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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
 1.2 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับวัสดุ หรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจรับวัสดุ สามารถ
ปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้มี
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างถูกต้อง 
 1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับบุคคลภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือตรวจรับ
พัสดุซื้อต่างประเทศ 
 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการด้านการตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ ตั้งแต่การรับ
เอกสาร การตรวจสอบเอกสาร การบันทึกระบบ การตรวจรับพัสดุ จนถึงการจัดส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับพัสดุซื้อจาก
ต่างประเทศเข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ และสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน  
 
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  

พัสดุซื้อต่างประเทศ หมายถึง พัสดุที่ซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจำหน่ายโดยตรงใน
ต่างประเทศ 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมี
อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยน
สภาพในระยะเวลาอันสั้น 

 รองอธิการบดี หมายถึง ผู้ทำหน้าที่สั่งและปฏิบัติการ แทนอธิการบดีเกี่ยวกับงาน 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป พัสดุ และกำกับดูแลส่วนพัสดุ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และ

ให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติหน้าที่
เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย  
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 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ 
   หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ
   หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ 

  มหาวิทยาลัย 
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือบริหารพัสดุ  
   และบริหารสัญญา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
   หัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการตรวจรับ 
   พัสดุหรือบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า บริการ  
 PURCHASE ORDER หมายถึง เอกสารที่ทำข้ึนเพ่ือใช้สำหรับสั่งซื้อพัสดุ 
 Shipping หมายถึง ผู้นำเข้า ส่งออก สินค้าระหว่างประเทศ 
 Letter of Credit หมายถึง การชำระสินค้าผ่านธนาคาร 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รองอธิการบดีฯ  รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ  รับผิดชอบ  ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง  
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการบริหารสัญญา  
   และการตรวจรับพัสดุ    
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  
   และตรวจรับพัสดุ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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 1. รับเอกสารการจัดซ้ือพัสดจุาก

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่
ล่าช้า 

- เจ้าหน้าที ่
จัดซื้อ/จ้าง 
- เจ้าหน้าที ่

ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

2 

 2. ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารให้ละเอียด ถี่ถ้วน 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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 3.1 บันทึกควบคุมเอกสาร และ
การจัดเก็บเอกสาร 

3.2 หากพัสดุที่จัดซ้ือเป็น
ครุภัณฑ์จัดส่งแฟ้มให้งาน
คลังและบริหารพัสดุออก
รหัสครุภัณฑ์ 

มีการควบคุม 
เอกสารที่สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
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 4.1 จัดทำหนังสือขอยกเว้นอากร
นำเข้า หากพัสดุนำเข้าทาง
เรือจัดทำหนังสือถึงอธิบดกีรม
ศุลกากร และหากพัสดุนำเข้า
ทางเครื่องบินจัดทำหนังสือถึง
ผู้อำนวยการสำนักงานศุลกากร
ท่าอากาศยานสวุรรณภูม ิ

4.2 จัดทำหนังสือมอบอำนาจให ้
บริษัทตัวแทนออกของ 
(Shipping) เพื่อเป็นตัวแทน
ของมหาวิทยาลยัในการออก
ของ และจัดทำหนังสือแจ้ง
กรมศุลกากร 

4.3 จัดทำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองจ่าย สำหรับค่าใช้จ่าย
ในการดำเนินการทางพธิีการ
ศุลกากร และดำเนินการขอ
ยืมเงินทดรองจ่ายกับสว่น
การเงินและบัญช ี

 
 

จัดทำหนังสือได้
ถูกต้อง ทันตาม
กำหนดการออกของ 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

1 ชั่วโมง -  หนังสือขอ
ยกเว้นอากรฯ 

-  หนังสือขอมอบ
อำนาจในการ
ออกของ 

-  เอกสารต้นเรื่อง
ทั้งหมด 

-  สำเนาบัตร
ประชาชนของ
รองอธิการบดฯี 

-  สำเนาบัตร
ประชาชนของ
เจ้าหน้าที่ตรวจ
รับพัสดุ 

-  บันทึกขอ
อนุมัติขอยืม
เงินทดรองจ่าย 

-  แบบฟอร์มขอ
ยืมเงินทดรอง
จ่าย 

 

 

