
 

การตรวจสอบเอกสารใบสั่งซื้อสั่งจาง เลขที่.................................... 

การตรวจใบเสนอราคา 

 1. วันท่ีของการเสนอราคาตองหลังจากอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง 
 2. การเสนอเรื่องซ้ือหรือจางตองเสนอตอหัวหนาหนวยงานท่ีตองการเสนอราคา 
 3. รายละเอียดในใบเสนอราคาตองครบถวน (กําหนดสงมอบ กําหนดยืนราคา คาปรับ การรบัประกันความชํารดุบกพรอง) 
 

การออกใบส่ังในระบบ GFMIS 

 1. ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตองง 
 2. กําหนดสงมอบตรงกับในเสนอราคา TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Spec.) ท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 3. ใบสั่งลงนาม และวันท่ีโดยผูมีอํานาจท้ังผูสั่งซ้ือ/จาง และผูรับใบสั่งซ้ือ/จาง พรอมประทับตราสําคัญบริษัทฯ (ถามี) 
 4. กรณีมอบอํานาจ เอกสารการมอบอํานาจ การติดอากรแสตมป (กรณีเปนการจาง) และเอกสารแนบทายถูกตอง 
 

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 ผลผลติ กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภท คาใชจาย ตองเปนตามท่ีไดรับงบประมาณ New 
GFMIS Thai 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                         ลงชื่อผูตรวจ........................................ 

 

หัวขอการ check list 

 


