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สรุปประเด็นจากการตรวจสอบภายใน และขอ้เสนอแนะ

1. เอกสารจัดซ้ือจัดจ้าง 
1.1 ให้มีใบเสนอราคา จากผู้ขาย/ผู้รับจ้าง จากการสืบราคา 1 ฉบับ เพ่ือท าราคากลาง และ 1 ฉบับ 

แนบเสนอพิจารณาสั่งซ้ือสั่งจ้าง ทุกฉบับ
1.2 กรณี เงินนอกงบประมาณ (มีเงินแล้ว) การลงนามสัญญาจ้างเหมาบริการ  ให้ลงนามสัญญาก่อน

การจ้าง เช่น เริ่มจ้างวันที่ 1 ตุลาคม เอกสารจัดซื้อจัดจ้างและลงนามสัญญาให้แล้วเสร็จภายใน
เดือน กันยายน ยกเว้น เงินงบประมาณ จ้างเหมาต่อเนื่องช่วงต้นปีงบประมาณ ลงนามต่อเมื่อมีเงิน

1.3 การเบิกค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ให้แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ทางราชการ แบบ 3 และ
บันทึกการใช้รถยนต์ แบบ 4ทุกฉบับ

1.4 รายงานประกาศผลผู้ชนะที่ต่ ากว่า 5 พันบาท ทุกไตรมาส ไม่ครบถ้วน
1.5 เอกสารประกอบงานก่อสร้าง ให้มีรายงานช่างควบคุมงานสรุปทุกสัปดาห์
1.6 การยื่นแจ้งใบปริมาณงานและราคา และใบบัญชีรายการก่อสร้าง ก่อนลงนามสัญญา ให้แจ้งผู้เสนอ

รายที่ชนะการจัดจ้าง ให้จัดท าใบปริมาณงานและราคา และบัญชีรายการก่อสร้างให้ตรงกับรูปแบบ 
โดยปรับลดทุกรายการตามอัตราร้อยละ (ตาม ว.452 ลว 17 กย 62) 



สรุปประเด็นจากการตรวจสอบภายใน และขอ้เสนอแนะ

2. เอกสารงานที่เกี่ยวข้อง 
2.1 แบบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ทางราชการ ให้ใช้รูปแบบตามระเบียบ
2.2 การขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์ทางราชการ ไม่มีใบขออนุมัติใช้และทะเบียนควบคุมการใช้โทรศัพท์

แต่ละประเภทแนบบันทึกขอเบิก (ตาม ว.158 ลว.30 ส.ค 53)
2.3 การขอคืนหลักค้ าประกันสัญญา 

- ส าเนาสัญญาที่แนบบ้างหน่วยงานท าสัญญาไม่ถูกต้อง
- ใบตรวจสอบสภาพความช ารุดบกพร่อง ก่อนคืน พบว่าท าหลังจากครบสัญญาแล้ว 

หลักปฏิบัติการ ตรวจสอบต้องด าเนินการก่อนวันครบก าหนดในสัญญา  ถ้าระยะเวลาประกัน
ในสัญญา ไม่เกิน 6 เดือน ให้ตรวจสอบก่อนหมดประกัน ภายใน 15 วัน หากระยะเวลาประกัน ตั้งแต่ 6 เดือนขึ้นไป 
ให้ตรวจสอบ ภายใน 30 วัน

- การคืนหลักค้ าประกันสัญญาล่าช้า เนื่องจากไม่ก าหนดแนวปฏิบัติที่ชัดเจน 
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