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๑. ชื่อเรื่อง  แบบตรวจสอบเอกสารเพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินด้านการจัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบ  
               อิเล็กทรอนิกส ์ของสํานักการโยธามีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น 
๒.หลกัการและเหตผุล 
           กรุงเทพมหานครได้จัดทําแผนพัฒนากรุงเทพมหานคระยะ ๑๒ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๒-๒๕๖๓)  
ปัจจุบันกรุงเทพมหานครอยู่ในช่วงที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๕๖-๒๕๕๙) ซึ่งได้กําหนดนโยบายด้านการคลังใน
ยุทธศาสตร์ที่ ๕ พัฒนาระบบบริหารจัดการเพ่ือเป็นต้นแบบด้านการบริหารมหานครโดยในประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ ๕.๓ เสริมสร้างให้บุคลากรมีความพร้อมทั้งด้านศักยภาพ คุณภาพชีวิต และความ
ภาคภูมิใจ เพ่ือร่วมพัฒนามหานครให้น่าอยู่และยั่งยืน และในประเด็นยุทธศาสตร์ ที่ ๕.๕ บริหารจัดการ
การเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยการจัดเก็บรายได้ การงบประมาณของกรุงเทพมหานครอย่างมี
ประสิทธิภาพ และในกลยุทธ์ที่ ๕.๕.๓ บริหารงบประมาณเชิงรุกด้วยการเร่งรัดการก่อหน้ี การเบิกจ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนด และสอดคล้องกับแผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๕๙ ยุทธศาสตร์ที่ ๕ การพัฒนาบุคลากรในการ
ปฏิบัติงานตามสมรรถนะวิชาชีพ 
          สํานักการโยธามีภารกิจที่ต้องดําเนินการเป็นจํานวนมาก ซึ่งส่วนใหญ่เป็นโครงการที่มีขนาดใหญ่ 
ต้องใช้ระยะเวลาในการดําเนินการนานต่อเน่ืองและวงเงินการก่อสร้างค่อนข้างสูง โดยขั้นตอนการ
ดําเนินงานจะเร่ิมจากการจัดทํารูปแบบ รายการ ประมาณราคา การจัดทําราคากลาง การจัดทํา TOR 
จนถึงขั้นตอนการจัดหาตัวผู้รับจ้าง การลงนามสัญญา การบริหารสัญญาและขั้นตอนการเบิกจ่าย ในแต่
ละขั้นตอนจะเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่หลายส่วนราชการของสํานักการโยธา โดยกลุ่มงานการคลังมีหน้าที่
กํากับ ดูแล เร่งรัด ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล ตามกระบวนการ บริหารการเงินการคลัง เริ่ม
ต้ังแต่กระบวนการด้านการพัสดุ กระบวนการด้านงบประมาณ ด้านการเงิน ด้านการตรวจสอบฎีกา โดย
ในแต่ละขั้นตอนมักเกิดปัญหาและอุปสรรคหลายประการ ซึ่งความล่าช้าที่พบส่วนหน่ึงเกิดจากขั้นตอน
ของการเบิกจ่ายเงิน 
      ผู้จัดทําได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิก
จ่ายเงินตามงบประมาณ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของสํานักการโยธา ก่อนนําเสนอหัวหน้า
กลุ่มงานการคลัง และนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติฎีกาตามลําดับช้ัน ซึ่งการปฏิบัติพบว่าในการจัดทํา
เอกสารการเบิกจ่ายเงิน กรณีดําเนินการจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เกิดความล่าช้า 
เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการขาดความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ กฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ทักษะ 
ประสบการณ์ ความชํานาญ ในการดําเนินการจัดทําเอกสารการเบิกจ่าย ซึ่งอาจเป็นข้าราชการที่บรรจุ
ใหม่หรือข้าราชการท่ีโอนย้ายมา ขาดการวางแผนในการจัดทําฎีกาเบิกจ่าย ไม่ทยอยจัดส่งฎีกา มักเร่งรัด
จัดทําในช่วงกลางปี และปลายปีงบประมาณ ปฏิบัติงานตามความเคยชิน ไม่รับรู้การเปลี่ยนแปลง ใน
ระเบียบ คําสั่ง หนังสือสั่งการ แนวทางหลักเกณฑ์ที่เวียนมาใหม่จึงทําให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิก
จ่ายเงิน เช่น แนบเอกสารไม่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  
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โดยการจัดทําร่างขอบเขตงานและร่างเอกสารการประมูลผู้มีอํานาจอนุมัติแล้วไม่ระบุวันที่อนุมัติ ราคา
กลางเมื่อหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบแล้วก็ไม่ระบุวันที่ที่อนุมัติเห็นชอบ คณะกรรมการดําเนินการประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ลงนามไม่ครบ รายงานผลการดําเนินการไม่ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แนบ
เอกสารการเบิกจ่ายไม่ครบ ไม่แนบเอกสารแบบแจ้งผลการประมูลตามแบบ กวอ.๐๐๘  ในขั้นตอนของ
สัญญาไม่แนบหนังสือค้ําประกันสัญญา หนังสือยืนยันค้ําประกันสัญญา กรณีวงเงินสัญญาเกินหน่ึงล้าน
บาท ไม่แบบสําเนาสัญญาที่ส่งสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ไม่แนบแผนดําเนินการจัด
จ้างตามท่ีระบุในสัญญา เป็นต้น จึงต้องประสานเจ้าหน้าที่ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบฯ และ
ส่งคืนเพ่ือตรวจสอบอีกคร้ังก่อนเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่ายจึงทําให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน 

