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ค ำน ำ 
 
 การตรวจสอบภายในเป็นงานที่มีความส าคัญต่อความส าเร็จในการบริหารราชการ โดยงานตรวจสอบ
ภายในที่มีคุณภาพจะช่วยส่งเสริมให้การด าเนินงานของส่วนราชการมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  
มีการก ากับดูแลที่ดี มีการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมที่เหมาะสม ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ 
ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้น 
และจะช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ผู้จัดท าได้จัดท าแนวทางการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก เพ่ือให้ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ มีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด  
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๑. ความเป็นมา 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือและกลไกที่ส าคัญในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงาน  
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้งานตรวจสอบภายใน
ประสบความส าเร็จ คือ ผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมให้แก่องค์กร ดังนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายใน 
ในฐานะผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน จึงควรมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
มีความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบ สามารถเลือกใชเทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับภารกิจ
และสภาพแวดล้อมขององค์กร รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่ยอมรับ
โดยทั่วไป 

การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นประเภทการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance 
Audit) ซ่ึงเป็นเรื่องหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี ประกอบ
กับต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่ามาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๕๙ 
ก าหนดให้หน่วยตรวจสอบภายในต้องมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่ เป็นปัจจุบัน  
โดยก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงานที่ครอบคลุมทุกกระบวนการปฏิบัติงาน และน าไปใช้  
ในการปฏิบัติงานหรือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีจ านวน ๓ เรื่อง/
ประเภท/กิจกรรม หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกขึ้น เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตามแผนการตรวจสอบต่อไป 
๒. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ
สิ้นสุดของกระบวนการ ที่ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม
กระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้นส าหรับลักษณะงานที่ซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับคนหลายคน 
สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานได้อยู่เสมอ  
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน ให้เป็น
มาตรฐานและแนวทางเดียวกัน และเป็นประโยชน์ส าหรับหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในในการติดตาม 
การปฏิบัติงาน การก ากับดูแล และการสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
๓. ขอบเขต (Scope) 
 การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นประเภทของการตรวจสอบการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ (Compliance Audit) ซึ่งเป็นการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิบัติ และนโยบายที่ก าหนดไว้ 



๒ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก จัดท าขึ้นโดยมีผู้ตรวจสอบ
ภายในของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นกลุ่มผู้ใช้ประโยชน์หลัก
หรือเป็นกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งเนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานฯ 
ประกอบด้วย แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ๗ ประเด็น ได้แก่ 
 ๑) วงเงินงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  
 - พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 - แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - การอนุมัติในการหลักการ 
 - การอนุมัติโครงการ 

๒) แผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
 - วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
 - การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
 - การเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๓) การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง และการก าหนดราคากลาง 
 - แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบพร้อมก าหนดระยะเวลาการด าเนินงานของผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 - การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ  หรือแบบรูปรายการ
ก่อสร้างและการก าหนดราคากลาง 
 - การประกาศเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างและราคากลาง 
 ๔) การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 - การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
 - การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 - การให้ความเห็นชอบในรายงานการขอซื้อขอจ้าง 
 - การจัดท าหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอ 
 - การจัดท ารายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
 - หนังสือขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 - การประกาศผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 ๕) การท าสัญญาและหลักประกัน 
 - หนังสือเรียกท าสัญญา 
 - สัญญา 
 - หลักประกันสัญญา 
 ๖) การบริหารสัญญา และการตรวจรับพัสดุ 
 - การตรวจรับพัสดุ 
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 - สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 - การงดหรือลดค่าปรับ หรือการขยายเวลาท าการ (ถ้ามี) 
 - การแจ้งการเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
 ๗) การเบิกจ่ายเงิน 
 - การขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 - หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
 - บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
๔. ค าจ ากัดความ (Definition) 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและ
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้
หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติ
ตามกฎมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐาน แนวปฏิ บัติ และ
นโยบายที่ก าหนดไว้ 
 แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  

กระดาษท าการ (Working Papers) หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่าง 
การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขต
การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้ระหว่าง 
การตรวจสอบผลการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

รายงานผลการตรวจสอบ หมายถึง การสรุปสิ่งที่ตรวจพบหรือผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด 
ทุกขั้นตอน ในแต่ละประเด็นการตรวจสอบตามวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ใน
แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เพ่ือทราบประเด็นที่เป็นความเสี่ยงส าคัญและการควบคุม รวมทั้ง
เรื่องอ่ืน ๆ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง ซึ่งการรายงานผลการตรวจสอบต้องรายงานด้วยความ
ถูกต้อง เที่ยงธรรม ชัดเจน รัดกุม สร้างสรรค์ ครบถ้วน และทันกาล 
 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ
โดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   
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ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้  
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างไดจ้ริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
 (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
 (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
 (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
 (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
 (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ   
 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
๕. กฎมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 วิธีคัดเลือก  

๑. ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
มาตรา ๕๕ (๒) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะ

ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซ่งต้องไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
 มาตรา ๕๖ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่ 
 (๑) กรณีดังต่อไปนี้ ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
 (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 (ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ าหน่าย 
ก่อสร้าง หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือมีความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 
 (ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้นอันเนื่องมากจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ 
ซึ่งหากใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปจะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 
 (ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษระของการใช้งานหรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็น  
การเฉพาะ 
 (จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่าง
ประเทศ 
 (ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานที่ต้องปกปิดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือ 
ที่เก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ 
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 (ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจ  ให้ทราบความช ารุด เสียหายเสียก่อน 
จึงจะประมาณค่าซ่อมได้ เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส์ 
 (ซ) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
 การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์
ตามมาตรา ๑๑๗ หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง
ที่ออกตามมาตรา ๙๖ วรรคสอง 
 การท าสัญญา มาตรา ๙๓ – ๙๙ 

หน่วยงานของรัฐต้องท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยความเห็นชอบของ
ส านักงานอัยการสูงสุด ทั้งนี้ แบบสัญญานั้นให้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาด้วย 

การท าสัญญารายใดถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง  
โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ ก็ให้กระท าได้ เว้นแต่
หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงาน
อัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 

ในกรณีที่ไม่อาจท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ให้ส่ง 
ร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน เว้นแต่การท าสัญญาตามแบบ 
ทีส่ านักงานอัยการสูงสุดได้เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว ก็ให้กระท าได้ 

ในกรณีจ าเป็นต้องท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ท าเป็นภาษาอังกฤษและต้องจัดท าข้อสรุ ป
สาระส าคัญแห่งสัญญาเป็นภาษาไทยตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนด ในราชกิจจา
นุเบกษา เว้นแต่การท าสัญญาเป็นภาษาต่างประเทศตามแบบสัญญาที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่งหรือไม่ได้ส่งร่างสัญญา  
ให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนตามวรรคสองหรือวรรคสาม หรือตามมาตรา ๙๗ 
วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี ให้หน่วยงานของรัฐส่งสัญญานั้นให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบใน
ภายหลังได้ เมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว หรือเมื่อส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณา
เห็นชอบแต่ให้แก้ไขสัญญา ถ้าหน่วยงานของรัฐแก้ไขสัญญานั้นให้เป็นไปตามความเห็นของส านักงานอัยการ
สูงสุดแล้ว ให้ถือว่าสัญญานั้นมีผลสมบูรณ์ 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่ได้ท าสัญญาตามแบบสัญญาตามวรรคหนึ่ง หน่วยงานของรัฐไม่แก้ไข
สัญญาตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หรือคู่สัญญาไม่ตกลงหรือยินยอมให้แก้ไขสัญญา  
ตามความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุด หากข้อสัญญาที่แตกต่างจากแบบสัญญาหรือข้อสัญญาที่ไม่แก้ไขตาม
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ความเห็นของส านักงานอัยการสูงสุดเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา 
๑๐๔ ให้ถือว่าสัญญานั้นเป็นโมฆะ 
 มาตรา ๙๔ การท าสัญญาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ จะท าสัญญาเป็นภาษาอังกฤษหรือ
ภาษาของประเทศท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ โดยผ่านการพิจารณาของผู้เชี่ยวชาญของหน่วยงาน ของรัฐก็ได้ 
 มาตรา ๙๕ สัญญาที่ท าในราชอาณาจักรต้องมีข้อตกลงในการห้ามคู่สัญญาไปจ้างช่วงให้ผู้ อ่ืน 
ท าอีกทอดหนึ่ง ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วน เว้นแต่การจ้างช่วงแต่บางส่วนที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงาน  
ของรัฐที่เป็นคู่สัญญาแล้ว ถ้าคู่สัญญาไปจ้างช่วงโดยฝ่าฝืนข้อตกลงดังกล่าว ต้องก าหนดให้มีค่าปรับส าหรับ  
การฝ่าฝืนข้อตกลงนั้นไม่น้อยกว่าร้อยละสิบของวงเงินของงานที่จ้างช่วงตามสัญญา 

 มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ 
ก็ได้ เฉพาะในกรณี ดังต่อไปนี้ 

(๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) 

(๒) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
(๓) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายในห้าวันท าการนับตั้งแต่วันถัดจากวันท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(๔) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอ่ืนใดนอกจากค่าเช่า 
(๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายประกาศก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ

ไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 
ในการออกกฎกระทรวงตามวรรคสองจะก าหนดวงเงินเล็กน้อยให้แตกต่างกันตามขนาดหรือประเภท

ของหน่วยงานของรัฐก็ได้ 
 มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้

อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
(๑) เป็นการแก้ไขตามมาตรา ๙๓ วรรคห้า 
(๒) ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง หากการแก้ไขนั้นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐ

เสียประโยชน์ 
(๓) เป็นการแก้ไขเพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐหรือประโยชน์สาธารณะ 
(๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ในกรณีการแก้ไขสัญญาที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียประโยชน์หรือไม่รัดกุมพอ 

ก็ให้ส่งร่างสัญญาที่แก้ไขนั้นไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อน 
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ

งบประมาณหรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หากมีความจ าเป็นต้องเพ่ิมหรือลดวงเงิน หรือเพ่ิมหรือลด ระยะเวลา
ส่งมอบหรือระยะเวลาในการท างาน ให้ตกลงพร้อมกันไป 
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ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือเพ่ิมวงเงิน เมื่อรวมวงเงินตามสัญญาหรือข้อตกลงเดิมและ
วงเงินที่เพ่ิมขึ้นใหม่แล้ว หากวงเงินรวมดังกล่าวมีผลท าให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างเปลี่ยนแปลงไป
จะต้องด าเนินการให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงินรวมดังกล่าวเป็นผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 

