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ค ำน ำ 

 แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ 
มาตรา 56(2)(ข) เล่มนี้ กลุ่มตรวจสอบภายใน (กตส.) ได้ศึกษาและรวบรวบองค์ความรู้จากพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยนํา
ความรู้เหล่านั้นมาประมวลเป็นแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน 
ด้านการตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงผู้ที่สนใจได้ศึกษาและ 
นําความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยสาระภายในเล่มได้แสดง
รายละเอียดการปฏิบัติงานและแผนผังขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทําร่างขอบเขต
ของงาน TOR จนถึงขั้นตอนการตรวจรับพัสดุ รวมถึงได้จัดทําแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสด ุ

 ซึ่ง กตส. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายใน จะเป็นแนวทางช่วยให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงผู้ที่สนใจสามารถนําความรู้ที่ได้รับไปปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องยิ่งขึ้น 
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1.1 ความเป็นมา 

 ด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีผลบังคับใช้วันที่ 23 
สิงหาคม 2560 และบังคับใช้กับทุกหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ
ทุกแห่งน าไปใช้เป็นหลักปฏิบัติ โดยการมุ่งเน้นการเปิดเผยข้อมูลต่อสารธารณชนให้มากที่สุด เพ่ือให้เกิดความ
โปร่งใสและเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างที่ค านึงถึงวัตถุประสงค์ของ
การใช้งานเป็นส าคัญ ซึ่งจะก่อให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายเงินมีการวางแผนการด า เนินงานและมีการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  

 กลุ่มตรวจสอบภายใน (กตส.) จึงได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)  ซึ่งเป็นวิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ (สศช.) จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจ า เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างและสามารถน าไปใช้ใน
การบริหารจัดการด้านพัสดุให้เป็นไปอย่างถูกต้อง โปร่งใส มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

1.2 วัตถุประสงค์ 

 (1) เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในมีแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)  ให้เป็นแนวทางเดียวกันและมีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ 
 (2) เพ่ือให้ส่วนงานต่าง ๆ ภายในของ สศช. มีการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โปร่งใส 
และคุ้มค่า 
 (3) เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.3 ขอบเขตของเนื้อหา 

 ศึกษาและวิเคราะห์การปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) 
ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด รวมถึงจัดท าแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย 
ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 

บทท่ี 1 
บทน า 
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1.4 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 (1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายในได้เป็นแนวทางเดียวกันและมีคุณภาพ
ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 (2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างอย่างถูกต้องเป็นไปตาม
กฎระเบียบข้อบังคับและมีประสิทธิภาพ 
 (3) ผู้บริหารมีความมั่นใจในงานตรวจสอบภายในว่าสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพและมีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
 
 
 
 

 
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2.1 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 กฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุสามารถศึกษาและติดตามข้อมูล
ข่าวสารได้ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (www.gprocurement.go.th) ของกรมบัญชีกลาง 
ในเบื้องต้นกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่ส าคัญ อาทิเช่น 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือเวียน หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

(ท้ังนีร้ายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก) 

2.2 หลักการจัดซื้อจัดจ้าง 

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับ
หลักการ ดังต่อไปนี้ 

1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งาน
ของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุที่ชัดเจน 

2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเปิดเผย เปิดโอกาสให้มี 
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม มีการปฏิบัติต่อผู้ประกอบการทุกรายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่เหมาะสมและ
เพียงพอต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน และมีการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุในทุกขั้นตอน 

3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยต้องมีแผนการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุล่วงหน้าเพ่ือให้
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีก าหนดเวลาที่เหมาะสมโดยมีการประเมินและ
เปิดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 

  

บทท่ี 2 
การจัดซื้อจัดจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) 
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2.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)   

 วิธีเฉพาะเจาะจง  ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 

 วิธีเฉพาะเจาะจง (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และ
มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า 
งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน  500,000 บาท  ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้ง งานบริการ  
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขน  
ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 ดังนั้น  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (ข)  จึงเป็นการด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ 
จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน  ได้แก่  สินค้า  งานบริการ  งานก่อสร้าง  เป็นต้น  ภายในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 
500,000 บาท 
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แผนภาพที ่1 : การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  พ.ร.บ. มาตรา 56(2)(ข) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
ได้รับการยกเว้นตาม   
พ.ร.บ.มาตรา 11(2) 

 

ก าหนดขอบเขตงาน TOR และราคากลาง 
ระเบียบฯ ข้อ 21 

ส าหรับราคากลางงานก่อสร้างให้ด าเนินการตาม
ประกาศคณะกรรมการราคากลางฯ ฉบับท่ี 5 
คณะกรรมการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย/เจ้าหน้าที่ 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
ระเบียบฯ ข้อ 22  

เจ้าหน้าที่  

เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคาแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับ

ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ตามระเบียบฯ ข้อ 79 วรรคแรก 

ประกาศผลผู้ชนะ 
ระเบียบฯ ข้อ 81 

จัดท าสัญญาตามรูปแบบ
คณะกรรมการนโยบายฯ หรือ 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
พ.ร.บ.มาตรา 93 หรือ มาตรา 96 

เจ้าหน้าที่  

บริหารให้เป็นไปตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ระเบียบฯ ข้อ 175 หรือข้อ 176 
ตรวจรับพัสดุและท าใบตรวจรับ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ / 

ผู้ตรวจรับพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

1 2 

3 
 

4 
 

5 
 

6 
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 ได้รับการยกเว้นตาม พ.ร.บ.มาตรา 11(2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ไม่เกิน 500,000 บาท 
 

 

 

 

 

 

 

 

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ข้อ 21)  

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 159 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
ในการจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้งโครงการ (TOR) ให้ถือปฏิบัตดิังนี้ 

 แนวทางที่ 1 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งด าเนินการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานที่จะด าเนินการจ้าง หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการซื้อ หรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง แล้วแต่กรณี และก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา คัดเลือก
ข้อเสนอตามความในมาตรา 65 แห่งพระราชบัญญัติฯ  

 แนวทางที่ 2 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งด าเนินการจัดท าร่าง TOR 
อย่างละเอียด และเพ่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน การจัดท าร่าง TOR อย่างน้อยจะต้องมีสาระส าคัญ ดังต่อไปนี้  

 (1) ความเป็นมา  
 (2) วัตถุประสงค์  
 (3) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ  
 (4) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะด าเนินการจัดซื้อ หรือขอบเขตของงาน 

ที่จะด าเนินการจัดจ้าง หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะด าเนินการจ้างก่อสร้าง (แล้วแต่กรณี) และ
เอกสารแนบท้ายอ่ืน ๆ 

 (5) ก าหนดเวลาส่งมอบพัสดุ  
 (6) หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
 (7) วงเงินงบประมาณ/วงเงินที่ได้รับจัดสรร  
 (8) งวดงานและการจ่ายเงิน  
 (9) อัตราค่าปรับ  
 (10) การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง (ถ้ามี)  

1. แผนการจัดซื้อจัดจ้าง   

2. การจัดท าร่างขอบเขตของงาน (TOR)   
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 ดังนั้น จึงเป็นดุลพินิจของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่จะพิจารณา
ด าเนินการตามแนวทางข้างต้น 

2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.)0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565  
เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563 ให้ถือปฏิบัติดังนี้  

 2.1 การจัดซื้อ 

  2.1.1 ให้จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุตาม
วัตถุประสงค์การใช้งานและเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 

