
การจดัเตรียมเอกสารประกอบการเบกิจา่ย (ส่งงานพัสดุ กองคลัง) ดังน้ี  
1. จัดซื้อจดัจ้างอยู่ในระบบ ERP  

1.1 ประเภทเงินงบประมาณ 
   1.1.1 ใบน าส่งเอกสารเบิกจา่ย (เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง) 
   1.1.2 ใบส่งของ/ใบแจง้หนี้ (ต้นฉบับพร้อมมีลายมือชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ส่งและ                                                 
                                     ผู้รับของ) 
   1.1.3 ใบตรวจรับ ในระบบ e-GP 
   1.1.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ ERP  
   1.1.5 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e-GP (ติดอากรแสตมปห์ากเป็นงานจ้าง) 
   1.1.6 ส าเนาหน้าสมดุบญัชธีนาคาร และเอกสารการยนืยันการเคลือ่นไหวบัญชี  
                                     (ไมเ่กิน 6 เดือน) 
   1.1.7 สัญญา (หากมี) 
   1.1.8 รายงานขอซือ้ขอจ้าง (ใบ PR) 
 

1.2 ประเภทเงินรายได ้
   1.2.1 ใบน าส่งเอกสารเบิกจา่ย (เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง) 
   1.2.2 ใบส่งของ/ใบแจง้หนี้ (ต้นฉบับพร้อมมีลายมือชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ส่ง  
                                     และผู้รับของ) 
   1.2.3 ใบตรวจรับ ในระบบ e-GP 
   1.2.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ ERP  
   1.2.5 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e-GP (ติดอากรแสตมปห์ากเป็นงานจ้าง) 
   1.2.6 สัญญา (หากมี) 
   1.2.7 รายงานขอซือ้ขอจ้าง (ใบ PR) 
 

 2. จัดซือ้จัดจ้างประเภทเงินในแผนและนอกแผนโครงการ 
  2.1 ประเภทเงินงบประมาณและเงินรายได ้
   2.1.1 ใบน าส่งเอกสารเบิกจา่ย (เรียน ผู้อ านวยการกองคลัง) 
   2.1.2 ใบส่งของ/ใบแจง้หนี้ (ต้นฉบับพร้อมมีลายมือชื่อกรรมการตรวจรับ/ผู้ส่ง 
                                     และผู้รับของ) 
   2.1.3 ใบตรวจรับ ในระบบ e-GP 
   2.1.4 ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ในระบบ e-GP  
   2.1.5 ขออนุมตัิจัดซื้อจดัจ้าง 
   2.1.6 รายงานขอซือ้ขอจ้าง 

2.1.7 ใบโอนจัดสรรเงิน 
   2.1.8 อนุมัตโิครงการ (ง.8) 
  

หมายเหต ุ  
1.  กรณเีป็นการจดัจ้างให้ผูร้ับจ้างตดิอากรแสตมป์ ในใบสั่งซือ้/สั่งจ้าง (ร้อยละ 0.1 ของ 
    ยอดเงินก่อนรวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)  
2. เงินงบประมาณวงเงนิเกนิ 5,000 บาท แนบส าเนาหนา้สมุดบญัชีธนาคารและเอกสารการ

ยืนยันการเคลื่อนไหวบัญช ี(ย้อนหลังไม่เกิน 6 เดือน) 
3.  กรณเีงินยมืส ารองจ่าย ไม่ต้องเข้าระบบ e-GP 
4.  กรณเีป็นบุคคลธรรมดาให้แนบส าเนาบัตรประชาชน 



  
หน้าทีข่องคณะกรรมการตรวจรบัพสัด/ุตรวจการจา้ง  
 

 - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ข้อ 71) มหีนา้ที่ดงันี ้
  (1) ตรวจรบัพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนัน้ หรือสถานที่ซึง่ก าหนดไว้ในสัญญาหรอื
ข้อตกลง 
       การตรวจรับพัสด ุณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสญัญาหรือข้อตกลง จะต้องไดร้ับ
อนุมตัิจากหัวหน้าสว่นราชการก่อน 
  (2) ตรวจรบัพัสดุใหถู้กตอ้งครบถ้วนตามหลกัฐานที่ตกลงกันไว ้ส าหรับกรณีที่มกีาร
ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนคิหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชญิผู้ช านาญการหรอืผู้ทรงคุณวฒุิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้ค าปรกึษา หรอืส่งพัสดุนัน้ไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒนิั้น ๆ ก็ได ้
       ในกรณีจ าเป็นทีไ่ม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหนว่ยทั้งหมดได้ ใหต้รวจรบัตามหลัก
วิชาการสถติ ิ
  (3) โดยปกติให้ตรวจรับพัสดใุนวันที่ผูข้ายหรือผู้รบัจ้างน าพัสดุมาส่ง และใหด้ าเนินการ
ให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สดุ 
  (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแลว้ ใหร้ับพัสดไุวแ้ละถือวา่ผู้ขายหรือผู้รบัจ้างได้สง่มอบ
พัสดุถูกต้องครบถ้วนตัง้แต่วนัที่ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างน าพัสดุนัน้มาสง่ แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุพร้อมกับ
ท าใบตรวจรบัโดยลงชื่อไว้เป็นหลกัฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรอืผู้รับจา้ง 1 ฉบับ และ
เจ้าหนา้ที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิจากคลงัและ
รายงานให้หวัหน้าสว่นราชการทราบ 
       ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่สง่มอบ มีรายละเอียดไม่เปน็ไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงใหร้ายงานหวัหน้าส่วนราชการผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือทราบหรือสัง่การ แลว้แต่กรณี 
 