ในกรณีที่มีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเพ่ือลดวงเงิน ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างตามวงเงิน
เดิมเปน็ผู้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง 
 มาตรา ๙๘ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระส าคัญของสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้ลงนามแล้ว 
รวมทั้งการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 มาตรา ๙๙ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการท าสัญญาที่ไม่ได้บัญญัติไว้ในหมวดนี้ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ มาตรา ๑๐๐ – ๑๐๕ 

 มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 

องค์ประกอบ องค์ประชุม และหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
ก าหนด 

ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า บทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่  
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ให้ได้รับค่าตอบแทน
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

 มาตรา ๑๐๑ งานจ้างก่อสร้างที่มีขั้นตอนการด าเนินการเป็นระยะ ๆ อันจ าเป็นต้องมีการควบคุมงาน
อย่างใกล้ชิด หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินเป็นงวดตามความก้าวหน้าของงาน ให้มี ผู้ควบคุมงาน ซึ่งแต่งตั้ง 
โดยผู้มีอ านาจเพื่อรับผิดชอบในการควบคุมงานก่อสร้างนั้น 

การแต่งตั้ง คุณสมบัติ และหน้าที่ของผู้ควบคุมงาน ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
ค่าตอบแทนผู้ควบคุมงานตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มีเหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 

(๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ 
(๒) เหตุสุดวิสัย 
(๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
(๔) เหตุอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

 มาตรา ๑๐๓ ในกรณีที่มีเหตุบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงต่อไปนี้ ให้อยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะ
บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงกับคู่สัญญา 

(๑) เหตุตามที่กฎหมายก าหนด 
(๒) เหตุอันเชื่อได้ว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างไม่สามารถส่งมอบงานหรือท างานให้แล้วเสร็จได้ภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 
(๓) เหตุอื่นตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัตินี้หรือในสัญญาหรือข้อตกลง 
(๔) เหตุอื่นตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
การตกลงกับคู่สัญญาที่จะบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาได้เฉพาะในกรณีที่เป็น

ประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐโดยตรงหรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ หรือเพ่ือแก้ไขข้อเสียเปรียบของ หน่วยงาน
ของรัฐในการที่จะปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้นต่อไป 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้นเป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับ แล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่า หน่วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้ในการนี้ 
หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นโดยไม่ชักช้าเมื่อหน่วยงานของรัฐ
มีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผลการพิจารณาก็ให้มีสิทธิฟ้อ งคดี 
ต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการและระยะเวลาในการพิจารณา  
ค าขอของหน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนดซึ่งอย่างน้อยต้องก าหนดให้หน่วยงานของ
รัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาค่าเสียหายและการก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่ต้องรายงาน 
ต่อกระทรวงการคลังเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 มาตรา ๑๐๔ ในกรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเกิดจากกรณีที่หน่วยงานของรัฐ
มิได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้  
ในส่วนที่ไม่เป็นสาระส าคัญหรือผิดพลาดไม่ร้ายแรง หาท าให้สัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้น
เป็นโมฆะไม ่

ให้คณะกรรมการนโยบายมีอ านาจประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางก าหนด
กรณีตัวอย่างที่ถือว่าเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญหรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรง หรือที่ไม่เป็นสาระส าคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดไม่ร้ายแรงตามวรรคหนึ่ง 

ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับความเป็นโมฆะของสัญญาหรือข้อตกลงตามวรรคหนึ่ง ให้คู่สัญญาฝ่ายหนึ่ง  
ฝ่ายใดเสนอเรื่องต่อคณะกรรมการนโยบายเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 
 มาตรา ๑๐๕ รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุที่ไม่ได้บัญญัติไว้
ในหมวดนี้ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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การอุทธรณ์ มาตรา ๑๑๔ – ๑๑๙ 
มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐ  มีสิทธิอุทธรณ์

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐมิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่ก าหนดในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบหรือประกาศที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุ
ให้ตนไม่ได้รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือกเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา ๑๑๕ ผู้มีสิทธิอุทธรณ์จะยื่นอุทธรณ์ในเรื่องดังต่อไปนี้ไม่ได้ 
 (๑) การเลือกใช้วิธีการจัดซื้อจัดจ้างหรือเกณฑ์ที่ใช้ในการพิจารณาผลการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัตินี้ของหน่วยงานของรัฐ 
 (๒) การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามมาตรา ๖๗  
  มาตรา ๖๗ ก่อนลงนามในสัญญา หน่วยงานของรัฐอาจประกาศยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้าง 
ที่ได้ด าเนินการไปแล้วได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
 (๒.๑) หน่วยงานของรัฐนั้นไม่ได้รับการจัดสรรเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
เงินงบประมาณ ที่ได้รับการจัดสรรไม่เพียงพอที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างนั้นต่อไป  
 (๒.๒) มีการกระท าที่เข้าลักษณะผู้ยื่นข้อเสนอที่ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือที่ได้รับการคัดเลือก 
มีผลประโยชน์ร่วมกัน หรือมีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน หรือขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรม หรือ
สมยอมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอรายอ่ืน  หรือเจ้าหน้าที่ ในการเสนอราคา หรือส่อว่ากระท าการทุจริตอ่ืนใด  
ในการเสนอราคา ทั้งนี ้ตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด  
 (๒.๓) การท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไปอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือ
กระทบต่อประโยชน์สาธารณะ 
 (๒.๔) กรณีอ่ืนในท านองเดียวกับ (๒.๑) (๒.๒) หรือ (๒.๓) ทั้งนี้ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 การยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างตามวรรคหนึ่งเป็นเอกสิทธิ์ของหน่วยงานของรัฐ ผู้ยื่นข้อเสนอ  
ในการจัดซื้อจัดจ้างที่ถูกยกเลิกนั้นจะเรียกร้องค่าเสียหายใด ๆ จากหน่วยงานของรัฐไม่ได้  
 เมื่อมีการยกเลิกการจัดซื้อจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้ผู้ประกอบการซึ่งมารับหรือซื้ อ
เอกสารเชิญชวนทุกรายทราบถึงเหตุผลที่ต้องยกเลิกการจัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น 
 ในกรณีที่มีหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอตั้งแต่สองรายขึ้นไป มิให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ
นั้นมีผลประโยชน์ร่วมกันหรือมีส่วนได้เสียกับหน่วยงานของรัฐอ่ืนตาม (๒.๒) 
 ประกาศตามวรรคหนึ่ง ให้ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ในการนี้ หน่วยงานของรัฐจะเผยแพร่ประกาศดังกล่าวโดยวิธีการอ่ืนด้วยก็ได้ 
 (๓) การละเว้นการอ้างถึงพระราชบัญญัตินี้กฎกระทรวง ระเบียบ หรือประกาศที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ในส่วนที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการจัดซื้อจัดจ้างในประกาศ เอกสาร หรือหนังสือเชิญชวนของ
หน่วยงานของรัฐ  
 (๔) กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ทั้งนี้ มีกฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
กับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดดังนี้ ผู้ซึ่งได้
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ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐไม่มีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในเรื่อง
ดังต่อไปนี้  
 ๑) คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นที่เข้าร่วมการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในครั้งนั้นโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์  
 ๒) ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเปิดโอกาสให้มีการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน หรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุจากผู้ประกอบการก่อนจะท าการจัดซื้อจัดจ้าง หากปรากฏว่า 
ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นมิได้วิจารณ์หรือเสนอแนะร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ผู้ประกอบการซึ่งเป็นผู้ยื่นข้อเสนอนั้นจะอุทธรณ์ ในเรื่องขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุของหน่วยงานของรัฐนั้น มิได้ 
 มาตรา ๑๑๖ การอุทธรณ์ต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้อุทธรณ์ 
 ในหนังสืออุทธรณ์ตามวรรคหนึ่ง ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพ และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง
การอุทธรณ์ให้ชัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้องไปด้วย 
 ในกรณีที่เห็นสมควร รัฐมนตรีอาจออกระเบียบก าหนดวิธีการอุทธรณ์เป็นอย่างอ่ืนหรือรายละเอียด
เกี่ยวกับการอุทธรณ์อ่ืนด้วยก็ได้  
 ทั้งนี้  คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน มีหนังสือเวียน ด่วนที่สุด ที่  กค (กอร) 
๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๔ ลงวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การก าหนดแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงาน
ของรัฐ และหนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๑๘๕ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ แจ้ง
แบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ์ (อธ ๒) เพ่ือถือปฏิบัติต่อไป ทั้งนี้ กรมบัญชีกลางได้ปรับปรุง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) “จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา” โดยหน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมระบุเหตุผลประกอบการพิจารณา และเมื่อหน่วยงานของรัฐ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซต์ www.gprocurement.go.th (ระบบ e-GP) แล้ว ระบบ e-GP ผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมแนบแบบ อธ ๒ เพ่ือให้ผู้ยื่นข้อเสนอที่ประสงค์จะอุทธรณ์ สามารถดาวน์
โหลดได้  
 มาตรา ๑๑๗ ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน ๗ วันท าการ นับแต่ 
วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 มาตรา ๑๑๘ ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับแต่
วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ก็ให้ด าเนินการตามความเห็นนั้นภายในก าหนดเวลาดังกล่าว  
 ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนให้เร่งรายงานความเห็น 
พร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๙ ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ 
ครบก าหนดตามวรรคหนึ่ง 
 มาตรา ๑๑๙ เมื่อได้รับรายงานจากหน่วยงานของรัฐตามมาตรา ๑๑๘ ให้คณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์ พิจารณาอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับรายงานดังกล่าว หากเรื่องใดไม่อาจ
พิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ขยายระยะเวลาออกไปได้ไม่เกินสองครั้ง  
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ครั้งละไม่เกิน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว และแจ้งให้ผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ 
 ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังขึ้น และมีผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่าง 
มีนัยส าคัญ ให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์สั่งให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างใหม่หรือ
เริ่มจากขั้นตอนใดตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์เห็นว่าอุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น หรือไม่มี
ผลต่อการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมีมัยส าคัญ ให้แจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 การวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาให้เป็นที่สุด 
 ในกรณีที่พ้นก าหนดระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ตามวรรคหนึ่งแล้ว คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ ให้ยุติเรื่อง และให้คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์แจ้งผู้อุทธรณ์และผู้ชนะการจัดซื้อ  
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกทราบ พร้อมกับแจ้งให้หน่วยงานของรัฐท าการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 ผู้อุทธรณ์ผู้ใดไม่พอใจค าวินิจฉัยของคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ หรือการยุติเรื่องตามวรรคสี่และ
เห็นว่าหน่วยงานของรัฐต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย ผู้นั้นมีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพื่อเรียกให้หน่วยงานของรัฐชดใช้
ค่าเสียหายได้ แต่การฟ้องคดีดังกล่าวไม่มีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานของรัฐได้ลงนาม  
ในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างนั้นแล้ว 
 บทลงโทษ 
 มาตรา ๑๒๑ ผู้ใดไม่ปฏิบัติตามค าสั่งของคณะกรรมการวินิจฉัยตามมาตรา ๓๑ หรือค าสั่งของ
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์  ตามมาตรา ๔๕ และคณะกรรมการวินิจฉัยหรือคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วแต่กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นการไม่ปฏิบัติตามค าสั่งโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร ผู้นั้นมีความผิด
ฐานขัดค าสั่งเจ้าพนักงานตามประมวลกฎหมายอาญาให้ด าเนินคดีแก่ผู้นั้นต่อไป 
 ๒. ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(ระเบียบข้อ ๗๔ ถึงข้อ ๗๗) โดยให้น าความในข้อ ๔๒ ข้อ ๕๕ (๒) – (๔) ข้อ ๕๖ ถึงข้อ ๕๘ และข้อ ๖๘ มาใช้
บังคบัโดยอนุโลม 
 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ระเบียบฯ ข้อ ๑๑ – ๑๓  

ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
    แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
    (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
    (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
    (๔) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ  
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ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ตามความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 
    หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย
สารสนเทศกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 

ข้อ ๑๒ หลังจากที่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ ๑๑ แล้ว ให้หน่วยงาน
ของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนและข้ันตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒ หมวด ๓ หรือหมวด 
๔ แล้วแต่กรณี เพื่อให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว 

ข้อ ๑๓ ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๑ วรรคสาม ต่อไป 

การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ระเบียบฯ ข้อ ๑๔ – ๑๕ 
ข้อ ๑๔ เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ

ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ หากปรากฏว่า
มีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอดังกล่าว  
ทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 

ข้อ ๑๕ ในการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอแต่ละรายตามข้อ ๑๔ ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติแยกมาต่างหาก โดยอย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นนิติบุคคล 
        (ก) ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
บัญชีรายชื่อหุ้นส่วนผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
         (ข) บริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด ให้ยื่นส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
หนังสือบริคณห์สนธิ บัญชีรายชื่อกรรมการผู้จัดการ ผู้มีอ านาจควบคุม (ถ้ามี) และบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น 
รายใหญ่ (ถ้ามี)  พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (๒) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นบุคคลธรรมดาหรือคณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล ให้ยื่นส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้นั้น ส าเนาข้อตกลงที่แสดงถึงการเข้าเป็นหุ้นส่วน (ถ้ามี) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ 
เป็นหุ้นส่วน พร้อมทั้งรับรองส าเนาถูกต้อง 
  (๓) ในกรณีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้ยื่นข้อเสนอร่วมกันในฐานะเป็นผู้ร่วมค้า ให้ยื่นส าเนาสัญญาของการ  
เข้าร่วมค้า ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ร่วมค้า และในกรณีที่ผู้เข้าร่วมค้าฝ่ายใดเป็นบุคคลธรรมดา 
ที่มิได้ถือสัญชาติไทย ก็ให้ยื่นส าเนาหนังสือเดินทาง หรือถ้าผู้ร่วมค้าฝ่ายใดเป็นนิติบุคคล ให้ยื่นเอกสารตาม 
ที่ระบุไว้ใน (๑) 
  (๔) เอกสารอ่ืนตามที่หน่วยงานของรัฐก าหนด เช่น ส าเนาใบทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมการยื่นเอกสารแสดงคุณสมบัติตามวรรคหนึ่ง ให้ยื่นมาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอตามวิธีการ 
ที่ก าหนดในระเบียบนี้ 
 



๑๓ 
 

การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา ระเบียบฯ ข้อ ๑๖ 
ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก

รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานประกอบ
ตามรายการดังต่อไปนี้ 
  (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด ๔ ส่วนที่ 
๒ แล้วแต่กรณี 
  (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
  (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
  (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
  (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
  (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมีเอกสารหลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้ งนี้ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผล  
การพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

กระบวนการซื้อหรือจ้าง  
ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา

คณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณ าคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
    เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็น
ประโยชน์ต่อทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุเฉพาะหมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการใน
การก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 

ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด 
๔ งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 



๑๔ 
 

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธี ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
      (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อ
หรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน  
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 

(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การออก
ประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 ข้อ ๒๔ เมื่อหัวหน้างหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอตามข้อ ๒๒ หรือข้อ ๒๓ 
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามวิธีซื้อหรือจ้างนั้นต่อไปได้ 

ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 
แล้วแต่กรณี คือ   

(๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(๒) คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
(๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(๔) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
(๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลาให้
ตามความจ าเป็น 

ข้อ ๒๖ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๕ แต่ละคณะประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และ
กรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย 
พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ 
  ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง 



๑๕ 
 

  ในการซื้อหรือจ้างครั้งเดียวกัน ห้ามแต่งตั้ งผู้ที่ เป็นกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ กรรมการพิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานซื้อหรือจ้าง
นั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ข้อ ๒๗ การประชุมของคณะกรรมการแต่ละคณะ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ
จ านวนกรรมการทั้งหมด ให้ประธานกรรมการและกรรมการแต่ละคนมีหนึ่งเสียงในการลงมติ โดยประธาน
กรรมการต้องอยู่ด้วยทุกครั้งในการประชุม หากประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งประธานกรรมการคนใหม่เป็นประธานกรรมการแทน 
  มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานกรรมการออกเสียงเพ่ิมขึ้น
อีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด เว้นแต่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถือมติเอกฉันท์ 
  กรรมการของคณะใดไม่เห็นด้วยกับมติของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

ประธานกรรมการและกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญาในการซื้อ
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้ การมีส่วนได้เสียในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณาของประธานกรรมการหรือกรรมการ  
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
  หากประธานหรือกรรมการทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือ
จ้างครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้นลาออกจากการเป็นประธานหรือกรรมการในคณะกรรมการที่ตน
ได้รับการแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
 ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติ
สั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย  
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 ข้อ ๕๕ (๒) – (๔)  
 (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจาก  
วันเสนอราคาตามข้อ ๔๔ แล้วคัดเลือกผู้เสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน 
ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 ในกระบวนการพิจารณา คณะกรรมการอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอรายใด 
ก็ได้ แต่จะให้ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่า  
ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นออกจากการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ในครั้งนั้น 



๑๖ 
 

 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายใดเสนอเอกสารทางเทคนิคหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้างไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญและความแตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเทียบต่อผู้ยื่นข้อเสนอรายอื่นหรือ
เป็นการผิดพลาดเล็กน้อยให้พิจารณาผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 (๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวน ซึ่งหน่วยงานต้องจัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุด ไม่เกิน ๓ ราย 
 ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่ วยงานในเวลา 
ที่ก าหนดตามหนังสือเชิญชวน ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดรายถัดไปหรือผู้ที่ได้คะแนนรวม
สูงสุดรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 
 (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด 
จะต้องน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการ
พิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
 (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
 (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
 ข้อ ๕๖ ในกรณีที่ปรากฎว่า มีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรง
ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณา  
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือยกเลิก  
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะ
ด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๕๗ 
หรือข้อ ๕๘ แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 ข้อ ๕๗ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์
ราคา หากปรากฏว่ามีผู้เสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้คณะกรรมการพิจารณาราคาต่ าสุดของผู้ที่เสนอ
ราคาเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ในล าดับแรกเป็นผู้ชนะการเสนอราคาในครั้งนั้น 
 ในกรณีที่ปรากกว่าราคาของผู้ที่ชนะการเสนอราคายังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ ๒๒  
ให้คณะกรรมการด าเนินการ ดังนี้ 
 (๑) แจ้งผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างเพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่ 
จะท าได้ หากยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น
ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีกแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น  



๑๗ 
 

ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซื้อหรือ
จ้างจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 (๒) ถ้าด าเนินการตาม (๑ ) แล้วไม่ได้ผล ให้แจ้งผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้าง
ทุกราย เพ่ือมาเสนอราคาใหม่พร้อมกันภายในก าหนดระยะเวลาอันสมควร หากรายใดไม่ยื่นใบเสนอราคาให้ถือ
ว่ารายนั้นยืนราคาตามที่เสนอไว้เดิม หากผู้ยื่นข้อเสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนี้ เสนอราคาไม่สูงกว่า
วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่ เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
ถ้าเห็นว่าเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่ยื่นข้อเสนอรายนั้น 
 (๓) ถ้าด าเนินการตาม (๒) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะยกเลิกการซื้อหรือจ้าง หรือขอเงินเพ่ิมเติมหรือลดรายการ ลดจ านวน หรือ  
ลดเนื้องาน หากการด าเนินการดังกล่าวท าให้ล าดับของผู้ชนะเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ถือว่าก่อให้เกิด  
การได้เปรียบเสียเปรียบระหว่างผู้เสนอราคา ให้ยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้าหน่วยงาน
พิจารณาพิจารณาแล้วเห็นว่า การด าเนินการใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานจะด าเนินการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่โดยการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ 
 ข้อ ๕๘ ในการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรณีที่หน่วยงานของรัฐเลือกใช้เกณฑ์
ราคาประกอบเกณฑ์อ่ืน หากปรากฎว่าราคาของผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงสุด สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างตามข้อ 
๒๒ ให้คณะกรรมการด าเนินการแจ้งผู้ที่เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างนั้นเพ่ือต่อรอง
ราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้ หากผู้ที่จะเสนอราคารายนั้นยอมลดราคาและยื่นข้อเสนอราคาโดยราคาที่เสนอ
ใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้างหรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอซ้ือหรือจ้างจากผู้ที่เสนอราคารายนั้น 
 หากด าเนินการตามวรรคหนึ่งแล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะของเงินเพิ่มเติม หรือยกเลิกการซื้อหรือจ้างในครั้งนั้นและด าเนินการ
ใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าการด าเนินการใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่ง ให้ด าเนินการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรค (๒) (ก) ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานจะด าเนินการซื้อหรือจ้างวิธี เฉพาะ 
เจาะจงด้วยเหตุอ่ืน ให้เริ่มกระบวนการซื้อหรือจ้างใหม่ โดยการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามข้อ ๒๒ 
 ข้อ ๖๘ ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการพิจารณา
ผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ด าเนินการสอบราคาโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงานของรัฐ 
พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมาพร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริง
ทุกประการ 
 วิธีคัดเลือก ระเบียบฯ ข้อ ๗๔ – ๗๗ 
 ข้อ ๗๔ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการดังต่อไปนี้ 