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

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 

บันทึกควบคุม 

จัดทำหนงัสือขอยกเว้นอากรนำเข้า 
และหนังสอืมอบอำนาจให้ออกของ 
และขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่าย 

 

1 
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5 

 

 

 

5.1 Shipping ส่งมอบของ ณ 
มหาวิทยาลัย และนำหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายในการออกของและ
พิธีการทางศุลกากรทั้งหมด
มอบให้เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ

5.2 รวบรวมเอกสารค่าใช้จา่ยใน
การออกของเพื่อสรุปยอด
ค่าใช้จ่ายคืนเงินทดรองจ่าย
กับส่วนการเงินและบัญช ี

 

เบิกจ่ายเงินให้ 
Shipping ได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

- เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ
- หัวหน้าสว่นพัสด ุ
- รองอธิการบดีฯ 

 

30 นาที - ใบแจ้งหนี้/ 
ใบเสร็จรับเงิน

ของ Shipping,
กรมศุลกากร, 
บริษัทขนส่ง, 
การทางเรือ,  
ท่าอากาศยาน 

- INVOICE ของ
ผู้ประกอบการ 
- PURCHASE 

ORDER 
- แบบฟอร์มคืน

เงินดรองจ่าย   
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 6.  ประสานนัดหมายคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ตรวจรับพัสด ุ
และจัดทำหนังสือเชิญตรวจรับ
พัสด ุ

 

คณะกรรมการได้
รับทราบการ 
นัดหมาย และมา
ตรวจรับพัสดตุาม
วัน เวลา และ
สถานที่ ที่นัดหมาย  

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ
- คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ
 

15 นาที หนังสือเชิญ
ตรวจรับ 
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 7.  บันทึกข้อมูลการส่งมอบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00  

บาท บันทึกในระบบพัสดุ- 
คงคลัง (MIS)  

- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 
บันทึกในระบบการจัดซ้ือ 

   จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

บันทึกข้อมูลในระบบ
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที - ใบส่งของ/ 
  ใบกำกับภาษ ี
- หนังสือส่งมอบ 
- PURCHASE 

ORDER 
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 8. 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
พัสดุได้อย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่       
ตรวจรับพัสด ุ

 

5 นาท ี - แบบรายงาน
การตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 
- ใบตรวจรับการ

จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- PURCHASE  
  ORDER 

Shipping ส่งมอบพัสดุ  
และสรุปค่าใช้จ่ายคืนเงิน

ทดรองจ่าย 

1 

นัดตรวจรับพัสดุ 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

2 2 

ผู้ประกอบการแก้ไข 
และส่งมอบใหม ่
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ถูกตอ้ง 
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 9.   ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามข้อกำหนด และ PURCHASE  
ORDER โดยเร็วที่สุด  
- หากถูกต้องดำเนินการตาม

ขั ้นตอนต่อไป และกรณีที่
พัสดุที่ส่งมอบเป็นครุภัณฑ์
ดำเนินการติดรหัสครุภัณฑ์ 
- หากพัสดุที่ส่งมอบไม่ถูกต้อง 

หรือไม่ครบถ้วนตาม 
ข้อกำหนด  และ PURCHASE  
ORDER ให้รีบรายงานให้ 
มหาวิทยาลัยทราบ และแจ้ง 
ผู้ประกอบการจากต่างประเทศ 
แก้ไข เมื่อผู้ประกอบการจาก
ต่างประเทศแก้ไขแล ้วส่ง
มอบ ดำเน ินการตรวจรับ
พัสดุใหม่ 
 

ได้รับมอบพัสดทุี่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามข้อกำหนด
และ PURCHASE 
ORDER และตรง
ตามวัตถุประสงค์
ของผู้ใช้งาน 

- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
- ผู้ประกอบการ 

 
 

30 
นาที 

- ข้อกำหนด 
- PURCHASE 

ORDER  
- ใบส่งของ/

ใบกำกับภาษ ี
- หลักฐาน 

ประกอบการ
ส่งมอบอื่น ๆ 
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 10. ขออนุมัติผลการตรวจรับ 
โดยการนำเอกสารและ
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
เสนอผ่านหัวหนา้ส่วนพัสด ุ
เพื่อขออนุมัติผลการตรวจรับ
จากรองอธิการบดีฯ 
 

