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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ สามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน และถูกต้อง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้มี
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างถูกต้อง 
 1.4 เพื่อเป็นแนวทางให้กับบุคคลภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือตรวจรับ
วารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการด้านการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ ตั้งแต่การรับ
เอกสาร การตรวจสอบเอกสาร การบันทึกระบบ การตรวจรับพัสดุ จนถึงการจัดส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและ
บัญชี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน์เข้าใจถึงขั้นตอนและกระบวนการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ และสามารถนำไป
ปฏิบัติได้อย่างถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกัน  
 
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  

วารสาร หมายถึง สิ่งพิมพ์ทางวิชาการที่จัดพิมพ์ออกเผยแพร่เป็นคราว ๆ 
หรือเป็นวาระตามกำหนดเวลา 

ฐานข้อมูลออนไลน์ หมายถึง ฐานข้อมูลทางวิชาการท่ีให้บริการผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศ โดยศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาเป็น
ผู้จัดการฐานข้อมูลสำหรับการสืบค้น 
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 รองอธิการบดี หมายถึง ผู้ทำหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีเกี่ยวกับงาน 
 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป พัสดุ และกำกับดูแลส่วนพัสดุ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และ

ให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ่งได้รับแต่งตั้งจากอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติหน้าที่
เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ 
   หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ
   หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ 

  มหาวิทยาลัย 
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือบริหารพัสดุ  
   และบริหารสัญญา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
   หัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการตรวจรับ 
   พัสดุหรือบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรือจ้าง 
 ผู้ประกอบการ หมายถึง ผู้ประกอบกิจการขายสินค้า บริการ  
 PURCHASE ORDER หมายถึง เอกสารที่ทำข้ึนเพ่ือใช้สำหรับสั่งซื้อพัสดุ 

 
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 

1 

 1. รับเอกสารการจัดซ้ือวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน ์
จากเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่
ล่าช้า 

- เจ้าหน้าที ่
จัดซื้อ/จ้าง 

- เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อวารสาร/ 
ฐานข้อมูล
ออนไลน์ 

2 

 2. ตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารให้ละเอียด ถี่ถ้วน 

เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน  

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อวารสาร/ 
ฐานข้อมูล
ออนไลน์ 
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 3. บันทึกควบคุมเอกสาร และ
การจัดเก็บเอกสาร 

 

มีการควบคุม 
เอกสารที่สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อวารสาร/ 
ฐานข้อมูล
ออนไลน์ 

4 

 4.1 ผู้ประกอบการส่งมอบวารสาร 
และฐานข้อมูลออนไลน์ ให้กับ
ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา 

4.1 ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษาจัดทำบันทกึแจ้ง
ให้ดำเนินการตรวจรับ
วารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์  

4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรายการวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน์ทีศู่นย์
บรรณสารฯ แจ้งให้ตรวจรับ 
เพื่อจัดเตรียมเอกสารตรวจรับ 

ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษาแจ้งให้
ดำเนินการตรวจรับ
อย่างรวดเร็ว และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุดำเนินการ
ตรวจรับโดยเร็วที่สุด 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

 ทุก 
ไตรมาส 

บันทึกข้อความ
ของศูนย์บรรณ
สารและ
สื่อการศึกษา 

5 

 5.  ประสานนัดหมายเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
การจัดหาวารสาร ของศูนย์บรรณ
สารและสื่อการศึกษา เพื่อนัดวัน
ตรวจรับ 

 
 
 
 

คณะกรรมการได้
รับทราบการ 
นัดหมาย และมา
ตรวจรับตามวัน 
เวลา และสถานที่ 
ที่นัดหมาย  
 
 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ

- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

 

10 นาที - 

  

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

รับเอกสาร 

นัดตรวจรับวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน ์

ผู้ประกอบการส่งมอบ และ 
ศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา 
แจ้งให้ดำเนินการตรวจรับ 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกควบคุม 

1 2 
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ถูกต้อง 

6 

 6.  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 - ใบเสร็จรับเงิน 
- เอกสารส่งมอบ 
- PURCHASE 

ORDER 

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
พัสดุได้อย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่       
ตรวจรับพัสด ุ

 

5 นาท ี - แบบรายงาน
การตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 

- ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

- PURCHASE  
  ORDER 
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 8.  ตรวจร ับวารสาร/ฐานข ้อมูล
ออนไลน์ ณ ศูนย์บรรณสารและ
สื่อการศึกษา  
-  หากถูกต้อง ครบถ้วน เสนอผล

การตรวจรับต่อมหาวิทยาลัย 
- หากไม่ถูกต้อง รีบรายงานให้

มหาวิทยาลัยทราบ และแจ้ง
ผู้ประกอบการแก้ไข เมื่อแก้ไข
แล้วดำเนินการตรวจรับใหม่ 
 

ได้รับมอบวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน์
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามข้อกำหนด
และ PURCHASE 
ORDER และตรง
ตามวัตถุประสงค์
ของผู้ใช้งาน 

- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

- ผู้ประกอบการ 
 
 

30 นาที - ข้อกำหนด 
- PURCHASE 

ORDER  
- ใบเสร็จรับเงิน 
- หลักฐาน 

ประกอบการ
ส่งมอบอื่น ๆ 
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 9. ขออนุมัติผลการตรวจรับ 
โดยการนำเอกสารและ
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
เสนอผ่านหัวหนา้ส่วนพัสด ุ
เพื่อขออนุมัติผลการตรวจรับ
จากรองอธิการบดีฯ  
 
 
 
 
 

ได้รับอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ  

- หัวหน้าสว่นพัสด ุ
- รองอธิการบดีฯ 

1 วัน - แบบรายงาน
การตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 

- ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการ 
แก้ไข 

ตรวจรับ
พัสด ุ

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

1 

2 

2 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 7 จาก 33 
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 10. 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 ี - แบบรายงาน
การตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจ
การจ้าง 

- ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 
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 11. จัดทำเอกสารเบิกจา่ย 
- จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

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

บันทึกวนัที่เบิกจ่ายเงิน  
ในระบบการจัดซ้ือจัดจา้ง
ภาครัฐ (e-GP) 

- สำเนาหลักฐานการจัดส่ง
เอกสาร เพื่อจัดเกบ็ 
จำนวน 1 ชุด  

-  บันทกึวันที่ส่งมอบ วันที่
ตรวจรับพัสดุ และวันที ่

    ส่งเอกสารเบิกจา่ยใน
ทะเบียนควบคุม (Excel)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารที่ส่งไปเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถ
เบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ประกอบการได้ 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ

- หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 

- หัวหน้าสว่นพัสด ุ
 
 

15 นาที 1. ใบตรวจรบัพัสด ุ
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. PURCHASE 

ORDER 
4. บันทึกขออนุมัติ

จัดซื้อ/จ้าง 
5. ประกาศผลฯ 
6. รายงานขอซ้ือฯ 
7. คำสั่งแต่งต้ัง 
8. ใบเสนอราคา 
9. แบบฟอร์มการ

ตรวจสอบงบฯ 
10. แบบใบขอให้

จัดซื้อ (พร้อม
เอกสารแนบ) 

* เอกสารที่จัดส่ง
เป็นสำเนาทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

บันทึกผลการตรวจรับ 

ส่งเอกสารให้
ส่วนการเงินฯ 

2 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุรับเอกสารการจดัซ้ือวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์จากเจา้หน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ เช่น หลักฐานการจ่ายเงิน รายละเอยีดขอ้กำหนด
ของพัสดุที่จัดซ้ือ/จ้าง รายละเอียดขอ้ตกลงของ  PURCHASE ORDER  จำนวนเงินตามข้อตกลง ฯลฯ 

3. บันทึกควบคุมการ
และจัดเกบ็ 

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. จัดเก็บเอกสาร ให้เป็นระเบยีบ สะดวกต่อการค้นหา 

 

 

  



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
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4.  ผู้ประกอบการ 
    ส่งมอบ และ 
    ศูนย์ บรรณสาร 
    และสื่อการศึกษา 
    แจ้งให้ดำเนินการ

ตรวจรับวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน์ 

 
 

1. ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษาจัดทำบนัทึกแจ้งมายังส่วนพัสดุ ให้ดำเนินการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ที่ได้รับ
การจัดส่งจากผู้ประกอบการแลว้ ตามตวัอยา่งหนังสือดังต่อไปนี้ 

 

 
 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบรายการวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ ที่ศูนย์บรรณสารฯ แจ้งให้ดำเนินการตรวจรับ จากรายการที่
บันทึกควบคุมไว้ แลว้คัดแยกเอกสารตามรายการที่ศูนยบ์รรณสารฯ แจ้ง เพื่อจดัเตรียมเอกสารนำไปตรวจรับ  
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5. นัดตรวจรบั 
   วารสาร/ฐานข้อมูล    
   ออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลการจัดหาวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
เพื่อนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

6. บันทึกข้อมูล        
ส่งมอบ  และ       

7. 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 “ยังไม่ตรวจ” 
          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 และบันทึกงวดที ่

 
 

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) โดยกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

 

    
  
 2.2  บันทึกรหัสผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ที่เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
2.3  กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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2.4  เลือก “รายการโครงการ” 

 
 

 
2.5 พิมพ์ชื่อโครงการ โดยใช้ Keyword จากชื่อโครงการเพียงบางคำ และกดปุ่ม “ค้นหา” 