  2.1.2 กรณีที่ไม่มีผลิตภายในประเทศสามารถก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ 
ได้ตามวัตถุประสงค์การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  2.1.3 ในกรณีที่พัสดุที่ต้องการใช้งานเป็นพัสดุที่มีผลิตภายในประเทศ แต่ไม่เพียงพอ 
ต่อความต้องการในประเทศ หรือมีผู้ประกอบการเข้ายื่นข้อเสนอจ านวนน้อยราย หรือมีความจ าเป็นจะต้องมี
การใช้พัสดุที่ผลิตจากต่างประเทศหรือน าเข้าพัสดุจากต่างประเทศ ให้จัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ตามวัตถุประสงค์การใช้งานและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา โดยจะเสนอไปพร้อมกับขั้นตอน  
ขอความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างก็ได้ ในกรณีดังนี้  

   (1) เป็นการจัดหาอะไหล่ที่มีความจ าเป็นจะต้องระบุคุณลักษณะเฉพาะ และ
จ าเป็นต้องน าเข้าจากต่างประเทศ  

   (2) กรณีมีความจ าเป็นจะต้องมีการใช้พัสดุที่ผลิตหรือน าเข้าจากต่างประเทศ ซึ่งเป็น
การจัดหาครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 2 ล้านบาท หรือราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วย ไม่เกิน 
2 ล้านบาท  

 2.2 การจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง  

  การจัดท าร่างขอบเขตของงานและการก าหนดเงื่อนไขและคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ 

  2.2.1 ต้องก าหนดร่างขอบเขตของงานและก าหนดให้คู่สัญญาต้องใช้พัสดุประเภทวัสดุ 
หรือครุภัณฑ์ท่ีจะใช้ในงานจ้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุ
ที่จะใช้ในงานจ้างที่ท้ังหมดตามสัญญา  

  2.2.2 กรณีที่ได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว  ทราบว่างานนั้น 
เป็นพสัดุที่ไม่มีผลิตภายในประเทศ สามารถก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามวัตถุประสงค์
การใช้งาน โดยไม่ต้องก าหนดว่าเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ กรณีนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 

  2.2.3 กรณีได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้นแล้ว ทราบว่าพัสดุที่จะใช้ 
ในงานจ้างนั้นมีผลิตภายในประเทศแต่หน่วยงานของรัฐจะไม่ ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ หรือจะใช้พัสดุ 
ที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60  ส าหรับกรณีที่ราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศมีราคาต่อหน่วย 
ไม่เกิน 2 ล้านบาท ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่ออนุมัติก่อน  
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  2.2.4 กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ สามารถก าหนดขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุได้ตามความต้องการ 

(1) กรณีที่ทราบตั้งแต่ต้นว่างานจ้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศและพัสดุ
ดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ น้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่า
พัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา  

(2) กรณีเมื่อได้แจกแจงรายการพัสดุที่จะน ามาใช้ในงานจ้างนั้น แล้วทราบว่างานจ้างนั้น 
ต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ  ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่
ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานจ้างทั้งหมดตามสัญญา 

 2.3 การจัดจ้างก่อสร้าง  

  การจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง  

  2.3.1 ต้องก าหนดรายละเอียดในแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และก าหนดให้คู่สัญญาต้องใช้พัสดุ
ประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์ที่จะใช้ในงานก่อสร้างเป็นพัสดุที่ผลิตภายในประเทศ โดยต้องใช้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 
ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสัญญา ให้พิจารณาการใช้เหล็กในงานก่อสร้างก่อน โดยต้อง
ก าหนดรายละเอียดในแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ให้คู่สัญญาต้องใช้เหล็กที่ผลิตภายในประเทศ ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 90 ของปริมาณเหล็กที่ต้องใช้ทั้งหมดตามสัญญา  

  2.3.2 กรณีเมื่อได้จัดท าใบแจ้งปริมาณงานและราคา และใบบัญชีรายการก่อสร้างแล้ว ทราบว่า
พัสดุที่จะใช้ในโครงการก่อสร้างนั้นมีผลิตภายในประเทศแต่หน่วยงานของรัฐจะไม่ใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศ 
หรือจะใช้หรือใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศไม่ครบร้อยละ 60 ส าหรับกรณีท่ีราคาพัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศ
มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 2 ล้านบาท ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขออนุมัติก่อน 

  2.3.3 กรณีดังต่อไปนี้ไม่ต้องขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสามารถก าหนดแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง ได้ตามความต้องการ 

   (1) กรณีที่ทราบตั้งแต่ต้นว่าโครงการก่อสร้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศ
และพัสดุดังกล่าวนั้นไม่มีผลิตภายในประเทศ ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60 
ของมูลค่าพัสดุที่จะใช้ในงานก่อสร้างทั้งหมดตามสัญญา 

   (2) กรณีเมื่อได้จัดท าใบแจ้งปริมาณงานและราคาและใบบัญชีรายการก่อสร้างแล้ว 
ทราบว่าโครงการก่อสร้างนั้นต้องใช้พัสดุที่น าเข้าจากต่างประเทศและพัสดุดังกล่าวนั้น ไม่มีผลิตภายในประเทศ 
ซึ่งท าให้อัตราการใช้พัสดุที่ผลิตภายในประเทศน้อยกว่าร้อยละ 60 ของมูลค่าพัสดุ ที่จะใช้ ในงานก่อสร้าง
ทั้งหมดตามสัญญา 
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 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  ตามรายการดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 22) 

(1) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง  
(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง  

ที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี  
(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน ที่ประมาณ

ว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น  
(5) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ  
(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น  
(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
(8) ข้อเสนออ่ืน  ๆเช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง  ๆที่จ าเป็นในการซื้อ หรือจ้าง การออกประกาศ

และเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.4/ว322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ให้ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) โดยมีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้อง
ด าเนินการในระบบ e-GP ดังนี้ 

1. กรณีราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ ากว่า 
5,000 บาท 

2. กรณีรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท 

3. กรณีการจัดซื้อจัดจ้างตามข้อ 79 วรรค 2 
4. กรณีจ้างเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค 0421.4 /ว 82 ลงวันที่ 28 

กุมภาพันธ์ 2566 
5. กรณีการซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ ามันเชื้อเพลิง 

 
  

3. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
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เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 79 
วรรคแรก) 

ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผลสนับสนุนในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ข้อ 81) 

 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405.2/012804 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2561 เรื่อง ข้อหารือ
การพิจารณาผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ย่ืนข้อเสนอ 

 การพิจารณาเรื่องผู้มีส่วนได้เสียตาม พ.ร.บ. มาตรา 13 ห้ามบุคคลที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการ
จัดซื้อหรือจัดจ้าง ผู้มีอ านาจในการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง เป็นผู้มีความเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสียกับผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือคู่สัญญา 

2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ.) 0405.2/ว78 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 
เรื่อง อนุมัติยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 

 ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งที่มีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท  ให้พิจารณาจัดซื้อจัดจ้างกับ
ผู้ประกอบการ SMEs เป็นล าดับแรกก่อน 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 56 ลงวันที่ 24 มกราคม 2566 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติส าหรับการส่งเสริมหรือสนับสนุนผู้ประกอบวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 
(SMEs) เพิ่มเติม 

 กรณีที่วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  ผู้ประกอบการที่เป็นบุคคลธรรมดา
ถือเป็นผู้ประกอบการ SMEs  โดยไม่ต้องตรวจสอบรายชื่อการข้ึนทะเบียนผู้ประกอบการ SMEs 

4) หนังสือกรมบัญชีกลางหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง แนวทางการประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของสัญญา
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP 
 กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการในระบบ e-GP เนื่องจากได้รับการยกเว้นตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 24 สิงหาคม 2560 ต้องประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ที่ได้รับการคัดเลือก 
และสาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ โดยให้จัดท าเป็นรายไตรมาส และรายละเอียดแนบท้าย
ประกาศท่ีจัดส่งพร้อมหนังสือ ภายใน 30 วัน นับแต่วันสุดท้ายของแต่ละไตรมาส และน าขึ้นประกาศในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ 