ได้รับอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ  

- หัวหน้าสว่นพัสด ุ
- รองอธิการบดีฯ 

 

1 วัน - ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 
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 11.1 บันทึกผลการตรวจรับในระบบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท  
   บันทึกในระบบพัสดุ-คงคลัง  
   (MIS)  
- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท 

บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัด
จ้างภาครัฐ (e-GP)  

 

 

 

 

 

 
 

บันทึกผลการตรวจ
รับในระบบได้อย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสด ุ

5 นาท ี - ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

ไม่ถูกตอ้ง 

รายงานมหาวิทยาลัย 
และแจ้งผู้ประกอบการ 
จากต่างประเทศแก้ไข 

ตรวจรับ
พัสด ุ

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

บันทึกผลการตรวจรับ 

2 

3 

ติดรหัสครุภัณฑ์ 
       (กรณีพัสดุที่ตรวจรบัเป็นครุภัณฑ์) 

2 
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 1. จัดทำเอกสารเบิกจ่าย 
- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

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

บันทึกวนัที่เบิกจ่ายเงิน  
ในระบบการจัดซ้ือจัดจา้ง
ภาครัฐ (e-GP) 
- สำเนาเอกสารการจัดซ้ือ/

จัดจ้างทั้งหมด จำนวน  
1 ชุด จัดส่งงานคลังและ 
บริหารพัสด ุ

2. บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที ่
ตรวจรับพัสดุ และวันที่ส่ง 
เอกสารเบิกจ่ายในทะเบียน
ควบคุม (Excel)  

เอกสารที่ส่งไปเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถ
เบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ประกอบการได้ 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ
- หัวหน้างาน

บริหารงานทั่วไป 
- หัวหน้าสว่นพัสด ุ

 
 

15 นาที 
1. ใบรับครุภัณฑ ์
2. ใบตรวจรับการ   
    จัดซ้ือ/จดัจ้าง 
3. ใบส่งของ/ 
   ใบกำกับภาษี 
4. PURCHASE 

ORDER 
5. ประกาศผลการ

พิจารณา 
6. บันทกึรายงาน

ผลการพจิารณา 
จัดซื้อ/จดัจ้าง 

7. ใบเสนอราคา 
8. บันทกึรายงาน  

ขอซ้ือ/จ้าง 
9. คำส่ังแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
10. แบบฟอร์มการ 
   ตรวจสอบและ     

ขอใช้บประมาณ 
   ประจำปี 
11. แบบใบขอให้   

จัดซื้อ (พรอ้ม
เอกสารแนบ) 

* เอกสารที่จัดส่ง
เป็นสำเนาทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส่งเอกสารให้
ส่วนการเงินฯ 

3 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุรับเอกสารการจดัซ้ือ/จัดจ้างจากเจา้หน้าทีจ่ัดซื้อ/จ้าง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เช่น รายละเอยีดข้อกำหนดของพัสดุที่จัดซื้อ/จ้าง รายละเอยีดข้อตกลง
ของ  PURCHASE ORDER  ระยะเวลาส่งมอบ จำนวนเงินตามข้อตกลง ฯลฯ 

3. บันทึกควบคุม 1.  เจ้าหน้าทีพ่ัสดลุงทะเบียนควบคุมเอกสาร ในโปรแกรม Excel ประกอบด้วย 
1.1 ลำดับที่  
1.2 ชื่อหน่วยงาน 
1.3 ชื่อรายการพัสดุ 
1.4 เลขที่แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
1.5 เลขที่ PURCHASE ORDER  
1.6 วันที่ออกเอกสาร PURCHASE ORDER 
1.7 จำนวนเงินของ PURCHASE ORDER 
1.8 ชื่อผู้ประกอบการ  
1.9 วันที่ครบกำหนดส่งมอบ 
1.10 การดำเนินการ 
1.11 วันที่รับเอกสาร 
1.12 ระยะเวลาส่งมอบ 
1.13 วันที่ส่งมอบ 
1.14 วันที่ตรวจรับ 
1.15 วันที่จัดส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี 
1.16 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1.17 ชื่อเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 
1.18 เลขที่แบบใบขอให้จัดซ้ือ และวันที่ของเอกสาร 

 