 (5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผูร้บัจ้างส่งมอบพัสดถุูกต้องแตไ่ม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสญัญาหรือข้อตกลงมิไดก้ าหนดไว้เป็นอย่างอืน่ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถกูต้องโดยถือปฏิบตัิตาม (4) และโดยปกติให้รบีรายงานหวัหน้าสว่นราชการเพ่ือแจง้ให้ผู้ขาย
หรือผู้รบัจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับแตว่ันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตดัสิทธิข์องสว่นราชการที่จะปรบั
ผู้ขายหรอืผู้รับจา้งในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไมถู่กตอ้งนัน้ 
  (6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกนัเปน็ชดุ หรือหนว่ย ถ้าขาดสว่นประกอบอย่างใด
อย่างหนึ่งไปแลว้จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบรูณ์ให้ถอืว่าผู้ขายหรอืผู้รับจา้งยังมไิด้ส่งมอบพัสดนุั้น 
และโดยปกติใหร้ีบรายงานหวัหน้าส่วนราชการ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างทราบภายใน 3 วนัท าการ 
นับแตว่ันทีต่รวจพบ 
  (7) ถ้ากรรมการตรวจรบัพัสดุบางคน ไม่ยอมรบัพัสดุโดยท าความเหน็แยง้ไว้ ให้เสนอ
หัวหน้าสว่นราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหนา้ส่วนราชการสั่งการใหร้ับพัสดนุั้นไว้ จงึด าเนนิการ
ตาม (4) หรือ (5) แลว้แต่กรณี 
 
 
 
 
 
 



 
 
 -  คณะกรรมการตรวจการจา้ง (ข้อ 72) มหีนา้ที่ดงันี ้
  (1) ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รบัจ้าง และเหตุการณแ์วดล้อมที่ผูค้วบคมุ
งานรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรปูรายการละเอียด และขอ้ก าหนดในสญัญาทกุสัปดาห์รวมทั้ง
รับทราบหรือพิจารณาการสัง่หยุดงาน หรือพักงานของผูค้วบคุมงานแล้วรายงานหวัหน้าสว่นราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอ่ไป 
  (2) การด าเนินการตาม (1) ในกรณีมขี้อสงสัยหรือมีกรณีที่เห็นว่า ตามหลกัวิชาการช่าง
ไม่น่าจะเป็นไปได้ ใหอ้อกตรวจงานจ้าง ณ สถานที่ทีก่ าหนดไว้ในสญัญาหรอืที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้นๆ 
โดยให้มอี านาจสั่งเปลี่ยนแปลงแกไ้ขเพิ่มเตมิ หรือตัดทอนงานจ้างไดต้ามทีเ่หน็สมควรและตามหลัก
วิชาการช่างเพื่อให้เป็นไปตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสญัญา 
  (3) โดยปกติให้ตรวจผลงานที่ผู้รับจ้างสง่มอบภายใน 3 วันท าการ นบัแต่วนัที่ประธาน
กรรมการไดร้ับทราบการส่งมอบงาน และให้ท าการตรวจรับให้เสร็จสิ้นไปโดยเรว็ที่สดุ 
  (4) เมื่อตรวจเหน็วา่เปน็การถูกตอ้งครบถว้นเปน็ไปตามแบบรูปรายการละเอียดและ
ข้อก าหนดในสัญญาแล้ว ใหถ้ือว่าผูร้ับจ้างส่งมอบงานครบถ้วนตัง้แตว่ันที่ผูร้ับจ้างสง่งานจ้างนัน้และให้
ท าใบรับรองผลการปฏบิัติงานทั้งหมดหรอืเฉพาะงวด แล้วแต่กรณี โดยลงชือ่ไวเ้ปน็หลักฐานอย่างน้อย 2 
ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับจา้ง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงนิตามระเบียบว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินจากคลัง และรายงานใหห้ัวหน้าส่วนราชการทราบ 
      ในกรณีที่เหน็วา่ผลงานทีส่่งมอบทัง้หมดหรืองวดใดกต็ามไม่เป็นไปตามแบบรูป
รายการละเอียดและข้อก าหนดในสญัญา ใหร้ายงานหวัหน้าสว่นราชการผ่านหวัหนา้เจ้าหน้าที่พัสดเุพื่อ
ทราบ หรอืสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  (5) ในกรณีทีก่รรมการตรวจการจ้างบางคนไม่ยอมรับงาน โดยท าความเหน็แยง้ไว้ให้
เสนอหวัหน้าสว่นราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหนา้ส่วนราชการสั่งการให้ตรวจรับงานจ้างนั้นไว ้จึง
จะด าเนินการตาม (4) 
 


