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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อให้ส่วนพัสดุ มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
 1.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับพัสดุงานก่อสร้าง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับงาน
ก่อสร้าง สามารถปฏิบัติงานไปในแนวทางเดียวกัน และถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหา รพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ให้มี
ความเข้าใจในกระบวนการทำงานอย่างถูกต้อง 
 1.4 เพ่ือเป็นแนวทางให้กับบุคคลภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือตรวจรับงาน
ก่อสร้าง 
 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการด้านการตรวจรับงานก่อสร้าง ตั้งแต่การรับเอกสาร      
การตรวจสอบเอกสาร การบันทึกระบบ การตรวจรับ จนถึงการส่งเอกสารดำเนินการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจรับงานก่อสร้าง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับงานก่อสร้างเข้าใจถึงขั้นตอนและ
กระบวนการตรวจรับงานก่อสร้าง 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  
       งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือ    

สิ่งปลูกสร้างอื่นใด และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง 
รื้อถอน หรือการกระทำอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่อ
อาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้ง
การบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 รองอธิการบดี หมายถึง ผู้ทำหน้าที่สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดี 
 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและบริหารทั่วไป เกี่ยวกับงานพัสดุ กำกับดูแลส่วนพัสดุ 
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หัวหน้าส่วนพัสดุ หมายถึง  หัวหน้าส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
และให้หมายความรวมถึงบุคคลซึ ่งได้ร ับแต่งตั ้งจาก
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ให้ปฏิบัติ
หน้าที่เช่นเดียวกับหัวหน้าส่วนพัสดุด้วย 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ 
   หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนพัสดุให้ปฏิบัติ
   หน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ 

  มหาวิทยาลัย 
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุหรือบริหารพัสดุ  
   และบริหารสัญญา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า 
   ส่วนพัสดุให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการตรวจรับ 
   พัสดุหรือบริหารพัสดุของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง 
 ผู้ควบคุมงาน หมายถึง ผู้มีความรู้ความชำนาญทางด้านช่าง ตามลักษณะของ

งานก่อสร้างได้รับการแต่งตั้งจากอธิการบดี หรือรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมายจากพนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจำ  

 ผู้รับจ้าง หมายถึง ผู้ประกอบการที่รับเลือกให้เป็นผู้ทำงานก่อสร้างตามที่ 
   ระบุไว้ในสัญญา  
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

รองอธิการบดี  รับผิดชอบ อนุมัติ สั่งการ 
หัวหน้าส่วนพัสดุ  รับผิดชอบ  ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ สั่งการ 

 เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จ้าง รับผิดชอบ ปฏิบัติงานพัสดุด้านจัดซื้อจัดจ้าง  
 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการบริหารสัญญา  
   และการตรวจรับพัสดุ    
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่การบริหารสัญญาหรือข้อตกลง  
   และตรวจรับพัสดุ 
 ผู้ควบคุมงาน รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ตรวจและควบคุมงาน ณ สถานที่ 
   ที่กำหนดไว้ในสัญญา และจดบันทึกพร้อมทั้ง 
   รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 

 1. รับเอกสารการจัดซ้ือวัสดจุาก

เจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 
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 

3 

 3. บันทึกควบคุมเอกสาร และ
การจัดเก็บเอกสาร 

มีการควบคุม 
เอกสารที่สามารถ
สืบค้นข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี เอกสารการ
ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

4 

 4. นัดหมายคณะกรรมการ  
ผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้างประชุม
ทำความเข้าใจเพือ่ให้การ
บริหารสัญญา และการทำงาน
ของผู้รับจ้างได้ตามเป้าหมาย
ที่กำหนด เช่น กำหนดวันเร่ิม
งาน ขออนุญาตเข้าพื้นที ่ 
ขออนุญาตใช้สาธารณูปโภค 
ฯลฯ 

ผูร้ับจ้างปฏิบัติงานได้
ตามสัญญา งานที่
ก่อสร้างได้มาตรฐาน 
และการกอ่สร้างแล้ว
เสร็จภายในะยะเวลา
ของสัญญา 

- เจ้าหนา้ที ่
  ตรวจรับพัสดุ         
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสดุ    
- ผู้ควบคุมงาน    
- ผูร้ับจ้าง 
 