2. หากพัสดุที่จัดซ้ือเป็นครุภัณฑ์ ส่งเอกสารให้งานคลังและบริหารพัสดุ ออกรหัสครุภัณฑ์ 
3. จัดเก็บเอกสาร ให้เป็นระเบยีบ สะดวกต่อการค้นหา 
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4.  จัดทำหนังสือ 
    ขอยกเว้นอากร 
    นำเขา้, หนังสือ 
    มอบอำนาจ 
    ให้ออกของ และ 
    ขออนุมัติยืมเงิน 
    ทดรองจา่ย 

 
 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานงานกับ Shipping เพื่อจัดทำเอกสารเกี่ยวกับการดำเนินการออกของ  ดังนี้  
1.1 หนังสือขอยกเว้นอากรนำเข้า 

1.1.1 กรณีพัสดุที่ซ้ือจากต่างประเทศ นำเข้าทางเรือ จัดทำหนังสือขอยกเว้นอากรนำเข้าตามรูปแบบหนังสือดังนี้ 

 
 
1.1.2 กรณีพัสดุที่ซ้ือจากต่างประเทศนำเข้าทางเครื่องบิน จัดทำหนังสือขอยกเว้นอากรนำเข้าตามรูปแบบหนังสือ

ดังนี้ 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 1 

เอกสารหมายเลข 2 
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1.2 หนังสือมอบอำนาจให้ Shipping เป็นตัวแทนมหาวิทยาลัยในการออกของ ตามรูปแบบหนังสือดังนี ้

 

 
 

1.3 หนังสือขอรับเอกสาร DELIVERY ORDER (D/O) ตามรูปแบบหนังสือดังนี้ 
 

 
 
 

เอกสารหมายเลข 3 

เอกสารหมายเลข 4 
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1.4 บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย สำหรับค่าใช้จา่ยในการดำเนินการทางพธิีการศุลกากร ตามรูปแบบหนังสือ
ดังนี้ 
 

 
 
นำเอกสารดังกล่าวข้างต้นเสนอรองอธิการบดีฯ เพื่อลงนาม ผ่านหวัหน้าสว่นพัสดุ พร้อมแนบสำเนาเอกสาร
ประทับตรามหาวิทยาลัย เพือ่ให้รองอธกิารบดีฯ ลงนามรับรองสำเนา ประกอบด้วย 
(1) สำเนาหนังสือรับรองจากกระทรวงศึกษาธิการที่ได้แจ้งการยกเว้นอากรนำเข้า   
(2) สำเนาเอกสารการดำเนินการจัดซ้ือทั้งชดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารหมายเลข 5 
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2. ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่าย กับสว่นการเงินและบัญชี ตามรูปแบบหนังสือดังนี้ 

 

 
 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดส่งเอกสารให ้ Shipping ไปดำเนินการออกของให้กับมหาวิทยาลยั เอกสารที่จัดส่ง
ประกอบดว้ย 
3.1 เอกสารหมายเลข 1 หรือ 2  (แล้วแตว่ิธกีารนำเข้าพัสดุ) 
3.2 เอกสารหมายเลข 3 
3.3 เอกสารหมายเลข 4 
3.4 สำเนาหนังสือรับรองจากกระทรวงศึกษาธิการที่ได้แจ้งการยกเว้นอากรนำเข้า 
3.5 สำเนาเอกสารการดำเนินการจัดซ้ือทั้งชดุ 
3.6 สำเนาบัตรประชาชนของรองอธิการบดฯี 
3.7 สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุผู้ดำเนินการ 
และเจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสดุโอนเงินค่าใช้จ่ายให ้Shipping เพื่อดำเนินการออกของและพิธกีารทางศุลกากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 6 
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5.  Shipping ส่งมอบ 
    พัสดุให้กบั 
    มหาวิทยาลัย 
   ดำเนินการสรปุ