๑๘ 
 

 (๑) จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดไม่
น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีก าหนดน้อยกว่า ๓ 
ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
 (๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้ด าเนินการตามข้อ ๖๘ โดยอนุโลม 
 (๓) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการรับซองรับข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
 เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไข 
ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความ
จ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่นข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือทดสอบ 
หรือน าเสนองาน หรือให้ยื่นข้อเสนอน าเอกสารหรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
 (๔) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบ
เสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ ๕๕ (๒) – (๔) 
มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการ 
โดยอนุโลม 
 ข้อ ๗๕ หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ถูกต้องตรงตาม
เงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการด าเนินการตามข้อ ๕๖ โดยอนุโลม 
 ในกรณีที่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอหรือมีแต่ไม่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น และจะด าเนินการใหม่โดยวิธี
เฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ 
 ถ้าปรากฏว่าราคาของผู้ยื่นข้อเสนอที่คณะกรรมการเห็นสมควรซื้อหรือจ้างยังสูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือ
จ้าง ให้คณะกรรมการเรียกผู้ยื่นข้อเสนอรายนั้นมาต่อรองราคา โดยให้ด าเนินการตามข้อ ๕๗ หรือข้อ ๕๘ 
แล้วแต่กรณี โดยอนุโลม 
 ข้อ ๗๖ ในกรณีการจ้างตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ช) หากไม่สามารถด าเนินการตามปกติได้  
ให้คณะกรรมการแจ้งให้ผู้ประกอบการยื่นซองข้อเสนอด้านเทคนิคเพ่ือพิจารณาให้เป็นไปตามความต้องการ
ก่อนพิจารณาด้านราคา แล้วให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดแล้วจัดล าดับ 
หลังจากนั้นให้เชิญผู้ที่ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอด้านราคา และเจรจาต่อรองราคาที่เหมาะสม 
หากเจรจาไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 หากด าเนินการตามวรรคหนึ่ง แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและจะสั่งให้ด าเนินการใหม่โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ก) ก็ได้ 
 ข้อ ๗๗ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับกับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ได้รับ 
การคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 



๑๙ 
 

 การท าสัญญาและหลักประกัน  
 การท าสัญญา ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ – ๑๖๕ 

ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาตามระเบียบนี้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
      การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 

ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้าง 
ซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา 
ร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้างนั้น  แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท ส าหรับงานก่อสร้าง
สาธารณูปโภคท่ีมีผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางานจ้าง
นั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
       ในการท าสัญญาจ้างที่ปรึกษา หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า ถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิด
ความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ ให้หน่วยงานของรัฐผู้จัดท าสัญญาก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาเป็นรายวัน 
ในสัญญาเป็นรายวันในอัตราหรือจ านวนตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้น 
       การก าหนดค่าปรับตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในอัตราหรือเป็นจ านวนเงินเท่าใด ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ค านึงถึงราคา ก าหนดระยะเวลาของการใช้งาน และลักษณะของพัสดุ ซึ่งอาจมีผล กระทบต่อ 
การที่คู่สัญญาของหน่วยงานของรัฐจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติตามสัญญา หรือกระทบต่อการจราจร หรือความ
เสียหายแก่ประโยชน์สาธารณะแล้วแต่กรณี 
      ในกรณีการจัดหาสิ่งของที่ประกอบกันเป็นชุด ถ้าขาดส่วนประกอส่วนหนึ่งส่วนใดไปแล้ว จะไม่สามารถ
ใช้การได้โดยสมบูรณ์ แม้คู่สัญญาจะส่งมอบสิ่งของภายในก าหนดตามสัญญา แต่ยังขาดส่วนประกอบบางส่วน 
ต่อมาได้ส่งมอบส่วนประกอบที่ยังขาดนั้นเกินก าหนดสัญญา ให้ถือว่าไม่ได้ส่งมอบสิ่งของนั้นเลย ให้ปรับเต็ม
ราคาของทั้งชุด 
      ในกรณีที่การจัดหาสิ่งของคิดราคารวมทั้งค่าติดตั้งหรือทดลองด้วย ถ้าติดตั้งหรื อทดลองเกินกว่า
ก าหนดตามสัญญาเป็นจ านวนวันเท่าใด ให้ปรับเป็นรายวันในอัตราท่ีก าหนดของราคาท้ังหมด 
      ทั้งนี้ ให้ก าหนดเรื่องค่าปรับไว้ในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

ข้อ ๑๖๓ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องก าหนดค่าปรับนอกเหนือจากที่ก าหนดไว้
ในข้อ ๑๖๒ เนื่องจากถ้าไม่ก าหนดค่าปรับไว้ในสัญญาจะเกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ เช่น งานที่
เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ หรืองานที่อยู่ระหว่างการรับประกันความช ารุดบกพร่องจากการซื้อขาย
คอมพิวเตอร์ ให้พิจารณาก าหนดอัตราค่าปรับในกรณีดังกล่าว โดยค านึงถึงความส าคัญและลักษณะของงาน 
ที่จะก าหนด และความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาท
ขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง
หรือตามวิธีการที่่กรมบัญชีกลางก าหนด (หมายเหตุ : หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว ๔๙  
ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อ



๒๐ 
 

จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้องจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรต่อไปอีก) 

ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 
      ในกรณีท่ีเป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่เกี่ยวกับความม่ันคงแข็งแรง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่าง จะต้องได้รับ
การรับรองจากวิศวกร สถาปนิกและวิศวกรผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งรับผิดชอบ หรือสามารถรับรอง 
คุณลักษณะเฉพาะ แบบและรายการของงานก่อสร้าง หรืองานเทคนิคเฉพาะอย่างนั้น แล้วแต่กรณีด้วย 
      เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้วแต่กรณี  ได้อนุมัติการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงที่ได้แก้ไขนั้น 
 หลักประกัน ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๖ – ๑๗๔ 
 ข้อ ๑๖๖ เพ่ือประกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ผู้เสนอราคาหรือผู้ให้บริการ
ไม่ปฏิบัติตามกระบวนการซื้อหรือจ้าง หรือการจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดหลักประกันการเสนอราคา ส าหรับการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ งานจ้าง
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ที่มีวงเงินซื้อหรือจ้าง หรือวงเงินงบประมาณ
ค่าก่อสร้างเกินกว่า ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ดังนี้ 
      การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีการวางหลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
     (๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
     (๒) หนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
     (๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
     (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิ ชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่ งประเทศไทย  
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ  
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    ส าหรับงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้มีการวาง
หลักประกันการเสนอราคา โดยให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
    (๑) เงินสด 
    (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
    (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
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    (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารในต่างประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันการเสนอราคาได้
อีกประเภทหนึ่ง 
    ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาน าหลักประกันการเสนอราคาตามวรรคสอง (๑) (๓) หรือ (๔)
ให้ผู้ยื่นข้อเสนอหรือผู้เสนอราคาส่งหลักประกันการเสนอราคาในรูปแบบ PDF  File (Portable Document 
Format) ในวันเสนอราคา และให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้เสนอราคาต้องส่งต้นฉบับ
เอกสารดังกล่าว มาให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบความถูกต้อง ตามวันและเวลาที่ก าหนด โดยจะต้อง
ด าเนินการวันใดวันหนึ่งภายใน ๕ วันท าการ นับถัดจากวันเสนอราคา เว้นแต่ไม่อาจด าเนินการวันใดวันหนึ่งได้ 
ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาก าหนดมากกว่า ๑ วันได้ แต่จ านวนวันดังกล่าวต้องไม่เกิน ๕ วันท าการ นับถัด
จากวันเสนอราคา ทั้งนี้ ให้ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้ชัดเจนด้วย 

ข้อ ๑๖๗ หลักประกันสัญญา ให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
      (๑) เงินสด 
      (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น  ช าระ
ต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
      (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
      (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของ
ธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย  
    กรณีเป็นการยื่นข้อเสนอจากต่างประเทศ ส าหรับการประกวดราคานานาชาติให้ใช้หนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารในต่างประเทศท่ีมีหลักฐานดี และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเชื่อถือเป็นหลักประกันการเสนอราคาได้
อีกประเภทหนึ่ง 

ข้อ ๑๖๘ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตรา
ร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้าง  
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษ จะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

ในการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างที่มีระยะเวลาผูกพันตามสัญญาเกิน ๑ ปี และพัสดุนั้นไม่ต้องมี 
การประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง เช่น พัสดุใช้สิ้นเปลือง ให้ก าหนดหลักประกันในอัตราร้อยละห้าของราคา
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พัสดุที่ส่งมอบในแต่ละปีของสัญญา โดยให้ถือว่าหลักประกันนี้เป็นการค้ าประกันตลอดอายุสัญญา และหาก 
ในปีต่อไปราคาพัสดุที่ส่งมอบแตกต่างไปจากราคาในรอบปีก่อน ให้ปรับปรุงหลักประกันตามอัตราส่วน  
ที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นก่อนครบรอบปีในกรณีที่หลักประกันต้องปรับปรุงในทางที่เพ่ิมขึ้น และคู่สัญญาไม่น า
หลักประกันมาเพ่ิมให้ครบจ านวนภายใน ๑๕ วันก่อนการส่งมอบพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้น ให้หน่วยงานของรัฐ 
หักเงินค่าพัสดุงวดสุดท้ายของปีนั้นที่หน่วยงานของรัฐจะต้องจ่ายให้เป็นหลักประกันในส่วนที่เพ่ิมขึ้น 
      การก าหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่ง จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือในสัญญาด้วย 
      ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาวางหลักประกันที่มีมูลค่าสูงกว่าที่ก าหนดไว้ในระเบียบเอกสาร  
เชิญชวน หรือสัญญา ให้อนุโลมรับได้ 

