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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

  1.  บริษัทฯ  ส่งหนังสือนัด

       ส่งมอบของ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ   2. เจ้าหน้าที�พัสดุลงทะเบียนรับ 1/2

นางวิไลพร  บัวแดง       เอกสาร  เสนอหัวหน้ากลุ่มพัสดุ

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี       ลงนามแจ้งคณะกรรมการ  

      ตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง

   3. บริษัทฯ ส่งของพร้อมเอกสาร

      ใบส่งของ / แจ้งหนี� -  ใบส่งของต้องลงวันที�ไม่เกินวันที�

       ใบกํากับภาษี     ครบกําหนดในสัญญา / ใบสั�ง

คณะกรรมการฯ    4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ -  ตรวจพัสดุที�รับมอบโดยใช้ข้อมูล

    / ตรวจการจ้าง  ดําเนินการตรวจ    รายละเอียดต่าง ๆ จากสัญญา/ใบสั�ง 3

   รับของ  ตามแบบ  พอ.  4 -  ส่งมอบภายในระยะเวลาที�กําหนด

   พร้อมลงนามรับของและวันที�    ตามสัญญา / ใบสั�ง

   รับของในใบส่งของ

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง

(กรณีจัดซื�อ/จ้าง ทุกวิธีซึ�งวงเงินเกินอํานาจที�กอง / สํานัก ได้รับ  ยกเว้นวิธีตกลงราคา)
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ชื�อผู้รับผิดชอบ ขั�นตอนการดําเนินการ จุดควบคุม วันทําการ

หัวหน้ากลุ่มพัสดุ  5. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 1

นางวิไลพร  บัวแดง     / ตรวจการจ้างรายงานผลการ    กรณีถูกต้อง

นางศรีสุดา  นันทวัฒกี     ตรวจรับพัสดุหรือตรวจการจ้าง -  ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับ

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา     ถึงอธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจ    ก่อนเสนอผู้มีอํานาจสั�งซื�อ / จ้าง

นางสุภาภรณ์  โกนาคม     ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ    กรณีไม่ถูกต้อง

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด     ภายในระยะเวลาที�กําหนด -  ตรวจสอบรายงานผลการตรวจรับ

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง     เพื�อทราบและอนุมัติจ่ายเงิน    แจ้งคณะกรรมการตรวจรับแก้ไข

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล     พร้อมส่งเบิกจ่าย    ก่อนเสนอผู้มีอํานาจสั�งซื�อ / จ้าง

นายทรรศชล    ดวงมณี     (ตามแบบ  พอ.  5)

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

นางนภารัตน์  วงศ์รักษา  6. เจ้าหน้าที�พัสดุเก็บสําเนา

นางสุภาภรณ์  โกนาคม      ใบกรรมการตรวจรับและ -  จัดเก็บสําเนาใบกรรมการตรวจรับ

นางสาวจีระภา  ขาวละเอียด      ใบส่งของเข้าแฟ้มและ     และใบส่งของเข้าแฟ้ม

นางสาวพรทิพย์  ปิดตานัง      จดบันทึก

นางอรวรรณ  ประเสริฐศิลปกุล

นายทรรศชล    ดวงมณี

นางดวงกมล  คล้ายพึ�งสินธุ์

นางสาววาสนา  สอนสุด

นายฐิตินันท์  พิริยะสุรวงศ์

นางสาวอุษณี  ทองชมภู

รวมระยะเวลาดําเนินการ 4.5 วัน
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1 ผู้ขาย / ผู้รับจ้างส่งหนังสือนัดส่งมอบของ

2 เจ้าหน้าที�กลุ่มพัสดุรับหนังสือจากผู้ขาย / ผู้รับจ้างโดยลงทะเบียนรับเอกสาร  พร้อมประทับตรา

รับแล้ว  เสนอหัวหน้ากลุ่มพัสดุลงนามแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ตรวจการจ้าง

