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คำนำ 

งานพัสดุเป็นหน่วยงานหนึ่งในกองกลาง  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ตลอดจนการ
จ้างซ่อมแซม  การจ้างเหมาบริการ  การจ้างออกแบบ และควบคุมงาน การจำหน่าย ซึ่งปฏิบัติไปตาม
ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การจัดทำคู่มือการตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP (ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ)  

ขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานพัสดุ ช่วยให้

ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจงานและสามารถนำคู่มือมาใช้ในการปฏิบัติงานจริงได้  ก่อให้เกิดการได้งานที่มี

คุณภาพตามที่กำหนด ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสนแต่ละหน่วยงานรู้งานซึ่งกันและกัน บุคลากร

หรือเจ้าหน้าที่สามารถทำงานแทนกันได้ สามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและรวดเร็วเมื่อมีการ

โยกย้ายตำแหน่งงาน  ลดขั้นตอนการทำงานที่ซับซ้อน  ลดข้อผิดพลาดจากการทำงานที่ไม่เป็นระบบ 

งานพัสดุหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ท่านผู้อ่านได้เข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญและ

ประโยชน์ของคู่มือการปฏิบัติงานและการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้นและนำคู่มือมาใช้

ในการปฏิบัติงานจริง เพ่ือนำไปซึ่งการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและสอดคล้องกับหลักการ 

“คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตรวจสอบได้”  

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการตรวจรับพัสดุในระบบ  
e-GP จัดจ้างฉบับนี้จะเป็นประโยชน์โดยตรงแก่ผู้ปฏิบัติงานและเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านทั่วไปที่มีความ
สนใจ หากมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงคู่มือฉบับนี้
ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป  ข้าพเจ้ายินดีรับไว้พิจารณาและจักนำไปปรับปรุงพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
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งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

คูม่อืการตรวจรบัพัสดใุนระบบ e-GP  
วตัถปุระสงค ์
  การตรวจรับพัสดุเป็นกระบวนการสำคัญมากประการหนึ่ง เพื่อให้การใช้จ่ายเงินงบประมาณ
เกิดความคุ้มค่า มีประสิทธิภาพและปรสิทธิผล บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  ซึ่งกำหนดไว้ในหมวด 6  
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ในกระบวนการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 เมื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้าง มีการส่งมอบงานหรือส่งมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องลงรับการส่ง
มอบงานและจัดทำใบตรวจรับงานให้ผู้ตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เพื่อนำไปใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการรับมอบงานต่อไป ทั้งนี้การตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP มีกระบวนการและขั้นตอนต่าง ๆ  ดังนั้น 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องเข้าใจกระบวนการมากยิ่งขึ้น จึงได้จัดทำคู่มือตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
ภายใต ้การด ูแลของแต ่ละหน ่วยงานให ้ก ับหน ่วยงานอ ื ่นภายในมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสงขลา  
สำหรับให้ทุกหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

คำจำกดัความของงานพสัดุ 

  พัสดุ  หมายความว่า  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  งานจ้างที่ปรึกษา  งานจ้างออกแบบ
และควบคุมงาน 

  สินค้า  หมายความว่า  วัสดุ  ครุภัณฑ์ ที่ดิน  สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงาน
บริการ     ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย  แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 

  วัสดุ  หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุ        
การใช้งานไม่ยืนนาน  หรือเม่ือนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย  ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทว ัสด ุส ิ ้นเปล ือง ได ้แก่ ส ิ ่งของที ่ โดยสภาพมีล ักษณะเมื ่อใช ้แล้ว               
ย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัดสุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ
หรืออะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติ
หรือค่าซ่อมกลาง 

  ครุภัณฑ์  หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป  หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซม
ให้ใช้งานได้ดังเดิม 
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  สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ 
ในอดีต และคาดว่าจะทำให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพิ ่มขึ้น        
แก่หน่วยงาน 

  สินทรัพย์ถาวร  หมายถึง  สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทนที่ใช้ในการดำเนินงานและใช้ได้นาน
กว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการดำเนินงานตามปกติ  มิได้มีไว้เพ่ือขาย 

  สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้  และไม่มีรูปธรรม
ซึ ่งเป็นสินทรัพย์ที ่หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช ้ในการผลิตหรือจำหน่ายสินค้าหรือบริการเพื ่อให้ผ ู ้อื ่นเช่า              
หรือเพ่ือวัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

  การบริหารพัสดุ  หมายความว่า  การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม  การตรวจสอบ        
การบำรุงรักษา  และการจำหน่ายพัสดุ 

  หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  
การจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนดหรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

  หัวหน้าหน่วยพัสดุ  หมายถึง  ผู้มีหน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือ บุคคลซึ่งได้รับ   
การแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 

  เจ ้าหน้าที่  หมายความว่า  ผู ้มีหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ         
หรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายจากผู ้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับการจัดซื ้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ           
ของหน่วยงานของรัฐ 
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งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

1. การตรวจรบัพสัดุงานซือ้หรอืจา้ง 
  1.1  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๑. เมื่อทั้ง 2 ฝ่ายลงนามในสัญญาเรียบร้อยแล้วให้สำเนาเอกสารสัญญาจ้างหรือ
สัญญาซื้อขายให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ คนละ ๑ ชุด เพื่อใช้ในการบริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญา 

๒. แจ้งให้คู่สัญญาทราบเกี่ยวกับขั้นตอนการส่งหนังสือติดต่อราชการ การขออนุมัติ
วัสดุ การส่งมอบงาน เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการทำงาน การบริหารสัญญาให้เป็นไปตามสัญญา 

๓. เมื่อคู่สัญญา ส่งใบส่งของ /ใบแจ้งหนี้  หนังสือส่งมอบงาน แผนการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงรับเอกสาร เพ่ือแจ้งให้กับผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบ  

๔. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดทำใบตรวจรับพัสดุ จำนวน 2 ชุด ในระบบ e-GP ข้อที่ 7  
สำหรับการจัดซื ้อจัดจ้างด้วยวิธี e-bidding และข้อที ่ 8 สำหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง  
เพื่อมอบให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับงานและเมื่องานผ่าน เป็นไปตามสัญญาให้ลงนามในใบตรวจ
รับงานให้แล้วเสร็จโดยเร็ว จากนั้นให้ทำเอกสารประกอบการเบิกให้แล้วเสร็จภายใน ๑ วัน เสนออธิการบดี
ทราบผลการตรวจงานพร้อมบันทึกผลการตรวจรับงานในนามกรรมการตรวจรับพัสดุและส่งเอกสารเบิกจ่ายไป
งานคลังไม่เกิน 7 วันนับถัดจากวันที่กรรมการลงนามในใบตรวจรับครบถ้วน 

๕. ในกรณีที่เป็นเงินงบประมาณแผ่นดินต้องดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ GFMIS ให้เรียบร้อยก่อนส่งเอกสารเบิกจ่ายค่างวดงานไปยังงานคลัง 

๖. ผู้รับจ้างส่งมอบงานงวดสุดท้าย และคณะกรรมการตรวจรับงานผ่านเรียบร้อย  
ให้เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกส่งมอบงานให้กับหน่วยงานและแจ้งระยะประกันความชำรุดบกพร่องของสัญญา  
โดยงานจ้างจะมีระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่องของงานเป็นเวลา 2 ปี นับตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งมอบ
งานงวดสุดท้ายและมีการตรวจรับงานเรียบร้อย 
 

1.2 เอกสารหลกัฐานประกอบในการจัดทำใบตรวจรับพสัดุ 
1.2.1 ใบส่งของ /ใบแจ้งหนี้ หนังสือส่งมอบงาน  
1.2.2 สำเนาเอกสารสัญญา/ใบสั่ง พร้อมรายละเอียด 
1.2.3 ภาพถ่าย (ถ้ามี) 

 
1.3 ขั้นตอนการทำงานในระบบ e-GP ดว้ยวธิ ีe-bidding  

1.3.1 ร่างเอกสาร e-bidding/ประกาศขึ้นเว็บไซต์ 
1.3.2 รายชื่อผ ู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
1.3.3 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
1.3.4 จัดทำร่างสัญญา 
1.3.5 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
1.3.6 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
1.3.7 บริหารสัญญา 
1.3.8 การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
 



๔ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

1.4  ขั้นตอนการทำงานในระบบ e-GP ดว้ยวธิเีฉพาะเจาะจง 
1.4.1 จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1.4.2 จัดทำร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
1.4.3 รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณา 
1.4.4 จัดทำและประกาศ ผู้ชนะการเสนอราคา 
1.4.5 จัดทำร่างสัญญา 
1.4.6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทำสัญญา 
1.4.7 ข้อมูลสาระสำคัญในสัญญา 
1.4.8 บริหารสัญญา 
1.4.9 การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 

