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ใบเสนอราคา 

เอกสารการขออนุมัติหลักการจดัหา จากงานงบประมาณ ผ่านระบบ MUSIS 

และเอกสารต้นฉบับ ที่ไดร้ับอนุมตัิงบประมาณ 

เร่ิม 

หน่วยงาน 

กรอบแบบฟอร์มขอใบเสนอราคา  
แนบขอบเขตงาน 

สืบราคาพร้อมแนบตารางเปรียบเทียบราคา ใบเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 ราย
ระยะเวลา 5 วันท าการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับชนิดของสนิค้า อาจมากกว่า 5 วันท าการ 

ขออนุมัติหลักการจัดหา 
พร้อมแนบรายละเอียด  

ขอบเขตงาน 

ตรวจสอบเอกสารความถูกต้องครบถ้วน 

1. TOR และขอบเขตงานที่ชัดเจน 

2. ตารางเปรียบเทียบราคา (ระยะเวลาการก าหนดยืนราคา ขอบริษทั/ร้านค้า  
อยู่ในเวลาที่ได้ระบุในใบเสนอราคาหรือไม่ หากไม่อยู่ในเงื่อนไข เวลา  
และ ราคา แจ้งหน่วยงานมารับเรือ่งคืน เพื่อพิจารณาด าเนินการใน ข้อ 1 

ไม่ถูก 

ลงรับเอกสารในระบบ MUSIS และด าเนินการต่อ 

ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

- วิธีฉพาะเจาะจง วงเงิน 1-500,000 บาท (ระยะเวลาด าเนินการไมน่้อยกว่า   
5-15 วันท าการ ระยะเวลาขึ้นอยูก่ับสินค้าแตล่ะประเภทเป็นองค์ประกอบด้วย) 
- วิธีคัดเลือก วงเงิน 500,000 บาท เป็นต้นไป (ระยะเวลาด าเนินการไม่น้อย
กว่า 15-45 วันท าการขึ้นอยู่กับสินค้าแต่ละประเภท เป็นองค์ประกอบของ
ระยะเวลาด าเนินการ) 

ผู้ขายส่งมอบสินค้า งานพัสดุด าเนนิการตรวจรับ พร้อมท าทะเบียนคมุ 

และส่งมอบใหห้น่วยงานต้นเรื่อง (ระยะเวลาไม่เกิน 6 วันท าการ) รับวัสดุ / ครุภณัฑ ์

จัดท าเอกสารวางฎีกา ส่งงานบัญชี(ต้นฉบับทั้งหมด) และส าเนาเอกสาร 

ให้หน่วยงานต้นเรื่องผ่านระบบ MUSIS (ระยะเวลา 1 วันท าการ) 

ถูกต้อง 


