
การดําเนนิการตรวจสอบ
การจดัซื�อจดัจา้ง 
วธิเีฉพาะเจาะจง

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน
สาํนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื� อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
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คู่มือ



 



ค ำน ำ 

ตามท่ีได้มีการตราพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ โดยให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหน่ึงร้อยแปดสิบวัน     
นับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป คือ วันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ ซึ่งส่งผลให้วิธีการปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้าง
เปล่ียนแปลงไป กระทรวงการคลังจึงได้ออกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เมื่อวันท่ี ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ดังน้ัน การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐจึงต้องปรับเปล่ียนวิธีการด าเนินการให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และผู้ตรวจสอบภายใน จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจ     
ในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเกิดความถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ 
และระเบียบฯ ดังกล่าว รวมท้ังยังต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ด้วย 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือการ
ด าเนินการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
เพ่ือส าหรับให้ผู้ตรวจสอบภายใน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง   
ให้สอดคล้องกับกฎระเบียบข้อบังคับและเพ่ือให้ทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด      
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานท่ีเป็นประโยชน์ และ
พัฒนาระบบงานของหน่วยงานให้ดีย่ิงขึ้นต่อไป  

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานคณะกรรมการ 
ดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

 



สารบัญ 

 

บทน า 

บทที่ ๑ ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

อ านาจในการส่ังซื้อส่ังจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 

การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 
รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
สัญญาหรือข้อตกลง 
การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

บทที่ ๒ ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  และ
ฉบับท่ี ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

การบริหารงานท่ัวไปของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
คุณสมบัติของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบและผู้ตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 
ขอบเขตงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยรับตรวจ 
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สารบัญ (ต่อ) 

 
 

ประเภทการตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

บทที่ ๓ การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด/กฎระเบียบ 
(Compliance Auditing) 
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 

๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 

ขั้นตอนการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 

เอกสารอ้างอิง 

ภาคผนวก ตัวอย่างแบบฟอร์มเกี่ยวกับการตรวจสอบ 

คณะผู้จัดท า 
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บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 

ตามที่มีการตราพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เมื่อวันที่   
๒๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ และกระทรวงการคลังได้ออกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๐ เพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ    
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายใน จ าเป็นต้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อให้การ
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเกิดความถูกต้องเป็นไปตามที่พระราชบัญญัติและระเบียบได้ก าหนดไว้ และสามารถให้
ข้อเสนอแนะได้อย่างถูกต้องต่อหน่วยงาน หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือ
การด าเนินการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ เพื่อส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบให้กับผู้ตรวจสอบภายใน สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานต่อไป  

วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจ 
 ๒. เพื่อเป็นแนวทางในการควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศที่เกี่ยวข้อง อย่างถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ประหยัด มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล 

ค ำนิยำม 
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 สินค้ำ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่น ๆ รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 งำนบริกำร หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนแต่ไม่
รวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของ
รัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์ 
 กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสด ุ
 รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่ง
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปน้ี 



- ๒ - 
 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

 เงินงบประมำณ หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยได้รับ
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องน าส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง   
เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับไว้โดยไม่ต้องน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการส่วนท้องถิ่นตามกฎหมายหรือที่ราชส่วนท้องถิ่นมี
อ านาจเรียบเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความรวมถึงเงินกู้ เงินช่วยเหลือ และเงินอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ 
และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะเป็น    
นิติบุคคล 
 (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 (๓) ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
 (๔) รัฐวิสาหกิจ หมายถึง ผู้ว่าการ ผู้อ านวยการ กรรมการผู้จัดการใหญ่ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (๕) องค์การมหาชน หมายถึง ผู้อ านวยการ หรือผู้ต ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่า 
 (๖) องค์กรอิสระ หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการเลือกตั้ง เลขาธิการส านักงานผู้ตรวจการ
แผ่นดิน เลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ผู้ว่าการตรวจเงินแผ่นดิน เลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ
 (๗) องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หมายถึง อัยการสูงสุด 
 (๘) หน่วยธุรการของศาล หมายถึง เลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรม เลขาธิการส านักงานศาลปกครอง 
เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
 (๙) มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หมายถึง อธิการบด ี
 (๑๐) หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หมายถึง เลขาธิการวุฒิสภา เลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎร เลขาธิการสถาบันพระปกเกล้า เลขาธิการส านักงานสภาพัฒนาการเมือง 
 (๑๑) หน่วยงานอิสระของรัฐ หมายถึง เลขาธิการ หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่า 
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 (๑๒) หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตามกฎหมาย
จัดตั้งหน่วยงานนั้น 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 เจ้ำหน้ำที ่หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 ระบบจัดซื้ อจัดจ้ ำงภำครัฐด้วยอิ เล็ กทรอนิกส์  (Electronic Government Procurement : e-GP) 
หมายความว่า ระบบงานที่จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน และทั่วถึง 
 ระบบข้อมูลสินค้ำ (Electronic Catalog : e-catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียดของสินค้าที่
ผู้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า ภาพ
สินค้า พร้อมค าบรรยายประกอบ รวมถึงงานบริการหรืองานจ้างที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 กำรตรวจสอบภำยใน กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ   
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐ
บรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหาร 
ความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแล อย่างเป็นระบบ 
 กำรบริหำรควำมเสี่ยง กระบวนการระบุ ประเมิน จัดการ และควบคุมเหตุการณ์หรือสถานการณ์ที่        
ไม่พึงประสงค์ที่อาจเกิดขึ้น เพื่อให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าหน่วยงานของรัฐสามารถบรรลุเป้าหมาย 
 คณะกรรมกำรตรวจสอบ คณะบุคคลซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ และประสบการณ์ด้านต่าง ๆ 
ทั้งจากภาครัฐและเอกชน โดยจะท าหน้าที่ก ากับดูแลให้หน่วยงานของรัฐมีระบบการตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ
มีมาตรการการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในที่รัดกุมเพื่อให้การบริหารงานหน่วยงานของรัฐโดยรวมเป็นไป
อย่างโปร่งใสมีการบริหารจัดการที่ดี เป็นที่เชื่อถือแก่สาธารณชน 
 ควำมเสี่ยง ความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ 
ความเสี่ยงสามารถวัดได้ในรูปของผลกระทบและโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์นั้น 
 กำรบริกำรให้ควำมเชื่อมั่น การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมินผล
อย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการ การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของ
หน่วยงานของรัฐ เช่น การตรวจสอบงบการเงิน ผลการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎ หลักเกณฑ์และข้อบังคับความ
มั่นคงปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและบัญชี เป็นต้น 
 ต้อง การเน้นความส าคัญและจ าเป็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 แนวทำงกำรปฏิบัติงำน การก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย          
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทีมงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้
วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 แผนกำรปฏิบัติงำน แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่า
จะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใดจึงจะท าให้การ
ปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
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 หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
 หน่วยรับตรวจ หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซึ่งท าหน้าที่ใน
การก ากับดูแลการบริหารงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในได้เป็นแนวทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 ๒. งานตรวจสอบภายในสามารถช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและการจัดท ารายงานมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตาม กฎหมาย กฎกระทรวง ระเบียบ หลักเกณฑ์และประกาศที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. หัวหน้าหน่วยงานมีความมั่นใจในงานตรวจสอบภายในว่าสามารถสนับสนุนมาตรการป้องกันการ
ทุจริตในหน่วยงานราชการได ้
 
