3. คำจำกัดความ 
 พรบ.  หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
    ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบ หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
   และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ 2560 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 
   และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
   รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนที่กำหนดในกฎกระทรวง  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมี
อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยน
สภาพในระยะเวลาอันสั้น 

 อธิการบดี หมายถึง    อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี มีอำนาจอนุมัติ 
       การสั่งซื้อ สั่งจ้าง  

 รองอธิการบดี หมายถึง ผู้ทำหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป เกี่ยวกับงานพัสดุ กำกับดูแลส่วนพัสดุ 
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หัวหน้าส่วนพัสดุ หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และ
ให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติหน้าที่
เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ 
   หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ
   หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ 

  มหาวิทยาลัย 
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือบริหารพัสดุ  
   และบริหารสัญญา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
   หัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการตรวจรับ 
   พัสดุหรือบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือ/จ้าง 
 ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า บริการ  

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รองอธิการบดีฯ รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ รับผิดชอบ  ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง  
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการบริหารสัญญา  
    และการตรวจรับพัสดุ    
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  
    และตรวจรับพัสดุ 
  



 

ครบกำหนดแตย่ังไม่ส่งมอบ 

ส่งมอบเกินกำหนด 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 1. รับเอกสารการจัดซ้ือครุภัณฑ์

จากเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่
ล่าช้า 

- เจ้าหน้าที ่
จัดซื้อ/จ้าง 
- เจ้าหน้าที ่

ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

2 

 2. ตรวจสอบเง่ือนไขข้อตกลง
ของสัญญา หรือข้อตกลงเป็น 
หนังสือให้ละเอียด ถีถ่้วน 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน ไม่มี
รายละเอียดของ
เอกสารที่ขัดแย้งกัน 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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 3. บันทึกควบคุมเอกสาร  
- บันทึกควบคุมเอกสาร 
- จัดส่งเอกสารให้งานคลัง

และบริหารพัสดุออกรหัส
ครุภัณฑ์ 
- จัดเก็บเอกสาร 

มีการควบคุม 
เอกสารที่สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

- เจ้าหนา้ที ่
ตรวจรับพัสด ุ

- เจ้าหน้าที่งาน
คลังฯ 

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 

 

 

4. ผูป้ระกอบการส่งมอบครุภัณฑ์
ตามสัญญาหรือขอ้ตกลงเป็น
หนังสือ 
- ตรวจสอบหลักฐานการ     

ส่งมอบ 
- หากครบกำหนดส่งมอบ 

แต่ผู้ประกอบการยังไม ่
ส่งมอบครุภัณฑ์ จัดทำ
หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียก
ค่าปรับให้ผู้ประกอบการ
ทราบ 

- เมื่อผู้ประกอบการส่งมอบ 
ครุภัณฑ์ จัดทำหนังสือแจ้ง 
สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ
ให้ผู้ประกอบการทราบ 

* กรณีมีเปลี่ยนแปลงคุณลักษณะ
ของพัสดุ ศึกษาเพิ่มเติมจาก SOP 
การแก้ไขสัญญา 
** กรณีมีการงด ลดค่าปรับ หรือ
การขยายระยะเวลา ศึกษาเพิ่มเติม
จาก SOP งด ลดค่าปรับ หรือ
ขยายระยะเวลา 

- ได้รับหลักฐาน
การส่งมอบ
ครุภัณฑ์ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
- ไดจ้ัดทำหนังสือ

แจ้งให้
ผูป้ระกอบการ
ทราบตาม
ระเบียบฯ 

 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ
- ผู้ประกอบการ 

15 นาที - ใบส่งของ/ 
ใบกำกับภาษ ี

- หนังสือส่งมอบ 
- สัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- หนังสือแจ้ง 
สิทธิ์การเรียก 
ค่าปรับ 

- หนังสือแจ้ง 
สงวนสิทธิ์การ 
เรียกค่าปรับ 

 
 

  