4. เจรจาตกลงราคาและประกาศผลผู้ชนะ 
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 เจ้าหน้าที่เลือกจัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดตาม พ.ร.บ.มาตรา 93 หรือ
จัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ (ใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง เป็นต้น) ตาม พ.ร.บ.มาตรา 96 โดยไม่ท าตามแบบสัญญา  
ตามมาตรา 93 ก็ได้ เนื่องจากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินครั้งหนึ่ง
ไม่เกิน 500,000 บาท 

 ประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
สัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.
มาตรา 98 

การก าหนดอัตราค่าปรับ (ระเบียบฯ ข้อ 162) 
1) เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
2) การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงิน

ตายตัวในอัตรา ร้อยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท  
3) งานก่อสร้างสาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจร  ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตรา 

ร้อยละ 0.25 ของราคางานจ้างนั้น 

หลักประกันสัญญา 

เป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละ 5 ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี  
เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ 5 
แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ก็ได้ (ระเบียบฯ ข้อ 168) 

หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ (ระเบียบฯ ข้อ 167) 
(1) เงินสด 
(2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น  

ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันท าการ  
(3) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้  
(4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ

เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบโดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  

(5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
  

5. จัดท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
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ประกาศข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
1) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
ก าหนดแบบสัญญาโดยความเห็นชอบของส านักอัยการสูงสุด จ านวน 14 สัญญา 

2) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 
(ฉบับท่ี 2) ก าหนดแบบสัญญาจ้างท าของ 

หนังสือหารือที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.4/ว 23748 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2564 
เรื่อง ข้อหารือเกี่ยวกับหลักประกันสัญญาตามมาตรา 96 วรรคหนึ่ง (3) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

การจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือตาม พ.ร.บ.มาตรา 96 วรรคหนึ่ง (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุ
ได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากท าข้อตกลงเป็นหนังสือแล้ว ย่อมสามารถด าเนินการจัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือได้ โดยไม่ต้องก าหนดเงื่อนไขการก าหนดหลักประกันสัญญาแต่อย่างใด 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องอ่ืน 

1) พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากรพุทธศักราช 2481 หมวด 6 มาตรา 104  
 ตราสารที่ระบุไว้ต้องปิดแสตมป์บริบูรณ์ตามบัญชีอัตราอากรแสตมป์  ทุกจ านวนเงิน 1,000 บาท 

หรือเศษของ 1,000 บาท ต้องปิดค่าอากรแสตมป์ จ านวน 1 บาท และต้องท าการขีดฆ่าอากรแสตมป์  
 ลักษณะสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีต้องเสียค่าอากรแสตมป์ 
 1.1) เช่าที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน หรือแพ 
 1.2) จ้างท าของส าหรับใบมอบอ านาจ  
  (ก) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคนกระท าการครั้งเดียว ต้องปิดค่าอากรแสตมป์ 

จ านวน 10 บาท 
  (ข) มอบอ านาจให้บุคคลคนเดียวหรือหลายคนร่วมกระท าการมากกว่าครั้งเดียว  ต้องปิด 

ค่าอากรแสตมป์ จ านวน 30 บาท 
  (ค) มอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าครั้งเดียว โดยให้บุคคลหลายคนต่างคนต่างกระท า

กิจการแยกกันไดต้้องปิดค่าอากรแสตมป์ จ านวน 30 บาทตามรายตัวบุคคลทที่รับมอบคนละ 

2) ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) วันที่ 11 ธันวาคม 2538 
เรื่องก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิดแสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ 

 2.1) เช่าที่ดิน โรงเรือน สิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน หรือแพ ตั้งแต่ 1,000,000 บาทขึ้นไป 
 2.2) จ้างท าของ ตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไป 
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คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ในการบริหารสัญญาให้เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ 175 และข้อ 176 
ตามเงื่อนไขและข้อก าหนดในสัญญา เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
ได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ 
เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

 ขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารสัญญา 
1) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  
2) การขยายระยะเวลา  
3) การงดหรือลดค่าปรับ  
4) การบอกเลิกสัญญา  
5) การตรวจรับพัสดุ 

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว124 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566  
เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการเร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญาฯ 

 แนวทางการประเมินผลการท างานและการบอกเลิกสัญญา  

1.1 เมื่อล่วงเลยระยะเวลาไปเกิน 1 ใน 2 ของระยะเวลาตามแผนงานแล้วคู่สัญญามีผลงานสะสม
ไมถ่ึงรอ้ยละ 25 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง โดยความล่าช้าเป็นความผิดของคูส่ัญญา  

1.2 เมื่อล่วงเลยระยะเวลาไปเกิน 1 ใน 2 ของระยะเวลาตามแผนงานแล้ว  
(1) คูส่ัญญามีผลงานประจ าเดือนที่ตั้งไว้ไมถ่ึงรอ้ยละ 50 ของแผนงานประจ าเดือน และ  
(2) ผลงานสะสมไม่ถึงรอ้ยละ 50 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง โดยความล่าช้าเป็นความผิด 

ของคูส่ัญญา  
1.3 เมื่อล่วงเลยระยะเวลาไปเกิน 3 ใน 4 ของระยะเวลาตามแผนงานแล้วคู่สัญญามีผลงานไม่ถึง

รอ้ยละ 65 ของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง โดยความล่าช้าเป็นความผิดของคูส่ัญญา 
1.4 เมื่อครบก าหนดส่งมอบตามสัญญา ผลงานสะสมน้อยกว่าร้อยละ 85 ของวงเงินค่าพัสดุหรือ ค่าจ้าง 

2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 
เรื่อง การซ้อมความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

 เมื่อครบก าหนดส่งมอบสิ่งของหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงและได้ล่วงเลย
ก าหนดระยะเวลาจนมีค่าปรับเกิดขึ้นแล้ว เมื่อจ านวนค่าปรับที่เกิดขึ้นจะเกินกว่าร้อยละ 10 ของวงเงินค่าพัสดุ
หรือค่าจ้างตามสัญญาหรือข้อตกลงให้หน่วยงานมีหนังสือแจ้งบอกกล่าวกับคู่สัญญาและจะด าเนินการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงเว้นแต่คู่สัญญาจะได้มีหนังสือแจ้งภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยจะยินยอมเสียค่าปรับ  
แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น 

6. บริหารสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือและตรวจรับพัสด ุ
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 ในกรณีเห็นว่าจ าเป็นต้องผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง คู่สัญญาจะต้องก าหนดแผน
และระยะเวลาการด าเนินการแล้วเสร็จให้ชัดเจน 

 หนังสือหารือที่เกี่ยวข้อง 

1) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.3/43419 ลงวันที่ 28 กันยายน 2564  
เรื่อง ข้อหารือการจ้างตรวจซ่อมโครงสร้างอากาศยาน (Type C) ฮ 1111 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม พ.ร.บ.มาตรา 97 ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลง โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน 
รวมทั้งราคาพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะท าการแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
โดยจะด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลงในช่วงเวลาใดก็ได้ แต่อย่างช้าจะต้องด าเนินการก่อนที่คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจะได้ท าการตรวจรับงวดสุดท้าย 
 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
 (1) เป็นการแก้ไขตามมาตรา 93 วรรคห้า  
 (2) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท า ให้
หน่วยงานของรัฐเสียประโยชน์  
 (3) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
 (4) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.4/22315 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2564 
เรื่องข้อหารือการบริหารสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 โดยหลักการพิจารณาตามระเบียบฯ ข้อ 182 สามารถแบ่งออกได้เป็น 2 กรณี คือ 
 1) การงดหรือลดค่าปรับซึ่งจะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ในเวลาที่ล่วงเลยก าหนดระยะเวลา
ของสัญญาหรือข้อตกลงไปแล้ว และเป็นกรณีที่มีค่าปรับเกิดข้ึนแล้ว 
 2) การขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงซึ่งจะเป็นการพิจารณาอนุมัติให้ก่อนที่จะ
ครบก าหนดสัญญา และค่าปรับยังไม่เกิดข้ึน 

 การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่
ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้  

(1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ  
(2) เหตุสุดวิสัย  
(3) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย  
(4) เหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)  

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องทราบว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ได้ด าเนินการครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน 

และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง แล้วจึงตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างที่ก าหนดไว้ในการตรวจสอบให้

ครอบคลุมประเด็นที่จะต้องตรวจสอบในแต่ละรายการ 

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) ที่เกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอน 

ของการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างที่จัดหาว่ามีขั้นตอนการปฏิบัติใดที่จะมีความเสี่ยงส าคัญที่อาจท า ให้ 

การด าเนินงาน ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนด หรือไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล เท่าที่ควร โดย

แนวทางการตรวจสอบจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ รวมทั้งระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้ชัดเจนและมีรายละเอียด 

เพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ ซึ่งสามารถสรุปได้ตามแผนภาพที่ 2 

  

บทท่ี 3 
แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวธิีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ 

มาตรา 56(2)(ข) 
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แผนภาพที่ 2: การปฏิบัติกิจกรรมตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ  
มาตรา 56(2)(ข) 
 
 

 
 
 
            

    
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) จากแผนภาพที่ 2 
สามารถอธิบายรายละเอียดได้ ดังนี้ 

3.1 วิธีการจัดท าแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program)  

 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นเครื่องมือที่ส าคัญส าหรับผู้ตรวจสอบภายในที่จะช่วยให้ 
ผู้ตรวจสอบภายในทราบว่าในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบจะท าการตรวจสอบในประเด็นใด วัตถุประสงค์ การ
ตรวจสอบในแต่ละประเด็น ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลและเครื่องมือที่ใช้ ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล  

 การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจท าให้การตรวจสอบไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ และจะท าให้งานของผู้ตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนั้นทุกเรื่องที่ก าหนดไว้ในแผน  
การตรวจสอบจะต้องมีแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนการจัดท าแนวทางการตรวจสอบ ปรากฏตาม
แผนภาพที่ 3 
  

การจัดท ารายงาน
และติดตามผล 

 

 

 

 

 

 

 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

- ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์การ 
 ตรวจสอบ 
- ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
- ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงาน 
1. ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3. การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 - การรวบรวมหลักฐาน 
 - การรวบรวมกระดาษท าการ    
 - การสรุปผลการตรวจสอบ 

กระดาษท าการ 
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แผนภาพที่ 3: การตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  

 

 จากแผนภาพที่ 3 แสดงกระบวนการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง สามารถอธิบายได้ดังนี้ 

 
  

 แผนการตรวจสอบ 

 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

ก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบ 

ก าหนดประเด็นความเสี่ยงเกี่ยวกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ 
ซึ่งอาจท าให้การบริหารงานและการด าเนินงานไม่บรรลุผลสัม ทธิ ของ
งานตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยอาจพิจาร าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จาก
ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ และ หรือ จากการส ารวจข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 
การตรวจสอบ 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้ทราบถึงความมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความถูกต้อง และเหมาะสมของกิจกรรม
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ก าหนดขอบเขต 
การตรวจสอบ 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ โดยขอบเขตอาจครอบคลุม
ถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สิน 

ก าหนดแนวทาง 
การตรวจสอบ 

ก าหนดแนวทางการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้และครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบ รวมทั้งระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้ชัดเจนและ
มีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ 

ปฏิบัติการตรวจสอบ
ตามแผนปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผล 
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 3.1.1 การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

  ผู้ตรวจสอบภายในควรเริ่มจากการก าหนดว่าจะมีประเด็นการตรวจสอบใดที่เป็นความเสี่ยง  
ที่ส าคัญที่อาจท าให้การด าเนินงานเกี่ยวกับจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) นั้น 
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนด หรือไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเท่าที่ควร และไม่บรรลุผลสัม ทธิ 
ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในอาจก าหนดดังนี้ 

1) การรวบรวมและศึกษาข้อมูล 

 ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมและศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจากแหล่งต่าง ๆ  เช่น รายละเอียดแผนงาน งานและโครงการที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
เหตุผลหรือความเป็นมา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา วงเงินงบประมา ที่จะด าเนินการ ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับปัญหาอุปสรรคของการจัดซื้อจัดจ้าง แผนการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างไรก็ดี หากมีการรวบรวมและศึกษาข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ ในขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบไว้อย่างครบถ้วนและเพียงพอแล้ว ก็ควรน าข้อมูลดังกล่าว
มาประกอบการพิจาร าศึกษา แต่หากมีข้อมูลไม่เพียงพอก็ควรท าการส ารวจเพิ่มเติม 

2) การวิเคราะห์ข้อมูล การประเมินความเสี่ยง 
 ผู้ตรวจสอบภายในอาจประเมินความเสี่ยงโดยเริ่มจากการระบุปัจจัยเสี่ยงของกิจกรรม

การจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญที่จะท าให้ไม่บรรลุผลสัม ทธิ ของงาน ซึ่งอาจระบุปัจจัยเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ก็ได ้ล าดับต่อไป วิเคราะห์ความเสี่ยงโดยพิจาร าว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างทีไ่ด้รับมอบหมายให้ตรวจสอบนั้น จะมี
โอกาสเกิดปัจจัยเสี่ยงและมีผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าวใช่หรือไม่ ถ้าใช่ก็สรุปว่ากิจกรรม
การจัดซื้อจัดจ้างมีความเสี่ยงที่อาจเกิดจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าว เช่น การจัดซื้อจัดจ้างไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง พัสดุทีจ่ะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าเท่าที่ควร 
ไม่มีการส ารวจความต้องการหรือความจ าเป็นในการใช้พัสดุก่อนการจัดซื้อจัดจ้าง มีการติดต่อสืบราคาหรือตกลง
ราคากับผู้ขายรายเดิม ๆ อยู่เป็นประจ าหรือบ่อยครั้งจนผิดสังเกต เป็นต้น 

ประเด็นการตรวจสอบ/ตัวอย่าง :  
  ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมความเสี่ยงส าคัญที่ได้มาพิจาร า สรุปเป็นประเด็นการตรวจสอบ
ส าหรับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ โดยการปฏิบัติงานกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
วิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) ในแต่ละขั้นตอนจะต้องมีเอกสารหลักฐานครบถ้วนและถูกต้อง
ตามท่ีก าหนดในระเบียบฯ หลักเก ฑ์ แนวทาง และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องและเกิดประโยชน์สูงสุดกับทาง
ราชการ 

  ตัวอย่างประเด็นการตรวจสอบ เช่น 
  1) การจัดซื้อจัดจ้างไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ 
  2) การได้รับพัสดุไม่เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้ 
  3) ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 
  4) พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่ก่อให้เกิดผลสัม ทธิ กับการด าเนินงานหรือการด าเนิน
โครงการเท่าที่ควร 
  5) พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าเท่าท่ีควร 
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 3.1.2 การก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ขั้นต่อไป ควรก าหนดวัตถุประสงค์  
ว่าในประเด็นการตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบในเรื่องอะไรบ้าง โดยควรเน้นเพ่ือให้ทราบ  
ในเรื่องความมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความถูกต้องเหมาะสมของการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)  อย่างไรก็ตามกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยทั่วไปมักมีวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบที่ส าคัญ เช่น 

