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 คูมือการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจาง วิธีเฉพาะเจาะจง                                                                                  ก 

คํานํา 

 กระทรวงการคลัง มีการตราพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน  
โดยการกําหนดหลักเกณฑมาตรฐานกลางเพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และสอดคลอง 
กับหลักการความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได โดยการจัดซ้ือจัดจาง 
มี 3 วิธี คือ 1. วิธีประกาศเชิญชวน 2. วิธีคัดเลือก 3. วิธีเฉพาะเจาะจง ดังนั้น ผูตรวจสอบภายใน จําเปนตองมี
ความรูความเขาใจในการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง เพ่ือใหสามารถตรวจสอบและปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง 
ใหเปนไปตามท่ีระเบียบกําหนด และสามารถใหขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจได จึงไดจัดทําคูมือแนวทาง 
การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในและผู ท่ีสนใจไดศึกษาเรียนรู สรางความเขาใจใชเปนแนวทาง  
และเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบใหสอดคลองกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และการบริหาร
จัดการดานพัสดุ ใหเปนไปอยางถูกตอง คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได  
 ท้ังนี้  ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือแนวทางการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดวยวิธี เฉพาะเจาะจงฉบับนี้ จะเปนประโยชน 
ตอการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในและผูท่ีสนใจใชเปนคูมือแนวทางในการตรวจสอบหรือศึกษาเรียนรู 
เพ่ิมเติมไดงายข้ึน แตอยางไรก็ตามกระทรวงการคลังมีการปรับปรุงเพ่ิมเติมระเบียบท่ีเก่ียวของตลอดเวลา 
ดังนั้น ผูปฏิบัติงานควรติดตามกฎระเบียบและหลักเกณฑท่ีปรับปรุงเพ่ิมเติมอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือปองกันความเสี่ยง 
ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีอาจเกิดความผิดพลาดหรือคลาดเคลื่อนไปจากกฎระเบียบท่ีนํามาใชในการจัดทําคูมือฉบับนี้ 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1. ความเปนมา 

 กระทรวงการคลัง มีการออกพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน  

โดยการกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานของรัฐ และตองสอดคลอง 

กับหลักการความคุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได โดยการจัดซ้ือจัดจาง มี 3 วิธี 

คือ 1. วิธีประกาศเชิญชวน 2. วิธีคัดเลือก 3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

 กลุมตรวจสอบภายใน กรมสงเสริมการเกษตร ไดวางแผนการตรวจสอบภายใน ประจําปงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 โดยกําหนดใหมีการตรวจสอบการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามหนงัสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0408.2/ว 399 ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 2560 เรื่องการวางแผนการตรวจสอบประจําป พ.ศ. 2561 

สําหรับผูตรวจสอบภายในภาคราชการ จึงไดจัดทําแนวทางการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

เนื่องจากเปนวิธีการท่ีพบวามีการใชมากท่ีสุดและเพ่ือใหผูตรวจสอบภายในใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ใหสอดคลองกับกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ใหเปนไปอยางถูกตอง คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

และตรวจสอบได 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในของสวนราชการไดใชเปนคูมือแนวทางการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง และมีคุณภาพ

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

 2.2 เพ่ือพัฒนางานการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจาง ดวยวิธีเฉพาะเจาะจงของกลุมตรวจสอบภายใน 

กรมสงเสริมการเกษตรใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 

 2.3 เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางใชเปนคูมือ แนวทางการปฏิบัติงาน

การจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนราชการ 

3. ขอบเขตของเนื้อหา 

 คูมือแนวทางการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนการตรวจสอบการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  

วงเงินไมเกิน 500,000 บาท ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

4. ประโยชนท่ีไดรับ 

 4.1 ผูตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเปนไปในแนวทางเดียวกันและมีคุณภาพ 

ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสวนราชการ 

 4.2 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธี

เฉพาะเจาะจงไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนราชการ
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 4.3 งานตรวจสอบภายในมีการปรับปรุง พัฒนา มีเครื่องมือชวยในการตรวจสอบ และปฏิบัติงานได

อยางถูกตองตามพระราชบัญญัติและระเบียบท่ีเก่ียวของ  
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บทท่ี 2 

การดําเนินงานตรวจสอบภายใน 

1. ความรูทางวิชาการหรือแนวคิดท่ีใชในการดําเนินการ 

 การตรวจสอบภายในเปนเครื่องมือหรือกลไกท่ีสําคัญของฝายบริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ ์

ของการดําเนินงานและระบบการควบคุมภายในขององคกร ท้ังนี้ ปจจัยสําคัญประการหนึ่งท่ีจะทําใหงานตรวจสอบ

ภายในประสบความสําเร็จ คือ ผูบริหารสามารถนําผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงาน 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหเกิดมูลคาเพ่ิมความสําเร็จแกองคกร ฉะนั้นเพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุดดังกลาว 

ผูปฏิบัติงานดานตรวจสอบภายใน อันไดแก ผูตรวจสอบภายในหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานการ

ตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเขาใจถึงภาพรวมเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน มีความรูในหลักการและวิธีการ

ตรวจสอบ รวมท้ังตองปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในท่ียอมรับโดยท่ัวไป ท้ังจากหลักการสากล

และตามท่ีกําหนดโดยหนวยงานกลางท่ีเก่ียวของของทางราชการ เพ่ือใหผูปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวสามารถเลือกใชเทคนิค

และแนวทางการตรวจสอบท่ีเหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดลอมขององคกร 

2. ความหมายของการตรวจสอบภายใน 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหหลักประกันอยางเท่ียงธรรมและการใหคําปรึกษาอยาง

เปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององคกรใหดีข้ึน การตรวจสอบภายในชวยให

องคกรบรรลุ ถึงเปาหมายท่ีวางไวดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหาร 

ความเสี่ยงการควบคุมและการกํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ  

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ัน การใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม 

และเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน และชวยให 

การดําเนินงานของสวนราชการบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ดวยการประเมินและปรับปรุง

ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบโดยจําแนกงาน

ตรวจสอบภายในเปน 2 ลักษณะงาน คือ 

 1. งานบริการดานใหความเชื่อม่ัน (Assurance Services) เปนการตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ อยางเท่ียงธรรม

เพ่ือใหไดมาซ่ึงการประเมินผลอยางอิสระและเพ่ือใหมีการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร

ความเสี่ยง และการควบคุม เชน การตรวจสอบดานการดําเนินงาน ดานการเงิน การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ  

และขอบังคับ เปนตน 

 2. งานบริการดานใหคําปรึกษา (Consulting Services) เปนการบริการใหคําปรึกษาแนะนําและบริการอ่ืน ๆ 

ท่ีเก่ียวของ โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเปนการตกลงรวมกับผูรับบริการและมีจุดประสงคเพ่ือเพ่ิมคุณคา

ใหกับหนวยงาน โดยการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมใหดีข้ึน  

3. ประเภทของการตรวจสอบภายใน 

 ลักษณะการดําเนินงานของแตละองคกรท่ีมีความหลากหลายแตกตางกัน ทําใหจําเปนตองใชวิธีปฏิบัติการ

ตรวจสอบใหเหมาะสม เพ่ือใหม่ันใจวางานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมตาง ๆ ในองคกร โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือใหทราบถึงจุดออน จุดแข็ง ของการบริหารงานระบบการควบคุมภายใน ความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูลทางบัญชี

และการเงิน การควบคุมดูแล และการใชทรัพยากร การปฏิบัติตามระเบียบคําสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ 

 



 

คูมือการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง วิธีเฉพาะเจาะจง                                                                            4  

และความประหยัด ในการจัดการและการบริหารงานของผูบริหารในองคกร จากนั้นจึงรวบรวมขอบกพรองตาง ๆ 

ทํารายงานเสนอแนะฝายบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการแกไขปรับปรุงตอไป 

 วัตถุประสงคและเปาหมายของการตรวจสอบแตละระบบงาน หรือแตละกิจกรรมจะมีสวนสําคัญในการ

กําหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในท่ีใชโดยท่ัวไปมี 6 ประเภท ดังนี้ 

 1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 

 2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) 

 3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 

 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) 

 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 

 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 

 1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เปนการตรวจสอบความถูกตองเชื่อถือไดของขอมูล

และตัวเลขตาง ๆ ทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลปองกันทรัพยสิน  

และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานตาง ๆ วามีความเพียงพอท่ีจะม่ันใจไดวา

ขอมูลท่ีบันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารตาง ๆ ถูกตองและสามารถสอบทานได หรือเพียงพอ 

ท่ีจะปองกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพยสินตาง ๆ ได 

 2. การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance Auditing) เปนการตรวจสอบผลการดําเนินงาน

ตามแผนงานและโครงการขององคกร ใหเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมาย หรือหลักการท่ีกําหนด การตรวจสอบ

เนนถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุมคา โดยตองมีผลผลิตและผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคหรือเปาหมาย 

ซ่ึงวัดจากตัวชี้วัดท่ีเหมาะสม ท้ังนี้ ตองคํานึงถึงความเพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรม การบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายในองคกร ประกอบดวย 

 2.1 ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานใหม่ันใจไดวาการใชทรัพยากร

สําหรับแตละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดตนทุน อันมีผลทําใหองคกรไดรับผลประโยชนอยางคุมคา 

 2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานซ่ึงทําใหผล 

ท่ีเกิดจากการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายขององคกร  

 2.3 ความคุมคา (Economy) คือ มีการใชจายเงินอยางรอบคอบ ระมัดระวัง สงผลใหองคกร

สามารถประหยัดตนทุนหรือลดการใชทรัพยากรต่ํากวาท่ีกําหนดไว โดยยังไดรับผลผลิตตามเปาหมาย 

 3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เปนการตรวจสอบการบริหารงานดานตาง ๆ 

ขององคกรวามีระบบการบริหารจัดการเก่ียวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ 

การเงิน การพัสดุและทรัพยสิน รวมท้ังการบริหารงานดานตาง ๆ วาเปนไปอยางเหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจ

ขององคกร รวมท้ังเปนไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกํากับดูแลท่ีดี (Good Governance) ในเรื่องความนาเชื่อถือ 

ความรับผิดชอบ ความเปนธรรม และความโปรงใส 

 4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) เปนการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ ขององคกรวาเปนไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่งมติคณะรัฐมนตรท่ีีเก่ียวของ

ท่ีกําหนดท้ังจากภายนอกและภายในองคกร
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 การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะทําการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเปนสวนหนึ่งของการตรวจสอบ

ทางการเงิน หรือการตรวจสอบการดําเนินงานก็ได 

 5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เปนการพิสูจนความถูกตอง 

และเชื่อถือไดของระบบงานและขอมูลท่ีไดจากการประมวลผลดวยคอมพิวเตอร รวมท้ังระบบการเขาถึงขอมูล 

ในการปรับปรุงแกไขและการรักษาความปลอดภัยของขอมูล การตรวจสอบประเภทนี้เปนสวนหนึ่งของงาน

ตรวจสอบภายในเกือบทุกงานท่ีนําระบบคอมพิวเตอรมาใชการปฏิบัติงาน ไมวาเปนการตรวจสอบทางการเงิน 

การตรวจสอบการดําเนินงาน หรือการตรวจสอบการบรหิาร ผูตรวจสอบภายในจึงจําเปนตองมีความรูในระบบงาน

สารสนเทศนี้ เพ่ือใหสามารถดําเนินการตรวจสอบไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 การตรวจสอบประเภทนี้อาจจางผูตรวจสอบท่ีมีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอรโดยตรงมาดําเนินการ

ตรวจสอบ เนื่องจากเปนงานเทคนิคเฉพาะ ผูตรวจสอบภายในอาจมีความรู ความชํานาญไมเพียงพอและใชเวลานาน

พอสมควรท่ีจะเรียนรู ซ่ึงอาจทําใหเกิดความเสียหายแกงานขององคกรได วัตถุประสงคท่ีสําคัญท่ีสุดของการตรวจสอบ

ระบบงานสารสนเทศ เพ่ือใหทราบถึงความนาเชื่อถือของขอมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลดวย

คอมพิวเตอร 

 6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีท่ีไดรับมอบหมาย 

จากฝายบริหาร หรือกรณีท่ีมีการทุจริตหรือการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีท่ีมีเหตุอันควร

สงสัยวาจะมีการกระทําท่ีสอไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดข้ึน ซ่ึงผูตรวจสอบภายในจะเนินการตรวจสอบ

เพ่ือคนหาขอเท็จจริง สาเหตุ ผลเสียหายหรือผูรับผิดชอบ พรอมท้ังเสนอแนะมาตรการปองกัน 

4. กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 กรมบัญชีกลางในฐานะท่ีเปนหนวยงานกลางดานการตรวจสอบภายในไดกําหนดระเบียบวาดวยการ

ตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 และตามแนวทางประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 

โดยกําหนดมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

เพ่ือใหผูตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติประกอบดวย 2 สวน คือ มาตรฐานดานคุณสมบัติ และมาตรฐาน

การปฏิบัติงาน ซ่ึงตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาว ไดกําหนดกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) ไว 3 กระบวนงาน ประกอบดวย 

 1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

 3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ (Report and Working Report) 

 1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) เปนกระบวนการเบื้องตนประกอบการตัดสินใจลวงหนา

กอนท่ีจะลงมือปฏิบัติงานจริง ฉะนั้นการวางแผนท่ีดีจะชวยใหผูตรวจสอบภายในสามารถท่ีจะปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค

ท่ีวางไว ภายในระยะเวลางบประมาณ อัตรากําลังท่ีกําหนด ซ่ึงกระบวนการวางแผนการตรวจสอบประกอบดวยแนว

ปฏิบตัิ ดังนี้ 

  1.1 การสํารวจขอมูลเบื้องตนเปนการเริ่มตนปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยศึกษาและทําความเขาใจ

เก่ียวกับระบบงานตาง ๆ พรอมกิจกรรมท่ีเก่ียวของของหนวยรับตรวจ รวมท้ังการรวบรวมขอมูลเก่ียวกับระบบการ
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ปฏิบัติงานและระบบการควบคุมภายในตลอดจนปญหาตาง ๆ ผูตรวจสอบภายในสามารถดําเนินการไดตลอดระยะเวลา

