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      1.  วตัถุประสงค์ 
 

                   เพื่อใหก้ารรับพสัดุเป็นไปดว้ยความรวดเร็ว และถูกตอ้ง  ตามระเบียบของทางราชการ  
 

 2.   ขอบเขต 
 

         เป็นการรับพสัดุจากผูข้าย/ผูรั้บจา้งเขา้คลงั เพื่อรอการตรวจรับและส่งมอบใหผู้เ้บิก 
 

  3.  นิยาม 
           

     เจ้าหน้าที ่  หมายถึง ผูท่ี้มีอ านาจหนา้ท่ีตามต าแหน่ง หรือ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหท้ า   
     หนา้ท่ีในการรับพสัดุตามสัญญา หรือตามท่ีผูอ้  านวยการฝ่ายสั่งการแลว้แต่กรณี  

                                ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง หมายถึง ผูท่ี้เป็นคู่สัญญากบักองการพสัดุ 
         กรรมการตรวจรับพสัดุ หมายถึง  ขา้ราชการ  หรือ ลูกจา้งประจ า หรือพนกังานราชการ ท่ี ไดรั้บ   
            แต่งตั้งใหเ้ป็นผูมี้หนา้ท่ี ในการตรวจสอบคุณสมบติัและคุณลกัษณะของพสัดุตามสัญญานั้นๆ 
        ผู้รับมอบอ านาจ หมายถึง  ผูไ้ดรั้บมอบหมายจากผูมี้อ  านาจใหป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการจดัซ้ือ
 จดัจา้ง                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ครุภัณฑ์ทั่วไป 
(กพ.) 