2.6 คลิกสัญลักษณ์   หลังรายการที่ต้องการบันทึกข้อมูล 

 
 

2.7 เลือก  “บริหารสัญญา” 

 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
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2.8 เลือก “รายละเอียด” 

 
 

2.9 กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 

 
 
 

2.10 กดปุ่ม “เลือกงวดงานที่ส่งมอบ” 
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2.11 คลิกเลือก     แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

2.12 บันทึกข้อมูล “หนังสือเลขที่” และ “หนงัสือลงวันที่”  
2.13 บันทึกข้อมูล “เลขที่รับจากสารบรรณ” และ “วันที่รับเรื่องจากงานสารบรรณ” 
2.14 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.15 กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” กด “ตกลง” 

 
 

2.16 กดปุ่ม “ตรวจรับงาน” 

 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ 
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2.17 เลือก “บันทึกขอ้มูลตรวจรับ” 

  
 

2.18 เลือก “เอกสารที่ส่งมอบ” 

 
 

2.19 เลือก  แล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
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2.20 บันทึกวันที่ตรวจรับ 
2.21 เลือก “สรุปผลการตรวจรับ” 
2.22 กดปุ่ม “บันทึกการตรวจรับ” 
2.23 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.24 กดปุ่ม “ดำเนินการขั้นตอนต่อไป” 

 
 

2.25 กดปุ่ม “พิมพ์” 
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2.26 คัดลอกข้อความจาก Template ในระบบ มาวางที่ Microsoft Word แล้วจัดรูปแบบ และพิมพ์เอกสาร 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

8. ตรวจรบัพัสด ุ 1. ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ ณ ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ โดยการตรวจสอบจากตัวเล่ม หรือกรณีจัดหา

เป็นวารสารออนไลน์ หรือฐานข้อมูลออนไลน์ ตรวจสอบจากฐานข้อมูลออนไลน์ในเว็บไซต์ของศูนย์บรรณสารและสือ่การศึกษา 
โดยเจ้าหน้าที่ของศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการตรวจรับ ตามขั้นตอนตังต่อไปนี้ 
2.1 เข้าเว็ปไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา  http://library.sut.ac.th  
2.2 คลิกปุ่ม “ฐานข้อมูลออนไลน์” 

 
 

2.3 เลือกเมนูของชนิดวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ที่ต้องการค้นหา 

 
 

2.4 เมื่อพบรายชื่อวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลนท์ี่ต้องการค้นแล้ว หากสามารถโหลดใช้งานได้ แสดงวา่ผู้ประกอบการส่ง
มอบถูกตอ้ง ครบถว้นแล้ว หากยังไม่สามารถโหลดได ้ แจ้งผู้ประกอบการเพือ่ดำเนินการแก้ไข เมือ่มกีารแก้ไขแลว้
ดำเนินการตรวจรับใหม ่

3. เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ถือว่าผู้ประกอบการส่งมอบวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่      
วันที่ผู้ประกอบการนำวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์นั้นส่งมอบให้มหาวิทยาลัย โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามใน
แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง  หรือใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง และรายงานให้รองอธิการบดีฯผ่าน
หัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและอนุมัติผลการตรวจรับ 

4. ในกรณีทีว่ารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนด หรือ PURCHASE ORDER ให้
รายงานรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ 
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5. ในกรณีผู้ประกอบการส่งมอบวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์ ถูกต้องแต่ไม่ครบจำนวน หรือส่งมอบครบจำนวนแต่ไม่

ถูกต้องทั้งหมด ถ้าข้อกำหนด หรือ PURCHASE ORDER ไม่ได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจำนวนที่
ถูกต้อง และรายงานรองอธิการบดีฯผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ เพื่อทราบและสั่งการ และให้รีบแจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ
ภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

6. หากกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุนั้นโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอรองอธิการบดีฯผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุ เพื่อพิจารณาสั่งการ                                                               

 

9. ขออนุมัติผลการ   
ตรวจรับ 

1. นำเอกสารหลักฐานการตรวจพัสดุ จัดส่งให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบก่อนเสนอรองอธิการบดีฯผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุ เพื่อทราบและอนุมัติผลการตรวจรับ   

2. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว บันทึกผลการตรวจรับ และจัดส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเป็นหลักฐาน
ประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจา่ยแลว้  

10. 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 
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1.7 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 

 
 
 

11. 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” 
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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” 
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2.4 เลือก          และกดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

2.5 บันทึกวันที่ส่งเบิกจา่ยเงิน 
2.6 กดปุ่ม “บันทึก” 

 
 