3 ผู้ขาย / ผู้รับจ้างส่งมอบของพร้อมเอกสารใบส่งของ / ใบแจ้งหนี� และใบกํากับภาษี

4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง  ทําการตรวจรับพัสดุหรือตรวจงานจ้าง  โดยใช้ข้อมูล

รายละเอียดต่าง ๆ จากสัญญา / ใบสั�ง / ใบส่งของ / ใบแจ้งหนี� / ใบกํากับภาษี และต้นเรื�องการ

จัดซื�อ / จ้าง  ทั�งหมด  ภายในระยะเวลาที�กําหนด  

5 คณะกรรมตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้างจะรายงานผลการตรวจรับพัสดุหรือตรวจงานจ้างถึงอธิบดี

หรือผู้รับมอบอํานาจ  ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ  ภายในระยะเวลาที�กําหนด

6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้างจะรายงานผลการตรวจรับพัสดุหรือตรวจงานจ้าง

ถึงอธิบดีหรือผู้รับมอบอํานาจผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุภายในระยะเวลาที�กําหนด

    กรณีถูกต้อง

-  เสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้างถึงอธิบดี หรือผู้รับมอบอํานาจเพื�อทราบ โดยเสนอ

    ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ ซึ�งเจ้าพนักงานพัสดุตรวจสอบก่อนเสนอตามลําดับชั�น โดยตรวจ

   สอบรายละเอียดดังนี�

-  รายละเอียดในบันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรงกับในสัญญาหรือไม่

-  ตัวเลขจํานวนเงินถูกต้องหรือไม่

-  ใบส่งของ  และใบแจ้งหนี�  ระบุรายละเอียดครบถ้วนตรงตามสัญญาหรือไม่

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  /  ตรวจการจ้าง

(กรณีจัดซื�อ/จ้าง ทุกวิธีซึ�งวงเงินเกินอํานาจที�กอง / สํานัก ได้รับ  ยกเว้นวิธีตกลงราคา)
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     กรณีถูกต้อง    (ต่อ)

-  คณะกรรมการฯ ลงนามเรียบร้อยถูกต้องตรงตามบันทึกอนุมัติและกําหนดระยะเวลาการตรวจ

   รับตรงตามระเบียบฯ

-  กรณีที�มีเงื�อนไขแนบเอกสารเพิ�มเติมในวันส่งมอบของ  ต้องตรวจดูว่าผู้ขาย / ผู้รับจ้าง แนบ

    เอกสารเพิ�มเติมมาพร้อมใบส่งของหรือไม่ ในกรณีที�บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ถูกต้อง 

    จะเสนอส่งกลับไปแก้ไข

    กรณีไม่ถูกต้อง

-  เสนอรายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้างถึงอธิบดี หรือผู้รับมอบอํานาจเพื�อแจ้งผู้ขาย

   หรือผู้รับจ้างแก้ไขโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ ซึ�งเจ้าพนักงานพัสดุตรวจสอบก่อนตาม

  ลําดับชั�น

7 เจ้าหน้าที�พัสดุ    เก็บรวบรวมสําเนาใบกรรมการตรวจรับ  และใบส่งมอบพัสดุ / งานจ้าง  เข้าแฟ้ม
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1. หนังสือนัดส่งมอบจากผู้ขาย / ผู้รับจ้าง 

2. สัญญาซื�อขาย / สัญญาจ้าง / ใบสั�งซื�อ / ใบสั�งจ้าง

3. ใบส่งของ / ใบส่งงาน

4. ใบแจ้งหนี�

5. ใบกํากับภาษี

6. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  / ตรวจการจ้าง

เอกสารประกอบเรื�องรายงานผลการตรวจรับพัสดุ / ตรวจการจ้าง

(กรณีจัดซื�อ/จ้าง ทุกวิธีซึ�งวงเงินเกินอํานาจที�กอง / สํานัก ได้รับ ยกเว้นวิธีตกลงราคา)
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