
ชื่อกระบวนงาน : การตรวจรับพัสดุ  
วัตถุประสงค ์:   เพ่ือให้การดำเนินการตรจรับพัสดุมีความถูกต้อง และเป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
                        การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 
                      ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กลุ่มงาน/ฝ่าย :   กลุ่มงานพัสดุ 
กอง/สำนัก :  สำนักงานเลขานุการกรม 
ภารกิจกรม :  ภารกิจหลัก   
   ภารกิจสนับสนุน ด้านการพัสดุ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ
 
 

 - รับมอบเอกสารส่งมอบพัสดุ/งานจา้งไว้ 
- ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ 

 
 

10 นาท ี
 

 
นักวิชาการพัสด ุ

 

 
 
 
 

 
- ส่งมอบเอกสารและพัสดุที่รับไว้ต่อคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ภายใน 1 วันทำการ 
 
 
 

 
10 นาท ี

 

 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 

  

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับทันที และ
ให้ดำเนินการแล้วเสร็จโดยเร็ว ต้องไม่เกนิ 3 วันทำการ นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้งการส่งมอบพัสดุ/งานจา้ง จากผูข้าย/ผู้รับ
จ้าง 

 
180 นาท ี

 
 
 

นักวิชาการพัสด ุ
 
 
 
 
 

  
 

- ดำเนินการบันทึกการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ e-GP และ
GFMIS ในวันเดียวกันกับที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้
ดำเนินการตรวจรับพัสดุถกูต้อง ครลถ้วน   
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสด ุ
 

 
 
 

- เสนอความเห็นต่อผู้มอีำนาจภายใน 1 วันทำการ นับแต่
วันที่คณะกรรมการฯ ตรวจรับแล้วเสร็จ 

 
20 นาท ี

 
 
 
 

ผู้มีอำนาจ 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

- เสนอผู้บริหารตามที่ได้รับมอบอำนาจ                                   
- ติดตามความคืบหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

420 นาท ี

 
 

นักวิชาการพัสด ุ

  
 

-ส่งเอกสารใบสำคัญให้กลุ่มงานคลังโดยเร็ว เพื่อให้สามารถ
เบิกจ่ายเงินให้กับผูข้าย/ผู้รับจ้าง ภายใน  5 วันทำการ นับแต่
วันที่คณะกรรมการฯ ดำเนินการตรวจรบัพัสดุแล้วเสร็จ 
 

 
 

10 นาท ี

รวม  680  นาที 
 

2 แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทราบ 

3. ดำเนินการตรวจรับพัสดุ  

6. ทราบ
และอนุมัติ
เห็นชอบ 

1. ผู้ขายหรือ      
ผู้รับจ้างแจ้งส่งมอบ

พัสด ุ

 

 

 

7. ส่งเบิก 
 

 

4. บันทึกการตรวจรับพัสดุ  
ในระบบ e-GP และระบบ 
GFMIS 

 

5. รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

 



กระบวนการตรวจรับพัสดุ  
การตรวจรับพัสดุ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 มีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่รับมอบเอกสารการส่งมอบพัสดุ/งานจ้างไว้ 
    เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารการส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง ที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำมาส่งไว้ 
2. แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ 
    เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมายส่งมอบเอกสารและพัสดุที่รับไว้ต่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ภายใน  
    1 วันทำการ 
3. ดำเนินการตรวจรับพัสดุ  
    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับทันที และให้ดำเนินการแล้วเสร็จโดยเร็ว ต้องไม่เกิน  
    3 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4. บันทึกการตรวจรับพัสดุ  ในระบบ e-GP และระบบ GFMIS 

ดำเนินการบันทึกการตรวจรับพัสดุผ่านระบบ e-GP และGFMIS ในวันเดียวกันกับที่คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุได้ดำเนินการตรวจรับพัสดุถูกต้อง ครลถ้วน 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อผู้มีอำนาจภายใน 1 วันทำการ นับแต่วันที่คณะกรรมการฯ ตรวจรับ 
    แล้วเสร็จ 
6. การอนุมัติเบิกจ่าย 
    ผู้มีอำนาจทราบผลการตรวจรับ และอนุมัตเิบิกจ่ายเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
7. ส่งเอกสารให้กลุ่มงานคลังดำเนินการต่อ 
    เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายส่งเอกสารใบสำคัญให้กลุ่มงานคลังโดยเร็ว เพื่อให้สามารถเบิกจ่ายเงินให้กับ 
    ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ภายใน  5 วันทำการ นับแต่วันที่คณะกรรมการฯ ดำเนินการตรวจรับพัสดุแล้วเสร็จ 
 
ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่กลุ่มงานพัสดุ  
 
 
 