60 นาที - หนังสือเชิญ
ประชุม 

- สัญญา/
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- หนังสือขอ
อนุญาตใช้วัสด ุ

- แผนการทำงาน 
- หนังสือขอ

อนุญาตเข้าพื้นที ่ 
- หนังสือขอ

อนุมัติบุคลากร 
(ถ้ามี) 

5 

 5. รับรายงานประจำสัปดาหจ์าก
ผู้ควบคุมและเสนอ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณา 

ผู้ควบคุมงานจด
บันทึกสภาพการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ และ
เหตุการณ์สภาพ 
แวดล้อมเป็นรายวัน 
และรายงานให้
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุทราบทุก
สัปดาห ์

- เจ้าหนา้ที ่
  ตรวจรับพัสดุ         
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสดุ    
- ผู้ควบคุมงาน    
- ผู้รับจ้าง 

 

20 นาที - รายงาน
ประจำวัน 

- รายงาน
ประจำสัปดาห ์

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

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเอกสาร 

ประชุมวันเริ่มงาน 
Kickoff Meeting 

บันทึกควบคุม 

รับรายงานประจำ
สัปดาห์ 

จากผู้ควบคุมงาน  

1 
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2 

ส่งมอบเกินกำหนด 

ครบกำหนดส่งมอบ 
ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบ 

6 

 
 

6.  ผู้รับจ้างส่งมอบงาน และ       
ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ
ผลงานของผู้รับจ้าง แล้วสรุป
รายงานเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเพื่อพิจารณา
ตรวจรับ  
- หากครบกำหนดส่งมอบ แต่

ผู้รับจ้างยังไม่ 
ส่งมอบงาน จัดทำหนังสือ
แจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับให้
ผู้ประกอบการทราบ 

- ตรวจสอบหลักฐานการ     
ส่งมอบ และบันทึก
ตรวจสอบการส่งงวดงาน 

- เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบ 
งาน จัดทำหนังสือแจ้ง 
สงวนสิทธิ์การปรับให้ผู้รับ
จ้างทราบ 

 
** หากมีเหตุให้ไม่สามารถ 
    ดำเนินการตามสัญญา เช่น 
-  กรณีมีการเปลี่ยนแปลงแบบ

รูปรายการละเอยีดศึกษา
เพิ่มเติมจาก SOP การแก้ไข
สัญญา 

-  กรณีผลกระทบต่อระยะเวลา
ตามสัญญา ศึกษาเพิ่มเติมจาก 
SOP การงดหรือลดค่าปรับ 
หรือการขยายระยะเวลาตาม
สัญญา 

-  กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตาม
สัญญา ศึกษาเพิ่มเติมจาก 
SOP บอกเลิกสัญญา และแจ้ง
เวียนทิ้งงาน 

 

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบรายงาน
ประจำสัปดาห์ 
จากผู้ควบคุมงาน
ทุกสัปดาห ์

- คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างตาม
ระยะเวลาที่
เหมาะสม 

- ได้รับหลักฐาน
การส่งมอบงาน
และผู้ควบคุมงาน
ได้ตรวจสอบแล้ว
ถูกต้อง ตามงวด
งาน/สัญญา  

- ไดม้ีการจัดทำ
หนังสือแจ้งให้
ผูร้ับจ้างทราบ
ตามระเบียบฯ 
 

- เจ้าหนา้ที ่
  ตรวจรับพัสดุ         
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสดุ    
- ผู้ควบคุมงาน    
- ผู้รับจ้าง 
 

30 นาที - สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- รายงาน
ประจำวัน 

- รายงานประจำ
สัปดาห ์

- หนังสือส่งมอบ
งาน/ใบส่งของ/ 

  ใบกำกับภาษ ี
- บันทึก
ตรวจสอบการ
ส่งงวดงาน 

- หนังสือแจ้ง 
สิทธิ์การเรียก 

  ค่าปรับ 
- หนังสือแจ้ง 
  สงวนสิทธิก์าร
ปรับ 

 
 

7 

 

 

 

 

7.  ประสานนัดหมาย 
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้าง 
เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที ่
ตรวจรับงาน 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการได้
รับทราบการนัด
หมาย และมาตรวจ
รับงานตามวัน 
เวลา และสถานที่ 
ที่นัดหมาย  

