
ส่วนราชการ  องค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ              รหัสกระดาษท าการ  0008 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

กระดาษท าการตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
หน่วยรับตรวจสอบ กองคลัง    ผู้ตรวจสอบ นายปิยะพงค์ พรหมทอง 
ผู้รับตรวจ ผู้อ านวยการกองคลัง    ผู้สอบทาน  นายอดุลย์ ยีดิง 
งวดที่ตรวจสอบ ประจ าเดือน มิถุนายน  2564  วันที่ตรวจสอบ/สอบทาน วันที่ 12 - 23 มิ.ย. 2564 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามระเบียนกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2560  และ
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. เพ่ือให้ทราบว่าเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติตามระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและระบบการควบคุมภายใน               
ที่ก าหนดไว้ 

แหล่งท่ีมา  จากงานพัสดุ งานการเงินและบัญชี กองคลัง และงานกองช่าง   งวดตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2564   ถึง          
วันที่ 30 กันยายน 2564 

 
 

กระดาษท าการ  “ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง” 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

  
รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 

1.ด าเนินการจัดหาตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ที่ก าหนด (ถ้ามี) 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งให้ด าเนินการจัดหา พร้อมระบุรายละเอียด
ความตอ้งการและคุณลักษณะเฉพาะ 
 

 /  

2.การจัดท าราคากลาง และการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
-มีหนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
-มีการจัดประชุมคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
-มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปคกลาง) 
-สรุปผลคณะกรรมการฯ/ รายงานการประชุม 
-บัญชีลงลายมือชื่อคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

    /   
 
 
 
 
 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
3.จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากส่วนราชการ 
3.1 หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
3.2 หัวหน้าสว่นราชการเห็นชอบราคากลาง และให้น าประกาศ   

    /   



เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์ ตามที่ส านักงาน ปปช. ก าหนด 
3.3 คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
4. การเชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 
4.1 จัดท าหนังสือเชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4.2 หนังสือเสนอราคา/ใบเสนอราคา 
      หลักฐานประกอบการเสนอราคา เช่น สเปครายละเอียดงานจ้าง 
หนังสือจดทะเบียนบริษัท หนังสือมอบอ านาจการเสนอราคา (ถ้ามี) 

    /   

5. การด าเนินการจัดหาของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
5.1 สรุปผลคณะกรรมการ และรายงานการประชุมพิจารณาราคา
และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
5.2 เอกสารหลักฐานการเสนอราคา ใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการยื่นเอกสารวิธีพิเศษ 
5.3 หนังสือมอบอ านาจการเสนอราคา (ถ้ามี) 
5.4 บัญชีรายชื่อคณะกรรมการ 
5.5 การลงชื่อก ากับของกรรมการในการเสนอราคาทุกแผ่น 

    /   

6. การอนุมัติการจัดหาของหัวหน้าส่วนราชการ 
-หนังสือส่วนราชการอนุมัติขอซื้อ/ขอจ้าง 

    /   

7. หนังสือแจ้งผู้ค้าให้ทราบผลการเสนอราคา และแจ้งให้มาท าสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

    /   

8. การจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
8.1 ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือ 
8.2 จัดท าสัญญา 
(8.1 หรือ 8.2 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องลงชื่อผูกพันตามระเบียบราชการ) 
8.3 รายละเอียดสาระส าคัญเป็นไปตามเงื่อนไขในการเอกสาร 
8.4 การปิดอากรแสตมป์ 

    /   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
9. การจัดส่งส าเนาให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
1) สรรพากร/ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

    /   



3) ผู้ควบคุมงาน  
10. การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงสัญญา (ถ้ามี) 
ต้องเกิดจากส่วนราชการเป็นเหตุ หรือมีความจ าเป็นและเป็น
ประโยชน์ของทางราชการ 

    /  

11. หนังสือผู้ค้าแจ้งการส่งให้ส่วนราชการทราบก าหนดการส่งมอบ
ก่อนการส่งมอบพัสดุ 

    /   

12. กรณีงานก่อสร้างจัดท ารายงานผลการควบคุม 
 

    /   

13. การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.1 จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.2 รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามที่ก าหนด 
13.3 หลักฐานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.4 ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ถูกต้องตามที่
ก าหนด 

