
ชุดความรู

การตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อ/จาง 



การตรวจใบเสนอราคา

ตามระเบียบขอ 24 กําหนดวา เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ใหความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามขอ 22 หรือขอ 23 แลว 

ใหเจาหนาที่ดําเนินการตามวิธีซ้ือหรือจางนั้นตอไปได

ทําไมใบเสนอราคาตองลงวันที่วันเดียว

หรือหลังรายงานขอซ้ือขอจาง คราบอส ?



การตรวจใบเสนอราคา

ทําไมใบเสนอราคาตองเรียน

หัวหนาสวนราชการ คราบอส ?

เพ่ือยืนยันหรือแสดงวากําลังเสนอราคากับหนวยงาน 
เชน เรียน ผูอํานวยการสํานักฯ , เรียน ผูอํานวยการกองฯ



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

ถามบอสหนอยซิคะ

วาใบเสนอราคาที่

ถูกตองควรตรวจ

เรื่องใดบาง ?

การตรวจใบเสนอราคา



การออกใบสั่งซื้อ/จาง

การติดอากรแสตมปในใบสั่ง

มีเรื่องอะไรควรรูบางคะ ?

ใบสั่งจางเทานั้นที่ติดอากรแสตมปที่ตนฉบับ

ราคาอากรแสตมป คือจํานวนเงิน 1,000 บาท

ติดอากรแสตมป 1 บาท และตองติด

คูฉบับดวย 5 บาท กรณีที่เกิน 200,000 บาท 

ใหผูรับจางชําระอากรเปนตัวเงินโดยการ

สลักหลังตราสารที่กรมสรรพากร



การออกใบสั่งซ้ือ/จาง

กําหนดสงมอบใหตรงกับ
ใบเสนอราคา และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ (TOR)

เอกสารแนบทายใบสั่งซ้ือ/จาง
ตองครบถวน

หนังสือมอบอํานาจพรอมเอกสาร
การมอบอํานาจไดแก 1.สําเนาบัตร
ประชาชนผูมอบ และผูรับมอบ
2.หนังสือจดทะเบียนบริษัท (ถามี)

สเปคหน่วยงาน

สเปคผู้ขาย/ผู้ รับจ้าง

อยาลืม

ตรวจสอบ



การออกใบส่ังในระบบ GFMIS 

 1. เลือกรายการใบสั่งถูกตอง เชน ใบสั่งซ้ือ ใบสั่งจาง 
 2. เลขท่ีใบสั่งไมซํ้ากัน วันท่ีในใบสั่งตองหลังจากไดรับอนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
 3. กําหนดสงมอบตรงกับใบเสนอราคา และ TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณลักษณะ ท่ีกรรมการกําหนด 
 4. ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง ระยะเวลากําหนดสงมอบ สถานท่ีสงมอบ  
         ระยะเวลารับประกัน เง่ือนไขการปรับตรงกับ รายงานขอชื้อขอจาง TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณเฉพาะ  
         ท่ีกรรมการกําหนด 
 5. กรณีจางติดอาการแสตมปถูกตอง 
 6. ใบสั่งลงนามโดยผูมีอํานาจถูกตองท้ังผูสั่งซ้ือ/จาง และผูรับใบสั่งซ้ือ/จาง 
 7. มีเอกสารรายละเอียดแนบทายใบสั่งครบถวน ไดแก TOR  สเปค หรือรายละเอียดคุณลักษณะ  
         หลักฐานการมอบอํานาจในการรับใบสั่ง 

การออกใบสัง่ซ้ือ/จา้ง



การตรวจรับพัสดุ กอนสงเบิกจาย

ใบสงของ
รายละเอียดเปน

ไปตามใบเสนอราคา 
และTOR

ท่ีคณะกรรมการ
กําหนดหรือไม

จํานวนเงินที่สงเบิก
เปนจํานวนที่

รวมภาษีมูลคาเพิ่ม
หรือไม

วนัท่ีสง่มอบ

เกินวนัสิน้สดุของ

สญัญา/ใบสัง่ซือ้

สัง่จ้างหรือไม่

มีคา่ปรับจากการ

ท่ีสง่มอบเกิน

ระยะเวลาหรือไม่

การตรวจรับพสัดุ

ต้องดใูบสง่ของใน

เร่ืองเหลา่นี ้

ใช่มัย้คร้าบอส ?

1 432



การตรวจรับพัสดุ 

 1. ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคา ไดแก ชื่อรายการสินคา รายละเอียดของสินคา  
         จํานวนเงินท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิม ระยะเวลารับประกัน วันท่ีสงมอบไมเกินกําหนดการสงมอบ 
 2. ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชื่อคณะกรรมการพรอมตําแหนงตรงกับรายงานขอชื้อขอจาง รายการสิ้นคาท่ีรับมอบ  
         จํานวนเงิน ตรงกับใบสงของ ระยะเวลาการตรวจรับไมเกิน 5 วันทําการ หลังจากไดรับใบสงของ 

ใบปะหนาเพื่อขอกันเงิน (PO) และใบปะหนาเพื่อสงเบิก 

 1. รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภทคาใชจาย ตองเปนไปตามท่ีไดรับงบประมาณ 
 

การตรวจรับพัสดุ กอนสงเบิกจาย



ขอบคุณครับ/คะ
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