- เจ้าหนา้ที ่
  ตรวจรับพัสดุ         
- คณะกรรมการ 
  ตรวจรับพัสดุ    
- ผู้ควบคุมงาน    
- ผู้รับจ้าง 

 

15 นาที หนังสือเชิญ
ประชุม 

แจ้งสงวนสิทธิ์ 
การปรับ 

ผู้รับจ้างส่งมอบงาน  
และผู้ควบคุมงาน

ตรวจสอบการส่งมอบ
งาน 

 

2 

นัดประชุมตรวจรับงาน 

1 

แจ้งสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 
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หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-006 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 7 จาก 38 
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 8.  บันทึกข้อมูลการส่งมอบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00  

บาท บันทึกในระบบพัสดุ- 
คงคลัง (MIS)  

     -  วงเงินเกิน 100,000.00 บาท  
        บันทึกในระบบการจัดซ้ือ 
        จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

บันทึกข้อมูลใน
ระบบได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

10 นาที - ใบส่งของ/ 
  ใบกำกับภาษ ี
- หนังสือส่งมอบ

งาน 
- สัญญาหรือ  
  ข้อตกลงเป็น  
  หนังสือ 
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 9.   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 

เจ้าหน้าที ่
ตรวจรับพัสด ุ

5 นาท ี - ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 
สัญญาหรือ 
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 
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 10.   ประชุมพิจารณาตรวจรับงาน 
- ตรวจร ับงานก ่อสร ้าง ให้

ถูกต้องครบถ้วน ตามสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ณ 
สถานที่ก่อสร้าง  

- หากงานก่อสร้างที่ส่งมอบไม่
ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วนตาม
ส ัญญา หร ือข ้อตกลงเป็น
หนังสือ    ให้รีบรายงานให้
มหาวิทยาลัยทราบ และจัดทำ
หนังสือแจ้งผู ้ประกอบการ
แก้ไข ภายใน 3 วันทำการ นับ
ถัดจากวันที่ตรวจพบ และให้
ดำเนินการตามขั ้นตอนที่ 6 
ถึง 10  
 

ได้รับมอบงานที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงตามสัญญา หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของ 
การจ้าง 

- คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ

- ผู้ควบคุมงาน 
- ผูร้ับจ้าง 

 
 

 

120  
นาที 

- สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- รายงาน
ประจำวัน 

- รายงาน
ประจำ
สัปดาห ์

- หนังสือส่ง
มอบงาน 

- ใบส่งของ/ 
ใบกำกับภาษ ี

-  บันทกึตรวจ 
สอบการส่งงวด
งาน 

- หลักฐาน 
  ประกอบอื่นๆ  

 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้รับจ้างแก้ไขงาน 

ถูกต้อง 

ตรวจรับงาน 

3 

2 2 
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ผูร้ับจ้างส่งมอบเกินกำหนด 
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 11. ขออนุมัติผลการตรวจรับ 
- นำเอกสารและหลักฐาน 

การตรวจรับงาน เสนอผา่น 
หัวหน้าส่วนพัสดุเพื ่อขอ
อนุมัติผลการตรวจรับจาก
รองอธิการบดีฯ 

ได้รับอนุมัติจาก
รองอธิการบดีฯ  

- หัวหน้าสว่นพัสด ุ
- รองอธิการบดีฯ 

 

 

 1 วัน - ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 

- สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 

- รายงาน
ประจำวัน 

- รายงาน
ประจำ
สัปดาห ์

- หนังสือส่ง
มอบงาน 

- ใบส่งของ/ 
ใบกำกับภาษ ี

- บันทึกตรวจ 
   สอบการส่ง 
   งวดงาน 
- หลักฐาน 
  ประกอบอื่นๆ 
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 12. บันทึกผลการตรวจรับในระบบ 
- วงเงินไม่เกิน 100,000.00 บาท  
   บันทึกในระบบพัสดุ-คงคลัง  
   (MIS)  
- วงเงินเกิน 100,000.00 บาท  
   บันทึกในระบบการจัดซ้ือ 
   จัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

บันทึกผลการตรวจ
รับในระบบได้อย่าง
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับ
พัสด ุ

5 นาท ี - ใบตรวจรับ
การจัดซ้ือ/ 
จัดจ้าง 
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 13. จัดทำเอกสารเบิกจา่ย 
- 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 
 

