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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

กระทรวงการคลัง ได้กำหนดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ พ.ศ.2542 เพ่ือให้ตระหนักถึงความสำคัญของการควบคุมภายใน ซึ่งรวมถึงการตรวจสอบ
ภายใน อันเป็นผลมาจากในปี 2540 เกิดวิกฤตเศรษฐกิจในประเทศและต่างประเทศ ต่อมา พ.ศ.2546  

มีการพัฒนาโครงสร้างและสายงานตรวจสอบภายในที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานกลางหลายหน่วยงาน 
เช่น การจัดตั้งองค์กรตรวจสอบภายในสำนักงานข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.) และการปรับปรุง
มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและกรอบอัตรากำลังของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ และแก้ไข
เพ่ิมเติมพระราชกฤษฎีกาพร้อมกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนพระราชบัญญัติวินัยการเงินการ
คลัง พ.ศ.2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงานและการตรวจสอบ มาตรา 79 กำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติ
ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ซึ่งกระทรวงการคลังได้ประกาศหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของ
ภาครัฐ พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยถือปฏิบัติจนถึงปัจจุบัน   

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการติดตาม
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร เพ่ือให้ผลการ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ทั้งนี้ ปัจจัยที่สำคัญประการหนึ่งที่จะทำให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความสำเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถนำผลการตรวจสอบของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
กำกับดูแล และติดตามการปฏิบัติงานของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิม 
ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ผู้ตรวจสอบ
ภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวม
เกี่ยวกับการตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากสากลและตามที่กำหนดของทาง
ราชการ 
 การจัดซื้อจัดจ้างตลอดจนการบริหารพัสดุภาครัฐในอดีตที่ผ่านมาดำเนินการภายใต้ ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 ออกตามความในมาตรา 116 (6) และ (8) แห่งพระราชบัญญัติ
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ระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ.2534 ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ ได้แก่ กระทรวง ทบวง กรม 
สำนักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น มีเจตนารมณ์สำคัญท่ี
จะกำกับและควบคุมการใช้จ่ายเงินภาครัฐในการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ปัจจุบันการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ ได้ตราเป็นพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 โดยมีผลบังคับใช้เมื่อวันที่ 23 สิงหาคม 2560 ซึ่งกฎหมายฉบับดังกล่าวได้ยกเลิก
บทบัญญัติเกี่ยวกับพัสดุการจัดซื้อจัดจ้าง หรือการบริหารพัสดุในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ ข้อบัญญัติ และข้อกำหนดใดๆ ของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
โดยมีเจตนารมณ์ที่สำคัญที่ทำให้การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการ
ปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน มีการบริหารพัสดุอย่างมีประสิทธิ ภาพทำให้การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเกิดความคุ้มค่า มากที่สุด อันจะเป็นผลให้ช่วยประหยัดงบประมาณรายจ่ายของประเทศ 

 การจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 มีวิธีปฏิบัติหลายวิธี แต่วิธีที่ผู้ปฏิบัติงานใช้บ่อยที่สุด คือ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง กรณี มาตรา 56 (2) (ข) เนื่องจากเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย ไม่เกิน 
500,000 บาท หากเจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจในระเบียบและวิธีปฏิบัติที่กำหนดไว้ และตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก็จะทำให้เกิดข้อบกพร่อง
ต่างๆเกิดขึ้น ทำให้การจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามระเบียบฯและแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี การ
จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56(2) (ข) จึงจำเป็นที่จะป้องกันปัญหาและหาแนวทางในการป้องกันเพ่ือมิให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงิน
ไม่เกิน 100,000 บาท 

 

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดย
วิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 
 



3 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
 2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกนั 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายใน ตั้งแต่การวางแผน การ
ปฏิบัติงาน การจัดทำรายงานและการติดตามผล ตลอดจนวิธีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ของ
ผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบประจำปี  
 

1.5 คำจำกัดความเบื้องตน้ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

 การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้
คำปรึกษาอย่างเป็นอิสระซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและ
เป็นระเบียบ 
 

 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 

 คณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) หมายถึง คณะบุคคลซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่มี
ความรู้และประสบการณ์ด้านต่างๆ ทั้งจากภาครัฐและเอกชน โดยจะทําหน้าที่กํากับดูแลให้หน่วยงาน
ของรัฐมีระบบการตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ มีมาตรการการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในที่รัดกุมเพ่ือให้การบริหารงานหน่วยงานของรัฐโดยรวมเป็นไปอย่างโปร่งใสมีการบริหาร
จัดการที่ดีเป็นที่เชื่อถือแก่สาธารณชน 
 

 บุคลากร หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ และลูกจ้าง สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า
แลกเปลี่ยนหรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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 วิธีเฉพาะเจาะจง  หมายถึง วิธีการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือ
ให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงิน 100,000 บาท  
 

 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 
 

 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค่านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  
 

 เงินรายได้ หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาที่ไม่ต้องส่งคลัง
เป็นรายได้แผ่นดินตามกฎหมาย (เงินบำรุงการศึกษา) 
 
 

 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ  หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับ
ของรัฐสภาหน่วยงานอิสระ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
  
 

 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 
 
 

 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง หัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานตาม
กฎหมายจัดตั้งหน่วยงานนั้นที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 
 

 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 
 

 พระราชบัญญัติ หมายถึง บทกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่เป็นประจำตามปกติ เพ่ือวางระเบียบ
บังคับความประพฤติของบุคคลรวมทั้งองค์กรและเจ้าหน้าที่ของรัฐ เป็นบทบัญญัติแห่งกฎหมายที่มี
ฐานะสูงกว่าบทกฎหมายอ่ืนๆ นอกจากรัฐธรรมนูญ เป็นกฎหมายที่บัญญัติขึ้นโดยประเทศที่มี
พระมหากษัตริย์เป็นผู้อนุญาต 
 
 

 ระเบียบ หมายถึง แบบแผนที่วางไว้เป็นแนวปฏิบัติเพื่อควบคุมให้เป็นไปในในทิศทางเดียวกัน 
 
 

 กฎกระทรวง หมายถึง บทบัญญัติหรือกฎหมายรูปแบบหนึ่ง ซึ่งเสนาบดีกระทรวงหรือ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวง (ในปัจจุบัน) เป็นผู้ตราขึ้นโดยอาศัยอำนาจที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติ
หรือกฎหมายอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าพระราชบัญญัติ 
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 ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) หมายถึง ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์สำหรับดำเนินการประกาศ จัดซื้อจัดจ้างบนเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง เป็น
ศูนย์กลางการบริการข้อมูล และดำเนินธุรกรรมทางการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรองค์กร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา (Enterprise Resource Planning : ERP) หมายถึง ระบบการบริหารทรัพยากร
องค์กร เป็นระบบปฏิบัติการของผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 

 



 

 

บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 กระทรวงการคลัง ได้กำหนดหลักเกณฑ์ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานที่มุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ หน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จัดตั้งโดยมติสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุมครั้งที่ 9/2562 เมื่อวันที่ 19 กันยายน 
2562 ได้ประกาศให้จัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายในขึ้นเป็นหน่วยงานตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา และต่อมาในปี พ.ศ.2564 สภามหาวิทยาลัยได้มีมติในคราวประชุมครั้ง
ที่ 6/2564 เมื่อวันที่ 17 มิถุนายน 2564 ได้ประกาศให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง จัดตั้งหน่วยตรวจสอบภายใน ประกาศ ณ วันที่ 19 กันยายน 2562 และให้
จัดตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายใน เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มี
ฐานะเทียบเท่างานโดยการบริหารทั่วไปขึ้นตรงต่ออธิการบดี ส่วนการบริหารและการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการของฝ่ายบริหาร เพ่ือทำ
ให้เกิดความม่ันใจต่อความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ และมีความ
ชัดเจนในภารกิจ หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานอิสระขึ้นตรงต่ออธิการบดี และมีหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ให้บริการต่อฝ่ายบริหาร เพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ ให้ดีขึ้น บรรลุ
เป้าหมายที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ตามกระบวนการกำกับดูแลภายในหน่วยงาน
อย่างเป็นระบบ โดยยึดหลักมาตรฐานและจรรยาบรรณวิชาชีพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน  
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 2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
  1) โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
  2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 

 
 
 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

งานบริหารงานทั่วไป งานตรวจสอบและติดตามประเมนิผล 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ช่วยงานบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยงานตรวจสอบและติดตามประเมินผล 
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 3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ช่วยงานบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวชุติมา  แช่ตั๊น 
 

ผู้ช่วยงานตรวจสอบและติดตามประเมินผล 

นางสาวเฌอรติา พุฒสุด 
 

นางสาวกรรณิการ์  ดโีพธิ์รัมย ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวพรณิชา  ขันแก้วชัย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวกัลย์ธมน  ภคัเวทพิสิษฐ์ * 
นักตรวจสอบภายใน 

 

นางสาวเฌอรติา พุฒสุด 

นักตรวจสอบภายใน 
 

นางสาวชุติมา  แช่ตั๊น 

นักตรวจสอบภายใน 
 

นางสาวชนัญสวรรค์  ยินดีชาต ิ

นักตรวจสอบภายใน 
 

นางสาวอินทร์พร  ขำด ี

นักตรวจสอบภายใน 
 

   - ว่าง - 
นักตรวจสอบภายใน 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุมครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันที่ 
17 มิถุนายน 2564 ให้จัดตั้งหน่วยงานตรวจสอบภายในและมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา โดยกำหนดภาระหน้าที่ ดังนี้ 
 1) งานบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานเกี่ยวกับแผนนโยบาย การบริหารและการจัดการ
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน โดยแบ่งเป็น 12 งานดังนี้ 
  1. งานธุรการและสารบรรณ 
  2. งานจัดประชุม 
  3. งานการเงิน 
  4. งานพัสดุ 
  5. งานบุคลากร 
  6. งานแผนและงบประมาณ 
  7. งานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
  8. งานจัดการความรู้ (KM) 
  9. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
  10. งานสอบทานรายงานผลการตรวจสอบ 
  11. งานทบทวนภารกิจหลัก 
  12. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
  

 2) งานตรวจสอบและติดตามประเมินผล ดูแลงานด้านการตรวจสอบและติดตาม
ประเมินผล โดยแบ่งเป็น 12 งาน ดังนี้ 
  1. งานสอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
  2. งานประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ        
  3. งานตรวจสอบทางการเงิน 
  4. งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
  5. งานตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
  6. งานตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
  7. งานตรวจสอบสารสนเทศ 
  8. งานตรวจสอบการบริหาร 
  9. งานติดตามผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะ 
  10. งานบริการให้คำปรึกษา 
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  11. งานประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 
  12. งานประเมินตนเองของส่วนราชการ 
 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสายงานนักตรวจสอบภายใน ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ

วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงาน นักตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
  1) ลักษณะงานทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ ยวกับการตรวจสอบการดำเนิ นงาน การบริหารจัดการ ของหน่ วยงานต่ างๆ ภายใน
สถาบันอุดมศึกษาที่สังกัดในด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การเงิน 
ยอดเงิน การทำสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
  2) ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
  ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ คือ 
   นักตรวจสอบภายใน ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการพิเศษ   
   นักตรวจสอบภายใน ระดับชำนาญการ  
   นักตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ  

 
ชื่อตำแหน่งนักตรวจสอบภายใน ระดับปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงานปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี 

 

 ด้านการปฏิบัติการ 
  1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี 

ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี 
ควบคุมเอกสารทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการทำสัญญา การจัดซื้อ
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พัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ การใช้และการเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณ
รายได้ รายจ่าย และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรอง
ราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และตรงตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด 

  2) จัดทำรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการดำเนินงาน 

  3) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการทำสัญญา และเอกสารต่างๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การ
ตรวจสอบดำเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง  

  4) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ด้านการวางแผน 
  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน

หรือโครงการ เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

ด้านการประสานงาน 
  1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้     
   2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  
 

 

 ด้านการบริการ 
  1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านตรวจสอบ

ภายในรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์    

  2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
ตรวจสอบภายในเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
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 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
  1) ได้รับวุฒิปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  2) ได้รับวุฒิปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
  3) ได้รับวุฒิปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้ 
 

 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
 ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษากำหนด 
 
 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวกัลย์ธมน   ภัคเวทพิสิษฐ์  ตำแหน่ง นัก
ตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา        
ที่ 3148/2566 เรื่อง การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ประจำปี
งบประมาณ 2567 มีผลบังคับใช้ ณ วันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ได้มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ
ไว้ดังนี้  
 

 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1.ขอบเขตงานตรวจสอบภายใน  
   1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายในการดำเนินงาน 
   2)  ตรวจสอบการควบคุมครุภัณฑ์ 
   3)  ตรวจสอบการดำเนินงานโครงการ 
   4)  ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 

  2. ขอบเขตงานสนับสนุนการตรวจสอบภายใน 
   1) จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ ตามแผนการตรวจสอบประจำปี 
   2) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   3) จัดทำสรุปองค์ความรู้จากการอบรมและจากการศึกษาค้นคว้าด้วยตนเอง 
   (4) ปฏิบัติตามนโยบายฯ และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ 
   (5) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่หัวหน้าหน่วยงานมอบหมาย ได้แก่ ตรวจนับพัสดุประจำปี
ของหน่วยงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการเงินของหน่วยงาน ฯลฯ  
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  จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) 
(ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 

 

 
 

ภาพที่ 2.4 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 



 

 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ผู้ปฏิบัติต้องมีความรอบรู้  
ในงานที่พึงปฏิบัติ รวมทั้งหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561  
  

 2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ.2560 

4) กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.2560 

5) แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP) (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค.
0405.4/ว 322 ลว. 24 ส.ค.2560) 

6) แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร.0704/ว 37 ลว.6 ม.ค.2559) 

7) การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือสำนักงบประมาณ 
ด่วนที่สุด ที่ นร.0704/ว 68 ลว.29 เม.ย.2558) 

8) มาตรการ กลไก และระบบในการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง
ของมหาวิทยาลัย (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน 2561) 

9) ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรองค์กร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา(Enterprise Resource Planning : ERP) 

10) แนวทางติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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 1) พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 กระทรวงการคลังกำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ เพื่อให้ผู้
ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางการปฏิบัต ิงานตรวจสอบภายใน  ให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากการตรวจสอบภายในนับว่าเป็นเครื่องมือหรือผู้ช่วยที่ สำคัญ 
ของผู้บริหารหน่วยงานในการติดตามและประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานต่างๆ ภายในหน่วยงาน  
รวมทั้งการเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการที ่จะทำให้ผลการดำเนินงานสามารถบรรลุผลตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดไว้ซึ่งมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรฐันั้น 
ได้กำหนดให้มีความสอดคล้องกับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในระดับสากล คือ 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงาน วิชาชีพการตรวจสอบภายใน (International Standards for The 
Professional Practice of Internal Auditing) ที่กำหนดโดยสถาบ ันผ ู ้ตรวจสอบภายในของ
สหรัฐอเมริกา (The Institute of Internal Auditors : IIA) อันจะทำให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบ
ภายในของหน่วยงานของรัฐได้รับการยอมรับจากผู้บริหาร และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายใน มีผลการปฏิบัติงานเป็นที่น่าเชื่อถือและมีคุณภาพเป็นที่ยอมรับจากทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 ข้อ 7 ให้ผู้ตรวจสอบภายในดำรงไว้ซึ่งความเป็นอิสระและไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์
ในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการ
ตรวจสอบของฝ่ายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด รวมทั้งต้องไม่ตรวจสอบงานที่ตนเคยทำหน้าที่
บริหารหรือปฏิบัติงานในระยะเวลาหนึ่งปีก่อนการตรวจสอบ  
 ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือ
หน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการ
ตรวจสอบ  
 ข้อ 8 ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคคล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สิน
ต่างๆเพ่ือรับทราบข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 ข้อ 17 ให้หน่วยงานภายในของหน่วยของรัฐ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
   (4) จัดทำและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ
คระกรรมการตรวจสอบ เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือปีปฏิทิน
แล้วแต่กรณี  
  ในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้น
ไปให้นำมาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย  
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  (5) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีที่ได้รับอนุมัติตาม 
ข้อ (4)  
  (6) จ ัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อห ัวหน ้าหน ่วยงานของร ัฐและ
คณะกรรมการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการ
ตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผนกรณีเรื ่องที่ตรวจสอบเป็นเรื ่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้
รายงานผลการตรวจสอบทันที 
   (6.1) รายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและ
ไม่เกินสองเดือนนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจสอบเป็นเรื่องที่จะมี
ผลเสียต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  
   (6.2) รายงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน อย่าง
น้อยปีละหนึ่งครั้ง ประกอบด้วย  
    (6.2.1) ความเสี่ยงที่สำคัญเก่ียวกับการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐ  
    (6.2.2) ความเห็นเกี่ยวกับประสิทธิผลของการบริหารจัดการความเสี่ยง 
และการบริหารจัดการความเสี่ยงด้านการทุจริต รวมถึงระบบการร้องเรียน  (Whistleblowing) ของ
หน่วยงานของรัฐ  
    (6.2.3) ความเห็นเกี ่ยวกับความเพียงพอและเหมาะสมของการควบคุม
ภายในด้านการเงิน และกระบวนการอื่นที่พิจารณาว่ามีความเสี่ยงสูงต่อการเกิดทุจริต 
    (6.2.4) สรุปภาพรวมของการฟ้องร้องต่อหน่วยงานของรัฐ คดีความต่างๆ
และความผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที ่ในทางแพ่ง โดยวิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริง (Root – cause 
analysis) และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาระยะยาว  
  (7) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจเพื่อให้การ
ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยงานเป็นไปตามข้อเสนอแนะ ในรายงานผลการตรวจสอบ 
  (8) ในกรณีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เชี ่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอ
ขอบเขตและรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดำเนินการ และผลงานที่คาดหวัง
จากผู้รับจ้างรวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญต่อไป  
  (9) ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
  (10) ประสานงานกับผู ้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื ่นที่
ปฏิบัติงาน เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงาน
ตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่สำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 
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  (11) ปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 ข้อ 18 ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ การวิเคราะห์ 
รวมทั้งการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งหมายรวมถึง  

(1) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วย 
รับตรวจเสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

(2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติ 
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งกำหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ   

(3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงินการคลัง 
(4) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 

ให้มคีวามเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น  
(5) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร  

ข้อ 19 ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ 
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ กรณีท่ีไม่ได้กำหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล  
 ข้อ 20 ให้ผู ้ตรวจสอบภายในปฏิบัติตนให้เป็นไปตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐตามท่ีแนบท้ายหลักเกณฑ์ปฏิบัตินี้  
 ข้อ 21 ให้หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 

(2) จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมถึงข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ 

ครบถ้วนสมบูรณ์พร้อมที่จะตรวจสอบได้  
(3) จัดทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชีพร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบได ้
(4) จัดให้มีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 

(5) ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่างๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพ่ิมเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 