 
2. การส่งมอบและตรวจรับพสัดุในระบบ e-GP  

ข้อ 7 การบริหารสัญญา วิธี e-bidding 

 
 ภาพ 1 ขั้นตอนการทำงานวิธี e-bidding 



๕ 
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ข้อ 8 การบริหารสัญญา วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
ภาพ 2 ขั้นตอนการทำงานวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 



๖ 
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การเขา้ระบบเพือ่สง่มอบงานและตรวจรบังานในระบบ e-GP   

การจัดซื ้อจัดจ้างที ่มีวงเงินเกิน 5 แสนบาทจะต้องดำเนินการจัดหาโดยวิธี e-bidding  
ซึ ่งจะต้องดำเนินการผ่านระบบของภาครัฐที ่เรียกว่า “ระบบจัดซื ้อจัดจ้างภาครัฐ” Thai Government 
Procurement ดังภาพที่ 3 

 

ภาพ  3 ตัวอย่างหน้าจอในระบบ e-GPของภาครัฐ 
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การเข้าสู่ระบบ e-gp จากเว็บไซต์ http://www.gprocurement.go.th  มีข้ันตอน ดังนี้ 

1. ชื่อผู้ใช้งาน รหัสที่ใช้จะเป็นหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนของเจ้าหน้าที่พัสดุ/หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2. กรอกรหัสผ่าน รหัสผู้ใช้งานเมื่อลงทะเบียนในระบบแล้วหัวหน้าเจ้าหน้าที่จะเป็นผู้อนุมัติและ
ระบบจะส่งรหัสผ่านทางอีเมลที่แจ้งไว้ในแบบลงทะเบียน 

3. คลิกปุ่ม   เพ่ือเข้าไปดำเนินการเพ่ิมโครงการ ดังภาพ 4 และภาพ 5 

 

ภาพ  4  ตัวอย่างการเข้าสู้ระบบ e-GPจากเวบ็ไซต ์http://www.gprocurement.go.th 

ภาพ  5  ตัวอย่างการเข้าสู่ระบบ จากเวบ็ไซต ์http://www.gprocurement.go.th 

3.เขา้สูร่ะบบ 

1.ชือ่ผูใ้ช้งาน 2.รหสัผา่น 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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การสง่มอบงาน ตรวจรบังานในระบบ e-GP 

  เมื่อการดำเนินการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม จ้างเหมาบริการ ซื้อวัสดุ แล้วเสร็จตามงวด
งานที่กำหนดในสัญญา ใบสั่ง หรือข้อตกลง ผู้รับจ้าง/ผู้ขาย ทำการส่งมอบงานแต่ละงวดให้มหาวิทยาลัย  
และเจ้าหน้าที่พัสดุมีหน้าที่ดำเนินการส่งมอบงานในระบบ e-gp ดังนี้ 

1. เข้าสู่ระบบ เลือก รายการโครงการ 
2. ใส่ข้อความ หรือ ชื่อโครงการ เช่น ก่อสร้างอาคารเรียนรวมคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี อาจจะใช้คำค้นหาคำว่า “อาคารเรียนรวม” หรือ “วิทยาศาสตร์” เป็นต้น 
3. คลิก  ค้นหา 

4. ให้เลือกคลิกเข้าไปที่ขั้นตอนการทำงานซึ่งจะเป็นรูป   

5. เมื่อคลิกเข้าไปที่รูป  ให้เลือกรายการที่ 7 หัวข้อบริหารสัญญา สำหรับวิธี  
e-bidding  เลือกรายการที่ 8 หัวข้อบริหารสัญญา สำหรับวิธีเฉพาะเจาะจง 

6. เลือก รายละเอียด  ภาพ 6 ถึงภาพ 10 

ภาพ  6 การค้นหาโครงการ  

1.รายการโครงการ 



๙ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

 
 ภาพ 7 การค้นหาโครงการ                             

2.ใสค่ำคน้หาโครงการ 
3.คน้หา 

4.คลกิที ่3 ขัน้ 



๑๐ 
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ภาพ 8 ขั้นตอนการทำงาน วิธี e-bidding 

5.ลำดบัที ่7 บรหิารสญัญา  
วธิ ีe-bidding 



๑๑ 
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ภาพ 9 ขั้นตอนการทำงานวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

5.ลำดบัที ่8 บรหิารสญัญา  
วธิเีฉพาะเจาะจง 



๑๒ 
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ภาพ  10 เข้าสู่การส่งมอบและการตรวจรับงาน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.คลกิรายละเอยีด 