เอกสารที่ส่งไปเบิก
จ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน สามารถ
เบิกจ่ายเงินให้กับ
ผู้ประกอบการได้ 

- เจ้าหน้าที่  
ตรวจรับพัสด ุ

- หัวหน้างาน
บริหารงานทั่วไป 

- หัวหน้าสว่นพัสด ุ

 

15 
นาที 

1. บันทึกขออนมุัติ
เบิกจ่ายเงนิ 

2. ใบสำคัญเจ้าหนี้
ค้างจ่าย 

3. ใบตรวจรับการ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

4. บันทึก
ตรวจสอบการ
ส่งงวดงาน 

5. ใบส่งของ/
ใบกำกับภาษี 

6. สัญญา หรอื
ข้อตกลงฯ 

7. บันทึกรายงานผล
การพจิารณา  

    และขออนมุัติ
ส่ังซ้ือ/จ้าง 

8. สำเนาประกาศ 
    ผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

3 

บันทึกผลการตรวจรับงาน 

ส่งเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งค่าปรับ 
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- บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที่
ตรวจรับพัสดุ และวันที่ส่ง 
เอกสารเบิกจ่ายในทะเบียน
ควบคุม (Excel)  

9. หนังสือยืนยัน
การลดราคา 
(ถ้ามี) 

10. ใบเสนอราคา 
11. แบบรายงาน  

ขอซ้ือ/จ้าง 
12. สำเนาคำสั่ง

แต่งตั้ง
กรรมการ 

13. แบบฟอร์มการ 
  ตรวจสอบ 
  และขอใช ้ 
  งบประมาณ 
  ประจำปี 

14. แบบใบขอให้ 
  จัดซื้อ/จ้าง   
  (พร้อมเอกสาร 
  แนบ) 

15. แบบแสดง 
  ปริมาณงาน 
  และราคา 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

1. รับเอกสาร  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุรับเอกสารการจดัซ้ือ/จัดจ้างจากเจา้หน้าทีจ่ัดซื้อ/จ้าง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเง่ือนไขข้อตกลงของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ เช่น รายละเอยีดการจ้าง งวดงาน 
กำหนดระยะเวลาส่งมอบ จำนวนเงินตามข้อตกลง ฯลฯ 
 

3. บันทึกควบคุมการ
และจัดเกบ็ 

1.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดลุงทะเบียนควบคุมเอกสาร ในโปรแกรม Excel ประกอบด้วย 
1.1 ลำดับที่  
1.2 วันที่รับเอกสาร 
1.3 ชื่อรายการวัสด ุ
1.4 ชื่อหน่วยงาน 
1.5 เลขที่ อว และวันที ่ของแบบใบขอให้จัดซ้ือ 
1.6 เลขที่แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
1.7 ประเภทงบประมาณ 
1.8 เลขที่สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง และวนัที่ 
1.9 จำนวนเงินของสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
1.10 ชื่อผู้ประกอบการ  
1.11 ระยะเวลาการส่งมอบ 
1.12 กำหนดระยะเริ่มงาน 
1.13 กำหนดส่งมอบวัสด ุ
1.14 ชื่อเจ้าหน้าที่จัดซื้อ/จา้ง 
1.15 การดำเนินงานและรายชือ่คณะกรรมการ 

 
 
2. จัดเก็บเอกสาร ให้เป็นระเบยีบ สะดวกต่อการค้นหา 
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4. ประชุมวันเริ่มงาน 
Kickoff Meeting 

 

1. นัดหมายคณะกรรมการ ผู้ควบคุมงาน ผู้รับจ้าง ประชุมทำความเข้าใจเพื่อใหก้ารบริหารสัญญา และการทำงานของ
ผู้รับจ้างได้ตามเป้าหมายทีก่ำหนด  

2. คณะกรรมการตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุม
อาคาร 

3. คณะกรรมการพิจารณากำหนดวันเร่ิมงาน การขออนุญาตเข้าพื้นที่ การขออนญุาตใช้สาธารณูปโภค การขออนุมัติใช้
วัสดุ ฯลฯ  

 