ท่ีปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการวางแผนตรวจสอบตอไป 

 1.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หมายถึง การพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการ

ควบคุมภายในท่ีมีอยูในหนวยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน 

วายังมีความรัดกุมและเหมาะสมกับสภาพแวดลอมในปจจุบันหรือไม วิเคราะหและหาสาเหตุท่ีเกิดข้ึน เพ่ือสรุปผล

พรอมท้ังนําเสนอขอเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหนวยงานใหมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ

มากยิ่งข้ึน รวมท้ังนําผลท่ีไดดังกลาวมาเปนปจจัยหนึ่งในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบและกําหนด

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  1.3 การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ เปนการพิจารณาเพ่ือใหทราบวากิจกรรม

และ/หรือหนวยรับตรวจใดมีความเสี่ยงในเรื่องอะไรบาง ซ่ึงเปนผลทําใหการดําเนินงานอาจไมบรรลุตามวัตถุประสงค

ของหนวยงาน และความเสี่ยงดังกลาวอยูในระดับความเสี่ยงสูงหรือต่ําเพียงใด 

  1.4 การวางแผนการตรวจสอบ เปนการจัดทําแผนการตรวจสอบตามขอมูลท่ีไดรับจากการสํารวจ

ขอมูล การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยงตามท่ีไดกลาวมาแลวขางตน  

โดยจัดลําดับความสําคัญกอนหลังของกิจกรรมหรือหนวยงานตาง ๆ ท่ีจะทําการตรวจสอบใหสอดคลองกับเปาหมาย

และนโยบายของสวนราชการ ท้ังนี้ การวางแผนการตรวจสอบถือเปนเครื่องมือชวยหัวหนาหนวยงานตรวจสอบ

ภายใน ในการสอบทานความกาวหนาของการปฏิบัติงานตรวจสอบโดยการเปรียบเทียบผลการตรวจสอบ หัวหนา

หนวยงานตรวจสอบภายในจะไดปรับปรุงแกไขไดทันทวงทีซ่ึงในการจัดทําแผนการตรวจสอบจะตองมีประเด็น 

ท่ีตองคํานึง คือ การจัดลําดับความเสี่ยงท่ีไดจากการประเมินความเสี่ยง จํานวนคน/วัน ท่ีมีในการตรวจสอบ

งบประมาณท่ีไดรับ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 

  1.5 การวางแผนการปฏิบัติงานเปนการจัดทําแผนการปฏิบัติงานโดยละเอียดของผูตรวจสอบภายใน

ท่ีไดจัดทําลวงหนาตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยจะกําหนดวากิจกรรมใดควรจะมีประเด็นการตรวจสอบในเรื่องใด

รวมท้ังวิธีการตรวจสอบวาจะดําเนินการตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดอยางไร เพ่ือใหไดหลักฐานครบถวนและเพียงพอ 

จนทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถบรรลุผลสําเร็จตามท่ีวางไว ซ่ึงการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ตองอาศัยขอมูลจากการสํารวจขอมูลข้ันตนรวมท้ังผลจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมิน

ความเสี่ยงเปนสําคัญ เพ่ือใหวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแตละกิจกรรมไดครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ

ท่ีสําคัญ โดยตองจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังนี้ 

 1. การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

 2. การกําหนดวัตถุประสงคในการปฏิบัติงาน 

 3. การกําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 4. กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) เม่ือแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในแลว ผูตรวจสอบภายในจะตองตรวจสอบกิจกรรมและ/

หรือหนวยรับตรวจ ตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบท่ีกําหนดไวในแผนการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีแนวปฏิบัติดังนี้
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 2.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบผูตรวจสอบภายในตองใชเทคนิคการตรวจสอบดานตาง ๆ เพ่ือเปนการ

รวบรวมหลักฐานและขอเท็จจริงตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบโดยผูตรวจสอบจะตองเขาใจและเลือกใช

เทคนิคการตรวจสอบใหเหมาะสมกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบในแตละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแตละเทคนิค

มีความยากงายตางกัน และใหไดมาซ่ึงหลักฐานความนาเชื่อถือไมเทากันเม่ือใชกับบุคคลหรือสถานการณตางกัน 

นอกจากนี้แตละเทคนิคก็มีขอจํากัดในการนําไปใช ซ่ึงทําใหในบางครั้งอาจตองใชหลายเทคนิคประกอบกันเพ่ือใหได

หลักฐานท่ีเพียงพอ 

 2.2 การจัดทํากระดาษทําการ (Working Paper) หมายถึง เอกสารบันทึกขอมูลท้ังหลายท่ีผูตรวจสอบ

รวบรวมข้ึนจากการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนประโยชนในการรางและเขียนรายงานการตรวจสอบเพ่ือเปนหลักฐาน 

ท่ีแสดงใหเห็นถึงขอบเขต วิธีการ และผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบภายในท่ีไดดําเนินการไปแลว และเปนขอมูลพ้ืนฐาน

ในการรางและเขียนรายงานผลการตรวจสอบ ซ่ึงจะเปนการสรุปผลงานท้ังหมดท่ีไดทําการตรวจสอบไปแลว 

 2.3 การวิเคราะหและประเมินผล นําขอมูลท่ีรวบรวมไดมาวิเคราะหและประเมินผล อาจแสดงถึง

หลักเกณฑท่ีใชในการตรวจสอบ ปริมาณรายการท่ีเลือกมาทดสอบ และสรุปผลขอเท็จจริงหรือขอตรวจพบตาง ๆ ท่ีได

จากการตรวจสอบ ขอเสนอแนะในการแกไขปญหา ท้ังนี้ ผูตรวจสอบจะตองบันทึกขอมูล ขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีได

จากการตรวจสอบท้ังหมดไวในกระดาษทําการท่ีไดจัดเตรียมไวลวงหนา เพ่ือใชเปนหลักฐานในการแสดงความเห็น

ในเรื่องท่ีตรวจสอบ และเพ่ือใหไดหลักฐานขอเท็จจริงท่ีครอบคลุมในประเด็นท่ีตรวจพบใน 5 เรื่อง คือ 

  1. สิ่งท่ีควรจะเปน (Criteria) เปนไปตามกฎ ระเบียบ และระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนด 

  2. สิ่งท่ีเปนอยู (Condition) สภาพการดําเนินงานเก่ียวกับการควบคุมท่ีเปนอยูอยางไร 

  3. ผลกระทบ (Effects) มีผลกระทบหรือผลเสียหายอะไรบางท่ีเกิดข้ึนหรืออาจจะเกิดข้ึน 

  4. สาเหตุ (Cause) มีสาเหตุสําคัญอะไรบางท่ีทําใหสภาพการดําเนินงานท่ีเปนอยูจริงแตกตางจาก

ท่ีกฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายในกําหนดไว 

  5. ขอเสนอแนะ (Recommendation) มีแนวทางการปรับปรุงแกไขการดําเนินงานใหเปนไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายใน หรือใหมีการดําเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  

 3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ (Report and Working Report) เม่ือผูตรวจสอบภายใน

ไดปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว ผูตรวจสอบภายในควรนําขอเท็จจริงหรือขอตรวจพบ ปญหา อุปสรรค

และขอเสนอแนะท่ีไดจากการตรวจสอบมาดําเนินการตามกระบวนการดังนี้ 

 3.1 การรายงาน (Report) หมายถึง การเสนอผลการปฏิบัติงาน โดยผูตรวจสอบเสนอรายงาน 

ตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือใหหัวหนาสวนราชการทราบผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน และพิจารณาสั่งการ 

ตามควรแกกรณี และเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคหรือนโยบายของหนวยงาน 

 3.2 การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow Up) ผูตรวจสอบตองมีการติดตามผลรายงานการตรวจสอบ 

เพ่ือประเมินความเหมาะสมในการดําเนินงานของผูบริหารตอผลของการตรวจสอบท่ีไดรายงานไวเพ่ีอใหมีการ

ปรับปรุงการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ หรือปรับปรุงระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยูใหเหมาะสม 

 เม่ือแผนการตรวจสอบไดกําหนดแลววาจะตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง โดยกอนเขาตรวจสอบ

ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดแผนการปฏบิัติงานกอน วาจะตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางในประเด็นท่ีสําคัญใดบาง 

และมีวัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางการตรวจสอบอยางไร
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 แนวปฏิบัติการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงนี้ จะกลาวถึงการจัดทําแผนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และมีขอบเขตการตรวจสอบครอบคลุมถึงการจัดทํารางขอบเขตของงาน 

คุณลักษณะเฉพาะราคากลาง การทํารายงานขอจัดซ้ือจัดจาง การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง การทําสัญญาจนไดรับพัสดุ
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แผนภาพท่ี 1 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

(Internal Audit Process) 

การวางแผนตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทํารายงานและการติดตามผล 

 

 

 

 

(ท่ีมา : แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง) 

การสํารวจขอมูลเบื้องตน 

การประเมินผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

กอนเริ่มปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

ระหวางการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้น 

งานตรวจสอบ 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

กระดาษ

ทําการ 
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บทท่ี 3 

ความรูเบ้ืองตนเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 

1. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 3. กฎกระทรวงออกตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 4. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 5. หนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

2. คํานิยาม 

 มาตรา 4 แหงพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด 

คํานิยามสําคัญไว ดังนี้ 

 “การจัดซ้ือจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพ่ือใหไดมาซ่ึงพัสดุโดยการซ้ือ จาง เชา แลกเปลี่ยน 

หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ 

ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 

 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน 

ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึงการจางลูกจาง 

ของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐงานจางท่ีปรึกษา

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

 “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางอ่ืนใด

และการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกันตออาคารสาธารณูปโภค 

หรอืสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคา

ของงานกอสรางนั้น 

 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารทําการ 

โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ  

ซ่ึงสรางข้ึนเพ่ือประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ เชน เสาธง รั้ว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปา ไฟฟา 

หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซ่ึงเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เครื่องปรับอากาศ ลิฟต หรือเครื่องเรือน 

 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสื่อสาร การโทรคมนาคม  

การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของซ่ึงดําเนินการ 

ในระดับพ้ืนดิน ใตพ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเปนผูใหคําปรึกษา

หรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร การเงิน การคลัง
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สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐ

หรือของหนวยงานของรัฐ 

 “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ

นิติบุคคลเพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบนัทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการราคากลางกําหนด 

 (2) ราตาท่ีไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลางจัดทํา 

 (3) ราคามาตรฐานท่ีสํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืนกําหนด 

 (4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

 (5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปงบประมาณ 

 (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

 ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) ใหใชราคาตาม (1) กอน ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) แตมีราคาตาม (2) หรือ (3) 

ใหใชราคาตาม (2) หรือ (3) กอน โดยจะใชราคาใดตาม (2) หรือ (3) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐ

เปนสําคัญ ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม (1) (2) และ (3) ใหใชราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใชราคาใดตาม (4) (5) 

หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐเปนสําคัญ 

 “เงินงบประมาณ” หมายความวา เงินงบประมาณตามกฎหมายวาดวยงบประมาณรายจายกฎหมาย

วาดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเก่ียวดวยการโอนเงินงบประมาณ เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไว  

โดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีใหไมตองนําสงคลังตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายวาดวยเงินคงคลัง 

เงินซ่ึงหนวยงานของรัฐไดรับไวโดยไมตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดินตามกฎหมาย และเงินภาษีอากรคาธรรมเนียม 

หรือผลประโยชนอ่ืนใดท่ีตกเปนรายไดของราชการสวนทองถ่ินตามกฎหมายหรือท่ีราชการสวนทองถ่ินมีอํานาจ

เรียกเก็บตามกฎหมาย และใหหมายความรวมถึงเงินกู เงินชวยเหลือ และเงินอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน 

รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ  

หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงานอิสระ

ของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

 “คณะกรรมการนโยบาย” หมายความวา คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ 

 “คณะกรรมการวินิจฉัย” หมายความวา คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ
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 “คณะกรรมการราคากลาง” หมายความวา คณะกรรมการราคากลางและข้ึนทะเบียนผูประกอบการ 

 “คณะกรรมการ ค.ป.ท.” หมายความวา คณะกรรมการความรวมมือปองกันการทุจริต 

 “รัฐมนตร”ี หมายความวา รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 

 ระเบียบการะทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 4  

ไดกําหนดคํานิยามสําคัญไว ดังนี้ 

 “หัวหนาหนวยงานของรัฐ” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงในหนวยงานของรัฐ ดังตอไปนี้ 

 (1) ราชการสวนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหวัหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล 

 (2) ราชการสวนภูมิภาค หมายถึง ผูวาราชการจังหวัด 

 “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดํานงตําแหนงหัวหนาสายงาน ซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

 “ระบบขอมูลสินคา” (Electronic Catalog : e-catalog) หมายความวา ขอมูล รายละเอียดของสินคา

ท่ีผูประกอบการไดลงทะเบียนไวในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government 

Procurement : e-GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินคา พรอมคําบรรยายประกอบตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด และใหหมายความรวมถึงงานบริการหรืองานจางตามประเภทท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

3. หลักการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงาน

ของรัฐ และตองสอดคลองกับหลักการ ดังตอไปนี้ 

 1. คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค ในการ 

ใชงานของหนวยงานของรัฐ มีราคาท่ีเหมาะสม และมีแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

 2. โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทําโดยเปดเผย เปดโอกาสใหมีการ

แขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสมและเพียงพอ

ตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดําเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ในทุกข้ันตอน 

 3. มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุเปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสมโดยมีการ

ประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

 4. ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบเพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ 

4. อํานาจดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

 1. ผูมีอํานาจและการมอบอํานาจ 

 ผูมีอํานาจดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ไดแก หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ซ่ึงหัวหนาหนวยงานของรัฐจะมอบอํานาจเปนหนังสือใหแกผูดํารงตําแหนงใดก็ได ซ่ึงสังกัดหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

