
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ค ำน ำ 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
ให้ดีขึ้นการตรวจสอบภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล
อย่างเป็นระบบ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผล  
การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมินให้ค าปรึกษา  
ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงาน
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพ 
การบริหารจัดการของหน่วยงานและบุคลากรอยู่เสมอ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ)  โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Bidding : e - bidding) เ พ่ือส าหรับให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้ เป็นแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ให้สอดคล้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตลอดจน เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ และ
พัฒนาระบบงานของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

มิถุนายน 2567 
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บทที่ ๑ 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา อย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่ งจั ดให้มี ขึ้ น เ พ่ือเ พ่ิมคุณค่ าและปรับปรุ งการปฏิบัติ งานของหน่ วยงานของรั ฐให้ ดี ขึ้ น  
การตรวจสอบภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  
การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 
ต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ 
เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานและ
บุคลากรอยู่เสมอ 

ในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย มีการด าเนินงานในหมวดที่ 6 
การจัดการกระบวนการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคั ญที่ช่วยสร้างคุณค่า 
แก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญ
ต่าง ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา ทั้งนโยบายตลอดจนบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบงาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนเรียนรู้งานได้เร็วขึ้นและปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีการโยกย้ายสับเปลี่ยน เครื่องมือนั้นก็คือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” โดยจัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบของ
มาตรฐานการควบคุมภายในด้านสารสนเทศและการสื่อสาร” เพ่ือแสดงขั้นตอนและวิธีการของกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน แสดงขั้นตอนในแต่ละกระบวนการย่อยตาม 
ผังกระบวนการ วิธีการด าเนินงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทาง 
การปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้นถึงจุดสิ้นสุดของงานได้อย่างครอบคลุมและชัดเจน 
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วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศ 
เชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) มีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

๓. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และลดโอกาสที่จะเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  
ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

ขอบเขต 

 การด าเนินการจัดท าคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน ในกระบวนการ
ปฏิบัติงานทั้งหมด ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง ขั้นตอนจัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง  
พร้อมน าร่างขอบเขตของงาน และร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาข้ึนเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ ขั้นตอนประกาศเชิญชวน ขั้นตอนอนุมัติรับราคา และการประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา ขั้นตอนจัดท าสัญญา ขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน ตลอดจนให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทางทิศทางเดียวกันตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ กฎกระทรวง ประกาศ ค าสั่ง
มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ข้อหารือ หนังสือเวียนและกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

๑. เพ่ือให้กลุ่มตรวจสอบภายใน มีคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่ว ไป ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิก ส์  (e -  bidding) ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์ อักษร  
แสดงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ รวมถึงให้บุคลากร
ของกลุ่มตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเป็นแนวทางเดียวกัน 

๒. เพ่ือให้บุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายใน เกิดความรู้ความเข้าใจ และลดข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น  
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีซื้อ) โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

๓. หน่วยรับตรวจหรือบุคลากรที่เก่ียวข้อง ทราบถึงแนวทางในการตรวจสอบที่ชัดเจนและสามารถจัดเตรียม
เอกสารประกอบการตรวจได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. กฎกระทรวง ประกาศ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ข้อหารือ หนังสือเวียนและกฎหมายอ่ืน ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 
4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
5. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 

ค ำนิยำมศัพท์ 

“กำรจัดซื้อจัดจ้ำง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดย การซื้อ การจ้าง การเช่า 
การแลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“กำรซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลองและบริการที่เกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ  
แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“สินค้ำ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

“รำคำกลำง” หมายความว่า ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

  (1) ราคาท่ีได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  (2) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
  (3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
  (4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  (5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดท้ายภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
  (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ 
 

“กำรบริหำรพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 
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“หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

“เจ้ำหน้ำที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หน่วยงำนของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ  
หน่วยธุรกิจของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP)” 
หมายความว่า ระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และทั่วถึง 
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บทที่ ๒ 

ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

 

แผนภำพกระบวนกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding)  
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กระบวนกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e - bidding ใช้ส าหรับการซื้อหรือจ้าง 
ครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e - catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด มีข้ันตอนดังนี ้

1. จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
สรุปสำระส ำคัญ 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือขอความเห็นชอบและอนุมัติเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  