  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ :  

  1) เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ 
มาตรา 56(2)(ข) แต่ละรายการได้ปฏิบัติเป็นไปตามขั้นตอน หลักเก ฑ์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
  2) เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรคในการด าเนินการ รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางแก้ไข 
ที่สามารถปฏิบัติได้ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3) เพ่ือให้ทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้างสามารถตอบสนองความต้องการขององค์กรได้อย่าง
เหมาะสม 
  4) เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 
ทบทวน ชะลอและ หรือ ยกเลิก หรือมิให้มีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่เหมาะสม 

 3.1.3 การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

  เมื่อได้ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบแล้ว ล าดับ
ต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยขอบเขตการ
ตรวจสอบอาจครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งการก าหนดขอบเขตดังกล่าวควรค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น คน เงิน เวลา เป็นต้น 
อย่างไรก็ตาม ขอบเขตการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ มีดังนี ้

  ขอบเขตการตรวจสอบ :  

  1) การตรวจสอบเกี่ยวกับความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบเหตุผล 
ความเป็นมาและหรือการด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับรายการพัสดุที่ต้องการไม่ว่าจะเป็นรายการพัสดุที่จะจัดซื้อ
เพ่ือใช้ในงานประจ าหรือใช้ประโยชน์ในงานทั่วไปภายในองค์กรหรือเป็นรายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นส่วนหนึ่ง 
ในแผนงาน งานและโครงการต่าง ๆ หรือเพ่ือใช้ประโยชน์ในลักษ ะเฉพาะกิจหรือการใดการหนึ่งเท่านั้น  
ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษ ะเชิงรุก เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะที่เป็นการ
ป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ความเสียหายหรือความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
  2) การตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดซื้อจัดจ้างภายหลังจากได้รับอนุมัติเงินงบประมา ไปจัดซื้อจัดจ้าง หรือได้จัดท าแผนงาน งานและโครงการ 
ที่มีรายละเอียดชัดเจน เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หรือได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว และ หรือ ระหว่าง
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ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างจนเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษ ะกึ่งรุกและรับ 
เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะได้ ทั้งเพ่ือแก้ไขปรับปรุงและป้องกันข้อผิดพลาดหรือความ
เสียหายที่เกิดข้ึนแล้วหรือที่อาจเกิดข้ึน 

 3.1.4 การก าหนดแนวทางการตรวจสอบ 

  แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นเครื่องมือที่ส าคัญส าหรับผู้ตรวจสอบที่จะช่วยให้ผู้ตรวจสอบ
ทราบว่าในแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบจะท าการตรวจสอบในประเด็นใด วัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็น 
ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล และเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล การก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นการลดความเสี่ยงที่อาจท าให้การตรวจสอบไม่บรรลุวัตถุประสงค์ และจะท าให้งานของ
ผู้ตรวจสอบมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ โดยแนวทาง
ดังกล่าวควรระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบที่ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้  

  แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 
56(2)(ข) ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด: 

  หลักเก ฑ์และวิธีการในการตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข)  
ผู้ตรวจสอบภายในควรให้ความส าคัญกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

ตารางที่ 1 : หลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ  
มาตรา 56(2)(ข) 

ประเด็นการ
ตรวจสอบ/
กฎระเบียบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษท าการ 

1. ก าหนดขอบเขต
ของงานฯ หรือ
คุณลักษณะพัสดุ 

 (ระเบียบฯ ข้อ 21) 

- มีค าสั่งแต่งตั้งหรือมีการ
มอบหมายหน้าที่และองค์ประกอบ
ค ะกรรมการฯ (ระเบียบฯ 
ข้อ25, 26) 
- มีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน 
ตามหนังสือ ค ะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0405.4 ว 159 ลงวันที่ 
20 มีนาคม 2566 
 
 

1.1 ตรวจสอบค าสั่งหรือบันทึกข้อความ
ที่มี การมอบหมายหน้าที่ ให้ก าหนด
ขอบเขตของงานฯ หรือคุ ลักษ ะพัสดุ 
1.2 สอบทานจากร่างขอบเขตของงาน
หรื อ รายละเอียดคุ ลักษ ะเฉพาะที่
ค ะกรรมการฯ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือเจ้าหน้าที่ได้ก าหนดไว้ 
 

1.1 ค าสั่ งหรื อบั นทึ ก
ข้อความที่มีการมอบหมาย
หน้าที่จัดท าเอกสารรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง 
1.2 เอกสารก าหนดขอบเขต
ของงานฯ หรือคุ ลักษ ะ
พัสดุ 
1.3 สอบถามสัมภาษ ์
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
จนท.พัสดุ หน.จนท.พัสดุ 
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ประเด็นการ
ตรวจสอบ/
กฎระเบียบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษท าการ 

2. การจัดท ารายงาน 
การขอ ซ้ือหรือ
ขอจ้าง 

 (ระเบียบฯ ขอ้ 22)  

- รายงานการขอซื้อขอจ้าง
เป็นไปโดยถูกต้องตาม กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับที่ก าหนด 
รวมทั้งเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ
มีข้อมูลถูกต้องตรงกัน 
- การใช้งบประมา ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- การแต่งตั้ งค ะกรรมการ 
การจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ  เช่น 
ผู้ตรวจรับพัสดุ ค ะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ ค ะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
เป็นต้น และองค์ประกอบ
ค ะกรรมการฯ (ระเบียบฯ 
ข้อ25, 26) 
 

2.1 สอบทานรายงานขอซื้อขอจ้างโดย
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและ
รายละเอียดตามระเบียบฯข้อ 22 และ
ค าสั่งแต่งตั้ง (ถ้ามี) 
2.2 ตรวจสอบการใช้งบประมา ในการ
จัดซื้อจัดจ้างมีการปฏิบัติถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายใต้วงเงินงบประมา ที่ได้รับการจัดสรร 
2.3 ตรวจสอบการส่งเสริมและสนับสนุน
พัสดุที่ผลิตในประเทศไทย  และพัสดุของ  
ผู้ประกอบการ SMEs  
 

2.1 เอกสารรายงานขอซื้อ
ขอจ้าง 
2.2 รายละเอียดการจัดสรร
งบประมา  
2.3 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 - สอบถามสัมภาษ ์
หน่วยงานที่ รับผิดชอบ   
จนท.พัสดุ หน.จนท.พัสดุ 
2.4 กระดาษท าการ 

3. หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ
รายงานขอซ้ือ
หรือขอจ้าง  

 (ระเบียบฯ ข้อ 24) 

- ตรวจสอบลายมือช่ือการ
ลงนามของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ   

3.1 ตรวจสอบการลงนามของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือที่ได้รับมอบหมาย
ภายในวงเงินที่ก าหนดจากรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง 

3.1 เอกสารรายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง 
3.2 กระดาษท าการ 
 

4. ประกาศผลผู้ได้รับ
การคัดเลือกโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง /
ไม่ต้องรอระยะเวลา
อุทธรณ์ 

 (พ.ร.บ. มาตรา 66 
และ ระ เบี ยบฯ 
ข้อ 81) 

- การเผยแพร่ประกาศผล 
ผู้ได้รับคัดเลือกครบถ้วนตามที่
กฎหมายก าหนด 

4.1 สอบทานการประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาผ่านระบบเครือข่ ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์หน่วยงานของ
รัฐ พร้อมทั้งการปิดประกาศที่หน่วยงานของ
รัฐนั้น 