5. รับรายงานประจำ
สัปดาห์ จากผู้
ควบคุมงาน  
 

1. ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู ้ควบคุมงานของมหาวิทยาลัยรายงาน    
โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือ
พิจารณาการสั่งหยุดงาน หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานรองอธิการบดีฯ เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

                         รูปแบบรายงานประจำวันของผู้ควบคุมงาน 

 
 
 

6. ผู้รับจ้างส่งมอบ
งาน และผู้ควบคุม
งานตรวจสอบการ
ส่งมอบงาน 

 

 1.  ผูร้ับจ้างส่งมอบงานตามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดตุรวจสอบหลักฐานการส่งมอบ เช่น หนังสือส่งมอบงาน ใบส่งของ ใบกำกับภาษ ี ให้ถูกต้อง 

บันทึกตรวจสอบการส่งงวดงาน  
3. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบ ณ สถานทีก่่อสร้าง ตามแบบแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญา และจัดทำ

บันทึกรายงานผลการตรวจสอบการส่งงวดงานเสนอต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ้น ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ

จัดทำหนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากผู้รับจ้างภายใน 7 วันทำการ นับถัดจากวันครบ
กำหนดส่งมอบ โดยเสนอรองอธิการบดีฯ ลงนามในหนังสือ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ และดำเนินการจัดส่งให้ผู้รบัจ้าง
ทราบ ทั้งนี้ ต้องมีหลักฐานการรับหนังสือนั้นไว้ด้วย (ระเบียบข้อ 181) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับงานก่อสร้าง 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-006 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 12 จาก 38 

 

 

 
 

รูปแบบหนังสือแจ้งสิทธิก์ารเรียกค่าปรับ 

 
 

5. เมื่อผู้รับจ้างได้ส่งมอบงาน ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดทำหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การปรับด้วย โดยเสนอรอง
อธิการบดีฯ ลงนามในหนังสือ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุ และดำเนินการจัดส่งให้ผู้ประกอบการทราบ ทั้งนี้ ต้องมี
หลักฐานการรับหนังสือนั้นไว้ด้วย  (ระเบียบข้อ 181)  
 

รูปแบบหนังสือแจ้งสงวนสิทธิก์ารปรับ 

 
 

** กรณีมีการงด หรือลดค่าปรับใหแ้กผู่้ประกอบการ หรือการขยายเวลาทำการตามสัญญาหรือตกลงเป็นหนังสือ   
ให้ศึกษาเพิ่มเติมจาก SOP การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายระยะเวลาตามสญัญา  

 
7.  นัดประชุมตรวจ

รับงาน 
1.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสานนัดหมายประธานกรรมการเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ตรวจรับงาน 
2.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดปุระสานนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้ควบคุมงาน และผู้รับจ้าง 
3.  เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดทำหนังสือเชิญประชุมตรวจรับงาน  
4.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุมตรวจรับงาน ให้งานบริหารทั่วไป เวียนแจ้งคณะกรรมการและผู้ควบคมุงาน 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับงานก่อสร้าง 

หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-006 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 13 จาก 38 

 

 

8. บันทึกข้อมูล        
ส่งมอบ  และ    
จัดทำใบตรวจรบั
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” 
 

 
 

 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับงานก่อสร้าง 
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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  
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2.วงเงินเกิน100,000.00 บาท บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

2.1   เข้าระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
2.2   บันทึกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ที่เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุกำหนดไว้ และกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

    
 

2.3 กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน : ตรวจรับงานก่อสร้าง 
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2.4 เลือก “รายการโครงการ” 

 

 
 

 

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

 
 

2.7 เลือก “รายละเอียด” 
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2.8 กดปุ่ม “ส่งมอบงาน” 

 

 
 

2.9 เลือก ครั้งที่ “1” 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 20 จาก 38 

 

 

 
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” 
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2.24 พิมพ์หน้าตวัอยา่งใบตรวจรับจากระบบ e-GP 
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ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน 

9. ตรวจรบังาน 1. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงาน ณ สถานที่ก่อสร้าง ให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่อตรวจเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน
เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่
วันที่ผู้รับจ้างส่งงานนั้น และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงชื่อในใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง  

2. ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่าผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไปตามแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้าส่วนพัสดุเพื่อพิจารณา 

3. ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงานโดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอรองอธิการบดีฯ เพื่อ
พิจารณาสั่งการ ถ้ารองอธิการบดีฯ สั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้ ให้ดำเนินการตามข้อ 1. (ระเบียบ ข้อ 176) 

 

10. ขออนุมัติผลการ 
ตรวจรับงาน 

1. นำเอกสารหลักฐานการตรวจพัสดุ จัดส่งให้หัวหน้างานบริหารทั่วไปตรวจสอบก่อนเสนอรองอธิการบดีฯ ผ่านหัวหน้า
ส่วนพัสดุ เพื่อทราบและอนุมัติผลการตรวจรับ  

2. เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว บันทึกผลการตรวจรับงาน และจัดส่งเอกสารไปยังส่วนการเงินและบัญชีเพื่อดำเนินการ
เบิกจ่ายเงิน ตามขั้นตอนที่ 10 และ 11 

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

 

 
1.7 กดปุ่มเมนู “F2-บันทึก” กดปุ่ม “OK” 

12. ส่งเบิกจ่ายเงิน 1. บันทึกรายการเอกสารที่จะจัดส่งให้ส่วนการเงินและบัญชีเพื่อเบิกจ่าย ในระบบพัสดุ-คงคลัง (MIS) 
1.1 สร้างใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย กดปุ่ม “สร้างใบสำคัญ” 
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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. ในกรณวีงเงินเกิน 100,000.00 บาท บันทึกวันที่เบิกจา่ยในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

2.1 กดปุ่ม “จัดทำเอกสารเบิกจ่าย” 
 

 
 

2.2 กดปุ่ม “บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย” 
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2.3 กดปุ่ม “เลือกเอกสารที่ตรวจรับ” 

 

  
 

2.4 เลือก          และกดปุ่ม “บันทึก” 
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2.5 บันทึกวันที่ส่งเบิกจา่ยเงิน 
2.6 กดปุ่ม “บันทึก” 
2.7 กดปุ่ม “ดำเนินการต่อไป” 

 

 
 

2.8 ระบบจะแสดงสถานะดำเนินการเป็น “จ่ายเงินเรียบร้อย”  
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3. กรณีผู้รับจ้างส่งมอบล่าช้ากว่ากำหนด จดัทำหนังสือแจ้งค่าปรับให้ผูร้ับจา้งทราบ โดยเสนอหวัหนา้ส่วนพัสดุลง

นามในหนังสือแจ้งค่าปรับ ไปพร้อมกับชุดเอกสารที่ส่งเบิกจ่ายเงิน 
 

รูปแบบหนังสือแจ้งค่าปรับ 

 
 

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

โดยงานบริหารทัว่ไปจะจัดส่งให้งานคลังและบริหารพัสดุเก็บรกัษา 
4.2 สำเนาเอกสารที่เป็นสัญญา นำสำเนาแฟ้มจัดส่งให้งานคลังและบริหารพัสดุเก็บรักษา 

5. รวบรวมเอกสารการดำเนินการจัดซ้ือ/จา้ง จัดชุดเสนอหัวหนา้ส่วนพัสดุลงนามในบันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเป็นหลกัฐานประกอบตามที่ได้ดำเนินการเบิกจา่ยแลว้ ผ่านหัวหน้างานบริหารทั่วไป รายการ
เอกสารที่จัดส่ง ประกอบด้วย 
5.1 บันทึกขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
5.2 ใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย 
5.3 ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
5.4 (ว.845 ผนวก 3)  
5.5 ใบส่งของ/ใบกำกับภาษ ี
5.6 สัญญา หรือขอ้ตกลงเป็นหนังสือ 
5.7 รายงานผลการการพิจารณาและขออนมุัติสั่งซ้ือ 
5.8 สำเนาประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
5.9 หนังสือยืนยันการลดราคา (ถา้มี) 
5.10 ใบเสนอราคา ของผู้ชนะการเสนอราคา 
5.11 รายงานขอซ้ือ/จา้ง 
5.12 สำเนาแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
5.13 ใบเสนอราคา ของผู้ชนะการเสนอราคา 
5.14 แบบฟอร์มการตรวจสอบและขอใช้งบประมาณประจำปี 
5.15 แบบใบขอใหจ้ัดซื้อ/จ้าง (พร้อมเอกสารแนบ) 
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6. บันทึกวันที่ส่งมอบ วันที่ตรวจรับวัสด ุวนัที่ส่งเอกสารเบิกจ่ายเงิน ในทะเบยีนควบคุม (โปรแกรม Excel)  

