
 

การจัดทํารายการตรวจสอบ (Check List) สําหรับการจัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจาง/ตรวจรับพัสดุ 
 การจัดทํารายการตรวจสอบ (Check List) สําหรับการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุนี้  เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปในแนวทางเดียวกัน  
มีความรอบคอบรัดกุม มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน และการจัดทําใบสั่งซ้ือสั่งจาง/ตรวจรับพัสดุเปนไปตามกฎหมายและไมขัดตอกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ  
รวมท้ังวัตถุประสงค ขอกําหนดและเง่ือนไขในการทําสัญญาในเรื่องนั้นๆ โดยมีรายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญท่ีจะตองตรวจสอบ ดังนี้  
1. การตรวจใบเสนอราคา 
 - วันท่ีของการเสนอราคาตองหลังจากอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง (หรือวันเดียวกับท่ีไดรับอนุมัติในรายงานขอซ้ือขอจาง ขอ 22)  
 - การเสนอเรื่องซ้ือจางตองเสนอตอหัวหนาหนวยงานท่ีตองการเสนอราคา 
 - รายละเอียดในใบเสนอราคาตองครบถวน (กําหนดสงมอบ กําหนดยืนราคา คาปรับ การรับประกันความชํารุดบกพรอง) รวมถึงการไดรับยกเวนการหักภาษี ณ  
ท่ีจาย/ยกเวนภาษีมูลคาเพ่ิม/การยกเวนอากรแสตมปสําหรับตราสาร ในกรณีการจางโรงพิมพของหนวยงานของรัฐ หรือโรงพิมพในการควบคุมของหนวยงานของรัฐ  
2. การตรวจเอกสารการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง 
 - ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง 
 - กําหนดสงมอบตรงกับในเสนอราคา TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Spec.) ท่ีคณะกรรมการกําหนด 
 - ใบสั่งลงนาม และวันท่ีโดยผูมีอํานาจท้ังผูสั่งซ้ือ/จาง และผูรับใบสั่งซ้ือ/จาง พรอมประทับตราสําคัญบริษัทฯ (ถามี) และเอกสารแนบทายถูกตอง             
 - กรณีมอบอํานาจ เอกสารการมอบอํานาจ มีการติดอากรแสตมป ดังนี้  
                 มอบอํานาจใหบุคคลเดียวหรือหลายหลายคนกระทําการครั้งเดียว ปดอากรแสตมป 10 บาท  
                 มอบอํานาจใหบุคคลเดียวหรือหลายคนกระทําการมากกวาครั้งเดียว ปดอากรแสตมป 30 บาท   
            - การติดอากรแสตมปกรณีเปนการจาง ทุก 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท เศษของ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท (ดูจากใบเสนอราคาหัก
ภาษีมูลคาเพ่ิมจะทราบวาตองติดอากรจํานวนเทาใด) 
            - ในกรณีใชตราสาร ซ่ึงเปนการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปอากร ใชกับการจางวงเงินตั้งแต 200,000 บาท ข้ึนไป  
3. เอกสารการตรวจรับพัสดุ 
 - ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคาไดแก ชื่อรายการสินคา และรายละเอียดของพัสดุ 
 - ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชือ่บุคคลหรือคณะกรรมการพรอมตําแหนงใหตรงกับท่ีระบุไวในรายงานขอซ้ือขอจาง รายการพัสดุท่ีรับมอบ จํานวนเงินตรงกับใบสงของ 
 - กรณีคูสัญญา ขอความชวยเหลือตามมาตรการ การแจงโดยหนังสือคระกรรมการวินิจฉัยการจัดซ้ือจัดจาง ว.693 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2564 ตองแกไขสัญญา/
ขอตกลงเปนหนังสือ งดหรือลดคาปรับใหเปนอัตรารอยละ 0 กอนการตรวจรับพัสดุ 
4. อ่ืน ๆ (ใบปะหนาเพ่ือขอกัน PO และใบปะหนาเพ่ือสงเบิก) 
 - รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภท คาใชจาย ตองเปนตามท่ีไดรับงบประมาณ New GFMIS Thai 
 



 

