
  

  

 
 



  

  

 
ค ำน ำ 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐเป็นกระบวนการส าคัญที่ต้องด าเนินการอย่างโปร่งใส เป็นธรรม  
มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ โดยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และขั้นตอนต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน รวมถึง  
การจ้างที่ปรึกษา ซึ่งถือเป็นการจัดจ้างที่มีลักษณะเฉพาะ ต้องอาศัยความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านจากบุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

ในทางปฏิบัติ การจัดจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกนั้น มีความซับซ้อนทั้งในด้านกฎหมาย ขั้นตอนการพิจารณา  
และการประเมินผลงานผู้รับจ้าง จึงจ าเป็นต้องมีแนวทางที่ชัดเจนเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการ 
ได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ซึ่งมีหน้าที่ในการประเมินความพอเพียงของการควบคุมภายใน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้าง จึงได้จัดท า  
“คู่มือการตรวจสอบการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก” ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานภายใน 
และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือนี้จะช่วยลดความคลาดเคลื่อน เพ่ิมความเข้าใจ และส่งเสริมให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพตามเจตนารมณ์ของกฎหมายอย่างแท้จริง 
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๑. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่ เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการจ้างที่ปรึกษา 
โดยวิธีคัดเลือกได้อย่างถูกต้อง และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ค าสั่ง หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

๒. ขอบเขต 
เป็นการก าหนดแนวทางวิธีการ ขั้นตอน รวมถึงวิธีการ/แนวทางการตรวจสอบการจ้างที่ปรึกษา

โดยวิธีคัดเลือก 
๓. นิยำม 

“การจ้างที่ปรึกษา” หมายถึง งานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงาน 
ของรัฐ โดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแต่  
จะมีหนังสือรับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้น 
หรือเป็นงานจ้างทีป่รึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ 

“การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก” หมายถึง งานจ้างที่ปรึกษาที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวน
เฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้า 
ยื่นข้อเสนอให้ใช้กับงานที่ซับซ้อนซับซ้อนมาก หรือมีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป เป็นงานที่มีที่ปรึกษาที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด หรือได้ด าเนินการจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 
วิธีการตรวจสอบเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอน 

การจัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบในเรื่องต่างๆ ดังนี้ 
๑. สอบทำนกระบวนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ ของหน่วยรับตรวจให้เป็นไปตำม  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/ว1203 ลว. 27 กันยายน 2565 เรื่องแนวทางการจ้าง 

ที่ปรึกษา 
- กฎกระทรวง มติคณะรัฐมนตรี ข้อบังคับ ค าสั่ง ข้อหารือ หนังสือเวียนและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

๒. ขั้นตอนกระบวนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 
๑) แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
- มีการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
- เมื่อได้รับความเห็นชอบแผนฯ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 

๒) การจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
มีการแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งก็ได้ 

รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
และก าหนดราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

๓) รายงานขอจ้างที่ปรึกษา (แล้วแต่กรณี) 
ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ  

โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๔) คณะกรรมการด าเนินงานจ้าง 

มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาขึ้น แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา  

๕) วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
- วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
- วิธีคัดเลือก 
- วิธีเฉพาะเจาะจง 

๖) อ านาจในการสั่งจ้างงานจ้าง 
ที่ปรึกษาเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาแล้ว ให้เสนอ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้าง 
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๗) การประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษา 
เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และ  
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้ายื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

๓. กำรท ำสัญญำ และกำรรับ – กำรคืนหลักประกัน 
๑) การท าสัญญา 

มีการท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด
โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด 

๒) การลงนามในสัญญา  
การลงนามในสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์  และ 
ไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา ๑๑๗ 

๓) หลักประกัน ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 หมวดที่ 5 ส่วนที่ 2 หลักประกัน 
กรณีไม่ใช่หน่วยงำนของรัฐ 
หลักประกันสัญญา 
ในการก าหนดมูลค่าของหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงิน

งบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี 
กรณีหน่วยงำนของรัฐ 
หลักประกันผลงาน 
ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้า แต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง  

เพ่ือเป็นการประกันผลงาน หรืออาจวางหลักทรัพย์เป็นหลักประกันสัญญาก็ได้ ซึ่งก าหนดไว้ในเงื่อนไขสัญญา 
หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 

หากหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับไปเป็นจ านวนเท่าใดแล้ว 
หรือน าหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหักคู่สัญญาสามารถขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า 
แต่บางส่วนได้ ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนและสัญญาด้วย 

๔) การคืนหลักประกันสัญญา 
หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน โดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัด

จากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว (ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 170) 
๔. กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  

เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน ของหน่วยงานของรัฐ และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 
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แหล่งข้อมูล/เอกสำร /หลักฐำน/ กระดำษท ำกำร 
แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
๑. ข้อมูลกิจกรรม/แผนงาน/โครงการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการของ สดช. 
๒. หนังสือขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
๓. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๔. การประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 
- หนังสือประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การประกาศเผยแพร่แผนการจัดชื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 

ของ สดช. และการปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ สดช. 
กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ เป็นผู้จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
๒. ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและก าหนด

ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
๓. หนังสือเสนอร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา ต่อ หัวหน้าหน่วยงานรัฐ 
รำยงำนขอจ้ำงที่ปรึกษำ (แล้วแต่กรณี) 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา เสนอ หัวหน้าหน่วยงานรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ ในการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาในแต่ละครั้ง แล้วแต่กรณี  
วิธีกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 
หนังสือประกาศเชิญชวนและเอกสารจ้างที่ปรึกษา/หนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณี 
อ ำนำจในกำรสั่งจ้ำงงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
๑. เอกสารการยื่นข้อเสนอของผู้ที่ยื่นข้อเสนอเข้ามาทุกราย 
๒. รายงานการประชุมของคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ 
๓. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างแต่คณะ รายงานผลการพิจารณา ต่อ หัวหน้าหน่วยงานรัฐ ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
๔. รายงานผลการพิจารณา ที่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เสนอพิจารณาอนุมัติรับ

ราคาด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้างแล้วแต่กรณี 
กำรประกำศผลผู้ชนะงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
๑. แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง (จ้างท่ีปรึกษา) 
๒. หลักฐานการแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ( e - mail) 

ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
๓. การประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของ สดช. 

และการปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ สดช. 
กำรท ำสัญญำ 
๑. สัญญาจ้างที่ปรึกษา 
๒. ทะเบียนคุมสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง  
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หลักประกัน 
๑. หลักประกันสัญญา/หลักประกันการรับเงินล่วงหน้า/หลักประกันผลงาน แล้วแต่กรณี 
๒. การคืนหลักประกัน 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุในงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
๑. เอกสารการตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา 
๒. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กระดำษท ำกำร 
รหัสกระดาษท าการ  
วิธีกำรตรวจสอบ 
1. สอบทานข้อมูลจากเอกสารประกอบการตรวจสอบ 
2. สอบถามจากเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
3. จัดท ากระดาษท าการ  
4. สอบทาน สอบถาม สัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5. การจัดเก็บข้อมูลจากการตรวจสอบในกระดาษท าการ 
6. สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างตรวจสอบจากเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
๑. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบส ำหรับแต่ละโครงกำร 

ก าหนดการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนงานประจ าปี ให้ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นหัวหน้าโครงการตรวจสอบ และท าการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในสอบทานความเหมาะสม และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
แก่ผู้ตรวจสอบ โดย 

๑) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
๒) ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขต ประเด็นการตรวจสอบ ระยะเวลา 
๓) ก าหนดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
๔) น าเสนอแผนการตรวจสอบ และตารางการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

เพ่ือให้ความเห็นชอบ 
๕) ออกหนังสือแจ้งไปยังหัวหน้าหน่วยรับตรวจก่อนวันเริ่มตรวจสอบ โดยแจ้งให้ทราบถึงเรื่องที่จะท า 
๖) การตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และก าหนดการตรวจสอบ 

๒. กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของหน่วยรับตรวจตลอดจนสอบทานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบวิธีปฏิบัติ และกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ เพียงใด พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข กระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง หรือมีประสิทธิภาพมากขึ้นหรือลดความเสี่ยงให้น้อยลง โดยขั้นตอนกระบวนการ 
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 

๑) จัดประชุมเปิดการตรวจสอบ เป็นการแจ้งต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ตารางการปฎิบัติงาน และระยะเวลาของโครงการตรวจสอบ 

๒) การปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการ 
- ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
- สัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้ทราบและเข้าใจมากขึ้นถึงกระบวนงานของกิจกรรม 

ที่จะตรวจสอบ และข้อมูลพื้นฐานที่ได้ศึกษามา 
๓) จัดท ากระดาษท าการ เป็นการบันทึกผลการตรวจสอบ และการรวบรวมข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน 

เพ่ือใช้สนับสนุนให้มั่นใจได้ว่าข้อสรุปที่ได้จากการตรวจสอบมีความครบถ้วน ถูกต้อง เชื่อถือได้  
ทั้งในส่วนที่พบ และไม่พบประเด็นที่ควรได้รับการปรับปรุงแก้ไข 