 
 

 
 
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  
     และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
8.4 กฎ/ระเบียบ/มติคณะรัฐมนตรี/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 
9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

9.1 รายงานประจำวัน/ประจำสัปดาห์ของผู้ควบคุมงาน 
9.2 ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
9.3 หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
9.4 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
9.5 บันทึกขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
9.6 ใบสำคัญเจ้าหนี้ค้างจ่าย 
9.7 หนังสือแจ้งค่าปรับ 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง

สำคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน  
วิธีการแก้ไขปัญหา/  

ลดความเสี่ยง 

1 

 ผู้ประกอบการจัดส่งใบสั่งจ้างกลับมายัง
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. แบบรูปและปริมาณงานก่อสร้าง (BOQ) 
ขัดแย้งกัน ไม่ถูกต้องครบถ้วน  

2. หน่วยงานผู้ใช้งาน ขอปรับเปลี่ยนแบบ
เพื่อให้เหมาะสมกับพื้นที่  

3. มหาวิทยาลัยไม่สามารถส่งมอบพื้นที่ ได้
ตามกำหนดของสัญญา 

4. การแบ่งงวดงานไม่สอดคล้องกับขั้นตอน
ของการก่อสร้าง 

 
 
 

1. มีระยะเวลาเพยีงพอให้ผู้ออกแบบได้
จัดทำปริมาณงานและราคางานก่อสร้าง 
รวมถึงคณะกรรมการกำหนดราคากลาง
งานก่อสร้างมีระยะเวลาในการตรวจสอบ
รูปแบบ 

2. หน่วยงานทีอ่อกแบบควรส่งแบบรูปให้
หน่วยงานผู้ใช้งานตรวจสอบกอ่น
ดำเนินการจัดจ้าง 

3. หน่วยงานผู้ใช้งานต้องเตรียมส่งมอบพื้นที่
ให้พร้อมก่อนที่จะดำเนินการจัดจ้าง 

4. หน่วยงานผู้ออกแบบตรวจสอบความ
ถูกต้องในขั้นตอนการทำงานก่อนแบ่งงวด
งาน 
 

5 

 
 

1. ได้รับรายงานประจำสัปดาห์จาก         
ผู้ควบคุมงานไม่เป็นปัจจุบัน 

2.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือตวัแทน
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่ได้ไป
ตรวจสอบสถานทีก่่อสร้างเป็นประจำทกุ
สัปดาห ์

 
 

1. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุประสาน ติดตาม 
รายงานประจำสัปดาหจ์ากผู้ควบคุมงาน
ให้เป็นปัจจุบันทุกสัปดาห ์

2. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ ประสาน
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้มีการ
มอบหมายตัวแทน เพื่อไปตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างร่วมกับผู้ควบคุมงาน เปน็
ประจำทุกสัปดาห ์

 
 
 

  

รับเอกสาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

บันทึกควบคุม 

ประชุมวันเริ่มงาน 
Kickoff Meeting 

 

รับรายงานประจำสัปดาห์ 
จากผู้ควบคุมงาน  

 

1 
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หน่วยงาน    ส่วนพัสดุ รหัสเอกสาร : SOP-สพ-03-006 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : 22 มกราคม 2567 หน้าที่ : 32 จาก 38 

 

 

ส่งมอบเกินกำหนด 

ครบกำหนดส่งมอบ 
ผู้รับจ้างไม่ส่งมอบ 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
สำคัญที่พบในการปฏิบตัิงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

6 

 
 

1. ผู้ควบคุมงานตรวจสอบการส่งมอบงาน
ล่าช้า  

2. ผู้รับจ้างส่งมอบงานล่าช้า  
 

1. การมอบหมายงานให้กับผู้ควบคุมงาน ควร
มีจำนวนงาน ความรับผิดชอบที่เหมาะสม 
ไม่มากจนเกินไป 