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) : ระบุ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียนแผนผังการทำงาน เพ่ือให้
เห็นถึงลักษณะ และความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ที่จะเป็นประโยชน์ในการช่วย
ทำความเข้าใจการทำงานที่ง่ายขึ้น และแสดงให้เห็นภาพความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 

แจ้งสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 

ส่งมอบครุภัณฑ์ 

1 

สงวนสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 

บันทึกควบคุม 

2 



 

 
4 

 
 

 
5 

 

 

 

 

5. ประสานนัดหมาย
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที ่
ตรวจรับครุภัณฑ์ และจัดทำ
หนังสือเชิญตรวจรับครุภัณฑ์ 

 

คณะกรรมการได้
รับทราบการ 
นัดหมาย และมา
ตรวจรับครุภัณฑ์
ตามวัน เวลา และ
สถานที่ ที่นัดหมาย  

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

 

15 นาที - 

6 

 6. บันทึกข้อมูลการส่งมอบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00  

บาท บันทึกในระบบพัสดุ- 
คงคลัง (MIS)  
- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 

บันทึกในระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP)  

บันทึกข้อมูลใน
ระบบได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที - ใบส่งของ/ 
  ใบกำกับภาษ ี
- หนังสือส่งมอบ 
- สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

7 

 7. จัดทำใบตรวจรับพัสด ุ
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00 

บาท จัดทำในระบบพัสดุ-
คงคลัง (MIS) และจัดพิมพ์
แบบรายงานการตรวจรับ 
พัสดุ/ตรวจการจ้าง 
- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท  

จัดทำในระบบการจัดซ้ือ 
จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  
และจัดพิมพ์ใบตรวจรับ 
การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 

จัดทำใบตรวจรับ
พัสดุได้อย่างถูกต้อง 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี - แบบรายงาน
การตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 
- ใบตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- สัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 
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 8. ตรวจรับครุภัณฑ์ ให ้ถ ูกต้อง
ครบถ ้ วน ตามส ัญญา หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยเร็ว
ที่สุด  
- หากครุภ ัณฑ์ท ี ่ส ่งมอบไม่

ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตาม
ส ัญญา หร ือข ้อตกลงเป็น
หนังส ือ  ให ้ร ีบรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบ และจัดทำ
หนังสือแจ้งผู ้ประกอบการ
แก้ไข ภายใน 3 ว ันทำการ  
นับถัดจากวันที่ตรวจพบ และ
ให้ดำเนินการตามขั้นตอนที่ 4 
ถึง 8  

*  กรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลง ศึกษาเพิ ่มเติมจาก SOP 
บอกเลิกสัญญา และแจ้งเวียนทิ้งงาน 

ได้รับมอบครุภัณฑ์
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ และตรง
ตามวัตถุประสงค์
ของผู้ใช้งาน 

- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
- ผู้ประกอบการ 

 

 

30 นาที - สัญญา หรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- ใบส่งของ/
ใบกำกับภาษ ี

- หลักฐาน 
ประกอบการ
ส่งมอบอื่น ๆ 
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 9. ติดรหัสครุภัณฑ ์
- นำสติกเกอร์รหัสครุภัณฑ์ติด 

ที่ตัวครุภัณฑ์ 
- บันทึกยีห่้อ รุ่น และรหัส 

ประจำตัวเครื่อง (S/N)  
  ในใบรับครุภัณฑ ์

ติดรหัส และบันทึก
ข้อมูลของเครื่อง
ถูกต้อง 

- เจ้าหนา้ที่ตรวจ
รับพัสด ุ

- เจ้าหนา้ที ่
  ผู้ดูแลครุภัณฑ์ 
  ของหนว่ยงาน 

15 นาที ใบรับครุภัณฑ์ 

  

1 

นัดตรวจรับครุภัณฑ์ 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

ถูกต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจรับ
พัสด ุ

ติดรหัสครุภัณฑ์ 

2 

3 



 

ผู้ประกอบการส่งมอบ 
เกินกำหนด 

 
 

