


ใบตรวจรับพัสดุ 
 

ส ำนักงำนสิ่งแวดลอ้มภำคที ่16 
ส ำนักงำนปลดักระทรวงทรพัยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

วันท่ี………………(1)………………………. 

เสนอ  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคท่ี 16 
 
  ตำมบันทึกอนุมัติท่ี สสภ.16/ ซ / จ.  (2) ลงวันท่ี   (3)    
ได้แต่งต้ังข้ำพเจ้ำเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุในกำร                                                (4)                                               
ตำมใบสั่งซ้อ/สั่งจ้ำง/สัญญำ  เลขท่ี               (5)          ลงวันท่ี          (6)     
ซึ่งบริษัท/ร้ำน/หจก.                                               (7)                                                                   
ได้ส่งมอบพัสดุตำม                       (8)                       เล่มที่           (9)          เลขท่ี            (10)                 . 
ลงวันท่ี                     (11)                      เป็นกำรถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เมื่อวันท่ี                    (12)                  . 
ดังรำยกำรต่อไปน้ี 
ล ำดับท่ี รำยกำร จ ำนวนหน่วย จ ำนวนเงิน (บำท) หมำยเหตุ 
 (13)   (14) 
     
     
     
     
(15)  รวม   

  ภำษีมูลค่ำเพิ่ม   
  รวมท้ังสิ้น   
 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและเห็นสมควรเบิกจ่ำยเงินให้                        (16)               
ตำมระเบียบต่อไป 
 
 (ลงช่ือ)                     (                                            ) ประธำนกรรมกำร 

(17)   (ลงช่ือ)                     (                                            ) กรรมกำร 
(ลงช่ือ)                     (                                            ) กรรมกำร 

 
       ค ำสั่ง      
เรียน   ผู้อ ำนวยส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมภำคท่ี 16   (ลงช่ือ)                         

  เพื่อโปรดทรำบ     
  เห็นสมควรให้เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุน ำลงบัญชี   ต ำแหน่ง       
  อนุมัติเบิกจ่ำย       วันท่ี      
 
(ลงช่ือ)     หัวหน้ำส่วนอ ำนวยกำร   ได้รับพัสดุและน ำลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
 (นำงเสำวภำ  จันทร์อ้น)     (ลงช่ือ)       
            (                                     ) 
        ต ำแหน่ง                                              . 



ค ำอธิบำย 
(1) ลงวันท่ี ท่ีท ำใบตรวจรับ (ไม่เกิน 3 วัน) 
(2) ลงเลขท่ี ซ หรือ จ ในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงของเจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ 
(3) ลงวันท่ี ท่ีปรำกฏในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
(4) ให้ลงรำยละเอียดว่ำเป็นกรรมกำร……….(ตำมหัวเรื่องในรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง) 
(5) กรณีมีใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สัญญำ ให้ลงเลขท่ี ท่ีปรำกฏอยู่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สัญญำ (ต้ังแต่ 10,000 บำทข้ึนไป) 
(6) ลงวันท่ี ท่ีปรำกฏอยู่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง/สัญญำ 
(7) ให้ลงช่ือผู้รับจ้ำง 
(8) ลงรำยละเอียดตำมเอกสำรส่งมอบงำนของผู้รับจ้ำง เช่น หนังสือส่งมอบงำนและแจ้งหน้ีขอเบิกเงิน 
(9) ลงเล่มท่ีของ หนังสือส่งมอบงำนและแจ้งหน้ีขอเบิกเงิน 
(10) ลงเลขท่ีของ งำนสำรบรรณท่ีลงรับเอกสำร 
(11) ลงวันท่ี ท่ีปรำกฏในหลักฐำนรับของงำนสำรบรรณ 
(12) ลงวันท่ี ท่ีตรวจรับเรียบร้อย 
(13) ลงรำยกำรปฏิบัติโดยคร่ำว ๆ เพื่อให้ทรำบว่ำแต่ละเดือนท ำอะไรบ้ำง 
(14) ในกรณีมีกำรปฏิบัติงำนนอกส ำนักงำน หรือนอกเวลำรำชกำร มีค่ำจ้ำงท่ีเพิ่มข้ึนค่ำอะไรบ้ำน 
(15) ลงรำยละเอียดของค่ำปรับกำรท ำงำนไม่เรียบร้อย หรือหักวันไม่มำปฏิบัติงำน 
(16) ระบุจ่ำยเงินให้กับผู้รับจ้ำง 
(17) ลงช่ือกรรมกำรตรวจรับ  

- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บำท กรรมกำรตรวจรับ 1 คน ลงช่ือในช่องกรรมกำรตรวจรับ (ช่องกลำง) โดยลง
ลำยเซ็นพร้อมใส่ช่ือ-สกุลตัวบรรจงใน ( )  

- กรณีวงเงินเกิน 10,000 บำท กรรมกำรตรวจรับ 3 คน โดยลงลำยเซ็นพร้อมช่ือ-สกุลตัวบรรจงท้ัง 3 คน 
ท้ังน้ีประธำนกรรมกำรต้องเป็นข้ำรำชกำรระดับ 3 ข้ึนไป และกรรมกำรอำจเป็นพนักงำนรำชกำรหรือ
ลูกจ้ำงประจ ำได้ตำมควำมเหมำะสม (หำกประธำนไม่อยู่ให้ผู้อ ำนวยกำรแต่งต้ังข้ำรำชกำรอื่นท ำหน้ำท่ีแทน 
แต่หำกกรรมกำรอยู่ไม่ครบท้ัง 3 คน  อำจตรวจรับอย่ำงน้อย 2 ใน 3 คน ได้โดยระบุเหตุผลให้ชัดเจน) 