 
 
 



บทที่ ๑ 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดซื้อจัดจ้าง มี ๓ วิธี ดังนี ้
 ๑. วิธีประกาศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
 ๒. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่าสามราย 
 ๓. วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้ง การจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ตามที่
ก าหนดไวใ้นกฎกระทรวง 

อ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 ๑) การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  - ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
 ๒) การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  - ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 ๓) การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  - ผู้มีอ านาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรางการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) และให้หน่วยงานของรัฐใช้เอกสารที่จัดพิมพ์จากระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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แผนจัดซื้อจัดจ้าง 

 เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย 
ดังต่อไปนี ้

๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 เมื่อแผนจัดซื้อจัดจ้างได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
เผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น หาก
หน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
 เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและไม่ต้องประกาศเผยแพร่ในระบบ
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

๑) กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน 

หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาด 
๓) กรณีที่เป็นงานจ้าที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้าง ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ
๔) กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความ

มั่นคงของชาต ิ 
 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ
ขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ด าเนินการประกาศเผยแพร่แผนตามที่ได้
กล่าวไว้ข้างต้นต่อไป 

การจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง  
 การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดราย
ใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง
ในวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภทของหน่วยงานของรัฐก็ได้ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง 
 หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจงได้ในกรณี ดังต่อไปนี ้
 ๑. ใช้ทั้งประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ
นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 ๒. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อ
จัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 ๓. การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจาก
ผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทย
และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 
 ๔. มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ วิธีคัดเลือกอาจ
ก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 
 ๕. พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมี
ความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่
ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว 
 ๖. เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือหน่วยงานของ
ต่างประเทศ 
 ๗. เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
 ๘. กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย 
 เพื่อให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้ว     
ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพื่อ
ความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนด
มาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับกระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุ
ในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าขึ้น 
 ระยะเวลาการพิจารณาและการประชุมของคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 การจัดซื้อหรือจ้าง นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือ ขอจ้าง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยมีรายละเอียดของรายงาน 
ดังต่อไปนี ้

๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะ

ซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
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๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณ
ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการให้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออกแบบ

ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และกรรมการตรวจรับพัสดุ  
 คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่
ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
 คณะกรรมการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงาน
ของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ในกรณี
มีความจ าเป็นหรือเพื่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอื่นร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้แต่จ านวน
กรรมการที่เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการหน่วยงานของรัฐนั้น 
 การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด 
ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติโดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการ
ประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธานกรรมการคน
ใหม่เป็นประธานกรรมการแทน  
 มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพิ่มขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงช้ีขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
 กรรมการคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

การบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
 หน่วยงานของรัฐต้องบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการและขัน้ตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
ทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีรายละเอียดรายการ ดังต่อไปน้ี 

๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสด ุ
ทั้งนี้ การจัดซื้อจัดจ้างที่ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ให้ใช้

เอกสารที่จัดท าในระบบเป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
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สัญญาหรือข้อตกลง 
 การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา
ตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมด
พร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น       
แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท ทั้งนี้ การลงนามในสัญญาหรือข้อตกลง เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังน้ี 

๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง        
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณี
จ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิต ิ

๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด  
๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพื่อด าเนินการเบิก
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุ       
ที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 

๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม
ข้อ ๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 
๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบ 
ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม ๔) หรือ ๕) 
แล้วแต่กรณี 
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กระบวนการจดัท าแผนจัดซือ้จัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 
ตามแผนและขั้นตอน 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๒ 

กรณีมีความจ าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
ปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงาน

พร้อมระบุเหตุผลที่ขอ
เปลี่ยนแปลง 

 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๒ 

เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนัน้ 
จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี  

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑ 

เสนอแผนการจัดซื้อจัดจ้างต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  

และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๑ วรรคสาม 
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กระบวนการจดัซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

คณะกรรมการ เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
ที่ได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง พร้อมก าหนดหลักเกณฑ ์

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ  

โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวนการเจรจาต่อรอง 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก หรือมีผู้ประกอบการ 
ซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือมีจ าเป็นเร่งด่วนต้องใช้ 

พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องมาจากเกิดอุบัติภัย/ภัยธรรมชาติ/ 
เกิดโรคติดต่ออันตราย หรือเป็นพัสดทุี่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ 
ก่อนแล้ว หรือเป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ 

หรือเป็นพัสดุที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง หรือกรณีอื่นตามที่ก าหนดไว้ 
ในกฎกระทรวง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเข้ายื่นข้อเสนอ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ (๑) 

กรณกีารจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินไม่เกินตามที่ก าหนดไว้ 
ในกฎกระทรวง (ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) เป็นพัสดุที่ต้องการ
จัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือ
ต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการ 
ที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรอืมีทักษะสูง 
และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด ให้เจ้าหน้าที่เจราจาตกลงราคา 

กับผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๙ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้างภายในวงเงิน 
ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐั 

คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/
ต่อรองราคา และความเห็น พร้อมเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้

ความเห็นชอบ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ (๒) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงนามในสัญญา/ข้อตกลง 



บทที่ ๒ 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติ 

การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
 ๑. กรณีหน่วยงานของรัฐมีคณะกรรมการ ให้คณะกรรมการเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบภายใน
ขึ้นตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ  

 ๒. กรณีหน่วยงานของรัฐไม่มีคณะกรรมการให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

การบริหารงานทั่วไปของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เว้นแต่ การแต่งตั้ง โยกย้าย ถอดถอน 

เลื่อนขั้น เลื่อนต าแหน่ง และประเมินผลงานของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐที่มี
คณะกรรมการตรวจสอบ ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐต้องจัดสรรบุคลากรและทรัพยากร เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับปริมาณงานและความซับซ้อนของภารกิจของหน่วยงาน
ของรัฐ 

คุณสมบัติของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบและผู้ตรวจสอบภายใน 
 ๑. มีความรู้ ทักษะ และความสามารถท่ีจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. มีความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับ

การด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
๓. มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของ

หน่วยงานของรัฐ 
๔. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งให้ผู้ตรวจสอบภายในรักษาการต าแหน่งอ่ืนในขณะเดียวกันไม่ได้  

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและหรือคณะกรรมการตรวจสอบจะพิจารณาสั่งการให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานอื่นได้
ตามความแก่กรณี ทั้งนี้ งานดังกล่าวต้องไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรมใน
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 

๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องด ารงไว้ซึ่งความเป็นอิสระและไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ในกิจกรรมที่
ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบของฝ่ายบริหาร
หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมทั้งต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยท าหน้าที่บริหารหรือปฏิบัติงานภายในระยะเวลาหนึ่ง
ปีก่อนการตรวจสอบ 

๖. ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่าง ๆ เพ่ือ
รับทราบข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๗. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงาน
ในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐรับผิดชอบตรวจสอบหน่วยรับตรวจ ดังนี้ 
๑. หน่วยงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ให้รับผิดชอบตรวจสอบ ดังนี้ 
 ๑.๑ หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกระทรวง รับผิดชอบตรวจสอบการปฏิบัติงานของส่วน

ราชการในสังกัดกระทรวง 
  ในกรณีที่ตรวจสอบงาน/โครงการของส่วนราชการในสังกัดของกระทรวงนอกเหนือจากงาน

ของส านักงานปลัดกระทรวง จะต้องเป็นการตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน /โครงการที่มี
ความส าคัญต่อผลส าเร็จของนโยบายกระทรวง และเป็นงาน/โครงการที่ได้รับนโยบายให้ติดตามก ากับดูแลเป็นกรณี
พิเศษ โดยให้ประสานแผนการตรวจสอบกับส่วนราชการนั้น ๆ ด้วย 

 ๑.๒ หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับกรม รับผิดชอบตรวจสอบราชการบริหารส่วนกลางที่มี
ส านักงานตั้งอยู่ในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคหรือต่างประเทศ 

  ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือสมควร หัวหน้าส่วนราชการ อาจมอบหมายให้หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในระดับกรม ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาคได้ 

 ๑.๓ หน่วยงานตรวจสอบภายในระดับจังหวัด รับผิดชอบตรวจสอบราชการบริหารส่วนภูมิภาค 
  ในกรณีที่ส่วนราชการในส่วนกลาง มีหน่วยงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค หัวหน้าส่วนราชการใน

ส่วนกลาง อาจมอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดด าเนินการแทนตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารราชการแผ่นดิน กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กฎหมาย
ว่าด้วยการเงินหรือระเบียบอ่ืน ๆ ของทางราชการ โดยให้ผู้ตรวจสอบภายใน ตามข้อ ๓) เป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
เฉพาะในส่วนที่ผู้ว่าราชการจังหวัดได้รับมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

๒. หน่วยงานตรวจสอบภายในของรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาล
รฐัธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองค์การอัยการ องค์การมหาชน ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่กฎหมายก าหนด ให้รับผิดชอบตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

หน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑) ก าหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานและการ

ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ คณะกรรมการ และ
คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงการก ากับดูแลที่ดี 
ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและความเพียงพอของการควบคุมภายในของหน่วยงานของ
รัฐด้วย 

๒) ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของ
กฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

๓) จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอกตามรูปแบบ
และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๔) จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป        
ให้น ามาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 
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 ๔.๑) กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ระดับกระทรวง ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัดกระทรวงที่นอกเหนือจากงานในส านักงานปลัดกระทรวงให้ส าเนา
แผนการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงทราบด้วย 

 ๔.๒) กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ระดับกรม ตรวจสอบส่วนราชการในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ส าเนาแผนการตรวจสอบให้ผู้ว่าราชการ
จังหวัดทราบด้วย 

๕) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ ตามข้อ ๔) 
๖) จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบ

ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือนนับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องท่ีตรวจสอบพบเป็น
เรื่องท่ีจะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

 ๖.๑) กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ระดับกระทรวง ตรวจสอบส่วนราชการระดับกรมในสังกัดกระทรวง ให้ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้า
ส่วนราชการนั้น ๆ ทราบด้วย 

 ๖.๒) กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ระดับกรม ตรวจสอบหน่วยงานของรัฐในส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ว่าราชการจังหวัด
ทราบด้วย 

 ๖.๓) กรณีหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ ๑. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ระดับจังหวัด ตรวจสอบส่วนราชการส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้า
สังกัดของหน่วยรับตรวจนั้นทราบด้วย 

๗) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของ
หน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

๘) ในกรณีมีความจ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง รวมทั้ง
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

๙) ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๑๐) ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงาน

เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบสอบครอบคลุม
เรื่องท่ีส าคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน 

๑๑) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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จรรยาบรรณ 
การตรวจสอบภายใน 

- ไม่มีส่วนเก่ียวข้อง/ขัดแย้งผลประโยชน์ 
- ไม่รับสิ่งของใดๆ 
- เปิดเผย/รายงานข้อเท็จจริง 
 

- รอบคอบในการใช้ข้อมูลจากการตรวจสอบ 
- ไม่น าข้อมูลไปแสวงหาประโยชน์ 
 

- ปฏิบัติงานด้วยความรู้/ความสามารถ/ทักษะ 
- ยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน* 
- พัฒนาตนเอง/การให้บริการอย่างสม่ าเสมอ 
 

*มาตรฐานการตรวจสอบ ประกอบด้วย ๓ ส่วน  
- มาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัสชุด ๑๐๐๐ 
- มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัสชุด ๒๐๐๐ 
- ค าอธิบายค าศัพท์ 
 

- ซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร รับผิดชอบ 
- ปฏิบัติตามกฎระเบียบฯ และเปิดเผย  
  ข้อมูลตามหลักวิชาชีพ  
- ไม่ขัดกฎหมาย/เสื่อมเสียวิชาชีพ 
- เคารพ/สนับสนุนกฎหมาย/จรรยาบรรณ 

จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

ขอบเขตงานตรวจสอบภายใน 
ก าหนดขอบเขตของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้งการประเมิน

ความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ       
ซึ่งรวมถึง 

๑) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 
เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

๒) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 

๓) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
๔) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มี ความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
๕) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

หน่วยรับตรวจ 
หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑) อ านวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
๒) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน รวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

พร้อมที่จะตรวจสอบได้ 
 
 

ความซื่อสัตย ์
(Integrity) 

ความเที่ยงธรรม 
(Objectivity) 