5 
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 10.  ขออนุมัติผลการตรวจรับ 
- นำเอกสารและหลกัฐาน 

การตรวจรับครุภัณฑ์ เสนอ 
ผ่านหวัหนา้ส่วนพัสดุ เพือ่ขอ
อนุมัติผลการตรวจรับจากรอง
อธกิารบดีฯ  

ได้รับอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ     

- หัวหน้าส่วนพัสด ุ
- รองอธกิารบดีฯ      

    

1 วัน - แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 
- ใบตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
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 11. บันทึกผลการตรวจรับในระบบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท  
   บันทึกในระบบพัสดุ-คงคลัง  
   (MIS)  
- วงเงนิเกนิ 100,000.00 บาท 

บันทกึในระบบการจดัซ้ือจัดจ้าง
ภาครฐั (e-GP)  

บันทึกผลการตรวจ
รับในระบบได้อย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสด ุ

5 นาท ี - แบบรายงานการ
ตรวจรับพัสดุ/
ตรวจการจ้าง 
- ใบตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
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 12. จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS)  
- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 

บันทึกวนัที่เบิกจ่ายเงิน  
ในระบบการจัดซ้ือจัดจา้ง
ภาครัฐ (e-GP) 
- หากผู้ประกอบการส่งมอบ

ล่าช้าจัดทำหนังสือแจ้งการ
ปรับ 
- สำเนาเอกสารการจัดซ้ือ/

จัดจ้างทั้งหมด จำนวน  
1 ชุด จัดส่งงานคลังและ 
บริหารพัสด ุ
- เอกสารต้นฉบับจัดส่งให้

ส่วนการเงินและบัญชี  
เพื่อเบิกจ่ายเงิน ผ่านงาน 
บริหารทั่วไป 
- บันทึกวันที่ส่งมอบวันที่

ตรวจรับพัสดุ และวันที่ส่ง
เอกสารเบิกจ่ายใน
ทะเบียนควบคุม (Excel)  

เอกสารที่ส่งไปเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถ
เบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ประกอบการได้ 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ
- หัวหน้างาน

บริหารงานทั่วไป 
- หัวหน้าสว่นพัสด ุ

 

15 นาที 1. บันทึกขออนมุัติ
เบิกจ่ายเงนิ 

2. ใบสำคัญเจ้าหนี้
ค้างจ่าย 

3. ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

4. ใบส่งของ/
ใบกำกับภาษี 

5. สัญญา/ใบสั่ง
ซ้ือ/ใบจ้าง 

6. บันทึกรายงานผล
การพจิารณา และ
ขออนุมัติสัง่ซ้ือ/
จ้าง 

7. สำเนาประกาศ 
ผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

8. หนังสือลดราคา
(ถ้ามี) 

9. ใบเสนอราคา 
10. แบบรายงาน  

ขอซ้ือ/จ้าง 
11. สำเนาคำสั่ง

แต่งตั้ง
กรรมการ 

12. แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบและขอ 

     ใช้งบประมาณฯ 
13. แบบใบขอให้

จัดซื้อ/จ้าง  
14. ข้อกำหนด

รายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสด ุ

15. ใบรับครุภัณฑ ์
 
 

 
 
 
 

บันทึกผลการตรวจรับ 

ส่งเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งค่าปรับ 

3 

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุรับเอกสารการจดัซ้ือ/จัดจ้างจากเจา้หน้าทีจ่ัดซื้อ/จ้าง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเง่ือนไขข้อตกลงของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เช่น รายละเอยีดข้อกำหนดของ
พัสดุที่จัดซ้ือ กำหนดระยะเวลาส่งมอบ จำนวนเงินตามข้อตกลง ฯลฯ 
 