ตรวจรายละเอียดสัญญาใบสั่งซ้ือ     1 

     จดัเตรียมสถานท่ี      2 

    การรับมอบพสัดุ      3           

   แจง้การตรวจรับพสัดุ      4  

             ผูข้าย / ผูรั้บจา้ง          5 

   ส่งเอกสารการตรวจรับ     7 

      ตรวจรับพสัดุท่ีรับมอบ     6 

เก็บเอกสาร 10 
10  10 

ถูกตอ้ง 

ครุภัณฑ์เครื่องจักร/ยานพาหนะ  

ถูกตอ้ง 

     ขอหมายเลขครุภณัฑ ์   8 

ส่งมอบพสัดุ    9 
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                         FLOW Chart 
                        4. ขั้นตอนการรับพสัดุ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 5.1  ตรวจสอบสัญญา/ใบส่ังซ้ือ/จ้าง  
                      5.1.1   เม่ือ ฝ่ายคลงัพสัดุไดรั้บสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง แลว้  เจา้หนา้ท่ีลงทะเบียนรับเอกสาร ในสมุด
ทะเบียนรับ และบนัทึกขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ เพื่อติดตามผลสัมฤทธ์ิของสัญญา หรือใบสั่งนั้น  ๆโดยมี
รายละเอียดเก่ียวกบัพสัดุ เช่น เลขท่ีสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง รายการวสัดุ/ครุภณัฑ ์ท่ีจดัซ้ือ เป็นตน้  
 5.1.2   ตรวจสอบวนัครบก าหนดการส่งมอบพสัดุตาม  สัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง วา่ ครบ ก าหนด
เม่ือใด เพื่อเตือนผูข้ายใหท้ราบล่วงหนา้ก่อนครบก าหนดสัญญาทางโทรศพัท ์หรือแจง้ผูมี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งทราบ (ในท่ีน้ีคือ
ฝ่ายจดัหา) 
                       5.1.3   กรณีครบก าหนดส่งมอบพสัดุ ผูข้ายยงัไม่ส่งมอบพสัดุตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง  แจง้ฝ่าย
จดัหาทราบเพื่อ ใหห้วัหนา้หน่วยงาน หรือเจา้ของสัญญาเป็นผูแ้จง้การปรับโดยใชแ้บบ พ.1-40  (ส าหรับสัญญา/ใบสั่ง
ซ้ือ), ใชแ้บบ พ.1-42 (ส าหรับสัญญา/ใบสั่งจา้ง) และเม่ือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ไดส่้งมอบพสัดุแลว้ใหป้ระธานกรรมการตรวจ
รับพสัดุแจง้สงวนสิทธ์ิการเรียกค่าปรับโดยใช้ พ.1-41 (ส าหรับสัญญา/ใบสั่งซ้ือ), ใชแ้บบ พ.1-43 (ส าหรับสัญญา/
ใบสั่งจา้ง) ตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 181 
 5.2  จัดเตรียมสถานที ่                                                        
                    5.2.1  เจา้หนา้ท่ีพิจารณาวสัดุ/ครุภณัฑ ์ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง ท่ีจะส่งมอบวา่ ชนิด ลกัษณะ และ 
จ านวนมากนอ้ยเพียงใด เพื่อเตรียมสถานท่ีส าหรับจดัเก็บ วสัดุ/  ครุภณัฑ ์ในสถานท่ีท่ีเหมาะสม                                                                                                             
 5.3  การรับมอบพสัดุ    
                       (ตาม พรบ. การจดัซ้ือจดัจา้งฯ ขอ้ 175 หนา้ท่ีคณะกรรมการตรวจรับพสัดุในงานซ้ืองานจา้ง)                                                          
  5.3.1  เม่ือผูข้าย/ผูรั้บจา้ง น าวสัดุ/ครุภณัฑ ์มาส่งมอบแลว้ เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร การส่งมอบ 
และรายละเอียดอ่ืน ๆ เช่น เลขท่ีใบสั่งซ้ือ/จา้ง, จ านวนเงิน, จ  านวนพสัดุท่ีซ้ือ/จา้ง วา่มีรายละเอียดตรงตามขอ้สัญญา/
ใบสั่งซ้ือ/จา้ง หรือไม่ 
                   5.3.2  กรณีถูกตอ้งใหเ้จา้หนา้ท่ีลงนามรับพสัดุในใบส่งของ  ตน้ฉบบัเก็บไว ้ส่วนส าเนาคืนใหผู้ข้าย/
ผูรั้บจา้ง และบนัทึกการส่งมอบ วสัดุ/ครุภณัฑ ์ในบนัทึกการรับของ เพื่อเป็นหลกัฐานการส่งมอบพสัดุดว้ย 
                      5.3.3   กรณีไม่ถูกตอ้งรายงานใหผู้ ้รับมอบอ านาจทราบ และใหผู้ข้าย/ผูรั้บจา้ง น ากลบัไปแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 
และนดัหมายส่งมอบพสัดุอีกคร้ัง                                                                                                                
                        5.3.4  เจา้หนา้ท่ีน าวสัดุหรือครุภณัฑท่ี์ตรวจสอบแลว้ถูกตอ้ง เก็บรักษาไว ้เพื่อรอการตรวจรับ และ
เขียนเลขท่ีสัญญา/ใบสั่ง กบัหน่วยงานท่ีขอเบิกติดไวก้บัวสัดุหรือครุภณัฑน์ั้นๆ  ดว้ย    
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  5.4  แจ้งการตรวจรับพสัดุ                                                    
  5.4.1  เจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึกแจง้ประธานคณะกรรมการ ใหผู้รั้บมอบอ านาจลงนามเพื่อนดั
วนั/เวลา ตรวจรับเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
  5.4.2   เม่ือ ประธานนดัวนั/เวลาแลว้ แจง้ใหค้ณะกรรมการตรวจรับ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง
ทราบก าหนดการตรวจรับ เพื่อร่วมพิจารณาตรวจสอบพสัดุ 
  5.4.3  กรณีผูข้ายมีหนงัสือนดัส่งมอบพสัดุล่วงหนา้ เจา้หนา้ท่ีจะท าบนัทึก ใหห้วัหนา้ฝ่าย
คลงัลงนาม แจง้ใหป้ระธาน และกรรมการตรวจรับพสัดุทราบล่วงหนา้  เพื่อด าเนินการตรวจรับในวนัท่ีผูข้ายน า
พสัดุมาส่งมอบ โดยใชแ้บบเชิญคณะกรรมการตรวจรับพสัดุล่วงหนา้ และใหด้ าเนินการโดยเร็วท่ีสุดหรืออยา่งชา้ไม่
เกิน 5 วนัท าการ  
  5.5  แจ้งผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  
   5.5.1  เจา้หนา้ท่ีแจง้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ร่วมการตรวจรับพสัดุกบัคณะกรรมการดว้ย หากกรรมการมี
ขอ้สงสัยในวสัดุ/ครุภณัฑ ์ท่ีตรวจรับนั้น ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง จะไดช้ี้แจงและท าการสาธิต/ทดสอบพสัดุ  ให้