(6) ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ในเรื่องต่างๆที่หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐสั่งให้ปฏิบัติ 
 กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระทำการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ตามวรรคหนึ่งให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควรแก่
กรณี   
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 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับ
จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จึงต้องพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะนำมาซึ่งความ
เชื่อมั่น และให้คำปรึกษา อย่างเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ  
 แนวปฏิบัติ  
  1. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพื้นฐานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติโดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
  2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ
ปฏิบัติ ตามจรรยาบรรณของเจ้าหน้าที ่ของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อื ่นที่
เกี่ยวข้อง  
  3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  
   3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสร้างให้เกิด 
ความไว้วางใจและทำให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  
   3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรม 
เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผล และรายงานด้วยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องทำหน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุกๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกส่วนตัวหรือ
ความรู้สึกนึกคิด ของบุคคลอื่นเข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  
   3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่า
และสิทธิ ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดย
ไม่ได้รับอนุญาต จากผู้ที่มีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพ
และเก่ียวข้องกับกฎหมายเท่านั้น  
   3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ทักษะ 
และ ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  
 หลักปฏิบัติ  
  1. ความซื่อสัตย์ (Integrity)   
   1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร  
และมีความรับผิดชอบ  
   1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผย
ข้อมูล ตามวิชาชีพที่กำหนด  
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   1.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระทำใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย 
หรือไม่เข้าไป มีส่วนร่วมในการกระทำที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือ
สร้างความเสียหาย ต่อหน่วยงานของรัฐ  
   1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ  
  2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity)  
   2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะ
นำไปสู่ความขัดแย้ง กับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระทำการใดๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ 
ลำเอียง จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถ ปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  
   2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่
เที่ยงธรรม ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  
   2.3 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระสำคัญ
ทั้งหมด ที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้
รายงานบิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย  
  3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
   3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับ
จาก การปฏิบัติงาน  
   3.2 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่างๆ ที ่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้
แสวงหาผลประโยชน์ เพื่อตนเอง และจะไม่กระทำการใดๆ ที่ขัดต่อกฎหมายและประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐ  
  4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  
   4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 
    4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
   4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล  
และคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
  

 
 
 



20 
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
 การตรวจสอบภายในได้กำหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ภาครัฐถือปฏิบัติ มาตรฐานการตรวจสอบภายในเป็นการกำหนดข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายมใน ด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย   

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย  
1.1 กำหนดวัตถุประสงค์ อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจสอบอย่างเป็น 

ทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เพ่ือเป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางปฏิบัติงานที่สำคัญ
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

1.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระและปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ 
เที่ยงธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีจริยธรรม 

1.3 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเชี่ยวชาญ ระมัดระวังรอบคอบ เยี่ยงผู้ 
ประกอบวิชาชีพ 
   1.4 การสร้างหลักประกันคุณภาพและการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดย
มีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุม 
  2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน  
   2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมีประสิทธิภาพ ปรับปรุงและ
พัฒนาเพื่อสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 
   2.2 ลักษณะงานตรวจสอบภายใน การประเมินเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์กรให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และมีการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและการ
กำกับดูแล 
   2.3 ผู ้ตรวจสอบภายใน จัดทำการวางแผนการปฏิบัติงาน ตามภารกิจที ่ได ้รับ
มอบหมาย 
   2.4 ผู้ตรวจสอบภายใน รวบรวม วิเคราะห์ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อ
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
   2.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานถูกต้องครบถ้วนชัดเจนอย่างทันกาล และเผยแพร่
ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
   2.6 การติดตามผลจากการรายงานไปสู่การปฏิบัติ 
   2.7 การยอมรับความเสี่ยง  
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 ขอบเขตงานตรวจสอบภายใน 
 กำหนดขอบเขตของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ รวมทั้ง
การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

(1) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับ 

ตรวจเสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเนื่อง 
(2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี  

ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน รวมทั้งข้อกำหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ 
(3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินวานและการเงินการคลัง 

(4) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา ความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ 

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น  
(5) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

 

 หน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยรับตรวจ 
(6) อำนวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 

(7)  จัดเตรียมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวกับการดำเนินงาน รวมถึงข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 

สมบูรณ์พร้อมที่จะตรวจสอบได้  
(8)  จัดทำบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชีพร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบได ้
(9)  จัดให้มีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 

(10)  ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่างๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 

(11) ปฏิบัติตามข้อทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ในเรื่องต่างๆที่หัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐสั่งให้ปฏิบัติ 
  กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระทำการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่งให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตาม
ควรแก่กรณี   
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         2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 หมวด 6 การจัดซื้อจัดจ้าง  
 มาตรา 54 บทบัญญัติในหมวดนี้ให้ใช้บังคับกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ยกเว้นงานจ้างที่

ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุอาจกระทำได้วิธี ดังต่อไปนี้ 
  (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการ

ทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนที่หน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นเสนอราคา 
  (2) วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที ่มี

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้น
แต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนดน้อยกว่าสามราย  

  (3) วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้า
มาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อย
ตามที่กำหนดในกฎกระทรวงท่ีออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

 มาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
ก่อนเว้นแต่    

  (2) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง  
   (ก) ใช้ทั ้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือก

แล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอราคา หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
   (ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการ

ทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
   (ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงราย

เดียวหรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุจากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจำหน่ายหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดย
ชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวในประเทศไทยและไม่มีพัสดุอ่ืนที่จะใช้ทดแทนได้ 

   (ง) มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัย
ธรรมชาติหรือเกิดโรคติดต่ออันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีการคัดเลือกอาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจทำให้เกิดความเสียหาย
อย่างร้ายแรง 

   (จ) พัสดุที่จะทำการจัดซื้อจัดจ้างเป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ทำการ
จัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความจำเป็นต้องทำการจัดซื้อจ้างเพิ่มเติมเพื่อความสมบูรณ์หรือ
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ต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้นโดยมูลค่าของพัสดุที่ทำการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ิมเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ทำ
การจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว  

   (ฉ) เป็นพัสดุที่ขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ
หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 

   (ช) เป็นพัสดุที่เป็นที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจำเป็นต้องซ้ือเฉพาะแห่ง  
   (ซ) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง  
รัฐมนตรีอาจออกฎกระทรวงตาม (1) (ซ) หรือ (2) (ซ) ให้เป็นพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือ

สนับสนุนตามมาตรา 65 (4) ก็ได้ หากรัฐมนตรีออกกฎกระทรวงตาม (2) (ซ) เป็นพัสดุที่รัฐต้องการ
ส่งเสริมหรือสนับสนุนตามมาตรา 65 (4) แล้ว เมื่อหน่วยงานของรัฐจะทำการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้นให้
ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงตาม (2) (ซ) ก่อน 

ในกรณีหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศหรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศจะทำการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง โดยไม่ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนก็ได้ 

รัฐมนตรีอาจออกระเบียบเพ่ือกำหนดรายละเอียดอ่ืนของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามวรรคหนึ่ง
เพ่ิมเติมได้ตามความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการ 

 
 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและการบริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 หมวด 2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
  ส่วนที่ 2 กระบวนการซื้อหรือจ้าง 
  รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  

 ข้อ 22 ในการซื้อหรือการจ้างแต่ละวิธี นอกจากการซื้อที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างตามข้อ 23 
และข้อ 79 วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

(2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป 

รายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 

(3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

(4) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ 

ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 

(5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(6) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
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(7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

(8) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น  การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการซื้อ 

หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
   การซื้อหรือจ้างกรณีจำเป็นเร่งด่วนอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมาย
ได้ตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ค) หรือกรณีมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน มาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (2) (ง) หรือกรณีการซื้อจ้างหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฎกระทรวงที่ออก
ตามความในมาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งไม่อาจทำรายงานตามปกติได้ เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้นจะทำรายงานตามวรรคหนึ่งเฉพาะรายการที่เห็นว่าจำเป็นก็ได้  
  ข้อ 23 ในการซื้อท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้าง ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องซื้อ 

(2) รายละเอียดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการซื้อ รวมทั้งเนื้อท่ีและท้องที่ 

ที่ต้องการ 
(3) ราคาประเมินของทางราชการในท้องที่นั้น  

(4) ราคาซื้อขายของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างใกล้เคียงบริเวณท่ีจะซื้อครั้งหลังสุด 

ประมาณ 3 ราย  
(5) วงเงินที่จะซื้อ โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ  ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าให้ระบุวงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะซื้อในครั้งนั้น 
(6) วิธีที่จะซื้อและเหตุผลที่ต้องซื้อโดยวิธีนั้น 

(7) ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จำเป็นในการซื้อ  

  ข้อ 24 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ 22 หรือ
ข้อ 23 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 
 

  คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
  ข้อ 25 ในการดำเนินการซื ้อหรือจ้างแต่ละครั ้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างขึ้น เพื่อปฏิบัติการตามระเบียบนี ้ พร้อมกับกำหนดระยะเวลาในการ
พิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ  

(1) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(2) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 

(3) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 



25 
 

 

(4) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  

(5) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

  ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐภายในระยะเวลาที่กำหนด ถ้ามีเหตุที่ทำให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาขยายเวลาให้ตามความจำเป็น  
  ข้อ 26 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ 25 แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
1 คน และกรรมการอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอื่น โดยให้
คำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
  ในกรณีจำเป็นหรือเพื ่อประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั ้งบุคคลอื ่นร่วมเป็น
กรรมการด้วยก็ได้แต่จำนวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวนกรรมการวรรคหนึ่ง 
   คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงาน
ซื้อหรือจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 
  ข้อ 27 การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีเสียงหนึ่งในการลงมติ
โดยประธานกรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งประธารกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการอก
เสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์  
  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ทำบันทึกความเห็นแย้งไว้
ด้วย 
  ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา
ในการซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการ
และกรรมการให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
  หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาใน
การซื้อหรือจ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการใน
คณะกรรมการที่ตนได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพื่อสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป  
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  วิธีการซื้อหรือจ้าง  
  ข้อ 28 การซื้อหรือจ้าง กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้  

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2) วิธีคัดเลือก 

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง 

  ข้อ 78 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือขอจ้างตามข้อ 22  
แล้วให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้  

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของ 

รัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื ่นข้อเสนอหรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา โดยให้ดำเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

(ก) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือ 

รับจ้างนั้นโดยตรงหรือจากผู้ยื ่นข้อเสนอในการซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธี
คัดเลือกซ่ึงถูกยกเลิกไป(ถ้าม)ี ให้มายื่นเสนอราคา ทั้งนี้ หากเห็นว่าผู้ประกอบการรายที่เห็นสมควรซื้อ
หรือจ้างเสนอราคาสูงกว่าราคาในท้องตลาด หรือราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรให้ต่อรองราคาลงเท่าท่ีจะทำได้   

(ข) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ค) (ง) ให้เชิญผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย 

หรือรับจ้างนั้นโดยตรงมายื่นเสนอราคา หากเห็นว่าราคาท่ีเสนอนนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องถิ่น หรือ
ราคาที่ประมาณได้ หรือราคาที่คณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้ 

(ค) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (จ) ให้เจรจากับผู้ประกอบการรายเดิมตาม 

สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งยังไม่สิ้นสุดระยะเวลาส่งมอบ เพื่อให้ให้มีการซื้อหรือจ้างตามรายละเอียดและ
ราคาที่ต่ำกว่าหรือราคาเดิมภายใต้เงื่อนไขที่ดีกว่าหรือเงื่อนไขเดิม โดยคำนึงถึงราคาต่อหน่วยตาม
สัญญาเดิม(ถ้ามี) เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงานของรัฐ  

(ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ฉ) ให้ดำเนินการโดยวิธีเจรจาตกลงราคา 

(จ) (ง) กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ช) ให้เชิญเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 

(ฉ) โดยตรงมาเสนอราคา หากเห็นว่าราคาที่เสนอนั้นยังสูงกว่าราคาในท้องตลาด 

 หรือราคาท่ีคณะกรรมการเห็นสมควร ให้ต่อรองราคาลงเท่าที่จะทำได้  

(2) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ 55(4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
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  ข้อ 79 กรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้เจ้าที่เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
ที่มีอาชีพขายหรือรับจ้างนั้นโดยตรง แล้วให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายในวงเงินที่รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ตามข้อ 24  
  การซื้อหรือจ้างตามวรรคหนึ่ง ในกรณีที่มีความจำเป็นเร่งด่วนที่เกิดข้ึนโดยไม่ได้คาดหมาย
ไว้ก่อนและไม่อาจดำเนินการตามปกติได้ทัน ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานนั้น
ดำเนินการไปก่อนแล้วรีบรายงานขอความเห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และเมื่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดยอนุโลม 
  ข้อ 80 การซื้อหรือจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวงตามความในมาตรา 
96 วรรคสอง หน่วยงานของรัฐอาจดำเนินการซื้อหรือจ้างผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้  
  ข้อ 81 ให้นำความในข้อ 42 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม  
 

อำนาจในการสั่งซ้ือสั่งจ้าง  
  ข้อ 86 การสั่งซื ้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  

(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 50,000,000 บาท  

(2) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 50,000,000 บาท  

ข้อ 87 ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นตามข้อ 84 ข้อ 85 และข้อ 86 ให้เป็นไปตามบัญชี 
แนบท้ายระเบียบนี้  
  ข้อ 88 รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนดผู้มีอำนาจและวงเงินในการสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้าง ตามข้อ 84 ข้อ 85 ข้อ 86 และข้อ 87 แตกต่างไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อ
คณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

การจ่ายเงินล่วงหน้า 
  ข้อ 89 การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าให้แก่ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะกระทำมิได้เว้น
แต่หัวหน้าหน่วยงานงานรัฐเห็นว่ามีความจำเป็นจะต้องจ่าย และมีการกำหนดเงื่อนไขไว้ก่อนการทำ
สัญญาหรือข้อตกลง ให้กระทำได้เฉพาะกรณีและตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(1) การซื้อหรือการจ้างจากหน่วยงานของรัฐ จ่ายได้ไม่เกินร้อยละห้าสิบของราคาซื้อ 

หรือราคาจ้าง 
(2) การซื้อพัสดุจากสถาบันของรัฐในต่างประเทศ หรือจากหน่วยงานอื่นใน 
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ต่างประเทศซึ่งต้องดำเนินการผ่านองค์การระหว่างประเทศ หรือการซื้อเครื่องมือวิทยาศาสตร์ หรือ
พัสดุอื ่นที่รักษาการตามระเบียบประกาศกำหนด ซึ่งจำเป็นต้องซื้อจากผู้ผลิตหรือผู้แทนจำหน่าย
โดยตรงในต่างประเทศ ให้จ่ายได้ตามที่ตกลงกับสถาบันของรัฐหรือองค์การระหว่างประเทศ หรือตาม
เงื่อนไขที่ผู้ขายกำหนด แล้วแต่กรณี 

(3) การบอกรับวารสารหรือสั่งจองหนังสือ หรือการจัดซื้อฐานข้อมูลสำเร็จรูปที่มี 

ลักษณะจะต้องบอกรับเป็นสมาชิกก่อน และมีกำหนดการออกเป็นวาระดังเช่นวารสาร หรือการ
บอกรับเป็นสมาชิกเพื่อการใช้ประโยชน์เรียกค้นหาข้อมูลข่าวสารจากแหล่งข้อมูลต่างๆ โดยอาศัย
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ ให้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

(4) การซื้อหรือการจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธี 

เฉพาะเจาะจงนอกจากกรณีตามมาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละสิบห้าของราคา
ซื้อหรือราคาจ้างแต่ทั้งนี้ จะต้องกำหนดอัตราค่าพัสดุที่จะจ่ายล่วงหน้าไว้เป็นเงื่อนไขในประกาศและ
เอกสารเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน แล้วแต่กรณีด้วย 
  ข้อ 90 การจ่ายเงินตามแบบธรรมเนียมการค้าระหว่างประเทศ โดยเปิดเลตเตอร์ออฟ
เครดิตหรือโดยวิธีใช้ดราฟต์กรณีที่วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท หรือการจ่ายเงินตามความก้าวหน้าใน
การสั่งซื้อพัสดุ ให้กระทำได้โดยไม่ถือว่าเป็นการจ่ายเงินล่วงหน้า  
  ข้อ 91 การจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตาม ข้อ 89 (1) (2) และ (3) ไม่ต้องเรียกหลักประกัน 
ส่วนการจ่ายเงินค่าพัสดุล่วงหน้าตามข้อ 89 (4) ผู้ประกอบการที่เป็นคู่สัญญาจะต้องนำพันธบัตร
รัฐบาลไทยหรือหนังสือค้ำประกันหรือหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศมาค้ำ
ประกันเงินที่รับล่วงหน้าไปนั้น และให้หน่วยงานของรัฐคืนหนังสือค้ำประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าของหรือค่าจ้างในแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว 
ทั้งนี้ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 

  ส่วนที่ 4 การแลกเปลี่ยน  

 ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้  

(1) เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 

(2) รายละเอียดของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยน และราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้ 

โดยประมาณ 
(3) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะนำไปแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือ 

เอกชนโดยประมาณ 
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  (4) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงาสนของรัฐหรือ
เอกชน 
 (5) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้นำ 
วิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะนำไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกันไม่เกิน 500,000 บาท  จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 
  

 หมวดที่ 3 การจ้างท่ีปรึกษา    
ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างที่ปรึกษา  

 วิธีการจ้างที่ปรึกษา 
 ข้อ 108 การจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ 3 วิธี ดังนี้ 

(1)  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(2)  วิธีคัดเลือก  

(3)  วิธีเฉพาะเจาะจง  

ข้อ 124 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างท่ีปรึกษาตามข้อ 104 
แล้วให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้  

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนด 

รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรองราคา  
(2) พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจาต่อรองที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพ่ือให้ได้ 

ข้อเสนอที ่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที ่ส ุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น  

(3) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยนำความในข้อ 114 (4) มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ 114 (4) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
(ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา  

(ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 

(ค) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 

(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุก

รายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา  
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  ข้อ 125 ให้นำความในข้อ 118 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม  
  ข้อ 118 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาตาม ข้อ 
117 และผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้นและแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกราย
ทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
        

 หมวดที่ 4 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง    
 ส่วนที่ 2 กระบวนการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง    
 วิธีเฉพาะเจาะจง  
 ข้อ 152 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง ตามข้อ 140 แล้ว ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดย
วิธีเฉพาะเจาะจง ดำเนินการดังต่อไปนี้  

(1) จัดทำหนังสือเชิญชวนผู้ให้บริหารรายใดรายหนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็น 

ความสามารถแล้วและมีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะทำงานที่ว่าจ้างนั้นให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
     

(2) พิจารณาข้อเสนอของผู้ให้บริการ เพ่ือให้ได้เสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็น- 

ประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น  
(3) จัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยให้นำความในข้อ 114 (4) มาใช้บังคับโดย 