3. บันทึกควบคุม 1.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดลุงทะเบียนควบคุมเอกสาร ในโปรแกรม Excel ประกอบด้วย 
1.1 ลำดับที่  
1.2 ชื่อหน่วยงาน 
1.3 ชื่อรายการวัสด ุ
1.4 วันที่รับเอกสาร 
1.5 เลขที่แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
1.6 เลขที่สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  
1.7 วันที่ของสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
1.8 จำนวนเงินของสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 
1.9 ชื่อผู้ประกอบการ  
1.10 วันที่กำหนดส่งมอบ 
1.11 การดำเนินการ 
1.12 วันที่รับเรื่อง 
1.13 ระยะเวลาส่งมอบ 
1.14 วันที่ส่งมอบ 
1.15 วันที่ตรวจรับ 
1.16 วันที่เสนอเอกสารเพื่อเบิกจา่ยเงิน 
1.17 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.18 ชื่อเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 

 
2. จัดส่งเอกสารให้งานคลังและบริหารพัสดุออกรหัสครุภัณฑ์ 
3. จัดเก็บเอกสาร ให้เป็นระเบยีบ สะดวกต่อการค้นหา 
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4. ส่งมอบครุภณัฑ ์ 1. ผูป้ระกอบการส่งมอบครุภัณฑ์ตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดตุรวจสอบหลักฐานการส่งมอบ เช่น ใบส่งของ ใบกำกบัภาษ ี ให้ถกูต้องตรงตามสัญญาหรือ

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
3. กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ

จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากผู้ประกอบการภายใน 7 วันทำการ นับถัดจาก  
วันครบกำหนดส่งมอบ โดยเสนอรองอธิการบดีฯ ลงนามในหนังสือ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ และดำเนินการจัดส่งให้
ผู้ประกอบการทราบ ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานการรับหนังสือนั้นไว้ด้วย (ระเบียบข้อ 183) 

 

รูปแบบหนังสือแจ้งสิทธิก์ารเรียกค่าปรับ 

 
 

4. เมื่อผู้ประกอบการได้ส่งมอบครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดทำหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับใน
ขณะที่ได้รับมอบครุภัณฑ์นั้น โดยเสนอรองอธิการบดีฯ ลงนามในหนังสือ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ และดำเนินการ
จัดส่งให้ผู้ประกอบการทราบ ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานการรับหนังสือนั้นไว้ด้วย (ระเบียบข้อ 183)  

 

รูปแบบหนังสือแจ้งสงวนสิทธิก์ารเรียกค่าปรับ 

 
 

** กรณีมีการงด หรือลดค่าปรับใหแ้กผู่้ประกอบการ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือตกลงเป็นหนังสือ   
ให้ศึกษาเพิ่มเติมจาก SOP งด  ลดค่าปรับ หรือการขยายเวลา  

  



 

 
8 

 
 

5.  นัดตรวจรับพัสด ุ 1.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานนัดหมายประธานกรรมการเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ตรวจรับพัสดุ 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดปุระสานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
3.  จัดทำหนังสือเชิญตรวจรับครุภัณฑ์แจ้งให้คณะกรรมการทราบ 
 

6. บันทึกข้อมูล        
ส่งมอบ  และ      

7. จัดทำใบตรวจรับ
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท บันทึกในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS)  

1.1  เข้าระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.2  บันทึก USER NAME และ PASSWORD ที่เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ กดปุ่ม “OK” 

 
 

1.3   เข้าเมนู “ตรวจรับ” เลือก “ตรวจรับพัสดุจากใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา” 
1.4  ระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา และ ENTER 
1.5  กดปุ่ม“ใบส่งของ” 
1.6  เลือกงวดที่ส่งมอบ 
1.7  บันทึกข้อมูลเล่มที่ เลขที่ จำนวนเงิน ลงวันที่ ของใบส่งของ 
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1.8   กดปุ่ม “รายการส่งมอบ” 
1.9 บันทึกจำนวนที่รับจริง และวันที่ส่งมอบจริง  

 
 

1.10 กรณีส่งมอบช้ากวา่กำหนด กดปุ่ม “ค่าปรับ” 
1.11 บันทึกจำนวนวันที่ส่งมอบชา้ และจำนวนเงินค่าปรับ 

 
 