4.1 เว็บไซตส์ านักงาน
และเว็บไซต์กรมบญัชีกลาง
www.gprocurement.go.th 
4.2 การปิดประกาศและ
ทะเบียนคุมการปิดประกาศ 
4.3 การสอบถาม สัมภาษ ์ 
จนท.พัสดุ หน.จนท.พัสดุ 
4.4 กระดาษท าการ 
 

5. เจ้าหน้าที่ เ รียก
ผู้ประกอบการมา
ลงนามใบสั่งซ้ือ/

ใบสั่งจ้าง/สัญญา 
 (พ.ร.บ. มาตรา 93 

หรือ มาตรา 96 
+ ระเบียบฯ  ข้อ 
161) 

- การจัดท าสัญญา ข้อตกลง
เป็นไปโดยความถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และข้อก าหนด 
- การลงนามในสัญญา 
ข้อตกลงเป็นไปตามระยะเวลา
ทีห่น่วยงานก าหนด 
 

ตรวจสอบสาระส าคัญที่ก าหนดในสัญญา ดังนี้ 
5.1 กร ีใช้รูปแบบสัญญาเป็นไปตามที่
ค ะกรรมการนโยบายก าหนดหรือไม่ 
5.2 ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาที่ก าหนด
ในสัญญา ข้อตกลงที่เป็นสาระส าคัญ 
ได้แก่  
 

5.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.2 สัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ 
5.3 ค าสั่ งมอบอ านาจ
เกี่ยวกับการพัสดุ 
5.4 การสอบถาม สัมภาษ ์ 
จนท.พัสดุ และ หน.จนท.
พัสดุ 

http://www.gprocurement.go.th/
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ประเด็นการ
ตรวจสอบ/
กฎระเบียบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/ 
กระดาษท าการ 

- การเผยแพร่สัญญา ข้อตกลง
เป็นหนังสือครบถ้วนเป็นไป
ตาม พ.ร.บ.มาตรา 98 

- รายการพัสดุที่ซื้อหรือจ้างเป็นไป
ตามที่ได้รับอนุมัติ/วงเงินงบประมา ที่
ได้รับจัดสรร  

- การก าหนดอัตราค่าปรับ การรับ
หลักประกันสัญญาเป็นไปตามที่ระเบียบ
ก าหนด เป็นต้น 
5.3 ตรวจสอบการติดอากรแสตมป์หรือ
สลักหลังตราสารครบถ้วน ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎหมายประมวลรัษฎากร
ก าหนดหรือไม่  
5.4 ตรวจสอบความถูกต้องของการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสัญญา (ถ้ามี)  
5.5 ตรวจสอบข้อมูลหลักผู้ขาย การสร้าง PO 
5.6  สอบทานการประกาศเผยแพร่สัญญา 
ข้อตกลงเป็นหนังสือผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์
หน่วยงานของรัฐ 
 

5.5 ก ร  ี มี ก า ร แ ก้ ไ ข
เปลี่ ยนแปลงสัญญา 
ข้อตกลงบันทึกการขอ
อนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
การขยายเวลา (ถ้ามี) 
5.6 เว็บไซต์ส านักงาน
และเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง
www.gprocurement.go.th 

6. ส่งมอบพัสด ุ
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ตรวจรับพัสดุ
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องครบถ้วน 

 (ระเบียบฯ ข้อ 175 
หรือ ข้อ 176) 

- การตรวจรับงานมีการปฏิบัติ 
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อ175 
หรือ ข้อ 176 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้ วนของ
หลักฐานการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
6.1 ตรวจสอบว่ามีหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
(ใบตรวจรับพัสดุ) และการลงนามของ
ค ะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
6.2 ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุมีรายการ
ถูกต้อง ครบถ้วนตรงกัน ชนิด ปริมา  
ราคาของพัสดุ  เป็นไปตามสัญญา 
ข้อตกลง  
6.3 การบันทึกการส่งมอบงานและตรวจรับ
ในระบบ e-GP 

6.1 สัญญา ข้อตกลง
(เง่ือนไขท่ีก าหนด) 
6.2 ใบตรวจรับพัสดุ 
6.3 ใบส่งของ 
6.4 ใบเสร็จรับเงิน 
6.5 ใบแจ้งหนี ้
6.6 ข้อมูลในระบบ e-GP 

   

7. การจ่ายเงิน - ความถูกต้องของค่าสินค้า 
การค านว ค่าปรับ (ถ้ามี) 
- หลักฐานการจ่ายเงิน มี
สาระส าคัญครบถ้วน เช่น 
ช่ือ ที่อยู่ของผู้รับเงิน วัน
เดือนปี รายละเอียดการรับเงิน 
จ านวนเงิน ตัวเลข ตัวอักษร 
ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

7.1 ตรวจสอบบันทึกการขออนุมัติจ่ายเงิน 
ได้รับอนุมัติจากผู้อ านาจ 
7.2 ข้อมูลการตรวจรับในระบบ GFMIS 
และการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายใน
ระบบ e-GP 

7.1 บันทึกการขออนุมัติ
จ่ายเงิน 
7.2 ข้อมูลในระบบ GFMIS 
และการเบิกจ่ายในระบบ 
e-GP 
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3.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 56(2)(ข) 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา56(2)(ข) เป็นการ
สอบทาน ตรวจสอบ และรวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่า 
มีการปฏิบัติเป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ ระเบียบฯ รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยผู้ตรวจสอบภายในจะเสนอข้อมูล
ที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหาร เพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานซึ่งวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ มีดังนี้ 

 3.2.1 การรวบรวมหลักฐาน 

  หลักฐานการตรวจสอบเป็นเอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการ
ใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างท าการตรวจสอบ รวมถึงหลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่า สิ่งที่ได้ตรวจพบมีความถูกต้อง
น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด โดยในการปฏิบัติงานตรวจสอบอาจต้องรวบรวมหลักฐานหลายประเภทจาก
แหล่งข้อมูลที่หลากหลายด้วยเทคนิควิธีการต่าง ๆ เช่น 

1) การสัมภาษ ์ 
2) การสังเกต 
3) การตรวจสอบเอกสาร 
4) การตรวจหารายการผิดปกติ 
5) การสอบทาน 

 3.2.2 การรวบรวมกระดาษท าการ 

  กระดาษท าการ เป็นเอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึก
รายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบวิธีการตรวจสอบ
ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบ โดยมีตัวอย่างกระดาษท าการดังแสดงใน
ตารางที่ 2 ดังนี้ 

ตารางที่ 2: กระดาษท าการการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง พระราชบัญญัติฯ มาตรา 
56(2)(ข) 

กระดาษท าการ 

ขั้นตอน/วิธีการ/ประเด็น การตรวจสอบ มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

N/A รายละเอียด/หมายเหตุ 

1. ก าหนดขอบเขตของงานฯหรือคุณลักษณะพัสดุ     
1.1 มีค าสั่งแต่งตั้งหรือมีการมอบหมายหน้าที่     
1.2 มีรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน     

2. รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พิจาร าข้อมูล 
ในรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ดังนี้  

    

2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง     
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ขั้นตอน/วิธีการ/ประเด็น การตรวจสอบ มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

N/A รายละเอียด/หมายเหตุ 

2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุ ลักษ ะ 
เฉพาะของพัสด ุ 

    

2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง     
2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างไม่เกินวงเงินงบประมา 

ที่ตั้งไว้ ในเอกสารงบประมา ที่ได้รับจัดสรร และไมล่ด
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้างเพ่ือเปลี่ยนแปลงวิธีจัดซื้อหรือ 
จัดจ้าง ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

    