อนุโลม 
 

ข้อ 153 ให้นำความในข้อ 118 มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ได้รับการคัดเลือกในงานจ้าง 
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยอนุโลม 
 
 4) กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างท่ีไม่ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ.
2560  
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 5 วรรคหนึ่ง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) มาตรา 70 วรรค
หนึ่ง (3 (ข) (ง) มาตรา 82 (2) มาตรา 96 วรรคสอง และมาตรา 100 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติ
การจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 รัฐมนตรีการกระทรวงการคลังออก
กฎกระทรวงไว้ ดังต่อไปนี้  
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 ข้อ 1 การจัดซื้อจัดจ้างสินค้า งานบริการ หรืองานก่อสร้าง ที่มีการผลิต จำหน่าย ก่อสร้าง  
หรือให้บริการทั ่วไป และมีวงเงินในการจัดซื ้อจัดจ้างครั ้งหนึ ่งไม่เกิน 500,000 บาท ให้ใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง  
 ข้อ 2 งานจ้างที่ปรึกษาดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

(1) งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 

(2) งานจ้างที่มีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่ 

เกิน 5,000,000 บาท 
 ข้อ 3 งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างที่มีวงเงินงบประมาณค่าก่อสร้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน 5,000,000 บาท ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
 ข้อ 4 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะไม่ทำข้อตกลงเป็น
หนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
 ข้อ 5 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุก็ได้ 
 

 ค่าปรับ  
 ข้อ 162 การทำสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้กำหนดค่าปรับ
เป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การ
จ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัว
ในอัตราร้อยละ 0.01 -0.10 ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ำกว่าวันละ 100 บาท สำหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบจต่อการจราจร ให้กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.25 ของ
ราคางานจ ้างน ั ้น แต ่อาจจะกำหนดข ั ้นส ูงส ุดของการปร ับก ็ ได ้  ท ั ้ งน ี ้ตามหล ักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
 การกำหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือจำนวนเงินเท่าใดให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ คำนึงถึงราคา กำหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุซึ่งอาจมีผละ
กระทบต่อการที ่คู ่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือกระทบต่อ
การจราจร หรือความเสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะ แล้วแต่กรณี  
 ในกรณีจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอบส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู ่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในกำหนดตามสัญญาแต่ยังขาด
ส่วนประกอบบางส่วน ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินกำหนดสัญญาให้ถือว่าไม่ได้ส่ง
มอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็มราคาของชุด 
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 ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรือทดลองเกิน
กว่ากำหนดตามสัญญาเป็นจำนวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีกำหนดของราคาท้ังหมด 
 ทั้งนี้ ให้กำหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย  
 
 5) แนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government Procurement : e-GP)  
 

 ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มีผลบังคับใช้
ในวันที่ 23 สิงหาคม 2560 เป็นต้นไป โดยมาตรา 57 กำหนดให้ รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกกรมบัญชีกลาง  ให้
เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 9 กำหนดว่า การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุตามระเบียบนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด และข้อ 10 กำหนดให้
กรมบัญชีกลางจัดทำแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการดำเนินการ 
นั้น  
  กรมบัญชีกลางพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้หน่วยงานของรัฐและผู้ประกอบการสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปตามหลักการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ จึงอาศัยอำนาจ
ตามระเบียบฯ ข้อ 9 และข้อ10 ดังกล่าวข้างต้น กำหนดแนวทางปฏิบัติงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( e-Government Procurement : e-GP) ดังนี้ 
  การซื้อจ้างท่ีไม่ต้องดำเนินการในระบบ e-GP  

(1) ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

กรณีการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้างตาม 
พระราชบัญญัติฯ มาตรา 11(1) (2) (3) (4) 

(2) การจัดซื้อจัดจ้าง  

- กรณีส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค และราชการส่วนท้องถิ่น วงเงินการจัดซื้อจัด

จ้างไม่เกิน 100,000 บาท  

- กรณีดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม ข้อ 79 วรรค 2  
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- กรณีจ้างเหมาะบุคคลธรรมดาตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ด่วนที ่สุด ที ่ กค 

0421.4/ว.82 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556  

- กรณีการซื้อน้ำมันเชื้อเพลิงไม่ถึง 10,000 ลิตร และไม่มีภาชนะเก็บรักษาน้ำมัน

เชื้อเพลิง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.1 แสดงระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
ที่มา : http://www.gprocurement.go.th/new_index.html 

 

  การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยวิธีอิเล็กทรอนิกส์(Electronic Government Procurement 
: e-GP) เป็นระบบงานที่จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึงเป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ ที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐเก็บข้อมูลของหน่วยงานจัดซื้อและข้อมูล
ผู้ค้าสำหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้องและเป็น
ต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพ่ือเพ่ิม
ความโปร่งใสลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่นลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซ้ำซ้อน
การบันทึกข้อมูลที่ฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real time ในระบบรวมถึงเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายงบประมาณได้ (ภัทราวดี ทองมาลา, 2558) 

 

 กรรมการ  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ 6 ผู้มีอำนาจดำเนินการตามระเบียบนี้ ได้แก่ ผู้ซึ่งดำรงตำแหน่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เว้นแต่กระทรวงกลาโหม หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่ผู้รักษาการตามระเบียบประกาศกำหนดให้

http://www.gprocurement.go.th/new_index.html
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หน่วยงานของรัฐนั้นสามารถกำหนดหน่วยงานระดับใด ผู้บังคับบัญชาชั้นใด ตำแหน่งใด มีอำนาจ
ดำเนินการตามระเบียบนี้ ก็ให้กระทำได้ และเม่ือได้กำหนดเป็นประการใดแล้ว ให้แจ้งผู้รักษาการตาม
ระเบียบ และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบด้วย 
 ข้อ 7 ผู้มีอำนาจดำเนินการตามข้อ 6 หรือผู้มีอำนาจสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามระเบียบนี้จะมอบ
อำนาจเป็นหนังสือให้กับผู้ดำรงตำแหน่งใดก็ได้ซึ่งสังกัดหน่วยงานของรัฐเดียวกัน โดยให้คำนึงถึงระดับ 
ตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับมอบอำนาจเป็นสำคัญ  เมื่อมีการมอบอำนาจตาม
วรรคหนึ่งผู้รับมอบอำนาจมีหน้าที่ต้องรับมอบอำนาจนั้น และจะมอบอำนาจ นั้นให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่ง
อ่ืนต่อไปไม่ได้ เว้นแต่  

(1) การมอบอำนาจให้แก่ผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการจังหวัดอาจมอบอำนาจนั้น 

ต่อไปได้ ในกรณีดังต่อไปนี้ 
(ก) กรณีมอบอำนาจให้แก่รองผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ช่วยผู้ว่าราชการจังหวัด ปลัด

จังหวัดหรือหัวหน้าส่วนราชการประจำจังหวัด ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดแจ้งให้ผู้

มอบชั้นต้นทราบด้วย 

(ข) กรณีมอบอำนาจให้แก่บุคคลอื่น นอกจากที่กล่าวใน (ก) จะกระทำได้ต่อเมื่อ

ได้รับความเห็นชอบจากผู้มอบอำนาจชั้นต้นแล้ว 

(2) การมอบอำนาจและการมอบอำนาจต่อตามระเบียบหรือคำสั่งของกระทรวงกลาโหม 

หรือของหน่วยงานของรัฐอื่นที่รัฐมนตรีประกาศกำหนดตามข้อ 6 ในกรณีที่กฎหมายกำหนดเรื่องการ
มอบอำนาจและการมอบอำนาจต่อไว้เป็นการเฉพาะก็ให้เป็น ไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น เพ่ือ
ความคล่องตัวในการจัดซื ้อจัดจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบอำนาจในการสั ่งการและ
ดำเนินการให้แก่ผู้ดำรงตำแหน่งรองลงมาไปเป็นลำดับ ให้ผู้มอบอำนาจส่งสำเนาหลักฐานการมอบ
อำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบทุกครั้ง 
 ข้อ 8  ในกรณีจำเป็นเพ่ือประโยชน์ของภาครัฐโดยรวม หน่วยงานของรัฐใดจะมอบให้อำนาจ
ให้หน่วยงานของรัฐแห่งอื่นดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างแทนก็ให้กระทำได้ โดยให้ผู้มอบอำนาจส่งสำเนา
หลักฐานการมอบอำนาจให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

 

 การแต่งตั้งคณะกรรมการของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ดำเนินการทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเกี่ยวกับการจัดซื้อ ทุกปีงบประมาณ สามารถตรวจสอบรายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และผู้ตรวจรับ และเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการดำเนินการจัดซื้อ สามารถ
ตรวจสอบรายชื่อ ในคำสั่งแต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ และเกี่ยวกับการจัดซื้อ คือ รายชื่อ เจ้าหน้าที่ รายชื่อ
ผู้ตรวจรับ ในระบบสารสนเทศ(ERP)  ระบบการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือตรวจสอบได้อีกทางหนึ่ง  
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การตรวจสอบ ผู้มีอำนาจลงนามเอกสาร ตามประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา เรื่อง มาตรการ กลไก และระบบในการดำเนินการเพื่อส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อ
จะจ้างของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน 2561 ข้อ 12.กำหนดมอบอำนาจเกี่ยวข้อง
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริการพัสดุ โดยมอบอำนาจการลงนาม สั่งซื้อ สั่งจ้าง สั่งเช่า ดังนี้  

 

ตำแหน่ง อำนาจการลงนาม วงเงินการอนุมัติต่อครั้ง     

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
ซื้อ/ จ้าง/ เชา่/ เบิกจ่าย 

การบริหารงานพสัด ุ
ไม่เกิน 1,000,000 บาท 

(หนึ่งล้านบาทถ้วน) 

รองอธิการบดีในหน่วยงาน 
ศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวด ี

ซื้อ/ จ้าง/ เชา่/ เบิกจ่าย 
การบริหารงานพสัด ุ

ไม่เกิน 300,000 บาท 
(สามแสนบาทถ้วน) 

คณบด ี
ซื้อ/ จ้าง/ เชา่/ เบิกจ่าย 

การบริหารงานพสัดุวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ไม่เกิน 500,000 บาท 
(ห้าแสนบาทถ้วน) 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ผู้อำนวยการสถาบนั 

ซื้อ/ จ้าง/ เชา่/ เบิกจ่าย            
การบริหารงานพสัดุวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2) (ข) 

ไม่เกิน 300,000 บาท 
(สามแสนบาทถ้วน) 

 

อำนาจหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง  
 เจ้าหน้าที่ ผู้ที่สามารถรับหน้าที่เป็น เจ้าหน้าที่ 

(1) ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหารพัสดุ 

(2) ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ 

บริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

 อำนาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ตามที่ระเบียบกำหนดไว้ ดังนี้ 
(1) จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานให้ความเห็นชอบ 

(2) จัดทำรายงานการเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน  

(3) ได้รับมอบหมายให้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
(4) จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 

(5) จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนตาม 

แบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
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(6) จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณา 

ยกเลิกการขั้นเสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนดไว้หรือเสนอแค็ตตาล็อก (catalog) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขท่ีกำหนด 

(7) จัดทำรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดต่อ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
(8) จัดทำเอกสารซื้อหรือขายด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญ 

ชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
(9) จัดทำรายงานของจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

(10)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุที่ได้รับมอบหมายแล้วและเก็บรักษาพัสดุให้ 

เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
(11)  จัดทำรายงานการจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะ 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการตามวิธีการ
อย่างใดอย่างหนึ่ง 

(12)  ลงจ่ายพัสดุที่ได้จำหน่ายหรือจำหน่ายเป็นสูญนับออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ผู้ที่สามารถรับหน้าที่เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
(1) ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือบริหาร 

พัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  
(2) ผู้ที่รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 

   อำนาจหน้าที่ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ ดังนี้ 
(1) ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 

กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้นรวมถึงการเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 

(2) พิจารณารายงานของซื้อขอจ้าง ที่เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
(3) พิจารณารายงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือพิจารณายกเลิกซื้อหรือจ้าง ในกรณีผู้เสนอราคา 

รายที่ชนะการเสนอราคาเสนอราคาผิดเงื่อนไขตามที่กำหนด  
(4) พิจารณารายงานผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ก่อนเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานได้ความเห็นชอบ 
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(5) ประกาศผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสานสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 

หน่วยงานของรัฐและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น  
(6) เผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
(7) ในกรณีที่มีผู้มีความเห็นพิจารณาร่วมกับผู้มีหน้าทีรับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของ 

งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพิจารณาสมควรปรับปรุงหรือไม่ และ
จัดทำรายงานพร้อมเสนอความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบและแจ้งผู้มี
ความคิดเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ  

(8) ดำเนินการเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีรประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ  

(9) พิจารณารายงายผลการพิจารณาและความเห็นของเจ้าหน้าที่ก่อนเสนอหัวหน้า 

หน่วยงานให้ความเห็นชอบ 
(10)  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง กรณีดำเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตาม มาตรา 56 

 วรรคหนึ่ง (2) (ข) ครั้งหนึ่งวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

(11)  รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุกรณีไม่มีผู้ 

ครอบครองพัสดุหรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง  
 

  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ที่สามารถรับหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  
มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หมายถึง อธิการบดีอำนาจหน้าที่ตามท่ีระเบียบกำหนดไว้ดังนี้ 

(1) อำนาจดำเนินการโดยที่ระเบียบกำหนดอำนาจหน้าของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เกี่ยวกับการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องต่างๆเช่นการเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างการแต่งตั้ง
คณะคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง เห็นชอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างการลง
นามสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือการอนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นต้น  
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(2) อำนาจในการสั่งซื้อหรือสั่งจ้างมาตรา 15 ผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างพัสดุโดย 

วิธีใดตามพระราชบัญญัตินี้จะเป็นผู้ดำรงตำแหน่งใดและภายในวงเงินเท่าใดให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกำหนดหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีอำนาจในการสั่งซื้อหรือจ้างตามระเบียบข้อ 84 อำนาจใน
การสั่งจ้างที่ปรึกษาตามระเบียบข้อ 127 และอำนาจในการสั่งจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
ตามระเบียบข้อ 158   

 

การซื้อหรือจ้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้มีอำนาจเหนือขั้นขึ้นไปหนึ่ง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ไม่เกิน 50,000,000 บาท ไม่เกิน 50,000,000 บาท  

 

 ผู้มีอำนาจเหนือขั้นขึ้นไปหนึ่งข้ัน 
 บัญชีเอกสารแนบท้ายกำหนดประเภทของมีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งขั ้น ตามความใน

ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
หน่วยงานของรัฐ ผู้มีอำนาจเหนือขั้นขึ้นไปหนึ่ง 

มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ สภามหาวิทยาลัย 
  

 ตามประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่องมาตรการ กลไก และระบบ
ในการดำเนินการเพื่อส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 1 
พฤศจิกายน 2561 ข้อ 12.กำหนดมอบอำนาจเกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ โดย
มอบอำนาจการลงนาม สั่งซื้อ สั่งจ้าง สั่งเช่า ดังนี้ 

 

ตำแหน่ง อำนาจการลงนาม ลงนามต่อครั้ง  
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ซื ้อ / จ้าง/ เช่า/ เบิกจ่าย 

การบริหารงานพัสดุ  
ไม่เกิน 1,000,000 บาท    
(หนึ่งล้านบาทถ้วน) 

รองอธิกาบดีในหน่วยงานศูนย์     
อู่ทองทวารวดี 

ซื ้อ / จ้าง/ เช่า/ เบิกจ่าย 
การบริหารงานพัสดุ 

ไม่เกิน 300,000 บาท        
(สามแสนบาทถ้วน) 

คณบดี ซื ้อ / จ้าง/ เช่า/ เบิกจ่าย 
การบริหารงานพัสดุ 
ว ิ ธ ี เ ฉพาะ เจ าะจ ง  ตาม
มาตรา 56(2)(ข) 

ไม่เกิน 500,000 บาท       
(สามแสนบาทถ้วน) 

ผู้อำนวยการสำนัก 
ผู้อำนวยการสถาบัน 

ซื ้อ / จ้าง/ เช่า/ เบิกจ่าย 
การบริหารงานพัสดุ 

ไม่เกิน 300,000 บาท       
(สามแสนบาทถ้วน) 
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ตำแหน่ง อำนาจการลงนาม ลงนามต่อครั้ง  

ว ิ ธ ี เ ฉพาะ เจ าะจ ง  ตาม
มาตรา 56(2)(ข) 

  
ผู้ตรวจรับพัสดุ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 100 

ระบุว่าในการดำเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลงให้ผู้มีอำนาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ องค์ประกอบ องค์ประชุมและหน้าที่
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

ในการกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่กำหนดในกฏกระทรวงจะแต่งตั้งบุคคล
หนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้นโดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้
และให้นำบทบัญญัติมาตรา 96 วรรคสามมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรค
สามซึ่งไม่ใช่ผู้ที่ได้รับแต่งจั้งให้ดำรงตำแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ จัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหาร
พัสดุให้ได้รับค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังกำหนด  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ระบุในข้อ 175 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ทำการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญา 

หรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อื่น ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

(2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ สำหรับกรณีที่มีการ 

ทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ
เกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้คำปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ชำนาญการ
หรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นๆก็ได้ในกรณีจำเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจำนวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับ
ตามหลักวิชาการสถิติ 

(3) ให้ตรวจรับพัสดุวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุมาส่ง และให้ดำเนินการให้เสร็จ 

สิ้นโดยเร็วที่สุด 
(4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่ง 

มอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อม
กับใบตรวจนับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และ
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เจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ 
 ในกรณีเห็นว่าพัสดุที่ส่องมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(5) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจำนวน หรือ 

ส่งมอบครบจำนวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้กำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ให้ตรวจ
รับไว้เฉพาะจำนวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามข้อ (4) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันทำการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่
ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจำนวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องนั้น  

(6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใด 

อย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น 
และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วัน
ทำการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ  

(7) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยทำความเห็นแย้งไว้ ให้ 

เสนอหัวหน้า 
(8) หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับ 

พัสดุนั้นไว้จึงดำเนินการตาม(4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี  
 ข้อ 181 กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบกำหนดส่งมอบแล้ว และมีค่าปรับเกิดขึ ้นใน
หน่วยงานของรัฐแจ้ง การเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญา ภายใน 7 วันทำการ นับ
จากวันครบกำหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้นด้วย 
 ข้อ 183 นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา 103 หากปรากฎว่าคู่สัญญาไม่
สามารถปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจำต้องมีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น หาก
จำนวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณา
ดำเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของ
รัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆท้ังสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่
จำเป็น  
 ข้อ 184 ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระยะเวลารับประกันความชำรุดบกพร่อง
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุหรือผู้ที่รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและ
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ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีที่ไม่มีผู้ครอบครองพัสดุ หรือมีหลายหน่วยงาน
ครอบครองให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแลบำรุงรักษาและตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุ
นั้น  
 ข้อ 185 ในกรณีที่ปรากฎความชำรุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการรับประกัน
ความชำรุดบกพร่องตามสัญญา ให้มีผู้รับผิดชอบตามข้อ 184 รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ
แจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างดำเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ำประกัน(ถ้ามี) ทราบ
ด้วย  
 ข้อ 186 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 185 แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบกำหนดรับประกันความ
ชำรุดบกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความชำรุดบกพร่องของพัสดุ เพ่ือป้องกันความเสียหาย 
จากนั้นให้คืนหลักประกันสัญญาต่อไป 