โดยคํานึงถึงระดับตําแหนง หนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับมอบหมาย เม่ือมีการมอบอํานาจแลว ผูรับมอบอํานาจ
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จะมอบอํานาจนั้นใหแกผูดํารงตําแหนงอ่ืนตอไปไมได  เวนแต การมอบอํานาจ ใหแกผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการ

จังหวัดสามารถมอบอํานาจนั้นตอไปไดในกรณีมอบอํานาจใหแก รองผูวาราชการจังหวัด ผูชวยผูวาราชการจังหวัด  

ปลัดจังหวัด หรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด และผูวาราชการจังหวัดจะตองแจงใหผูมอบอํานาจชั้นตนทราบ

ดวย ท้ังนี้ ผูมอบอํานาจตองสงสําเนาหลักฐาน การมอบอํานาจใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบทุกครั้ง 

 2. อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจาง 

 2.1 อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางของหัวหนาหนวยงานของรัฐ มีดังนี้ 

การสั่งซ้ือหรือสั่งจาง หัวหนาหนวยงานของรัฐ ผูมีอํานาจเหนือขึ้นไปหน่ึงชั้น 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไมเกิน 200 ลานบาท เกิน 200 ลานบาท 
โดยวิธีคัดเลือก ไมเกิน 100 ลานบาท เกิน 100 ลานบาท 
ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ไมเกิน 50 ลานบาท เกิน 50 ลานบาท 

*ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซื้อจัดจางและการบริหารพัสดภุาพรัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 84, 85, 56 

 2.2 อํานาจในการสั่งซ้ือหรือสั่งจางของหัวหนาหนวยงานในสังกัดกรมสงเสริมการเกษตร มีดังนี้ 

ผูมีอํานาจอนุมัติ วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป วิธีคัดเลือก วิธีเฉพาะเจาะจง 
อธิบด ี ไมเกิน 200 ลานบาท ไมเกิน 100 ลานบาท ไมเกิน 50 ลานบาท 
รองอธิบด ี ไมเกิน 20 ลานบาท ไมเกิน 20 ลานบาท ไมเกิน 20 ลานบาท 
ผูอํานวยการสํานัก/กอง-เทียบเทา ไมเกิน 2 ลานบาท ไมเกิน 2 ลานบาท ไมเกิน 2 ลานบาท 
ผูอํานวยการสํานักงานสงเสรมิ
และพัฒนาการเกษตร 

ไมเกิน 20 ลานบาท ไมเกิน 20 ลานบาท ไมเกิน 20 ลานบาท 

ผูอํานวยการศูนยขยายพันธุพืช ไมเกิน 5 ลานบาท ไมเกิน 5 ลานบาท ไมเกิน 5 ลานบาท 
ผูอํานวยการศูนยปฏิบัติการ ไมเกิน 5 ลานบาท ไมเกิน 5 ลานบาท ไมเกิน 5 ลานบาท 

5. คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

 ในการดําเนินการซ้ือหรือจางแตละครั้ง ใหหัวหนางานแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางเพ่ือปฏิบัติการ

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พรอมกับกําหนด

ระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แลวแตกรณี ดังนี้ 

 1. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

 2. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

 3. คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 

 4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 คณะกรรมการซ้ือหรือจางแตละคณะ จะตองรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนาหนวยงานภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด ถามีเหตุท่ีทําใหการรายงานลาชาใหเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาขยายเวลาใหตามความจําเปน 

และในการซ้ือหรือจางครั้งเดียวกัน หามแตงตั้งผูท่ีเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 

กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 องคประกอบของคณะกรรมการ 

 1. ประธานกรรมการ 1 คน 

 2. กรรมการอยางนอย 2 คน
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 คณะกรรมการดังกลาวใหแตงตั้งจากขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ โดยใหคํานึงถึง

ลักษณะหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูท่ีไดรับแตงต้ังเปนสําคัญ และควรแตงตั้งผูชํานาญการหรือผูทรงคุณวุฒิ

เก่ียวกับงานซ้ือหรือจางนั้น ๆ ในกรณีจําเปนหรือเพ่ือประโยชนของหนวยงานจะแตงตั้งบุคคลอ่ืนรวมเปนกรรมการ 

ดวยก็ไดแตจํานวนกรรมการท่ีเปนบุคคลอ่ืนนั้นจะตองไมมากกวาจํานวนกรรมการตามท่ีกลาวขางตน 

6. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

 หลักการจัดซ้ือจัดจาง คือ โปรงใส เปดเผยขอมูล เปดโอกาสใหแขงขันอยางเปนธรรม มีระยะเวลาเพียงพอ

ตอการยื่นขอเสนอประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางมีการกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม  

และมีการประเมินคุมคา มีลักษณะตอบสนองวัตถุประสงคการใชงานและมีราคาเหมาะสมตรวจสอบได และมีการ

จัดเก็บขอมูลเปนระบบเพ่ือการตรวจสอบ 

 การจัดซ้ือจัดจางถือเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ ซ่ึงการจัดซ้ือจางเปนกระบวนการ 

ท่ีใหไดมาซ่ึงพัสดุท่ีตองการท้ังในเรื่องคุณสมบัติ จํานวน ราคา เวลา และแหลงขาย เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน 

ใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยจะกลาวถึงวาเม่ือสวนราชการไดกําหนดความตองการพัสดุ

และไดรับเงินงบประมาณในการจัดซ้ือจัดจางพัสดุแลว ผูจัดซ้ือตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติ 

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยมีกระบวนการซ้ือหรือจาง ดังนี้ (กระบวนการจัดซ้ือ

จัดจางปรากฏตามแผนภาพท่ี 2)
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จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

(ม.11 + ขอ 11 - 13) 

จัดทําโครงการและเสนอ 

ของบประมาณ 
งบประมาณ 

2.1 รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือ แบบ 

รูปรายการงานกอสราง (ม. 9) 

2.2 จัดทําราคากลาง (ม.4) 

จัดทํารายงานขอซ้ือหรือจาง 

ดําเนินการซ้ือหรือจาง 

ทําสัญญา 

บริหารสัญญา/ตรวจรับพัสดุ 

บริหารพัสดุ 
- การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

- การยืม 

- การบํารุงรักษา การตรวจสอบ 

- การจําหนายพัสด ุ

(พรบ. หมวด 13 + ระเบียบหมวด 9) 

 

+ งานกอสราง 

(หลักเกณฑตามประกาศ

คณะกรรมการราคากลาง) 

- การซ้ือหรือจางที่มิใชงานจางกอสราง 

  (ขอ 21 วรรคหนึ่ง) 

- การจางกอสราง (ขอ 21 วรรคสาม) 

- งานจางที่ปรึกษา (ขอ 103) 

-งานจางออกแบบหรือควบคุมงาน 

  กอสราง (ขอ 139) 

- การซ้ือหรือจาง (ขอ 22) 

- การซ้ือที่ดินหรือส่ิงปลูกสราง (ขอ 23) 

- งานจางที่ปรึกษา (ขอ 104) 

- งานจางออกแบบหรือควบคุมงาน

กอสราง  

    - จัดซ้ือจัดจาง (ซ้ือ/จาง/เชา/แลกเปล่ียน) 

  (พรบ.หมวด 6 + ระเบียบหมวด 2) 

- จางที่ปรึกษา 

  (พรบ.หมวด 7 + ระเบียบหมวด 3) 

- จางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

  (พรบ.หมวด 8 + ระเบียบหมวด 4) 

พรบ.หมวด 9 + ระเบียบหมวด 5 

- การทําสัญญา (มาตรา93) 

- การทําขอตกลงเปนหนังสือ (มาตรา 96) 

- การไมทําขอตกลงเปนหนังสือ  

  (มาตรา 96 วรรคสอง) 

พรบ.หมวด 12 + ระเบยีบหมวด 8 

- การลงโทษผูทิ้งงาน 

 

พรบ.หมวด 10 + ระเบยีบหมวด 6 

- การบริหารสัญญา (มาตรา 100) 

- การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาทําการ 

  (มาตรา 102) 

- การบอกเลิกสัญญา (มาตรา 103) 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ขอ 175  

  ขอ 176 ขอ 179 ขอ 180) 

 

แผนภาพท่ี 2 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
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เอกสารการซ้ือหรือจาง 
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 เม่ือหนวยงานไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจางจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ

หรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหดําเนินการตามกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ ดังนี้ 

 1. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 2. จัดทํารางของเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ 

งานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง และกําหนดราคากลาง 

 3. จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 4. ดําเนินการซ้ือหรือจาง 

 5. ทําสัญญา 

 6. บริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

 7. บริหารพัสดุ 

 1. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

  เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางเสนอหัวหนา

หนวยงาน เพ่ือขอความเห็นชอบแผนการจัดซ้ือจัดจางใหประกอบดวยรายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

  1.1 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซ้ือจัดจาง 

  1.2. วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจางโดยประมาณ 

  1.3. ระยะเวลาท่ีคาดวาจะจัดซ้ือจัดจาง 

  1.4. รายการอ่ืนตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

  เม่ือจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางและไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานเรียบรอยแลว 

ตองประกาศเผยแพรแผนดังกลาวในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) เว็บไซตของหนวยงาน 

และปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน หากไมไดประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง

ของโครงการใดในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) จะไมสามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ในโครงการนัน้ได 

  ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจางใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมระบุ

เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือขอความเห็นชอบ 

  ขอยกเวนท่ีไมตองประกาศเผยแพรแผนฯ มีดังนี้ 

  (1) กรณีจําเปนเรงดวน หรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ 

  (2) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนตองใชพัสด ุ

โดยฉุกเฉิน หรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด 

  (3) การจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินตามกําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับ

ความม่ันคงของชาติ 

  (4) กรณีงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคง

ของชาติ 
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 2. จัดทํารางของเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ

งานกอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง และกําหนดราคากลาง ดําเนินการดังนี้ 

 2.1 จัดทํารางขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายงาน

กอสรางท่ีจะซ้ือหรือจาง 

 2.1.1 ในการซ้ือหรือจางท่ีมีวงเงินการจางกอสราง หัวหนาหนวยงานจะแตงต้ังคณะกรรมการ

หรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทํารางของเขตของงาน (งานจาง) หรือรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะ (งานซ้ือ) ของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 

 2.1.2 ในการจางกอสราง หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งคณะกรรมการ หรือจะใหเจาหนาท่ี

หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง หรือจะดําเนินการตามระเบียบหมวด 4 

งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางก็ได 

 2.1.3 กรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรมแตมีผูไดรับ

การจดทะเบียนผลิตภัณฑอุตสาหกรรม หรือจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได 

 2.1.4 กรณีพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจางยังไมมีประกาศกําหนดมาตรฐานผลิตภัณฑอุตสาหกรรม 

แตมีผูไดรับการจดทะเบียนผลิตภัณฑไวกับกระทรวงอุตสาหกรรมแลว ใหกําหนดใหสอดคลองกับรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะตามท่ีระบุในคูมือผูซ้ือหรือใบแทรกคูมือผูซ้ือท่ีกระทรวงอุตสาหกรรมจัดทําข้ึน 

 2.1.5 การกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจาง ใหหนวยงานคํานึงถึง

คุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงคของการจัดซ้ือจัดจางพัสดุนั้น 

 ขอหาม : ไมใหกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุใหใกลเคียงกับยี่หอใดยี่หอหนึ่ง หรือของ

ผูขายรายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ 

 ขอยกเวน : พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางตามวัตถุประสงคนั้นมียี่หอเดียวหรือจะตองใชอะไหล

ของยี่หอใด ก็ใหระบุยี่หอนั้นได 

 2.2 กําหนดราคากลาง 

 ราคากลาง หมายความวา ราคาเพ่ือใชเปนฐานสําหรับเปรียบเทียบราคาท่ีผูยื่นขอเสนอไดยื่นเสนอไว

ซ่ึงสามารถจัดซ้ือจัดจางไดจริงตามลําดับ 
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 ท่ีมาของราคากลาง มีดังนี้ 

ท่ีมาของราคากลาง เกณฑราคากลาง การเลือกใชราคากลาง 
(1) ราคาท่ีไดมาจากการคํานวณ
ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการ
ราคากลางกําหนด 

   ประกาศคณะกรรมการราคากลางและข้ึน
ทะเบียนผูประกอบการ เรื่องหลักเกณฑ 
และวิธีการกําหนดราคากลาง งานกอสราง 
ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2560 

   ในกรณีท่ีมีราคาตาม (1) 
ใหใชราคาตาม (1) กอน 

(2) ราคาท่ีไดมาจากฐานขอมูล
ราคาอางอิงของพัสดุท่ีกรมบัญชีกลาง
จัดทํา 

   กรมบัญชีกลางอยูระหวางการจัดทํา    ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) แตมีราคาตาม (2) หรือ 
(3) กอน โดยจะใชราคาใด 
ต า ม  ( 2 )  ห รื อ  ( 3 )  ใ ห
คํ า นึ ง ถึ ง ป ร ะ โ ยช น ข อ ง
หนวยงานเปนสําคัญ 

(3 )  ร าคามาตรฐาน ท่ี สํ า นั ก
งบประมาณ หรือหนวยงานกลาง
อ่ืนกําหนด 

   1. ราคามาตรฐานครุภัณฑของสํานัก
งบประมาณ 
   2. เกณฑราคากลางครุภัณฑคอมพิวเตอร
ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

(4) ราคาท่ีไดมาจากการสืบราคา
จากทองตลาด 

   การสืบราคาจากบริ ษั ท /ห า ง / ร าน 
เว็บไซต ตาง ๆ เปนราคาอางอิง 

   ในกรณีท่ีไมมีราคาตาม 
(1) (2) และ (3) ใหใชราคา
ตาม (4) (5) หรือ (6) โดย
จะใชราคาใดตาม (4) (5) 
หรือ (6) ใหคํานึงถึงประโยชน
ของหนวยงานเปนสําคัญ 

(5) ราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้ง
หลังสุดภายในระยะเวลาสอง
ปงบประมาณ 

   การใชราคาซ้ือหรือจางครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา 2 ป 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ
วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