         เพ่ือแก้ไขปัญหาดังกล่าวผู้จัดทําจึงมีแนวคิดในการจัดทําแบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิก
จ่ายเงินด้านการจัดจ้างโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจสอบใช้เป็นแนวทางในตรวจสอบความถูกต้องของข้ันตอนการดําเนินการ ซึ่งผู้จัดทําคาดว่าการ
จัดทําแบบตรวจสอบนี้ขึ้นจะช่วยให้เจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการต้ังฎีกาเบิกจ่ายและเจ้าหน้าที่ที่ดําเนินการ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้นและให้การตรวจสอบเป็นไปในทิศทางเดียวกันซึ่งจะส่งผล
ให้การทํางานมีข้อผิดพลาดน้อยลงและสามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณซึ่งตรงกับนโยบาย
ผู้บริหารในเรื่องการเบิกจ่ายงบประมาณ  
 ๓. วัตถุประสงค์ของการจัดทาํรายงาน 
           ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถเบิกจ่ายเงินได้เร็วขึ้น 
           ๒. เพ่ือให้การเบิกจ่ายฎีกามีความผิดพลาดน้อยที่สุด ลดการทักท้วงเอกสารเพ่ือรอการแก้ไข 
           ๓. เพ่ือใช้เป็นตัวกําหนดแนวทางและขั้นตอนในการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินด้วยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์
           ๔.เพ่ือให้ผู้ดําเนินการจัดจ้างและผู้ตรวจสอบใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 
๔. เปา้หมาย 
          ๑. สํานักการโยธาสามารถเบิกจ่ายเงินได้ทันภายในปีงบประมาณ  
           ๒. เจา้หน้าที่ตรวจสอบฎีกามีแนวทางและขั้นตอนที่ชัดเจน ถูกต้อง เป็นมาตรฐานเดียวกันใน
การตรวจสอบ 
          ๓. สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามตัวช้ีวัดและเป้าหมายที่กรุงเทพมหานครกําหนด 
และลดระยะเวลาในการแก้ไขข้อผิดพลาดก่อนขออนุมัติเบิกจ่าย 
          ๔. สามารถตรวจสอบและนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติได้ภายใน ๗ วันทําการ 
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๕. ความรูท้ีน่าํมาใช้ในการจัดทาํรายงานฯ 
         ๕.๑ ความรู้ทางวิชาการ(ทางด้านกฎหมายและระเบียบ) 
             ๑.ขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
             ๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ประกอบกับแนวทางปฏิบัติตามระเบียบกรุงกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
             ๓. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๓๔ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
            ๔. ระเบียบที่เก่ียวข้อง หนังสือเวียน หนังสือสั่งการต่างๆ 
          ๕.๒ แนวคิดที่ใช้ในการดําเนินการ 
                ๑. การบริหารงานตามวัตถุประสงค์ (Management by Objective : MBO) เป็นแนวทาง
การบริหารงานที่คํานึงถึงวัตถุประสงค์ หรอืผลงานเป็นหลัก เป็นกิจกรรมท่ีมุ่งให้คนใช้ทักษะ ความรู้ 
ความสามารถอย่างเต็มที่ในการปฏิบัติงาน มีการกําหนดวัตถุประสงค์ มาตรฐานและเป้าหมายของงาน
ร่วมกันมีการวัดผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ 
          กระบวนการหรือขั้นตอนในการบริหารงานตามวัตถุประสงค์มี ๔ ขั้นตอนที่สําคัญคือ 
            -  การกําหนดวัตถุประสงค์และการวางแผนซึ่งเป็นหลักการทีส่ําคัญอันดับแรก คือการกําหนด
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานโดยผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชากําหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันแล้วจงึ
วางแผนการปฏิบัติงานร่วมกันโดยจัดลําดับความสําคัญของงานที่จะทํา กําหนดระยะเวลาดําเนินการ  
ตลอดจนกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
          -  การมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นการแจ้งให ้
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้รับรู้ถึงขอบเขตของอํานาจหน้าที่ที่มอียู่และสามารถกําหนดวัตถุประสงค์ในการ
ทํางานด้วยตัวเอง โดยมอบความไว้วางใจและความเป็นอิสระในการทํางานซึ่งจะต้องช้ีแจงให้
ผู้ใต้บังคับบัญชาทราบถึงงานหลักและมาตรฐานงานที่ต้องการเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ 
เป็นไปตามเป้าหมายรวมของหน่วยงาน โดยผู้บังคับบัญชาพร้อมที่จะให้คาํปรึกษาหารือเมื่อ
ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องการ 
          -  ตรวจสอบและแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างมีระบบเป็นการตรวจสอบว่าการดําเนินการ
ที่ได้กําหนดไว้ก้าวหน้าไปมากน้อยเพียงใด และมีสิ่งใดที่ควรปรับปรุงแก้ไขให้บรรลุวัตถุประสงค์หรือ
เป้าหมายที่ต้ังไว้  
          -  การประเมินผลงานวัดและประเมินค่าโดยเน้นที่วัตถุประสงค์และเป้าหมาย เน้นการวัดผลการ
ปฏิบัติงานท่ีผลงานขั้นสุดท้าย นอกจากน้ัน ยังเน้นความสําเร็จของผลงานและการแก้ไข ปัญหาเฉพาะ
หน้าโดยให้มีการปรึกษาหารือร่วมกัน  
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 ๒. ทฤษฎีแรงจูงใจ (Motivation Theory) แรงจูงใจเป็นกระบวนการที่ชักนําโน้มน้าวให้