    /       

14. การส่งมอบพัสดุล่าช้า ไม่ตรงก าหนด 
ตามระเบียบฯ ข้อ 127 วรรคสุดท้าย ก าหนดว่าเมื่อครบก าหนดส่ง
มอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะนี้รับ
มอบพัสดุนั้นด้วย 
14.1 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิค่าปรับตามสัญญาข้อ 10 ส าเนา
หลักฐานการส่งแจ้งผู้ค้าให้ทราบการสงวนสิทธิค่าปรับ 
14.2 หนังสือแจ้งค่าปรับตามสัญญาจนถึงวันส่งมอบ 

     /  

15. หลักฐานการจ่าย 
15.1 หลักฐานการตรวจรับ ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
15.2 การค านวณค่าปรับ 
15.3 บันทึกการอนุมัติจ่ายเงิน 
15.4 ใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญครบถ้วน 

    /   

 
 
 
 
 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
1.ด าเนินการจัดหาตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ที่ก าหนด (ถ้ามี) 
หน่วยงานเจ้าของเรื่องแจ้งให้ด าเนินการจัดหา พร้อมระบุรายละเอียด
ความตอ้งการและคุณลักษณะเฉพาะ 

     /  

2.การจัดท าราคากลาง และการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ     /   



-มีหนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
-มีการจัดประชุมคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
คณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะเฉพาะ 
-มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (สเปคกลาง) 
-สรุปผลคณะกรรมการฯ/ รายงานการประชุม 
-บัญชีลงลายมือชื่อคณะกรรมการฯ 
3.จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างจากส่วนราชการ 
3.1 หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
3.2 หัวหน้าสว่นราชการเห็นชอบราคากลาง และให้น าประกาศ   
เผยแพร่ราคากลางในเว็บไซต์ ตามที่ส านักงาน ปปช. ก าหนด 
3.3 คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
3.4 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 

    /   

4. การเชิญผู้มีอาชีพโดยตรงมาเสนอราคา 
4.1 จัดท าหนังสือเชิญผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
4.2 หนังสือเสนอราคา/ใบเสนอราคา 
      หลักฐานประกอบการเสนอราคา เช่น สเปครายละเอียดงานจ้าง 
หนังสือจดทะเบียนบริษัท หนังสือมอบอ านาจการเสนอราคา (ถ้ามี) 

    /   

5. การด าเนินการจัดหาของคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีพิเศษ 
5.1 สรุปผลคณะกรรมการ และรายงานการประชุมพิจารณาราคา
และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะเป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนด 
5.2 เอกสารหลักฐานการเสนอราคา ใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการยื่นเอกสารวิธีพิเศษ 
5.3 หนังสือมอบอ านาจการเสนอราคา (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 

    /   
 
 
 
 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
5.4 บัญชีรายชื่อคณะกรรมการ 
5.5 การลงชื่อก ากับของกรรมการในการเสนอราคาทุกแผ่น 

       

6. การอนุมัติการจัดหาของหัวหน้าส่วนราชการ 
-หนังสือส่วนราชการอนุมัติขอซื้อ/ขอจ้าง 

   /   

7. หนังสือแจ้งผู้ค้าให้ทราบผลการเสนอราคา และแจ้งให้มาท าสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

    /   

8. การจัดท าสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
8.1 ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง หรือ 

    /   



8.2 จัดท าสัญญา 
(8.1 หรือ 8.2 ผู้ขาย/ผู้รับจ้างต้องลงชื่อผูกพันตามระเบียบราชการ) 
8.3 รายละเอียดสาระส าคัญเป็นไปตามเงื่อนไขในการเอกสาร 
8.4 การปิดอากรแสตมป์ 
9. การจัดส่งส าเนาให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เก่ียวข้อง 
1) สรรพากร/ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
3) ผู้ควบคุมงาน  

    /   

10. การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงสัญญา (ถ้ามี) 
ต้องเกิดจากส่วนราชการเป็นเหตุ หรือมีความจ าเป็นและเป็น
ประโยชน์ของทางราชการ 
 