2.5 มีก าหนดเวลาให้งานแล้วเสร็จ      
2.6 มีการก าหนดวิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผล

ที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
    

2.7 มีหลักเก ฑ์การพิจาร าคัดเลือกข้อเสนอ     
2.8 มีการแต่งตั้งค ะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง 

เช่น ผู้ตรวจรับพัสดุ ค ะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ 
ค ะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ถูกต้องตามระเบียบ  

    

2.9 มีการส่งเสริมและสนับสนุนพัสดุที่ผลิตใน
ประเทศไทยและพัสดุของผู้ประกอบการ SMEs 

     

2.10 ผู้จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างต้องเป็น
เจ้าหน้าที่พัสดุเท่านั้น 

    

2.11 มีการอนุมัติจากผู้บริหารสายงานโดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุฯ 

    

3. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความ
เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

    

4. เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคาแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 กร ีเจ้าหน้าที่ให้เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ 
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรงแล้วให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่ได้รับความ
เห็นชอบ  

    

5. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐ
พร้อมทั้งปิดประกาศที่หน่วยงานของรัฐนั้นและ 
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายการผ่านทางอีเมล์ 
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ขั้นตอน/วิธีการ/ประเด็น การตรวจสอบ มี/ใช่ 
ไม่มี/
ไม่ใช่ 

N/A รายละเอียด/หมายเหตุ 

6. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ     
6.1 รูปแบบสัญญา ข้อตกลงเป็นไปตามที่  

ค ะกรรมการนโยบาย (กนบ.) ก าหนด 
    

6.2 มีการก าหนดค่าปรับถูกต้องตามระเบียบฯ     
6.3 หลักประกันสัญญา (ยกเว้นส่วนราชการ

หรือรัฐวิสาหกิจ) มีการก าหนดมูลค่าอัตราร้อยละ 5 
โดยก าหนดเป็นจ านวนเต็มของวงเงินหรือราคาพัสดุ 
ที่จัดหาโดยตรวจสอบ เช่น ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
ส าเนาใบน าฝากฝ่ายคลัง หนังสือค้ าประกันธนาคาร  
เป็นต้น 

    

6.4 กร ีงานจ้างท าของมีการปิดอากรแสตมป์
และช าระภาษีเป็นตัวเงินถูกต้องตามพระราชบัญญัติฯ 
ให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร พ.ศ. 2481 

    

6.5 มีการลงนามท้ ายสัญญา ข้ อตกลงโดย
ผู้บริหารหรือผู้ได้รับมอบอ านาจ ครบถ้วนถูกต้อง 

    

6.6 มีการเผยแพร่สัญญา ข้อตกลงผ่านระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงาน
ของรัฐ 

    

7. ใบส่งมอบงานและการตรวจรับพัสดุ     
7.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

การส่งมอบงานเทียบกับสัญญาหรือข้อตกลง เช่น 
ความถูกต้องการค านว ค่าปรับ เป็นต้น 

    

7.2 ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของค ะกรรมการฯ 
หรือผู้ตรวจรับพัสดุว่าครบถ้วนเป็นไปตามมติเอกฉันท์ 

    

  จากตารางที่ 2 แสดงกระดาษท าการการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน แบ่งออกเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
  1) กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น แบบสัมภาษ ์ แบบประเมินความเสี่ยง 
เป็นต้น 
  2) กระดาษท าการทีห่น่วยรับตรวจจัดท า เช่น รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เป็นต้น 
  3) กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น รายงานผลการตรวจสอบ 
จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด แบบสอบถาม เป็นต้น 
  กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นนั้นจะไม่มีรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งโดยเฉพาะ
และไม่มีกฎเก ฑ์ตายตัวหรือสูตรส าเร็จว่าจะต้องจัดท าเป็นรูปแบบใด โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องใช้ความรู้ 
ความช านาญ และดุลพินิจว่าการตรวจสอบเรื่องนั้นๆ ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไรโดยยึดหลักการว่า 
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 1) กระดาษท าการที่ใช้ต้องสามารถบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอต่อการสรุปความเห็น
หรือการตัดสินใจ 

 2) เนื้อหาสาระที่บันทึกลงในกระดาษท าการต้องมีความครอบคลุมตรงตามประเด็นและ
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

 3) ค านึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับเมื่อเปรียบเทียบกับระยะเวลาที่ใช้ในการจัดเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

  ประโยชน์ของกระดาษท าการ 
  1) เป็นเครื่องมือสนับสนุนการสรุปผลการตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะน าข้อมูล 
ที่จดบันทึกไว้มาจ าแนกวิเคราะห์ความถูกต้อง ความสมบูร ์และความเหมาะสมของระบบงานที่ตรวจสอบ 
เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ และน าประเด็นที่มีสาระส าคัญไปจัดท ารายงานการตรวจสอบและสื่อสารผลการ
ตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจ โดยการให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุงจุดอ่อนหรือการพัฒนาระบบงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ 
  2) เป็นเครื่องมือชี้น าแนวทางและควบคุมงานตรวจสอบ เพราะกระดาษท าการจะมี
รายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบ โดยแสดงขั้นตอนและข้อมูลที่ตรวจสอบในระหว่างการตรวจสอบ ฉะนั้น 
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าไปใช้สอบทาน วิเคราะห์  ประเมินจุดอ่อนของการควบคุมภายใน ในเบื้องต้น 
รวมทั้งสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อพิจาร าความเพียงพอของข้อมูลหลักฐานที่ใช้ในการสรุปผลการตรวจสอบ 
  3) เป็นเครื่องมือในการวางแผนและพัฒนางานตรวจสอบ โดยข้อมูลจากกระดาษท าการครั้งก่อน
จะมีรายละเอียดของลักษ ะงานที่ท า ก าลังคนที่ใช้กับงาน ตลอดจนปัญหาที่พบในการตรวจสอบครั้งก่อน  
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในสามารถน ามาใช้เป็นกร ีศึกษาเพ่ือวางแผนงานและก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้
เหมาะสมต่อไป 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบโดยจัดท ารายงานผลพร้อมประเด็นข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 

