
แบบฟอร์มที่ 6 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)                                หน้าที่  1/3                                                             
ช่ือองค์ความรู้ (คู่มือการปฏิบัติงาน) เรื่อง การตรวจการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.วัตถุประสงค์ 
   1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือในการตรวจราชการได้อย่างเหมาะสม 
   1.2 เพื่อใช้ในการท างานหรือควบคุมก ากับดูแล เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีราชการ เป็นไปด้วยความถูกต้องและ   
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. ขอบเขต 
   2.1 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร พ.ศ. 2552 
   2.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   2.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
   2.4 กฎกระทรวงการคลัง ท่ีเกี่ยวข้อง 
3. ค าจ ากัดความ (ถ้ามี) -   
4. ข้ันตอนการปฏิบัติ (ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ) 
    4.1 รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ค าส่ังต่างๆ  
    4.2 การวางแผนการตรวจ รวบรวมนโยบายผู้บังคับบัญชา 
    4.3 การก าหนดหลักฐานประกอบหัวข้อการตรวจ 
    4.4 จัดท าคู่มือการตรวจ 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ 7 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)                                 หน้าที่ 2/3 
5.แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow) 
 

 ล าดับ 
ขั้น 

ผังการปฏิบัติ ห้วงระยะเวลา 
การด าเนินการ 

แบบฟอร์มท่ีใช้ ผู้รับผิดชอบ  

 5.1 
 

5.2 
 
 

5.3 
 
 

5.4 

รวบรวมข้อมูล ระเบียบ ค าส่ังต่างๆ   
 - เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
 การวางแผนการตรวจ รวบรวมนโยบาย
ผู้บังคับบัญชา 
-ท่ีมุ่งเน้นหรือให้ความส าคัญในเรื่องต่างๆ 
การก าหนดหลักฐานประกอบการตรวจ  
- โดยให้ครอบคลุมกระบวนการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างจนถึงการได้รับพัสดุใช้ราชการ 
จัดท าคู่มือการตรวจ 
- โดยใช้หัวข้อการตรวจ ประกอบหลักฐาน 
ตามข้อ 5.1 เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

หัวข้อการตรวจ
ประจ าปีของ 

จบ. 

ผวค., 
ผตซ., 
ผตจ. 
กตจ.จบ. 

 

6.ระบบการติดตามประเมินผล 
  (ระบุวิธีการ/ห้วงระยะเวลาการติดตามประเมินผล) 
  - สัมมนาแนวทางการตรวจ 
  - ปรับปรุงทบทวนการตรวจ 
7.หน่วยที่เกี่ยวข้อง (พร้อมระบุช่องทางการประสานงาน เช่น หมายเลขโทรศัพท์) 
  7.1 กองตรวจการจัดหา กรมจเรทหารบก โทร.ทบ. 98870 
  7.2 แผนกตรวจการจัดซื้อ โทร.ทบ. 98873 
  7.3 แผนกตรวจการจ้าง โทร.ทบ. 98873 
  7.4 แผนกวิเคราะห์และประเมินค่า โทร.ทบ. 98876 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มที่ 7 แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)                                 หน้าที่ 3/3 
8.ระเบียบ/ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง (ระบุช่ือระเบียบ/ค าส่ัง) 
   8.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   8.3 กฎกระทรวงการคลัง ท่ีเกี่ยวข้อง 
   8.4 ระเบียบ ค าส่ัง ท่ีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง (กระทรวงกลาโหม/กองทัพบก) 
   8.5 รายละเอียดการปฏิบัติประกอบสัญญาจ้างของกองทัพบก ประจ าปี (จัดท าโดย กรมยุทธโยธาทหารบก) 
   8.6 ภาคผนวก รายละเอียดการปฏิบัติ ประกอบสัญญาจ้างของกองทัพบก ประจ าปี  
        (จัดท าโดย กรมยุทธโยธาทหารบก) 
9.ภาคผนวก (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ 1 - 3 โดยเฉพาะเอกสารล าดับท่ี 1 และ 3)    

  9.1 ระเบียบ/ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง   
       9.1.1 ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร พ.ศ. 2552 (มีผลบังคับอยู่) 
       9.1.2 ค าส่ัง ทบ. เรื่อง การตรวจในหน้าท่ีนายทหารจเร ประจ าปีงบประมาณ 
       9.1.3 ค าส่ัง ทบ. เรื่อง การตรวจแนะน า ประจ าปีงบประมาณ 
  9.2 แบบฟอร์มเอกสารที่ใช้ (แบบฟอร์มเอกสารท่ีใช้ในการปฏิบัติงานเรื่องนี้) 
       9.2.1 รายช่ือผู้บังคับบัญชาท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดหาของหน่วย 
       9.2.2 ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยรับตรวจ 
       9.2.3 หัวข้อการตรวจการจัดหาประจ าปี 
 
10.ข้อมูลผู้จัดท า 
   ยศ-ช่ือ-สกุล พ.ท.พงษ์ศักดิ์  แหวนวิเศษ ต าแหน่ง หน.ผวค.กตจ.จบ. 
สังกัด กตจ.จบ. 
11.ผู้ทบทวน  :   

 
                                           ลงนาม พ.อ. 

    (พศิน   ทองเต็ม) 
                                     ผอ.กตจ.จบ./ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO) 
12.ผู้อนุมัติ     :   
 
                                           ลงนาม พล.ต. 
                                                            (ประธาน   นิลพัฒน์) 
                                            จก.จบ./ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO) 
 

 

 

 

 



แบบฟอร์มท่ี 9 แบบบันทึกรายการแก้ไของค์ความรู้ 

ล าดับ รายการ 
การแก้ไข 

ครั้งท่ี วดป. ท่ีแก้ไข ส่ิงท่ีแก้ไข ผู้บันทึก 
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