1.12 กดปุ่ม “ผลการตรวจรับ” เลือก “ยังไมต่รวจ” 

 
 

1.13 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 
1.14 เลือกเมนู “แบบฟอร์ม” เลือก “ ข้อ 7. แบบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง” 
1.15 บันทึกเลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/สัญญา และบนัทึกงวดที่ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.16 เลือกเมนู “F9-แสดง” 
1.17 สั่งพิมพ์ที่สัญลักษณ์ เครื่องพิมพ์  

 
 

 

2.  วงเงินเกิน 100,000.00 บาท บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐ (e-GP)  

2.1  เข้าระบบการจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐ (e-GP)  http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
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2.2  บันทึกรหัสผู้ใช้ และรหัสผา่น ที่เจา้หน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
2.3  กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 

2.4 เลือก “รายการโครงการ” 

 
 

2.5 พิมพ์ชื่อโครงการ โดยใช้ Keyword จากชื่อโครงการเพียงบางคำ และกดปุ่ม “ค้นหา” 
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2.6   เลือก  “บริหารสัญญา” 

 
 
 

2.7 เลือก “รายละเอียด” 

 
 

2.8 กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 
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2.9 เลือก ครั้งที่ “1” 

 
 
 

2.10 เลือกงวดงานที่ส่งมอบ 
2.11 บันทึกข้อมูล “หนังสือเลขที่” และ “หนงัสือลงวันที่”  
2.12 บันทึกข้อมูล “เลขที่รับจากสารบรรณ” และ “วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ” 
2.13 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.14 กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” 

 

 
 

2.15 กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” 
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2.16 เลือก ครั้งที่ “1” 

  
 
 
 
 

2.17 เลือก “เอกสารที่ส่งมอบ” 
2.18 บันทึกวันที่ตรวจรับ 
2.19 เลือก “สรุปผลการตรวจรับ” 
2.20 กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” 
2.21 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.22 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
2.23 กดปุ่ม “พิมพ์ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง” 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 



 

 
 
 
 

2.24 คัดลอกข้อความจาก Template ในระบบ มาวางที่ Microsoft Word แล้วจัดรูปแบบ และพิมพ์เอกสาร 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

8. ตรวจรบัครุภัณฑ ์ 1. ตรวจรับครุภัณฑ์ ณ สถานที่ส่งมอบ หรือสถานที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
2. ตรวจรับครุภัณฑใ์ห้ถูกตอ้ง ครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงไว ้ให้เสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุด 
3. ในกรณีทีค่รุภัณฑ์มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญ ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์นั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งครุภัณฑ์นั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ 
ก็ได้ 

4. ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับครุภัณฑเ์ป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
5. เมื่อตรวจรับครุภัณฑถ์ูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับครุภัณฑ์นั้นไว้ และถือว่าผู้ประกอบการส่งมอบครุภัณฑ์ถูกต้องครบถ้วน

ตั้งแต่วันที่ผู้ประกอบการนำครุภัณฑ์นั้นมาส่งมอบ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในแบบรายงานการตรวจรับ
พัสดุ/ ตรวจการจ้าง  หรือใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และรายงานให้รองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบ
และอนุมัติผลการตรวจรับ 

6. ในกรณีที่ครุภัณฑ์ที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ให้รายงานรอง
อธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ 

7. ในกรณีผู้ประกอบการส่งมอบครุภัณฑ์ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด       
ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงไม่ได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และรายงานรองอธิการบดีฯ 
ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ และให้รีบแจ้งผู้ประกอบการให้ทราบภายใน 3 วันทำการ   นับถัดจาก
วันที่ตรวจพบ  

8. การตรวจรับครุภัณฑ์ที่ประกอบการเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่สามารถ
ใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ประกอบการยังไม่ได้ส่งมอบครุภัณฑ์นั้น และให้รายงานรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