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ ทุกปีงบประมาณ สามารถตรวจสอบรายชื่อในคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และผู้ตรวจรับ
พัสดุ  

 
 6) แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว37 ลว. 6 ม.ค.
2559) 

 เพ่ือให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจมีความเข้าใจชัดเจนยิ่งขึ้นเกี่ยวกับการพิจารณาสิ่งของ
ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณสำหรับรายจ่ายค่าวัสดุ และรายจ่ายค่าครภุัณฑ์ 
ตามหนังสือเวียนดังกล่าว สำนักงบประมาณจึงซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่
จัดเป็น วัสดุโดยสภาพและครุภัณฑ์โดยสภาพ ดังนี้ 

 

 1.สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุคงทน ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
  ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยาสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุ

การใช้งานไม่ยืนนาน หรือนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

  ข. ประเภทวัสดุสิ ้นเปลือง ได้แก่ สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะเมื ่อใช้แล้วย่อม
สิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

  ค. ประเภทวัสดุประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุง
ปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
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 2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อ
ชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 

 ตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภาพ 
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ ไม้ต่างๆ, แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล, เครื่องคิดเลข 

ขนาดเล็ก, เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก, ไม้บรรทัดเหล็ก, กรรไกร, หม้อ, กระทะ, กะละมัง, ตะหลิว, 
กรอบรูป, มีด, ค้อน, ไขควง, คีม, ชะแลง, จอบ, สิ่ว, เสียม, เลื่อย, ขวาน, กบไสไม้, เทปวัดระยะ, เคียว
, ประแจ, หนังสือ, แปรงลบกระดานดำ, ถัง, ถาด, แก้วน้ำ, เก้าอ้ีพลาสติก 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ กระดาษ, หมึก, ดินสอ, ปากกา, ยางลบ, น้ำยา 

ลบผิด, เทปกาว, ซองเอกสาร, ลวดเย็บกระดาษ, กาว, ชอล์ค, น้ำมันเบรก, ผงซักฟอก, สบู่ น้ำยาดับ
กลิ่น, ยาป้องกันและกำจัดศัตรูพืชและสัตว์, อาหารสัตว์, พืชและสัตว์, ปุ๋ย, สำลี และผ้าพันแผล,
เวชภัณฑ์, แอลกฮอล์, ฟิล์มเอ็กซเรย์, เคมีภัณฑ์, น้ำมันทาไม้, ทินเนอร์, สี, ปูนซีเมนต์, ทราย, อิฐหรือ
ซีเมนต์, กระเบื้อง, สังกะสี, ตะปู, เหล็กเส้น, น้ำหมึกปรินท์, ตลับผงหมึก, ยางรถยนต์, เทปพันสายไฟ, 
สายไฟฟ้า, หลอดไฟฟ้า, พู่กัน, ฟิวส์, น้ำมันเชื้อเพลิง, แก๊สหุงต้ม, น๊อตและสกรู, หลอดไฟ, สมุด   
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่ ท่อน้ำและอุปกรณ์ประปา, ท่อ
ต่าง ๆ, ดอกลำโพง, หน่วยประมวลผล, ฮาร์ดดิสก์ไดนร์, ซีดีรอมไดรฟ์, แผนวงจร, เบาะรถยนต์, 
เครื่องยนต์, ชุดเกียร์รถยนต์, เบรก, ครัช, พวงมาลัย, สายพานใบพัด, หม้อน้ำ, หัวเทียน, แบตเตอรี่, 
จายจ่าย, ล้อ, ถังน้ำมัน, ไฟหน้า, ไฟเบรก 
 

 ตัวอย่างสิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภาพ  
  ได้แก่ รถยนต์ที่นั้ง, รถยนต์โดยสาร, รถเข็น, รถยกของ, รถปั้นจั่น, รถบรรทุก, รถไถ, รถ
แทรคเตอร์, เครื่องทำลายเอกสาร, เครื่องแสกนเนอร์, เครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่องคอมพิวเตอร์แบบ
พกพา, เครื่องสำรองไฟ, กล้องส่องทางไกล, โต๊ะ, โต๊ะทำงาน, โต๊ะรับแขก, โต๊ะหมู่บูชา, เก้าอี้, ตู้โชว์, 
ตู้เก็บของ, ตู้เก็บเอกสาร, ตู้นิรภัย, ชั้นเก็บเอกสาร, เครื่องดูดฝุ่น, เครื่องขัดพ้ืน, เครื่องคำนวณ, เครื่อง
ชุมสายโทรศัพท์, ตู้โทรศัพท์, เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน, เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่, เตาไมโครเวฟ, เครื่อง
กรองอากาศ, โทรทัศน์, ลำโพง, เครื่องสัญญาณเตือนภัย, จักรเย็บผ้า, เครื่องพ่นสี, เครื่องกลึง, เครื่อง
เจาะ, เครื่องผสมคอนกรีต, ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์, เครื่องสีข้าวโพด, เครื่องตัดวัชพืช, เครื่องหว่านปุ๋ย, 
เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธุ์, เครื่องกรอฟัน, เครื่องให้ออกซิเจน, เครื่องเอ็กซเรย์, เครื่องวัดความ
ดันโลหิต, เครื่องตรวจเม็ดเลือด, โคมไฟฟ้า, กระดานดำ, เคาน์เตอร์, เครื่องพิมพ์ดีด, เครื่องอัดสำเนา, 
เครื่องถ่ายเอกสาร, เครื่องเจียระไน, เครื่องทอผ้า, เครื่องตัดโลหะ, เครื่องสูบน้ำ, แท่นกลึง, เครื่อง
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คว้าน, ถังเก็บเชื้อเพลิง, เครื่องปั๊มและตัดโลหะ, แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ, จักรอุตสาหกรรม, พัดลม, 
กล้องถ่ายรูป 
 
 

 7) การปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทการจ่ายตามงบประมาณ (หนังสือสำนัก
งบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร.0704/ว68 ลว. 29 เม.ย. 2558)  
 สำนักงบประมาณได้ปรับปรุงการจำแนกประเภทรายจ่ายค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้างให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพและลักษณะของสิ่งของ เพ่ือให้สามารถใช้เป็น
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายดำเนินงานและงบลงลงทุนได้อย่างชัดเจนยิ่งขึ้น 
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 7 ของระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม จึงให้ยกเลิกข้อความข้อ 1.2.3 ข้อ 1.3.1 และข้อ 1.3.2 ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วน
ที่สุด ที่ นร.0702/ว.51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 และหนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร.0704/ว.33 
ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 และกำหนดหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณใหม่ สำหรับ
รายจ่ายงบดำเนินงาน ลักษณะค่าวัสดุและงบลงทุน ลักษณะค่าครุภัณฑ์และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
ดังนี้  
 ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด ไม่เกิน 

 20,000 บาท 
(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้ 

งานได้ตามปกติ 
(4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย เป็นต้น  

 

 ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปภายในระยะเวลาอันสั้น
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้ 

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกิน 

 20,000 บาท  
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(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้ 

งานได้ตามปกต ิ
(4) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 

เป็นต้น 
(5) รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย  

ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 

 ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้างรวมถงึ
สิ่งต่างๆที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 

(2) รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่อดัดแปลง ต่อเติม หรือ 

ปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งทำให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้างมูลค่าเพ่ิมมากขึ้น 
(3) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ 

ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร
รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

(4) รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆซึ่งเป็นการ 

ติดตั้งแรกในอาคารทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถุงการติดตั้ง
ครั้งแรกในสถานที่ราชการ  

(5) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายมให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 

(6) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  

(7) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับท่ีดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น   ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย 

กรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 
 8) มาตรการ กลไก และระบบในการดำเนินการเพื่อส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัด
จ้างของมหาวิทยาลัย (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ณ วันที่ 1 พฤศจิกายน 
2561) 
 เพื่อเสริมสร้างมาตรฐานด้านคุณธรรม จริยธรรมให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้าน
สมเด็จเจ้าพระยา และพัฒนาความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ โดยเฉพาะการ
ดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐ 
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 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 จึง
ประกาศมาตรการ กลไก และระบบในการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างของ
มหาวิทยาลัยไว้ ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เรื่อง มาตรการ 
กลไก และระบบในการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย” 
 ข้อ 2 ประกาศนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 บทนิยามในประกาศนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “บุคลากร” หมายความว่า ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจำ และลูกจ้าง ที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างเงินงบประมาณแผ่นดิน
หรือเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ที่สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
 ข้อ 4 ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยความโปร่งใส ดังนี้  

(1)  ประกาศเผยแพร่แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ภายในระยะเวลา 30 วันทำการ 
หลังจากวันที่ได้รับอนุมัติการจัดสรรงบประมาณ  

(2) เผยแพรข่้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างเพื่อให้สาธารณชนตรวจสอบข้อมูลการจัดซื้อจัด 
จ้างได้ โดยมีองค์ประกอบ ชื่อโครงการ งบประมาณ ผู้ชื้อผู้ขาย และผู้ได้รับคัดเลือก  

(3) กำหนดแนวทางการตรวจสอบถึงความเก่ียวข้องระหว่างเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
กับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้เสนอราคา เพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซซ้อน 

ข้อ 5 ให้มหาวิทยาลัยดำเนินงานเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการ 
ให้สาธารณชนทราบผ่านเว็บไซต์ ดังนี้ 

(1) ประกาศเผยแพร่การจัดซื้อจัดจ้างแต่ะละโครงการล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 
ระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด 

(2) ประกาศเผยแพร่หลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกหรือตัดสินผลการจัดซื้อจัด 
จ้างแต่ละโครงการ 

(3) ประกาศเผยแพร่รายละเอียดข้อมูลราคากลางแต่ละโครงการ 
(4) ประกาศเผยแพร่รายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติเบื้องต้นในการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละ 

โครงการ 
(5) ประกาศเผยแพร่ผลการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการ พร้อมระบุวิธีการจัดซื้อจัด 

จ้างและเหตุผลที่ใช้ในการตัดสินผลการจัดซื้อจัดจ้าง  
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 ข้อ 6 ให้มหาวิทยาลัยวิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้  
(1) วิเคราะห์ผลการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ 
(2) นำผลวิเคราะห์การจัดซื้อจัดจ้าง ประจำปีงบประมาณท่ีผ่านมา มาใช้ในการ 

ปรับปรุงการจัดซื้อจัดจ้างในปีงบประมาณปัจจุบัน 
 ข้อ 7 มหาวิทยาลัยต้องจัดให้มีช่องทางให้ประชาชนสามารถเข้าถึงข้อมูลของหน่วยงานโดย
นำข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างประชาสัมพันธ์ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 ข้อ 8 ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนการปฏิบัติงาน หรือการให้บริการของ
หน่วยงาน ดังนี้ 

(1) กำหนดช่องทางการร้องเรียน และข้ันตอนกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
(2) กำหนดหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเรื่องร้องเรียน 
(3) จัดทำระบบการตอบสนอง หรือรายงานผลการดำเนินงานเกี่ยวกับเรื่อง 

ร้องเรียน ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
(4) รายงานสรุปผลการดำเนินการเรื่องร้องเรียน พร้อมระบุปัญหา อุปสรรค และ 

แนวทางแก้ไขและเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบ ผ่านเว็บไซต์หรือสื่ออ่ืนๆ 
(5) เมื่อมีการร้องเรียนเกี่ยวกับความโปร่งใสในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่หรือ 

เจ้าหน้าที่ทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสอบข้อเท็จจริงให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
พร้อมแจ้งผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 ข้อ 9 บุคลากรมีหน้าที่ต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามมาตรการด้วยความปลอดจากการทุจริตใน
การปฏิบัติงาน ดังนี้  

(1) ไม่เรียกรับเงิน สิงของ หรือผลประโยชน์อื่นใดเพ่ือแลกกับการให้บริการหรือ 
อำนวยความสะดวกจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

(2) ไม่ใช่อำนาจหน้าที่เพ่ือเอ้ือประโยชน์แก่ตนเองและพวกพ้อง 
(3) ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในสัญญาโครงการของหน่วยงาน 
(4) ไม่มีความเกี่ยวข้องเชิงอุปถัมภ์หรือมีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(5) การดำเนินงาน หรือการอนุมมัติต่างๆ จะต้องไม่มีการแทรกแซง 

ข้อ 10 ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการตามมาตรการด้านการสื่อสารภายในองค์กร ดังนี้ 
(1) ถ่ายทอดประกาศมาตรการ กลไก และระบบในการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมความ 

โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย ตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐให้บุคลากรทราบ 
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(2) นำประกาศมาตรการ กลไก และระบบการดำเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้างของมหาวิทยาลัย เผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงานและหรือประชาสัมพันธ์ใน
ช่องทางการสื่อสารช่องทางอ่ืนๆ  

(3) ให้หัวหน่วยงานราชการแสดงเจตจำนงในการที่จะบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์ 
มีคุณธรรมจริยธรรม มีธรรมภิบาล มีความโปร่งใสแก่เจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงานในที่ประชุมภายใน
หรือการประชุมประจำเดือน 
 ข้อ 11 ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการตามมาตรการด้านกลไกการควบคุม และการกำกับติดตาม 
ดังนี้  

(1) ให้หัวหน้าส่วนราชการกำกับติดตามการปฏิบัติงานของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ 
ในสังกัดให้เป็นไปตามมาตรการดังกล่าวอย่างเคร่งครัด หากพบพฤติกรรมที่เป็นการทุจริตประพฤติมิ
ชอบให้พิจารณาดำเนินการทางวินัยตามระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 

(2) ให้ส่วนราชการสนับสนุนองค์ความรู้ หรือส่งเสริมความรู้ความเข้าใจในระบบ 
จัดซื้อจัดจ้างตลอดจนส่งเสริมการปฏิบัติงานที่คำนึงถึงคุณธรรม จริยธรรม และความโปร่งใส ยึดหลัก
ธรรมาภิบาลให้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัย  

ข้อ 12 ให้กำหนดการมอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ ดังนี้  
(1) รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายให้สั่งและปฏิบัติการแทนอิการบดีในงานฝ่าย 

บริหารมีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ่าง เช่า และการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตลอดจนการ
บริหารพัสดุภายในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ต่อครั้ง 

(2) รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหทายให้สั่งและปฏิบัติการแทนอธิการบดีใน 
หน่วยงานศูนย์การศึกษาอู่ทองทวารวดี มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่า และการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างตลอดจนการบริหารพัสดุ ภายในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 300,000 บาท (สามแสนนาท
ถ้วน) ต่อครั้ง  

(3) คณบดี มีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง เช่าโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรการ 
 56 (2) แห่งพระราชบัญญัตการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และการเบิกจ่าย
ทีเกี่ยวกับการสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเช่า ตลอดจนการบริหารพัสดุ ภายในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 
บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) ต่อครั้ง 

(4) ผู้อำนวยการสำนัก และผู้อำนาวยการสถาบันมีอำนาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือ 
เช่าโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56(2) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และการเบิกจ่ายที่เกี่ยวกับการสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือเช่า ตลอดจนการบริหารพัสดุ 
ภายในวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 300,000 บาท (สามแสนบาทถ้วน) ต่อครั้ง 
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ข้อ 13 ให้อธิการบดีรักษาการตามประกาศนี้ และมีอำนาจวินิจฉัยชี้ขาดปัญหาเก่ียวกับปฏิบัติ 
ตามประกาศนี้และให้ถือเป็นที่สุด  
 
 9) ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารทรัพยากรองค์กร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา(Enterprise Resource Planning : ERP) 
 ระบบการบริหารทรัพยากรองค์กรเป็นระบบปฏิบัติการของผู ้ปฏิบัติงานในหน้าที่ต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ที่เชื่อมโยงข้อมูลของหน่วยงานต่างๆ โดยใช้ข้อมูล
เชื่อมต่อกัน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานใช้ระบบจัดซื้อ/จัดจ้าง ในการดำเนินงานด้านการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ ตาม
ขั้นตอนของระบบ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงระบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) 
ที่มา : https://erps.bsru.ac.th/ERP1/login.php 

 
 
 

 10) แนวทางติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ จากกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เมื่อหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในได้ดำเนินการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจเสร็จสิ้นแล้วนั้น 
หน่วยงานตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ  (ถ้ามี) ตามเกณฑ์
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน จึงได้กำหนดแนวทางติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ดังนี้  
 การติดตามครั้งที่ 1 หน่วยงานตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ครั ้งที ่ 1 ภายใน 15 วันทำการ โดยนับจากวันที่หน่วยรับตรวจได้รับรายงานการ
ตรวจสอบฉบับสมบูรณ์  

https://erps.bsru.ac.th/ERP1/login.php
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 การติดตามครั้งที่ 2 หน่วยงานตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ครั้งที่ 2 ภายใน 15 วันทำการ โดยนับจากวันครบกำหนดติดตามครั้งที ่1  
 กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ ให้ถือว่าหน่วยรับตรวจมิได้
ดำเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าว หน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องรายงานต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาสั่งการ โดยหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องติดตามผลการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะอย่างต่อเนื่อง  
 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการปฏิบัติเล่มนี้  มีขั้นตอนที่ละเอียดและต้องปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังฯ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งที่กำหนด ต้องอาศัยทักษะความชำนาญ
และประสบการณ์ ซึ่งมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาการละเว้นไม่ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่งจะมีบทลงโทษตามมาตรา 120 
 2. ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาการละเว้นไม่ปฏิบัติตามระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 3. ผู้ปฎิบัติงานต้องพิจารณา กรณีมีการมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจต้องติดอากรแสตมป์
และขีดฆ่าอากรแสตมป์ทุกฉบับ ตามประมวลรัษฎากรประเภทหนึ่งจัดเก็บจากการกระทำตราสาร 28 
ลักษณะ 
 4. ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาการเลือกใช้เหตุผลสำหรับการขออนุญาตซื้อ/จ้าง ควรใช้เหตผุล
ให้เหมาะสมต่อการนำวัสดุไปใช้งาน 
 5. ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้างที่อาจจะมีการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง  
 6. ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาการจำแนกประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์  
  
 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ต้อง
วิเคราะห์ความครบถ้วน ถูกต้อง ของหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย จึงจำเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคการ
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56(2) (ข) วงเงินไม่
เกิน 100,000 บาท โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 

4.1 กิจกรรม/ แผนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม 
ไตรมาสท่ี 4 ไตรมาส 1 ไตรมาสท่ี 2  ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน 

