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แนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารส่งมอบงานของผู้รับจ้าง
ของกรมการขนส่งทางราง 

 
  เพ่ือให้การดำเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารส่งมอบงานของผู้รับจ้าง ในงานซื้อ
หรืองานจ้างของ ขร. เป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน จึงกำหนดแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 

ลำดับ การดำเนินการ ระยะเวลา ผู้ปฏิบัติงาน 

1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุแจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (คู่สัญญา)
ส่งมอบผลงานพร้อมกับหนังสือส่งมอบงานทุกครั้ง 

1 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

2 ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) นำสง่หนังสือส่งมอบงาน 
ถึงกรมการขนส่งทางราง 

1-15 วัน ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) 

3 งานสารบรรณ ขร. รับหนังสือขอส่งมอบงาน จากผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) พร้อมทั้งตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารส่งมอบงานตามสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ปรากฏในเอกสาร 
ส่งมอบงาน  

1 วัน - งานสารบรรณ ขร. 

4 เอกสารส่งมอบงานมีความครบถ้วนตามสิ่ งที่ส่งมาด้วย 
ที่ปรากฏในเอกสารส่งมอบงาน เจ้าหน้าที่ธุรการลงทะเบียน 
รับหนังสือ เสนอเอกสารส่งมอบงานให้เลขานุการกรม 

1 วัน - เจ้าหน้าที่ธุรการงานสารบรรณ 
- เลขานุการกรม 

5 เมื่อเลขานุการกรมไดร้ับเอกสารสง่มอบงานแล้ว จะดำเนินการ
ส่งเอกสารส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือบุคลากร 
ที่เกี่ยวข้อง กับงานท่ีได้รับมอบหมาย 

1 วัน - เลขานุการกรม 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

6 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารส่งมอบงานและรายละเอียดของงานตามสัญญา 

1-5 วัน คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

7 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนนิการตรวจรับงาน 
ตามคำสั่งที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

ระยะเวลาตาม
คำสั่ง

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

หรือโดยเร็วที่สุด 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

8 คณ ะกรรมการตรวจรับพัสดุ  รายงานผลการตรวจรับ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
และอนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

โดยเร็วที่สุด - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- เลขานุการกรม 
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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กระบวนงานดำเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารส่งมอบงานของผู้รับจ้าง 
ของกรมการขนส่งทางราง (Flow Chart) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เอกสารส่งมอบงานมีความครบถ้วนตามสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ปรากฏใน
เอกสารส่งมอบงาน เจ้าหนา้ที่ธุรการลงทะเบยีนรับหนังสือ  

เสนอเอกสารสง่มอบงานให้เลขานกุารกรม 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดแุจ้งผูข้ายหรือผูร้ับจ้าง (คู่สัญญา) 
ส่งมอบผลงานพร้อมกับหนังสือส่งมอบงานทุกครั้ง 

 สิ้นสุด 

เมื่อเลขานุการกรมได้รับเอกสารส่งมอบงานแล้ว  
จะดำเนินการส่งเอกสารส่งให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

หรือบุคลากรทีเ่กีย่วข้อง กับงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจสอบความครบถ้วน 
ของเอกสารส่งมอบงานและรายละเอียดของงานตามสญัญา 

 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดำเนินการตรวจรับงาน 
ตามคำสั่งที่ได้รับมอบหมาย 

ไม่ครบถ้วน 

 

ผู้ขายหรอืผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) นำส่งหนังสอืส่งมอบงาน 
ถึงกรมการขนส่งทางราง 

งานสารบรรณ ขร. รับหนังสอืขอส่งมอบงาน  
จากผู้ขายหรอืผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) พร้อมทั้งตรวจสอบ 

ความครบถ้วนของเอกสารส่งมอบงานตามสิ่งที่ส่งมาดว้ย 
ที่ปรากฏในเอกสารส่งมอบงาน 

 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ส่งคืน 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ครบถ้วน 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงานผลการตรวจรับ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรฐัเห็นชอบ 

และอนุมัตเิบิกจ่ายเงินตอ่ไป 
 

เห็นชอบรายงานผลการตรวจรับ 

ไม่เห็นชอบรายงานผล 
การตรวจรบั 

 

แจ้งผู้ขายหรือผู้รับจ้าง (คู่สัญญา) 