9. หากผู้ประกอบการได้แก้ไขแล้วเสร็จ ใหส้่งมอบครุภัณฑ์นั้นใหม่ และทำการตรวจรับครุภัณฑ์นั้นอีกครั้ง 
10. หากกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับครุภัณฑ์นั้นโดยทำความเห็นแย้งไว ้ ให้เสนอรองอธิการบดีฯ ผ่าน

หัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อพิจารณาสั่งการ                                                            
     (ระเบียบ ขอ้ 175) 
** กรณีมีการงด หรือลดค่าปรับให้แก่ผู้ประกอบการ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือตกลงเป็นหนังสือ 

ให้ศึกษาเพิ่มเติมจาก SOP งด  ลดค่าปรับ หรือขยายระยะเวลา 

9. ขออนุมัติผลการ 
     ตรวจรับ 

1. นำเอกสารหลักฐานการตรวจพัสดุ จัดส่งให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบก่อนเสนอรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุ เพื่อทราบและอนุมัติผลการตรวจรับ   

2. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว บันทึกผลการตรวจรับ และจัดส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการเบิก
จ่ายเงิน ตามขั้นตอนที่ 10 และ 11 

10. ตดิรหัสครุภณัฑ์ 1. นำสติกเกอร์รหัสครุภัณฑ์ติดที่ตวัครุภัณฑ ์
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2. บันทึกยีห่้อ รุ่น และรหัส ประจำตวัเครื่อง (S/N)  ในใบรับครุภัณฑ ์
3. ให้ผู้รับผิดชอบครุภัณฑ์ลงนามรับครุภัณฑ์ ในใบรับครุภัณฑ์ 
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11. บันทึกผลการ   
ตรวจรับ 

1. วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท บันทึกในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.1 เข้าระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.2 บันทึก USER NAME และ PASSWORD ที่เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ เลือก “OK” 
1.3 กดปุ่ม “รายการส่งมอบ” 

เลือก          “ตรวจรับแล้ว” 
 

 
  

 
 

1.4 กดปุ่ม “ผลการตรวจรับ” 
1.5 เลือก“ผลตรวจรับ” และบันทึก “วันที่ตรวจรับพัสดุ” 

 
1.6 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 

  

18 



 

 
 
 

12. ส่งเบิกจ่ายเงิน 1. บันทึกรายการเอกสารที่จะจัดส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเบิกจ่าย ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.1 สร้างใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย กดปุ่ม “สร้างใบสำคัญ” 

 
 

1.2 สั่งพิมพ์ที่สัญลักษณ์ เครื่องพิมพ์  

 
1.3 เลือกเมนู “แบบฟอร์ม” เลือก “8. เอกสารดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงิน” 
1.4 ระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/สัญญา 
1.5 ระบุงวดที่ 
1.6 กรณีมีเอกสารเพิ่มเติม เลือก        “เอกสารเบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม”  
1.7 พิมพ์รายการเอกสารเพิ่ม เลือกเมนู “F2-บันทึก” 
1.8 กดปุ่ม “F9-แสดง” 

   
1.9 สั่งพิมพ์ที่สัญลักษณ์ เครื่องพิมพ์  
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2. ในกรณีวงเงินเกิน 100,000.00 บาท บันทึกวันที่เบิกจา่ยในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
2.1 กดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 

 
 

2.2 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” 

   
 
 

2.3 กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 
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2.4 เลือก          และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

2.5 บันทึกวันที่ส่งเบิกจา่ยเงิน 
2.6 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.7 กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” 

 
 

2.8 ระบบจะแสดงสถานะดำเนินการเป็น “จ่ายเงินเรียบร้อย”  
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3. กรณีผู้ประกอบการส่งมอบล่าช้ากวา่กำหนด จัดทำหนังสือแจ้งค่าปรับให้ผู้ประกอบการทราบ โดยเสนอหวัหน้า
ส่วนพัสดุลงนามในหนังสือแจ้งค่าปรับ ไปพร้อมกับชุดเอกสารที่ส่งเบิกจ่ายเงิน 

รูปแบบหนังสือแจ้งปรบั 

 
 