   กรณีไมมีราคาอางอิงตาม (1) - (5) ให
หนวยงานผูควบคุมครุภัณฑเปนผูดําเนินการ
จัดทํา 

*ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 

 3. จัดทํารายงานของซ้ือหรือขอจาง 

  ใหเจาหนาท่ีจัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

โดยเสนอผานหัวหนาเจาหนาท่ี รวม 8 ขอ ตามรายการดังตอไปนี้ 

  (1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

  (2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานกอสราง 

ท่ีจะซ้ือหรือจาง แลวแตกรณี 

  (3) ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

  (4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมีวงเงินดังกลาวใหระบุวงเงิน 

ท่ีประมาณวาจะซ้ือหรือจางในครั้งนั้น 

  (5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

  (6) วิธีท่ีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจางโดยวิธีนั้น 

  (7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
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  (8) ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ ท่ีจําเปนในการซ้ือหรือจาง 

การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 

  การซ้ือหรือจางกรณีจําเปนเรงดวน (ม.56 (1) (ค)) หรือกรณีมีความจําเปนฉุกเฉิน (ม.56 (2) (ง)) 

หรือกรณีมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท (ม.96 วรรคสอง) ซ่ึงไมอาจทํารายงานไดตามปกติเจาหนาท่ี 

หรือผูรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้นจะทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางเฉพาะรายการท่ีเห็นวาจําเปนก็ได กรณีตอไปนี้

ไมตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 

ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0405.4/ว 322 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2560 รายละเอียดดังนี้ 

  (1) การจัดซ้ือจัดจางวงเงินต่ํากวา 5,000 บาท 

  (2) การจัดซ้ือจัดจางตามขอ 79 วรรคสอง : ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) กรณีจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการ

ตามปกติไดทัน ใหเจาหนาท่ีหรือผูรับผิดชอบปฏิบัติงานนั้นดําเนินการไปกอนแลวรีบรายงานของความเห็นชอบ 

ตอหัวหนาหนวยงาน เม่ือหัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบแลวใหถือวารายงานดังกลาวเปนหลักฐานการตรวจรับพัสดุ 

  (3) การจางเหมาบุคคลธรรมดาตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0421.4/ว 82  

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ 2556 : แตถาเกิน 100,000 บาท จะตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจางผานระบบและปราบปราม

การทุจริตแหงชาติกําหนด 

  (4) การซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิงไมถึง 10,000 ลิตร และไมมีภาชนะเก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิง 

 4. ดําเนินการซ้ือหรือจาง 

  การจัดซ้ือจัดจางพัสดุกระทําไดโดยวิธี ดังตอไปนี้ 

  4.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ไดแก การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัต ิ

ตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดใหเขายื่นขอเสนอ 

  4.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การจัดหาพัสดุท่ีรายละเอียดคุณลักษณะท่ี 

ไมซับซอน เปนสินคาหรือบริการท่ัวไป มีมาตรฐาน ซ่ึงกําหนดใหสวนราชการจัดซ้ือสินคาหรืองานจางท่ีกําหนดไว 

ในระบบ e-catalog กระทําได 2 ลักษณะ ดังนี้ 

  (1) การเสนอราคา โดยใบเสนอราคา ไดแก จัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีราคาเกิน 

500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท 

  (2) การเสนอราคา โดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส ไดแก การจัดหาพัสดุครั้งหนึ่ง 

ซ่ึงมีราคาเกิน 5,000,000 บาท 

  4.1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 

500,000 บาท และเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไวในระบบ

ขอมูลสินคา e-catalog โดยใหดําเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) 

ตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

                                4.1.3 วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 บาท  

ใหกระทําไดในกรณีท่ีหนวยงานของรัฐต้ังอยูในพ้ืนท่ีท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต ทําใหไมสามารถ

ดําเนินการผานระบบตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได ท้ังนี้ ใหเจาหนาท่ีระบุเหตุผล

ความจําเปน 
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ท่ีไมอาจดําเนินการซ้ือหรือจางดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสไวในรายงานขอซ้ือ 

ขอจางดวย 

  4.2 วิธีคัดเลือก ใหคณะกรรมการซ้ือหรือจางโดยวิธีคัดเลือกเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมี

คุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนดซ่ึงตองไมนอยกวา 3 ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแต ผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติ 

ตรงตามกําหนดนอยกวา 3 ราย ดังกรณีดังตอไปนี้ 

  4.2.1 ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  4.2.2 พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต 

จําหนาย กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง  

และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด 

  4.2.3 มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได 

ซ่ึงหากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

  4.2.4 เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอ 

เปนการเฉพาะ 

  4.2.5 เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการ

ระหวางประเทศ 

  4.2.6 เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ 

หรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 

  4.2.7 เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน 

จึงจะประมาณคาซอมได เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่องอิเล็กทรอนิกส 

  4.2.8 กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  4.3. วิธีเฉพาะเจาะจง หนวยงานภาครัฐเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด

รายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคากับหนวยงานของรัฐโดยตรง ดังกรณีดังตอไปนี้  

  4.3.1 ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือกแลว หรือใชวิธีคัดเลือกแลว แตไมมี 

ผูยื่นขอเสนอหรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

  4.3.2 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน

ในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  4.3.3 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการ

จัดซ้ือจัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ

ดวยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

  4.3.4 มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาต ิ

หรือเกิดโรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอและการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

หรือวิธีคัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

  4.3.5 พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคาของพัสดุ
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ท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว  

 4.3.6 เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงาน

ของตางประเทศ 

 4.3.7 เปนพัสดุท่ีเปนดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

  4.3.8 กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 5. ทําสัญญา 

  การลงนามในสัญญาและการแกไขสัญญาเปนอํานาจของหัวหนาหนวยงาน และการลงนามใน

สัญญาจะกระทําไดตอเม่ือ 

  1. ลวงพนระยะเวลาอุทธรณและไมมีผูอุทธรณตามมาตรา 117 หรือ 

  2. ในกรณีท่ีมีการอุทธรณแตหนวยงานไดรับแจงจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณใหดําเนินการ

ตอไปได กรณีดังตอไปนี้ไมตองรอการอุทธรณ 

  - การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีความจําเปนเรงดวนตาม ม.56 (1) (ค) 

  - การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

  - การจัดซ้ือจัดจางท่ีมีวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง (ไมเกิน 100,000 บาท) 

   5.1 รูปแบบสัญญา 

 5.1.1 สัญญาแบบเต็มรูป 

   1) ตองทําสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยความเห็นชอบ 

ของสํานักงานอัยการสูงสุด 

   2) หากมีความจําเปนตองทําแตกตางจากท่ีกําหนด โดยไมทําใหหนวยงานของรัฐ

เสียเปรียบสามารถกระทําได หากเห็นวาปญหาในทางเสียเปรียบใหสงรางใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณากอน 

   3) หากจําเปนตองรางสัญญาข้ึนใหมใหสงรางสัญญาใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 

ใหความเห็นชอบกอน เวนแต การทําสัญญาตามแบบท่ีสํานักงานอัยการสูงสุดไดเคยใหความเห็นชอบมาแลว

สามารถกระทําได 

   4) หากจําเปนตองทําสญัญาเปนภาษาตางประเทศ ใหทําเปนภาษาอังกฤษ และตองจัดทํา

ขอสรุปสาระสําคัญแหงสัญญาเปนภาษาไทยตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนด เวนแต  

การทําสัญญาตามแบบสัญญาท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

   5) หากไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญา หรือไมไดสงรางสัญญาใหสํานักงานอัยการสูงสุด

พิจารณาใหความเห็นชอบกอนใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอนใหสงสัญญานั้นใหสํานักงาน

อัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบในภายหลังได เม่ือถือวาสัญญานั้นมีผลสมบูรณ 

  6) กรณีท่ีหนวยงานของรัฐไมไดทําสัญญาตามแบบสัญญา หรือไมแกไขสัญญาตามความเห็น

ของอัยการสูงสุด หรือคูสัญญาไมตกลงหรือยินยอมใหแกไขสัญญาตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสดุหากขอสัญญา

ท่ีแตกตางจากแบบสัญญาหรือขอสัญญาท่ีไมแกไขตามความเห็นของสํานักงานอัยการสูงสุดเปนสวนท่ีเปนสาระสําคัญ

หรือเปนกรณีผิดพลาดอยางรายแรงตามมาตรา 104 ใหถือวาสัญญานั้นเปนโมฆะ
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  5.1.2. สัญญาแบบลดรูป 

 หนวยงานอาจนัดทําขอตกลงเปนหนังสือโดยไมทําตามแบบสัญญาท่ีคณะกรรมการ 

นโยบายกําหนดเฉพาะในกรณีดังตอไปนี้ 

   1) การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 56 (2) (ข) (ง) (ฉ) หรือการจางท่ีปรึกษาดวยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 70 (3) (ข) 

   2) การจัดซ้ือจัดจางจากหนวยงานของรัฐ 

   3) กรณีคูสัญญาสามารถสงมอบพัสดุไดครบถวนภายในหาวันทําการนับตั้งแตวันถัดจาก

วันทําขอตกลงเปนหนังสือ 

   4) การเชาซ่ึงผูเชาไมตองเสียเงินอ่ืนใดนอกจากคาเชา 

   5) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการนโยบายประกาศกําหนดในราชกิจานุเบกษา 

   5.1.3. สัญญาไมมีแบบรูป 

   1) กรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท แตตองมีหลักฐานในการ

จัดซ้ือจัดจางนั้น 

   2) กรณีมีความจําเปนเรงดวนท่ีเกิดข้ึนโดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการ

ตามปกติไดทัน (ขอ 79 วรรคสอง) 

   3) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงานท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือ

จัดจางไมเกิน 10,000 บาท ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 

  5.2 ข้ันตอนการลงนามสัญญา 

   5.2.1. รางสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

   5.2.2. แจงผูขายหรือผูรับจางมาทําสัญญา 

   5.2.3. ผูขายหรือผูรับจางเตรียมหลักประกันสัญญา 

   5.2.4. ลงนามสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

   ท้ังนี้ ใหหนวยงานสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ ซ่ึงมีมูลคาตั้งแตหนึ่งลานบาทข้ึนไป 

ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแตวันทําสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 

และใหประกาศเผยแพรสาระสําคัญของสัญญาหรือขอตกลงท่ีไดลงนามแลวในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวย

อิเล็กทรอนิกส (e-GP) และเว็บไซตหนวยงาน 

  5.3 การแกไขสัญญา 

   5.3.1. ดําเนินการชวงเวลาใดก็ได แตตองดําเนินการกอนการสงมอบงานงวดสุดทาย 

   5.3.2. ตองอยูภายในขอบขายแหงวัตถุประสงคเดิมของสัญญาหรือขอตกลงนั้น 

  5.3.3. ตองพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุ หรือรายละเอียดของงาน รวมท้ังราคา

ของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือขอตกลงกับพัสดุท่ีจะทําการแกไขนั้นกอนแกไขสัญญาหรือขอตกลง 

  5.3.4. การจัดซ้ือจัดจางท่ีเก่ียวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยาง จะตองไดรับ

การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผูชํานาญการ หรือผูทรงคุณวุฒิ ซ่ึงรับผิดชอบหรือสามารถรับรองคุณลักษณะ
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เฉพาะแบบ และรายการของงานกอสราง หรืองานเทคนิคเฉพาะอยางนั้น แลวแตกรณีดวย   

   5.3.5. กรณีการแกไขสัญญาท่ีหนวยงานเห็นวาจะมีปญหาในทางเสียประโยชนหรือไมรัดกุมพอ 

ใหสงรางสัญญาท่ีแกไขนั้นไปสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณาใหความเห็นชอบกอน 

   5.3.6. การแกไขสัญญาหรือขอตกลงหากตองเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลดระยะเวลาสงมอบ 

หรือระยะเวลาในการทํางานใหตกลงพรอมกันไป 

   5.3.7. ตองประกาศเผยแพรการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือขอตกลงในระบบการจัดซ้ือจัดจาง

ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) และเว็บไซตหนวยงาน 

  6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

  การบริหารสัญญา หมายความวา ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาตองบริหารใหคูสัญญาปฏิบัติ

ตามสัญญาทุกประการ หากไมปฏิบัติตามสัญญาจะตองดําเนินการคิดคาปรับเปนระยะเวลาและอัตราเทาใด 

จึงจะเหมาะสม หรือตองมีการแกไขสัญญาหรือไม ผูบริหารสัญญาจะตองบริหารตั้งแตสัญญาเริ่มมีผลบังคับใช 

จนสัญญานั้นสิ้นสุดลง 

  ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงและการตรวจรับพัสดุ คือ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  (1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซ้ือหรืองานจาง 

  (2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางกอสราง 

  (3) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางท่ีปรึกษา 

  (4) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

  (5) ผูควบคุมงาน (งานกอสราง) ผูรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือขอตกลงจะตองศึกษา

รายละเอียดท่ีเก่ียวของ ไดแก 

  - ขอกําหนดตาง ๆ ท่ีระบุไวในสัญญาหรือขอตกลง 

   - บทบาท/ข้ันตอนของคณะกรรมการตามกฎหมาย ระเบียบ หรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

   - กระบวนการตาง ๆ ในการบรหิารสัญญา เชน การตรวจรับพัสดุ การควบคุมงาน การแกไข

สัญญา การงดหรือลดคาปรับ การขอขยายสัญญา การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เปนตน 

 การงดหรือลดคาปรับ 

  การงดหรือลดคาปรับใหแกคูสัญญา หรือการขยายเวลาทําการตามสัญญาหรือขอตกลง  

ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะพิจารณาไดตามจํานวนวันท่ีมีเหตุเกิดข้ึนจริง ในกรณีดังตอไปนี้ 

  (1) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ 

  (2) เหตุสุดวิสัย 

  (3) เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 

  (4) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

  ใหหนวยงานระบุไวในสัญญาหรือขอตกลงกําหนดใหคูสัญญาตองแจงเหตุดังกลาวใหหนวยงาน

ทราบภายใน 15 วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นไดสิ้นสุดลงหรือตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หากไมแจงภายในเวลา 

ท่ีกําหนด คูสัญญาจะยกมากลาวอางเพ่ือของดหรือลดคาปรับ หรือขอขยายเวลาในภายหลังไมได เวนแตกรณีเหตุ

เกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานซ่ึงมีหลักฐานชัดแจงหรือหนวยงานทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
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  การบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

  (1) เหตุบอกเลิกสัญญา 

  ในกรณีท่ีมีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงตอไปนี้ ใหอยูในดุลพินิจของผูมีอํานาจท่ีจะ

บอกเลิกสัญญาหรือขอตกลงกับคูสัญญา 

  (1.1) เหตุตามท่ีกฎหมายกําหนด 

  (1.2) เหตุอันเชื่อไดวาผูขายหรือผูรับจางไมสามารถสงมอบงานหรือทํางานใหแลวเสร็จได

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  (1.3) เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หรือในสัญญาหรือขอตกลง 

  (1.4) เหตุอ่ืนตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

  (2) การตกลงเลิกสัญญาหรือขอตกลง 

   การตกลงกับคูสัญญาท่ีจะบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง ใหผูมีอํานาจพิจารณาไดเฉพาะในกรณี 

  (2.1) เปนประโยชนแกหนวยงานของรัฐโดยตรง 

  (2.2) เพ่ือประโยชนสาธารณะ 

  (2.3) เพ่ือแกไขขอเสียเปรียบของหนวยงานของรัฐในการท่ีจะปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลง

นั้นตอไป เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพรองของหนวยงานของรัฐ เหตุสุดวิสัย เหตุเกิดจากพฤติการณอันหนึ่ง

อันใดท่ีคูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย เหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 (2.4) คูสัญญาไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือขอตกลงได และจะตองมีการปรับตาม

สัญญาหรือขอตกลงนั้น หากจํานวนเงินคาปรับจะเกินรอยละสิบของวงเงินคาพัสดุหรือคาจาง ใหหนวยงาน

พิจารณาดําเนินการบอกเลิกสัญญาหรือขอตกลง เวนแตคูสัญญาจะไดยินยอมเสียคาปรับใหแกหนวยงานโดยไมมี

เง่ือนไขใด ๆ ท้ังสิ้น ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาผอนปรนการบอกเลิกสัญญาไดเทาท่ีจําเปน 

  7. การบริหารพัสด ุ

  หนวยงานตองดําเนินการบริหารพัสดุท่ีอยูในความครอบครองโดยการควบคุมและดูแลพัสดุใหมี

การใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนใหมากท่ีสุด การบริหารพัสดุในข้ันตอนนี้ ไมใชบังคับ 

กับงานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง 

  การบริหารพัสดุ ประกอบดวย การเก็บและการบันทึก การเบิกจายพัสดุ การยืม การบํารุงรักษา  

การตรวจสอบพัสดุประจําป และการจําหนายพัสดุ โดยสรุปดําเนินงานตามข้ันตอนและรายละเอียดการดําเนินงาน

ดังนี้ 
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ตารางสรุปข้ันตอนและวิธีการบริหารพัสดุ 

การบริหารพัสดุ การดําเนินการ 
การเก็บและการบันทึก - ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ 

- มีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนประกอบรายการดวย 
- พัสดุประเภทอาหารสดลงรายการทุกชนิดในบัญชีเดียวกันได 
- เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

การเบิกจายพัสดุ - หัวหนาหนวยงานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก 
- การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุ (ตองมี
คําสั่งแตงตั้งหัวหนาหนวยพัสดุ) 
- ผูจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน 

การยืม 
- พัสดุประเภทใชคงรูป 

 
- การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานผูใหยืม 
- การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงาน
ของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
- ผูยืมสงคืนพัสดุนั้นในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหายหรือใชการไมได 
หรือสูญหายไป ผูยืมตองจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจาย 
ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑดังนี ้
      - ราชการสวนกลาง และราชการสวนภมิูภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 
      - ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนด 
      - หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

- พัสดุประเภทสิ้นเปลือง - ใหกระทําไดเฉพาะหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนรีบดวนจะดําเนินการจัดหาได
ไมทันการณ และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมไดและใหมีหลักฐาน
การยืมเปนลายลักษณอักษร 
   ท้ังนี้ หนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด และปริมาณ
เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
- เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืม
ไปคืนภายใน 7 วันนับแตวันครบกําหนด 

การบํารุงรักษา - ใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา 
- ใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย 
- กรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุดใหหนวยงานดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ
พรอมใชงานโดยเร็ว 
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การบริหารพัสดุ การดําเนินการ 
การตรวจพัสดุประจําป - กอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ตองแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงไมเปน

เจาหนาท่ีตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 
- รายการผลการตรวจสอบตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
- หากผลการตรวจสอบปรากฏชัดเจนวาพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการ 
ใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาหนวยงานพิจารณาสั่งการ 
ใหดําเนินการจําหนายตอไปได 

การจําหนายพัสดุ 
- ขาย 

 
- ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลดี
ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแต 
   1. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือมารวมกันไมเกิน 500,000 บาท  
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได โดยตกลงราคา 
   2. การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา  
57 (7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   3. การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแก
เจาหนาท่ีของรัฐท่ีหนวยงานมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ี 
หรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลวใหขายใหแกบุคคลดังกลาว  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       - การขายโดยวิธีทอดตลาด ใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
       - กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไป ใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกัน
ตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลา 
ท่ีจะทําการขาย และเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
       - กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงาน รวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย 
       - ใหเสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาว 
โดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 
       - หนวยงานจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดําเนินการก็ได 

- แลกเปลี่ยน - ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวในระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- โอน - ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 57 (7) 
แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 

- แปรสภาพหรือทําลาย - ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานกําหนด โดยใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน  
นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานสั่งการ 
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8. ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง 

9. ตรวจรับพัสด ุ

บทท่ี 4 

การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

1. การดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแก การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 

ท่ีหนวยงานกําหนดรายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 

กับผูประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

 กรณีท่ีใชวิธีเฉพาะเจาะจงมีเง่ือนไข ดังนี้ 

 (ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมีผูยื่นขอเสนอ 

หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

 (ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการ

จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

 (ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียวหรือการจัดซ้ือจัดจางพัสดุ

จากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบดวยกฎหมาย 

เพียงรายเดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

 (ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติหรือเกิดโรคติดตอ

อันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอและการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือกอาจ

กอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

 (จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา 

ของพัดสุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

 (ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศหรือหนวยงานของตางประเทศ 

 (ช) เปนพัสดุท่ีเปนดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 

 (ซ) กรณีอ่ืนท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

2. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  

 กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ๆ ดังนี้ (กระบวนการ

จัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงปรากฏตามแผนภาพท่ี 3  

 1. จัดทําแผนจัดซ้ือจัดจาง และเสนออนุมัติ/แตงตั้งผูจัดทําขอบเขตของงาน 

 2. จัดทํารางขอบเขตของงานฯ 

 3. จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 4. หัวหนาหนวยงานอนุมัติใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 

 5. ประกาศเชิญชวน/ เจรจาตอรอง 

 6. พิจารณารับราคา 

 7. ประกาศผูชนะ     
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แผนภาพท่ี 3  

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  A 

กรณีปกติ (ขอ 79 

วรรคหนึ่ง) 

 

กรณีพัสดุมีคุณลักษณะเฉพาะ

เปนพิเศษหรือซับซอน 

 

กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน 

(ขอ 79 วรรคสอง) 

 

คณะกรรมการ/เจาหนาที่/ผูที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ขอ 21) 

เจาหนาที่จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจาง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ 78 ประกอบขอ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการที่มีคุณสมบัติ

ตามที่กําหนด (ขอ 78 (1)) 

ผูประกอบการย่ืนซองขอเสนอ/เจรจาตกลงราคา 

คณะกรรมการฯ จัดทํารายงานผลการพิจารณาและ

ความเห็นพรอมดวยเอกสารเสนอหัวหนาหนวยงาน 

(ขอ 78 (2)) 

หัวหนาหนวยงานและ 

ผูมีอํานาจอนุมัติซื้อหรือจาง

เห็นชอบผลการพิจารณา (ขอ 81) 

เจาหนาที่เจรจาตกลงราคา 

กับผูประกอบการ 

ที่มีอาชีพหรือรับจางนั้น 

โดยตรง (ขอ 79 วรรคหนึ่ง) 

หัวหนาเจาหนาที่ 

ซื้อหรือจางภายในวงเงิน 

ที่ไดรับความเห็นชอบ 

จากหัวหนาหนวยงาน (ขอ 79) 

แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ว 217) 

คณะกรรมการเจรจาตกลงราคา

กับผูประกอบการที่มีอาชีพหรือ

รับจางนั้นโดยตรง  

(79 วรรคหนึ่ง) 

คณะกรรมการเสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

เจาหนาที่/ผูรับผิดชอบ 

ดําเนินการซื้อหรือจางไปกอน 

ทํารายงานขอความเห็นชอบ 

ตอหัวหนาหนวยงานโดยไมตอง

บันทึกในระบบ e-GP 

หัวหนาหนวยงานและผูมีอํานาจ

อนุมัติซื้อหรือจางเห็นชอบผล

การพิจารณา (ขอ81) 

หัวหนาหนวยงานใหความ

เห็นชอบรายงานขอซื้อหรือขอ

จางและใหถือวารายงานดังกลาว

เปนหลักฐานตรวจรับโดยอนุโลม 

อนุมัติ 

เจาหนาที่/ผูที่ไดรับมอบหมายจัดทําแผนจัดซื้อ 

จัดจางยกเวน มาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

 

หัวหนาหนวยงานใหความเห็นชอบรายงาน 

ขอซื้อขอจาง ผานหัวหนาเจาหนาที่ 

เจาหนาที่พิจารณาการจัดซื้อจัดจาง 

 (การเชิญชวน/เจรจาตอรอง) 
 

หัวหนาหนวยงานพิจารณา/ 

แตงต้ังเจาหนาที่ 
 

การจัดซื้อจัดจางวงเงินเกิน 

500,000 บาท 

 

การจัดซื้อจัดจาง วงเงินไมเกิน 500,000บาท 
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 2.1 กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางเกิน 500,000 บาท 

 2.1.1 เจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ยกเวน การจัดซ้ือจัดจาง

ตามมาตรา 56 (2) (ง) หรือ (ฉ) ไมตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 2.1.2 หัวหนาหนวยงาน แตงต้ังคณะกรรมการ หรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ กรณีการซ้ือหรือจางท่ีมิใชงานกอสราง หรือจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง  

กรณีการจางกอสราง 

 2.1.3 เจาหนาท่ี จัดทํารายงานขอซ้ือขอจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 2.1.4 หวัหนาหนวยงาน ใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจาง 

 2.1.5 คณะกรรมการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังนี้ 

 1) จัดทําหนังสือเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด

รายใดรายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอหรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา โดยใหดําเนินการดังตอไปนี้ 

 (1) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ก) ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรงหรือจากผูยื่นขอเสนอในการซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรือวิธีคัดเลือก ซ่ึงถูกยกเลิกไป (ถามี) 

ใหมายื่นเสนอราคา ท้ังนี้ หากเห็นวาผูประกอบการรายท่ีเห็นสมควรใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได 

 (2) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ค) (ง) ใหเชิญผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นวาราคามท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองถ่ิน หรือราคาท่ีประมาณไดหรือราคา 

ท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ใหตอรองราคาลงเทาท่ีจะทําได

หัวหนาเจาหนาที่ประกาศผลผูชนะในระบบ e-GP/เว็บไซตของหนวยงาน/ 

ปดประกาศที่หนวยงาน และแจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายทราบผานทาง e-mail (ขอ 81) 

กรณีที่มีความจําเปนเรงดวน (ขอ 79 วรรคสอง) 

ไมตองลงนามในสัญญาหรือขอตกลงและตรวจรับพัสดุ 

ลงนามในสัญญาหรือขอตกลง ภายหลังจากพนระยะเวลาอุทธรณผลการพิจารณา 

(มาตรา 66 และระเบียบฯ ขอ 161) 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท 

จะไมทําขอตกลงเปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจางนั้น 

 

A 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุเม่ือมีการสงมอบ 

และรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบ 

**ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท 

จะแตงต้ังบุคคลหนึ่งบุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได** 
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 (3) กรณีตามมาตรา 56 (2) (จ) ใหเจรจากับผูประกอบการรายเดิมตามสัญญา 

หรือขอตกลงซ่ึงยังไมสิ้นสุดระยะเวลาสงมอบ เพ่ือขอใหมีการซ้ือหรือจางตามรายละเอียดและราคาท่ีต่ํากวา 

หรือราคาเดิมภายใตเง่ือนไขท่ีดีกวาหรือเง่ือนไขเดิม โดยคํานึงถึงราคาตอหนวยตามสัญญาเดิม (ถามี) เพ่ือให 

เกิดประโยชนสูงสุดตอหนวยงาน  

 (4) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ฉ) ใหดําเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

 (5) กรณีตามมาตรา 56 (2) (ช) ใหเชิญเจาของท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางโดยตรงมาเสนอราคา 

หากเห็นวาราคาท่ีเสนอนั้นยังสูงกวาราคาในทองตลาด หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควรใหตอรองราคาลง

เทาท่ีจะทําได 

 2) จัดทํารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมดเสนอหัวหนา

หนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ รายงานผลการพิจารณาดังกลาวใหประกอบดวย

รายการอยางนอย ดังตอไปนี้ 

 (1) รายการพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง 

 (2) รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาท่ีเสนอ และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 

 (3) รายชื่อผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคัดเลือกวาไมเปนผูมีผลประโยชนรวมกัน 

 (4) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑการใหคะแนน 

 (5) ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนนขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ 

ทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

 2.1.6 หวัหนาหนวยงานและผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจางเห็นชอบผลการพิจารณา 

 2.1.7 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงาน พรอมท้ัง

แจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

 2.1.8 ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณผลการ

พิจารณา 

 2.1.9 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัดสุเม่ือมีการสงมอบพัสดุนั้นใหถูกตอง

ครบถวน และรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

 2.2 กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 500,000 บาท  

 2.2.1 การจัดซ้ือจัดจางตามมาตรา 56 (2) (ข) ไดรับยกเวนไมตองจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 2.2.2 หัวหนาหนวยงาน แตงต้ังคณะกรรมการ หรือจะใหเจาหนาท่ี หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

จัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซ้ือหรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑ

การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ กรณีการซ้ือหรือจางท่ีมิใชงานกอสราง หรือจัดทําแบบรูปรายการงานกอสราง  

กรณีการจางกอสราง 

 2.2.3 เจาหนาท่ี จัดทํารายงานขอซ้ือหรือขอจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 2.2.4 หวัหนาหนวยงาน ใหความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจาง 
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 2.2.5 การเจรจาตกลงราคา จะใหเจาหนาท่ีเปนผูเจรจาตกลงราคา หรือหากเปนพัสดุท่ีมี 

คุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอน ไมเหมาะสมท่ีจะใหเจาหนาท่ีคนใดคนหนึ่งเปนผูเจรจาตกลงราคา 

หัวหนาหนวยงานอาจมีดุลพินิจใหแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงก็ได 

 1) กรณีใหเจาหนาท่ีเปนผูเจรจาตกลงราคา ดําเนินการดังนี้ 

 (1) เจาหนาท่ี เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง 

 (2) หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา

หนวยงาน 

 2) กรณีแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ดําเนินการดังนี้ 

 (1) คณะกรรมการ เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้น

โดยตรง 

 (2) คณะกรรมการ เสนอหัวหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

 (3) หัวหนาหนวยงานและผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง เห็นชอบผลการพิจารณา 

 2.2.6 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผูชนะในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  

(e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ัง

แจงผลการพิจาณาใหผูเสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

 2.2.7 ลงนามในสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ โดยไมตองรอใหพนระยะเวลาอุทธรณผลการ

พิจารณา 

 - ในกรณีท่ีมีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะไมทําขอตกลง

เปนหนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น 

 2.2.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุเม่ือมีการสงมอบพัสดุนั้นใหถูกตอง

ครบถวน และรายงานใหหัวหนาหนวยงานทราบผานหัวหนาเจาหนาท่ี 

 - ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน 100,000 บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง

บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

 2.3 กรณีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางไมเกิน 500,000 บาท และมีความจําเปนเรงดวน ท่ีเกิดข้ึน

โดยไมไดคาดหมายไวกอนและไมอาจดําเนินการตามปกติไดทัน (มาตรา 56 (2) (ข) และระเบียบ ขอ 79 

วรรคสอง) 

 2.3.1 เจาหนาท่ีหรือผูท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น ดําเนินการซ้ือหรือจางไปกอน 

 2.3.2 เจาหนาท่ีหรือผู ท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น จัดทํารายงานขอความเห็นชอบ 

ตอหัวหนาหนวยงาน โดยไมตองบันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (e-GP) 

 2.3.3 หัวหนาหนวยงาน ใหความเห็นขอบรายงานขอซ้ือขอจาง และใหถือวารายงานดังกลาว

เปนหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม
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 2.3.4 หัวหนาเจาหนาท่ี ประกาศผลผูชนะในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส 

(e-GP) และเว็บไซตของหนวยงาน และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานพรอมท้ัง

แจงผลการพิจารณาใหผูเสนอราคาทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

3. การจัดซ้ือจัดจางตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนดวิธีการจัดซ้ือ

จัดจางโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 

 คณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติ

ในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) (2) (ข) และ (2) (ซ) ดังนี ้

 1. การจัดซ้ือจัดจางพัสดุตามกฎกระทรวงกําหนดพัสดุท่ีรัฐตองการสงเสริมหรือสนับสนุนและกําหนด

วิธีการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2560 ใหดําเนินการดังนี้ 

 1.1 ในกรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน 500,000 บาท หนวยงานจะดําเนินการ

ดวยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ก็ได 

 1.2 ในกรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งเกิน 500,000 บาท ข้ึนไป ใหหนวยงาน

ดําเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงฯ คือ มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ซ) 

หรือมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) แลวแตกรณี 

 2. หัวหนาหนวยงานจะแตงตั้งคณะกรรมการซ้ือหรือจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไมก็ได ใหอยูในดุลพินิจ

ของหนวยงาน 

 2.1 หากแตงตั้งคณะกรรมการฯ ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 78 (1) (ง) โดยอนุโลม 

 2.1.1 คณะกรรมการฯ เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง 

 2.1.2 คณะกรรมการฯ เสนอหวัหนาหนวยงานผานหัวหนาเจาหนาท่ีเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

 2.1.3 หวัหนาหนวยงานและผูมีอํานาจอนุมัติซ้ือหรือจาง เห็นชอบผลการพิจารณา 

 2.2 หากไมแตงตั้งคณะกรรมการฯ จะใหเจาหนาท่ีเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ ท่ีมีอาชีพขาย

หรือรับจางนั้นโดยตรง ก็ใหดําเนินการตามระเบียบฯ ขอ 79 วรรคหนึ่ง โดยอนุโลม 

 2.2.1 เจาหนาท่ี เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางนั้นโดยตรง 

 2.2.2 หัวหนาเจาหนาท่ี ซ้ือหรือจางไดภายในวงเงินท่ีไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงาน 
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บทท่ี 5 

การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 ในการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงนั้น ผูตรวจสอบภายในควร

มีความรู ความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนเบื้องตน สําหรับแนวทางการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางจะเริ่มจากเม่ือแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) ไดกําหนดใหตรวจสอบกิจกรรม

การจัดซ้ือจัดจางของหนวยรับตรวจในองคกร ข้ันตอนตอไปผูตรวจสอบภายในควรกําหนดแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement Plan) เพ่ือกําหนดรายละเอียดการตรวจสอบกิจกรรมท่ีจัดซ้ือจัดจางดังกลาว โดยเริ่มจากกําหนด

ประเด็นการตรวจสอบท่ีเปนขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบนั้น พรอมท้ังดําเนินการ

ตรวจสอบตามแผนปฏิบัติงานดังกลาว และเม่ือตรวจสอบเสร็จแลว ผูตรวจสอบภายในควรนําขอมูลท่ีไดจากการ

ตรวจสอบมาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตลอดจนใหมีการ

ติดตามผลการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงดังกลาวดวย 

 อยางไรก็ตาม ในบทนี้จะกลาวเฉพาะการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ในสวนของการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีข้ันตอนดังนี้ (กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือ 

จัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยสรุปปรากฏตามแผนภาพท่ี 4) 
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แผนภาพท่ี 4 

กระบวนการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนการตรวจสอบ 

(กิจกรรมการจัดซื้อจดัจาง) 

กําหนดประเด็น 

การตรวจสอบ 

กําหนดวัตถุประสงค 

การตรวจสอบ 

กําหนดขอบเขต 

การตรวจสอบ 

กําหนดแนวทาง 

การตรวจสอบ 

อธิบด ี

หนวยรับตรวจ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบตาม

แผนการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

ติดตามผล 

กําหนดประเด็นความเส่ียงเกี่ยวกับกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ีสําคัญ ซ่ึงอาจทําใหการบริหารงานและการดําเนินงาน 

ไมบรรลุผลสัมฤทธ์ิของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด โดยอาจ

พิจารณาขอมูลตาง ๆ ท่ีไดจากขั้นตอนการวางแผนการ

ตรวจสอบและ/หรือจากการสํารวจขอมูลท่ีเกี่ยวของเพ่ิมเติม 

 
กําหนดใหสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบ และใหทราบถึง

ความมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความถูกตอง และเหมาะสม

ของกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 

 
กําหนดใหสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบ และใหสามารถ

บรรลุวัตถุประสงคของการตรวจสอบท่ีกําหนดไว โดยขอบเขต

อาจครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร 

และทรัพยสิน 

 
กําหนดแนวทางการตรวจสอบท่ีสามารถบรรลุวัตถุประสงคและ

ขอบเขตการตรวจสอบท่ีกําหนดไวและครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ รวมท้ังระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให

ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติได 
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1. กําหนดประเด็นการตรวจสอบ 

 การกําหนดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง ผูตรวจสอบภายในควรเริ่มจาก

การกําหนดวาจะมีประเด็นการตรวจสอบใดท่ีเปนความเสี่ยงสําคัญท่ีอาจทําใหการบริหารงานและการดําเนินงาน

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางนั้นไมมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และไมบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด 

โดยการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในอาจกําหนดจากขอมูลท่ีไดรับจากการสํารวจ การประเมินผล

ระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ในข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบ หรือจากคําสั่ง 

ของหัวหนาสวนราชการใหตรวจสอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งในกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง หรือจากขอรองเรียน 

หรือจากเหตุการณหรือสถานการณใดท่ีไดรับความสนใจจากสวนราชการหรือสาธารณชนท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม

การจัดซ้ือจัดจางท่ีจะตรวจสอบ เปนตน ขอมูลจากแหลงตาง ๆ ดังกลาว มีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะนํามากําหนด

เปนประเด็นการตรวจสอบแลว ผูตรวจสอบภายในก็ควรนําขอมูลนั้นมาพิจารณากําหนดประเด็นการตรวจสอบ  

แตถาขอมูลดังกลาวมีไมเพียงพอท่ีจะกําหนดเปนประเด็นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในก็ควรทําการสํารวจ

ขอมูลเพ่ิมเติม โดยดําเนินการดังนี้ 

 1.1 การรวบรวมและศึกษาขอมูล 

  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมและศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ีไดรับมอบหมายใหตรวจสอบจากแหลงตาง ๆ อาทิ 

 - ปญหาอุปสรรคของการจัดซ้ือจัดจางและ/หรือผลการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางในปกอน 

ของหนวยงานตรวจสอบภายในและ/หรือของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 - แผนการจัดซ้ือจัดจางและรายงานท่ีเก่ียวของ เชน รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางรายเดือน/ 

ไตรมาส รายงานการติดตามการใชจายเงินงบประมาณ เปนตน 

  - ระบบการควบคุมภายในของระบบงานจัดซ้ือจัดจางท้ังในสวนของฝายพัสดุหรือผูดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางและหนวยงานผูใชพัสดุของปกอนและปปจจุบัน และ/หรือกฎระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย 

  - ผังการไหลของงาน (Flowchart) หรือผังงาน (Workflow) ของการจัดซ้ือจัดจางและของระบบงานอ่ืน  ๆ

ท่ีเก่ียวของ เชน ผังงานบัญชี ผังงานการเงิน ผังงานงบประมาณ และผังงานของแผนงาน งานและโครงการตาง ๆ  

ท่ีมีการจัดซ้ือจัดจางเก่ียวของ (ถามี) 

  อยางไรก็ดี หากมีการรวบรวมและศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของตาง ๆ  ในข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบไว

อยางครบถวนและเพียงพอแลว ก็ควรนําขอมูลดังกลาวมาประกอบการพิจารณาศึกษา แตหากมีขอมูลไมเพียงพอ 

ก็ควรทําการสํารวจเพ่ิมเติม 

 1.2 การวิเคราะหขอมูล 

  กรณีท่ีผูตรวจสอบภายในรวบรวมและศึกษาขอมูลตามขอ (1) แลวพบวา มีความเสี่ยงสําคัญ 

ท่ีจะทําใหไมบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน ใหผูตรวจสอบภายในนําความเสี่ยงนั้นไปพิจารณากําหนดเปนประเด็น 

การตรวจสอบ แตถาการรวบรวมและศึกษาขอมูลยังไมสามารถพบประเด็นการตรวจสอบโดยใชแนวทาง 

การประเมินความเสี่ยงและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ดังนี้ 

 1) การประเมินความเส่ียง ผูตรวจสอบภายในอาจประเมินความเสี่ยง โดยเริ่มจากการระบุ

ปจจัยเสี่ยงของกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางท่ีสําคัญท่ีจะทําใหไมบรรลุสัมฤทธิ์ของงาน ซ่ึงอาจระบุปจจัยเสี่ยงตามกระบวนการ
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จัดซ้ือจัดจางก็ได ลําดับตอไปวิเคราะหความเสี่ยงโดยพิจารณาวากิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับมอบหมายให

ตรวจสอบนั้น จะมีโอกาสเกิดปจจัยเสี่ยงและมีผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนจากปจจัยเสี่ยงดังกลาวใชหรือไม ถาใชก็สรุปวา

กิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางมีความเสี่ยงท่ีอาจเกิดจากปจจัยเสี่ยงดังกลาวตอจากนั้นใหนําปจจัยเสี่ยงนี้ไปประเมินผล

ระบบการควบคุมภายในตอไป 

 2) การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน เม่ือทราบแลววากิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางมีความเสี่ยงใดบาง 

ข้ันตอนตอไป ผูตรวจสอบภายในควรประเมินวาในความเสี่ยงดังกลาว ไดมีการกําหนดกิจกรรมการควบคุมอะไรบาง

และเพียงพอเหมาะสมหรือไม โดยอาจพิจารณาจากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีไดประเมินไวกอนแลว 

เชน การประเมินผลการควบคุมดวยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA) การประเมินผลการควบคุมอยางเปนอิสระ

ของผูตรวจสอบภายใน ผูตรวจสอบภายนอกและ/หรือผูเชี่ยวชาญท่ีไดรับมอบหมาย เปนตน แตถาประเมินมากอน

แตนานมาแลวหรือยังไมมีการประเมิน ผูตรวจสอบภายในอาจเขาไปประเมินโดยสอบทานการปฏิบัติตามระบบการ

ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว ท้ังนี้ หากผลประเมินระบบการควบคุมภายในไมวาจะโดยวิธีใดพบวา ระบบการควบคุมภายใน

ท่ีมีอยูยังไมสามารถลดความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนไดแลว ก็ควรนําความเสี่ยงนั้นมาพิจารณากําหนดเปนประเด็น 

การตรวจสอบตอไป 

 1.3 การสรุปผลการสํารวจ 

  ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมความเสี่ยงสําคัญท่ีไดจากขอ (1) - (2) มาพิจารณาสรุปเปนประเด็น

การตรวจสอบสําหรับกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับมาอบหมายใหตรวจสอบ 

 ตัวอยางประเด็นการตรวจสอบเก่ียวกับการกําหนดความตองการในการจัดซ้ือจัดจาง 

 - พัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจางอาจไมกอใหเกิดผลสัมฤทธิกั์บการดําเนินงานเทาท่ีควร 