1.1 ศึกษาข้อมูล
ก่อนจัดทำ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 
 

               

1.2 จัดทำ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
(Engagement 
Plan) 
 
 

               

1.3 เสนอ หน. 
ตสน. พิจารณา
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
(Engagement 
Plan) 
 
 

               

ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบตัิงาน 

2.1 ประชุมเปิด
การตรวจสอบ 
 

               

2.2 ดำเนินการ
ตรวจสอบฯ  
รายไตรมาส  
 

               



51 
 

กิจกรรม 
ไตรมาสท่ี 4 ไตรมาส 1 ไตรมาสท่ี 2  ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 

ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

2.3 จัดทำ
รายงานสรุปผล
การตรวจสอบ
เบื้องต้น 
 

               

2.4 เสนอ หน.ต
สน. เพื่อสอบ
ทานรายงาน
สรุปผลการ
ตรวจสอบ
เบื้องต้น 
 

               

2.5 ประชุมปิด
การตรวจสอบ 
 

               

2.6 จัดทำ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบฉบบั
สมบูรณ์ 
 

               

2.7 เสนอ คตส. 
เพื่ อ พิ จ า รณ า
รายงานสรุปผล
การตรวจสอบ 
 

               

2.8 เสนอ
อธิการบดี
พิจารณาสั่งการ
ในรายงานผล
การตรวจสอบ
ฉบับสมบูรณ ์
 

               

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและการติดตามผล 
3.1 จัดทำ
รายงานการ
ติดตามผลการ
ตรวจสอบ 
 

                

3.2 เสนอ
อธิการบดี และ 
คตส.เพื่อ
พิจารณารายงาน
ผลการติดตามฯ 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2566 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายแล้ว จะต้องศึกษามาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ให้มีความรู้ความเข้าใจเป็นอันดับแรก เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน       
3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนปฏิบัติงาน 

       ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงาน  
  ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและการติดตามผล  
 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนปฏิบัติงาน 
 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษามาตรฐาน หลักเกณฑ์ และทำความเข้าใจข้อมูลพ้ืนฐานของ
หน่วยรับตรวจ เพ่ือประเมินความเสี่ยงเบื้องต้นก่อนการวางแผนการปฏิบัติงาน และจัดลำดับ
ความสำคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะทำการตรวจสอบหรือสอบทาน โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง
วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบประจำปีในเรื่องที่ได้รับมอบหมาย โดยกำหนดประเด็น/
เรื่องที่จะตรวจสอบหรือสอบทาน ชื่อหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขต จำนวนคนวัน และ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  
 

 ประเภทของการวางแผนการตรวจสอบ  
1. การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  
แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำ

ขึ้นโดยทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้
เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะเพ่ือให้งานตรวจสอบดำเนิน
ไปอย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา ดังภาพที ่4.1 และภาพที่ 4.2  

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องดำเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบ
ภายใน สำหรับหน่วยงานของรัฐ ตามมาตรฐาน รหัส 2200 เรื่องการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีการ
กำหนดในการวางแผนปฏิบัติงาน ตามแผนตรวจสอบประจำปี ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

1) ทำความเข้าใจบริบทและวัตถุประสงค์ของงานที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้ตรวจสอบ 
ภายในจะต้องจัดทำแผนการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งกำหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร แผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 
และความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

2) รวบรวมข้อมูลเพื่อทำความเข้าใจกระบวนการที่จะทำการตรวจสอบหรือสอบ 
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ทาน การรวบรวมข้อมูลเพ่ือทำความเข้าใจกระบวนการที่จะทำตรวจสอบหรือสอบทานจากผลการ
ตรวจสอบที่ผ่านมาจากเอกสาร จากการสังเกต จากการสอบถาม จากการสัมภาษณ์ เป็นต้น 

3) การประเมินความเสี่ยงต่างๆ ที่เก่ียวข้องในเบื้องต้น จากข้อจำกัดทางด้านเวลา 
และทรัพยากรไม่สามารถสอบทานความเสี่ยงทั้งหมดได้ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องทำการประเมิน
ความเสี่ยงในเบื้องต้นและจัดลำดับความเสี่ยงต่าง ๆ ตามความมีนัยสำคัญ ตัวอย่าง การประเมินความ
เสี่ยงก่อนการดำเนินงานตรวจสอบ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567  เรื่อง การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกจ่ายในการดำเนินงาน ดังภาพที่ 4.3 - 4.5  

4) กำหนดวัตถุประสงค์สำหรับงานที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาความเชื่อมโยงของ 
วัตถุประสงค์ โดยกำหนดวัตถุประสงค์ของงานให้ความเชื่อมั่น และวัตถุประสงค์ของงานให้คำปรึกษา  

5) กำหนดขอบเขตสำหรับงานที่ได้รับมอบหมาย ขอบเขตสำหรับงานที่ได้รับ 
มอบหมาย เป็นการกำหนดขอบเขตของงานให้ความเชื่อมั่น (ระบบการทำงาน เอกสาร หลักฐาน 
รายงาน ทรัพย์สิน) และกำหนดขอบเขตขอบงานให้คำปรึกษา  

6) จัดสรรทรัพยากรอย่างเหมาะสมและเพียงพอ การจัดสรรทรัพยากร พิจารณา 
ความเหมาะสมและความเพียงพอ โดยพิจารณาความรู้ของผู้ตรวจสอบภายใน ลักษณะความซับซ้อน
ของงานที่ได้รับมอบหมาย ข้อจำกัดทางด้านเวลา และความรู้ทักษะ ประสบการณ์ของทรัพยากรที่มี  

7) แนวทางการปฏิบัติงาน จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและต้องได้รับความเห็นชอบ 
จากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในก่อนเริ่มปฏิบัติงาน โดยการกำหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการ
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร โดยจะเป็นส่วน 
หนี่งของแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จีงจะ
ช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดทำเป็น “แผนปฏิบัติ
งานตรวจสอบ (Engagement Plan)”  

2. แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
หน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดทำแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในดำเนินการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบที่วางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ 
และนำเสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน พิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ฉะนั้นแผนการปฏิบัติงานจึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายให้
ดำเนินการตรวจสอบได้จัดทำขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใดด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ดังภาพที่ 4.6 – 4.9  
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ภาพที่ 4.1 ตัวอย่างแผนการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ 2567 
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ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างแผนการตรวจสอบภายใน ประจำปีงบประมาณ 2567 (ต่อ) 
 

1) ประเด็น/ เรื่องท่ีตรวจสอบและหน่วยรับตรวจ 
2) วัตถุประสงค์ 
3) จำนวนวันทำการปฏบัติงาน (คนxวัน)  
4) คิดเป็นร้อยละ 
5) ผู้รับผิดชอบ  

1) ประเด็น/เรื่องที่ตรวจสอบ

และหน่วยรบัตรวจ 2) วัตถุประสงค ์ 3) จำนวนวันทำการ

ปฏิบตัิงาน  

4) ผู้รับผิดชอบ 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างการประเมินความเสี่ยงก่อนการดำเนินงานตรวจสอบ  
 

1) เกณฑ์ประเมินโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 
- ความถี่ท่ีจะมีโอกาสเกิดความเสี่ยง 
- ร้อยละท่ีจะมีโอกาสเกิดความเสี่ยง 

2) เกณฑ์ประเมินผลกระทบที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 
- การปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
- การเบิกจ่ายเกินหลักเกณฑ์ที่กำหนด  

 

1) เกณฑ์ประเมินโอกาสที่จะ

เกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 

2) เกณฑ์ประเมินผลกระทบ

ที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสีย่ง 
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ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างการประเมินความเสี่ยงก่อนการดำเนินงานตรวจสอบ (ต่อ) 
   

1) รายละเอียด ภารกิจ/ขั้นตอน/วัตถุประสงค์/อ่ืนๆ วัตถุประสงค์ 
2) ความเสี่ยง 
3) การควบคุมท่ีมีอยู่ 
4) การประเมินความเสี่ยง  

4.1 โอกาส 
4.2 ผลกระทบ 
4.3 ระดับความเสี่ยง 
4.4 ลำดับความเสี่ยง 

 

1) รายละเอียด 

ภารกิจ/ขั้นตอน ฯ 2) ความเสี่ยง 

3) การควบคุมที่มีอยู ่

4) การประเมินความเสี่ยง 

- โอกาส/ ผลกระทบ/ ระดบัความ

เสี่ยง/ ลำดับความเสี่ยง 
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ภาพที่ 4.5 ตัวอย่างการประเมินความเสี่ยงก่อนการดำเนินงานตรวจสอบ (ต่อ) 

 

1) โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง (Likelihood) หมายถึง ความถี่หรือโอกาสที่จะเกิด 
เหตุการณ์ความเสี่ยง 

2) ผลกระทบของความเสี่ยง (Impact) หมายถึง ขนาดความรุนแรงของความเสียหายที่ 
จะเกิดขึ้นหากเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

2) ผลกระทบของความเสี่ยง 

1) โอกาสที่จะเกิดความ

เสี่ยง 

 



59 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างการจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 

 

1) ชื่อหน่วยรับตรวจ 

2) เร่ืองท่ีตรวจสอบ 

3) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ

ตรวจสอบ  
 

4) ขอบเขตการตรวจสอบ

ตรวจสอบ  
 



60 
 

 
ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างการจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) (ต่อ) 

5) ระยะเวลาการตรวจสอบ 
 

6) ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ 
 

7) วิธีการตรวจสอบ 
 

7.1 ประเด็นการตรวจสอบ 

7.4 วันที่ปฏิบัติงาน  

7.5 รหัสกระดาษทำการ  
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ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างการจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) (ต่อ) 

 

7.2 เกณฑ์การตรวจสอบ 7.3 วิธีการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.9  ตัวอย่างการจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) (ต่อ) 
 

1) ชื่อหน่วยรับตรวจ  
2) เรื่องท่ีตรวจสอบ 
3) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
4) ขอบเขตการตรวจสอบ 
5) ระยะเวลาการตรวจสอบ 

8) ลายมือชื่อผู้จัดทำ (นักตรวจสอบภายใน) 

8) ลายมือชื่อผู้อนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ

ภายใน) 
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6) ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ 
7) วิธีการตรวจสอบ 

7.1 ประเด็นการตรวจสอบ 
7.2 เกณฑ์การตรวจสอบ 
7.3 วิธีการตรวจสอบ 
7.4 วันที่ปฏิบัติงาน 
7.5 รหัส W/P (กระดาษทำการ) 

8) ลายมือชื่อผู้จัดทำ (นักตรวจสอบภายใน) 
9) ลายมือชื่อผู้อนุมัติ (หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน)  
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ภาพที่ 4.10 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper)   

1) เร่ืองท่ีตรวจสอบ/ หน่วยรับตรวจ/ 

ระยะเวลาการสอบตรวจ 

2) รหัสกระดาษทำการ/ ชื่อผู้ตรวจสอบ 

3) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

4) ขอบเขตการตรวจสอบ 

5) ระยะเวลาการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.11 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) (ต่อ) 

6) วิธีการตรวจสอบ 

7) สรุปผลการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.12 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) (ต่อ) 
 
 
 
 

7) สรุปผลการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.13 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) (ต่อ) 

7) สรุปผลการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.14 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper)  (ต่อ) 

 
 
 
 

7) สรุปผลการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) (ต่อ) 

 
 
 
 

8) รหัส W/P อื่นๆ (กระดาษทำการ) 



70 
 

 
ภาพที่ 4.16 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper)  (ต่อ) 

 

8) รหัส W/P อื่นๆ (กระดาษทำการ) 
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1) เรื่องท่ีตรวจสอบ/ หน่วยรับตรวจ/ ระยะเวลาการสอบตรวจ 
2) รหัสกระดาษทำการ/ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
3) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
4) ขอบเขตการตรวจสอบ 
5) ระยะเวลาการตรวจสอบ 
6) วิธีการตรวจสอบ 
7) สรุปผลการตรวจสอบ  
8) รหัส W/P อ่ืนๆ (กระดาษทำการ) 
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ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในจะปฏิบัติงานตรวจสอบตามเรื่องที่กำหนดในแผนการตรวจสอบประจำปี

และจะต้องได้รับอนุมัติแผนการปฏิบัติงานจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในก่อนการปฏิบัติงาน โดย
ปฏิบัติงานด้วยวิธีการวิเคราะห์ สังเคราะห์ ประเมินผล เปรียบเทียบ คำนวณ หรือทดสอบ และ
จัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุวัตถุประสงค์ ตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ตามเกณฑ์มาตรฐาน 2300 เรื่อง การปฏิบัติงาน ซึ่งมีการกำหนดวัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

2300 : การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมินและบันทึก
ข้อมูล ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถปุระสงค ์

2310 : การรวบรวมข้อมูล ผูตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลที่มีความน่าเชื่อถือ 
(Reliable)  ความเพียงพอ (Sufficient) มีความเกี่ยวข้อง (Relevant) และจะเป็นประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมายให้บรรลุวัตถปุระสงค ์ 

2320 : การวิเคราะห์และประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้ วิธีการวิ เคราะห์และ
ประเมินผลทีเ่หมาะสมเพือ่ให้ไดข้้อสรุปและผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ  

2330 : การบันทึกข้อมูลผู้ตรวจสอบภายในควรบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้เพียงพอต่อการ
สนับสนุนขอสรุปและการรายงานผล 

2340 : การควบคุมการปฏิบัติงาน หัวหน้าหน่วยงานตราจสอบภายในควรควบคุมการ
ปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถปุระสงคท์ี่กําหนดไว้อย่างมีคุณภาพซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนานักตรวจสอบภายในด้วย 

 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดทำแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ(Schedule) โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงานหรือกิจกรรม และทำความตก
ลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องของขอบเขตของการตรวจสอบ กำหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ   

1) เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทำบันทึกแจ้งกำหนดการประชุมเปิดตรวจไปยังผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยรับตรวจก่อนวันเริ่มตรวจสอบอย่างน้อย 10 วันทำการ เพ่ือแจ้งเรื่องที่ตรวจสอบ  
วัตถุประสงค์ ขอบเขต เอกสารหลักฐานและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ดังภาพที่ 4.17 รายละเอียด
ประกอบด้วย 
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ภาพที่ 4.17 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุมเปิดตรวจการตรวจสอบ  
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2) ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมการเบื้องต้นก่อนออกตรวจ ได้แก่ ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมของ
หน่วยรับตรวจโดยสอบทานงานตรวจสอบที่เกี่ยวข้องในรอบปีที่ผ่านมา ศึกษาแผนการดำเนินงาน 
ศึกษาผังแสดงความรับผิดชอบหรือคำสั่งมอบหมายงาน ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษา
ระเบียบและรายละเอียดของข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ ดังภาพที่ 4.18 และภาพที่ 4.19 
รายละเอียดประกอบด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Schedule) 
 

1) แจ้งกำหนดการตรวจสอบ

ตรวจสอบ 
 

 
2) การดำเนินงานตรวจสอบ

ตรวจสอบ 
 

 

3) ประชุมปิดตรวจการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.19 ตัวอย่างตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Schedule) (ต่อ) 

 

1) แจ้งกำหนดการตรวจสอบ 
2) การดำเนินงานตรวจสอบ 
3) ประชุมปิดการตรวจสอบ 
4) จัดทำรายงานผลการตครวจสอบ (ฉบับสมบูรณ์) 
5) ติดตามผลการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

4) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
 (ฉบับสมบูรณ์) 
 

5) ติดตามผลการตรวจสอบ 
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ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ  อธิบาย

วัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมีขั้นตอนที่ควรดำเนินการดังนี้  

1) ผู้ตรวจสอบภายใน ใช้วิธีการตรวจสอบที่เหมาะสมในการรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการ
ตรวจสอบ เช่น การวิเคราะห์ สังเคราะห์ เปรียบเทียบ ตรวจนับ ทดสอบรายการ สังเกตการณ์ สอบ
ทาน สัมภาษณ์ เป็นต้น โดยบันทึกข้อมูลในกระดาษทำการ ตามเวลาที่กำหนดในแผนปฏิบัตงาน และ
จัดเก็บกระดาษทำการ /หลักฐานการตรวจสอบ ดังภาพที ่4.20 – 4.22  

2) การปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (ถ้ามี) ผู้ตรวจสอบภายในสามารถแก้ไข
เพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน หรือเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบเพ่ือให้สอดคล้อง
กับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผล ความคุ้มค่า และต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในก่อนทุกครั้ง  

 

การสรุปผลการตรวจสอบจากกระดาษทำการสามารถทำได้หลายรูปแบบ คือ  
 1) การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบเป็นการสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น
ส่วนๆ โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบขอบเขตการตรวจสอบสิ่งที่ตรวจพบสรุปผลการตรวจสอบ
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในแล้วจากหน่วยรับตรวจ  
 2) การสรุปแบบสถิติเป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ
รายการการสรุปควรจัดทำเป็นขั้นๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมี
รายละเอียดน้อยลดหลั่นกันลงไปตามลำดับ 
 3) การสรุปผลการประชุมเป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วยพร้อมทั้งข้อเสนอแนะ
และระบุวันที่ เวลาที่มีการประชุม 
 4) การสรุปแนวการตรวจสอบเป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวทางการตรวจสอบ 
 5) การสรุปข้อบกพร่องเป็นส่วนที่สำคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานสรุปผลต้องตรงกับ
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนหรือข้อบกพร่องต่างๆที่ได้ตรวจพบ 
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ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) ที่บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบ  
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ภาพที่ 4.21 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) ที่บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบ (ต่อ) 
 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างกระดาษทำการ (working Paper) ที่บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบ (ต่อ) 
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การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสด ุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท 
 

กรณีที่ 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท ให้ตรวจสอบรายละเอียด ดังต่อไปนี้  
 

ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน รายละเอียดประกอบด้วย  
  1) เลขที่ใบเบิก  
  2) วันที่ขออนุมัติเบิกเงิน  
  3) จำนวนหลักฐานการจ่ายที่แนบมาด้วย และจำนวนเงินในการจัดซื้อ 
  4) รายละเอียดการเบิกจ่าย ประกอบด้วย รายการจ่าย จำนวนเงิน รวมเงิน  

                        เลขที่ตัดยอด  
5) ลายมือผู้ขอเบิกเงิน  
6) ลายมือผู้รับรองว่าได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานทั้งหมดถูกต้องครบถ้วนแล้ว  

6.1 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
6.2 ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  

7) (สำหรับส่วนกลาง) ลายมือชื่อผู้อนุญาตให้จ่าย ลงวันที่จ่าย 
8) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
9) เลขที่จ่ายเช็ค (ถ้ามี) 
10) การประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลงวันที่จ่ายเงิน 
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ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ที่ถูกต้อง 
 
 