4. สำเนาเอกสารการจัดซ้ือ/จ้างทั้งหมด จำนวน 1 ชุด  
4.1 สำเนาเอกสารจัดซ้ือ/จา้ง ที่เป็นใบสั่งซ้ือ/จ้าง ให้แนบสำเนาเอกสารไปกบัชุดเอกสารที่ส่งเบิกจ่ายเงิน 

โดยงานบริหารทัว่ไปจะจัดส่งให้งานคลังและบริหารพัสดุเก็บรกัษา 
4.2 สำเนาเอกสารที่เป็นสัญญา นำสำเนาแฟ้มจัดส่งให้งานคลังและบริหารพัสดุเก็บรักษา 
4.3 ต้นฉบับใบรับครุภัณฑ์จัดส่งไปกับชุดสำเนาเอกสาร 
 

5. รวบรวมเอกสารการดำเนินการจัดซ้ือ/จา้ง จัดชุดเสนอหัวหนา้ส่วนพัสดุลงนามในบันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจา่ยแลว้ ผ่านหัวหน้างานบริหารทั่วไป รายการ
เอกสารที่จัดส่ง ประกอบด้วย 
5.1 บันทึกขอส่งเอกสารการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเบกิจ่ายเงิน 
5.2 สำเนาใบรับครุภัณฑ์ 
5.3 ใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย 
5.4 ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
5.5 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
5.6 สัญญา หรือขอ้ตกลงเป็นหนังสือ 
5.7 รายงานผลการการพิจารณาและขออนมุัติสั่งซ้ือ 
5.8 สำเนาประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5.9 รายงานขอซ้ือ/จา้ง 
5.10 สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
5.11 ใบเสนอราคา ของผู้ชนะการเสนอราคา 
5.12 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
5.13 แบบใบขอใหจ้ัดซื้อ/จ้าง (พร้อมเอกสารแนบ) 
5.14 ข้อกำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
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6. บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที่ตรวจรับครุภัณฑ์ วันที่ส่งเอกสารเบิกจา่ยเงิน ในทะเบียนควบคุม (โปรแกรม Excel)  

 
 
 

 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1 ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยคณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor) 
 7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 

7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    
 
8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

9.1 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
9.2 หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
9.3 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
9.4 หนังสือแจ้งให้แก้ไข (กรณีส่งมอบไม่ถูกต้อง) 
9.5 บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
9.6 ใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย 
9.7 หนังสือแจ้งค่าปรับ 
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ครบกำหนดแตย่ังไม่ส่งมอบ 

ส่งมอบเกินกำหนด 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 
ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1 

 ผู้ประกอบการจัดส่งใบสั่งซ้ือ/จ้างกลับมายัง
มหาวิทยาลัยลา่ช้า ส่งผลให้เจ้าหนา้ทีต่รวจ
รับพัสดุได้รับเอกสารตรวจรับพัสดุล่าช้า 

เจ้าหน้าที่จัดซ้ือ/จ้าง ติดตาม เร่งรัด ให้
ผู้ประกอบการรีบส่งเอกสารกลับมาให้
มหาวิทยาลัย 

2 

 เอกสารมีจำนวนมาก ทำให้เจา้หน้าที่ตรวจ
รับพัสดุไม่ได้ตรวจสอบเอกสารที่รับก่อนการ
บันทึกควบคุม ซ่ึงหากพบปัญหาเอกสาร
ผิดพลาดในระหว่างการตรวจรับจะทำให้ไม่
สามารถแก้ไขได้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ 
ถี่ถ้วนกอ่นการบันทกึควบคุม หากไม่ถกูต้อง 
รีบส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง แกไ้ข 
 

3 

 บันทึกควบคุมงานไม่ถูกต้อง ทำให้ไม่
สามารถสืบค้นเอกสารในภายหลังได้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบการบนัทึก
ควบคุมเอกสารให้ถูกต้อง  

4 

 

 