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกิดความมานะพยายาม เพ่ือที่จะสนองตอบความต้องการบางประการให้บรรลุผล
สําเร็จ เป็นกระบวนการที่บุคคลถูกกระตุ้นจากสิ่งเร้าโดยจงใจให้กระทําหรือด้ินรนเพ่ือให้บรรลุ
จุดประสงค์บางอย่าง แรงจูงใจจะทําให้แต่ละบุคคลเลือกพฤติกรรมเพ่ือตอบสนองต่อสิ่งเร้าที่เหมาะสม
ที่สุดในแต่ละสถานการณ์ที่แตกต่างกันออกไป พฤติกรรมที่เลือกแสดงน้ีเป็นผลจากลักษณะในตัวบุคคล 
เช่น  ถ้าบุคคลมีความสนใจในสิ่งใดก็จะเลือกแสดงพฤติกรรมและมีความพอใจที่จะทํากิจกรรมน้ัน ๆ 
รวมทั้งพยายามทําให้เกิดผลเร็วที่สุด พฤติกรรมอาจสนองความต้องการได้หลาย ๆ ทาง และมากกว่า
หน่ึงอย่างในเวลาเดียวกัน เช่น ต้ังใจทํางานเพ่ือให้เงินเดือนขึ้น และได้รับช่ือเสียงเกียรติยศ การยกย่อง
และการยอมรับนับถือจากผู้อ่ืน ความต้องการจะเป็นแรงกระตุ้นให้ทํากิจกรรม ต่าง ๆ เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการน้ัน 
          ทัศนคติที่มต่ีอสิ่งใดสิง่หน่ึงจะมีผลต่อพฤติกรรมน้ัน เช่น ถ้ามีทัศนคติที่ดีต่อการทํางานก็จะ 
ทํางานด้วยความทุ่มเท  
          ความมุ่งหวังที่ต่างระดับกันจะเกิดแรงกระตุ้นที่ต่างระดับกันด้วยคนที่ต้ังระดับความมุ่งหวังไว้สูง 
จะพยายามมากกว่าผู้ที่ต้ังระดับความมุ่งหวังไว้ตํ่า  
          ๓. ทฤษฎีความคาดหวัง (Victor H. Vroom, “Work and Motivation” 1964) การที่จะ 
จูงใจให้เจ้าหน้าที่ทํางานเพ่ิมขึ้นน้ันจะต้องเข้าใจกระบวนการทางความคิดและการรับรู้ของบุคคลก่อน 
โดยปกติเมื่อคนจะทํางานเพ่ิมขึ้นจากระดับปกติเขาจะคิดว่าเขาจะได้อะไรจากการกระทําน้ัน เขาจะเพ่ิม
ความพยายามมากข้ึนเมื่อเขาคิดวาการกระทําน้ันนําไปสู่ผลลัพธ์บางประการที่เขามีความพึงพอใจ  
เช่น เมื่อทํางานหนักขึ้นผลการปฏิบัติงานของเขาอยู่ในเกณฑ์ที่ดีขึ้น ทําให้เขาได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้น 
เลื่อนตําแหน่งและได้รับค่าจ้างหรือค่าตอบแทน (เงินรางวัลหรือ โบนัส) เพ่ิมขึ้น ตําแหน่งกับค่าตอบแทน
เป็นผลของการทํางานหนักและเป็นรางวัลที่เขาต้องการ เพราะทําให้เขารู้สึกว่าได้รับการยกย่องจากผู้อ่ืน
มากขึ้น 