ตัวอยางรายการตรวจสอบ (Check List)  
รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 

1. การตรวจใบเสนอราคา     

    วันท่ีของการเสนอราคาตองหลังจากอนุมัติรายงานขอซ้ือขอจาง (หรือวันเดียวกับท่ีไดรับอนุมัติ 
ในรายงานขอซ้ือขอจาง) 

 

    การเสนอเรื่องซ้ือจางตองเสนอตอหัวหนาหนวยงานท่ีตองการเสนอราคา  

    รายละเอียดในใบเสนอราคาตองครบถวน (กําหนดสงมอบ กําหนดยืนราคา คาปรับ  
การรับประกันความชํารุดบกพรอง) รวมถึงการไดรับยกเวนการหักภาษี ณ ท่ีจาย/ยกเวน
ภาษีมูลคาเพ่ิม/การยกเวนอากรแสตมปสําหรับตราสาร ในกรณีการจางโรงพิมพในกํากับของ
หนวยงานของรัฐ 

 

2. การตรวจเอกสารการออกใบสั่งซ้ือสั่งจาง และเอกสารแนบทายถูกตอง  

      ชื่อรายการในใบสั่ง จํานวนเงินตัวเลขและตัวหนังสือถูกตอง  

       กําหนดสงมอบตรงกับในเสนอราคา TOR หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะพัสดุ (Spec.)  
ท่ีคณะกรรมการกําหนด 

 

  ใบสั่งลงนาม และวันท่ีโดยผูมีอํานาจท้ังผูสั่งซ้ือ/จาง และผูรับใบสั่งซ้ือ/จาง พรอมประทับตราสําคัญ
บริษัทฯ (ถามี) 

 

- กรณีมอบอํานาจ เอกสารการมอบอํานาจ มีการติดอากรแสตมป ดังนี้  
                 มอบอํานาจใหบุคคลเดียวหรือหลายหลายคนกระทําการครั้งเดียว ปดอากรแสตมป 
10 บาท  
                 มอบอํานาจใหบุคคลเดียวหรือหลายคนกระทําการมากกวาครั้งเดียว ปดอากร
แสตมป 30 บาท   
            - การติดอากรแสตมปกรณีเปนการจาง ทุก 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท  
เศษของ 1,000 บาท ติดอากรแสตมป 1 บาท (ดูจากใบเสนอราคาหักภาษีมูลคาเพ่ิมจะทราบวา
ตองติดอากรจํานวนเทาใด) 
            - ในกรณีใชตราสาร ซ่ึงเปนการชําระอากรเปนตัวเงินแทนการปดแสตมปอากร ใชกับการ
จางวงเงินตั้งแต 200,000 บาท ข้ึนไป 

 



 

 
รายการตรวจ ผลการตรวจ หมายเหตุ 

3. เอกสารการตรวจรับพัสด ุ   

    ใบสงของมีรายละเอียดเปนไปตามใบเสนอราคาไดแก ชื่อรายการสินคา และรายละเอียดของสินคา   
    ใบกรรมการตรวจรับ ไดแก ชื่อบุคคลหรือคณะกรรมการพรอมตําแหนงใหตรงกับท่ีระบุไวใน
รายงานขอซ้ือขอจาง รายการพัสดท่ีุรับมอบ จํานวนเงิน ตรงกับใบสงของ 

  

    กรณีคูสัญญา ขอความชวยเหลือผูประกอบการตามมาตรการ แจงโดยหนังสือคณะกรรมการ
วินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจาง ว 693 ลงวันท่ี 6 สิงหาคม 2564 ตองมีการใหความเห็นจาก
กรรมการตรวจรับเพ่ือเสนอผูมีอํานาจพิจารณางด หรือลดคาปรับใหเปนอัตรารอยละ 0 และแกไข
สัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ กอนการตรวจรับพัสด ุ

  

4. อ่ืน ๆ (ใบปะหนาเพ่ือขอกัน PO และใบปะหนาเพ่ือสงเบิก)   

   รหัสศูนยตนทุน ผลผลิต กิจกรรมหลัก รหัส GF ประเภท คาใชจาย ตองเปนตามท่ีไดรับ
งบประมาณ New GFMIS Thai 

  

 