1) เลขท่ีใบเบิก 

2) วันท่ีขออนุมัติเบิกเงิน 

3) จำนวนหลักฐานการจ่ายที่แนบมาด้วย และจำนวนเงินทีจ่ัดซื้อ 

4) รายละเอยีดการเบิกจ่าย ประกอบด้วย รายการจ่าย จำนวนเงิน  

5) ลายมือผู้ขอเบิกเงิน 6.1 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

6.2 ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

10) การประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลง
วันที่จ่ายเงิน 7) ลายมือชื่อผู้

อนุญาตให้จ่ายเงิน 
ลงวันที่ 

9) เลขที่จ่ายเช็ค  

8) ลายมือชื่อ
ผู้รับเงิน 
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ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ที่ไม่ถูกต้อง 
 

10) ไม่ประทับตรา
จ่ายเงินแล้ว และลง
วันที่จ่ายเงิน 

8) ไม่ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบใบขออนุมัติเบิกเงิน (แบบ กง.1) รายละเอียดประกอบด้วย  
  1) เลขที่ตัดยอด 
  2) วันที่ขออนุมัติเบิกเงิน  
  3) จำนวนวัสดุที่จัดซื้อ  
  4) แผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรมหลัก กิจกรรมย่อย  
  5) ประเภทเงิน หมวดรายจ่าย 
  6) ยอดคงเหลือยกมา จ่ายครั้งนี้ ยอดคงเหลือยกไป  
  7) ลายมือชื่อผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 

8) ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
9) ลายมือชื่ออธิการบดี/ผู้รับมอบอำนาจ 
  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.25  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน ที่ถูกต้อง 

1) เลขท่ีตัดยอด 

2) วันท่ีขออนุมัติเบิก
เงิน 

3) จำนวนวัสดุที่จัดซ้ือ 

4) แผนงาน 
งาน/โครงการฯ 

5) ประเภทเงิน หมวดรายจ่าย
รายจ่าย 

 6) ยอดคงเหลือยกมา จา่ย
ครั้งนี้ ยอดคงเหลือยกไป 

7) ลายมือชือ่ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 

8) ลายมือชือ่หัวหน้าหนว่ยงาน 

9) ลายมือชือ่อธกิารบดี/ผู้รับมอบอำนาจ
อำนาจ 
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          ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน ทีไ่มถู่กต้อง 
 
 
 
 

7) ไม่ลงลายมือชื่อผู้ขออนุมัติ
เบิกเงิน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบกำกับภาษี/ใบส่งสินค้า รายละเอียดประกอบด้วย  
 ใบเสร็จรับเงิน 

1) ชื่อสถานประกอบการ ที่อยู่หรือทำการสถานประกอบการ ที่เป็นผู้รับเงิน  
  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

  2) วัน เดือน ปี  ที่รับเงิน 
  3) รายการแสดงการรับเงิน เช่น ชื่อวัสดุ รายละเอียดวัสดุ 
  4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
  5) ลายมือชื่อผู้รับเงิน  
  6) เล่มที่ เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน   

7) ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” พร้อมลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน วันที่จ่ายเงิน  
8) ลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 
 

ใบกำกับภาษี/ใบส่งสินค้า (ต้นฉบับ) 
1) ชื่อสถานประกอบการ ที่อยู่หรือทำการสถานประกอบการ ที่เป็นผู้รับเงิน  
    เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 

  2) วัน เดือน ปี  ที่จัดส่งสินค้า /เล่มที่ เลขท่ี 
  3) รายการแสดงชนิดสินค้า จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม   
  4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
  5) ลายมือชื่อผู้รับสินค้าและวันที่รับสินค้า 
  6) ลายมือชื่อผู้ส่งสินค้าและวันที่ส่งสินค้า  
  7) ลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 
 

หมายเหตุ : กรณีที่เขียนผดิห้ามใช้น้ำยาลบคำผิด หากต้องการแก้ไขให้ขีดฆ่าและลงนามกำกับเท่านั้น 
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ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ทีถู่กต้อง 

1) ช่ือสถานประกอบการ ที่อยู่  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี

3) รายการแสดงการรับเงิน เช่น ช่ือวัสดุ รายละเอียดวัสด ุ

2) วัน เดือน ปี  ท่ีรับเงิน 

4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร   

5) ลายมือช่ือผู้รับเงิน 

6) เล่มที่ เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

7) ประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” 
พร้อมลงลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน วันท่ี
จ่ายเงิน 

8) ลายมือช่ือผู้มีอำนาจ  
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                             ภาพที่ 4.28 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน ที่ไม่ถูกต้อง 

7) ไม่ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินแล้ว 
    ไม่ลงวันที่จ่าย 
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ภาพที่ 4.29  ตัวอย่างใบกำกับภาษี/ใบส่งสินค้า ที่ถูกต้อง 

 
 
 

6) ลายมือช่ือผู้ส่งสินคา้และวันท่ีสง่สินค้า
สินค้า 

1) ช่ือสถานประกอบการ ที่อยู่  
เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี

3) รายการแสดงการรับเงิน เช่น ช่ือวัสดุ รายละเอียดวัสด ุ

4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร   

2) วัน เดือน ปี  ท่ีจัดส่งสินค้า /เลม่ที่ เลขท่ี
ของ 

7) ลายมือช่ือผู้มีอำนาจ  5) ลายมือช่ือผู้รับสินค้า /วันท่ีรับสินค้า 
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ภาพที่ 4.30  ตัวอย่างใบกำกับภาษี/ใบส่งสินค้า ที่ไมถู่กต้อง 

 
 
 

7) ไม่ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงินแล้ว 
    ไม่ลงวันที่จ่าย 
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบใบตรวจรับพัสด ุรายละเอียดประกอบด้วย  
 

1) เลขที่ใบตรวจรับพัสดุ   
 2) วัน เดือน ปี  ที่ตรวจรับพัสดุ 
 3) รายการละเอียดสินค้า จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม   
 4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
 5) รายละเอียดการตรวจรับ 
  5.1 สถานที่ตรวจรับพัสดุ  
  5.2 รายชื่อผู้รับมอบ วัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่ตรวจรับ   
 6) ลายมือชื่อประธานกรรมการตรวจสอบ จำนวน 1 คน  
 7) ลายมือชื่อผู้รับของ  
 8) ลายมือชื่อผู้บริหาร  
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                 ภาพที่ 4.31  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ ที่ถูกต้อง 
 

1) เลขท่ีใบตรวจรับพสัดุ   

2) วัน เดือน ปี  ที่ตรวจรับ
พัสด ุ

3) รายการละเอียดสินค้า 
จำนวน ราคาต่อหน่วย 
ราคารวม   4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร  

จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม   

5.1 สถานท่ีตรวจรับพสัดุ  

7) ลายมือช่ือผู้รับของ 

6) ลายมือช่ือประธานกรรมการตรวจสอบ  8) ลายมือช่ือผู้บริหาร 
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ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างใบตรวจรับพัสดุ ที่ไม่ถูกต้อง 

 

ไม่ลงวันที่ ที่ตรวจรับพัสดุ 

ไม่ลงลายมือชื่อประธานกรรมการ
ตรวจสอบ 

ไม่ระบุสถานที่ตรวจ
รับตรวจรับพัสดุ 

ไม่ลงลายมือชื่อผู้รับของ 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบใบสั่งซ้ือ รายละเอียดประกอบด้วย  
 

1) เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 
 2) วัน เดือน ปี  ที่สั่งซื้อ 
 3) รายการละเอียดสินค้า จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม   
 4) จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร   
 5) รายละเอียดการสั่งซื้อ 
  5.1 กำหนดส่งมอบภายใน.....วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ   
  5.2 วันครบกำหนดส่งมอบ วัน เดือน ปี 
  5.3 สถานที่ส่งมอบสินค้า 
  5.4 ระยะเวลารับประกัน (ถ้ามี)   
  5.5 สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวัน 

     ในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  5.6 ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตาม 

     รายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผู้ขายจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ 
     ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 

 6) ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ  
 7) ลายมือชื่อผู้รับใบสั่งซื้อ 
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ภาพที่ 4.33 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ถูกต้อง 
 
 

6) ลายมือช่ือผู้สั่งซื้อ 

3) รายการละเอียดสินค้า 

4) จำนวนเงิน  

5) รายละเอยีดการสั่งซื้อ 
5.1 กำหนดส่งมอบภายใน 
5.2 วันครบกำหนดส่งมอบ 
วัน เดือน ป ี
5.3 สถานท่ีส่งมอบสินค้า 
5.4 ระยะเวลารับประกัน 

2) วัน เดือน ปี  ท่ีสั่งซื้อ 

1) เลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อ 

7) ลายมือช่ือผู้รับใบสั่งซื้อ 



94 
 

ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ไมถู่กต้อง 
 
 

ไม่กำหนดวันทีส่่งมอบ 
ไม่กำหนดวันครบกำหนดส่งมอบ 
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง รายละเอียดประกอบด้วย 
 

1) วัตถุประสงค์ของผู้ขออนุญาตซื้อ   
 1.1 ชื่อผู้ขออนุญาต...สังกัดหน่วยงาน...มีความประสงค์ขออนุญาต  
 1.2 มีความประสงค์ขออนุญาต .... 
 1.3 เหตุผลและความจำเป็น .... 
 1.4 โดยใช้เงิน ประเภทเงิน....หมวด.... 
 1.5 รหัสแหล่งของเงิน... 
 1.6 รหัสงบประมาณ... รหัสกิจกรรมหลัก... รหัสกิจกรรมย่อย... 

1.6 เพ่ือใช้ในงาน/โครงการ ... 
1.7 กิจกรรมหลัก ... 
1.8 กิจกรรมย่อย...  
1.9 ยอดคงเหลือยกมา ... บาท วงเงินที่ขอ ... บาท ยอดคงเหลือ ... บาท 
1.10 ลายมือชื่อผู้ขออนุญาต พร้อมลงวันที่ 
1.11 ลายมือชื่อหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมลงวันที่ 

 2) ความเห็นของเจ้าหน้าที่ดูแลแผน  
  2.1 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ดูแลแผน พร้อมลงวันที่ 
 3) ความเห็นของเจ้าหน้าที่พิจารณาเห็นสมควรจัดหาในหมวดค่าวัสดุ โดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง 
  3.1 รายชื่อคณะกรรมการจัดซื้อ-จ้าง  
  3.2 รายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
  3.3 ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ พร้อมลงวันที่ 
  3.4 ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พร้อมลงวันที่ 
 4) ความเห็นของ อธิการบดี/รองอธิการบดี/คณบดี/ผอ.สำนัก/ผอ.สถาบัน  
  4.1 ลายมือผู้อนุมัติ พร้อมลงวันที่ 
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ภาพที่ 4.35  ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ที่ถูกต้อง 
 

1) วัตถุประสงค์ของผู้ขออนุญาตซือ้  

2) ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีดูแลแผน 

3) ความเห็นของเจ้าหน้าที่พจิารณา 

4) ความเห็นของ อธิการบดี ผู้อนุมัต ิ
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ภาพที่ 4.36  ตัวอย่างเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ไม่ระบชุื่อกรรมการตรวจรับ 

 

ไม่ลงลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบรายละเอียดวัสดุท่ีจะขอซื้อ รายละเอียดประกอบด้วย 
 

1) เหตุผลที่จะต้องดำเนินการ   
2) รายละเอียดรายการที่ขอซื้อ จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม  
 2.1 การจัดซื้อหมึกเครื่องปริ้นเตอร์ หมึกเครื่องถ่ายเอกสารฯ  

     ควรใส่เลขรหัสครุภัณฑ์ที่ใช้งานด้วย 
2.2 การจัดซื้ออะไหล่ครุภัณฑ์ ควรใส่เลขรหัสครุภัณฑ์ที่ใช้งานด้วย 

3) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ 
4) ลายมือชื่อผู้ขออนุญาต 

 

ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างรายละเอียดวัสดุที่จะขอซื้อ ที่ถูกต้อง 

3) ลายมือช่ือเจ้าหน้าที ่

2) รายละเอยีดรายการที่ขอซื้อ 

2.1 การจัดซื้อหมึกเครื่องปริ้นเตอร์ ควรใส่เลขรหสัครุภณัฑ ์

2) ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีดูแลแผน 

4) ลายมือช่ือผู้ขออนุญาต 
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ภาพที่ 4.38 ตัวอย่างรายละเอียดวัสดุที่จะขอซื้อ ที่ไมถู่กต้อง (ต่อ) 
 

ไม่ลงลายมือชื่อผู้ขออนุญาต 

การจัดซื้อหมึกเครื่องปริ้นเตอร์ หมึกถ่าย
เอกสาร ไม่ใส่เลขรหัสครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบใบเสนอราคา (กรณีวงเงินไม่ถึง 5,000 บาท ไม่ต้องมีคู่เทียบใบ
เสนอราคา) รายละเอียดประกอบด้วย 
 

1) ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย 
2) ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวผู้เสียภาษีของผู้ซื้อ 
3) เลขที่ใบเสนอราคา 
4) วันที่เสนอราคา 
5) รายละเอียดของสินค้า  
6) จำนวนสินค้า / บริการ ราคาต่อหน่วย และจำนวนเงินรวม 
7) เงื่อนไขในการส่งของ 
8) เงื่อนไขในการชำระเงิน และเครดิต 
9 เงื่อนไขในการยืนราคา 
10) กำหนดการรับประกัน (ถ้ามี)  
11) ลงลายมือชื่อผู้เสนอราคา 
12) ลงลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ  
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ภาพที่ 4.39 ตัวอย่างตรวจสอบใบเสนอราคา ที่ถูกต้อง 
 
 

5) รายละเอยีดของสินค้า 

1) ช่ือ ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สียภาษีของ
ผู้ขาย 

2) ช่ือ ที่อยู่ เลขประจำตัวผูเ้สียภาษีของผู้
ซื้อ  3) เลขท่ีใบเสนอราคา 4) วันท่ีเสนอราคา 

6) จำนวนสินค้า / บริการ/ ราคา  

7) เงื่อนไขในการส่งของ 

8) เงื่อนไขในการชำระเงิน 

9) เงื่อนไขในการยืนราคา 

11) ลงลายมือช่ือผู้เสนอ
ราคา 

12) ลงลายมือช่ือผู้สั่งซื้อ 
ราคา 

10) กำหนดการรับประกัน 

6) จำนวนเงินรวม 
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ภาพที่ 4.40 ตัวอย่างตรวจสอบใบเสนอราคา ที่ไม่ถูกต้อง 

 
 

1) ไม่ระบุวันที่เสนอ
ราคา 

3) ไม่ระบเุง่ือนไขในการยืนราคา

ราคา 

2) รายการวัสดุที่เสนอราคา ราคารวมไม่ถูกต้อง 

4) ไม่ลงลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ 

ราคา 
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ขั้นตอนที่  9 ตรวจสอบหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME เพื่อการจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (THAI SME-GP)  รายละเอียดประกอบด้วย 

1) ชื่อสถานประกอบการ 
2) เลขที่หนังสือ  
3) เลขทะเบียน 
4) วันที่ขึ้นบัญชีการเป็นผู้ประกอบการวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SME) 
5) วันที่กำหนดระยะเวลาการข้ึนทะเบียน 
6) QR Code เพ่ือตรวจสอบข้อมูลหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.41 ตัวอย่างหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME ที่ถูกต้อง 

1) ช่ือสถานประกอบการ 
2) เลขท่ีหนังสือ 

3) เลขทะเบียน 

4) วันที่ขึ้นบัญชี

การเป็น
ผู้ประกอบการ 

5) วันที่กำหนดระยะเวลาการขึ้นทะเบยีน 

6) QR Code เพื่อตรวจสอบข้อมลู 
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ภาพที่ 4.42 ตัวอย่างหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME ที่ไม่ถูกต้อง 

หมดอายุการข้ึนทะเบียนฯ ก่อนออกใบเสนอราคา  
 
 
 

วันที่เสนอราคา เกินกำหนดระยะเวลาที่ผู้ประกอบการ
ขึ้นทะเบียน เช่น เสนอราคาวันที่ 1 กรกฎาคม 2567 
แต่หนังสือรับรองฯ มีผลจนถึงวันที่ 30 มิถุนายน 2567 
เท่านั้น 
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ภาพที่ 4.43 ตัวอย่างการตรวจสอบหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน 

ผู้ประกอบการ SME ที่ถูกต้อง 

ชื่อสถานประกอบการ/ 
เลขทะเบียน/ เบอร์
โทรศัพท์ติดต่อ/ ท่ีอยู่
ผู้ประกอบการ 

เลขประจำตัวผู้เสียภาษ/ี 
ประเภทผู้ประกอบการ/ 
ช่ือเจ้าของกิจการ/ พ้ืนท่ี
จังหวัด/ วันท่ีอนุมัติ/ วันท่ี
หมดอายุ  
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ขั้นตอนที่  10 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติโครงการ รายละเอียดประกอบด้วย 
1) ชื่อหน่วยงานที่เสนอโครงการ 
2) ผลผลิต...รหัส...งบประมาณ...หน่วยงานผู้รับผิดชอบ...  
3) ชื่อโครงการ... 
4) รายละเอียดของงบประมาณ  
 -  ค่าวัสดุ ระบุรายละเอียด จำนวนเงิน  
5) ลายมือชื่อผู้เสนอโครงการ  
6) ลายมือชื่อผู้อนุมัติโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.44 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ 

1) ช่ือหน่วยงานท่ี
เสนอโครงการ 

2) ผลผลิต...รหัส...งบประมาณ
...หน่วยงานผู้รับผิดชอบ... 