๔. หลักการบริหาร ตามแนวคิดหรือทฤษฎีองค์การของ Luther Gulick & Lyndall Urwick  
ที่เรียกว่า POSDCORB ๗ ประการ คือ   
          ๑. การวางแผน(Planning) หมายถึง หน่วยงานควรจะมีการกําหนดแผนงานกิจกรรมเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลในหน่วยงานมีทิศทางในการปฏิบัติงานหรือทํางานร่วมกันอย่างกลมกลืนไปในทาง
เดียวกัน   
          ๒. การจัดองค์กร(Organizing) คือ การจัดโครงสร้างหน่วยงานให้มีสายบังคับบัญชาที่คล่องตัว
การเช่ือมสายการบังคับบัญชาให้แน่นแฟ้ม และมีความจงรักภักดีต่อหน่วยงานเพ่ือสนับสนุนนโยบาย
ของผู้บริหารในระดับสูงเป็นอย่างดี 
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         ๓. การบริหารงานบุคคล (Staffing) คือการส่งเสริมและการพัฒนาบริหารทรัพยากรมนุษย์ใน
หน่วยงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน          
          ๔.การวินิจฉัยสั่งการ (Directing) หมายถึง หน่วยงานต้องมีการวินิจฉัยสั่งการทีร่วดเร็วรวมทั้ง
ข้อมูลที่ทันสมยัเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหารองค์กรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพของหน่วยงาน 
          ๕. การประสานงาน (Co-ordinating) คือ การประสานงานในเชิงระบบในหน่วยงาน หรือ นอก
ระบบนอกหน่วยงาน เพ่ือให้หน่วยงานสามารถดําเนินกิจการอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน เพ่ือแก่ปัญหาความขัดแย้งทั้งในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน      
          ๖. การเสนอรายงาน(Reporting) หน่วยงานต้องมีการตรวจสอบข้อมูลผลการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีการงานรายข้อมูลอย่างสมํ่าเสมอและเป็นข้อมูลที่เป็นมาตรฐาน เที่ยงตรง มีมาตรวัด
รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาสนับสนุนข้อมูลจะทําให้การบริหารหน่วยงานได้อย่างแม่นตรง
รวดเร็วต่อผู้บริหาร        
          ๗. การจัดทํางบประมาณ (Budgeting) หน่วยงานควรจัดทําระบบบัญชีและงบประมาณเป็น
แบบมาตรฐานซึ่งสามารถตรวจสอบระบบบัญชี (Balance Sheet) ได้อย่างมีระบบในการบริหาร
หน่วยงาน    
๖. กรอบแนวทางการดําเนินการและผู้ที่เกี่ยวข้อง       
            ผู้จัดทําได้รับมอบหมายให้ดําเนินการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณหมวดค่า 
ครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ดําเนินการจัดจ้างทุกวิธีซึ่งสํานักการโยธามีวงเงินจัดจ้างค่อนข้างสูงจึง
ดําเนินการโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีขั้นตอนการดําเนินการหลายขั้นตอนและมีเอกสาร
ประกอบจํานวนมากทําให้เกิดข้อผิดพลาดในการตรวจสอบต้องมีการทักท้วงรับเอกสารกลับไปแก้ไข 
เน่ืองจากเจ้าหน้าที่ผู้ดําเนินการด้านการจัดจ้างดําเนินการไม่ครบถ้วนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรี และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ไม่ศึกษาข้ันตอนการดําเนินการ ไม่มีการตรวจทาน
เอกสารก่อนส่งฎีกาเบิกเงิน การทักท้วงเอกสารประกอบการจัดจ้างเจ้าหน้าที่ที่มารับบางคร้ังไม่ใช่
เจ้าของเรื่องทําให้ขาดการสื่อสาร เมื่อรับเรื่องกลับไปแก้ไขแล้วไม่รีบดําเนินการแก้ไข จากความผิดพลาด
ที่เกิดขึ้นผู้จัดทําจึงมีแนวคิดในการจัดทําแบบการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินด้านการจัดจ้างโดยวิธี
ประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นโดยนําแนวความคิดที่ใช้ในการดําเนินการ ซึ่งประกอบด้วย การ
บริหารงานตามวัตถุประสงค์ (Management by Objective: MBO) หลักทฤษฎีแรงจูงใจ (Motivation 
Theory) ทฤษฎีความคาดหวัง (Expectancy Theory) และหลักการบริหารที่เรียกว่า POSDCORB ที่
เก่ียวกับการบริหารจัดการ ๗ ประการ มาปรับใช้กับการจัดทําแบบตรวจสอบในคร้ังน้ีเพ่ือให้การทํางาน
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้โดยดําเนินการดังน้ี 
          ๑. ขั้นตอนการกําหนดวัตถุประสงค์และการวางแผน ซึ่งแนวคิดการบริหารงานตามวัตถุประสงค์
และการวางแผนเป็นการกําหนดวัตถุประสงค์ของหน่วยงานโดยผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา
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กําหนดวัตถุประสงค์ร่วมกันแล้วจึงวางแผนการปฏิบัติงานร่วมกันโดยจัดลําดับความสําคัญของงานท่ีจะ
ทํา กําหนดระยะเวลาดําเนินการ และมาตรฐานการปฏิบัติงานจากหลักการบริหารงานดังกล่าว 
ผู้จัดทําจึงได้นําหลักการบริหารดังกล่าวมาดําเนินการแก้ไขปรับปรุงการเบิกจ่ายเงินด้านการจัดจ้างโดย
วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสํานักการโยธาให้มีความรวดเร็วขึ้นลดข้อผิดพลาดให้น้อยลงโดย
ทําการกําหนดแบบฟอร์มการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินโดยวิธีประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ขึ้นโดยมีการ
กําหนดรายละเอียด ดังน้ี 

