
  กระบวนการย่อย : PM-13 การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 1 จาก 4วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ

1. รับเอกสารและ
ตรวจสอบระยะเวลา
การสง่มอบงานตาม

ข้อตกลง

ถกูต้อง/ครบถ้วน?

ใช่

รับพสัด?ุ 6. แจ้งผู้ขายให้
แก้ไขไมใ่ช่

4. แจ้ง ผอ. สสปน. 
เพื่อขอการตดัสินใจ

5. แจ้ง ผอ. สสปน. 
เพื่อรับทราบ

ไมถ่กูต้องตามเงื่อนไข ไมค่รบถ้วน

ไป ก 
หน้า 2

7. จดัทําเอกสารขอรับพสัดุ
ที่ไม่เป็นไปตามเงื่อนไข
เสนอให้ ผอ.สสปน 

ลงนาม

ใช่

เกินกําหนด?

ไมใ่ช่

2. จดัทําเอกสารแจ้งผู้ขาย
หรือผู้ รับจ้าง

ให้ทราบการสง่มอบ
ที่ช้ากวา่กําหนด

ใช่

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด**

ผา่นการประสานงานโดยฝ่ายพสัดุ
1. เมื่อถงึวนัสง่มอบพสัดคุณะกรรมการตรวจรับ
พสัดจุะรับสินค้าหรือบริการ ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้และพิจารณา
ระยะเวลาการสง่มอบงานตามข้อตกลงวา่เกิน
กวา่กําหนดหรือไม ่

2. ในกรณีที่เกินกวา่ระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดจุะจดัทําเอกสาร
แจ้งผู้ขายหรือผู้ รับจ้างเพื่อทราบการรับมอบงาน
ที่ลา่ช้ากว่ากําหนด 2 ฉบบั 

3. ในกรณีไม่เกินกวา่ระยะเวลาที่กําหนดไว้ 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดจุะพิจารณาตรวจรับ
พสัดตุามเงื่อนไขที่กําหนดไว้ในหนงัสืออนมุตัิ
สัง่ซือ้สัง่จ้างหรือสญัญา และตรวจสอบข้อมลูใน
ใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้

4. ในกรณีที่ไมถ่กูต้องตามเงื่อนไขให้แจ้ง ผอ.สส
ปน ให้ขอการตดัสินในการรับพสัดนุัน้

5. ในกรณีที่พสัดไุมค่รบถ้วนให้รีบรายงาน ผอ.สส
ปน. และแจ้งผู้ขายให้ทําการแก้ไข 

6. หากตดัสินใจที่จะไม่รับพสัดทุี่ไม่ถกูต้องตาม
เงื่อนไขให้ผู้ขายกลบัไปทําการแก้ไขใหม่ 

7. หากตดัสินใจที่จะรับพสัดทุี่ไมถ่กูต้องตาม
เงื่อนไข ให้จดัทําใบขอรับพสัดทุี่ไม่เป็นไปตาม
เงื่อนไข โดยระบเุหตผุลของการรับและให้ 
ผอ.สสปน. ลงนาม

หมายเหตุ
*เฉพาะกรณีการสง่มอบงานลา่ช้ากวา่กําหนดหรือ
รับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข

3. ตรวจรับพสัดตุาม
เงื่อนไข

ใบแจ้งหนี ้ ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบแจ้งหนี ้ ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*

เริ่มต้น

PM-06 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกินกวา่ 100,000 

บาท

PM-04 การจดัซือ้จดั
จ้างโดยวิธีคดัเลือก

PM-03 การจดัซือ้จดัจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวน

ทัว่ไป

หนังสืออนุมัติสั่งซือ้
สั่งจ้าง/สัญญา



  กระบวนการย่อย : PM-13 การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 2 จาก 4วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