ข้อ ๑๖๙ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ยื่นข้อเสนอหรือเป็นคู่สัญญาไม่ต้องวางหลักประกัน 
ข้อ ๑๗๐ ให้หน่วยงานของรัฐคืนหลักประกันให้แก่ผู้ ยื่นข้อเสนอ คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกัน 

ตามหลักเกณฑ ์ดังนี้ 
      (๑) หลักประกันการเสนอราคา ให้คืนให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือผู้ค้ าประกันภายใน ๑๕ วัน นับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบรายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้างเรียบร้อยแล้ว 
เว้นแต่ ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ ซึ่งเสนอราคาต่ าสุดไม่เกิน ๓ ราย ให้คืนได้ต่อเมื่อได้ท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือผู้ยื่นข้อเสนอได้พ้นจากข้อผูกพันแล้ว 
      (๒) หลักประกันสัญญาให้คืนให้แก่คู่สัญญา หรือผู้ค้ าประกันโดยเร็ว และอย่างช้าต้องไม่เกิน  ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่คู่สัญญาพ้นจากข้อผูกพันตามสัญญาแล้ว 
      การจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องมีการรับประกันเพ่ือความช ารุดบกพร่อง ให้คืนหลักประกันให้แก่ คู่สัญญา 
หรือผู้ค้ าประกันตามอัตราส่วนของพัสดุซึ่งหน่วยงานของรัฐได้รับมอบไว้แล้ว แต่ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไข
ในเอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย 
      การคืนหลักประกันที่เป็นหนังสือค้ าประกันธนาคาร บริษัทเงินทุน หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ในกรณี
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาไม่มารับภายในก าหนดเวลาข้างต้น ให้รีบส่งต้นฉบับหนังสือค้ าประกันให้แก่  
ผู้ยื่นข้อเสนอ หรือคู่สัญญา โดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียนโดยเร็ว พร้อมกับแจ้งให้ธนาคารบริษัทเงินทุน หรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ผู้ค้ าประกันทราบด้วย ส าหรับหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารให้คืนแก่
ธนาคารผู้ออกหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๑๗๑ ในการท าสัญญา หากมีการแก้ไขสัญญา และมีผลท าให้วงเงินตามสัญญานั้นเปลี่ยนแปลงไป
จากเดิม ในกรณีเพ่ิมข้ึน คู่สัญญาต้องน าหลักประกันสัญญามาวางเท่ากับวงเงินหลักประกันสัญญาที่ได้เพ่ิมข้ึน 
      ถ้าหลักประกันสัญญาที่คู่สัญญาน ามามอบไว้เพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาลดลง หรือ
เสื่อมค่าลง หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของคู่สัญญาตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใด  ๆ ก็ตาม 
รวมถึงส่งมอบงานล่าช้า เป็นเหตุให้ระยะเวลาแล้วเสร็จหรือวันครบก าหนดความรับผิดในความช ารุดบกพร่อง
ตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป คู่สัญญาต้องหาหลักประกันใหม่ หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตาม
มูลค่าที่ก าหนดในสัญญา มามอบให้ภายใระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 



๒๓ 
 

ข้อ ๑๗๒ หลักประกันการรับเงินล่วงหน้าตามข้อ ๙๑ วรรคสอง หรือข้อ ๑๓๐ วรรคหนึ่ง แล้วแต่กรณี 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งที่จะใช้คืนเงินล่วงหน้าที่คู่สัญญาได้รับไปเป็นจ านวนเท่าใดแล้ว 
หรือน าหลักประกันมาวางเท่ากับมูลค่าของเงินที่ต้องหัก คู่สัญญาสามารถขอคืนหลักประกันการรับเงินล่วงหน้า
แต่บางส่วนได้ ทั้งนี้ จะต้องระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวน และในสัญญาด้วย 

ข้อ ๑๗๓ ในการจ้างงานก่อสร้างที่หน่วยงานของรัฐก าหนดแบ่งการช าระเงินค่าจ้างออกเป็นงวด และ 
มีความประสงค์ให้หักเงินประกันผลงานในแต่ละงวด ให้ก าหนดการหักเงินตามอัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
ของเงินที่ต้องจ่ายในงวดนั้นเพ่ือเป็นหลักประกัน ในกรณีที่เงินประกันผลงานถูกหักไว้แล้วเป็นจ านวนไม่ต่ ากว่า
อัตราที่หน่วยงานของรัฐก าหนด คู่สัญญามีสิทธิที่จะขอเงินประกันผลงานคืน โดยคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือ  
ค้ าประกันของธนาคารหรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารภายในประเทศมาค้ าประกันแทน  
การหักเงิน โดยมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดก็ได้ 

ข้อ ๑๗๔ ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการช าระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงิน 
ที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบของเงินค่าจ้าง เพ่ือเป็นการประกันผลงาน 
หรือจะให้หน่วยงานของรัฐที่เป็นที่ปรึกษาใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคาร หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์
ของธนาคารภายในประเทศท่ีมีอายุการค้ าประกันตามที่ผู้ว่าจ้างจะก าหนดมาวางค้ าประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ 
ทั้งนี้ ให้ก าหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
 การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ – ๑๘๙ 
 ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
      (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐก่อน 
      (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือ
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้
ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
           ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
      (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
      (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
            ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อทราบและสั่งการ 
      (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบ
จ านวน แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวน  
ที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือแจ้งให้



๒๔ 
 

ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะ
ปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
      (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะ
ไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
      (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 
 ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงานของ
รัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด 
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย 
 ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลงตาม
มาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิด
จากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐ
ระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน 
นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญา
จะยกมากล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาในภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิด
หรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือหน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 ข้อ ๑๘๓ นอกจากการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๓ หากปรากฏว่าคู่สัญญาไม่สามารถ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงได้ และจะต้องมีการปรับตามสัญญา หรือข้อตกลงนั้น หากจ านวนเงินค่าปรับจะ
เกินร้อยละสิบของวงเงินค่าพัสดุหรือค่าจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าท่ีจ าเป็น 
 ข้อ ๑๘๔ ภายหลังจากสิ้นสุดสัญญา ระหว่างที่อยู่ในระหว่างระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง 
ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ครอบครองพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบ
ความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เว้นแต่กรณีท่ีไม่มีผู้ครอบครองพัสดุ หรือมีหลายหน่วยงานครอบครอง ให้หัวหน้า 
เจ้าหน้าที่มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาและตรวจสอบความช ารุดบกพร่องของพัสดุนั้น 
 ข้อ ๑๘๕ ในกรณีที่ปรากฏความช ารุดบกพร่องของพัสดุภายในระยะเวลาของการรับประกันความช ารุด
บกพร่องตามสัญญา ให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบตามข้อ ๑๘๔ รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างด าเนินการแก้ไขหรือซ่อมแซมทันที พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) ทราบด้วย 



๒๕ 
 

 ข้อ ๑๘๖ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๘๕ แล้ว กรณีที่สัญญาจะครบก าหนดรับประกันความช ารุด
บกพร่อง ให้หน่วยงานของรัฐพิจารณาถึงความช ารุดบกพร่องของพัสดุ เพื่อป้องกันความเสียหาย จากนั้นให้คืน
หลักประกันสัญญาต่อไป 
 ข้อ ๑๘๗ กรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เป็นฝ่ายบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง หรือการบอกเลิกสัญญา 
หรือข้อตกลงนั้น เป็นกรณีที่หน่วยงานของรัฐมิได้เรียกค่าปรับแล้วแต่กรณี หากคู่สัญญาเห็นว่าหน่วยงานของรัฐ
ต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย คู่สัญญาจะยื่นค าขอต่อหน่วยงานของรัฐ ให้พิจารณาชดใช้ค่าเสียหายก็ได้  
ตามความในมาตรา ๑๐๓ วรรคสาม โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
      (๑) ให้คู่สัญญายื่นค าขอมายังหน่วยงานของรัฐคู่สัญญาภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่ได้มีการบอก
เลิกสัญญา 
      (๒) ค าขอต้องท าเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ร้อง และระบุข้อเท็จจริงและเหตุผลอันเป็นเหตุแห่ง 
การเรียกร้องใหช้ัดเจน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องไปด้วย 
      (๓) หน่วยงานของรัฐต้องออกใบรับค าขอให้ไว้เป็นหลักฐานและพิจารณาค าขอนั้นให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับค าขอ หากไม่อาจพิจารณาได้ทันในก าหนดนั้น ให้ขอขยายระยะเวลา
ออกไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ไม่เกิน ๑๕ วัน นับถัดจากวันครบก าหนดเวลาดังกล่าว 
      (๔) ให้หน่วยงานของรับแต่งตั้งคระกรรมการพิจารณาความเสียหาย และให้ท าหน้าที่ตามข้อ ๑๘๙ 
      (๕) ให้หน่วยงานของรัฐแจ้งผลการพิจารณาเป็นหนังสือไปยังคู่สัญญา เมื่อพิจารณาค าร้องแล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบด้วยดับผลการพิจารณา 
            เมื่อหน่วยงานของรัฐมีหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเป็นเช่นใดแล้ว หากคู่สัญญายังไม่พอใจในผล  
การพิจารณา ก็ให้มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลเพ่ือเรียกให้ชดใช้ค่าเสียหายตามสัญญาต่อไป 
 ข้อ ๑๘๘ ให้หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการพิจารณาความ
เสียหาย” ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน โดยให้แต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐ  
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ภายในของหน่วยงานของรัฐนั้น ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ในการพิจารณาวินิจฉัย  
จะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนอีกไม่เกิน ๒ คนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้ 
 ข้อ ๑๘๙ คณะกรรมการพิจารณาความเสียหาย มีหน้าที่ดังนี้ 
      (๑) ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงตามค าร้องของคู่สัญญา 
      (๒) ในกรณีจ าเป็นจะเชิญคู่สัญญาหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น มาสอบถามหรือให้ข้อเท็จจริง 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้ 
      (๓) พิจารณาค่าเสียหายและก าหนดวงเงินค่าเสียหายที่เกิดข้ึน (ถ้ามี) 
      (๔) จัดท ารายงานผลการพิจารณาตาม (๑) ถึง (๓) พร้อมความเห็นเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
      การพิจารณาค่าเสียหายตามวรรคหนึ่ง ให้คณะกรรมการพิจารณาตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ
วินิจฉัยก าหนด และในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หน่วยงานของรัฐต้องชดใช้ค่าเสียหาย และมีวงเงิน
ค่าเสียหายครั้งละเกิน ๕๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานความเห็นเสนอกระทรวงการคลัง 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ทั้งนี้ หลักเกณฑ์ วิธีการรายงาน ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
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๖. หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 หน้าที่ความรับผิดชอบ เป็นการก าหนดว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมักจะเรียงจากผู้ มีอ านาจหรือ
ต าแหน่งสูงสุดลงมา   

ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ 
คณะกรรมการตรวจสอบของ
ส านักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

พิจารณารายงานผลการตรวจสอบ/เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

รับทราบและพิจารณาสั่งการกรณีพบประเด็นปัญหา/ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการ
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน - อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
- ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้งสอบทานและควบคุมดูแล 
การปฏิบัติงานการตรวจสอบ เพื่อให้การตรวจสอบมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
- สอบทานกระดาษท าการของผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อให้แน่ใจว่าข้อมูล และเอกสาร
หลักฐานประกอบการตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจนและเชื่อถือได้  และสอบ
ทานร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบฯ ส าเนาแจ้งเลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
- ติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน - ศึกษา ส ารวจ รวบรวมข้อมูล และศึกษาระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ส ารวจและเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่ให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ ชื่อหน่วยรับตรวจ 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   ขอบเขต 
การปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 
- จัดท ากระดาษท าการ (Working Paper)  เพื่อใช้จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลจากการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยพิจารณาจากประเด็นการตรวจสอบและขอบเขตการปฏิบัติงานใน
แผนการปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ที่ได้จัดท าไว้ 
- รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลจากกระดาษท าการ เพื่อสรุปข้อตรวจพบ  สรุปผลการ
ตรวจสอบ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
- จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อสอบทานและ
พิจารณาก่อนน าเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบของส านักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
- ติดตามผลการตรวจสอบ 
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ตรวจสอบเอกสาร/บันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลที่ได้จากการ
ตรวจสอบ และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อ
สอบทานกระดาษท าการและรายงานผลการตรวจสอบ 

เสนอรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบของ
ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ให้ข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะต่อ
คณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส าเนาแจง้เลขาธิการ
คณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ติดตามผลการปฏิบตัิงาน
ตามขอ้เสนอแนะ 

๗. กระบวนงาน (Work Flow)  
 กระบวนการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีดังนี้ 

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

การเตรียมข้อมูลเอกสาร 

การจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดเตรียมกระดาษท าการ 

การจดัท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจ 

๑. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

๒. ตรวจสอบการจัดท า/อนุมัตแิผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง พร้อมการเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

๓. ตรวจสอบการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้าง และการจัดท าราคากลาง 

๕. ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง  
และการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๔. ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการ 

งานก่อสร้าง การก าหนดราคากลาง และการประกาศ
เผยแพร่ทางเว็บไซต์/ปดิประกาศ ณ หน่วยงาน 

 

๖. ตรวจสอบเอกสารการด าเนนิการซื้อหรือจ้าง  
และการพิจารณาผลของคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง

โดยวิธีคัดเลือก 

๗. ตรวจสอบการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
การประกาศและการเผยแพร่ประกาศผลผูช้นะ 

การเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคดัเลือก 

๘. ตรวจสอบการท าบนัทึกรายงานผลการพิจารณา 

๙. ตรวจสอบการท าสัญญาและหลักประกัน 

๑๐. ตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

๑๑. ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
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กระบวนการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ประกอบด้วย 
 ๑. การเตรียมข้อมูลเอกสาร ก่อนที่ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษาและท าความเข้าใจเกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
มติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก รวมทั้งศึกษารายงาน 
ผลการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (งวดก่อน) เพ่ือส ารวจว่ามีข้อมูลเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับ 
การการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก เป็นอย่างไรบ้าง เพ่ือน าข้อมูลต่าง ๆ มาประกอบการก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
 ๒. การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและ 
ผู้ตรวจสอบภายในจะร่วมกันวางแผนการเข้าตรวจสอบ การก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต 
การตรวจสอบ ระยะเวลาการปฏิบัติงานตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งการขอเอกสารประกอบ 
การตรวจสอบ โดยพิจารณาจากข้อมูลผลการตรวจงวดก่อน อัตราก าลัง และระยะเวลา เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 ๓. การจัดเตรียมกระดาษท าการ (Working Paper) เพ่ือใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและ 
การสัมภาษณ์/สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละครั้งในการเข้าตรวจในเรื่องต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้  ซึ่งจะท าให้
ได้ข้อมูลประกอบการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบถูกต้อง และครบถ้วน ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ
ที่ก าหนด  
 ๔. การจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งการเปิดตรวจและเข้าตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และการขอเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียมแฟ้มเอกสาร เอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยก าหนดขอบเขตของข้อมูลตามช่วง
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ และการจัดท าแบบสอบถามข้อมูลเบื้องต้นในการเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานของผู้รับตรวจ
โดยใช้แบบประเมินการควบคุมภายใน  
 ๕. ตรวจสอบเอกสารและบันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ เป็นการด าเนินงานตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ที่ก าหนดไว้ โดยการตรวจสอบข้อเท็จจริง การสอบทาน การสอบถาม การสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์  
แล้วบันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งหมดที่ได้จากการตรวจสอบลงในกระดาษท าการได้ที่จัดท าไว้  
ซึ่งข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก จ านวน ๑๑ ขั้นตอน ดังนี้ 
 ๑) ตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
 ๒) ตรวจสอบการจัดท า/อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมการเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 ๓) ตรวจสอบการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และการจัดท าราคากลาง 
 ๔) ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบ 
รูปรายการงานก่อสร้าง การก าหนดราคากลาง และการประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
 ๕) ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และการแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง  
โดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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 ๖) ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการซื้อหรือจ้าง และการพิจารณาผลของคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 ๗) ตรวจสอบการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศและการเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
 ๘) ตรวจสอบการท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
 ๙) ตรวจสอบการท าสัญญาและหลักประกัน 
 ๑๐) ตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
 ๑๑) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
 ๖. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลที่ได้จากการตรวจสอบ และจัดท ารายงานผล 
การตรวจสอบ เมื่อด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จแล้ว ก็จะรวบรวมข้อมูลในกระดาษท าการทั้งหมด  
เพ่ือตรวจสอบ/สอบทาน/วิเคราะห์ข้อมูล ให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน เพ่ือจัดท าสรุปผลการตรวจสอบ
และรายงานผลการตรวจสอบ 
 ๗. เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือสอบทานกระดาษท าการและรายงานผลการ
ตรวจสอบ โดยจัดท าสรุปผลการตรวจสอบและรายงานผลการตรวจสอบ พร้อมแนบกระดาษท าการและ
หลักฐานต่าง ๆ เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือพิจารณาและปรับปรุงแก้ไข 
 ๘. เสนอรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เมื่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้สอบทานรายงานผลการตรวจสอบเสร็จแล้ว จะน าเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ กรณีรายงานผลการตรวจสอบบางเรื่องอาจเกี่ยวข้องในระดับนโยบายในประเด็นต่าง ๆ เพื่อสนับสนุน
การด าเนินงานของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และส านักงาน กสม. คณะกรรมการตรวจสอบฯ  
อาจมีมติให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
 ๙. ส าเนาแจ้งรายงานต่อเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  เมื่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบฯ เห็นชอบในรายงานผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว หน่วยตรวจสอบภายในจะด าเนินการส าเนา
แจ้งรายงานผลการตรวจสอบต่อเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการ
กรณีพบประเด็นปัญหา/ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 ๑๐. แจ้งหน่วยรับตรวจ เมื่อเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้รับทราบรายงานผล
การตรวจสอบแล้ว หน่วยตรวจสอบภายในจะเสนอเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พิจารณา
แจ้งรายงานผลการตรวจสอบต่อหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบถึงข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไข 
เพ่ือหน่วยรับตรวจจะได้ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะดังกล่าวต่อไป 
 ๑๑. การติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องด าเนินการติดตามผล 
การตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบหรือไม่ 
และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง หรือมีปัญหาและอุปสรรคอย่างไร  
ในการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ เพ่ือจะได้ท ารายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบเสนอเลขาธิการ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติทราบต่อไป 
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๘. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 ๘.๑ ระยะเวลาการปฏิบัติงานตามกระบวนการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑ การเตรียมข้อมูลเอกสาร ๑ - ๒  เป็นการส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียม
ข้อมูลที่จะด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งโดยวิ ธี คั ด เลื อก  เป็ น
การศึ กษาและท าความ เข้ า ใจ เกี่ ย วกับ 
กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ ง ข้อบั งคับ  มติ 
คณะรัฐมนตรี และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องใน
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๒ การจัดท าแผนการปฏบิัติงาน 
(Engagement Plan) 

๑ - ๒  เป็นการก าหนดแนวทางการตรวจสอบการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก วัตถุประสงค์
การตรวจสอบ  ขอบ เขตการตรวจสอบ 
ระยะ เวลาการต รวจสอบ  และวิ ธี ก าร
ตรวจสอบ เพื่ อให้การปฏิบัติ งานในการ
ต รวจ ส อ บ ก ารจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ฯ  บ รรลุ
วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

๓ การจัดเตรียมกระดาษท าการ 
(Working Paper) 

๒ - ๓  จัดท ากระดาษท าการเพื่อใช้ในการเก็บข้อมูล
และบันทึกข้อมูลที่ ได้จากการตรวจสอบ
ทั้งหมด เพื่อจะน าข้อมูลที่ได้มาประกอบการ
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบถูกต้อง และ
ค รบ ถ้ ว น  ต าม วั ต ถุ ป ระ ส งค์ ข อ งก า ร
ตรวจสอบที่ ก าหนด  รวมทั้ งการจัดท า
แบบสอบถามข้อมูลเบื้องต้นในการเก็บข้อมูล
การปฏิบัติงานของผู้รับตรวจโดยใช้แบบ
ประเมินการควบคุมภายใน  

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๔ การจัดท าบันทึกแจ้งหน่วย 
รับตรวจ 

๐.๕ จัดท าบันทึกเพื่ อแจ้งเปิดตรวจ การเข้า
ตรวจสอบ  และการขอ เอกสารเพื่ อ ใช้
ประกอบการตรวจสอบ เพื่อให้หน่วยรับ
ตรวจจัดเตรียมข้อมูล และเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยก าหนด
ขอบเขตของข้อมูลตามช่วงระยะเวลาที่
ก าหนดไว ้ 
 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 