๔) การสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น เป็นการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการประชุมปิด
การตรวจสอบ โดยสรุปผลการตรวจสอบเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมจาก
หลักฐานที่พบ และกระดาษท าการที่ได้จัดท าไว้ และจัดท าบันทึกข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
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๓. กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
3.1 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) 

จากผลการตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบ ด าเนินการ ดังนี้ 
๑) จัดท าบันทึกข้อตรวจพบ โดยให้เนื้อหาข้อตรวจพบ ประกอบด้วย 
- ชื่อประเด็น เป็นข้อตรวจพบโดยสรุป  
- สิ่งที่พบจริง (Condition)   
- สิ่งที่ควรเป็น (Criteria)  
- สาเหตุ  (Cause)    
- ผลกระทบ (Effect)  
- ข้อเสนอแนะ (Recommendation)  

3.2 สอบทานความถูกต้องของเนื้อหาประเด็นข้อตรวจพบ และจัดท าเป็นรายงานผลการตรวจสอบ (ฉบับร่าง) 
เพ่ือใช้ในการน าเสนอผลการตรวจสอบอย่างเป็นทางการต่อหน่วยรับตรวจในการประชุมปิดการตรวจสอบ 
๔. กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

การรายงานผลการปฏิบัติงานจะต้องมีความถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด และทันกาล เป็นไปอย่าง สร้างสรรค์ 
และสร้างแรงจูงใจให้เกิดการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ซึ่งต้องรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้างานของ 
หน่วยรับตรวจ ในการประชุมปิดตรวจ เพ่ือสื่อสารโดยตรงเกี่ยวกับผลการตรวจสอบโดยเฉพาะประเด็น 
ข้อตรวจพบ และ หารือความเป็นไปได้ของข้อเสนอแนะในการปรับปรุง แก้ไข ก่อนน าเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพ่ือให้พิจารณาและสั่งการต่อไป 
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กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ
  

ผังขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

 
 
      
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 

ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 

ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

น าเสนอแผนปฏิบัติงานตรวจสอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
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กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 

ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจขอให้น าส่งข้อมูล/หลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ 

จัดท าบันทึกแจ้งขอเชิญหน่วยรับตรวจเข้าร่วมการประชุมเปดิตรวจ 

ประชุมเปดิตรวจระหวา่งกลุ่มตรวจสอบภายใน และหน่วยรับตรวจ เพื่อช้ีแจงให ้
หน่วยรับตรวจได้รับทราบและเข้าใจภารกิจและขอบเขตในการปฏิบตัิงาน 
 

เริ่มการตรวจสอบจากข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ รวมถึงอาจจะมีการสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน
เพิ่มเติม เพื่อให้มีความเข้าใจมากขึ้นถึงกระบวนงานของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และข้อมูล
พื้นฐานท่ีได้ศึกษามา 

จัดท ากระดาษท าการ และจัดเก็บหลักฐานประกอบผลการตรวจสอบ (Working Paper และ 
Audit Evidence) และบันทึกผลการตรวจสอบที่ได้จากการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล  
 

สรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น โดยสรุปผลทั้งด้านดีและด้านที่เป็นประเด็นปัญหา และจัดท า
เป็นเอกสารสรุปประเด็นข้อตรวจพบ น าเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เพื่อหา
ข้อสรุปร่วมกัน 

จัดท าบันทึกข้อตรวจพบ (Audit Finding)  
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ผังขั้นตอนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 
 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

จัดท าบันทึกแจ้งขอเชิญหน่วยรับตรวจเข้าร่วมการประชุมปิดตรวจ 

จัดท ารายงานฉบับสมบรูณ์ทีผู่้บรหิารหน่วยรับตรวจรับทราบ  
และแสดงความคดิเห็นเพิม่เตมิ  

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในกลั่นกรองรายงานฯ และ
น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาและลงนามสั่งการ 

จัดส่งรายงานฯ ที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามสั่งการไปยังหน่วยรับตรวจ
เพื่อด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานฯ  
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ตัวอย่ำงบันทึกสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
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ตัวอย่ำงกระดำษท ำกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนงำนจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก (ฝ่ำยพัสดุ) 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุเจ้าหน้าที่พัสดุรับแผนจากกลุ่มงานเจ้าของโครงการเพ่ือบันทึกในระบบ e-GP 

– บันทึกแผนการจัดจ้างในระบบ e-GP (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11) 

2. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ: พิจารณาแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
– กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
– กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 11  
3. เจ้าหน้าที่พัสดุ: ประกาศเผยแพร่แผนการจัดจ้าง 

– ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างขึ้นเว็บไซต์ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าว
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

– หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางจะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้น
ได้ (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ 11) 

4. เจ้าหน้าที่ : ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  (Terms of 
Reference)  
และราคากลาง 