คณะกรรมการตรวจรับทราบ 
   5.5.2  เจา้หนา้ท่ีแจง้ สตง.ทางโทรศพัท ์กรณีวงเงินตามสัญญา ตั้งแต่ 1,000,000.- บาท ข้ึนไป 
เพื่อร่วมสังเกตการณ์การตรวจรับพสัดุดว้ย 
    5.5.3  กรณี ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ไม่ไดม้าในวนั / เวลา นดัหมายใหค้ณะกรรมกา รด าเนินการ
ตรวจไปตามปกติ  หากมีขอ้สงสัยหรือไม่ถูกตอ้งรายงานขอ้ตรวจสอบในบนัทึกเชิญคณะกรรมการต่อไป  
 5.6  ตรวจรับพสัดุ ทีรั่บมอบ 
   5.6.1  คณะกรรมการพร้อมกนั ณ สถานท่ีนดัหมาย  ตามบนัทึกเชิญตรวจรับพสัดุ 
   5.6.2  คณะกรรมการตรวจสอบรายละเอียด/คุณลกัษณะเฉพาะ และผูข้าย/ผูรั้บจา้ง สาธิต/
ทดสอบพสัดุใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง 
  5.6.3  กรณีพสัดุไม่ถูกตอ้งตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง  คณะกรรมการบนัทึกขอ้ทกัทว้งผล
การตรวจพสัดุต่อทา้ยบนัทึกเชิญตรวจรับพสัดุ โดยตวัแทนผูข้าย ตอ้งลงนามรับทราบขอ้ทกัทว้ง ของ
คณะกรรมการ(แจง้ผูข้ายทรายภายใน 3 วนัท าการนบัถดัจากวนัตรวจพบตามขอ้ 175(5) ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่
ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) หากขอ้ทกัทว้งของคณะกรรมการพน้วสิัยท่ีผูข้าย/ผูรั้บจา้ง 
จะท าการแกไ้ขได ้ผูข้าย/ผูรั้บจา้ง ตอ้งบนัทึก ขอน าพสัดุกลบัไปตรวจสอบท่ีบริษทัฯ โดยก าหนดวนัส่งมอบคืน หรือ
ท าหนงัสือแจง้การส่งมอบ  เพื่อเจา้หนา้ท่ีจะไดน้ดัหมายคณะกรรมการ ตรวจรับอีกคร้ัง โดยเจา้หนา้ท่ีจะแจง้วนัครบ
ก าหนดส่งมอบพสัดุ  ตามสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง ใหท้ราบหากพน้ก าหนดส่งมอบ ผูข้าย/ผูรั้บจา้งจะถูกปรับตาม
เง่ือนไขในสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง 
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                  5.6.4  หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกิน 10% ของสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/จา้ง แจง้ฝ่ายจดัหาด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ้ 183 
                     5.6.5   กรณีพสัดุท่ีส่งมอบถูกตอ้ง คณะกรรมการฯ ใหค้วามเห็นและลงนามในแบบ ใบตรวจ
รับพสัดุ (พ.1-28/1) 
  5.7  ส่งเอกสารการตรวจรับ                                                            
                      5.7.1  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารถูกตอ้งแลว้ จดัท าบนัทึกส่งหลกัฐานการตรวจรับ ใหผู้รั้บ
มอบอ านาจลงนาม และตรวจสอบความถูกตอ้งอีกคร้ังภายในวนัถดัไป นบัจากวนัท่ีคณะกรรมการตรวจรับและลงนาม
ตรวจรับในแบบ พ.1-28/1 เพื่อด าเนินการเบิก – จ่ายเงิน เอกสารท่ีจดัส่งมีดงัน้ี  
                        5.7.2   ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ใบก ากบัภาษี  
                         5.7.3   ใบตรวจรับ (พ.1-28/1)  
                         5.7.4   ส าเนาใบเชิญคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  
 5.7.5   อ่ืนๆ (ถา้มี) 
  5.8  ขอหมายเลขครุภัณฑ์  
                     5.8.1  เจา้หนา้ท่ีจดัท าบนัทึก ขอก าหนดหมายเลขครุภณัฑพ์ร้อมหลกัฐานรายละเอียด    ของ
ครุภณัฑ ์ท่ีตรวจรับถูกตอ้งแลว้ ใหผู้รั้บมอบอ านาจแลว้ส่งใหฝ่้ายบญัชีพสัดุก าหนดหมายเลขครุภณัฑ์ เอกสารท่ีจดัส่ง
มีดงัน้ี  
    5.8.1.1 ส าเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ  
             5.8.1.2  ใบตรวจรับพสัดุ 
 5. 8.1.3 ส าเนาใบส่งของ 
 5. 8.1.4 อ่ืน ๆ (ถา้มี)    
   5.8.2  กรณีเป็นครุภณัฑเ์คร่ืองจกัร/ยานพาหนะ เคร่ืองรับ – ส่งวทิยส่ืุอสารและเคร่ืองมือโรงงาน ส่ง
หลกัฐาน  ใหส้ านกัเคร่ืองกลและส่ือสารเป็นผูก้  าหนดหมายเลขครุภณัฑ ์เอกสารท่ีจดัส่งมีดงัน้ี 
    5.8.2.1  ส าเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ  
                             5.8.2.2 ใบตรวจรับพสัดุ  
                         5.8.2.3 ส าเนาใบส่งของ  
                              5.8.2.4 รูปถ่าย  ของครุภณัฑต์ามสัญญา / ใบสั่งซ้ือ ท่ีซ้ือในคร้ังนั้นๆ 
           5.8.2.5 แคต๊ตาล็อก  
                5.8.2.6 คู่มือการใช,้ คู่มืออะไหล่, คู่มือการซ่อม (ถา้มี)  
                   5.8.2.7 แผน่ลอกลายหมายเลขเคร่ืองยนตแ์ละตวัถงั  
                         5.8.3    ส าหรับกรณีท่ีสัญญาจดัซ้ือ/จา้ง ก าหนดการส่งมอบพสัดุ ณ หน่วยงานของผูเ้บิก   
หน่วยงานผูเ้บิกจะตอ้งส่งเอกสารหลกัฐาน ตาม ขอ้ 5.8.1 ใหก้องการพสัดุ หรือ ขอ้ 5.8.2  ส านกัเคร่ืองกลและ
ส่ือสาร เพื่อด าเนินการออกหมายเลขครุภณัฑ ์ และควบคุมครุภณัฑ ์ นั้น ๆ ต่อไป  
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             5.9.  ส่งมอบพสัดุ 
                     5.9.1เม่ือไดรั้บแจง้หมายเลขครุภณัฑจ์ากฝ่ายบญัชีพสัดุ หรือ ส านกัเคร่ืองกลและส่ือสารแลว้ เจา้หนา้ท่ี
จดัท าหลกัฐานใบส่งพสัดุ (พ.1-26) เพื่อส่งมอบครุภณัฑใ์หผู้เ้บิกรับไปใชง้านและควบคุมในส่วนของผูเ้บิกต่อไป โดย
ประสานงานทางโทรศพัทแ์ละใหห้น่วยงานลงนามรับครุภณัฑใ์นหลกัฐาน เม่ือรับมอบพสัดุไปจากคลงัพสัดุ 
 5.9.2เม่ือหน่วยงานผูเ้บิกไดรั้บวสัดุ/ครุภณัฑ ์พร้อมใบส่งพสัดุ (พ.1-26) โดยเจา้หนา้ท่ีและผูรั้บมอบ
อ านาจพสัดุ ไดล้งนามเรียบร้อยแลว้ ส่งตน้ฉบบัคืนกองการพสัดุ พร้อมส าเนาทะเบียนคุมทรัพยสิ์น (พ.3-01) เพื่อ
เก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน และใหฝ่้ายบญัชีพสัดุต่อไป 
 5.10  เกบ็เอกสาร  