๓๑ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๕ ตรวจสอบเอกสารและบันทึก
ข้อมูลในกระดาษท าการ 

๕ – ๑๐ 
(หรือตาม

ความ
เหมาะสม
ของงาน)  

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 
ที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ ตามขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือกที่ ก าหนดไว้ โดยการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง การสอบทาน การสอบถาม  
การสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์  แล้ว
บันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งหมด
ที่ได้จากการตรวจสอบในกระดาษท าการ 
ได้ที่ จัดท าไว้  ซึ่ งขั้นตอนการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
จ านวน ๑๑ ขั้นตอน 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๖ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล
แล ะส รุ ป ผ ลที่ ได้ จ ากการ
ตรวจสอบ และจัดท ารายงาน
ผลการตรวจสอบ 

๒ - ๔  เมื่อด าเนินการปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จแล้ว 
ก็จะรวบรวมข้อมูลในกระดาษท าการทั้งหมด 
เพื่อตรวจสอบ/สอบทาน/วิเคราะห์ข้อมูล  
ให้ข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อจัดท า
สรุปผลการตรวจสอบและรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๗ เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

๑  หลังจากด าเนินการจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้ องเสนอรายงานต่ อ หั วหน้ าหน่ วย
ตรวจสอบภายใน เพื่อสอบทานกระดาษ 
ท าการและรายงานผลการตรวจสอ บ  
โดยจัดท าสรุปผลการตรวจสอบและรายงาน
ผลการตรวจสอบ พร้อมแนบกระดาษท าการ
และหลักฐานต่าง ๆ เสนอหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน เพื่อพิจารณาและปรับปรุง
แก้ไขสรุปผลที่ได้จากการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๘ เสนอรายงานต่อคณะกรรมการ
ต รวจสอบ ของส านั ก งาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาต ิ

๑ เส น อ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ต่ อ
คณะกรรมการตรวจสอบของส านักงาน
คณ ะกรรมการสิท ธิมนุ ษยชนแห่ งชาติ 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ กรณีรายงาน
ผลการตรวจสอบบางเรื่องอาจเกี่ยวข้องใน
ระดั บน โยบ าย ในป ระ เด็ น ต่ า ง  ๆ  เพื่ อ
สนับสนุนการด าเนินงานของคณะกรรมการ

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 



๓๒ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และส านักงาน กสม. 
คณะกรรมการตรวจสอบฯ อาจมีมติให้เสนอ
รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

๙ ส า เน า แ จ้ ง ร า ย ง า น ต่ อ
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ 

๑  ส าเนาแจ้งรายงานผลการตรวจสอบต่อ
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ เพื่อทราบและพิจารณาสั่งการกรณี
พบประเด็นปัญหา/ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ
ในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

๑๐ แจ้งหน่วยรับตรวจ ๑  หน่วยตรวจสอบภายในจะเสนอเลขาธิการ
คณ ะกรรมการสิท ธิมนุ ษยชนแห่ งช าติ 
พิจารณาแจ้งรายงานผลการตรวจสอบต่อ
หน่วยรับตรวจ เพื่อให้ทราบถึงข้อตรวจพบ 
ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไข เพื่อหน่วย
รั บ ต ร ว จ จ ะ ได้ ด า เนิ น ก า รแ ก้ ไข ต า ม
ข้อเสนอแนะดังกล่าวต่อไป 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

๑๑ การติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ (หลังจากแจ้ง
รายงานผลการตรวจสอบ
ประมาณ ๖ เดือน) 

๑๐ - ๑๕ ด าเนินการติดตามผลการตรวจสอบ เพื่อให้
ท ราบ ว่ าหน่ วยรับ ตรวจได้ ป ฏิ บั ติ ต าม
ข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ
หรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไข
อย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง หรือมีปัญหาและ
อุปสรรคอย่างไรในการด าเนินงานตาม
ข้ อ เส น อ แ น ะ  เพื่ อ เส น อ ร า ย ง าน ต่ อ
คณะกรรมการตรวจสอบฯ 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายใน 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลาที่ก าหนดเป็นระยะเวลาที่ประมาณการไว้เท่านั้น เนื่องจากระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยู่กับปริมาณงานของเอกสารและหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
 ๘.๒ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนในการตรวจเอกสาร/บันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ
ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกที่ก าหนดไว้ 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

๑ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรร 

๑ ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณ/
หมวดงบประมาณที่ได้รับ และรหัสกิจกรรม

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๓๓ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

ของโครงการ/กิจกรรม จากพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าป/ีแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี หนังสือการขออนุมัติหลักการ และ
การอนุมัติโครงการ 

๒ ตรวจสอบการจัดท า/อนุมัติ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อม
การเผยแพรแ่ผนจัดซื้อจัดจ้าง 

๑ - ๒ ๒.๑ ตรวจสอบชื่อโครงการว่าตรงกับเอกสาร
ที่ได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะ
ใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
๒.๒ ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่า
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบ 
และลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๒.๓ ตรวจสอบการประกาศเผยแพร่ตาม 
พรบ . มาตรา ๑๑  โดยต้ องเผยแพร่  ๓ 
ช่ อ งท า ง  ได้ แ ก่  ร ะ บ บ  e – GP ข อ ง
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ส านักงาน กสม. และ
สถานที่ปิดประกาศข่าวจัดซื้อจัดจ้างของ
ส านักงาน กสม. 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๓ ตรวจสอบการแต่ งตั้ งหรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบการ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน
ห รื อ ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
และการจัดท าราคากลาง 

๑ - ๒ ส อ บ ท าน ก าร เส น อข อ อนุ มั ติ แ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการหรือผู้รับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้ งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑ 
เสนอให้มีหน้าที่ก าหนดราคากลางของพัสดุที่
จะซื้ อหรือจ้ าง และก าหนดระยะเวลา
ด าเนินการแล้วเสร็จ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๔ ต รวจส อบ ก ารจั ด ท า ร่ า ง
ขอบเขตของงาน/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ห รื อ แบ บ รู ป รายก ารงาน
ก่อสร้าง การก าหนดราคา
ก ล า ง  แ ล ะ ก า รป ระ ก า ศ
เผยแพ ร่ท า ง เว็ บ ไซต์ /ปิ ด
ประกาศ ณ หน่วยงาน 

๒ 
(หรือตาม

ความ
เหมาะสม

ของลักษณะ
งาน) 

ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุว่า
สอดคล้องและเป็นไปตาม พรบ. มาตรา ๘ 
และมาตรา ๙ และระเบียบฯ ข้อ ๒๑ รวมทั้ง
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบการ
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ การก าหนดราคากลาง และการ
เสนอขออนุมัติต่อเลขาธิการ กสม. รวมทั้ง

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๓๔ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

การประกาศเผยแพร่ร่างขอบเขตของงานฯ 
และราคากลาง ทางระบบ e – GP ของ
กรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ส านักงาน กสม. และ
สถานที่ปิดประกาศ ณ ส านักงาน กสม. 

๕ ตรวจสอบการจัดท ารายงาน
ขอซื้อหรือขอจ้าง และการ
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้ า ง โด ย วิ ธี คั ด เลื อ ก แ ล ะ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๑ - ๒ ๕.๑ ตรวจสอบรายงานขอซื้อหรือจ้างว่าผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เสนอขอความเห็นชอบ
เลขาธิการ กสม. หรือไม่ 
๕.๒  รายงานขอซื้ อหรือขอจ้ างมี หั วข้อ
ครบถ้วนตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ 
     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อ
หรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้น
หรือให้งานนั้น 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้อง
ซื้อหรือจ้าง 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ  

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๖ ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร ก า ร
ด าเนินการซื้อหรือจ้าง และ
ก า ร พิ จ า ร ณ า ผ ล ข อ ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

๒ - ๓ ๖.๑ ตรวจสอบการจัดท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่
ก าหนดไม่น้อยกว่า ๓ ราย ตามระเบียบฯ ข้อ 
๗๔ (๑) 
๖.๒ ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาของ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ต้องประกอบด้วย 
    (๑) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (๒) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่ เสนอ 
และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    (๓ ) รายชื่ อผู้ ยื่ น ข้ อ เสนอที่ ผ่ านการ

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๓๕ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

คัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    (๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
    (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
ราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 
โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือ
ได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
๖.๓ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกว่ารายงานภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ ถ้ามีเหตุที่ท าให้
รายงานล่าช้า ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
๖.๔ ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการพิจารณา
ของคณะกรรมการฯ ในระบบ e – GP การ
จัดท าประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา และ
แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง หรือประกาศ
ยกเลิก (แล้วแต่กรณี)  

๗ ตรวจสอบการอนุมัติสั่ งซื้ อ
หรือสั่งจ้าง การประกาศและ
การเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคาหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

๑ - ๒ ๗.๑ ตรวจสอบการเสนออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
ต่อเลขาธิการ กสม. ตามระเบียบฯ ข้อ ๘๕ 
โดยตรวจสอบเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่ง
จ้างว่ามีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วน และตรง
ตามที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกรายงานหรือไม่ 
๗.๒ ตรวจสอบการประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคาตามระเบียบฯ ข้อ ๗๗ โดยต้อง
เผยแพร่ ๓ ช่องทาง ได้แก่ ระบบ e – GP 
ของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ส านักงาน กสม. 
และสถานที่ปิดประกาศ ณ ส านักงาน กสม. 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๘ ต รวจ ส อ บ ก า รท าบั น ทึ ก
รายงานผลการพิจารณา 

๑ - ๒ ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงานมีการจัดท า
บันทึกรายงานผลการพิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบตามรายการที่

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๓๖ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ ๑๖ 
๙ ตรวจสอบการท าสัญญาและ

หลักประกัน 
๑ - ๒ ๙.๑ ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอ

ราคาเรียกท าสัญญาต้องพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ผลการพิจารณา ๗ วันท าการ นับแต่
วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 
    (๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) ไม่ต้องเว้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ และอาจจัดท าข้อตกลง
เป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    (๒) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการ
พิจารณาเพียงรายเดียว และเป็นผู้ได้รับการ
คัด เลือกให้ เข้า เป็นคู่ สัญญา หน่วยงาน
สามารถลงนามในสัญญาได้โดยไม่ต้องรอให้
ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
๙.๒  ตรวจสอบสัญ ญาว่าตรงตามแบบ 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด  รวมทั้ง
ตรวจสอบการเสนอเลขาธิการ กสม. ลงนาม
ในสัญญาตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ 
๙.๓ ตรวจสอบการนับระยะเวลาในสัญญาว่า
ตรงตามที่ก าหนดในขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยมีการนับ
จ านวนวันถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือนับ
แต่วันลงนามในสัญญา (แล้วแต่กรณี) หรือ
วันที่หน่วยงานมีหนังสือส่งมอบสถานที่ 
๙.๔ ตรวจสอบว่าหลักประกันสัญญา และ 
ความถูกต้องของการลงนามในสัญญา 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