ค่าใช้จ่ายในการ
ออกของและคืนเงิน
ทดรองจ่าย 

1. เมื่อ Shipping ได้ดำเนินการออกของใหม้หาวิทยาลัยแล้วเสร็จ จะนำพัสดุส่งมอบ ณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดย 
Shipping นำหลักฐานค่าใช้จ่ายในการออกของและพิธีการทางศุลกากรทั้งหมดมอบให้เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุดำเนินการสรุปค่าใช้จ่ายในการออกของและพิธีการทางศุลกากร และคืนเงินทดรองจ่ายกับส่วน
การเงินและบัญชี  ในกรณีที่มีเงินคงเหลือจากค่าใช้จ่ายในการออกของและพิธีการทางศุลกากร ส่วนการเงินและบัญชี
จะออกหลักฐานการรับเงินคืน ตามรูปแบบดังนี้ 
 

 
 

6.  นัดตรวจรับพัสด ุ 1.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานนัดหมายประธานกรรมการเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ตรวจรับพัสดุ 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
3.  จัดทำหนังสือเชิญตรวจรับพัสดุเพื่อแจ้งให้คณะกรรมการทราบ 
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7. บันทึกข้อมูล        
ส่งมอบ  และ       

8. จัดทำใบตรวจรับ 
   พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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 “ตรวจรับพัสดุจากต่างประเทศ” 
1.4  ระบุเลขที่ SUT-PO 
1.5 บันทึกข้อมูล Invoice Tax/Receipt No. ลงวันที่  
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1.6  กดปุ่ม “รายการพัสดุ” เลือก “ผลการดำเนินงาน” เลือก “อยู่ระหว่างสรุปผลการตรวจรับ” 

 

          1.7 กดปุ่ม “ผลการตรวจรับ” เลือก “ไม่ผ่าน” 
          1.8 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 
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1.9    เลือกเมนู “แบบฟอร์ม” เลือก “ ข้อ 7. แบบตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง” 
1.10  บันทึกเลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/สัญญา บันทกึงวดที่ คลิกเลือก “ใช่” 

 
 

1.11 เลือกเมนู “F9-แสดง” 

  

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

2.1   เข้าระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) http://www.gprocurement.go.th/new_index.html  
       และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 
 
 
2.2   บันทึกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ที่เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

  
 

2.3 เลือก “รายการโครงการ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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2.4 พิมพ์ชื่อโครงการ โดยใช้ Keyword จากชื่อโครงการเพียงบางคำ และกดปุ่ม “ค้นหา” 

 
 

2.5 คลิกตรงสัญลักษณ์  

 
 

2.6 เลือก “บริหารสัญญา” 
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2.7  เลือก “รายละเอียด” 

 
 

2.8  กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 

 
 

2.9    เลือก ครั้งที่ “1” 
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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 “ออก” 
2.16 กดปุ่ม “กลับสูห่น้าหลกั” 

 
 
 
 

  
 

 

 

  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-003 แก้ไขครั้งที่ :  1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 22 จาก 42 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

9. ตรวจรบัพัสด ุ 1. ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ หรือสถานที่กำหนดไว้ในข้อกำหนด หรือ PURCHASE ORDER 
2. ตรวจรับพัสดุให้ถกูต้อง ครบถว้นตามหลักฐานที่ตกลงไว้ ให้เสร็จสิน้โดยเรว็ที่สุด 
3. ในกรณีทีพ่ัสดมุีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญ ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุ

นั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
4. ในกรณีจำเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับพัสดุเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
5. เมื่อตรวจรับพัสดถุูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุนั้นไว้ และถือว่าผู้ประกอบการส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่      

วันที่ผู้ประกอบการนำพัสดุนั้นมาส่งมอบ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในแบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/     
ตรวจการจ้าง  หรือใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง และรายงานให้รองอธิการบดีฯผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและ
อนุมัติผลการตรวจรับ 

6. ในกรณีทีพ่ัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนด หรือ PURCHASE ORDER ให้รายงานรองอธิการบดีฯผ่าน
หัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ 

7. ในกรณีผู้ประกอบการส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้า
ข้อกำหนด หรือ PURCHASE ORDER ไม่ได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง และรายงานรอง
อธิการบดีฯผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ และให้รีบแจ้งผู้ประกอบการให้ทราบภายใน 3 วันทำการ นับ
ถัดจากวันที่ตรวจพบ  

8. การตรวจรับพัสดุที่ประกอบการเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่สามารถใช้
การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ประกอบการยังไม่ได้ส่งมอบวัสดุนั้น และให้รายงานรองอธิการบดีฯผ่านหัวหน้าส่วน
พัสดุทราบ ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