แผนการจัดซื้อจัดจ้างให้ประกอบด้วยรายการอย่างนี้ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 11 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 11 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ในสภาวการณ์ปัจจุบัน (ถ้ามี) 

2. จัดท ำรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ  และก ำหนดรำคำกลำง (กรณีแต่งตั้ ง 
คณะกรรมกำรฯ โดยมีค ำสั่งทำงปกครองให้ด ำเนินกำรทั้งสองเรื่องในครำวเดียวกัน) 
สรุปสำระส ำคัญ 

ในการซื้อให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่/บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
เป็นผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ และท าหน้าที่เพ่ิมเติมในการก าหนดราคากลางไว้ 
ในค าสั่งทางปกครองด้วย 
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คณะกรรมการจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุต้องก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ พร้อมก าหนดราคากลาง ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 9 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 21 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 

3. จัดท ำประกำศและเอกสำรประกวดรำคำซื้อด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
สรุปสำระส ำคัญ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) พร้อมประกาศเชิญชวน ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
รวมทั้ง หลักประกันการเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐก าหนด
หลักประกันการเสนอราคาส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้
ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกิน
ร้อยละ 10 ก็ได้ 

เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 43, ข้อ 166 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 

4. จัดท ำรำยงำนขอซื้อหรือขอจ้ำงเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  
สรุปสำระส ำคัญ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี (ข้อมูลหัวข้อที่ 2) 
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน  

ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
(๗) ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ (กรณีวิจารณ์) (ข้อมูลหัวข้อที่ 3)  
(๘)  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

 

 เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 22 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 

5. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้ควำมเห็นชอบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
สรุปสำระส ำคัญ 

 เมื่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบได้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อแล้ว  
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ 22 แล้ว พร้อมน ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นว่าเพ่ือให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อเป็นไปด้วยความรอบคอบ 
เหมาะสม เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวาง 
การแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อ พร้อมกับร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 1. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท  
ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ที่จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็น  
จากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้  
 2. การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่าง
ประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคาซื้อ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

 5.1 กรณีวิจำรณ์ 

 1. ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคซื้อด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ เพ่ือให้ผู้ประกอบการมีความคิดเห็น 
ไปยังหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรง โดยเปิดเผยตัว 
 2.  กรณีที่มีผู้เสนอความคิดเห็น ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท า
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ โดยให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  (1) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ท ารายงานพร้อมความเห็น และร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ที่ ได้ปรับปรุงแล้ว เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ  
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้น าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
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สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐอีกครั้ งหนึ่ ง เป็นเวลาติดต่อกัน 
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ และให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ 
  (2) กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่า ไม่ควรปรับปรุงร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดซื้อ  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานพร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผู้มีความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  

5.2 กรณีไม่มีวิจำรณ์ 

  1. ภายหลังจากที่ได้ด าเนินการกรณีวิจารณ์แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว และกรณีไม่มีวิจารณ์ 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาซื้อด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

     (1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ  

     (2) การซื้อหรือจ้างครั้ งหนึ่ ง  ซึ่ งมีวงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ ไม่ เกิน 
๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ  

     (๓) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ ง ซึ่ งมีวงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่ เกิน 
๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ  

     (๔) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ให้ก าหนด 
ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ 
       2. ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า  
3 วันท าการ หากจ าเป็นต้องมีการสอบถามรายละเอียด เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะก าหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติม 
สอบถามผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  (e - mail) ของหน่วยงานหรือช่องทางอ่ืนตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม และให้หน่วยงานของรัฐชี้แจง
รายละเอียดดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และหน่วยงานของรัฐก่อนถึง  
ก าหนดวันเสนอราคา ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 

 3. เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

 4.  เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด ราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 

  (1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย จากระบบ 
e-GP จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
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  (2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ 
และพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสาร 
ที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอราคา แล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
และยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอ
พัสดุ ที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้
ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

 (3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องและพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
โดยจัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย  

       ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับ
หน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนด ตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิจารณาผู้ที่เสนอ
ราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

 (4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้  รายงานผล 
การพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

    (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่น 
ข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 45 - 55 

6. หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ/ผู้มีอ ำนำจอนุมัติซื้อหรือจ้ำงเห็นชอบผลกำรพิจำรณำ 
     สรุปสำระส ำคัญ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) 
ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 42, 57 - 59 
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7. ลงนำมในสัญญำตำมแบบที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดหรือข้อตกลง ภำยหลังจำก 
พ้นระยะเวลำอุทธรณ์ผลกำรพิจำรณำ 

      สรุปสำระส ำคัญ 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใด
อุทธรณ์ตามมาตรา 117 หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน 

การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 66, 93 – 99, 114 – 119 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 161 – 165, 167 – 171 รวมทั้ง
ข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 

8. กำรบริหำรสัญญำ 
      สรุปสำระส ำคัญ 

 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ด าเนินการบริหารสัญญาให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาซื้อ 
ในโครงการดังกล่าว 

การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 100 - 105 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 175, 181 – 189 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 

9.  กำรเบิกจ่ำยเงิน 
      สรุปสำระส ำคัญ 

 เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินตามรายงานของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุว่าเป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือไม่ มีความถูกต้อง ครบถ้วน  

ก่อนจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ซื้อต่อไป   

 การด าเนินการขั้นตอนดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และ ฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2563 รวมทั้งข้อกฎหมาย หนังสือเวียนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในสภาวการณ์ปัจจุบัน 
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บทที่ ๓ 

กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธีกำรประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 

1. ศึกษำกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง ประกาศ ค าสั่ ง มติคณะรัฐมนตรี  ข้อบังคับ ข้อหารือ หนังสือเวียนและ 

กฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
 

2. แจ้งหน่วยรับตรวจถึงก ำหนดกำรตรวจสอบ และขอข้อมูลเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 
- เอกสารหลักฐานแผนงานการด าเนินงาน/โครงการที่จัดจ้าง ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานที่เกี่ยวข้อง เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง

ขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการประกวดราคาจ้าง เป็นต้น 

- สัญญา และขอบเขตของงาน (TOR) 
- เอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี หนังสือส่งมอบงานในแต่ละงวด 
- เอกสารหลักฐานการตรวจรับงาน รายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับพัสดุตลอดจน 

การเบิกจ่ายเงินทุกงวดงานที่แล้วเสร็จ 

3. กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
- ศึกษาข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ 
- วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดวัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการตรวจสอบ  

ตั้งแต่เริ่มต้นจบสิ้นสุดกระบวนการของการตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เก่ียวข้องหรือไม่ 

- จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
- เสนอแผนปฏิบัติงานตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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4. ประชุมเปิดตรวจ 
- จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมเปิดตรวจ  
- จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

(1) แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(2) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการเปิดตรวจ  

- จดบันทึกการประชุม  
- จัดท ารายงานการประชุม  
- น าส่งรายงานการประชุมแก่หน่วยรับตรวจ พร้อมแบบตอบรับรายงานการประชุม 

5. ปฏิบัติงำนตรวจสอบ  
เป็นการลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการสอบทานข้อมูล ความครบถ้วน ถูกต้อง ของข้อมูล

รวมถึงการด าเนินการ ดังนี้  
- สอบทานเอกสารหลักฐานแผนงานการด าเนินงาน/โครงการที่จัดจ้าง ตามที่ได้รับความเห็นชอบ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
- สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐาน ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งมอบหมายงานต่าง ๆ 
- สอบทานผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตามสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) หรือไม ่
- สอบทานจากเอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน 
- สอบทานเอกสารหลักฐานการตรวจรับงาน รายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินทุกงวดงานที่แล้วเสร็จ 
- สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน 
- การสังเกตการณ์  
- การจดบันทึกข้อมูล  
- จัดท ากระดาษท าการ 

6. จัดท ำรำยงำนสรุปข้อตรวจพบ  
เป็นการสรุปประเด็นข้อเท็จจริงที่พบทั้งด้านดีและปัญหา ข้อบกพร่อง  ที่คิดว่ามีค่าควรแก่ 

การตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยใช้ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริง 
และหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ 
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7. ประชุมปิดตรวจ มีกระบวนการดังนี้ 
- จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมปิดตรวจ  
- จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

๑) รายงานสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
๒) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการปิดตรวจ  
๓) แบบสอบถามความพึงพอใจหน่วยรับตรวจที่มีต่อกลุ่มตรวจสอบภายใน 

8. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  

9. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและ

ผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ
และการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง  
เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

 

10. รำยงำนผลกำรตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ  
เมื่อผู้บริหารได้มีการรับทราบและสั่งการเรียบร้อยแล้ว จากนั้นรายงานผลการตรวจสอบให้

หน่วยรับตรวจทราบและแก้ไข ปรับปรุง ตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
 

11. กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องด าเนินการ เ พ่ือให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะ/ 

แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานนั้น หน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลหรือไม่ หรือหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจะยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะนั้น ๆ ก าหนดให้ด าเนินการภายใน ๖ เดือน หลังการตรวจสอบแล้วเสร็จ (หรือโครงการ
แล้วเสร็จ) 
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บทที่ 4 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์มเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ 

1. แผนกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........... 

หน่วยรับตรวจ   ส านักงานเลขาธิการ กลุ่มบริหารพัสดุ 

เรื่องท่ีตรวจสอบ   การจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 

ประเด็นกำรตรวจสอบ  1.  ............................................................................  

2.  ............................................................................  

3.  ............................................................................  

4.  ............................................................................  

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 1.  ................................................................................... ................... 

     2.  ............................................................................ .......................... 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ  1.  .................................................................................... .................. 

2.  ...................................................................................................... 

3.  ...................................................................................................... 

4.  ............................................................................ .......................... 

ระยะเวลำที่ตรวจสอบ  ระหว่างวันที่.......................... - .......................... 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ  1.   (ชื่อ และ ต าแหน่ง)  

     2.   (ชื่อ และ ต าแหน่ง)  

     3.   (ชื่อ และ ต าแหน่ง)     

4.   (ชื่อ และ ต าแหน่ง)  

     5.   (ชื่อ และ ต าแหน่ง)  
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2. แนวทำงกำรปฏิบัติ 

แนวทำงกำรปฏิบัติ 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ/สิ่งที่ควรจะเป็น วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/

กระดาษท าการ 
1. .............................. 
................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ...................................................... 
........................................................ ... 
........................................................... 
........................................................... 

2. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

3. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 
 

แหล่งข้อมูล 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 

รหัสกระดาษท าการ 
............................... 
 

2. .............................. 
................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

2. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

3. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 
 

แหล่งข้อมูล 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 

รหัสกระดาษท าการ 
............................... 
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ประเด็นการ
ตรวจสอบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ/สิ่งที่ควรจะเป็น วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/

กระดาษท าการ 
3. .............................. 
................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

2. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

3. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 
 

แหล่งข้อมูล 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 

รหัสกระดาษท าการ 
............................... 
 

4. .............................. 
................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

2. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

3. ...................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 
........................................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

................................... 

แหล่งข้อมูล 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 
- ............................ 
............................... 

รหัสกระดาษท าการ 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
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ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     
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3. กระดำษท ำกำร 

รหัสกระดาษท าการ............. 

กระดำษท ำกำร 

กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ................ 

หน่วยรับตรวจ   ส านักงานเลขาธิการ กลุ่มบริหารพัสดุ 

ประเด็นการตรวจสอบ  ...................................................................................... ........... 

วิธีการตรวจสอบ   .................................................................................................  

ข้อ กำรด ำเนินกำร ข้อมูลจำกผู้รับตรวจ 
ผลกำรประเมิน 

มี/ใช่ () 
ไม่มี/ไม่ใช่ () 

ข้อสังเกต 

1. .............................. 
.............................. 
.............................. 
.............................. 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

............................................................. ... 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

......................................................... ....... 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

................................................................ 

.......................... ............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
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ข้อ กำรด ำเนินกำร ข้อมูลจำกผู้รับตรวจ ผลกำรประเมิน 
มี/ใช่ () 

ไม่มี/ไม่ใช่ () 

ข้อสังเกต 

  ................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
............................................................. ... 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
......................................................... ....... 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
................................................................ 
............................................................. ... 
................................................................ 
 

.......................... ............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
............................... 
 

 

สรุปผลการตรวจสอบ 

 ..................................................................................................................................................... .
............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. .......................................
....................................................................................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................
............................................................................................................................. ....................................... 
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ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     
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4. บันทึกสรุปข้อตรวจพบ 

บันทึกสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 

เรื่อง กำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ............ 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

หน่วยรับตรวจ   ส านักงานเลขาธิการ กลุ่มบริหารพัสดุ 

ประเด็นกำรตรวจสอบ  ...................................................................................... ........... 