 

การปกปดิความลบั 
(Confidentiality) 

 

ความสามารถใน
หน้าที่ 

(Competency) 
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๓) จัดท าบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชีพร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบได้ 
๔) จัดให้มีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 
๕) ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่าง ๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
๖) ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องต่าง ๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐสั่งให้ปฏิบัติ 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระท าการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการปฏิบัติหน้าที่ตาม

วรรคหนึ่งให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควรแก่กรณี 

ประเภทการตรวจสอบ 
การตรวจสอบ หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่น และการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ 

เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ แบ่งเป็น            
๒ ประเภท คือ 

๑) บริการให้ความเชื่อมั่น หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรมเพ่ือน ามาประเมินผล
อย่างเป็นอิสระในกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลกิจการที่ดีของส่วนราชการ โดยมี
ประเภทของการตรวจสอบความเชื่อมั่น ดังนี้ 

 -  การตรวจสอบทางการเงินและบัญชี (Financial Auditing) 
 -  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด/กฎระเบียบ (Compliance Auditing) 
 -  การตรวจสอบการด าเนินงาน/การปฏิบัติการ (Operation Auditing) 
 -  การตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน (Performance Auditing) 
 -  การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
 -  การตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Auditing) 
 -  การตรวจสอบกรณีพิเศษ (Special Auditing) 
๒) บริการให้ค าปรึกษา หมายถึง กิจกรรมการให้ค าแนะน า และการให้บริการที่ เกี่ยวข้องแก่          

ส่วนราชการ ลักษณะและขอบเขตของงานเป็นไปตามความตกลงร่วมกันกับส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เพ่ิมคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
๑) เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินและข้อมูลการด าเนินงาน 
๒) ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน 
๓) การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
๔) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ นโยบาย ข้อบังคับและมติ ครม. ที่เก่ียวข้อง 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน เพื่อให้       

ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 

๑. การวางแผนการตรวจสอบ 
 การวางแผน เป ็นการคิดล ่วงหน ้าก่อนที ่จะลงมือปฏิบ ัต ิจร ิงว ่าตรวจสอบ เรื ่อ งใด  ด้วย

วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่           
คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบั ติงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด 

 กระบวนการวางแผนการตรวจสอบ 
๑) ข้อมูลองค์กร ด้านกลยุทธ์ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการปฏิบัติตามข้อก าหนด ด้านการเงิน ด้าน

การบริหารความรู้ 
๒) ประเมินความเสี่ยง ระบุ วิเคราะห์ และจัดล าดับ 
๓) วางแผนการตรวจสอบ ส าหรับแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปี 

 ประเภทของการวางแผน 
 แบ่งการวางแผนการตรวจสอบ ออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 

 ๑) การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) เป็นการวางแผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือประโยชน์ในการ
สอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตาม
ก าหนดเวลา ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น ๒ ระดับ ได้แก่  

- แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ ๑ ปีขึ้นไปโดยทั่วไป
มีระยะเวลา ๓ - ๕ ปี และแผนต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 

 - แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา ๑ ปี และต้องจัดท า
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้  

วัตถุประสงค์ของการวางแผนการตรวจสอบ 
(๑) เพ่ือให้มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(๒) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

๒) การวางแผนการปฏิบัติงาน  (Engagement Plan) เป็นวางแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใดจึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลส าเร็จ 
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 วัตถุประสงค์ของการวางแผนการปฏิบัติงาน 
(๑) เพ่ือให้มีการก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบท่ีเหมาะสม และบรรลุวัตถุประสงค์ตาม

แผนการตรวจสอบ 
(๒) เพื่อใช้ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน และหรือผู้ช่วย    

ผู้ตรวจสอบภายใน (ถ้ามี) 
  การวางแผนการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนการด าเนินการ ดังน้ี 
  - การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ความเส่ียงท่ีมีนัยส าคัญ 
  - การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ 
  - การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้เพียงพอต่อการได้ข้อตรวจพบ 
  - การก าหนดทรัพยากรท่ีใช้ในการตรวจสอบ (คน เงิน เวลา) 
  - การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดท่ี       

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร 

๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ

วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผน ระเบียบปฏิบัติ รวมท้ัง
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมท้ังเสนอข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบ และข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจในการบริหารงาน 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ ๓ เรื่อง ดังน้ี 
๑) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

หลังการจัดท าแผนปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ     
ในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาท่ีใช้ในการตรวจสอบ 

การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังน้ี 
(๑)  การแจ้งผู้รับการตรวจ โดยการติดต่อกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้มีหน้าท่ี

รับผิดชอบงาน หรือกิจกรรมท่ีจะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบขอบเขต ก าหนดวัน และระยะเวลาท่ีใช้
ในการตรวจสอบ 

(๒)  การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสมกับความรู้ 
ความสามารถ ของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงานหรือกิจกรรมท่ีตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงาน 

(๓)  การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพื่อให้ทีมตรวจสอบรับทราบ
ถึงวัตถุประสงค์ ระยะเวลาในการตรวจสอบ ค่าใช้จ่ายและรายละเอียดท่ีต้องใช้ในการตรวจสอบ 

(๔)  หัวหน้าทีมตรวจสอบ ก าหนดให้หน่ึงในทีมตรวจสอบเป็นหัวหน้าทีมในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

(๕) การเตรียมการเบ้ืองต้นเกี่ยวกับเรื่อง ดังต่อไปน้ี 
 - สอบทานงานตรวจสอบท่ีท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
 - ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
 - ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
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๒) ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีม

ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่ เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขต การตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 

 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังนี้ 
(๑) การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายใน แต่ละ

คนมีความรู้ความช านาญ รวมถึงควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาแก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน 
(๒)  วิธีปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจให้

เหมาะสมแก่งาน และกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
(๓)  การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม 

เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
(๔)  การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 
(๕)  การเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป  โดย

พิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า 
(๖)  การประชุมปิดงานตรวจ เป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่

ตรวจพบ ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากที่ประชุม 

๓) การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบ

ทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
(๑) การรวบรวมหลักฐาน หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจสอบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูก
ต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด 

(๒) การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น
ระหว่างการตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการท างานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

(๓) การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงาน หลังจากท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จหรือเป็นเรื่องที่เห็นว่า
จ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ 
ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบ ทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่าควรแก่
การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

องค์ประกอบของข้อตรวจพบ ประกอบด้วย ๕ องค์ประกอบ ได้แก่ 
(๑) สภาพที่ เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ

สังเกตการณ์การสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติวิเคราะห์ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
(๒) เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ โดยอาจก าหนด

จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
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(๓) ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาส ความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่จะเกิดจาก
ปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า การระบุผลกระทบที่ชัดเจน          
มีสาระส าคัญ ๆ เป็นปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

(๔) สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการควบคุมภายใน 
ที่ไม่ดีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงานก าหนด 

(๕) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น โดยอาจ
เสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้นมี
คุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ข้อเสนอแนะควรท าในลักษณะสร้างสรรค์และค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์ที่
จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 

๓. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
๑) การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ของเขต 

วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่
ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เ พ่ือเสนอ
ผู้บริหารหรือ ผู้ที่เก่ียวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  

   การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ 
เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดี 
ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง
ข้อเสนอแนะ หรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ โดยสรุปลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี
มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

  - ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค ตัวเลข
ทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิด ต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือและผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว การ
รายงานสิ่งใด ก็ย่อมหมายความว่า สิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็น  สิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 

  - ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ              
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความ
หรืออธิบายเพิ่มเติม 

  - กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิดข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย หรือสิ่งที่
ไม่ใช่สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

  - ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ ์

  - สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจ
ของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ต้องการให้
ปรับปรุง 

  - จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ โดยการ
ใช้รูปแบบถ้วยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือข้อแนะน าที่   
ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน 

 
 



- ๒๑ - 
 

  รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบและความต้องการของ      
ฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มี ๒ รูปแบบ 

(๑) การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็น
ทางการ ใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดท า
รายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(๒) การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) ทั้งที่รายงานด้วยวาจาเป็นทางการและไม่เป็น
ทางการ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับการรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน เพ่ือจะให้ทัน
เหตุการณ์ โดยแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความ
เสียหายมากขึ้น ส าหรับการรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
น าเสนอด้วยวาจาประกอบ 

 ๒) การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า
เป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับการ
ตรวจและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และ
ข้อบกพร่องที ่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื ่อ ผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้สั่งการ
หรือไม่ประการใด และหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมหรือไม่ ปัญหาและ
อุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐต่อไป ทั้งนี้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐยอมรับภาวะความเสี่ยง     
หากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต  

 หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่จัดให้มีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ และก าหนดแนว
ปฏิบัติในการติดตามผล ซึ่งควรพิจารณาปัจจัยดังต่อไปนี้ 

 - ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 - ผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐถ้าไม่มีการแก้ไขหรือแก้ไขแล้วไม่ได้ผล 
 - ความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไข 
 - ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไขจากปัจจัยดังกล่าวผู้ตรวจสอบภายในจะใช้เป็นเกณฑ์พิจารณา ก าหนด

ขอบเขตและแนวทางการติดตามผลการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

วางแผนการตรวจสอบ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

แผนการตรวจสอบระยะยาว 
ระยะเวลา ๓ - ๕ ปี 

แผนการตรวจสอบประจ าป ี

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ประชุมเปดิการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 

ด าเนินการตรวจสอบ 
- จัดท ากระดาษท าการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

ประชุมปิดการตรวจกับหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ 



บทที่ ๓ 

การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

วิธีเฉพาะเจาะจง 

 การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง เป็นการตรวจสอบด้านการปฏิบัติตาม
ข้อก าหนด/กฎระเบียบ (Compliance Auditing)  

การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด/กฎระเบียบ (Compliance Auditing) 
 เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส่วนราชการว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งการ
ตรวจสอบประเภทนี้อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน 
หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได ้

การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
๑. การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว 
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบที่ได้วางไว้ ผู้ตรวจสอบภายใน/เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงาน
ตรวจสอบ จะต้องท าการวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ ฉะนั้นแผนการปฏิบัติงานจึง หมายถึง 
แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตรวจสอบได้จัดท าขึ้นล่วงหน้าว่าจะ
ตรวจสอบเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใดด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขตการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใดจึงจะ
ท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยแผนการปฏิบัติงาน จะต้องประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี ้
๑) หน่วยรับตรวจและเรื่อง คือ การระบุหน่วยงานที่จะเข้าท าการตรวจสอบ และการระบุเรื่อง

การตรวจสอบว่าเป็นการตรวจสอบในเรื่องใด  
๒) ประเด็นการตรวจสอบ คือ การก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควร

ตรวจสอบในรายละเอียดเพื่อจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบใน
รายละเอียดต่อไป 

๓) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน คือ การก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่องหรือ
กิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพื่อให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นของการ
ตรวจพบอะไรบ้าง ในการก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยง
และการควบคุม 

๔) ขอบเขตการปฏิบัติงาน คือ การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพื่อให้
ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจ านวนมากน้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้
ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
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๕) ระยะเวลาที่ตรวจสอบ คือ การก าหนดช่วงเวลาในการตรวจสอบ ตั้งแต่วันเริ่มตรวจสอบ
จนถึงวันสิ้นสุดการตรวจสอบ 

๖) ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ คือ การก าหนดเพื่อให้ทราบถึงผู้รับผิดชอบการตรวจสอบใน
เรื่องนั้น 

๗) แนวทางการปฏิบัติงาน คือ การก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบใน แต่ละ
ประเด็นการตรวจสอบให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การ
ประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการ
ตรวจสอบที่ เหมาะสม อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

แนวทางการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
- เรื่องหรือประเด็นที่จะตรวจสอบย่อย  
- เกณฑ์การตรวจสอบ เป็นมาตรฐานที่สมเหตุสมผลและสอดคล้องกับสภาพการณ์ที่พึง

เป็นไปได้ มีหลักการที่ดีและสามารถน าไปปฏิบัติได้ รวมทั้งควรมีความยืดหยุ่น เกณฑ์การตรวจสอบควร
ก าหนดร่วมกันระหว่างผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ เพื่อให้หน่วยรับตรวจยอมรับในเกณฑ์การ
ตรวจสอบที่จะน ามาใช้อันจะท าให้ผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในเป็นที่ยอมรับ
ของหน่วยรับตรวจ  

- วิธีการตรวจสอบ เป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ ที่ดีและเพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อ
ตรวจพบที่ได้จากการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

- แหล่งที่มาของข้อมูล เป็นการก าหนดแหล่งข้อมูล ซึ่งก าหนดจากวิธีการตรวจสอบ โดยให้
พิจารณาว่าการที่จะท าการตรวจสอบด้วยวิธีการนั้น ๆ ต้องตรวจสอบข้อมูลจากแหล่งใด เช่น ถ้าต้อง
ตรวจสอบเอกสารต้องขอเอกสารจากใคร หน่วยงานใด หากต้องการสัมภาษณ์ในเรื่องที่ตรวจ ต้อง
สัมภาษณ์ใคร ทั้งนี้ ต้องระบุแหล่งข้อมูลให้ชัดเจนเพื่อให้ผู้ตรวจสอบสามารถหาข้อมูลการตรวจสอบได้   

