
ขั้นตอนการตรวจรับ

PIC Step/Activity Method / Reference

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
วันส่งมอบโดยดึงจาก SAP 

การตรวจรับของเดือนมกราคม

ทุกสิ้นเดือน
M-2
31 พ.ย.

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
*ท าทุกสิ้นเดือนของ M-2
1. เปิด SAP แล้ว login
2. เข้า Tcode ME2N แล้วเลือกเรียกดูข้อมูลรายงานสัญญาตามเดือนที่ต้องการ
โดยระบุเง่ือนไข โดยเลือกเฉพาะที่ยงัไม่ตรวจรับ
ประเภทที่เป็นสัญญา (1383-1440), purchasing group ฝ่ายการพัสดุ และ วันที่ที่
ต้องการ และกด export report (excel)

คีย์ข้อมูลเข้าระบบ SAP ตามขั้นตอนใน
คู่มือผู้ใช้งาน การเรียกดูรายงานสัญญาตามวนัที่ส่งมอบ 
*คู่มือผู้ใช้งาน SAP download จาก เว็บไซด์ของฝ่ายการพัสดุ

เจ้าหน้าท่ีแจ้งการตรวจรับไปท่ี 
vendor เพื่อยืนยันการส่งมอบจริง 

ตามวันท่ีก าหนด

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ M-1
วันท่ี 1 ของ W

W1 ธ.ค.
W2 ธ.ค.
W3 ธ.ค.
W4 ธ.ค.

*ท ารายสัปดาห์เดอืน M-1
1. โทรแจ้ง vendor โดยดูเบอร์โทรจากใบเสนอราคาในเอกสารแนบทา้ยสัญญา
เพื่อยืนยันวันส่งมอบ

Vendor ยืนยัน
วันตามสัญญา?

ท าหนังสือเร่งรัด
Vendor ท าหนังสือ

ขอส่งมอบ

เจ้าหน้าท่ีโทรนัดหมายวัน
ส่งมอบกับคณะกรรมการ

วันท่ี 3 ของ W

วันท่ี 3 ของ W

ยืนยันไม่ยืนยัน

Vendor ท าหนังสือโดยใช้ข้อมูลจากคู่สัญญา ตามวันเวลาสถานทีท่ี่ยืนยันกับ
เจ้าหน้าที่

1. เจ้าหน้าที่โทรแจ้ง Vendor
2. เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งหนว่ยทะเบียน เพื่อออกเลข Asset เอกสารมีดังนี้

- ส าเนาสัญญา
- ใบเสนอราคา/ ใบ Breakdown ราคา
- Spec

กรรมการ
ยืนยันตามวัน?

Reconfirmed วันตรวจรับ
กับกรรมการใหม่

ไม่ยืนยัน

เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือเชิญ
กรรมการตรวจรับ

วันท่ี 4 ของ W
1. กรอกข้อมูลลงในไฟล์ หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจรับ

แล้วพิมพ์เอกสารออกมาตามรายชือ่คณะกรรมการ
2. จัดชุดและท าส าเนาตามจ านวนคณะกรรมการเพือ่ส่งหนังสือเชิญ โดยประกอบด้วย
- หนังสือเชิญกรรมการตรวจรับ
- หนังสือขอส่งมอบ จาก vendor
- ส าเนาสัญญา
- ใบเสนอราคา
- Spec
- ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับ

120 min

30 min

45 min



หัวหน้าฝ่ายการพัสดุลงนามในหนังสือ
หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบหนังสือเชญิ แล้วลงนาม ได้แก่
- ชื่อรายการ
- วงเงิน
- วัน เวลา และสถานที่
หากข้อมูลถูกต้อง > ลงนามในหนังสือ และส่งไปยังธุรการ
หากข้อมูลไม่ถูกต้อง > ส่งกลับไปยังเจ้าหน้าที่เพื่อท าหนังสือเชิญชวนใหม่

ข้อมูลถูกต้อง?