๑. การตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ  
๒. การตรวจสอบการจัดทําราคากลาง 
๓. การตรวจสอบการจัดทําร่างของเขตของงานและร่างเอกสารการประมูล 
๔. การตรวจสอบการรายงานความเห็นชอบ  
๕. การตรวจสอบการจัดทําประกาศ 
๖. การตรวจสอบการรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค 
๗. การตรวจสอบการแจ้งผลการคัดเลือกเบ้ืองต้นของผู้ย่ืนเอกสาร 
๘. การตรวจสอบการคัดเลือกตลาดกลาง 
๙. การตรวจสอบการเสนอราคา 
๑๐. การตรวจสอบการเสนอขออนุมัติจ้าง 
๑๑. การตรวจสอบการตรวจร่างสัญญา 
๑๒. การตรวจสอบการทําสัญญา 
๑๓. การตรวจสอบการส่งมอบ/การตรวจรับการจ้าง/การรายงานผลการตรวจรับ 
๑๔. การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 

          ๒. จากการวางแผนข้างต้นทําให้เราทราบว่าเราจะต้องมีการกําหนดวิธีการทําแบบการ
ตรวจสอบเพ่ือแก้ไขปรับปรุงงานด้านการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้ดีขึ้นและง่ายต่อการตรวจสอบ
ผู้จัดทําจึงได้กําหนดเป็นแบบฟอร์มขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินง่ายต่อการ
ตรวจสอบเอกสารดังตารางด้านล่างน้ี 
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แบบการตรวจสอบงานจัดจ้างโดยวธิปีระมูลด้วยระบบอเิลก็ทรอนกิส ์
รายการ................................................................................................... 