- การก าหนดรหัสโครงการและรหัสของงานตรวจสอบ เป็นการก าหนดรหัสโครงการไว้ 
เพื่อให้ง่ายต่อการจัดเก็บและการสืบค้น ส าหรับการก าหนดรหัสขึ้นอยู่ที่หน่วยงานจะก าหนดเพื่อแยก
หมวดหมู่ให้ชัดเจน 

ตัวอย่าง การก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบย่อยและเกณฑ์การตรวจสอบ 
ตัวอย่างที่ ๑  
ประเด็นการตรวจสอบ การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าป ี
เกณฑ์การตรวจสอบ  
๑) มีแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี/มีการเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

และได้เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวง การคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๒) มีการจัดท าประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี/ประกาศเปลี่ยนแปลง
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๓) มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีที่ได้จัดท าขึ้น 
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ตัวอย่างที่ ๒  
ประเด็นการตรวจสอบ การก าหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ     

ของพัสดุ (Terms of Reference : TOR) 
เกณฑ์การตรวจสอบ 
๑) มีค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขต   

ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Terms of Reference : TOR) 
๒) มีร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Terms of 

Reference : TOR) ที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
ตัวอย่างที่ ๓  
ประเด็นการตรวจสอบ การมอบอ านาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างและการแต่งตั้งคณะกรรมการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
เกณฑ์การตรวจสอบ 

๑) มีการมอบอ านาจการสั่งซื้อสั่งจ้าง ต้องมีค าสั่งมอบอ านาจในการสั่งการและด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง จาก หัวหน้าหน่วยงาน ให้แก่ ผู้ด ารงต าแหน่งรองลงไปเป็นล าดับ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒) ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ต้องไม่เป็นกรรมการ   
ตรวจรับพัสดุ ในการซื้อหรือการจ้างครั้งเดียว 

ตัวอย่างที่ ๔  
ประเด็นการตรวจสอบ กระบวนการและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินเกิน 

๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
เกณฑ์การตรวจสอบ 
๑) มีรายงานขอซื้อขอจ้าง ที่ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน โดยเสนอผ่าน

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๒) มีการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จากหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ เพื่อปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓) มีหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ

ก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๗๘ (๑)  

๔) มีรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และมี
รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๕) มีการจัดท าประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง และท าการประกาศผลผู้ชนะเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน พร้อมทั้งปิดประกาศโดยเปิดเผย        
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชกีลางก าหนด 

๖) การจัดท าสัญญา บริหารสัญญาและตรวจรับ ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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๒. การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ด าเนินการดังนี้ 
๑) ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และการประกาศเผยแพร่ในระบบ

เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดและ
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 

เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ ไม่ต้องจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างและไม่ต้องประกาศเผยแพร่ใน
ระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

- กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ 
- กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือมีความจ าเป็นต้องใช้

พัสดุโดยฉุกเฉิน หรือเป็นพัสดุทีจ่ะขายทอดตลาด 
- กรณีที่เป็นงานจ้าที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้าง ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท หรือที่มีความจ าเป็น

เร่งด่วน หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ
- กรณีที่เป็นงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่

เกี่ยวกับความมั่นคงของชาต ิ 
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานนั้น ต้องจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว หัวหน้าเจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการประกาศเผยแพร่
แผนตามที่ได้กล่าวไว้ข้างต้นด้วย 

๒) ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ    
โดยตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลขึ้นมาเพื่อจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (Terms of Reference : TOR) พร้อมทั้ งมีการก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

๓) ตรวจสอบการเสนอร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
(Terms of Reference : TOR) โดยคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคลลที่ได้รับแต่งตั้งให้จัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุต้องเสนอร่างของเขตของงานฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

๔) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องจัดท ารายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่          
ตามรายการดังนี ้

 (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
 (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณ ี
 (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุเงินที่

ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
 (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
 (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
 (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
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 (๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือ
จ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

ทั้งนี้  หากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามเงื่อนไขดังนี้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นจะท ารายงานขอซื้อขอจ้างเฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได ้  

- หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ
หรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง หรือ 

- กรณีการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความใน 
มาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไม่อาจท ารายงานตามปกติได้ 

๕) ตรวจสอบการจัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
หน่วยงานก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ พิจารณา
ดังต่อไปน้ี 

 (๑) กรณีที่ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มี  
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้น
โดยตรงหรือจากผู้ยื่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกซึ่งถูกยกเลิกไป 
(ถ้ามี) ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อหรือจ้างเสนอราคาสูงกว่า
ราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่
จะท าได้ 

 (๒) กรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วย
กฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้, มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
โดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายจากกฎหมายว่าด้วย
โรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้า
และอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือจ้างนั้นโดยตรงมา  
ยื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่
คณะกรรมการเห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได ้

 (๓) กรณีพัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้ก่อนแล้ว และมีความจ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์ หรือต่อเนื่องในการใช้
พัสดุนั้น โดยมูลค่าของพัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้
ก่อนแล้ว ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ  
เพื่อขอให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและราคาที่ต่ ากว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือ
เงื่อนไขเดิม โดยค านึงถึงราคาต่อหน่วยตามสัญญาเดิม (ถ้ามี) เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ 

 (๔) กรณีเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศหรือ
หน่วยงานของต่างประเทศ ให้ด าเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

 (๕) กรณีเป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง ให้เชิญชวน
เจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างโดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่ เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาใน
ท้องตลาด หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะท าได้ 
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๖) ตรวจสอบการจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ว่ามีการรายงานผลการพิจารณาและให้ความเห็น พร้อมเอกสารที่ เกี่ยวข้อง     
เสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อขอความเห็นชอบ โดยรายงานผลการพิจารณาจะต้อง
ระบุรายการครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ระเบียบก าหนด โดยอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 

 - รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 - รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 - รายช่ือผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย

พร้อมเหตุผลสนับสนุนการพิจารณา 
๗) กรณีพัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิต

จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษหรือมี
ทักษะสูง และผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด  

 - ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง   
แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 - ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่เกิดขึ้นโดยไม่ได้คาดหมายไว้ก่อนและไม่อาจด าเนินการ
ตามปกติได้ทันให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นด าเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือ
รายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 

๘) การตรวจสอบการซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวง หน่วยงาน
ของรัฐจะไม่ท าเป็นข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่งหน่วยงาน
อาจด าเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 

