
มาตรฐานการปฏิบติังาน (SOP)
การตรวจรบัพสัดใุนงานซื�อหรอืจา้งทั�วไป

รบัเอกสารประกอบ (ใบสง่ของ, ใบสั�งซื�อ,ใบแจง้หนี�) ตรวจสอบ
ความครบถ้วน ถกูต้องของรายการ เงื�อนไขการสง่มอบ และ
วนักําหนดสง่มอบตามสญัญา

ตรวจนบัจาํนวน ตรวจสอบคณุภาพและสภาพพสัด ุเปรยีบเทียบ
กับขอ้กําหนดในสญัญาหรอืใบสั�งซื�อ ทดสอบการทํางานหรอืสุม่
ตรวจคณุภาพ หากจาํเป�นถ่ายภาพประกอบหลักฐานกรณสีนิค้า
มูลค่าสงูหรอืรายการพเิศษ

จดัทําใบตรวจรบั ระบุรายละเอียดการตรวจสอบ ผลการตรวจรบั
ขอ้สงัเกต (ถ้าม)ี ลงลายมอืชื�อรบัรองโดยคณะกรรมการตรวจรบั
ทกุคน พรอ้มแนบหลักฐานประกอบเพิ�มเติม เชน่ ภาพถ่าย
รายงานผลการทดสอบ

รบัมอบพสัดแุละตรวจสอบ
เอกสารประกอบ (1 วนัทําการ)

ตรวจสอบพสัด ุ(1-2 วนัทําการ)

จดัทํารายงานตรวจรบั
(1 วนัทําการ)

สง่รายงานตรวจรบัเพื�ออนมุติัและเบกิจา่ยเขา้คลังเสนอผา่น
หวัหน้าเจา้หนา้ที�พสัด ุเพื�อตรวจสอบความถกูต้อง แนบเอกสาร
ตรวจรบัเพื�อประกอบการเบกิจา่ยเงินใหแ้ก่ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
ประสานงานกับฝ�ายการเงินเพื�อการเบกิจา่ยตามกระบวนการ

อนมุติัและเบกิจา่ย 
(1-2 วนัทําการ)

บนัทึกขอ้มูลในทะเบยีนพสัด ุจดัเก็บเอกสารประกอบ จดัทํา
ประวติัการซอ่มบาํรงุสาํหรบัครภัุณฑ์ ปรบัปรงุฐานขอ้มูลพสัดุ
คงคลัง ติดตามการใชง้านในชว่งระยะเวลารบัประกัน และจดั
เตรยีมขอ้มูลสาํหรบัการตรวจสอบภายใน

เอกสารอ้างอิง / กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง

จดัเก็บเอกสารและติดตาม
(1 วนัทําการ)

พระราชบญัญัติการจดัซ์�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
ระเบยีบกระทรวงการคลังวา่ดว้ยการจดัซื�อจดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560
หนังสอืเวยีนและคู่มอืการตรวจรบัพสัดทีุ�เกี�ยวขอ้ง ซึ�งออกโดยหนว่ยงานที�มอํีานาจหนา้ที�ในการกํากับดแูลการจดัซื�อจดัจา้งภาครฐั

ผูร้บัผดิชอบ :

เจา้หน้าที�พสัดุ

ผูร้บัผดิชอบ :

ผูร้บัผดิชอบ :

ผูร้บัผดิชอบ :

ผูร้บัผดิชอบ :

คณะกรรมการตรวจรบั

(เจา้หนา้ที�พสัด ุ, ผูค้วบคมุงาน/คณุภาพ)

เจา้หน้าที�พสัด,ุ หวัหน้าเจา้หน้าที�

ผูอํ้านวยการ / ผูไ้ด้รบัมอบอํานาจ

เจา้หน้าที�พสัด,ุ เจา้หน้าที�คลัง

จดัทําโดย : งานพสัด ุโรงเรยีนมหดิลวทิยานสุรณ์