1. ผู้ประกอบการส่งมอบครุภัณฑ์ล่าช้ากว่า
กำหนดส่งมอบ  

2. เอกสารการส่งมอบไม่ถูกต้องตามสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

3. ผู้ประกอบการไม่ได้ส่งมอบครุภัณฑ์      
ณ สถานที่ที่ผู้ใช้งานแจ้ง 

 

 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุติดตาม เร่งรัด 
ให้ผู้ประกอบการส่งมอบครุภัณฑ์ให้ทัน
ภายในกำหนด หากส่งมอบไม่ทัน ให้
จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิก์ารเรียกค่าปรับ 
และเมื่อผู้ประกอบการส่งมอบใหจ้ัดทำ
หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 

2. ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบครุภัณฑ์
ของผู้ประกอบการให้ถูกตอ้ง หากไม่
ถูกต้อง รีบแจ้งผู้ประกอบการให้
ดำเนินการแก้ไข 

3. แจ้งสถานที่ส่งมอบให้ผู้ประกอบการ
ทราบก่อนการส่งมอบ 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ไปตรวจรับ
ครุภัณฑ์ตามกำหนดนัดหมาย 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์สามารถมา
ตรวจรับได้ ก่อนการนัดหมาย  

 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

แจ้งสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 

 

ส่งมอบครุภัณฑ์ 

1 

แจ้งสงวนสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 

นัดตรวจรับครุภัณฑ์ 

บันทึกควบคุม 

2 



 

ผู้ประกอบการส่งมอบ 
เกินกำหนด 
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 เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ บนัทึกขอ้มูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถกูต้อง 

  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบกอ่นการบันทกึข้อมูล  
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 1. ครภุัณฑ์ที่ตกลงซ้ือขายมีการยกเลิกการ
ผลิต ทำให้ผู้ประกอบการไม่สามารถ 
จัดหาครุภัณฑ์มาส่งมอบได้ 

2. วัสดุที่ส่งมอบถูกต้องตามข้อกำหนด     
แต่ไม่ตรงตามความต้องการใช้งาน 

 

1. ให้ผู้ประกอบการตรวจสอบสินค้าก่อน
การเสนอราคา 

2. ผู้กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะควรร่วมตรวจสอบขอ้กำหนดกับ
ผู้ใช้งานก่อนการดำเนินการจัดซ้ือ 
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                   -                          - 
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 เจ้าหนา้ที่งานคลังฯ ออกรหัสไม่ถกูต้อง หรอื
เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสดุติดรหัสไม่ถูกตอ้ง หรือ
จดรายละเอยีดของครุภัณฑ์ไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่งานคลังฯ และเจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ให้ถูกต้องกอ่น
การติดรหัสครุภัณฑ์ และตรวจสอบข้อมลูที่
บันทึกในใบตรวจรับครุภัณฑ์ให้ถี่ถ้วน 

11 

 เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุบันทกึขอ้มูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถกูต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบกอ่นการบันทกึข้อมูล 

12 

 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดส่งเอกสารเพือ่
ดำเนินการเบิกจา่ยเงินไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสาร   
ที่จะจัดส่งให้ถี่ถ้วนก่อนการส่งไปเบิกจ่าย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการแก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจรับ
ครุภัณฑ์ 

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

ติดรหัสครุภัณฑ์ 

บันทึกผลการตรวจรับ 

ส่งเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งค่าปรับ 

2 
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ภาคผนวก 
 

 ก. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
    ข. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 ค.  ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

       (1) แบบฟอร์มใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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 (2)  แบบฟอร์มหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
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 (3) แบบฟอร์มหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
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                 (4)  หนังสือแจ้งให้แก้ไข (กรณีส่งมอบไม่ถูกต้อง) 
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       (5)   บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
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       (6)   ใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย 
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      (7)   หนังสือแจ้งค่าปรับ 
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 ง. ระบบปฏิบัติการ 

(1) ระบบพัสดุ-คงคลัง (ระบบปฏิบัติการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 

 
 

(2) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
     https://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

 


