
แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ   ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ฝ่ำยพัสดุ 

เรื่องท่ีตรวจสอบ ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

ประเด็นการตรวจสอบ กระบวนกำรและวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือให้ทรำบว่ำ มีเอกสำรและหลักฐำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงถูกต้องครบถ้วน 
2. มีกำรปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 
3. มีระบบกำรควบคุมที่เพียงพอ 

 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
             ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรข้อมูลในระบบครบถ้วนถูกต้อง ปีงบประมำณ 2561 
 
จ านวนคน/วันในการตรวจสอบ  จ ำนวน 2 คน / 5 วัน  
 
 

 แนวทางการปฏิบัติงาน 
 วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

1. ตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง/
รำยงำนผลกำรพิจำรณำตำมรำยกำรที่ระเบียบ
ก ำหนด 
  
 
2.ตรวจสอบกำรจัดท ำหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบกำรที่มีคุณสมบัติตรงตำมเงื่อนไขท่ี
ก ำหนด โดยเชิญชวนรำยใดรำยหนึ่งให้เขำ้ยื่น
ข้อเสนอหรือเข้ำมำเจรจำต่อรอง กรณีรำคำที่
ผู้ประกอบกำรรำยที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้ำงยัง 
สูงกว่ำรำคำในท้องตลำด หรือรำคำที่ ประมำณไว้ 
ไดม้ีกำรด ำเนินกำรต่อรองรำคำกับผู้ประกอบกำร
รำยนั้นหรือไม่ โดยตรวจสอบจำกใบเสนอรำคำ 
หรือสอบถำมคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง 
 
 
 
 
 

- รำยงำนขอซื้อขอจ้ำง/
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
 
 
 
- หนังสือเชิญชวน 
 
 
 

นำงณวรรณ์ศำ 
นำงสำวเพ็ญสุดำ 

ตส. - 02 



วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
 
3.  ตรวจสอบว่ำคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำงโดยวิธี
เฉพำะเจำะจง ได้มีกำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 
และควำมเห็น พร้อมดว้ยเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผ่ำน
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ก่อนเสนอหัวหน้ำหน่วยงำน เพ่ือ
ขอควำมเห็นชอบ โดยรำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ระบุรำยกำรครบถ้วน ถูกต้อง ตำมที่ระเบียบ
ก ำหนด 
 
4. ตรวจสอบว่ำมีกำรอนุมัติจัดซื้อจัดจ้ำงโดยผู้มี
อ ำนำจหรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมำย 
 
5. ตรวจสอบกำรประกำศผลผู้ชนะกำรซื้อหรือ
จำ้ง โดย  
     (1) มีกำรประกำศผลผู้ชนะกำรซื้อหรือจ้ำง
หรือไม่ 
     (2) มีกำรแจ้งผลให้กับผู้เสนอรำคำที่ชนะกำร
ซื้อหรือจ้ำงทรำบหรือไม่ 
 
  
6.  สัมภำษณ์เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ  และผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือหำสำเหตุที่ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ
และ ขยำยผลกำรตรวจสอบเพ่ือให้ได้หลักฐำน
เพ่ิมเติมตำมที่ต้องกำร 
 
7.  สรุปปัญหำ  สำเหตุ  ผลกระทบ  และ
แนวทำงปรับปรุงแก้ไขต่ำง ๆ  ที่ได้จำกกำร
ตรวจสอบทั้งหมด 
8.  ร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
 
9.  น ำร่ำงรำยงำนผลกำรตรวจสอบหำรือกับ
หัวหน้ำหน่วยรับตรวจ 
 
10.  ปิดกำรตรวจ 
 
 
 
 

 
รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ก่อน
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สอบถำมและ
สังเกตกำรณ์ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 



 
 