 ประจําป.ี................. 
รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

๑. ตรวจสอบรายละเอียด 
    งบประมาณ 
๒.การจัดทําราคากลาง 
 
 
 
๓.การจัดทําร่างขอบเขตของงาน  
  (Term   of Reference : Tor) 
  และร่างเอกสารการประมูล 
 
 
 
 
 
           
 
 
๓.การรายงานขอความเห็นชอบ 
           
           
 
 

  O มีรายละเอียดที่ระบุไว้ในงบประมาณถูกต้อง 
 
  O แนบหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการราคากลาง 
  O แนบราคากลางที่หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบ 
  O แนบเอกสารราคากลางท่ีลงเว็บไซต์ 
          
 O แนบคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการกําหนดร่าง 
    ขอบเขตของงาน (หัวหน้าหน่วยจัดจ้างอนุมัติ) 
 O แนบTor ร่างประกาศและร่างเอกสารการประมูล    
    (หัวหน้าหน่วยจัดจ้างอนุมัติ) 
 O แนบอนุมัติร่างของเขตของงาน Tor ร่างประกาศ 
    และร่างเอกสารการประมูล(หัวหน้าหน่วยงานจัดจ้าง 
    อนุมัติ)  
 O แนบเอกสารการลงเว็บไซต์ (ลงเว็บไซต์ไม่น้อยกว่า 
    ๓ วันทําการ)         
 O แนบรายงานผลการนําร่างขอบเขตของงาน (Tor) 
    ที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานท่ีจัดจ้าง 
ต้องแนบมีรายละเอียดดังน้ี 
O เหตุผลความจําเป็น 
    O ราคากลาง 
    O กําหนดวันแล้วเสร็จ 
    O อัตราค่าปรับ 
    O ค่าจ้างล่วงหน้า (ถ้ามี) 
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รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

 
  
 
 

 
๔. การจัดทําประกาศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๕. การรับซองข้อเสนอด้านเทคนิค 

     
 

 
๖. การแจ้งผลการคัดเลือกเบ้ืองต้น 
 
 
 

O แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการประมูลด้วยระบบ   
   อิเล็กทรอนิกส์ 
O แนบร่าง Tor 
O มีการลงช่ือเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
O มีการลงนามของผู้มีอํานาจอนุมัติ 
O แนบประกาศประมูลจ้างฯพร้อมเอกสารการประมูลฯ 
   (หัวหน้างานจัดจ้างลงนาม) 
O แนบเอกสารการลงเว็บไซต์ (ลงประกาศไม่น้อยกว่า 
   ๓ วันทําการ) 
O แนบรายงานผลการลงประกาศเว็บไซต์ 
O แนบเอกสารที่ส่งกองประชาสัมพันธ์ 
O แนบเอกสารที่ส่งใหส้ํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
O ตรวจสอบการจําหน่ายแบบต้องไม่น้อยกว่า ๓ วัน 
   ทําการ 
O กําหนดวันย่ืนเอกสาร 
O กําหนดวันแจ้งผลผู้มสีิทธิเสนอราคา 
O หลักประกันซองต้องระบุให้เริ่มมีผลผูกพันนับต้ังแต่วัน 
   ย่ืนซองจนถงึวันสิ้นสุดการยืนราคา 
O แนบหนังสือแจ้งฝ่ายการคลังคัดเลือกตลาดกลาง 
O แนบหนังสือแจ้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลฯ 
O แนบบัญชีรายช่ือผู้ซื้อแบบ 
O แนบทะเบียนรายช่ือผู้ย่ืนซอง 
O แนบแบบแจ้งผลการคัดเลอืกเบ้ืองต้น 
   (ตามแบบ กวอ.๐๐๓-๑) 
O แนบแบบแจ้งการอุทธรณ์กรณีไมผ่านการคัดเลือกแล้ว 
   อุทธรณ์ (ตามแบบ กวอ.๐๐๓-๒) 
O แนบหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์ (กวอ.๐๐๓-๓) 

 
 
 
 



๙ 

 

 

 
รายการตรวจสอบ 

รายละเอียดการตรวจสอบ 

 
 
๗. การคัดเลือกตลาดกลาง 
 

 
 
 
 