  เก็บเอกสารหลกัฐานการตรวจรับทั้งหมดพร้อมส าเนาสัญญา/ใบสั่งซ้ือ/สั่งจา้ง  และส าเนา ใบส่ง
พสัดุ (พ.1-26) เพื่อเป็นหลกัฐานการตรวจสอบต่อไป 
6.  เอกสารอ้างองิ 
           1.  พระราชบญัญติัจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ 2560       
 2.  ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3.  ค าสั่งกรมทางหลวงท่ี บ.1/1 22/2560 ลงวนัท่ี 29 สิงหาคม 2560 เร่ือง การก าหนดระยะเวลา  
       ด าเนิน การ  และการมอบอ านาจในการอนุมติัใหข้ยายเวลาด าเนินการของเจา้หนา้ท่ีและ  
       คณะกรรมการในการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ  
                 4.   ค  าสั่งกรมทางหลวง ท่ี บ.1/142/2560  ลงวนัท่ี 13 กนัยายน  2560  เร่ือง การก าหนดรหสัหมายเลข 
                             ครุภณัฑ ์
 5.   บนัทึกส านกัเคร่ืองกลและส่ือสาร ท่ี สก.3/8429 ลงวนัท่ี 27 ธนัวาคม 2548  เร่ือง  แนวทางปฏิบติั  
                       ในการ ขอก าหนดหมายเลขรหสักรมฯ ประจ าครุภณัฑเ์คร่ืองจกัรยานพาหนะและเคร่ืองมือ  
                            โรงงาน ของส านกัเคร่ืองกลและส่ือสาร 
  6. จดหมายบนัทึก ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน ขอความร่วมมือแจง้วนัท าการตรวจรับพสัดุ  
  7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

  7.1 บนัทึกการรับพสัดุ    
  7.2 บนัทึกขอเชิญตรวจรับพสัดุ                                                                                                                                                                               
  7.3 บนัทึกขอเชิญตรวจรับพสัดุล่วงหนา้ 
  7.4 พ.1-28/1แบบใบตรวจรับพสัดุ  
  7.5 พ.1-26ใบส่งพสัดุและโอนยา้ยเคร่ืองจกัรยานพาหนะ        
  7.6 บนัทึกขอก าหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ถึงกองการพสัดุ   
  7.7 บนัทึกขอก าหนดหมายเลขครุภณัฑ ์ถึงส านกัเคร่ืองกลและส่ือสาร 