2.7 ระบบจะแสดงสถานะดำเนินการเป็น “จ่ายเงินเรียบร้อย”  
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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 สำเนาแบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจา้ง หรือใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
4.2 สำเนาใบเสร็จรับเงิน 
4.3 สำเนาหลักฐานการจ่ายเงิน 
4.4 สำเนา PURCHASE ORDER 
4.5 สำเนาบันทึกขออนุมัติการจัดซ้ือ/จา้ง หรือสำเนารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือฯ 
4.6 สำเนาประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา) 
4.7 สำเนารายงานขอซ้ือฯ 
4.8 สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
4.9 สำเนาใบเสนอราคา 
4.10 สำเนาแบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
4.11 สำเนาแบบใบขอใหจ้ัดซื้อ/จ้าง (พร้อมเอกสารแนบ) 

5. บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที่ตรวจรับพัสด ุวนัที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในทะเบยีนควบคุม (โปรแกรม Excel)  
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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 แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
9.2 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
9.3 บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลักฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที่ 

ผังการปฏบิัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

1 

 ผู้ประกอบการจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้
มหาวิทยาลัยลา่ช้า ส่งผลให้เจ้าหนา้ที่
ตรวจรับพัสดุได้รับเอกสารตรวจรับพัสดุ
ล่าช้า 

ติดตาม เร่งรัด ให้ผู้ประกอบการรีบส่งเอกสารมาให้
มหาวิทยาลัย 

2 

 เอกสารมีจำนวนมาก ทำให้เจา้หน้าที่ตรวจ
รับพัสดุไม่ได้ตรวจสอบเอกสารที่รับก่อน
การบันทึกควบคุม ซ่ึงหากพบปัญหา
เอกสารผิดพลาดในระหวา่งการตรวจรับจะ
ทำให้ไม่สามารถแก้ไขได้ 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสารให้ 
ถี่ถ้วนกอ่นการบันทกึควบคุม หากไม่ถกูต้อง รีบ
ส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง แก้ไข 
 

3 

 บันทึกควบคุมงานไม่ถูกต้อง ทำให้ไม่
สามารถสืบค้นเอกสารในภายหลังได้ 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับตรวจสอบการบันทกึควบคุม
เอกสารให้ถูกต้อง  

4 

 

 

- 

 

 
 

- 
 

5 

 - - 

 

6 
 บันทึกควบคุมงานไม่ถูกต้อง ทำให้ไม่

สามารถสืบค้นเอกสารในภายหลังได้ 
เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบการบนัทึกควบคุม
เอกสารให้ถูกต้อง  

 
7 

 

 

 

 
 

 เจ้าหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุบันทกึข้อมูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถกูต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบก่อนการบันทึกข้อมูล  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกควบคุม 

นัดตรวจรับวารสาร/ 
ฐานข้อมูลออนไลน ์

ผู้ประกอบการส่งมอบ 
และศูนย์บรรณสารและ

สื่อการศึกษา 
แจ้งให้ดำเนินการตรวจรับ 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

1 2 
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ผ่าน 

8 
 

 

 

 

  

 

การตรวจรับล่าช้า เนื่องจากจำนวนวารสาร/
ฐานข้อมูลออนไลน์ในแต่ละงบประมาณมี
ปริมาณมาก เจา้หน้าที่ผู้เกีย่วข้องต้องใช้
ระยะเวลาในการตรวจสอบตัวเล่ม และ
ตรวจสอบฐานข้อมูลก่อนการตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนพัสดุได้กำหนดแนวทางการติดตามการตรวจรับ
รายการพัสดุจากตา่งประเทศ เพื่อให้การตรวจรับพัสดุ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเพือ่ให้การบนัทึกโอน
ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเป็นปัจจบุัน ตามประกาศ
ส่วนพัสด ุดังนี้ 

 
 

 
9 
 

 - 
 
 

- 

10 

 
1. การบันทึกขอ้มูลต้องบันทึกหลายระบบ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึข้อมูลไม่ถูกตอ้ง 
 

 

1. ปรับปรุงระบบให้สามารถบันทึกข้อมูล และนำ
ข้อมูลไปใช้งานได้ในระบบเดียว 

2.  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลก่อนการบันทึก 

11 

 

 

- - 

 
 

  

ไม่ผ่าน 

แจ้งผู้ประกอบการ 
จากต่างประเทศแก้ไข 

ตรวจรับ
พัสด ุ

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

1 2 

บันทึกผลการตรวจรับ 

ส่งเอกสาร 
ให้ส่วนการเงินฯ 
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ภาคผนวก 
 

ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
(1) ใบตรวจรับพัสดุการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
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(2) บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบตามที่ได้ 

      ดำเนินการเบิกจ่ายแล้ว 
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                 ข. ระบบปฏิบัติการ 
(1) ระบบพัสดุ-คงคลัง (ระบบภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 

 
 

  (2) ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
 http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 
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  (3) เว็ปไซต์ศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา   
       http://library.sut.ac.th 
 

 
 
 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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