         /  

11. หนังสือผู้ค้าแจ้งการส่งให้ส่วนราชการทราบก าหนดการส่งมอบ
ก่อนการส่งมอบพัสดุ 
 

    /   

12. กรณีงานก่อสร้างจัดท ารายงานผลการควบคุม 
 

    /   

13. การตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.1 จัดท ารายงานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.2 รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามที่ก าหนด 
13.3 หลักฐานการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง 
13.4 ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ถูกต้องตามที่
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 

    /   
 
 
 
 
 

รายการ มี ไม่มี หมายเหตุ 
14. การส่งมอบพัสดุล่าช้า ไม่ตรงก าหนด 
ตามระเบียบฯ ข้อ 127 วรรคสุดท้าย ก าหนดว่าเมื่อครบก าหนดส่ง
มอบพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลงให้ส่วนราชการรีบแจ้งการเรียก
ค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุให้ส่วนราชการบอกสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับในขณะนี้รับ
มอบพัสดุนั้นด้วย 
14.1 หนังสือแจ้งสงวนสิทธิค่าปรับตามสัญญาข้อ 10 ส าเนา
หลักฐานการส่งแจ้งผู้ค้าให้ทราบการสงวนสิทธิค่าปรับ 

     /  



14.2 หนังสือแจ้งค่าปรับตามสัญญาจนถึงวันส่งมอบ 
 
15. หลักฐานการจ่าย 
15.1 หลักฐานการตรวจรับ ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
15.2 การค านวณค่าปรับ 
15.3 บันทึกการอนุมัติจ่ายเงิน 
15.4 ใบเสร็จรับเงินมีสาระส าคัญครบถ้วน 
 

    /   

สรุปผลการตรวจ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  ในเขต

พัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ   พ.ศ. 2554  และหนังสือที่ นธ 0023.5/ว3473 ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ.2558 ข้อ 6 
ผู้บริหารท้องถิ่น มีอ านาจในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีพิเศษได้ ตามหลักเกณฑ์  (2)  การจ้างที่มีวงเงินเกิน 100,000 
บาท  แต่ไม่เกิน 30,000,000 บาท 

 

                      ลงชื่อ.... .อิสมาแอ เวาะมะ.....ผู้รับตรวจ 
                                                    นายอิสมาแอ เวาะมะ 
                                           รองปลัด อบต. รักษาราชการแทน 
                                                    ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

 
ลงชื่อ......ปิยะพงค์ พรหมทอง......ผู้จัดท า 

                     นายปิยะพงค์ พรหมทอง 
              นิติกร 
 
 

 
 
 
ลงชื่อ..........อดุลย์ ยีดิง......ผู้สอบทาน            ลงชื่อ......อับดุลรอมัน สาเมาะ.....ผู้อนุมัติ 
              (นายอดุลย์ ยีดิง)            (นายอับดุลรอมัน สาเมาะ) 
   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ   หน่วยตรวจสอบภายใน     องค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ                                       

ที ่  นธ 72301/   วันที ่  22 กรกฎาคม  2564         

เรื่อง   รายงานผลการตรวจสอบ เรื่อง การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ (ผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ) 
 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  ต้องเสนอ
ผลการตรวจสอบภายใน ให้หัวหน้าส่วนราชการส่วนท้องถิ่นทราบ นั้น    
  บัดนี้ หน่วยงานตรวจสอบภายใน ได้ด าเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอ
เสนอรายงานการตรวจสอบภายใน เรื่อง การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 รายละเอียด
ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
                                 ปิยะพงค์ พรหมทอง 

         นายปิยะพงค์ พรหมทอง 
                  นิติกร 
 
.....................................................................................................................................................................................…….
.........………………….......................................................................................……………………………………… 
 
                                  อดุลย์ ยีดิง 
             (นายอดุลย์ ยีดิง) 
                       ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ  
 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
           อับดุลรอมัน สาเมาะ 
                                    (นายอับดุลรอมัน สาเมาะ) 
             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลปะลุกาสาเมาะ 
 
 

 
 