– จัดท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of 
Reference) และราคากลาง (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 103) 

5. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
– กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
– กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน  

6. คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) และราคากลางจัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) ประกอบด้วยรายการดังต่อไปนี้ 

๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษาโดยให้ระบุวงเงินงบประมาณถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
๗) วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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– ให้ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) ให้แล้วเสร็จ
ภายใน 7 วันท าการ หากไม่แล้วเสร็จให้ขอขยายเวลาต่อหัวหน้าหน่วยงานพร้อมเหตุผลผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ครั้งละไม่เกิน 7 วันท าการ 

– รายงานผลการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาและราคากลางเสนอต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจเพื่อขอความเห็นชอบ 

7. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ  
พิจารณาร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา กรณี 

กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนคณะกรรมการก าหนดร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือทบทวน 

– อ านาจในการอนุมัติแต่งตั้งเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
และอ านาจในการอนุมัติเห็นชอบร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตาม
ค าสั่งแต่งตั้งของหน่วยงาน 

– อ านาจในการพิจารณาให้ความเห็นชอบราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา ให้เป็นไปตาม
ค าสั่งแต่งตั้งของหน่วยงาน 

8. เจ้าหน้าที,่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
จัดท ารายงานขออนุมัติด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาพร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน

จ้างที่ปรึกษา 
โดยวิธีคัดเลือก และขออนุมัติตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง 

๑) จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

– เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
– ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
– คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
– ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
– วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณวงเงินตามโครงการ

เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือที่จะจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้
ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 

– ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน 
– วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่จะต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 

๒) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
๓) ขออนุมัติตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (ปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 104 - 106) 

9. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ:พิจารณาค าขออนุมัติด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา , แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา, ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง 

– กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
– กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน 
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10.  เจ้าหน้าที่ : ประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซต์,จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
๑) ประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงาน 
๒) จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกทราบ (ถือ

ปฏิบัติตามหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0433.2/ ว 206 ลงวันที่ 
1 พฤษภาคม 2562 เรื่อง คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง
และการค านวณราคากลางเกี่ยวกับ การจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 

11.  เจ้าหน้าที่ : ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้าง 
– ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลังที่มีคุณสมบัติตามที่

คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) ก าหนด
แล้วมอบให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกเพ่ือด าเนินการต่อไป 
(ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ119) 

12.  คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก: จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติ
ตามที่ก าหนด เพ่ือให้ยื่นข้อเสนอ, ตรวจสอบเอกสารข้อเสนอ, คัดเลือกที่ปรึกษา,เจรจาต่อรองราคา 
และรายงานผลการพิจารณา 

๑) พิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดไม่น้อยกว่า 3 ราย 
๒) จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้าร่วมยื่นข้อเสนอ 

ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ให้บริการเป็นที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง
ตามท่ีก าหนดน้อยกว่า 3 ราย โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

– ชื่อโครงการที่จะจ้างท่ีปรึกษา 
– ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference ) 
– วงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจ้าง 
– คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่มีสิทธิเข้ายื่นข้อเสนอ 
– เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษา 
– ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ 

๓) จัดส่งหนังสือเชิญชวนไปยังท่ีปรึกษารายที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดที่ได้คัดเลือกไว้ 
๔) จัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไป 
๕) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการรับซองข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะ

รายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา
ที่มายื่นข้อเสนอหากพ้นก าหนดวันเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐาน
ต่างๆตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษา 

๖) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของ ที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ใน
เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

๗) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาแล้ว
คัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง  
มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในหนังสือ
เชิญชวน 
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๘) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตามข้อ 7 และผ่านเกณฑ์ 
ด้านคุณภาพที่หน่วยงาน/ก าหนด และจัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรือ หรือ 
งานที่ซับซ้อนให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามาก
ที่สุดในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนน
ด้านคุณภาพมากท่ีสุด 
(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนน 
ด้านคุณภาพมากที่สุดในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้พิจารณา 
ดังนี้ กรณี (ก) ให้พิจารณาผู้เสนอที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด กรณี (ข)  
ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต ่าสุด 

๙) หากคณะกรรมการพิจารณาตามข้อ 8 แล้ว พบว่ามีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอ 
เพียงรายเดียวหรือมีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือก 
เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนเพื่อยกเลิกกำรคัดเลือก เว้นแต่ว่ำ
คณะกรรมกำรเห็นว่ำมีเหตุผลสมควรที่จะด ำเนินกำรต่อไป 

๑๐)  เจรจาต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างให้ได้ราคาที่เหมาะสมพร้อม
ทั้งให้พิจารณาเงื่อนไขตง่ ๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 