ธุรการบันทึกวันส่งออก
และออกเลข

วันท่ี 4 ของ W

วันท่ี 5 ของ W ธุรการรับเอกสารจากหัวหนา้ฝ่าย ออกเลข 

120 min

5 min

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ธุรการเดินส่งหนังสือออกไปท่ี
คณะกรรมการ

วันท่ี 5 ของ W ธุรการส่งหนังสือเชิญให้คณะกรรมการตรวจรับ

10 min

โทรเตือนวันตรวจรับ
กับคณะกรรมการทุกคน 

รวมถึง Vendor

1. โทรแจ้งคณะกรรมการตรวจรับล่วงหน้าก่อนวนัตรวจรับ 1 วัน
2. แจ้ง Vendor ส่งส าเนาส่งของ/ใบแจ้งหนี้

30 minD-2

ณ วันตรวจรับ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารก่อนออก
ใบตรวจรับ

15 min ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
- ใบแจ้งหนี้/ ใบส่งมอบงาน
- ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี
- ใบตราส่ง (Airway bill) กรณีสินค้าน าเข้า
- ตรวจสอบชื่อรายการ,จ านวน,หน่วยนบั,จ านวนเงินภาษมีูลค่าเพิ่ม,จ านวนเงินรวม 

และรายการของแถม
- ตรวจสอบค าสั่งแต่งต้ังกรรมการในระบบ SAP 

D-1

มีใบแจ้งหนี?้

เจ้าหน้าท่ีออกใบตรวจรับจาก SAP
และ e-GP

e-GP

โทรหา Vendor เพื่อ 
confirmed เลข 
Invoice และส่ง

มี

ไม่มี

วันท่ีตรวจรับผู้เกี่ยวข้อง
ทุกคนเจอกันที่หน้างาน

D-1

D

D

15 min

30 min

1. เปิดหน้าจอ e-GP 'และ login
2. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ e-GP ตามขั้นตอนใน คู่มือผู้ใช้งาน (10 ขั้นตอน)
*คู่มือผู้ใช้งานe-EGP download จาก www.gprocurement.co.th 

1 เปิด SAP แล้ว login
2. คีย์ข้อมูลเข้าระบบ SAP ตามขั้นตอน การบันทึกการตรวจรับ
*คู่มือผู้ใช้งาน  การบันทึกการตรวจรับ
**คู่มือผู้ใช้งานSAP download จาก เว็บไซด์ของฝ่ายการพัสดุ

พิมพ์เอกสารตรวจรับ จากทั้ง 2 ระบบ

หัวหน้าฝ่ายการที่พัสดุ

ธุรการพัสดุ 2

ธุรการพัสดุ 1

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ



ท าการตรวจรับหน้างาน
180 min 1. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งการตรวจรับ รายการ จ านวน และวงเงิน

2. Vendor น าเสนอสินค้าตามรายละเอียดคุณลักษณะ
3. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะทุกขอ้,จ านวนสินค้า 
และรายการของแถม ตามสัญญา
4. หน่วยทะเบียนติดรหัส Asset

D

ตรวจรับถูกต้อง 
ครบถ้วน?

กรรมการลงนามในเอกสารตรวจรบั
ของ SAP และ e-GP

เมื่อการตรวจรับ ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จึงลงนาม
ในใบตรวจรับ Vendor ต้องแก้ไข 

แล้วจึงส่งมอบ

ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง 
ครบถ้วน

จัดชุดเพื่อท าการอนุมัติเบิกจ่าย
จัดชุดโดยจัดเตรียมเอกสาร ดังนี้
- ใบตรวจรับของทั้ง 2 ระบบ
- ต้นฉบับใบส่งของ ใบก ากับภาษี ใบแจ้งหนี้
- ชุดส าเนาสัญญา

จัดชุดหนังสือคืนค้ าประกันและบันทึก
ข้อมูลในไฟล์ข้อมูล

ท าเอกสารเพื่อคืนหลักประกันสัญญา
> กรณีเป็นหนังสือค้ าประกันธนาคาร เอกสารประกอบด้วย

- ส าเนาหนังสือค้ าประกันสัญญา (LG)
- ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้
- ส าเนาสัญญา

> กรณีเป็นเงินสด/เช็ค เอกสารประกอบด้วย
- ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
- ส าเนาใบตรวจรับ/ใบส่งมอบ/ใบแจ้งหนี้
- ส าเนาสัญญา