 - พัสดุท่ีจะจัดซ้ือจัดจางอาจไมสามารถใชประโยชนไดอยางคุมคาเทาท่ีควร 

2. กําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ 

 เม่ือผูตรวจสอบภายในไดประเด็นการตรวจสอบแลว ข้ันตอนตอไปควรกําหนดวัตถุประสงควาในประเด็น

การตรวจสอบดังกลาวจะตรวจสอบเพ่ือใหทราบเรื่องอะไรบาง โดยควรเนนเพ่ือใหทราบในเรื่องความมีประสิทธิผล 

ประสิทธิภาพ และความถูกตองเหมาะสมของการจัดซ้ือจัดจาง 

 อยางไรก็ตาม กิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยท่ัวไปมักมีวัตถุประสงคการตรวจสอบท่ีสําคัญ เชน  

 (1) เพ่ือใหทราบวาการจัดซ้ือจัดจางสามารถตอบสนองความตองการขององคการไดอยางเหมาะสม 

 (2) เพ่ือใหทราบวาการจัดซ้ือจัดจางเปนไปตามกฎระเบียบ ขอบังคับ คูมือหรือแนวทางปฏิบัติ และ/

หรือหลักการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม 

 (3) เพ่ือใหทราบถึงลักษณะความเสี่ยงหรือปญหาอุปสรรคพรอมท้ังสาเหตุท่ีเกิดข้ึนหรืออาจเกิดข้ึน

จากการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมเหมาะสม 

 (4) เพ่ือใหขอเสนอแนะ ขอสังเกต และหรือขอคิดเห็นเก่ียวกับการแกไขปรับปรุง เปลี่ยนแปลง 

ทบทวนชะลอและหรือยกเลิกหรือมิใหมีการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมเหมาะสม รวมท้ังการจัดใหมีระบบ การควบคุมภายใน

ท่ีเหมาะสมเพียงพอในการจัดซ้ือจัดจาง 
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3. กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

 เม่ือไดกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบท่ีสอดคลองกับประเด็นการตรวจสอบแลว ลําดับตอไป 

ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดขอบเขตการตรวจสอบใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ โดยขอบเขต 

การตรวจสอบอาจครอบคลุมถึงระบบการทํางานตาง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพยสิน 

ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงการกําหนดขอบเขตดังกลาวควรคํานึงถึงทรัพยากรท่ีจะใชในการตรวจสอบดวย เชน คน เงิน  

เวลา เปนตน อยางไรก็ตาม ขอบเขตการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจางท่ีสําคัญมีดังนี้ 

 3.1 การตรวจสอบเกี่ยวกับความตองการในการจัดซ้ือจัดจาง 

 เปนการตรวจสอบเหตุผลความเปนมาและ/หรือการดําเนินการใด ๆ เก่ียวกับรายการพัสด ุ

ท่ีตองการกอนไดรับการอนุมัติภายในสวนราชการ ใหตั้งงบประมาณมาจัดซ้ือจัดจางไมวาจะเปนรายการพัสดุ 

ท่ีจะจัดซ้ือจัดจางเพ่ือใชในงานประจําหรือใชประโยชนในงานท่ัวไปภายในองคการ หรือเปนรายการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ีเปนสวนหนึ่งในแผนงาน งานและโครงการตางๆ หรือเพ่ือใชประโยชนในลักษณะเฉพาะกิจหรือการใดการหนึ่งเทานั้น 

ซ่ึงอาจถือไดวาเปนการตรวจสอบในลักษณะเชิงรุก เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจใหขอเสนอแนะท่ีเปนการปองกัน

ไมใหเกิดขอผิดพลาด ความเสียหาย หรือความเสี่ยงท่ีอาจเกิดข้ึน 

 3.2 การตรวจสอบเกี่ยวกับกิจกรรมการจัดซ้ือจัดจาง 

 เปนการตรวจสอบกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจางภายหลังจากไดรับอนุมัติเงินงบประมาณ

ใหไปจัดซ้ือจัดจาง หรือไดจัดทําแผนงาน งานและโครงการท่ีมีรายละเอียดชัดเจน เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางแลว

หรือไดจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางแลว และหรือระหวางดําเนินการ จัดซ้ือจัดจางจนเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสด ุ

ซ่ึงอาจถือไดวาเปนการตรวจสอบในลักษณะก่ึงรุกและรับ เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจใหขอเสนอแนะได 

เพ่ือแกไขปรับปรุงและปองกันขอผิดพลาดหรือความเสียหายท่ีเกิดข้ึนหรือท่ีอาจเกิดข้ึน 

4. กําหนดแนวทางการตรวจสอบ 

 ผูตรวจสอบภายในควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบใหสามารถบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขต 

การตรวจสอบท่ีกําหนดไว รวมท้ังใหครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ โดยแนวทางดังกลาวควรระบุวิธีการ 

และเทคนิคการตรวจสอบท่ีชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะปฏิบัติตามได 

5. ขอควรพิจารณาในการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 นอกจากการมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง และการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบดังท่ีไดกลาวมาแลว การตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงใหมีประสิทธิภาพและสามารถ

แกไขปญหาอุปสรรคท่ีสําคัญท่ีจะทําใหการดําเนินงานไมสามารถบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

ผูตรวจสอบภายในควรพิจารณาหรือใหความสําคัญในความเสี่ยงหรือเหตุการณของแตละกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง

ดวยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีเปนปญหา อุปสรรคสําคัญท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมมีประสิทธิภาพประสิทธิผลหรือไม

เปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ดังนี้
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ตารางสรุปกระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจงและความเส่ียงท่ีตรวจพบ 

กระบวนการปฏิบัติงาน ประเด็นความเสี่ยง 
1. การจัดทําขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุท่ีนะซื้อหรือจางรวมท้ัง
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ 

1.1 ไมไดจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ 
หรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
1.2 กําหนดขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อหรือจาง 
รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ ไมครบถวน ไมถูกตอง 
1.3 หัวหนาสวนราชการไมไดอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ หรือเจาหนาท่ี หรือบุคคลใด
บุคคลหน่ึง ใหจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีจะซื้อ
หรือจาง รวมท้ังกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

2. การรายงานขอซื้อหรือขอจาง 2.1 รายงานขอซื้อหรือขอจางมรีายการไมครบตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
2.2 การกําหนดราคากลางไมเปนไปตาม พรบ. กําหนด 
2.3 ไมไดแตงตั้งผูตรวจรับพัสด ุ
2.4 ผูจัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจางไมใชเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้ง 
2.5 รายงานขอซื้อหรือขอจางไมไดผานหัวหนาเจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้ง 
2.6 ไมไดรับการอนุมัตจิากหัวหนาสวนราชการ 

3. การพิจารณารับราคา 3.1 เจาหนาท่ีไมไดเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีมีอาชีพขายหรือรับจางน้ันโดยตรง 
3.2 ผูใหความเห็นชอบไมใชหัวหนาเจาหนาท่ี 

4. การอนุมตัิสั่งซื้อหรือสั่งจาง 4.1 ผูอนุมัตสิั่งซื้อสั่งจางมิใชหัวหนาเจาหนาท่ี 
5. การประกาศผลผูชนะ 5.1 ไมไดประกาศผลผูชนะ 

5.2 มีการประกาศผลผูชนะแตไมเผยแพร  
6. การทําสัญญาหรือขอตกลง 6.1 ไมไดทําสญัญาหรือขอตกลงในการจัดซื้อจดัจางวงเงินเกิน 100,000 บาท 

6.2 ไมไดกําหนดวันสงมอบ 
6.3 กําหนดคาปรับไมถูกตองตามท่ีระเบียบฯ กําหนด 
6.4 การจางไมไดติดอากรแสตมป 
6.5 ผูลงนามในสัญญามิใชหัวหนาเจาหนาท่ี 

7. การตรวจรับพัสด ุ 7.1 ไมไดสงมอบพัสดตุามท่ีกําหนดในสัญญา 
7.2 ผูตรวจรับพัสดุมิใชผูท่ีไดรับการแตงตั้งใหตรวจพัสด ุ
7.3 ไมไดรายงานผลการตรวจรับพัสดุใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

*หมายเหตุ : ประเด็นความเสี่ยงท่ีตรวจพบเปนขอมูลท่ีตรวจพบจากการตรวจหนวยงาน.......................................... 

ในชวงป............... 
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ตัวอยางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หนวยรับตรวจ : กองคลัง กรมสงเสริมการเกษตร 

เรื่องท่ีตรวจสอบ : การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ  

                       ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

วัตถุประสงคในการตรวจสอบ : 

 1. เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม เพียงใด 

 2. เพ่ือสอบทานวิธีการปฏิบัติงานในการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดหรือไม อยางไร 

 3. เพ่ือใหทราบปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอบเขตการตรวจสอบ : 

 1. ตรวจสอบจํานวนใบสําคัญคูจาย ระหวางเดือนสิงหาคม 2561 - เดือนท่ีเขาตรวจสอบ รอยละ 100 

 2. สอบทานความถูกตองของใบสําคัญการจัดซ้ือจัดจาง โดยการเบิกจายจากเงินงบประมาณสวนราชการ 

งบดําเนินงานและงบลงทุน ซ่ึงดําเนินการระหวางเดือนสิงหาคม 2561 - เดือนท่ีเขาตรวจสอบรอยละ 50 ของจํานวน

การจัดซ้ือจัดจาง 

ระยะเวลาในการตรวจสอบ : เดือนเมษายน 2562 

ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ :  

 นางสาวลักษณาวลัย  สิงหจันทร  ตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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หลักการ/แนวทางการตรวจสอบ : 

เร่ืองที่ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 
1. เพื่อใหมั่นใจวาสวนราชการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจางดวยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
ประกาศของทางราชการ และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

    สอบทานใบสําคัญคูจายการจัดซ้ือจัดจาง เปนไปตามข้ันตอนกระบวนงาน  
และความถูกตองของใบสําคัญคูจายเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ 
ประกาศของทางราชการ และหนังสือสั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ โดย 
    1. สอบทานการจัดทําแผนปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ  
พ.ศ. 2561 วาไดจัดทําแผนฯ หรือไม และมีการดําเนินการเปนไปตามแผนที่ทําไว 
(มาตรา 11) 
        1.1 วงเงินไมเกิน 500,000 บาท ไดรับการยกเวนไมตองทําแผนตาม พรบ. 
มาตรา 11 (2) 
        1.2 วงเงนิเกิน 500,000 บาท มีการเผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศ 
              - ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
              - ระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงานของรัฐตามวิธีที่กรมบัญชีกลาง
กําหนด 
              - ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ ของหนวยงานของรัฐ 
    2. สอบทานการเบิกจายเงินวามีการปฏิบัติไมเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับหรือไม 
        - ระเบียบฝกอบรมฯ 
        - ระเบียบคาใชจายในการบริหารงานฯ 
        - หลักการจําแนกรายจายงบประมาณ 
    3. สอบทานข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางวามีการปฏิบัติไมเปนไปตาม พรบ. และ
ระเบียบฯ หรือไม 
        3.1 มีการจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซ้ือหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอดวย 
 (ตามระเบียบฯ  ขอ 21) โดย 
              3.1.1 หัวหนาสวนราชการอนุมัติแตงตัง้ 
              3.1.2 หนาที่ครบถวนตามระเบยีบ 
                       (1) กําหนดขอบเขต 
                       (2) กําหนดหลักเกณฑการคัดเลือก (ราคา, คุณภาพ) 
        3.2 เจาหนาที่จัดทํารายงานเสนอหัวหนาสวนราชการ ผานหัวหนาเจาหนาที่ 
(ตามระเบียบฯ ขอ 22) โดยมีรายการดังตอไปนี้ 
              3.2.1 เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 
              3.2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานกอสรางที่จะซื้อหรือจาง แลวแตกรณี 
              3.2.3 ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง สามารถจัดซื้อจัดจางไดจริง
ตามลําดับดังนี ้
                       (1) ราคาที่มาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
ราคากลางกําหนด 
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                        (2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชกีลาง
จัดทํา 
                       (3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลางอ่ืน
กําหนด 
                       (4) ราคาทีไ่ดมาจากการสบืราคาจากทองตลาด 
                       (5) ราคาที่เคยซ้ือหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองป 
งบประมาณ 
                       (6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หนวยงานของรัฐนั้น ๆ 
               3.2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณ ถาไมมี
วงเงินดังกลาวใหระบุวงเงินที่ประมาณวาจะซื้อหรือจางในคร้ังนั้น 
               3.2.5 กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนัน้หรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 
               3.2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนัน้ 
               3.2.7 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
               3.2.8 ขอเสนออ่ืน ๆ เชน การขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตาง ๆ 
ที่จําเปนในการซื้อหรือจาง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวนและหนังสือเชิญชวน  
    4. สอบทานการเปดเผยราคากลางสําหรับการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ (มาตรา 63) ดังนี้ 
        4.1 กอน 3 ตุลาคม 2561 วงเงินเกิน 500,000 บาท มีการดําเนินตาม 
ปปช. กําหนดหรือไม 
        4.2 ตั้งแต 3 ตุลาคม 2561 วงเงินเกิน 500,000 บาท มีการดําเนินการ
ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 453 ลว. 3 ตุลาคม 2561  
เร่ือง แนวทางของการประกาศรายละเอียดขอมูลราคากลางและการคํานวณ 
ราคากลางเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยงานภาครัฐ หรือไม 
    5. การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับมีความเหมาะสมถูกตอง (ตามระเบียบฯ 
ขอ 25, 26) 
    6. หลักฐานหัวหนาสวนราชการใหความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดจาง 
    7. เจาหนาที่เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการที่มีอาชีพขายหรือจางโดยตรง 
และหัวหนาเจาหนาที่ซื้อหรือจางไดภายในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนา
หนวยงานของรัฐ (ระเบียบฯ ขอ 79 วิธีเฉพาะเจาะจง) 
    8. มีการตรวจสอบงบประมาณกอนการจัดทําสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจาง 
    9. มีการประกาศผูชนะการซื้อ/จาง (ระเบียบฯ ขอ 42) 
    10. ใบสั่งซื้อสั่งจาง (ระเบียบฯ ขอ 161-162) ดังนี ้
          10.1 หัวหนาเจาหนาที่เปนผูสั่งซื้อสั่งจาง 
          10.2 ซื้อหรือจางมีการกําหนดวันสิ้นสุดสัญญาในการสงมอบไวในใบสั่งซือ้
สั่งจาง 
          10.3 ใบสั่งซื้อสั่งจางมกีารติดอากรแสตมปครบถวน (พันละ 1 บาท) 
          10.4 มีการกําหนดคาปรับไวในใบสั่งซื้อสัง่จาง 
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     11. รายงานการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลากําหนดและเสนอผลการตรวจรับ
ใหหัวหนาสวนราชการทราบ (ระเบียบฯ ขอ 175) 
    12. กอนการเบิกจายเงินทุกคร้ังมีการอนุมัติเบิกจายจากหัวหนาสวนราชการ 
    13. ใบเสร็จรับเงินมีรายการครบตามระเบียบการเบกิจายเงินจากคลังการเก็บ
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 ขอ 37 
    14. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญการจายมีการประทับตราขอความวา “จายเงนิแลว” 
โดยลงลายมือชื่อรับรองการจายและระบุชื่อผูจายเงินดวยตัวบรรจง พรอมทั้งวันที่ 
เดือน ป 
 