๑๑)  จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือสั่งการเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยอย่างน้อย
ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

– รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
– รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
– รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้ผลประโยชน์มีร่วมกัน 
– หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
– ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษา

ทุกรายพร้อมเหตุผล สนับสนุนในการพิจารณา 
๑๒)  ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วันท าการ หากไม่แล้วเสร็จให้ขอขยายเวลา 

ต่อหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมเหตุผลผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ครั้งละไม่เกิน 7 วันท าการ 
(ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 120- 122 

13.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 

– กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
– กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งคณะกรรมการฯ เพ่ือทบทวน (ปฏิบัติตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 117 
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14.  เจ้าหน้าที่ , หัวหน้าเจ้าหน้าที่ : ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ในงานจ้าง 
ที่ปรึกษา 

– จัดท าค าขออนุมัติสั่งจ้างเสนอผู้มีอ านาจสั่งจ้างพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ทีป่รึกษา (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 118) 

15.  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ านาจ : 
พิจารณาสั่งจ้าง และอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 

– กรณีเห็นชอบ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
– กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน  

16.  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ : ประกาศผลการพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณา 
– ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกในระบบเครือข่าย

สารสนเทศของ กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน ของรัฐนั้นและแจ้งให้  
ที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 118) 

– เมื่อครบก าหนด 7 วันท าการนับจากวันประกาศผลในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง หากมีการอุทธรณ์ให้หน่วยงานพิจารณาและวินิจฉัยให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน
ท าการนับจากวันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้น
ภายในก าหนดเวลาดังกล่าว กรณีท่ีหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ให้รายงานความเห็นพร้อม
เหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันครบก าหนดใน 
การวินิจฉัย (ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 117 - 118) 

17.  เจ้าหน้าที,่หัวหน้าเจ้าหน้า, หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ :  
การจัดท าสัญญา เมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา 117 หรือ

ในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการ
จัดจ้างต่อไปไดใ้ห้หน่วยงานของรัฐด าเนินการจัดท าสัญญาต่อไป 
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ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา  

เห็นชอบ 

จัดท าขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
(Terms of Reference) และราคากลาง 

 

คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงาน 
 (Terms of Reference) และราคากลาง 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
  
 

ผังกระบวนงำนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก  

ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม 
 

 
เจ้าหน้าที่       
 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
 

 

 

เจ้าหน้าที่ 

 
 
 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
หรือผู้รับมอบอ านาจ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
จัดท าแผนการจัดจ้างที่ปรึกษา 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

2
 

เห็นชอบ 

ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
กรมบัญชีกลางและปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 

3
 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมกาจัดท าร่างขอบเขต   
ของงานจ้างที่ปรึกษา  (Terms of Reference) 
และราคากลาง 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา  

4
 

5
 

6
 

7
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ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา  

จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่
ก าหนดเพ่ือให้ยื่นข้อเสนอ,  ตรวจสอบเอกสาร
ข้อเสนอ,คัดเลือกที่ปรึกษา, เจรจาต่อรองราคา และ
รายงานผลการพิจารณา 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
  
 

เจ้าหน้าที่  

คณะกรรมการด าเนิน 
งานจ้างที่ปรึกษา 

เจ้าหน้าที ่หรือ  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
 
  
 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
 

ผังกระบวนงำนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 

ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม 
 

 
 
      
 
 
 
 

 

  
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

8 
จัดท ารายงานขออนุมัติด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 
และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
จ้างที่ปรึกษา ฯ และขออนุมัติตารางแสดงวงเงิน 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร และราคากลาง 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

9
 เห็นชอบ 

ประกาศราคากลางข้ึนเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง  
และเว็บไซต์หน่วยงาน,จัดท าหนังสือแจ้ง 
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 

10 

ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจาก
ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง 

เห็นชอบ 

11
 

13
 

 

12
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สิ้นสุดกระบวนการ 

 
เจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที,่หัวหน้าเจ้าหน้าที่,  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือ 
ผู้รับมอบอ านาจ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้รับมอบอ านาจ 
  
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

ผังกระบวนงำนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก 

ผู้รับผิดชอบ          กิจกรรม 
 

 
เจ้าหน้าที ่หรือ  
หัวหน้าเจ้าหน้าที่       
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14 
ขอความเห็นชอบผู้มีอ านาจสั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

พิจารณา 
ไม่เห็นชอบ 

 
15

 

เห็นชอบ 

ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษา 
โดยวิธีคัดเลือก และแจ้งผลผู้ชนะ 

15 

จัดท าสัญญางานจ้างที่ปรึกษา 
16
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