
ชุดความรู

การตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง 



การตรวจใบเสนอราคา

ตามระเบียบขอ 24 กําหนดวา เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 22 หรือขอ 23 แลว 

ใหเจาหนาที่ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได

ทําไมใบเสนอราคาตองลงวันที่วันเดียว

หรือหลังรายงานขอซ้ือขอจาง คราบอส ?



การตรวจใบเสนอราคา

ทําไมใบเสนอราคาตองเรียน

หัวหนาสวนราชการ คราบอส ?

เพ่ือยืนยันหรือแสดงวากําลังเสนอราคากับหนวยงาน 
เชน เรียน ผูอํานวยการสํานักฯ , เรียน ผูอํานวยการกองฯ



การตรวจใบเสนอราคา

 1. วนัท่ีของการเสนอราคาต้องหลงัจากอนมุตัริายงานขอซือ้ขอ

จ้าง

 2. ต้องเรียนหวัหน้าสว่นท่ีต้องการเสนอราคา

 3. รายการท่ีเสนอราคาต้องตรงกบั TOR สเปค หรือ

รายละเอียดท่ีกรรมการกําหนด

 4. ราคาถกูต้อง เป็นไปตามวงเงินท่ีได้รับ รวมภาษีมลูคา่เพิ่ม

เรียบร้อยแล้ว ถ้าไมไ่ด้เข้าภาษีมลูคา่เพิ่มต้องหมายเหตใุนใบเสนอ

ราคาด้วยวา่ไมเ่ข้าภาษีมลูคา่เพิ่ม

 5. รายละเอียดใบเสนอราคาต้องครบถ้วน ได้แก่ กําหนดสง่มอบ 

กําหนดยืนราคา คา่ปรับ การรับประกนัความชํารุดบกพร่อง 

 6. การลงนามโดยผู้ มีอํานาจ การมอบอํานาจ เอกสารการมอบ

อํานาจ การตดิอาการแสตมป์และเอกสารแนบท้าย กรณีมอบ

อํานาจ การประทบัตราบริษัท ท่ีอยูบ่ริษัท เลขประจําตวัผู้ เสียภาษี

ถามบอสหนอยซิคะ

วาใบเสนอราคาที่

ถูกตองควรตรวจ

เรื่องใดบาง ?

การตรวจใบเสนอราคา



การออกใบสั่งซื้อ/จาง

การติดอากรแสตมปในใบสั่ง

มีเรื่องอะไรควรรูบางคะ ?

ใบสั่งจางเทานั้นที่ติดอากรแสตมปที่ตนฉบับ

ราคาอากรแสตมป คือจํานวนเงิน 1,000 บาท

ติดอากรแสตมป 1 บาท และตองติด

คูฉบับดวย 5 บาท กรณีที่เกิน 200,000 บาท 

ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงินโดยการ

สลักหลังตราสารที่กรมสรรพากร



การออกใบสั่งซ้ือ/จาง

กําหนดสงมอบใหตรงกับ
ใบเสนอราคา และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ (TOR)

เอกสารแนบทายใบสั่งซ้ือ/จาง
ตองครบถวน

หนังสือมอบอํานาจพรอมเอกสาร
การมอบอํานาจไดแก 1.สําเนาบัตร
ประชาชนผูมอบ และผูรับมอบ
2.หนังสือจดทะเบียนบริษัท (ถามี)

สเปคหน่วยงาน

สเปคผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

อยาลืม

ตรวจสอบ



การออกใบส่ังในระบบ GFMIS 

 1. เลือกรายการใบสั่งถูกตอง เชน ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง 
 2. เลขท่ีใบสั่งไมซํ้ากัน วันท่ีในใบสั่งตองหลังจากไดรับอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
 3. กําหนดสงมอบตรงกับใบเสนอราคา และ TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณลักษณะ ท่ีกรรมการกําหนด 
 4. ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง ระยะเวลากําหนดสงมอบ สถานท่ีสงมอบ  
         ระยะเวลารับประกัน เง่ือนไขการปรับตรงกับ รายงานขอชื้อขอจาง TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณเฉพาะ  
         ท่ีกรรมการกําหนด 
 5. กรณีจางติดอาการแสตมปถูกตอง 
 6. ใบสั่งลงนามโดยผูมีอํานาจถูกตองท้ังผูสั่งซ้ือ/จาง และผูรับใบสั่งซ้ือ/จาง 
 7. มีเอกสารรายละเอียดแนบทายใบสั่งครบถวน ไดแก TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
         หลักฐานการมอบอํานาจในการรับใบสั่ง 

การออกใบสัง่ซ้ือ/จา้ง



การตรวจรับพัสดุ กอนสงเบิกจาย

ใบสงของ
รายละเอียดเปน

ไปตามใบเสนอราคา 
และTOR

ท่ีคณะกรรมการ
กําหนดหรือไม

จํานวนเงินที่สงเบิก
เปนจํานวนที่

รวมภาษีมูลคาเพิ่ม
หรือไม

วนัท่ีสง่มอบ

เกินวนัสิน้สดุของ

สญัญา/ใบสัง่ซือ้

สัง่จ้างหรือไม่

มีคา่ปรับจากการ

ท่ีสง่มอบเกิน

ระยะเวลาหรือไม่

การตรวจรับพสัดุ

ต้องดใูบสง่ของใน

เร่ืองเหลา่นี ้

ใช่มัย้คร้าบอส ?
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การตรวจรับพัสดุ 

 1. ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคา ไดแก ชื่อรายการสินคา รายละเอียดของสินคา  
         จํานวนเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ระยะเวลารับประกัน วันท่ีสงมอบไมเกินกําหนดการสงมอบ 
 2. ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชื่อคณะกรรมการพรอมตําแหนงตรงกับรายงานขอชื้อขอจาง รายการสิ้นคาท่ีรับมอบ  
         จํานวนเงิน ตรงกับใบสงของ ระยะเวลาการตรวจรับไมเกิน 5 วันทําการ หลังจากไดรับใบสงของ 

ใบปะหนาเพื่อขอกันเงิน (PO) และใบปะหนาเพื่อสงเบิก 

 1. รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภทคาใชจาย ตองเปนไปตามท่ีไดรับงบประมาณ 
 

การตรวจรับพัสดุ กอนสงเบิกจาย



ขอบคุณครับ/คะ
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