9. หากผู้ประกอบการได้แก้ไขแล้วเสร็จ ใหส้่งมอบพัสดุนั้นใหม่ และทำการตรวจรับพัสดุนั้นอีกครั้ง 
10. หากกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุนั้นโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้า

ส่วนพัสดุ เพื่อพิจารณาสั่งการ                                                               
 

10. ขออนุมัติผลการ   
ตรวจรับ 

1. นำเอกสารหลักฐานการตรวจพัสดุ จัดส่งให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบก่อนเสนอรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุ เพื่อทราบและอนุมัติผลการตรวจรับ   

2. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว บันทึกผลการตรวจรับ และจัดส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจา่ยแลว้  
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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 เลือกเมนู “ตรวจรับ” เลือกรายการ “ตรวจรับพัสดุจากต่างประเทศ” 
1.4 กดปุ่ม “รายการพัสดุ” 
1.5 เลือก “ผลการดำเนินการงาน” เลือก “ตรวจรับเรียบร้อยแล้ว” 

 
 

1.6 กดปุ่ม “ผลการตรวจรับ” เลือก “ผ่าน” และระบวุันที่ตรวจรับ 

 
 

1.7 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-003 แก้ไขครั้งที่ :  1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 24 จาก 42 

 

 

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

 2.1  กดปุ่ม “ตรวจรับงาน”  

 
 

2.2  กดปุ่ม “บันทกึข้อมูลตรวจรับ”  

 
 
2.3 เลือก “เอกสารที่ส่งมอบ” 
2.4 บันทึกวันที่ตรวจรับ 
2.5 เลือก “สรุปผลการตรวจรับ” 
2.6 กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” 
2.7 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.8 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
2.9 กดปุ่ม “พิมพ์ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง” 
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     2.10 คัดลอกข้อความจาก Template ในระบบ มาวางที่ Microsoft Word แล้วจัดรูปแบบ และพิมพ์เอกสาร 
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3.  กรณีพัสดุที่ตรวจรับเป็นครุภัณฑ์ ติดรหัสครุภัณฑ์ ดังนี้ 

3.1 นำสตกิเกอร์รหัสครุภัณฑ์ติดที่ตัวครุภณัฑ์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2  บันทกึยีห่้อ รุ่น และรหัส ประจำตวัเครื่อง (S/N)  ในใบรับครุภัณฑ์ และให้ผู้รับผดิชอบครุภัณฑ์ลงนามรับครุภัณฑ์  
     ในใบรับครุภัณฑ์ 
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12. ส่งเอกสารให ้
     ส่วนการเงินและ 
     บญัช ี

 
1. บันทึกรายการเอกสารดำเนินการจัดซ้ือ/จ้าง เพื่อเป็นหลักฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว  

ให้ส่วนการเงินและบัญชี ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.1 เลือกเมนู “แบบฟอร์ม” เลือก “8. เอกสารดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงิน” 
1.2 ระบุเลขที่ใบสั่งซ้ือ/จ้าง/สัญญา 
1.3 ระบุงวดที่ 

 
 

1.4 กรณีมีเอกสารเพิ่มเติม เลือก        “เอกสารเบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม”  
1.5 พิมพ์รายการเอกสารเพิ่ม เลือกเมนู “F2-บันทึก” 
1.6 กดปุ่ม “F9-แสดง” 

 
1.7 สั่งพิมพ์ที่สัญลักษณ์ เครื่องพิมพ์  
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2. ในกรณวีงเงินเกิน 100,000.00 บาท บันทึกวันที่เบิกจา่ยในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

2.1 กดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 

 
 

2.2 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” 

   
 

2.3 กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 

  
 

2.4 เลือก          และกดปุ่ม “บันทึก” 
2.5 บันทึกวันที่ที่ส่งเอกสารไปดำเนินการเบิกจ่าย 
2.6 กดปุ่ม “บันทึก”  
2.7 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 
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3. สำเนาเอกสารการจัดซ้ือ/จ้างทั้งหมด จำนวน 1 ชุด นำสำเนาแฟ้มจัดส่งให้งานคลังและบริหารพัสดุเก็บรักษา 