แหลงขอมลูหนวยรับตรวจ : 

 1. คําสั่งแตงตั้ง/มอบอํานาจ ไดแก คําสั่งกรมสงเสริมการเกษตร, คําสั่งหนวยงานที่เก่ียวของ 

 2. คําสั่งแตงตั้ง/มอบหมายงาน เจาหนาที่การเงิน 

 3. ใบสําคัญคูจายในปงบประมาณ พ.ศ. 2561 และ 2562 ที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจางไมเกิน 500,000 บาท 

 4. เอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน
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ตัวอยางการประเมินการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
หนวยรับตรวจ   

วันที่ตรวจสอบ  

ประเด็นการตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางมีระบบการควบคุมภายในไมเปนไปตามแนวทางหรือหนังสือสั่งการที่คณะกรรมการ 

วาดวยการพัสดุกําหนด 

วัตถุประสงคในการตรวจสอบ   

 1.  เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานตามพระราชบญัญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม เพียงใด 

  2.  เพื่อใหทราบปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ลําดับที ่
รายการ มี/ใช 

ไมมี/

ไมใช 

ไมมีเหต ุ

การณ 
หมายเหตุ 

1. ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจาง     

1.1 หนวยงานมีระบบการจัดเก็บเอกสาร ประกอบดวย 

 ใบสําคัญคูจายในการจัดซื้อจัดจาง 

      อยูในสถานที่ปลอดภัย     ยังไมมีสถานที่จัดเก็บทีป่ลอดภัย 

      จัดเก็บเปนระบบ            ยากตอการคนหา 

 หนังสือมอบอํานาจ 

      มีการจัดทําใหเปนปจจบุัน    ยังไมเปนปจจุบนั 

      จัดเก็บเปนระบบ               ยากตอการคนหา 

 หนังสือมอบหมายงาน 

      มีการจัดทําใหเปนปจจบุัน    ยังไมเปนปจจุบนั 

      จัดเก็บเปนระบบ               ยากตอการคนหา 

 ทะเบียนคุมตางๆ 

      มีการจัดทําใหเปนปจจบุัน    ยังไมเปนปจจุบนั 

      จัดเก็บเปนระบบ               ยากตอการคนหา 

    

1.2 หนวยงานมีคําสัง่แตงตั้งของกรมสงเสริมการเกษตร  

    แตงตั้งผูอํานวยการ 

        คําสั่งเลขที่ ............................ลงวันที่....................................... 

    คําสั่งมอบอํานาจ 

        คําสั่งเลขที่ ............................ลงวันที่....................................... 
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1.3 หนวยงานมีคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560        

    หัวหนาเจาหนาที่ คือ ..................................................................... 

        คําสั่ง................ที่ ................ลงวันที่................................................ 

    เจาหนาที่ คือ ................................................................................. 

        คําสั่ง................ที่ ................ลงวันที่................................................ 

    หัวหนาหนวยพัสดุ คือ ................................................................... 

        คําสั่ง................ที่ ................ลงวันที.่............................................... 

    

1.4 หนวยงานมีคําสัง่แตงตั้ง/มอบหมายงาน ผูปฏิบัติหนาที ่

     เจาหนาที่การเงิน คือ  

         คําสั่งเลขที่ ................................ลงวันที่........................................ 

     ผูตรวจสอบใบสาํคัญ คือ  

         คําสั่งเลขที่ ................................ลงวันที.่....................................... 

    

 

1.5 มีใบแจงความตองการใชสินคา/บริการหรือไม 

    ผูใชสินคา/บริการ เปนผูกําหนดความตองการและมีเหตุผลความจําเปน 

    ผูใชสินคา/บริการ เปนผูกําหนดระยะเวลาที่ใชสินคา/บริการ 

    

1.6 มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและข้ันตอนการ

จัดซื้อจัดจางและจัดเก็บไวอยางเปนระบบ เพื่อประโยชนในการตรวจดู

ขอมูลเมื่อมีการรองขอ (มาตรา 12) 

     

2. การจัดทําแผนการจัดซื้อจดัจาง (มาตรา 11 , ขอ 11)     

2.1 มีจัดทําแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจางประจําป (มาตรา 11) 

    วงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

    วงเงินเกิน 500,000 บาท  

         เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชกีลาง 

         เผยแพรในระบบเครือขายสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ

ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกําหนด 

         ปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานที่ปดประกาศ โดยเปดเผย 

ณ สถานที่ปดประกาศของหนวยงานของรัฐ 

     

2.2 แผนการจดัซื้อจัดจางประจาํปประกอบดวย (ขอ 11) 

หนังสือ ...................................................ลงวันที่....................................... 

   - ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจาง 

   - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจางโดยประมาณ 

   - ระยะเวลาที่คาดวาจะจดัซื้อจัดจาง 

   - รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชกีลางกําหนด 
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2.3 แผนการจัดซื้อจัดจางประจาํปไดรับการอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ      

2.4 มีการเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซือ้จัดจาง 

หนังสือ ...................................................ลงวันที่....................................... 

    เจาหนาที่มีการจัดทาํรายงานพรอมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 

    ไดรับความเห็นชอบจากอธิบดีกรมสงเสริมการเกษตร 

    

3. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ 

พัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

(ระเบียบฯ ขอ 21) 

    

3.1 หนวยงานมีการจัดทําขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง รวมทั้งกําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก

ขอเสนอดวย (ตามระเบียบฯ ขอ 21) โดยหัวหนาสวนราชการอนุมัติแตงตั้ง 

    คณะกรรมการราง TOR ข้ึนมาคณะหนึ่ง  

    เจาหนาที ่

    บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

    

3.2 คณะกรรมการ/เจาหนาที่ตามขอ 3.1 ดําเนินการหนาที่ ครบถวน ดังนี ้

    จัดทํารางขอบเขต  

    รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

    กําหนดหลักเกณฑการคัดเลือกขอเสนอ (ราคา, คุณภาพ) 

    

3.3 มีการเปดเผยราคากลางสําหรับการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามกฎหมาย

ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ (มาตรา 63) 

     กอนวันที่ 3 ตุลาคม 2561 วงเงินเกินกวา 100,000 บาท           

มีการดําเนินตาม ปปช.กําหนด 

     ตั้งแตวันที่  3 ตุลาคม 2561 วงเงินเกิน 500,000 บาท               

มีการดําเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0405.3/ว 453 

ลว 3 ตุลาคม 2561 เร่ือง แนวทางของการประกาศรายละเอียดขอมูล

ราคากลางและการคํานวณราคากลางเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางของ

หนวยงานภาครัฐ 

    

4. การรายงานขอซื้อหรือขอจาง (ระเบียบฯ ขอ 22)     

4.1 เจาหนาที่ (พสัดุ) จัดทํารายงานซื้อ/จางทุกวิธี ดังนี ้

    เสนอหัวหนาสวนราชการ 

    รายงานผานหัวหนาเจาหนาที ่

    หัวหนาสวนราชการไดใหความเห็นชอบ 
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4.2 รายงานขอซื้อหรือขอจางมีรายการ ดังนี้    

    1) เหตุผลและความจําเปนที่ตองซื้อหรือจาง 

    2)  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ

แบบรูปรายการฯ 

    3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจางจัดซื้อจัดจางไดจริงตามลําดับ

ดังนี้ 

         3.1) ราคาที่ไดมาจากการคํานวณตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ

ราคากลางกําหนด 

         3.2) ราคาที่ไดมาจากฐานขอมูลราคาอางอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง

จัดทํา 

         3.3) ราคามาตรฐานที่สํานักงบประมาณหรือหนวยงานกลาง

อ่ืนกําหนด 

         3.4) ราคาทีไ่ดมาจากการสืบราคาจากทองตลาด 

         3.5) ราคาที่เคยซื้อหรือจางคร้ังหลังสุดภายในระยะเวลาสองป 

งบประมาณ 

         3.6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ

ของหนวยงานของรัฐนั้น ๆ 

    4) วงเงินที่จะซื้อหรือจาง 

    5) กําหนดเวลาที่ตองการใชพัสดุนั้นหรือใหงานนั้นแลวเสร็จ 

    6) วิธีที่จะซื้อหรือจางและเหตุผลที่ตองซื้อหรือจางโดยวิธีนั้น 

    7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ  

    8) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบ ขอ 25, 26) 

    

4.3 การพิจารณารับราคา มีการดําเนินการดังนี ้

    วิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบฯ ขอ 79) 

         เจาหนาที่ดําเนินการเจรจากับผูประกอบการที่มีอาชีพขาย

หรือจางโดยตรง  

         หัวหนาเจาหนาที่ใหความเห็นชอบซื้อหรือจาง 

    วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding)  

(ขอ 55 (4))  

         คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

ไดลงลายมือชื่อในรายงานครบถวนทุกคน 

         รายงานฯ เสนอ อธิบดีกรมสงเสริมการเกษตร 

         รายงานฯ เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
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 ประกอบดวยรายการอยางนอย ดังนี ้

          1. ระบุรายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 

              2. รายชื่อผูยื่นขอเสนอ ราคาที่เสนอ และขอเสนอของ 

ผูยื่นขอเสนอทุกราย 

              3. รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการคัดเลือกวาไม เปน 

ผูมีผลประโยชนรวมกัน 

              4. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ พรอมเกณฑ

การใหคะแนน 

              5. ผลการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอและการใหคะแนน

ขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกรายพรอมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

    วิธีการคัดเลือก (ขอ 76) 

         คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  

ไดลงลายมือชื่อในรายงานครบถวนทุกคน 

         รายงานฯ เสนอ อธิบดีกรมสงเสริมการเกษตร 

         รายงานฯ เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ

    

4.4 มีการตรวจสอบงบประมาณกอนการจัดทําใบสั่งซื้อสัง่จาง     

4.5 มีการประกาศผูชนะการซื้อ/จาง (ตามระเบียบฯ ขอ 42)     

5. การจัดทําสัญญา/ขอตกลงเปนหนังสือ/ใบสั่งซื้อสั่งจาง  

(ระเบียบ ขอ 161-162) 

    

5.1 ผูชนะการเสนอราคามาทําสัญญาหรือขอตกลงภายในเวลาที่กําหนดหรือไม     

5.2 ใบสั่งซื้อสั่งจาง มีการดําเนินการดังนี ้

    1) ผูอนุมัติการสั่งซื้อสั่งจาง 

         หัวหนาเจาหนาทีเ่ปนผูสั่งซื้อสัง่จาง  

             (วงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 

         หัวหนาสวนราชการเปนผูสั่งซื้อสั่งจาง 

             (วงเงินตั้งแต 500,000 บาทข้ึนไป) 

    2) กําหนดวันสิ้นสดุสัญญาในการสงมอบไวในใบสั่งซื้อสั่งจาง 

    3) ใบสั่งจางมีการติดแสตมปครบถวน (พนัละ 1 บาท) 

    4) มีการกําหนดคาปรับไวในใบสั่งซื้อสัง่จาง 

         4.1 กําหนดคาปรับเปนรายวันในอัตราตายตัวระหวางรอยละ 

0.01 - 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไมไดรับมอบ  

        4.2 การจางที่ตองการความสําเร็จของงานทั้งหมดพรอมกัน 

ใหกําหนดคาปรับเปนรายวันเปนจํานวนเงินตายตัวในอัตรารอยละ  

0.01 - 0.10 ของราคางานจางแตไมต่ํากวาวันละ 100 บาท 
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ลําดับที ่
รายการ มี/ใช 

ไมมี/

ไมใช 

ไมมีเหต ุ

การณ 
หมายเหตุ 

6. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบ ขอ175)     

6.1 มีการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทําการของผูใชพัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกําหนดไว

ในสัญญาหรือขอตกลง (ระเบียบ ขอ175 (1) ) 

    

6.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดดาํเนินการ ดังนี ้

    ตรวจรับของเปนไปตามสัญญา วนัที่ตรวจรับ.................................. 

    ตรวจรับของไมเปนตามสญัญา    มีขอทักทวง 

    คณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อทุกคน 

    คณะกรรมการตรวจรับลงลายมือชื่อไมครบถวนเนื่องจาก

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

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

 รายงานผลการตรวจรับใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

    

6.3 หลังจากตรวจรับเรียบรอยแลวมีการขออนุมัติการเบิกจาย 

คําสั่งมอบอํานาจเลขที่ ..........................ลงวันที.่....................................... 

    

6.4 มีใบเสร็จรับเงินครบถวน ถูกตอง ดังนี ้

   - ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

   - วัน เดือน ป ที่รับเงนิ 

   - รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

   - จํานวนเงินทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 

   - ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

    

6.5 ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญการจายเงิน 

   - มีการประทับตราขอความวา “จายเงินแลว” 

   - ลงลายมือชื่อรับรองการจายและระบชุื่อผูจายเงินดวยตวับรรจง 

   - ลงวันที่ เดือน ป 
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