๘. การเสนอราคา 

O แนบผลการรายงานพิจารณาเบ้ืองต้นของ 
   คณะกรรมการฯ 
O แนบหนังสือแจ้งกลุ่มงานการคลังคัดเลือกตลาดกลาง    
   (ตามแบบ กอว.๐๐๑-๑) 
O แนบหนังสือตอบรับการแจ้งคัดเลือกตลาดกลางที่ 
   กลุ่มงานการคลังคัดเลือก (ตามแบบ กวอ.๐๐๑-๒) 
O แนบหนังสือแจ้งนัดหมายผูม้ีสิทธิเสนอราคา 
   (ตามแบบ กวอ.๐๐๔) 
O แนบแบบการการแจ้งผู้ใหต้ลาดกลาง 
   (ตามแบบ กวอ. ๐๑๐) 
O แนบหนังสือแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ประจําห้อง 
   เคาะราคา 
O แนบแบบแจ้งช่ือผู้แทนผู้มสีิทธิเสนอราคา 
   (ตามแบบ กวอ. ๐๐๕) 
O แนบแบบประกาศผู้หมดสทิธิเสนอราคากรณี 
   ไมส่่งผู้แทนมาลงทะเบียน  
   (ตามแบบ กวอ.๐๐๖) 
O แนบหนังสือรับรองการจดทะเบียนของตลาด 
   กลาง/หนังสือมอบอํานาจ/บัตรประชาชน 
   ผู้มอบและผูร้ับมอบอํานาจ 
O แนบหนังสือเง่ือนไข ๓ ฝ่าย ผู้เสนอราคา  
   ผู้ให้บรกิารตลาดกลางและประธาน 
   คณะกรรมการฯลงช่ือครบถ้วน 
   (ตามแบบ กวอ. ๐๑๑)  
O แนบแบบการยืนยันราคาสุดท้ายผู้เสนอราคา  
   ทุกรายลงช่ือยืนยัน(ตามแบบ กวอ.๐๐๗) 
O แนบหนังสือต่อรองราคาจากผู้ชนะการประมูล 
O แนบหนังสือรายงานผลการประมูลฯให้ผูม้อํีานาจ 
   สั่งจ้างทราบ (ต้องผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 
 



๑๐ 

 

 

รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

๙. การขออนุมติัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๐. การตรวจร่าง 
 
 
 
๑๑.การลงนามสัญญา  
 

  โดยระบุสาระสําคัญดังน้ี 
O แนบรายงานผลการพิจารณาให้ผู้มีอํานาจสั่งจ้างทราบ 
O ระบุช้ือผู้รับจ้าง /กําหนดเวลาส่งมอง / กําหนดยืน 
    ราคา 
O วงเงินที่ขอจ้าง 
O ขอแต่งต้ังกรรมการตรวจการจ้าง 
O ขอแต่งต้ังคนคุมงาน 
O ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้ผู้รบัจ้าง 
O ขออนุมัติให้ทําสัญญา 
O แนบหนังสืออนุมัติจ้าง 
O แนบแบบ/รายการ/ประมาณราคา 
O ตางรางการแบ่งงวดการจ่ายเงิน 
O ใบเสนอราคา/ใบต่อรองราคา/บัญชีรายการก่อสร้าง 
O มีการอนุมัติเงินงวด 
O แนบหนังสืออนุมัติจ้าง 
O แนบแบบ/รายการ/ประมาณราคา 
O ตางรางการแบ่งงวดการจ่ายเงิน 
O ใบเสนอราคา/ใบต่อรองราคา/บัญชีรายการก่อสร้าง 
O แนบเอกสารการตรวจร่าง 
O แนบหลักประกันสัญญา 
O แนบหนังสือมอบอํานาจการลงนาม (ถ้าม)ี 
O แนบสัญญา/เอกสารแนบท้ายสัญญาลงช่ือผู้สั่งจ้าง/ผู้รับ 
   จ้าง/พยาน ๒ คน 
O แนบหนังสือตรวจสอบหลักประกันสัญญา/หนังสือตอบ    
   ยืนยันของธนาคาร 
O แนบหนังสือที่ส่งให้ส่งให้สํานักงาตรวจเงินแผ่นดิน 
   กรมสรรพากร(กรณีวงเงินเกินล้าน)   

 
 
 
 



๑๑ 

 

 

รายการตรวจสอบ รายละเอียดการตรวจสอบ 

๑๒. การส่งมอบ/การตรวจรับ 
      การจ้าง/การรายงานผล 
      การตรวจรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑๓.การเบิกจ่าย 

O แนบหนังสือส่งมอบภายในกําหนดสัญญา 
O แนบหนังสือส่งมอบแจ้งเรียกค่าปรับ (กรณีส่งมอบเกิน 
   สัญญา) 
O แนบหนังสือส่งมอบแล้วแจง้สงวนสิทธิค่าปรับ 
O แนบหนังสือส่งมอบย่ืนก่อนวันส่งมอบที่กําหนดสัญญา 
   /ลงรับ 
O แนบรายงานประจําสัปดาห์ของผู้ควบคุมงาน 
O แนบหนังสือแจ้งนัดคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
O แนบใบตรวจการจ้าง 
O แนบรายงานผลการตรวจการจ้าง 
O แนบรายงานทราบผลการตรวจการจ้าง 
O แนบใบแจ้งหน้ี/วันที่แจ้งหน้ี 
O แนบรายการประกอบใบเบิก 
O แนบใบขอเบิกพร้อมลงลายมือช่ือผู้ขอเบิก 
O แนบฎีการายจ่ายตามงบประมาณ 