๙) ตรวจสอบการได้รับการอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจ้างโดยผู้มีอ านาจหรือผู้ได้รับมอบหมาย โดย
รายงานขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบหมาย
ให้อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

๑๐) ตรวจสอบการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่     
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

๑๑) ตรวจสอบการจัดท าสัญญา และรายละเอียดในสัญญา โดยรูปแบบสัญญาต้องเป็นไป
ตามที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด รายละเอียดในสัญญาต้องสอดคล้องกับขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดแุละเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 

๑๒) ตรวจสอบการลงนามในสัญญา โดยจะต้องมีหนังสือเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ   
ลงนามในสัญญา พร้อมทั้งต้องมีการลงนามก ากับในสัญญาครบถ้วนทั้ง ๒ ฝ่าย  
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ขั้นตอนการตรวจสอบการจดัซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี ้
๑) หน่วยรับตรวจและเรื่อง 
๒) ประเด็นการตรวจสอบ 
๓) วัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน 
๔) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
๕) ระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
๖) ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ 
๗) แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
ประกอบด้วย ดังนี้ 

- เรื่องหรือประเด็นที่จะตรวจสอบย่อย  
- เกณฑ์การตรวจสอบ 
- วิธีการตรวจสอบ 
- แหล่งที่มาของข้อมูล 
- การก าหนดรหัสโครงการและรหัส
ของงานตรวจสอบ 
 

ขอเอกสาร/หลักฐานจากหน่วยรับตรวจ 
เพื่อท าการตรวจสอบเบื้องต้น 

ประชุมเปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 
เพื่ออธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต 

การตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
จัดท ากระดาษท าการประกอบทุกประเด็นการตรวจสอบ 

โดยการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง 
ต้องตรวจสอบให้เป็นตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

จัดท าบันทึกสรุปข้อตรวจพบ 
แต่ละประเด็นการตรวจสอบ 

ประชุมปิดการตรวจกับหน่วยรับตรวจ 
เพื่อแจ้งสรุปผลข้อตรวจพบแก่หน่วยรับตรวจ  

ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 
ที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน 
โดยการรวบรวมกระดาษท าการที่จัดท าขึ้นระหว่างการตรวจสอบ  

เพื่อน าข้อตรวจพบมาจัดท ารายงาน 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
เสนอหัวหน้าหน่ายงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งการให้

หน่วยรับตรวจปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของ 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน และจัดส่งรายงานผลให้

หน่วยรับตรวจเพื่อทราบและด าเนินการ 

ติดตามผลการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจและ 
จัดท ารายงานการตรวจติดตามผลการตรวจสอบ 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อทราบ 



เอกสารอ้างอิง 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

- หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒  

- แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน , กรมบัญชีกลาง 
- รายงานสรุปองค์ความรู้จากการเข้ารับการฝึกอบรมโครงการอบรมหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ตรวจสอบ

ภายในภาครัฐ (CGIA) หลักสูตร Fundamental รุ่นที่ ๑ ระหว่างวันที่ ๑๕ – ๒๖ มกราคม ๒๕๖๓ , กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

- คู่มือ “แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐” , กรมปศุสัตว์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ภาคผนวก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มเกี่ยวกับการตรวจสอบ 

 
 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการดิจทิัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

แผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบการจัดซื้อจดัจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ........... 
----------------------------------------------------------------- 

 

หน่วยรับตรวจ ส ำนักงำนเลขำธิกำร กลุ่มบริหำรพัสด ุ
 

เรื่องที่ตรวจสอบ กำรจัดซื้อจดัจ้ำง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ........... 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ ๑.  ........................................................................... 
 ๒.   ........................................................................... 
 ๓.   ..................................................................................... 
 ๔.  ........................................................................... 
 

 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ ๑.  ............................................................................................................. 
 ๒.  ...................................................................................................................... 
 ……………………………………………………………………………………………….. 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ ๑.  ............................................................................................................................ 
 ๒.   ............................................................................................................. 
 ๓.   ............................................................................................................. 

๔.  .....................................................................................................  
 

ระยะเวลำที่ตรวจสอบ ระหว่ำงวันที่............................ – ................................ 
 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ  ๑.      (ชื่อ และ ต ำแหน่ง)             . 
 ๒.      (ชื่อ และ ต ำแหน่ง)             . 
 ๓.      (ชื่อ และ ต ำแหน่ง)             . 
 ๔.      (ชื่อ และ ต ำแหน่ง)             . 
 ๕.      (ชื่อ และ ต ำแหน่ง)             . 

  
 

๑. แผนการปฏิบัตงิาน 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ เกณฑ์กำรตรวจสอบ/สิ่งที่ควรจะเป็น วิธีกำรตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดำษท ำกำร 
๑. ......................................
............................................ 
 
 
 
 
    
 
 
 

๑. ..................................................... 
………………………………………..…………
………………………………………..…………
………………………………………….………. 
 
๒. .....................................................
..........................................................
..........................................................
.......................................................... 
  
๓. ...................................................... 
..........................................................
..........................................................
.......................................................... 
 

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

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

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

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

แหล่งข้อมูล 
- ............................... 
……………………………. 
- ………………………….. 
……………………………. 
- ……………………………… 
………………………………  
 
รหัสกระดำษท ำกำร 
....................... 

๒. ......................................
............................................ 

๑. ........................................................ 
………………………………………..…………
………………………………………..…………
……………………………….………….………. 
 
๒. ........................................................ 
.............................................................
.............................................................
............................................................. 
 
๓. ........................................................ 
.............................................................
.............................................................
............................................................. 

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

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

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

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

แหล่งข้อมูล 
- ............................... 
……………………………. 
- ………………………….. 
……………………………. 
- ……………………………… 
………………………………  
 
รหัสกระดำษท ำกำร 
....................... 

 

๒. แนวทางการปฏิบัต ิ
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ประเด็นกำรตรวจสอบ เกณฑ์กำรตรวจสอบ/สิ่งที่ควรจะเป็น วิธีกำรตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล/ 

กระดำษท ำกำร 
๓. ......................................
............................................ 
 
 
 
 
    
 
 
 

๑. ..................................................... 
………………………………………..…………
………………………………………..…………
………………………………………….………. 
 
๒. ..................................................... 
..........................................................
..........................................................
.......................................................... 
  
๓. ...................................................... 
..........................................................
..........................................................
.......................................................... 

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

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

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

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

แหล่งข้อมูล 
- ............................... 
……………………………. 
- ………………………….. 
……………………………. 
- ……………………………… 
………………………………  
 
รหัสกระดำษท ำกำร 
....................... 

๔. ...................................... 
............................................. 

๑. ........................................................ 
………………………………………..…………
………………………………………..…………
……………………………….………….………. 
 
