
 

แผนการปฏิบัตงิาน 

หน่วยรับตรวจ ส านกังาน...........................................................................  
เร่ืองทีต่รวจสอบ การก่อหน้ีผกูพนั  

ประเดน็การตรวจสอบ การก่อหน้ีผกูพนั ครบถว้น ถูกตอ้ง  เป็นไปตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม    ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยวธีิการทางอิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ. 2549  และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม  และระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง  

วตัถุประสงค์ของการตรวจสอบ    1.เพ่ือตรวจสอบวา่ การก่อหน้ีผกูพนัมีการปฏิบติัถูกตอ้ง และเป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนดหรือไม่ 

                                                       2. เพ่ือใหท้ราบถึงผลกระทบหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึน หรืออาจจะเกิดข้ึน จากการปฏิบติัไม่เป็นไป
ตามกฎหมายและหรือระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

                                                       3. เพ่ือเสนอแนะแนวทางแกไ้ขปัญหา อุปสรรค/ ขอ้จ ากดั และปรับปรุงการ 

ปฏิบติังานดา้นการจดัซ้ือจดัจา้ง ให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามกฎหมาย / ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

ขอบเขตการตรวจสอบ   ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานในการก่อหน้ีผกูพนัท่ีใชจ่้ายจากเงินงบประมาณ/เงินนอกงบประมาณ 

ปีงบประมาณ  พ.ศ...............ระหวา่งเดือน............................ถึงเดือน.............................. 

จ านวนวนัในการตรวจสอบ ..............วนัท าการ  จ านวน.............คน 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1.สอบทานระบบการควบคุมภายในเร่ืองการก่อ
หน้ีผกูพนั 
       -มีการตรวจสอบจ านวนเงินท่ีไดรั้บอนุมติั  
ก่อนท าสัญญาหรือไม่ 
       -มีการใหฝ่้ายกฎหมายตรวจสอบสัญญา 
ก่อนลงนามในสัญญาหรือไม่ 

   

2.ตรวจสอบวธีิปฏิบติัในการด าเนินการก่อหน้ี
ผกูพนัวา่ มีความถูกตอ้ง  รัดกุม   เหมาะสม 
เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง
หรือไม่   ในเร่ืองต่าง ๆ ดงัน้ี 
           -มีการวางแผนในการจดัหาพสัดุ  และได้
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามแผนท่ีวางไวห้รือไม่   
           - แผนการจดัหาพสัดุสอดคลอ้งกบั
แผนงาน/โครงการวงเงินท่ีไดรั้บการจดัสรร 
หรือไม่ 

   



 

2 
วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

         - วธีิการจดัหาพสัดุ เป็นไปตามระเบียบท่ี
ก าหนด หรือไม่ 
           - การก่อหน้ีผกูพนั เป็นไปตามรูปแบบ 
และระเบียบท่ีก าหนด หรือไม่   โดยตรวจสอบ
สาระส าคญัของสัญญา ดงัน้ี 
                  ( 1 ) ใบแจง้จดัสรรเงินประจ างวด/
หลกัฐานการอนุมติัเงิน 
                  ( 2 )  ตรวจสอบผูมี้อ านาจลงนามใน
สัญญา กบัค าสั่ง/หนงัสือมอบอ านาจ   หนงัสือ
รับรองการจดทะเบียน 
                  ( 3 ) ตรวจสอบสัญญา วา่เป็นไปตาม
รูปแบบท่ีกวพ.ก าหนดหรือไม่  กรณีไม่เป็นไป
ตามรูปแบบท่ีก าหนด      ไดมี้การหารืออยัการ
สูงสุดหรือไม่ 
                  ( 4 ) ตรวจสอบเอกสารแนบทา้ย
สัญญา วา่มีเอกสารครบถว้นและเป็นไปตาม
เง่ือนไขท่ีก าหนดไวใ้นเอกสารประกวดราคา/
สอบราคา  เช่น  
                           -กรณีซ้ือ มีใบเสนอราคา , แคต๊
ตาล็อค (ถา้มี)รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะ ฯลฯ 
                           -กรณีจา้งมีใบเสนอราคา แบบ
รูปรายการ ใบแจง้ปริมาณงาน / ใบประเมินราคา  
บนัทึกต่อรองราคาของคณะกรรมการ(ถา้มี)  
รายละเอียดประกอบแบบรูปรายการ ฯลฯ 
                  ( 5 )  ตรวจสอบ การแบ่งงวดงาน 
งวดเงิน  และสาระอ่ืน ๆ วา่เป็นไปตามเง่ือนไขท่ี
ก าหนดไวใ้นประกาศฯ 
   - ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญา เป็นไปตาม
รูปแบบ และวงเงิน  ตามท่ีก าหนด   หรือไม่  และ
ไดมี้การด าเนินการตรวจสอบหนงัสือค ้าประกนั
สัญญา กบัผูอ้อกหนงัสือค ้าประกนั หรือไม่ 

   



 

3 
วธีิการตรวจสอบ ช่ือผู้ตรวจสอบ วนัทีต่รวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 

          - กรณีการจดัหาดว้ยวธีิการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ มีส าเนาใบเสร็จรับเงินค่าบริการ
ตลาดกลาง  ประกอบขั้นตอนการท าสัญญา
หรือไม่   
             - สัญญาจา้ง มีการช าระอากรแสตมป์ 
ตามประมวลรัษฎากร ครบถว้น  (กรณีสัญญาจา้ง  
มีวงเงินตั้งแต่  200,000 บาท ข้ึนไปมีการช าระ
อากรเป็นตวัเงินโดยสลกัหลงัตราสาร)   
           -สัญญาท่ีมีวงเงินตั้งแต่ หน่ึงลา้นบาทข้ึน
ไปมีการส่งส าเนาสัญญาให ้สตง. และ 
กรมสรรพากร หรือไม่ 

   

สัมภาษณ์เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ  และผูท่ี้
เก่ียวขอ้งเพื่อหาสาเหตุท่ีไม่ปฏิบติัตามระเบียบ 
และ ขยายผลการตรวจสอบเพื่อใหไ้ดห้ลกัฐาน
เพิ่มเติมตามท่ีตอ้งการ 

   

สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทาง
ปรับปรุงแกไ้ข 
ต่าง ๆ ท่ีไดรั้บจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

สรุปและร่างรายงานผลการปฏิบติังาน    

 
 สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 

 
ผูจ้ดัท า.................................................. 

                   (.................................................)  
                   วนัท่ี .............................................. 
   

       ผูส้อบทาน............................................  
            (..........................................)  
                     วนัท่ี   .................................... 



 

   
 

 

 