๑๓ 
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การส่งมอบงานในระบบ e-GP ด าเนินการ ดังนี ้

1. เลือก  

2. เลือก  

3. เลือก  
4. คลิก  ตรงงวดงานที่ผู้รับจ้างส่งมอบ 

5. คลิก  
6.  กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือ (ถ้ามี) ของหนังสือส่งงาน และกรอกข้อมูลวันที่ส่งมอบงาน 
7. กรอกข้อมูลเลขท่ีหนังสือรับจากงานธุรการและสารบรรณ หรือเลขที่หนังสือรับจากสมุด

ทะเบียนรับของงานพัสดุซึ่งรับเรื่องโดยตรง และวันที่  ที่ได้ลงรับหนังสือไว้ 

8.  คลิก  เพ่ือบันทึกข้อมูลการส่งมอบงาน 

9. คลิก  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการส่งมอบงาน 

10. คลิก  เพ่ือไปขั้นตอนต่อไป 

11. คลิก  เพื่อดำเนินการขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแจ้งคณะกรรมการตรวจ
รับทาง e-mail ให้คณะกรรมการรับทราบการส่งมอบงาน 

12. คลิก  เพ่ือไปขั้นตอนการตรวจรับงาน ดังภาพที่ 11 ถึงภาพที่ 18 

 

 



๑๔ 
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 ภาพ  11 การส่งมอบงาน 

7.เลอืกสง่มอบงาน 



๑๕ 
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ภาพ  12 การส่งมอบงาน 

ภาพ  13 การส่งมอบงาน 

 

 

8.เลอืกบนัทกึขอ้มลูสง่มอบงาน 

9.เลอืกงวดสง่มอบ
งาน 



๑๖ 
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ภาพ 14 การส่งมอบงาน 

 

ภาพ  15  การส่งมอบงาน 

 

12.วนัทีส่่งมอบงาน 

13.วนัทีล่งรบั 

10.เลอืกงวดงาน 

11.บนทกึ 

14.บนัทกึ 



๑๗ 
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ภาพ  16 การส่งมอบงาน  

 

ภาพ  17 การส่งมอบงาน 

15.ตกลง 

17. ตกลง 

 

16. ดำเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 
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ภาพ  18 การส่งมอบงาน 

การตรวจรบังานในระบบ e-gp ดำเนินการ ดงันี ้

1. เลือกรายการ  
2. เลือก  เพ่ือบันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

3. เลือก  เป็นงวดงานที่ส่งมอบไว้ในขั้นตอนส่งมอบงาน 

4. คลิก  งวดงานที่เลือก 
5. วันที่ส่งมอบ ระบบจะดึงข้อมูลมาจากการส่งมอบงาน เมื่อเลือกรายการงานที่ส่ง

เรียบร้อยแล้ว 
6. ระบุวันที่กรรมการหรือผู้ตรวจรับพัสดุ นัดตรวจรับงาน 
7. ผลการตรวจรับ ให้เลือก ตามผลการตรวจรับงานที่กรรมการได้ตรวจรับไว้ 

8. คลิก   
9. คลิก บนทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูลการตรวจรับงาน 
10. คลิก ดำเนินการขั้นตอนต่อไป   
11. คลิก พิมพ์ใบตรวจรับ  
12. คลิก กลับสู่หน้าหลัก  
13. คลิก พิมพ์  เพ่ือพิมพ์ใบตรวจรับ ดังภาพที่ 19 ถึงภาพที่ 26 

 

18. กลบัสูห่นา้หลกั 
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ภาพ 19 การตรวจรับงาน 

1.ตรวจรบังาน 



๒๐ 
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ภาพ 20 การตรวจรับงาน 

  

ภาพ 21 การตรวจรับงาน 

3.เลอืกงวดงาน 4.วนัทีส่่งมอบ 

5.วนัทีต่รวจรบั 

2.บนัทกึขอ้มลูตรวจรบั 



๒๑ 
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ภาพ 22 การตรวจรับงาน 

 

ภาพ 23  การตรวจรับงาน 

 

3.เลอืกงวดงาน 

6.บนัทกึ 

7.ผลการตรวจรบั 
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ภาพ 24 การตรวจรับงาน 

8.บนัทกึตรวจรบั 



๒๓ 
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ภาพ 25  การตรวจรับงาน 

9.บนัทกึ 10.ดำเนนิการขัน้ตอ่ไป 12.กลบัสูห่นา้หลกั 

11.พมิพใ์บตรวจรบั 



๒๔ 
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ภาพ 26 ใบตรวจรับงานในระบบ e-GP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.พมิพใ์บตรวจรบั 