๒. ........................................................ 
.............................................................
.............................................................
............................................................. 
 
๓. ........................................................ 
.............................................................
.............................................................
............................................................. 

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

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

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

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

แหล่งข้อมูล 
- ............................... 
……………………………. 
- ………………………….. 
……………………………. 
- ……………………………… 
………………………………  
 
รหัสกระดำษท ำกำร 
....................... 

 
 
 
 
 
 



- ๓๔ - 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
      (        ชื่อ – สกุล       ) 

                            ต ำแหน่ง             . 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
               (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
              (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
                (        ชื่อ – สกุล       ) 

            ต ำแหน่ง             . 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
             (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทำน................................................... 
                    (        ชื่อ – สกุล       ) 

              ต ำแหน่ง             . 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๕ - 
 

 
 
 
 
 

กระดาษท าการ 
การตรวจสอบด้านการปฏิบตัิตามกฎระเบยีบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 

การจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ................ 
……………………………………………………………………………… 

หน่วยรับตรวจ  ส ำนักงำนเลขำธิกำร กลุ่มบรหิำรพัสดุ  

ประเดน็การตรวจสอบ ........................................................................................................ 
  
วิธีการตรวจสอบ  ....................................................................................................... 
 

ข้อ การด าเนินการ ข้อมูลจากผู้รบัตรวจ 
ผลการประเมนิ 

มี/ใช่ (✓) 
ไม่มี/ไม่ใช่ () 

ข้อสังเกต 

๑. ..................................
..................................
..................................
.................................. 
 

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

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

 
 
 
 

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

 
 
 

๓. กระดาษท าการ 
 

รหัสกระดำษท ำกำร …………… 



- ๓๖ - 
 

ข้อ การด าเนินการ ข้อมูลจากผู้รบัตรวจ 
ผลการประเมนิ 

มี/ใช่ (✓) 
ไม่มี/ไม่ใช่ () 

ข้อสังเกต 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 
 
 
 
…………………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 สรุปผลการตรวจสอบ 
 .................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
........................................................ 
 



- ๓๗ - 
 

 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
      (        ชื่อ – สกุล       ) 

                            ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
               (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
              (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
                (        ชื่อ – สกุล       ) 

            ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
             (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ/ผูส้อบทำน................................................... 
                    (        ชื่อ – สกุล       ) 

              ต ำแหน่ง             . 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๓๘ - 
 

 
 
 

บันทึกสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการดิจทิัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ

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

หน่วยรับตรวจ 
 

ประเดน็การตรวจสอบ 
 

หลักเกณฑ์ (Criteria) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อเท็จจริง 
(Condition) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร กลุ่มบรหิำรพัสดุ 
 

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

๑. ......................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
................................................................................................................................. 

๒. ......................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
................................................................................................................................. 

๓. ......................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
................................................................................................................................. 
 

จำกกำรตรวจสอบกำร................................................................................. 
...................................... พบว่ำ  

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

๔. บันทึกสรุปข้อตรวจพบ 
 



- ๓๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลกระทบ (Effect) 
 
 
 
 
สาเหตุ (Cause) 
 
 
 
 
ข้อเสนอแนะ 
(Recommendation) 

 

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

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

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

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

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

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

 
๑. ................................................................................................................ 

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

๒. ............................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................. 

๓. ................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………..…………………………………
……………………………………………………………………………..……………………………………
…………………………………………………………………………..……………………………………… 

๔. ............................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................. 

 

 



- ๔๐ - 
 

ข้อตอบกลับ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………….......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................... 
 

ลงนำม..................................................... 
ต ำแหน่ง................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(หัวหน้ำหน่วยรับตรวจเป็นผู้ตอบ)
กลับ 



- ๔๑ - 
 

 
 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านกังานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาต ิ
การตรวจสอบด้านการปฏิบตัิตามกฎระเบยีบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 

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

 
หน่วยรับตรวจ 
 

ส ำนักงำนเลขำธิกำร กลุ่มบรหิำรพัสด ุ
 

ประเดน็การตรวจสอบ ๑. ...................................................................................... 
๒. ..................................................................................... 
๓. ..................................................................................... 
๔. .....................................................................................  
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ๑. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 

๒. ......................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………... 
 

ขอบเขตการตรวจสอบ ๑. ………………………………………………………………………………………….…
…….................................................................................................................
....................................................................................................................... 

๒. ……………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………… 
 

ระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
 

ระหว่ำงวันที่…………..………………… –  ................................... 

๕. รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 



- ๔๒ - 
 

วิธีการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สรุปผลการตรวจสอบ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
๑. ........................................................................................  

................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 
๒. ........................................................................................  

................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 
๓.  ........................................................................................  

................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 
๔.  ........................................................................................  

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

 
ประเด็นที่ ..................................................................................................... 
......................................... พบว่ำ  

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



- ๔๓ - 
 

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

 
สาเหตุ (Cause) 
 
 
 
 

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

 
ข้อเสนอแนะ 
(Recommendation) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 

๒. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 

๓. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นที่ ..................................................................................................... 
......................................... พบว่ำ  

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

 



- ๔๔ - 
 

ผลกระทบ (Effect) 
 
 
 
 

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

สาเหตุ (Cause) .................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................
....................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะ
(Recommendation) 

๑. ...................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................... 

๒. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................... 

๓. ......................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................... 

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

......................................... พบว่ำ  
..………………………………………………………………………………………………

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

 



- ๔๕ - 
 

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

 
สาเหตุ (Cause) .................................................................................................................

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

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

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

ข้อเสนอแนะ
(Recommendation) 

๑. ...................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................................................................... 

๒. ...................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................................................................... 

๓. ....................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................
.......................................................................................................................................
....................................................................................................................................... 

 
การติดตามผลการ
ตรวจสอบ 

ในเดือน................................... 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
      (        ชื่อ – สกุล       ) 

                            ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
               (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
              (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
                (        ชื่อ – สกุล       ) 

            ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ......................................................... 
             (        ชื่อ – สกุล       ) 

                  ต ำแหน่ง             . 

ผู้ตรวจสอบ/ผูส้อบทำน................................................... 
                    (        ชื่อ – สกุล       ) 

              ต ำแหน่ง             . 

 



คณะผู้จัดท ำ 

 
นำงสำวบังอร  วิจิตรกุลสวัสดิ์ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มตรวจสอบภำยใน 
นำงณิชำภำ  เทศธรรม นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร 
นำงสำวธิดำนนท์  เทศะศิริ เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
นำงสำวสุนิสำ ณรงค์สระน้อย เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
นำงสำวพลอยขวัญ ไชยเมืองชื่น เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 
นำงสำวนันทิชำ รัตนจันทร์ เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 