12. จดัทํารายงานรับ
พสัด ุ(RO) ในระบบ

ERP

ฝ่ายพสัดุ

15. รวบรวม ตรวจสอบ
เอกสารและลงนามใน 

Checklist ก่อนสง่
ฝ่ายบญัชีการเงิน

ข้อมลูการจดัซือ้
จดัจ้าง

14. จดัทําสําเนาและเก็บ
เอกสารตวัจริงไว้ใน

แฟม้เอกสาร

เลขที่

13. สแกนเอกสาร
จดัเก็บใน 

Share Drive

10. สง่เอกสารที่ลงนาม
ตรวจรับให้แก่ผู้ขาย

หรือผู้ รับจ้าง

11. สง่เอกสาร
ให้แก่ฝ่ายพสัดุ

8. ลงนามตรวจรับในใบสง่
มอบสินค้าหรือบริการ
และ/หรือใบแจ้งหนี ้

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ
8. หนึง่ในคณะกรรมการตรวจรับพสัดลุงนามตรวจ
รับพสัดใุนใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการและ/หรือ 
ใบแจ้งหนี ้พร้อมประทบัตราและระบุ
ความสําเร็จของงานเป็นร้อยละ 

9. คณะกรรมการตรวจรับพสัดจุดัทําและพิมพ์
รายงานตรวจรับพสัดบุนระบบ E-GP พร้อมลง
นามตรวจรับพสัด ุ2 ฉบบั

10. คณะกรรมการตรวจรับพสัดสุง่รายงานตรวจรับ
พสัดทุี่ลงลายมือชื่อแล้วให้แก่ผู้ขายหรือผู้ รับจ้าง 
พร้อมเอกสารใบสง่มอบสินค้าหรือบริการและ/
หรือใบแจ้งหนี ้ที่ลงลายมือชื่อแล้ว และใบแจ้ง
การรับงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี)

11. คณะกรรมการตรวจรับพสัดสุง่รายงานตรวจรับ
พสัดใุห้แก่ฝ่ายพสัด ุพร้อมเอกสารใบสง่มอบ
สินค้าหรือบริการและ/หรือใบแจ้งหนี ้ใบแจ้งการ
รับงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี) และใบขอรับ
พสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข(ถ้ามี)

12. เจ้าหน้าที่พสัดไุด้รับเอกสารแล้วจะทําการรับ
พสัด ุ(RO) ในระบบ ERP 

13. เจ้าหน้าที่พสัดทุําการสแกนรายงานตรวจรับ
พสัดเุพื่อจดัเก็บใน Share Drive โดยอ้างอิง
จากเลขที่/ชื่อโครงการ

14. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําสาํเนาและเก็บรายงาน
ตรวจรับพสัดไุว้ในแฟ้มเอกสาร โดยเรียงตาม
เลขที/่ชื่อโครงการ

15. เจ้าหน้าที่พสัดตุรวจสอบความครบถ้วนเอกสาร
ตาม Checklist และตรวจความถกูต้องเอกสาร
ตาม พ.ร.บ. กฎกระทรวง และ ระเบียบการ
จดัซือ้จดัจ้าง พร้อมลงนามผา่นการตรวจสอบ 
และนําสง่เอกสารประกอบไปด้วย:
- Checklist ตรวจสอบเอกสาร
- สําเนารายงานตรวจรับพสัดุ
- ใบแจ้งหนี ้
- ใบสง่มอบสนิค้าหรือบริการ 
- ใบแจ้งการรับงานที่ลา่ช้ากวา่กําหนด(ถ้ามี)
- ใบขอรับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข(ถ้ามี) 
ให้แก่ฝ่ายการเงินและบญัชี เพื่อทําการบนัทกึ
เจ้าหนี ้ในกระบวนการบนัทกึเจ้าหนี ้เป็นลําดบั
ถดัไป

หมายเหตุ
*เฉพาะกรณีการสง่มอบงานลา่ช้ากวา่กําหนดหรือ
รับพสัดทุี่ไมเ่ป็นไปตามเงื่อนไข

จาก ก  
หน้า 1

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*
รายงานตรวจรับ

พสัดุ

ใบแจ้งหนี ้

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบแจ้งหนี ้ ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

9. จดัทําและพิมพ์
รายงานตรวจรับพสัดุ

E-GP

รายงานตรวจรับ
พสัดุ

รายงานรับพสัด ุ
(RO)

