
 

จัดทำโดย  

งานบริหารพัสดุ กลุ่มอำนวยการ  

ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 

ตรวจรับให้เป็น ปลอดภัยทั้งตนเองและเงินหลวง 
(อ้างถึงระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 

ตรวจรับให้เป็น ปลอดภัยทั้งตนเองและเงินหลวง ดังนั้น เพื่อป้องกันความผิดพลาดในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดยเน้นย้ำ ข้อห้ามสำคัญ 
คือห้ามนำของไปใช้งานก่อนผ่านกระบวนการตรวจรับอย่างเป็นทางการ เนื ่องจากหากสินค้าชำรุดหรือไม่ครบถ้วน ผู ้ใช้งานจะต้อง  
เป็นผู้รับผิดชอบความเสียหายนั้นด้วยตนเอง สำหรับขั้นตอนที่ถูกต้องประกอบด้วย การตรวจรับ / การทำใบตรวจรับ / การลงทะเบียนคุมพัสดุ 
และการเบิกจ่าย ตามลำดับที่กฎหมายกำหนด อย่างไรก็ตาม มี ข้อยกเว้นพิเศษ สำหรับกรณีจำเป็นเร่งด่วนฉุกเฉินที่อนุญาตให้จัดซื้อก่อน  
แล้วจึงรายงานขออนุมัติภายหลังได้ การปฏิบัติตามลำดับขั้นตอนเหล่านี้จะช่วย สร้างความปลอดภัย ทั้งต่อตัวเจ้าหน้าที่เองและเป็นการรั กษา
ผลประโยชน์ของทางราชการได้อย่างถูกต้อง 

แหล่งอ้างอิง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 175, 204 และ 205 

ห้ามนำพัสดุไปใช้ก่อนตรวจรับเดด็ขาด !! 
โดยหลักการห้ามนำไปใช้งานก่อนกระบวนการตรวจรับ 
จะเสร็จสิ้น เพราะเป็นจุดเสียงทีม่ักเกิดความผิดพลาดบ่อยครั้ง 

3 ความเสี่ยงใหญ่ที่ตอ้งรับผิดชอบเอง 
ของชำรุด /ไม่ตรงตาม TOR /ของไม่ครบ 

ผู้ที่นำไปใช้ก่อนต้องรับผิดชอบความเสียหายนั้นด้วยตนเอง 

4 ขั้นตอนการปฏิบัติที่ถูกต้อง 

1.ตรวจรับพัสด ุ
(ข้อ 175 (3)) 

2.ทำใบตรวจรับพัสด ุ
(ข้อ 175 (4)) 

3.ลงทะเบียนพัสด ุ
(ข้อ 203 (1)) 

4.เบิกพัสด ุ
(ข้อ 204, 205) 

ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560) 

ข้อยกเว้นกรณีเร่งด่วน (ข้อ 79 วรรคสอง) 
กรณีจำเป็นเร่งด่วน/ฉุกเฉิน ที่ไม่ได้คาดหมายไว้ก่อน 
สามารถดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างไปก่อนได้ตามความจำเป็น 
ที่เกิดขึ้นจริง 
จัดซื้อก่อน และ รายงานหัวหน้าหน่วยงาน 
เมื่อดำเนินการแล้วให้รีบทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
เพ่ือขอความเห็นชอบ 
รายงานฉบับดังกล่าวใช้แทน “ใบตรวจรับพัสดุ” 
รายงานที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานจะถือว่า
เป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

บทสรุป เพื่อความปลอดภัย 
ตรวจรับพัสดุก่อน  ลงทะเบียนพัสดุ  เบิกพัสดุ 
ท่องให้ข้ึนใจเพื่อความปลอดภัยของเจ้าหน้าท่ีและรักษาผลประโยชน์ของหน่วยงาน 

(ปลอดภัยท้ังเงินหลวง ปลอดภัยท้ังตัวเรา) 