หลักเกณฑ์ (Criteria)      1.  ................................................................................................  

    ……………………………………………………………………………………………….. 

    ……………………………………………………………………………………………….. 

           2.  ................................................................................................  

    ……………………………………………………………………………………………….. 

    ……………………………………………………………………………………………….. 

            3.  ......................................................... ....................................... 

    ……………………………………………………………………………………………….. 

    ……………………………………………………………………………………………….. 

 ข้อเท็จจริง    จากการตรวจสอบการ................................................... ........ 

 (Condition)   ........................................พบว่า 

      ............................................................................ .................. 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 
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     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................................................ 

 ผลกระทบ (Effect)   ............................................................................ .................. 

     ............................................................................................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

สำเหตุ (Cause)    ............................................................................ .................. 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

ข้อเสนอแนะ    1. ............................................................................ ............. 

 (Recommendation)  ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

      2. ......................................................................................... 

............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

     3. ............................................................................ ............. 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

    ............................................................................................................ 
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ข้อตอบกลับ 

      (หัวหน้าหน่วยรับตรวจเป็นผู้ตอบ)                    
           
           
           
           
           
           
           
            

      ลงนาม.................................................... 

      ต าแหน่ง................................................. 
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5. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ............ 

หน่วยรับตรวจ   ส านักงานเลขาธิการ กลุ่มบริหารพัสดุ 

ประเด็นกำรตรวจสอบ  1.  ............................................................................  

2.  ............................................................................  

3.  ............................................................................  

4.  ............................................................................  

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 1.  ................................................................................... ................... 

     ............................................................................................................ 

     ....................................................................................................... ..... 

     2.  .................................................................... .................................. 

     ...................................................................................................... ...... 

     ........................................................................................... ................. 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ  1.  ..................................................................................... ................. 

............................................................................................................ 

............................................................................................................  

2.  ............................................................................ .......................... 

............................................................................................................ 

............................................................................................................  
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ระยะเวลำที่ตรวจสอบ  ระหว่างวันที่.......................... - .......................... 

 

วิธีกำรตรวจสอบ  ประเด็นการตรวจสอบ 

1. ..................................................................................  

.....................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................ 
2. ............................................................. ..................... 

.....................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................  
3. .................................................................................. 

.....................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................  
4. ....................................................................................................  

........................................................ .............................................
............................................................................................................
....................................................................................................... ..... 

สรุปผลกำรตรวจสอบ  ประเด็นที่...................................................................................... ...... 

     ........................................พบว่า 

      ............................................................................................. . 

     ............................................................................................................  

     ............................................................................................................ 

     ............................................................................................................  

     ...................................................................... ...................................... 

     ............................................................................................................  
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ผลกระทบ (Effect)   ..............................................................................................  

     ............................................................................................................  

     ............................................................................................................ 

สำเหตุ (Cause)    ............................................................................ .................. 

     ....................................................................... ..................................... 

     ............................................................................................................  

ข้อเสนอแนะ    1. ............................................................................ ............. 

(Recommendation)  ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

      2. ............................................................................ ............. 

............................................................................ ................................ 

     ............................................................................................................ 

     3. ............................................................................ ............. 

     ............................................................................ ................................ 

     ............................................................................ ................................ 

    ประเด็นที่...................................................................................... ...... 

     ........................................พบว่า 

      ............................................................................................. . 

     ............................................................................................................  

     ............................................................................................................  

     ............................................................................................................  

     ............................................................................................................  

     ........................................................ .................................................... 

 กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ ในเดือน.............................................................. 
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ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     

ผู้รับผิดชอบ.........................................................  ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

     (          ชื่อ – สกุล          )           (          ชื่อ – สกุล          ) 

                 ต าแหน่ง                                                        ต าแหน่ง     
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เอกสำรอ้ำงอิง 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง ประกาศ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ข้อหารือ หนังสือเวียนและกฎหมายอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 
- แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน , กรมบัญชีกลาง 
- รายงานสรุปองค์ความรู้จากการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรพัฒนาความรู้ ของผู้ปฏิบัติงานด้าน 

การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระหว่างวันที่ 2๕ – ๒8 
ธันวาคม ๒๕๖6 

 