ยกเว้นใบรับครุภัณฑ์จัดเก็บในแฟ้มสำเนาในรูปแบบต้นฉบับ 
4. รวบรวมเอกสารการดำเนินการจัดซ้ือ/จา้ง จัดชุดเสนอหัวหนา้ส่วนพัสดุลงนามในบันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจา่ยแลว้ ผ่านหัวหน้างานบริหารทั่วไป รายการ
เอกสารที่จัดส่ง ประกอบด้วย 
4.1 สำเนาใบรับครุภัณฑ์ 
4.2 สำเนาแบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง หรือใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
4.3 สำเนาใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
4.4 สำเนา PURCHASE ORDER 
4.5 สำเนาบันทึกผลการพจิารณการจัดซื้อ/จัดจ้าง หรือสำเนาบันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือ/จ้าง  
     (แลว้แต่วธิีการจัดซ้ือ) 
4.6 สำเนาบันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้าง 
4.7 สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
4.8 สำเนาใบเสนอราคา 
4.9 สำเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
4.10 สำเนาแบบใบขอใหจ้ัดซื้อ  
4.11 สำเนาข้อกำหนดรายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ 
 

5. บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที่ตรวจรับพัสด ุวนัที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในทะเบยีนควบคุม (โปรแกรม Excel)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-003 แก้ไขครั้งที่ :  1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 30 จาก 42 

 

 

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

7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน    
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.3 กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.4 กฎ/ระเบียบ/มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือเวียน 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มหนังสือขอยกเว้นอากรนำเข้า 
9.2 บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย  
9.3 ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
9.4 ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
9.5 บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
9.6 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
9.7 แบบฟอร์มหนังสือขอรับเอกสาร DO 
9.8 แบบฟอร์มหนังสือแจ้งให้ Shipping เป็นผู้ดำเนินการออกของแทนมหาวิทยาลัย 
9.9 แบบฟอร์มหนังสือขอรับเอกสาร DELIVERY ORDER (D/O)  
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที่ 

ผังการปฏบิัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1 

 ผู้ประกอบการจากต่างประเทศจัด
ใบเสร็จรับเงินให้มหาวิทยาลยัล่าช้า ส่งผลให้
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุได้รับเอกสารตรวจ
รับพัสดุล่าช้า 

ติดตาม เร่งรัด ให้ผู้ประกอบการจาก
ต่างประเทศรีบส่งเอกสารกลับมาให้
มหาวิทยาลัย 

2 

 เอกสารมีจำนวนมาก ทำให้เจา้หน้าที่ตรวจ
รับพัสดุไม่ได้ตรวจสอบเอกสารที่รับก่อนการ
บันทึกควบคุม ซ่ึงหากพบปัญหาเอกสาร
ผิดพลาดในระหว่างการตรวจรับจะทำให้ไม่
สามารถแก้ไขได้ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ 
ถี่ถ้วนกอ่นการบันทกึควบคุม หากไม่ถกูต้อง 
รีบส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง แกไ้ข 
 

3 

 บันทึกควบคุมงานไม่ถูกต้อง ทำให้ไม่
สามารถสืบค้นเอกสารในภายหลังได้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับตรวจสอบการบันทกึ
ควบคุมเอกสารให้ถูกต้อง  

4 

 

 

 

- - 
 

 
5 

 

 

 

- - 

 

6 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ไปตรวจรับ
ตามกำหนดนัดหมาย 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเวลาที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดสุามารถมา 
ตรวจรับได้ ก่อนกำหนดเวลานัดหมายตรวจ
รับพัสด ุ

7 

 เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ บันทกึข้อมูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถกูต้อง 

  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบกอ่นการบันทกึข้อมูล  

 

 

 

 

รับเอกสาร 

บันทึกควบคุม 

นัดตรวจรับพัสดุ 

จัดทำหนงัสือขอยกเว้นอากรนำเข้า 
และหนังสอืมอบอำนาจให้ออกของ 
และขออนุมัตยิืมเงินทดรองจ่าย 

 

Shipping ส่งมอบพัสดุ  
และสรุปค่าใช้จ่าย 
คืนเงินทดรองจ่าย 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

1 
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ถูกตอ้ง 

 

 
8 

 เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ บันทกึข้อมูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถกูต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบกอ่นการบันทกึข้อมูล  