 3.3.1 การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือสรุปข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะจากการตรวจสอบ 
โดยทั่วไปมีองค์ประกอบดังนี้ 
  1) บทคัดย่อ (Summary) บทคัดย่อเป็นส่วนที่จะน าเสนอผู้บริหารให้จัดท าไว้ด้านหน้าของ 
ตัวรายงาน โดยต้องมีเนื้อหาครอบคลุมรายงานทั้งหมด สั้น กะทัดรัด ชัดเจน ความยาวไม่ควรเกิน 1-2 
หน้ากระดาษ น าเสนอข้อเท็จจริงและประเด็นที่ส่งผลกระทบต่อองค์กรโดยรวม ทั้งในส่วนของข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะโดยผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได ้
  2) บทน า เป็นส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบเรื่อง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ และหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนที่ก าหนดหรือเป็นการตรวจสอบกร ีพิเศษ 
  3) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ เพ่ือให้ความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจในเรื่อง 
ที่ตรวจสอบได้ด าเนินการเป็นไปตามหลักเก ฑ์ ระเบียบ กฎหมาย ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งนโยบายผู้บริหาร 
และเพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ และให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ยิ่งขึ้น 
  4) ขอบเขตการตรวจสอบ แสดงถึงเรื่องที่ตรวจสอบ ช่วงเวลาและปริมา ที่ตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบจึงมีความส าคัญที่ต้องระบุขอบเขตการปฏิบัติงาน 
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  5) ผลการตรวจสอบ เป็นการรายงานประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ ประกอบด้วย  
5 องค์ประกอบ ดังนี ้
   (1) สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประเมินผลข้อเท็จจริงจากการ
สังเกตการ ์ การสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ วิเคราะห์ ทดสอบและสอบทาน โดยมีหลักฐานที่แน่ชัด 
   (2) เก ฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเก ฑ์ที่ใช้ในการตรวจสอบ เช่น กฎหมาย 
ระเบียบ ก าหนด มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   (3) สาเหตุ (Causes) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุที่เกิดปัญหาและปัญหาที่เกิดจากระบบ
การควบคุมภายในหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายที่ก าหนด 
   (4) ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหาย ที่เกิดจาก
ปัญหาข้อตรวจพบ การระบุผลกระทบที่ชัดเจน 
   (5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้นเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุ ค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรเป็นลักษ ะสร้างสรรค์ 
  การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานจะประสบความส าเร็จได้นั้น มีข้อควรพิจาร า ดังนี้ 
  1) รายงานในเรื่องที่มีความส าคัญและมีคุ ค่าต่อส่วนรวม รวมทั้งข้อเสนอแนะจะต้องเป็น
ประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติได้ 
  2) การตรวจสอบ ควรให้ทุกฝ่ายได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วย
ให้รายงานเป็นที่ยอมรับและจูงใจให้แก้ไขปัญหาร่วมกัน 
  3) พิจาร าถึงประโยชน์ที่ผู้ใช้รายงานจะได้รับ เช่น หัวหน้าส่วนราชการอ่านแล้วสามารถเข้าใจ
และสั่งการได้อย่างถูกต้อง หน่วยรับตรวจอ่านแล้วเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
เป็นต้น 
  4) รายงานควรเขียนโดยค านึงถึงหลักการเขียนรายงานที่ดี ได้แก่ ถูกต้อง ชัดเจน กะทัดรัด 
ทันกาล สร้างสรรค์ จูงใจ ตรงประเด็น และ เที่ยงธรรม  

3.3.2 การติดตามผลการตรวจสอบ 

  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการตรวจสอบที่วัดประสิทธิผลของงานตรวจสอบ ซึ่งถือว่า
เป็นขั้นตอนที่ส าคัญของการตรวจสอบและเป็นหน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบไม่ควรละเลยการติดตามผล เพ่ือให้มั่นใจว่า
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขนั้น หน่วยรับตรวจได้น าไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผลหรือไม่ อย่างไร ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ต้องวิเคราะห์ประเมินวิธีการแก้ไขที่หน่วยรับตรวจด าเนินการว่ามีความเหมาะสมตรงตามวัตถุประสงค์หรือไม่ 
ระยะเวลาในการติดตามผลการตรวจสอบ อาจก าหนดเวลาให้หน่วยรับตรวจด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง แล้วรายงานผล
การแก้ไขกลับมาให้กลุ่มตรวจสอบภายใน ในทางปฏิบัติผู้ตรวจสอบอาจติดตามผลโดยพิจาร าความส าคัญของ
เรื่องที่ตรวจสอบ ว่ามีผลกระทบต่อองค์กรหรือไม่ เช่น กร ีการเบิกจ่ายในรายการที่ไม่สามารถเบิกได้ตาม
ระเบียบ เบิกซ้ าซ้อน เบิกเกินจากที่ระเบียบก าหนด ควรให้หน่วยรับตรวจคืนเงินทันที เมื่อได้รับส าเนารายงาน
อย่างเป็นทางการ ส าหรับในบางกร ีที่การแก้ไขไม่อาจด าเนินการได้ในทันที เช่น การจัดท าสัญญารายปี การ
ก าหนดขอบเขตงาน (TOR) ในการปฏิบัติงานเพ่ือจัดจ้างประจ าปี ก็ควรให้หน่วยรับตรวจด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้เหมาะสม สอดคล้อง ถูกต้อง ในการด าเนินการคราวถัดไป เป็นต้น 



ภาคผนวก 

 อ้างอิง 

ภาคผนวก 1 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
0405.4/ว 159 ลงวันที่  20 มีนาคม 2566 เรื่องแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดท าร่างรายละเอียดขอบเขตของงานทั้ง
โครงการ (Terms of Reference : TOR) 

 

ภาคผนวก 2 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
(กวจ) 0405.2/ว 74 ลงวันที่ 31 มกราคม 2565 เรื่องอนุมัติ
ยกเว้นและก าหนดแนวทางการปฏิบัติตามกฎกระทรวง
ก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 

 

ภาคผนวก 3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.4/ว 322 ลงวันที่ 
24 สิงหาคม 2560 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่ านระบบการจัดซื้ อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  

ภาคผนวก 4 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0421.4/ว 82 ลงวันที่  28 
กุมภาพันธ์ 2556 เรื่องซ้อมความเข้าใจแนวทางปฏิบัติงาน
ในระบบ e-GP ระยะที่ 2 (เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 กรณีการจ้าง
เหมาบริการที่เป็นการจ้างบุคคลธรรมดา และการจัดท าร่าง
สัญญา) 

 

ภาคผนวก 5 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.2/012804 
ลงวันที่ 27 มีนาคม 2561 เรื่องข้อหารือการพิจารณาผู้มีส่วน
ได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ  

ภาคผนวก 6 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
0405.2/ว 56 ลงวันที่ 24 มกราคม 2566 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
ส าหรับการส่งเสริมหรือสนับสนุนผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาด
กลางและขนาดย่อม (SMEs) เพ่ิมเติม 

 

 

 



ภาคผนวก (ต่อ) 
 

อ้างอิง 

ภาคผนวก 7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0405.2/ว 62 ลงวันที่ 
5 กุมภาพันธ์ 2552 เรื่องแนวทางการประกาศผลผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และสาระส าคัญของ
สัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีที่ไม่ได้ด าเนินการใน
ระบบ e-GP 

 

ภาคผนวก 8 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องแบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ภาคผนวก 9 ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่องแบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2)  

ภาคผนวก 10 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.4/23748 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2564 เรื่องข้อหารือ
เกี่ยวกับหลักประกันสัญญาตามมาตรา 96 วรรคหนึ่ง (3) แห่ง
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กรณีงานจัดซื้อกล้องอินฟาเรดส าหรับจับภาพ
ความร้อนเพ่ือตรวจวัดอุณหภูมิร่างกาย 

 

ภาคผนวก 11 พระราชบัญญัติให้ใช้บทบัญญัติแห่งประมวลรัษฎากร 
พุทธศักราช 2481 

 

ภาคผนวก 12 ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับอากรแสตมป์ (ฉบับที่ 37) 
เรื่องก าหนดวิธีการช าระอากรเป็นตัวเงินแทนการปิด
แสตมป์อากร ส าหรับตราสารบางลักษณะ 

 
 

  



ภาคผนวก (ต่อ) 
 

อ้างอิง 

ภาคผนวก 13 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 124 ลงวันที่ 1 มีนาคม 2566 เรื่องแนวทางปฏิบัติ
ในการเร่งรัดการปฏิบัติงานตามสัญญาและการก าหนด
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิยื่นข้อเสนอ 

 

ภาคผนวก 14 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 83 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่องการซ้อม
ความเข้าใจการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 183 

 

ภาคผนวก 15 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.3/43419 ลงวันที่ 28 กันยายน 2564 เรื่องข้อหารือการ
จ้างตรวจซ่อมโครงสร้างอากาศยาน (Type C) ฮ 1111 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

ภาคผนวก 16 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.4/22315 ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2564 เรื่องข้อหารือ
การบริหารสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

ภาคผนวก 17 ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคา
กลางงานก่อสร้าง ฉบับที่ 5 

 

ภาคผนวก 18 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 



 
ภาคผนวก (ต่อ) 

 
อ้างอิง 

ภาคผนวก 19 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 