3) ชื่อโครงการ 
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ภาพที่ 4.45 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ (ต่อ) 

 
 
 

4) รายละเอยีดของงบประมาณ 

4) ค่าวัสดุ ระบรุายละเอียด 
จำนวนเงิน 
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ภาพที่ 4.46 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ (ต่อ) 
 
 
 

5) ลายมือช่ือผู้เสนอโครงการ 

6) ลายมือช่ือผู้อนุมัติโครงการ 
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การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่เกิน 100,000 บาท 
 

กรณีที่  2 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ให้ตรวจสอบรายละเอียด 
ดังต่อไปนี้ 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 – 3 ตรวจสอบเหมือนกรณีที่ 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท  
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบใบตรวจรับพัสดุ รายละเอียดประกอบด้วย    
1) วัน เดือน ปี  ที่ตรวจรับพัสดุ 

 2) เลขที่ใบตรวจรับพัสดุ  อ้างอิงจากใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 3) รายการละเอียดชื่อร้านค้า จำนวนรายการรวม จำนวนเงินรวม 
 4) ผลการตรวจรับ  
 5) ค่าปรับ 
 6) การเบิกจ่ายเงิน  

7) ลายมือชื่อผู้ตรวจรับพัสดุ  
8) เลขที่คำสั่ง....เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ สำหรับการซื้อวัสดุสำนักงาน  
   จำนวน.... รายการ โดยวืธีเฉพาะเจาะจง 
9) ลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม 
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      ภาพที่ 4.47  ตัวอย่างใบตรวจรับการจัดซื้อจัดจ้าง ที่ถูกต้อง 

 

1) วัน เดือน ปี  ท่ีตรวจรับพัสด ุ

2) เลขท่ีใบตรวจรับพสัด ุ

3) รายการละเอียดชื่อร้านค้า จำนวน
รายการรวม จำนวนเงินรวม 

4) ผลการตรวจรับ 

5) ค่าปรับ 

6) การเบิกจ่ายเงิน 

7) ลายมือช่ือผู้ตรวจรับพัสด ุ
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     ภาพที่ 4.48  ตัวอย่างคำสั่ง เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ ที่ถูกต้อง   
 
 

8) เลขท่ีคำสั่ง....เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจ

รับพัสด ุ

9) ลายมือช่ือผู้มีอำนาจลงนาม 
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ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างคำสั่ง เรื่อง แต่งตั้ง ผู้ตรวจรับพัสดุ ที่ไมถู่กต้อง   
 
 
 

ไม่ใส่เลขที่คำสั่ง  

ไม่ลงลายมือชื่อผู้มีอำนาจ 

ไม่ใส่วันที่คำสั่ง  
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบใบสั่งซ้ือ รายละเอียดประกอบด้วย  
 

1) เลขที่เอกสารใบสั่งซื้อ 
 2) วัน เดือน ปี  ที่สั่งซื้อ 
 3) รายละเอียดส่วนราชการที่สั่งซื้อ  
 4) รายละเอียดผู้ขาย เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
 5) รายละเอียดการสั่งซื้อ 

 5.1 รายการละเอียดสินค้า จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม   
  5.1 กำหนดส่งมอบภายใน.....วันทำการ นับถัดจากวันที่ผู้ขายได้รับใบสั่งซื้อ   
  5.2 วันครบกำหนดส่งมอบ วัน เดือน ปี 
  5.3 สถานที่ส่งมอบสินค้า 
  5.4 ระยะเวลารับประกัน (ถ้ามี)   
  5.5 สงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินกำหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวันใน 

     อัตราร้อยละ 0.10 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
  5.6 ส่วนราชการสงวนสิทธิ์ที่จะไม่รับมอบถ้าสินค้านั้นมีลักษณะไม่ตรงตาม 
                          รายการที่ระบุไว้ในใบสั่งซื้อ กรณีนี้ผู้ขายจะต้องดำเนินการเปลี่ยนใหม่ 
                          ให้ถูกต้องตามใบสั่งซื้อทุกประการ 
 6) ลายมือชื่อผู้สั่งซื้อ ลงวันที่ 
 7) ลายมือผู้รับใบสั่งซื้อ ลงวันที่ 
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ภาพที่ 4.50 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ถูกต้อง 
 
 

1) เลขท่ีเอกสารใบสั่งซื้อ 

2) วัน เดือน ปี  ที่สั่งซื้อ 

3) รายละเอยีดส่วน

ราชการที่ส่ังซ้ือ 

4) รายละเอยีดผู้ขาย 

5) รายละเอยีดการสั่งซื้อ 

5.2 วันครบกำหนดส่งมอบ 
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ภาพที่ 4.51 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ถูกต้อง (ต่อ) 
 
 

6) ลายมือช่ือผู้สั่งซื้อ 

7) ลายมือผู้รบัใบสั่งซื้อ 
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                   ภาพที่ 4.52 ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ไมถู่กต้อง 
 
 

ไม่กำหนดวันทีส่่งมอบ 

ไม่กำหนดจำนวนวนัส่งมอบ 
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                ภาพที่ 4.53   ตัวอย่างใบสั่งซื้อ ที่ไม่ถูกต้อง 

ไม่ลงลายมือชื่อผู้รับใบสั่งจ้าง 
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ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบเอกสารขออนุญาตซื้อจ้าง ตรวจสอบเหมือน กรณีที่ 1 วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท 
 

 ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบรายงานขอซื้อขอจ้าง รายละเอียดประกอบด้วย 
 

1) เหตุผลที่จะต้องดำเนินการ  
2) รายละเอียดรายการที่ขอซื้อ จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม 
3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 
4) วงเงินที่จะซื้อ  
5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุ หรือให้งานแล้วเสร็จภายใน 5 วัน นับถัดจากวันลง

นามในสัญญา 
6) วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ต้องซื้อ 
7) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
8) การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆ  
9) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ 
10) ลายมือชื่อผู้ขออนุญาต 
11) ลายมือชื่อผู้บริหารหน่วยงาน 
 
 
 
   



119 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง ที่ถูกต้อง 
 
 

2) รายละเอยีดรายการที่ขอซื้อ 

1) เหตุผลที่จะต้องดำเนินการ 

3) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อ 4) วงเงิน

ที่จะซื้อ 

5) กำหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสด ุ

6) วิธีที่จะซื้อ 

7) หลักเกณฑ์การพจิารณา 

8) การขออนุมัติ 

9) ลายมือชือ่เจ้าหนา้ที ่

10) ลายมือชื่อผู้ขออนุญาต 

11) ลายมือช่ือผู้บริหารหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.55 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานขอซื้อขอจ้าง ที่ไมถู่กต้อง 
 
 

ไม่ลงลายมือชื่อผู้บริหาร อนุมัติ

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบใบเสนอราคา ตรวจสอบเหมือนกรณีที่ 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง
ต่ำกว่า 5,000 บาท  

แต่วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เกิน 100,000 บาท ต้องมีใบเสนอราคาของผู้ขาย จำนวน 2 
ร้านค้า ดังภาพที่ 4.58 และภาพที่ 4.59 หรือถ้าผู้ขายมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ประกอบการ SME  
ก็นำมาประกอบเป็นหลักฐานซื้อจ้าง โดยไม่ต้องมีใบเสนอราคาเป็นคู่เทียบราคาได้ รายละเอียด
ประกอบด้วย 

การตรวจสอบรายงานผลการพิจารณา 
1) จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
2) ลายมือชื่อเจ้าหน้าที่ 
3) ลายมือชื่อหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
4) ลายมือชื่อผู้บริหารหน่วยงาน 
5) จัดทำประกาศฯ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซื้อวัสดุ ..........จำนวน ..... รายการ 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 5.1 วันที่ประกาศ  
 5.2 ลายมือชื่อผู้บริหารหน่วยงาน 
การตรวจสอบใบเสนอราคา 
1) ชื่อสถานประกอบการ/ เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
2) เลขที่/ วันที่ใบเสนอราคา 
3) ชื่อผู้สั่งซื้อ หรือผู้ขอใบเสนอราคา 
4) รายการสินค้า/ ราคา  
5) กำหนดวันยืนราคาสินค้า 
6) กำหนดวันส่งของ  
7) ลายมือชื่อผู้เสนอราคา / ประทับตราบริษัท/ ร้านค้า (ถ้ามี) 
8) ลายมือชื่อผู้ตกลงราคา (ถ้าดำเนินการจัดซื้อวัสดุ) 
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ภาพที่ 4.56 ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ที่ถูกต้อง 

 

1) จัดทำบันทึกข้อความ 

2) ลายมือช่ือเจ้าหน้าที ่

3) ลายมือช่ือหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

4) ลายมือช่ือผู้บริหารหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4.57  ตัวอย่างประกาศฯ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ถูกต้อง 

5) จัดทำประกาศฯ เรื่อง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

5.1 ประกาศ ณ  วันท่ี 

5.2 ลายมือช่ือผู้บริหาร

หน่วยงาน 
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        ภาพที่ 4.58 ตัวอย่างใบเสนอราคา ที่ต้องมีคู่เทียบราคา ร้านค้าที่ 1 
 
 

1) ช่ือสถานประกอบการ/ เลขประจำตัวผู้

เสียภาษ ี

2) เลขท่ี/ วันท่ีใบเสนอ

ราคา 

3) ช่ือผู้สั่งซื้อ หรือผู้ขอใบเสนอ

ราคาหน่วยงาน 

4) รายการสินคา้/ ราคา  

5) กำหนดวันยืนราคาสินค้า 6) กำหนดวันส่งของ 

7) ลายมือช่ือผู้เสนอราคา / 

ประทับตราบริษัท/ ร้านค้า (ถ้ามี) 

8) ลายมือช่ือผู้ตกลงราคา 

(ถ้าดำเนินการจดัซื้อวัสดุ) 
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ภาพที่ 4.59  ตัวอย่างใบเสนอราคา ที่ต้องมีคู่เทียบราคา ร้านค้าที่ 2 

คู่เทียบใบเสนอราคา ต้องมีรายการดังนี้ 

1. ช่ือรายการสินค้าท่ีจดัซื้อต้องเหมือนกัน  

2. จำนวนหน่วยที่จัดซื้อสินค้าต้องเท่ากัน 

3. การพิจารณาราคา จะเลือกร้านค้าท่ีเสนอราคาต่ำสุด 
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ขั้นตอนที่  9 ตรวจสอบหนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ SME เพื่อการจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ (THAI SME-GP)  ตรวจสอบเหมือนกรณีที่ 1 วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 
5,000 บาท 
 

ขั้นตอนที่  10 ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติโครงการ ตรวจสอบเหมือนกรณีที่ 1 วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่ำกว่า 5,000 บาท 

 

 ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจ รายละเอียดประกอบด้วย 
1) เขียนที่ ..... เลขที ่..... วันที่ ... 
2) ชื่อผู้มอบอำนาจ .....ชื่อบริษัท ..... ที่อยู่ ...... 
3) ชื่อผู้รับมอบอำนาจ ... รายละเอียดผู้รับมอบอำนาจ 
4) สามารถรับมอบอำนาจ ในเรื่อง เช่น รับชำระเงิน รับเช็ค แทนผู้มอบอำนาจ 
5) ลายมือชื่อผู้มอบอำนาจ พร้อมประทับตรา 
6) ลายมือชื่อผู้รับมอบอำนาจ พร้อมสำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ 
7) ลายมือชื่อพยาน  
8) ติดอากรแสตมป์ จำนวน 10 บาท ( สิบบาทถ้วน)  
9) มหาวิทยาลัย ควรดำเนินการขีดฆ่าอากรแสตมป์เพ่ือป้องกันการนำกลับมาใช้ใหม ่ 

 

 ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม  ภ.พ.20 รายละเอียดประกอบด้วย 
1)  ชื่อผู้ประกอบการ  
2) เลขประจำตัวผู้เสียภาษี  
3) ชื่อสถานที่ประกอบการ  
4) ที่อยู่ที่ประกอบการ 
5) วันที่ออกใบทะเบียน 
6) ลายมือชื่อผู้ออกทะเบียน  
7) ผู้ประกอบการลงนามสำเนา พร้อมประทับตรา 
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ภาพที่ 4.60 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจ ที่ถูกต้อง 
 
 
 

1. เขียนท่ี ..... เลขท่ี ..... วันท่ี ... 

 

2) ช่ือผู้มอบอำนาจ .....ช่ือบริษัท ..... ท่ีอยู่ ...... 

3) ช่ือผู้รับมอบอำนาจ ... รายละเอียดผู้รบัมอบอำนาจ 

4) สามารถรับมอบอำนาจ 

5) ลายมือช่ือผู้มอบอำนาจ พร้อมประทับตรา 

6) ลายมือช่ือผู้รับมอบอำนาจ 

7) ลายมือช่ือพยาน 

8) ติดอากรแสตมป์ 

และขีดฆ่า 
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ภาพที่ ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจที่ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.61 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจ ที่ไม่ถูกต้อง 
 
 

ติดอากรแสตมป์ ไม่ขีดฆ่า 

หรือไม่ติดอากรแสตมป์ 

เกินวันทีก่ำหนดใน

การมอบอำนาจ 
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ภาพที่ 4.62 ตัวอย่างใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.20) ที่ถูกต้อง  

1)  ชื่อผู้ประกอบการ 

2) เลขประจำตัวผู้เสียภาษ ี

3) ชื่อสถานที่ประกอบการ 

4) ท่ีอยู่ท่ีประกอบการ 

5) วันที่ออกใบทะเบียน 

6) ลายมือชื่อผู้ออกทะเบียน 

7) ผู้ประกอบการลงนามสำเนา พร้อมประทับตรา 
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ภาพที่ 4.63 ตัวอย่างใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (ภ.พ.20) ที่ไม่ถูกต้อง 

 
 

ผู้ประกอบการ ไม่ลงนามสำเนาและไม่ประทับตราบริษัท 
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เสร็จสิ้นการปฏิบัติงาน 
 หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้ตรจสอบภายในสรุปผลการ
ตรวจสอบเบื้องต้น ประกอบด้วย ประเด็นข้อตรวจพบ เกณฑ์การตรวจสอบ สาเหตุ ผลกระทบ 
ข้อเสนอแนะ และแบบแสดงความเห็นของหน่วยงานรับตรวจ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อสอบทานความครบถ้วน ถูกต้อง เหมาะสม ก่อนการประชุมปิดการตรวจสอบ 5 วันทำการ  
ดังภาพที่ 4.64 - 4.72   

1) การรวบรวมหลักฐาน 
หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆที่ผู้

ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างทำการตรวจสอบ
รวมถึงหลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจ
พบในการพิสูจรน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใดคุณสมบัติของ
หลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วย คุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) 
ความเชื่อถือได้จัดหามาได้ ( Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ 
(Usefulness)  

2) การรวบรวมกระดาษทำการ (Working Papers Preparation) 
 กระดาษทำการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำขึ้นในระหว่าง
การตรวจสอบเพื่อบันทึกรายละเอียดการทำงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ที่ใช้ในการตรวจพบและ
เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ภาพที่ 4.64  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น 
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ภาพที่ 4.65  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.66  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.67  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 



136 
 

 
 

ภาพที่ 4.68  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.69  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.70  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.71  ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.72   ตัวอย่างรายงานผลการตรวจสอบเบื้องต้น (ต่อ) 
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การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระทำเป็นขั้นตอนสุดท้าย เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้สรุปผล

สิ่งที่ตรวจพบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดประชุมปิดการตรวจสอบ ผู้เข้าร่วมประชุมปิดการ
ตรวจสอบต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอำนาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากที่ประชุมเรื่องต่างๆ ที่นำเข้ามาเป็นวาระการประชุม และจัดส่งความเห็นให้หน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน ภายใน 5 วันทำการ นับจากวันประชุมปิดการตรวจสอบ ดังภาพที่ 4.73 และ 
4.74 รายละเอียดประกอบด้วย 

1) สรุปการตรวจสอบ 
2) ทำความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็นและหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
4) แจ้งกำหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ  
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ภาพที่ 4.73 ตัวอย่างบันทึกข้อความการจัดส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมปิดการตรวจสอบ 
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ภาพที่ 4.74  ตัวอย่างการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมปิดการตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและการติดตามผล 
 1. การจัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำบทสรุป
ผู้บริหาร สรุปประเด็นข้อตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และความเห็นของหน่วยรับตรวจ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ภายใน 3 วันทำการนับจากวันที่ได้รับความเห็นจากหน่วย
รับตรวจ เพ่ือสอบทานก่อนเสนอบทสรุปผู้บริหารต่ออธิการบดีและรายงานต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณา ดังภาพที่ 4.75 - 4.78 

การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องเอาใจใส่
เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด
ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน เรื่องที่มีความสำคัญข้อตรวจ
พบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอหรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้ 

 

 2. นำเสนอคณะกรรมการติดตาม (คตส.)  
นำเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อคณะกรรมการติดตาม (คตส.) เพ่ือพิจารณารายงาน

สรุปผลการตรวจสอบ พร้อมให้ข้อคิดเห็น /ข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือ
ผู้เกี่ยวข้องพิจารณา ต่อไป ดังภาพที่ 4.79 

 

3. การจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  
การจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ หลังจากคณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) และอธิการบดี ได้

ให้ความเห็นแล้ว ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวม/ สอบทานความครบถ้วน/ จัดทำรูปเล่ม
รายงานฉบับสมบูรณ์ และจัดทำบันทึกข้อความเสนออธิการบดีสั่งการ แล้วจึงจัดส่งรายงานฉบับ
สมบูรณไ์ปยังหน่วยรับตรวจเพ่ือรับทราบและดำเนินการตามข้อเสนอแนะต่อไป พร้อมทั้งจัดเก็บรักษา
เอกสารคู่ฉบับรายงานฯ ดังภาพที่ 4.80 และภาพที่ 4.82 
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ภาพที่ 4.75  ตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์  
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                    ภาพที่ 4.76  ตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.77  ตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.78  ตัวอย่างรายงานฉบับสมบูรณ์ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.79  ตัวอย่างการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) 
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ภาพที่ 4.80  ตัวอย่างบันทึกข้อความจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์  
 
 
 



151 
 

4. จัดทำรายงานการติดตามผลการตรวจสอบ  ( Follow Up)  
 การติดตามผลเป็นขั้นสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในซึ่งถือได้ว่าเป็น
ขั้นตอนที่สำคัญยิ่งของการตรวจสอบเพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ
การตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และ
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานต่อผู้บริหารสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่
ประการใดและหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่
ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างต่อเนื่องเหมาะสมหรือมี
ปัญหาและอุปสรรคอย่างไรและรายงานผลการติดตามผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้ว
มิได้สั่งการแก้ไขตามข้อเสนอแนะแสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นใน
อนาคต  

ผู้ตรวจสอบภายในติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ดังนี้  
 การติดตามครั้งที่ 1 หน่วยงานตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ครั้งที่ 1 ภายใน 15 วันทำการ โดยนับจากวันที่หน่วยรับตรวจได้รับรายงานการ
ตรวจสอบฉบับสมบูรณ์  
 การติดตามครั้งที่ 2 หน่วยงานตรวจสอบภายในจะดำเนินการติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ครั้งที่ 2 ภายใน 15 วันทำการ โดยนับจากวันครบกำหนดติดตามครั้งท่ี 1  
 ผู้ตรวจสอบภายใน นำเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ ต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) เพ่ือพิจารณา ดังภาพที่ 4.83 และภาพที่ 4.84 
 กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ ให้ถือว่าหน่วยรับตรวจมิได้
ดำเนินการภายในระยะเวลาดังกล่าว หน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องรายงานต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาสั่งการ  
  

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 1) หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรพิจารณากำหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ
ติดตามพร้อมจัดงบประมาณของหน่วยงานตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลทำได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 2) ควรกำหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามของรายงานผลการปฏิบัตติงานในปีก่อนไว้ใน
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบันการกำหนดตารางเวลา ที่จะใช้ในการติดตามผลควรหารือกับหัวหน้า
หน่วยงานที่รับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอความร่วมมือและอำนวยความสะดวกในการ
ติดตามผล 
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 3) ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผลต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงานผล
การปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับขัอเท็จจริงหรือไม่ 
 4) ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อนและข้อบกพร่อง
จากหน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพ่ือให้
สามารถดำเนินการต่อไปได ้
 5) ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการ
แนะนำวิธีการแก้ไขปัญหาจุดอ่อนและข้อบกพร่องต่างๆ และกำหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาด
และข้อบกพร่องที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 
 6) ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผลและเวลาในการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการ หรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องหรืออาจประเมินจากแผนงาน
หรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน  
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ภาพที่ 4.81  ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ  
หน่วยรับตรวจตอบข้อเสนอแนะ 
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ภาพที่ 4.82  ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ  
หน่วยรับตรวจตอบข้อเสนอแนะ (ต่อ) 
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ภาพที่ 4.83  ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 

นำเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) 
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ภาพที่ 4.84  ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
นำเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) 
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ภาพที่ 4.85   ตัวอย่างรายงานผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
นำเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ (คตส.) (ต่อ) 

 



 

 

บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
 คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื ้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ผู้จัดทำได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนา จากการปฏิบัติงานจริง รวมถึงจากการประชุม อบรม
สัมมนาเกี่ยวกับงานด้านพัสดุ และการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในภาครัฐ โดยสามารถสรุปประเด็น
ปัญหาอุปสรรคไว้ได้ ดังต่อไปนี้  
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
 

ตารางท่ี 5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1.การวางแผน 
 

1. การประเมินความเสี่ยงก่อน
การดำเน ิน งานตรวจสอบ       
ผู้ตรวจสอบภายในอาจขาด
ความเข ้าใจหลักเกณฑ์หรือ
กฎระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับ
เรื่องที่ได้รับมอบหมายซึ่งต้อง
รวบรวมเน ื ้ อหาและนำมา
ว ิ เคราะห ์ความเส ี ่ยงท ี ่อาจ
เกิดขึ้น ซึ่งมีความซับซ้อนและ
ต้องใช้ความรู ้ ความสามารถ
และประสบการณ ์ ใ น ก า ร
ประเมินความเสี่ยง   
 

1.  ผ ู ้ตรวจสอบภายใน ต ้อง
ศึกษาทำความเข้าใจในงานที่
ได้รับมอบหมายและศึกษาทำ
ความเข้าใจในหลักเกณฑ์หรือ
กฎระเบียบให้ถ่องแท้ รวมทั้ง
ศ ึ กษาผลการตรวจสอบที่
เก ี ่ ยวข ้องย ้อนหล ังเพ ื ่อใช้
ประกอบการประเมินความ
เสี่ยง 
 

2. ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิ งานตรวจสอบ การ
กำหนดวัตถุประสงค์  ขอบเขต 
ร ะ ย ะ เ ว ล า  ห ร ื อ ว ิ ธ ี ก า ร
ตรวจสอบอาจไม ่ เหมาะสม

2. ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นการ
คาดการณ์ล่วงหน้า ซึ่งอาจพบ
ปัญหาการกำหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบ เขต  ระยะ เวลา  หรื อ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

หร ือไม ่ครอบคล ุมประเด็น
ความเสี ่ยงที ่ได้ประเมินไว้ใน
เบื้องต้น  

วิธีการตรวจสอบที่ไม่เหมาะสม 
ด ั ง น ั ้ น  ใ น ร ะ ห ว ่ า ง ก า ร
ด ำ เ น ิ น ง า น ห า ก พ บ ก ร ณี
ดังกล่าว ผู ้ตรวจสอบภายใน
ควรปรับปรุงให้ความเห็นชอบ
ก่อนที ่จะดำเนินงานเพื ่อให้
เหมาะสมกับสถานการณ์หรือ
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน 
 

2. การปฏิบัติงาน 1. การประสานขอรับเอกสาร
ห ล ั ก ฐ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร
ตรวจสอบจากหน่วยรับตรวจ
อาจได ้ ไม ่ครบถ ้วนหร ือไม่
สามารถจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ได ้ตามระยะเวลาท ี ่กำหนด 
เป ็นผลให ้การตรวจสอบไม่
เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ
ที่กำหนด  
 

1. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
ต้องจัดประชุมเปิดการตรวจ
เพื ่อชี ้แจงทำความเข้าใจและ
แจกแจงรายการที ่หน ่วยรับ
ตรวจจะต้องจัดเตรียม โดยผู้
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ต ้ อ ง
ประสานงานก ับผ ู ้แทนของ
หน่วยรับตรวจเป็นระยะเพ่ือให้
ได้เอกสารหลักฐานที่ครบถ้วน 
ท ันเวลา และบางกรณีอาจ
ตรวจสอบข้อม ูลจากระบบ
อิเล ็กทรอนิกส์ประกอบการ
ตรวจสอบร่วมกัน 
 

2. การว ิน ิจฉ ัยหร ือต ีความ
เจตนารมณ์ของกฎระเบียบ
หรือข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
ของผู้ตรวจสอบภายในระหว่าง
ปฏิบัติการงานตรวจสอบอาจ
พบประเด็นที่ไม่สามารถชี ้ชัด
หรือวินิจฉัยได้หรือการตีความ
ที่ไม่เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ

2. กรณีที ่ผู ้ตรวจสอบภายใน
เกิดความสงสัยหรือไม่แน่ใจใน
การวินิจฉัยหรือตีความในข้อ
ตรวจพบบางประเด็น จะต้อง
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อปรึกษา
ร่วมกันกับหน่วยงานที่เป็นผู้
กำกับดูแลกฎระเบียบดังกล่าว
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

กฎระเบียบหรือข ้อบังค ับที่
กำหนด 
 

ให ้ เก ิ ดความถ ่องแท ้  และ
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
กฎระเบียบดังกล่าว  
 

 

3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
อาจเกิดความขัดแย้งหรือไม่
เข้าใจกันระหว่างผู้ตรวจสอบ
ภายในกับผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานของ
หน่วยรับตรวจ ซึ่งจะส่งผลต่อ
บรรยากาศในการการทำงาน
ร่วมกันและมีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงาน 
 

3. หน่วยงานตรวจสอบภายใน
จะต้องจัดการประชุมทำความ
เข้าใจเพื่อชี้แจงบทบาทหน้าที่
ข อ ง ห น ่ ว ย ร ั บ ต ร ว จ ต า ม
กฎหมายที่กำหนดเพื่อให้เห็น
ถ ึ ง ค ว า ม ส ำ ค ั ญ ข อ ง ก า ร
ตรวจสอบและการประชุ ม
หาร ือเป ็นการเฉพาะก ิจใน
ประเด ็นที ่อาจจะเกิดความ
ขัดแย้งเพื่อให้เกิดความเข้าใจ
ตรงกันและเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น  
 

4. การตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000
บาท  
กรณีท่ี 1 การจัดซื้อวัสดุ วงเงิน 
ต่ำกว่า 5,000 บาท ไม่ต ้อง
ดำเนินการในระบบ e-GP  
   4.1 เอกสารจัดซื้อวัสดุ แนบ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ไม่สอดคล้องกัน วันที่ใบเสนอ
ราคาไม่สอดคล้องกับวันที ่ขอ
อนุญาตซื้อจ้าง/ ลงลายมือชื่อ
ไม่ครบถ้วน/ หนังสือรับรอง

4. การตรวจสอบหลักฐานการ
เบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 
(2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100,000
บาท  
กรณีที่ 1 วงเงินการจัดซื้อวัสดุ 
ต ่ำกว่า 5 ,000 บาท ไม่ต ้อง
ดำเนินการในระบบ e-GP 
   4.1 ดำเนินการซักซ้อมความ
เข ้าใจและจ ัดทำค ู ่ ม ื อและ
ต ั ว อ ย ่ า ง เ อ ก ส า ร ว ิ ธ ี ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิงาน พร ้อมกำช ับให้
เจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติงานด้วย
ความระมัดระวังรอบคอบ เพ่ือ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

การขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ 
SME หมดอายุการขึ้นทะเบียน
การเป็นผู้ประกอบการฯ   
 
 

กรณีท่ี 2 การจัดซื้อวัสดุ วงเงิน
เก ิน 5,000 บาท แต ่ ไม ่ถึ ง
100,000 บาท ดำเนินการใน
ระบบ e-GP และ ระบบ ERP 
    4.2 ใบเสนอราคาไม ่ม ีคู่
เทียบราคา (เปรียบเทียบราคา 
จำนวน 2 ร ้ าน  และ/หรือ
หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการ SME/ หนังสือ
มอบอำนาจไม ่ข ีดฆ ่าอากร
แสตมป์ และ/หรือ ไม่ติดอากร
แสตมป์/ ซื ้อจัดซื ้อวัสดุหมึก
เครื่องถ่ายเอกสาร,หมึกเครื่อง
ปร ิ ้นเตอร ์  ไม ่ระบ ุ เลขรหัส
ครุภัณฑ์ และการจัดซื้อน้ำมัน
เชื้อเพลิง ไม่ระบุเลขทะเบียน
รถยนต์/ ใบเสร็จร ับเง ิน ไม่
ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และ/
หร ื อประท ั บตร าจ ่ า ย เ งิ น
แล้วแต่ไม่ลงนามผู้จ่ายเงิน  
 

 

   4.3 หนังสือมอบอำนาจไม่
ติดอากรแสตมป์ ไม่ขีดฆ่าอากร
แสตมป์ 

ป้องกันข้อผิดพลาดที ่อาจจะ
เกิดข้ึนซ้ำอีก 
 

 
 

กรณีท่ี 2 การจัดซื้อวัสดุ วงเงิน
เก ิน 5,000 บาท แต ่ ไม ่ถึ ง
100,000 บาท ดำเนินการใน
ระบบ e-GP และ ระบบ ERP 
   4.2 ดำเนินการซักซ้อมความ
เข ้าใจและจ ัดทำค ู ่ ม ื อและ
ต ั ว อ ย ่ า ง เ อ ก ส า ร ว ิ ธ ี ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิงาน พร ้อมกำช ับให้
เจ้าหน้าที่พัสดุปฏิบัติงานด้วย
ความระมัดระวังรอบคอบ เพ่ือ
ป้องกันข้อผิดพลาดที ่อาจจะ
เกิดขึ้นซ้ำอีก โดยจะส่งผลให้
การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ที ่กำหนด 
และยังส่งผลต่อความล่าช้าใน
ในการเบิกจ่าย 
 
 
 

 
   4.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ศึกษาข้อมูลของกรมสรรพากร
ในเรื่องความรู ้เรื ่องภาษีอื ่นๆ 
เช่น อากรแสตมป์เป็นภาษีตาม
ประมวลรัษฎากรประเภทหนึ่ง 
จัดเก็บจากการกระทำ ตราสาร 
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28 ลักษณะ ตามที่กำหนดไว้ใน
บัญชีอัตรา 
 

 

3. การจัดทำรายงานและการ
ติดตามผล 

1. การให้ข้อเสนอแนะจากข้อ
ตรวจพบ ผู ้ตรวจสอบภายใน
อาจเขียนประเด็นข้อเสนอแนะ
ไม่ชัดเจนหรือยากต่อการนำไป
ปฏิบัติ หรือเป็นข้อเสนอแนะที่
เก ี ่ยวข้องกับหน่วยงงานอ่ืน
ห ร ื อ เ ป ็ น ข ้ อ เ ส น อแ น ะที่
มหาว ิทยาล ัยควรปฏ ิบ ัต ิ ใน
ภาพรวม 
 

1. การจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายใน
ต ้ องแยกข ้ อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะเป็นรายข้อเพื่อให้
มีความชัดเจนในแต่ละประเด็น
ว่าข้อตรวจพบใดต้องการให้
ปรับปรุงแก้ไข และรับฟังความ
คิดเห็นของหน่วยรับตรวจถึง
ความ เป ็น ไป ได ้ ในการน ำ
ข้อเสนอแนะไปสู่การปฏิบัติใน
วันประชุดปิดตรวจ โดยนำมา
ปรับให้เหมาะสมกับรายงาน 
โดยนำเสนอต่ออธิการบดีและ
คณะกรรมการต รว จส อบ 
(คตส.) ต่อไป 
 

2.  หน่วยร ับตรวจอาจจ ัดส่ง
ความ เห ็นต ่ อข ้อตรวจพบ      
ในรายงานผลการตรวจสอบ
เ บ ื ้ อ ง ต ้ น   ไ ม ่ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
ระยะเวลาที่กำหนด คือ ภายใน 
5  ว ั นทำการ  น ับจากการ
ประชุมปิดการตรวจสอบ 
  

2. การประชุมชี้แจ้งในวันเปิด
ต ร ว จ แ ล ะ ป ิ ด ต ร ว จ ค ว ร
ดำเน ินการให ้ช ัดเจนและผู้
ต ร ว จสอบภาย ในจะต ้ อ ง
ประสานงานกับผู ้แทนหน่วย
รับตรวจเป็นระยะ พร้อมทั้งรับ
ฟังประเด็นปัญหาต่างๆ จาก
หน่วยรับตรวจเพื ่อนำมารับ
ปรุงแก้ไขการดำเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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3 .  ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
อาจ ไม ่ เ ป ็ น ไปตาม เกณฑ์
มาตรฐานที ่กรมบ ัญช ีกลาง
กำหนด ค ือ รายงานเก ิน 2 
เดือน โดยนับจากวันตรวจสอบ
เสร็จ  
 

3. กรณีผู้ตรวจสอบไม่สามารถ
รายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน ไม่เกิน 2 เดือน นับจาก
วันตรวจสอบแล้วเสร็จจะต้อง
รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  เ พ่ื อ
ดำเนินการประสานผู้เกี่ยวข้อง
ได้จัดทำบันทึกข้อความชี้แจง
เหต ุผลความจำเป ็นในการ
เลื่อนกำหนด แล้วแต่กรณี 
 
 

4.หน ่วยร ับตรวจอาจจ ัดส่ง
รายงานผลการปฏ ิบ ัต ิตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการ
ตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ ไม่
เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
คือ  
   ครั้งท่ี 1 ภายใน 15 วันทำการ 
นับจากวันที ่หน่วยรับตรวจได้รับ
รายงานผลการตรวจสอบ ฉบับ
สมบูรณ์ 
   ครั้งท่ี 2 ภายใน 15 วันทำการ 
นับจากวันท่ีครบกำหนดติดตามครั้ง
ที่ 1  
 
 

4 .  กรณ ีหน ่ วยร ั บตรวจ ไม่
สามารถจัดส่งรายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะได้ตาม
กำหนด ผ ู ้ตรวจสอบภายใน
จะต้องประสานผู้แทนหน่วยรับ
ตรวจ เพื่อรับทราบปัญหาของ
หน่วยร ับตรวจ และบ ันทึก
ชี ้แจงเหตุผลความจำเป็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในรับทราบ  
 

5. หน่วยรับตรวจอาจไม่ปฏบิตัิ
หร ือปฏิบ ัต ิไม ่ครบถ้วนตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน 

5 .  กรณ ีหน ่ วยร ั บตรวจ ไม่
สามารถปฏิบัติหรือปฏิบัติไม่
ครบถ ้วนตามข ้อเสนอแนะ     
ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องติดตาม 
รับฟังและให้คำปรึกษาชี้แนะ
ในการจัดทำรายงานผลการ
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะและ
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สรุปรายงานการติดตามผลการ   
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของ
อธิการบดีและคณะกรรมการ
ตรวจสอบ (คตส.) เพ่ือพิจารณา
สั่งการต่อไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนา  
 จากปัญหาอุปสรรคในการปฎิบัติงานการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายการจัดซื้อวัสดุ   
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) วงเงินไม่เกิน 100 ,000 บาท ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอแนว
ทางแก้ไขปัญหาข้างต้นภายใต้ข้อจำกัดและปัจจัยต่างๆ เพื่อเป็นการพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการ
ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายฯ ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น จึงขอเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทาง ดังนี้ 
  

 5.2.1 ผู้ตรวจสอบภายในควรมีการพัฒนางานตรวจสอบภายในทุกด้านอย่างสม่ำเสมอ 
ศึกษาหาความรู ้ เพื ่อให้ได้วิธีการตรวจสอบที่ทันสมัยรวมไปถึงการนำเทคโนโลยีมาช่วยในการ
ตรวจสอบ เพื่อให้สามารถวิเคราะห์หาความผิดปกติของระบบงาน หรือการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นได้
อย่างมีประสิทธิภาพเพราะปัจจุบันองค์กร มีระบบงานที่ซับซ้อนมากขึ้น ข้อมูลในองค์กรมีเป็นจำนวน
มากขึ้น และท่ีสำคัญโลกในยุคปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  
 
 

 5.2.2 ผู้ตรวจสอบภายในควรเล ือกใช ้ เทคน ิคการตรวจสอบให ้ เหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ เพื ่อให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการ
ตรวจสอบที ่กำหนด สามารถรวบรวมหลักฐานอย่างเพียงพอที ่จะสนับสนุนข้อตรวจพบ ใช้
ประกอบการวิเคราะห์และประเมินผลเพื่อรายงานผลปฏิบัติงาน รวมถึงการขั้นตอนการวางแผนการ
ตรวจสอบจะช่วยให้การวางแผนครอบคลุมหน่วยรับตรวจและกำหนดแผนปฏิบัติงานการสอบทาน 
การนำเสนอ การเขียนรายงาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน ทั้งการรายงานด้วยวาจาหรือลายลักษณ์
อักษร การร่วมงานเป็นทีมในการตรวจสอบ เพื่อแก้ไขปัญหาตรงประเด็นและสามารถเสนอแนะเพ่ือ
เป็นข้อมูลให้ผู้บริหารประกอบการตัดสินใจเพื่อทำการแก้ไขปรับปรุง 
 
 

 5.2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องยึดถือแนวทางปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับค่านิยมองค์กร
ของมหาวิทยาล ัยราชภัฏบ้านสมเด ็จเจ ้าพระยา คือ BSRU PHENOMENA หนึ ่งในค่าน ิยมที่
ผู้ปฏิบัติงานควรนำมาเป็นแนวทางที่สำคัญในการทำงาน คือ Moral Management “ยึดคุณธรรม 
จริยธรรมดำรง” เป็นค่านิยมองค์กรที่จะช่วยสร้างกรอบแนวทางให้บุคลากรประพฤติปฏิบัติตนให้
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ถูกต้องและเหมาะสมภายใต้กฎเกณฑ์การอยู่ร่วมกันในสังคม กล่าวคือ กฎ หรือระเบียบวินัย หรือ
แบบแผน หรือข้อบังคับ หรือกฎหมายที่องค์กรกำหนดขึ้นเพื่อเป็นการสร้างความสงบเรียบร้อยและ
การมีคุณธรรม จริยธรรมอันดีงามให้เกิดขึ้นในองค์กร 
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ปี 2559  อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการบริการวิชาการ หลักสูตรการบริหาร 
            สินทรัพย์ 
ปี 2560  ประกาศนียบัตรผู้ตรวจประเมินการจัดการพลังงานภายใน  
 จากกระทรวงพลังงาน 

  ปี 2560  อบรมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้าง 
          และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 สำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

ปี 2563  อบรมข้อควรระวังในการบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุเพื่อ 
            ป้องกันความเสี่ยงในการปฏิบัติไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

  ปี 2566  โครงการสัมมนาทางวิชาการเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
       พัสดุ เรื่อง ไขข้อข้องใจกับการปฏิบัติงานตามหนังสือเวียน ว. 119,  
   ว.124,  ว.125, ว.128, ว.159 และ ว.1459 
               

ประสบการณ์การทำงาน  ปี 2544 - 2555     ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    ปี 2555 – ปัจจุบัน  ตำแหน่งนักตรวจสอบภายใน 
      

สถานที่ทำงาน หน่วยงานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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