รายงานตรวจรับ
พสัดุ

รายงานตรวจรับ
พสัดุ

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

สําเนารายงาน
ตรวจรับพสัดุ

Checklist 
ตรวจสอบเอกสาร

ไป ข 
หน้า 3

ใบแจ้งการรับงานที่
ล่าช้ากว่ากําหนด*

ใบแจ้งหนี ้

 ใบสง่มอบสนิค้า
หรือบริการ

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*

รายงานตรวจรับ
พสัดุ

ใบขอรับพสัดทุี่
ไมเ่ป็นไปตาม
เงื่อนไข*
ใบแจ้งหนี ้

PM-10 การ
ประเมินผลคูค่้า 

PM-14 การจดัทําราย
งาตรวจรับพสัดุ
ประจําเดือน 

AC-04 การบนัทกึ
บญัชีเจ้าหนี ้



  กระบวนการย่อย : PM-13 การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 3 จาก 4วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

16. บนัทกึข้อมลูการสง่
มอบงาน

E-GP

17. บนัทกึตรวจรับงาน

E-GP

19. จดัทําเอกสาร
เบิกจ่าย

E-GP

20. บนัทกึข้อมลูการ
เบิกจ่ายเงินและเลือก
เอกสารตรวจรับ

E-GP

21. จดัทําหนงัสือ
ตัง้เบิก บนัทกึเลขที่
และวนัที่จดัทํา

E-GP

หนงัสือตัง้เบิก

จาก ข 
หน้า 2

18. เรียกดเูอกสารทะเบียน
คมุเอกสารเพื่อ
การเบิกจ่ายจาก 

Share Drive
ทะเบียนคมุเอกสาร
เพื่อการเบิกจ่าย

ข้อมลูการ
เบิกจ่าย

จบ

e

e

22. ดาวน์โหลดเอกสาร
และจดัเก็บไว้ใน 

Share Drive

E-GP

หนงัสือตัง้เบิก
e

ข้อมลูการ
จดัซือ้จดัจ้าง

16. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึข้อมลูการสง่หมอบงาน
บนระบบ E-GP

17. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึตรวจรับงานบนระบบ 
E-GP

18. เจ้าหน้าที่พสัดเุรียกดเูอกสารทะเบียนคมุ
เอกสารเพื่อการเบิกจ่ายจาก Share Drive

19. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําเอกสารเบกิจ่ายบนระบบ 
E-GP

20. เจ้าหน้าที่พสัดบุนัทกึข้อมลูการเบกิจ่ายเงินและ
เลือกเอกสารตรวจรับบนระบบ E-GP

21. เจ้าหน้าที่พสัดจุดัทําหนงัสือตัง้เบิก บนัทกึ
เลขที่และวนัที่จดัทําบนระบบ E-GP

22. เจ้าหน้าที่พสัดดุาวน์โหลดหนงัสือตัง้เบกิและ
จดัเก็บไว้ใน Share Drive โดยอ้างอิงจากเลขที่/
ชื่อโครงการ

ฝ่ายพสัดุ



  กระบวนการย่อย : PM-13 การรับและตรวจสอบพสัดุ
หน้า : 4 จาก 4วันที่ : 

จัดทาํโดย : 
  กระบวนการหลัก : การจัดซือ้จัดจ้าง ผู้รับผิดชอบกระบวนการ :

คําอธิบาย

สํานักงานส่งเสริมการจัดประชุม
และนิทรรศการ(องค์การมหาชน)

System การปฏิบตัิงานผา่นระบบ
คอมพิวเตอร์

การปฏิบตัิงานด้วยมือ

การเชื่อมตอ่ภายในหน้า
เดียวกนั

การเชื่อมตอ่ระหวา่งหน้า

เอกสาร/รายงาน การตดัสินใจ/ทางเลือก

กระบวนการที่เกี่ยวข้อง

แฟม้เอกสาร

PS ระบบที่อาจจะเกี่ยวข้อง เงินสด/เช็ค
เอกสาร/รายงาน 
อิเลก็โทรนิกส์e

ฐานข้อมลู Shared driveเริ่มต้น เริ่มต้น

จบ จบ

SLA

กระบวนการที่ ชื่อกระบวนการ SLA(วัน)
3 ตรวจรับพัสดุตามเงื่อนไข 0.5
8 ลงนามตรวจรับในใบสงมอบสินคาและ/หรือบริการหรือใบแจงหนี้(หนึ่งในคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ) 0.5
9 จัดทํารายงานตรวจรับพัสดุและลงนามใน E‐GP 1
12 จัดทํา RO ใน ERP  0.5

16‐22 บันทึกตรวจรับงานและจัดทําเอกสารตั้งเบิกใน E‐GP 0.5
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