๒๕ 
 
 

งานพสัด ุส านกังานอธิการบดี 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดเกี่ยวกับ

การบริหารสัญญาไว้ดังนี้ 
มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี  

ดังต่อไปนี้ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้  
    (๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า  
    (๒) ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ทํา

ให้หน่วยงาน ของรัฐเสียประโยชน์  
   (๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ  
   (๔) กรณีอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง  

ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่
รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้สํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน  

การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายวา่ด้วย  
วิธีการงบประมาณหรือกฎหมายอื่นที่เกี ่ยวข้อง หากมีความจําเป็นต้องเพิ่มหรือลดวงเงิน หรือเพิ่มหรือลด  
ระยะเวลาส่งมอบหรือระยะเวลาในการทํางาน ให้ตกลงพร้อมกันไป  

ในกรณีที ่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อเพิ ่มวงเงิน เมื ่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเดิม และวงเงินที่เพิ่มขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลทําให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไป จะต้องดําเนินการให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการ
แก้ไขสัญญา หรือข้อตกลงด้วย  

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพื่อลดวงเงิน ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
ตามวงเงินเดิมเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 

มาตรา ๑๐๐ ในการดําเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอํานาจแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ
ที่รัฐมนตรีกำหนด 

มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา หรือ
ข้อตกลง ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอํานาจที่จะพิจารณาได้ตามจํานวนวันที่มีเหตุเกิดขึ้นจริง เฉพาะในกรณี  
ดังต่อไปนี้  

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
(๒) เหตุสุดวิสัย  
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
(๑) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด  
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(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือทํางานให้แล้ว
เสร็จได้ภายใน ระยะเวลาที่กําหนด  

(๓) เหตุอ่ืนตามที่กําหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง  
(๔) เหตุอ่ืนตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด 
 

ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดภุาครฐั พ.ศ. 2560 
     ข้อ 175  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

       (1)  ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั ้น หรือสถานที่ซึ ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก่อน 

     (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการทดลอง
หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมา
ให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆ ก็ได้ 

            ในกรณีจำเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการ
สถิติ 

       (3)  ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้น
โดยเร็วที่สุด 

       (4)  เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ
ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับทำใบตรวจรับ
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู ้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ  
เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

             ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

       (5)  ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจำนวน หรือส่งมอบ
ครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของ
รัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

       (6)  การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจ
พบ 
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(7)  ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงดำเนินการตาม (4) 
หรือ (5) แล้วแต่กรณี 

ข้อ 176  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

      (1)  ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของผู้รับจ้างให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคาร 

(2)  ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงาน
ของหน่วยงานของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง
ทุกสัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงานหรือพักงานของผู้ควบคุมงาน แล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

       (3)  ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุออกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ที่กำหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้ทำงานจ้างนั้นๆ ตามเวลาที่เหมาะสม 
และเห็นสมควรและจัดทำบันทึกผลการออกตรวจงานนั้นไว้เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 

       (4)  นอกจากการดำเนินการตาม (1) และ (2) ในกรณีมีข้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่าแบบรูป
รายการละเอียด และข้อกำหนดในสัญญาหรือมีข้อตกลงมีข้อความคลาดเคลื่อนเล็กน้อย หรือไม่เป็นไปตาม
หลักวิชาการช่างให้มีอำนาจสั่งเปลี่ยนแปลงแก้ไขเพิ่มเติม หรือตัดทอนงานจ้างได้ตามที่เห็นสมควร และตาม
หลักวิชาการช่าง เพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียด 

       (5)  โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู ้รับจ้างส่งมอบภายใน 3 วันทำการ นับแต่วันที่ประธาน
กรรมการได้รับทราบการส่งมอบงาน และให้ทำการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 

       (6)  เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามรูปรายการละเอียดและข้อกำหนด
ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ทำ
ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมดหรือเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน อย่างน้อย   2 
ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพื่อทำการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของ
รัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุเห็นว่า ผลงานที่ส่งมอบทั้งหมดหรืองวดใดก็ตามไม่เป็นไป
ตามรูปรายการละเอียดและข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือทราบและสั่งการ แล้วแต่กรณี 

       (7)  ในกรณีที่กรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับงาน  โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว้จึง
ดำเนินการตาม (6)  
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ตวัอยา่งใบตรวจรับพสัดใุนระบบ e-GP 
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ตวัอยา่งใบสง่มอบงาน 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