2. จัดทำแผนการทำงาน แบบรูปรายการ 
ปริมาณงาน ให้ถูกต้อง และเหมาะสม 

3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและผู้ควบคุม
งานม ีการต ิดตามการดำเน ินการของ    
ผู้รับจ้างอย่างสม่ำเสมอ 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุติดตาม เร่งรัด ให้
ผู้รับจ้างส่งมอบงานให้ทันภายในกำหนด 
หากส่งมอบไม่ทัน ให้จัดทำหนังสือแจ้ง
สิทธิ์การเรียกค่าปรับ   และเมื่อผู้รับจ้าง
ส่งมอบให้จัดทำหนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับ 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่สามารถทำ
การตรวจรับงานได้ภายใน 3 ว ันทำการ    
นับแต่วันที่ประธานกรรมการรับทราบการส่ง
มอบงาน  
 
 

1. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 
ควรคำนึงถึงปริมาณงานที่เหมาะสมกับ
บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง 

2. ควรมีค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื่อสร้างแรงจูงใจให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการปฏิบตัิ
หน้าที่ ตามหลักเกณฑ์การเบกิจ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
ของกระทรวงการคลัง 

8 

 
1. การบันทึกขอ้มูลต้องบันทึกหลายระบบ 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึข้อมูลไม่ถูกตอ้ง 
 

 

1. ปรับปรุงระบบให้สามารถบันทึกข ้อมูล 
และนำข้อมูลไปใช้งานได้ในระบบเดียว 

2.  เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบข้อมูลก่อนการ
บันทึก 

9 

 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ บันทึกข้อมูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถูกต้อง 

  
 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบกอ่นการบันทกึข้อมูล  

 

 

 

 

 

นัดประชุมตรวจรับงาน 
 

ผู้รับจ้างส่งมอบงาน  
และผู้ควบคุมงาน 

ตรวจสอบการส่งมอบ 

2 

จัดทำใบตรวจรับพัสดุ 

บันทึกข้อมูลส่งมอบ 
 

1 

แจ้งสงวนสิทธิ์ 
การปรับ 

แจ้งสิทธิ์ 
การเรียกค่าปรับ 

2 
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ผู้รับจ้างส่งมอบเกินกำหนด 
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1. ผู้รับจ้างส่งมอบงานไม่ถูกต้องตามสัญญา 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไม่สามารถ

ทำการตรวจรับงานได้ภายใน 3 วันทำ
การ น ับแต ่ว ันท ี ่ประธานกรรมการ
รับทราบการส่งมอบงาน  
 
 

 

1. ผ ู ้ควบค ุมงานควรตรวจสอบงานให้
ละเอียด และรีบรายงานคณะกรรมการร
ตรวจรับพัสดุโดยเร็ว  

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ควรคำนึงถึงปริมาณงานที่เหมาะสมกับ
บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง 

3. ควรมีค่าตอบแทนให้กับคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพื ่อสร้างแรงจูงใจให้กับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในการปฏิบตัิ
หน ้าท ี ่  ตามหล ักเกณฑ์การเบ ิกจ ่าย
ค่าตอบแทนบุคคลหรือคณะกรรมการ 
ของกระทรวงการคลัง 
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 - - 
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 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ บันทึกข้อมูลผิดพลาด  
ทำให้จัดทำใบตรวจรับพัสดุไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที ่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบข้อมูลที่
บันทึกในระบบก่อนการบันทึกข้อมูล 

11 

 เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุจัดส่งเอกสารเพือ่
ดำเนินการเบิกจา่ยเงินไม่ครบถ้วน หรือไม่
ถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุตรวจสอบเอกสาร   
ที่จะจัดส่งให้ถี่ถ้วนก่อนการส่งไปเบิกจ่าย 
 

 
 
 

  

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งผู้ประกอบการแก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจรับงาน
ก่อสร้าง 

2 

ขออนุมัติผลการตรวจรับ 

2 

ส่งเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งค่าปรับ 

บันทึกผลการตรวจรับ 
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ภาคผนวก 
 

ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 (1) แบบรายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
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  (3)   แบบฟอร์มขอส่งเอกสารดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เพ่ือเบิกจ่ายเงิน 

 
 
(4)  หนังสือแจ้งสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 
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(5)  หนังสือแจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ 

 
 

(6)  หนังสือแจ้งค่าปรับ 
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ข. ระบบปฏิบัติการ 
(1) ระบบพัสดุ-คงคลัง (ระบบปฏิบัติการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี) 

 
 

(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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