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และลงนาม

1. หัวหน้าเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ เอกสารดังนี้
- ใบตรวจรับของทั้ง 2 ระบบ
- วงเงิน
- วันที่ใบส่งมอบ/ใบแจง้หนี้/ ลงชื่อและวันที่ผู้ส่ง/ผู้รับ
- ตรวจรับเกิน 30 วัน?
- การรับของแถม
2. หัวหน้าเจ้าหน้าทีล่งนาม
3. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในไฟล์ ข้อมูลสัญญา
4. ส่งออกธุรการ

ถูกต้อง 
ครบถ้วน?

ธุรการบันทึกวันส่งออก 
และออกเลข IN

ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง 
ครบถ้วน

ธุรการรับเอกสาร และออกเลข IN

ธุรการ ส่งหัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติธุรการน าส่งเอกสารให้หัวหน้า
ส่วนราชการลงนามอนุมัติ

D+3ธุรการพัสดุ 2

ธุรการพัสดุ 1

120 min

10 min

5 min

D+2

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ D

D+1เจ้าหน้าท่ีสัญญา

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ D+2

5 min

15 min

10 min



หัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมัติ
หัวหน้าส่วนราชการลงนามอนุมตัิ

ธุรการรับเอกสารกลับ
ธุรการรับเอกสารกลับ

ธุรการลงวันท่ีอนุมัติใน File ทะเบียน
รับเข้า และส่งให้เจ้าหน้าที่

1. ธุรการลงวันที่อนุมัติใน File รับงานเข้า
2. ส่งให้เจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าท่ีท าบันทึกส่งเบิก
ฝ่ายการคลัง

1. จัดชุดเพื่อส่งเบิกฝ่ายการคลัง โดยน าเอกสารที่ได้รับการอนุมัติทั้งหมด
รวมกับสัญญาตัวจริง
2. สแกนเอกสารทั้งหมดเก็บไวท้ี่ เครื่องเจ้าหน้าที่
3. ลงข้อมูลการตรวจรับสมุด บันทึกข้อมูลสัญญา เพื่อบันทึกการส่งข้อมูลเบิกจา่ย
- บันทึกวันที่ตรวจรับ, เลขที่บิล, จ านวนเงิน และวันที่ ส่งเอกสาร

4. น าส่งธุรการ

ธุรการลงทะเบียนเอกสารสง่ออก
พร้อมลงวันท่ีส่งออก

ธุรการลงบันทึกวันส่งเบิกฝ่ายการคลัง 

ธุรการน าส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง
ธุรการส่งฝ่ายการคลัง

ฝ่ายการคลังพิจารณาเบิกจ่าย
ฝ่ายการคลังตรวจสอบเอกสาร
หากครบถ้วนและถูกต้อง > ฝ่ายการคลังจะตั้งหนี้และท าเบกิจา่ยให้แก Vendor
หากไม่ครบถ้วนและถกูต้อง > คลังจะส่งเอกสารคืนเพื่อด าเนินการแก้ไข

ตรวจรับถูกต้อง 
ครบถ้วน?

ไม่ถูกต้อง
ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง 
ครบถ้วน

ดูจาก SOP เรื่องการการแกไ้ข
เอกสารตรวจรับเพื่อคลัง

รวม Lead time ทั้งสิ้น      1,060 นาที

D+11

D+10

120 minธุรการพัสดุ 2

ธุรการพัสดุ 1 10 min

15 minเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

ธุรการพัสดุ 1 10 min

120 minธุรการพัสดุ 2

D+9

D+8

D+7

D+5

D+3 10 minหัวหน้าส่วนราชการ

ฝ่ายการคลังตั้งหนี้และท า
เบิกจ่ายให้กับ Vendor

ฝ่ายการคลัง

รับเอกสาร, ออกเลขท่ีค าสั่ง และ
ส่งออกไปฝ่ายการพัสดุ

ธุรการภายนอก 10 min รับเอกสารจากหัวหน้าส่วนราชการ แล้วออกเลขที่ค าส่ัง และวันที่ ส่งออกไปยังฝ่ายการพัสดุ