 
 

 

 

 
9 

 

 

 

1. กรณีผู้ประกอบการจากต่างประเทศส่ง
มอบพัสดุล่าช้า มหาวิทยาลัยไม่สามารถ
เรียกร้อง หรือดำเนินการปรับ
ผู้ประกอบการได้ 

2. กรณีพัสดุที่มีขนาดใหญ่ หรือตอ้งมีการ
ติดต้ังก่อนการใช้งาน มหาวิทยาลัยต้อง
รอให้ผู้ประกอบการจากต่างประเทศมา
ดำเนินการติดตั้งให้ ซ่ึงบางครั้ง
ผู้ประกอบการจากต่างประเทศมาติดต้ัง
ล่าช้ามหาวิทยาลัยจะเสียโอกาสในการ 
ใช้งาน 

3. การจัดซ้ือพัสดุจากต่างประเทศไม่ได้มี
การเรียกหลกัประกันจากผู้ประกอบการ 
กรณีพัสดุเกิดความชำรุดบกพร่อง
มหาวิทยาลัยไม่สามารถเรียกค่าเสียหาย
จากผู้ประกอบการได้ 

4. กรณีพัสดุชำรุด เสียหายจากการใช้งาน 
การซ่อมแซมจะล่าชา้กว่าการจัดซ้ือจาก 
ผู้ประกอบการภายในประเทศ 

จัดซื้อพัสดจุากตา่งประเทศ โดยมีตัวแทน
จำหน่ายในการดูแลรับผิดชอบ มีระบบ
บริการหลังการขาย 

 

 

10 

 - 
 
 

- 

11 

 เจ้าหนา้ที่งานคลังฯ ออกรหัสไม่ถกูต้อง หรอื
เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสดุติดรหัสไม่ถูกตอ้ง หรือจด
รายละเอยีดของครุภัณฑ์ไม่ครบถว้น หรือไม่
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่งานคลังฯ และเจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสดุตรวจสอบรหัสครุภัณฑ์ให้ถูกต้องกอ่น
การติดรหัสครุภัณฑ์ และตรวจสอบข้อมลูที่
บันทึกในใบตรวจรับครุภัณฑ์ให้ถี่ถ้วน 

12 

 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดส่งเอกสารเพือ่
ดำเนินการเบิกจา่ยเงินไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสาร   
ที่จะจัดส่งให้ถี่ถ้วนก่อนการส่งไปเบิกจ่าย 

 

 
 

  

ไม่ถูกตอ้ง 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

1 

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

บันทึกผลการตรวจรับ 

รายงานมหาวิทยาลัย 
และแจ้งผู้ประกอบการ 
จากต่างประเทศแก้ไข 

ตรวจรับ
พัสด ุ

ติดรหัสครุภัณฑ์ 
       (กรณีพัสดุที่ตรวจรบัเป็นครุภัณฑ์) 

ส่งเอกสารให้
ส่วนการเงินฯ 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับพัสดุซื้อจากต่างประเทศ 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-003 แก้ไขครั้งที่ :  1 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 33 จาก 42 

 

 

ภาคผนวก 
 

ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(1)  แบบฟอร์มหนังสอืขอยกเว้นอากรนำเขา้ 
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(2) บันทึกขออนุมัติยมืเงินทดรองจ่าย  
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(3) ใบยืมเงินทดรองจ่าย 
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(4) ใบคืนเงินทดรองจ่าย 
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(5) ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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(6) แบบฟอร์มหนังสอืแจ้งให้ Shipping เป็นผู้ดำเนินการออกของแทน
มหาวิทยาลยั 
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(7) แบบฟอร์มหนังสอืขอรบัเอกสาร DELIVERY ORDER (D/O)  
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(8) บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานประกอบ
ตามที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
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                 ข. ระบบปฏิบัติการ 
(1) ระบบพัสดุ-คงคลัง (ระบบภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 

 
 

  (2) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
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 ค. กฎหมาย ระเบียบ 

 (1)  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
     www.ocsc.go.th/download/2560/พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ-ebook 
    (2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
    http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/Regulation/Ministry_of_Finance_Regularity 

(3) กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
      และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (4) กฎ/ระเบียบ/มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือเวียน 
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