      ๓. จัดทําแบบตรวจสอบเสร็จแล้วนําเสนอหัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบให้หน่วยงานในสํานักการโยธา
ใช้แบบฟอร์มที่จัดทําขึ้นน้ีเป็นตัวตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินด้านจัดจ้างโดยวิธีประมูล
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
     ๔. การลงมือปฏิบัติ 
          เวียนหน่วยงานในสังกัดสํานักการโยธาให้ใช้แบบฟอร์มที่จัดทําขึ้นน้ีเป็นตัวตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่ายก่อนนําเสนอ  
     ๕. การประเมินผล 
          ดําเนินการประเมินผล ทุก ๆ ๓ เดือน  ว่าหลังจากที่ได้จัดทําแบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินน้ีขึ้น
แล้วมีข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินลดลงหรือไม่ การเบิกจ่ายเงินมีความรวดเร็วขึ้น สามารถดําเนินการ
เบิกจ่ายเงินได้ตามระเบียบคือภายใน ๗ วัน เมื่อหน่วยงานสามารถดําเนินการลดข้อผิดพลาดลงได้
หน่วยงานอาจมีการชมเชย เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ทํางานดีขึ้นโดยการจัดทําหนังสือชมเชยหน่วยงานท่ี
ทํางานดีขึ้น โดยการปิดประกาศชมเชยไว้ที่บอร์ดของสํานักการโยธาเพ่ือเป็นการสร้างขวัญและกําลังใจ
ในการทํางานของเจ้าหน้าที่ โดยมีผู้ที่เก่ียวข้องดังน้ี 
          ๑.ผู้อํานวยการสํานักการโยธาให้ความสําคัญในการติดตามการเบิกจ่ายเงินในที่ประชุม 
             ผู้บริหารทุกสัปดาห์  
          ๒.หัวหน้ากลุ่มงานการคลังรับผิดชอบในด้านการรับเงินและการเบิกจ่ายเงิน 



๑๒ 

 

 

          ๓. จ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อจัดจ้าง 
          ๔. เจา้หน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
๗. ระยะเวลาดําเนนิการ  
           ดําเนินการในปีงบประมาณ ๒๕๕๘ (๑ ต.ค.๕๗ - ๓๐ ก.ย.๕๘) 
     ระยะเวลา 
 
 
 
กิจการรม 

ระยะเวลาดําเนินกิจกรรม 

ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ ปีงบประมาณ
พ.ศ.๒๕๕๙ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
 

๑ต.ค.๕๘-     
๓๐ก.ย.๕๙ 

การกําหนด
วัตถุประสงค์
และการวางแผน 

             

การกําหนด
แบบฟอร์มการ
ตรวจสอบ 

             

การนําเสนอ
หัวหน้า
หน่วยงาน 

             

ลงมือปฏิบัติ              
ประเมินผล              

๘. แนวทางการตดิตามและประเมินผล 
          ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 

- สามารถเสนออนุมัติเบิกจ่ายและลงนามผู้ขอเบิกได้ภายใน ๗ วันทําการ 
- มีข้อผิดพลาดน้อยลง 
- ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไขน้อยลง 

          วิธีประเมินผล 
- ดูจากสถิติการการเบิกจ่ายและทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 

          เครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล 
- แบบตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

๙. ข้อเสนอแนะ  
          ๑. นําแบบตรวจสอบเอกสารที่จัดทําขึ้นน้ีเป็นตัวตรวจสอบขั้นตอนเพ่ือลดข้อ 
              ผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงินได้ 
          ๒. ควรมีการชมเชยเมื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานได้ดีขึ้นมีข้อผิดพลาดน้อยลง 
          ๓. ผู้บริหารต้องให้ความสําคัญในการเบิกจ่ายเงิน 



๑๓ 

 

 

          ๔. ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ความสนใจกับการจัดทําเอกสารโดยการใช้ตัวตรวจสอบเอกสารที่จัดทาํ 
             ขึ้นน้ีเป็นตัวตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
          ๕. สรา้งจิตสํานึกให้แก่เจ้าหน้าที่ทีม่ีหน้าที่จัดทําฎีกาการเบิกจ่ายและเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที ่
              ในการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
          ๖. มีการทํางานเป็นทีมและการประสานงานที่ดี 
          ๗. จัดให้มีระบบการสอนงานแบบพ่ีเลี้ยงเพ่ือถ่ายทอดประสบการณ์ด้านการเบิกจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 


