
คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การจัดประชุมการตรวจรับพัสดุ 

.....       .... ..........................................................................................

ขั้นตอนใหม ปรับปรุง

ขั้นตอนการจัดประชุมตรวจรับพัสดุจากงานพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

1. กอนการประชุม

1. ผูปฏิบัติงานขอเอกสารที่

เกี่ยวของจากเจาหนาที่พัสดุ 

2. ผูปฏิบัติงานจัดทำหนังสือขออนุมัติ

จัดประชุมและคาใชจายเลี้ยงรับรองการ 

ประชุม และหนังสือเชิญประชุม   

อนุมัติ / ไมอนุมัติ 

3. ผูปฏิบัติงานสงหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, ผูขาย/ผูรับจาง 

4. ผูปฏิบัติงานประสานงานกับสวน

งานตางๆ ใหเรียบรอย 

5. ผูปฏิบัติงานจัดทําใบลงชื่อ

6. ผูปฏิบัติงานจัดทําวาระการ

ประชุมพรอมเอกสารแนบ (ถามี)

จัดทําโดย น.ส.นรินทรทิพย กาเซ็ม 

กลุมงานบริหารและธุรการ  

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569



คู่มือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การจัดประชุมการตรวจรับพัสดุ 
.....       .... ..........................................................................................

ขั้นตอนใหม่   ปรับปรุง

2. วันประชุม

1. ผูปฏิบัติงานประสานงานดูความ

เรียบรอยในงานประชุม เชน จัดเตรียม 

อาหารวาง/เครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 

2. ผูปฏิบัติงานจัดวางวาระการประชุม

และใบลงชื่อ

3. ผูปฏิบัติงานจดบันทึกเนื้อหาการ

ประชุม

4.ผูปฏิบัติงานสงคืนใบตรวจรับพัสดุที่ลง

นามแลวใหงานพัสดุ 

5.ผูปฏิบัติงานรวบรวมใบลงชื่อและ

เอกสารคาตอบแทนใหผูเขารวมลงนาม

เรยีบรอ้ย

จัดทําโดย น.ส.นรินทรทิพย กาเซ็ม 

กลมุงานบริหารและธุรการ  

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การจัดประชุมการตรวจรับพัสดุ 

.....       .... ..........................................................................................

ขั้นตอนใหม       ปรับปรุง

3. หลังประชุม

1. ผูป้ฏิบตังิานจดัท ารายงานการ

ประชมุ 

2. ผูป้ฏิบตังิานรวบรวมเอกสารแนบ
รายงานการประชมุและสแกนเอกสาร 

รวบรวมขอ้มลูเก็บในไดรฟ์เพ่ือเป็นเป็น 

ฐานขอ้มลูใหก้บัคณะกรรมการตรวจรบั 

พสัด ุ

3. ผูป้ฏิบตังิานจดัสง่เอกสารใหก้บังาน

การเงินเพ่ือชดใชส้ญัญายืมเงินทดรอง

จ่าย

สิ้นสุดการประชุม

จัดทําโดย น.ส.นรินทรทิพย กาเซ็ม 

กลมุงานบริหารและธุรการ  

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอน การจัดประชุมการตรวจรับพสัด ุ

 ข้ันตอนใหม  ปรับปรุง

จัดทําโดย น.ส.นรินทรทิพย กาเซ็ม 
กลมุงานบริหารและธุรการ  
ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 

กฎหมายที่

เกี่ยวของ 

กอนการประชุม ระเบียบกระทรวง

การคลัง วาดวยการ

จัดซื้อจัด จางและการ

บริหาร พัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบ กฎหมายอื่น

ที่เกี่ยวของ 

1. ผูปฏิบัติงานขอเอกสารท่ีเก่ียวของจากเจาหนาที่พัสดุ เชน คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ, สญัญาซื้อ/จาง,

เอกสารแนบวาระ 

- 

2. ผูปฏิบัติงานจดัทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและคาใชจายเลี้ยงรับรองการประชุม และหนังสือเชิญ

ประชุม 

1 ชั่วโมง 

3. ผูปฏิบัติงานสงหนังสือเชิญประชุม คณะกรรมการตรวจรับพัสด,ุ ผูขาย/ผูรับจาง 5 นาที 

4. ผูปฏิบัติงานประสานงานกับงานตางๆ (แจงขอใชหองประชุมกับทางเจาหนาที่โสตฯ, แจงขอรถรับ/ส

งคณะกรรมการ, สั่งอาหารวาง/เครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน, ยืมเงินทดรองจายจากงานการเงิน) 

5 นาท ี

5. ผูปฏิบัติงานจดัทําใบลงช่ือผูเขารวมประชุม 5 นาท ี

6. ผูปฏิบัติงานจดัทําวาระการประชุมพรอมเอกสารแนบ เชน รายงานการประชุมครั้งกอนเพ่ือเขารับรอง(ถ

ามี) 

10 นาที 

วันประชุม 

7. ผูปฏิบัติงานจดัเตรียมอาหารวาง/เครื่องดื่ม/อาหารกลางวัน 10 นาที 

8. ผูปฏิบัติงานจดัวางวาระการประชุม และใบลงช่ือผูเขารวมประชมุ 5 นาท ี

9. ผูปฏิบัติงานจดบันทึกเน้ือหาการประชุมเพ่ือใชจัดทํารายงานการประชุม - 

10. ผูปฏิบัติงานสงคืนใบตรวจรับพัสดุที่ลงนามแลวใหงานพัสดุ - 

11. ผูปฏิบัติงานรวบรวมใบลงช่ือและเอกสารคาตอบแทนใหผูเขารวมลงนามใหเรียบรอย 5 นาที 

หลังประชุม 

12. ผูปฏิบัติงานจัดทํารายงานการประชุม และสงใหกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ - 

13. ผูปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารแนบรายงานการประชุม เชน ใบลงชื่อผูเขารวมประชุม, ใบเสร็จรับเงนิ

คาอาหาร, รายงานการประชุมที่รบัรอง และสแกนเอกสารทั้งหมดเพ่ือจัดเก็บในไดรฟของงานพัสดุเพื่อเป

นฐานขอมูล 

20 นาที 

14. ผูปฏิบัติงานจัดสงเอกสาร (ใบลงช่ือผูเขารวมประชุม, ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร, รายงานการประชุม และ

ใบลงช่ือรับคาตอบแทน(ถามี)) ใหกับงานการเงินเพ่ือชดใชสัญญายืมเงินทดรองจาย 

5 นาท ี

ตรวจสอบขอมลูแลว 

............................................... 
(นางสาวสิรินทิพย  กลิ่นจันทร) 
หัวหนางานบริหารและธรุการ  

วันท่ี.......................................................... 

ตรวจสอบขอมลูแลว 

............................................... 
(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี

วันท่ี..........................................................  18 พ.ค.69
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