๑๐ ตรวจสอบการบริหารสัญญา
และการตรวจรับพัสดุ 

๓ – ๕ 
(หรือตาม

ความ
เหมาะสม

ของลักษณะ

งาน) 

๑๐.๑ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบตรวจรับ
พัสดุว่าถูกต้อง ครบถ้วน รายละเอียดพัสดุ
เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ
สั่งจ้างและคณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่ และถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่าช้า
ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลา

ผู้ตรวจสอบภายใน 



๓๗ 
 

ล าดับที ่ ขั้นตอน 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

ให้ตามความจ าเป็น 
๑๐.๒ ตรวจสอบกรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามมาตรา ๙๗ โดยต้องอยู่ภายใน
ขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของสัญญาหรือ
ข้อตกลงนั้ น  โดยหน่ วยงานของรัฐต้ อง
พิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือ
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุ
หรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะ
แก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย  
๑๐.๓ ตรวจสอบกรณีสัญญาหรือข้อตกลงได้
ครบก าหนดส่งมอบและมีค่าปรับเกิดขึ้นต้อง
แจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลง
จากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจาก
วันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุ หน่วยงานต้องมีหนังสือบอกสงวน
สิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุ  
๑๐.๔ ตรวจสอบกรณีการปรับตามสัญญา
หรือข้อตกลงนั้น  

๑๑ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน ๒ - ๓ ๑๑ .๑  ตรวจสอบหนั งสื อขออนุมั ติ เบิ ก
จ่ายเงิน ชื่อโครงการ/กิจกรรม และจ านวน
เงินที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
๑๑.๒ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ตามระเบียบ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วย
การรับ การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
๒๕๖๕ ข้อ ๓๗ 
   ๑) ชื่อสถานที่อยู่หรือที่ท างานของผู้รับเงิน 
   (๒) วันเดือนปีที่รับเงิน 
   (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็น 
ค่าอะไร 
   (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
   (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

 

หมายเหตุ :  ระยะเวลาที่ก าหนดเป็นระยะเวลาที่ประมาณการไว้เท่านั้น เนื่องจากระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ขึ้นอยู่กับปริมาณงานของเอกสารและหลักฐานประกอบการตรวจสอบ 
 



๓๘ 
 

๙. วิธีการตรวจสอบ 
 
ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
๑. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่ง
คลัง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
- ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ว่าด้วย
การงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
- ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ว่าด้วย
การรับ การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๑.๑ ตรวจสอบการได้รับจัดสรรงบประมาณ/หมวดงบประมาณ
ที่ ได้ รับ  และรหั สกิจกรรมของโครงการ/กิ จกรรม จาก
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  
๑.๒ ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติหลักการ 
๑.๓ ตรวจสอบการอนุมัติโครงการ 

- พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

๒ . ตรวจสอบ การจั ดท า /
อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมการเผยแพร่แผนจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 

- พรบ. มาตรา ๑๑ ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงาน  เว้นแต่  
   (๑) กรณีท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือเป็นพัสดุที่ใช้ใน
ราชการลับ ทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ) 

๒.๑ ตรวจสอบชื่อโครงการว่าตรงกับเอกสารที่ได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
๒.๒ ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐได้ให้ความเห็นชอบ และลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัด
จ้าง โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ 
   - ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 

- ห นั ง สื อ เส น อ ก า ร จั ด ท า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่
แผนจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งใน ระบ บ
เค รื อ ข่ า ย ส ารส น เท ศ ข อ ง
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการ 



๓๙ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
   (๒) กรณีที่มีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ก าหนด
ในกฎกระทรวงหรือมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุโดยฉุกเฉิน
หรือเป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดทั้งนี้ ตามมาตรา ๕๖ 
(๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๑ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณา
งบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายใน
การปฏิบัติงานนั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 
   แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
   (๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   (๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
   เมื่ อหั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้วให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

   - ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
   - รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
๒.๓ ตรวจสอบวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบกับวันที่
ลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าตรงกันหรือไม่ 
๒.๔ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

ที่กรมบัญชีกลางก าหนดและ 
ให้ ปิ ดป ระกาศโดย เปิ ด เผย  
ณ  สถานที่ ปิ ดประกาศของ
หน่วยงาน   



๔๐ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตาม
ความในมาตรา ๑๑ วรรคหนึ่ง 
   หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผน 
การจั ดซื้ อจั ดจ้ างโครงการใด ในระบบ เครือข่ าย
สารสนเทศกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๒ หลังจากที่ ได้ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามข้อ ๑๑ แล้ว ให้
หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป
ตามแผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ ในหมวด ๒ หมวด 
๓ หรือหมวด ๔ แล้วแต่กรณี  เพ่ือให้พร้อมที่จะท า
สัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงิน
แล้ว 

๓. สอบทานการแต่งตั้งหรือ
ม อ บ ห ม า ย ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง และการ
จัดท าราคากลาง 

- พรบ. มาตรา ๔ วรรค ๑๑ “ราคากลาง” หมายถึง 
ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง
ตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
    (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
    (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุ

๓.๑ สอบทานการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
๓.๒ ตรวจสอบว่าในการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ ว่าเป็นไปตามที่
ระเบียบฯ ก าหนดหรือไม ่ดังนี้ 
    - กรณีซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งหรือ

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือ เจ้ าหน้ าที่ ผู้ รับ ผิ ดชอบ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง พร้อมการ
จัดท าราคากลาง 



๔๑ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
    (๓ ) ราคามาตรฐานที่ ส านั ก งบประมาณ หรือ
หน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
    (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากทอ้งตลาด 
    (๕ ) ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุดภายใน
ระยะเวลาสองสองปีงบประมาณ  
    (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง
ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ในกรณีที่มีราคาตาม (๑) ให้ใช้ราคาตาม (๑) ก่อน 
ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) แต่มีราคาตาม (๒) หรือ (๓) 
ให้ใช้ราคาตาม (๒) หรือ (๓) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม 
(๒) หรือ (๓) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (๑) (๒) และ (๓) ให้
ใช้ราคาตาม (๔) (๕) หรือ (๖) โดยจะใช้ราคาใดตาม (๔) 
(๕) หรือ (๖) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ 
- มาตรา ๖๑ ในการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุแต่ละครั้ง ให้ผู้มี
อ านาจแต่งตั้งผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ซึ่ ง
กระท าโดยคณ ะกรรมการการจัดซื้ อจั ดจ้ างหรือ
เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งก็ได้ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้าง

มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    - กรณีการจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ในการจัดท าแบบรูปรายการงานกอ่สร้าง 

 



๔๒ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย 
   เพ่ือให้การก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐาน และเป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ หากพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างใดมีประกาศ
ก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมแล้วให้ก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
หรือรายการในการก่อสร้างตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรม หรือเพ่ือความสะดวกจะระบุ เฉพาะ
หมายเลขมาตรฐานก็ได้ หรือในกรณีพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้างใดยังไม่มีประกาศก าหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ 
อุตสาหกรรมแต่มีผู้ได้รับการจดทะเบียนผลิตภัณฑ์ไว้กับ
กระทรวงอุตสาหกรรมแล้ว ให้ก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างหรือรายการ
ในการก่อสร้างให้สอดคล้องกับรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะตามที่ระบุในคู่มือผู้ซื้อหรือใบแทรกคู่มือผู้ซื้อที่
กระทรวงอุตสาหกรรมจัดท าข้ึน 



๔๓ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
    ในการจ้างก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่ งตั้ งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างตามความในหมวด ๔ 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ 
    องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการ
ประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตาม
ความจ าเป็นและเหมาะสม 

๔. ตรวจสอบการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน/รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ห รื อ แบ บ รูป รายกา รงาน
ก่อสร้าง การก าหนดราคา
ก ล า ง  แ ล ะ ก า รป ระ ก าศ
เผยแพร่ท างเว็ บ ไซต์ /ปิ ด
ประกาศ ณ หน่วยงาน 

- ระเบียบฯ ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้าง
ก่อสร้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคล
หนึ่งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
ด้วย 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ 
ว ๒๐๖ ลงวันที่  ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง คู่มือ
แนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและ
การค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ สรุปสาระส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๔.๑ ตรวจสอบการรายงานผลของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ กรณี
รายงานล่าช้ามีการเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณา
ขยายเวลาให้ตามความจ าเป็นเหมาะสมหรือไม่ 
๔.๒ ตรวจสอบรายละเอียดเนื้อหาในรายงานของคณะกรรมการ
หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ  
มีความครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
   - รายละเอียดขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้างมีการก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง 
    - ระบุแหล่งที่มาและราคากลาง ได้แก่ 

- รายงานของคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขต
ข อ งงาน /ร าย ล ะ เอี ย ด คุ ณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบ
รูปรายการงานก่อสร้างและ
ราคากลาง 
- เอกสารประกอบการก าหนด
แห ล่ งที่ ม าขอ งร าค าก ล า ง 
(อ้างอิง) เช่น ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  
ใบเสนอราคา เป็นต้น 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับและรายละเอียด



๔๔ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
    (๑) ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐ
จัดท าและประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการ
ค านวณราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และ
เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่ จัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ บก.๐๑ – แบบ บก.
๐๖ ดังนี้ 
       ๑.๑) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และราคากลางในงานจ้างก่อสร้าง (แบบ บก.๐๑) 
      ๑.๒) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างควบคุมงานก่อสร้าง 
(แบบ บก.๐๒) 
      ๑.๓) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างออกแบบ (แบบ บก.
๐๓) 
      ๑.๔) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจ้างที่ปรึกษา (แบบ บก.
๐๔) 
      ๑.๕) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่ าใช้ จ่ ายการจ้ างพัฒ นาระบบ
คอมพิวเตอร์ (แบบ บก.๐๕) 

      (๑ ) ราคาที่ ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด ต้องระบุว่าตามประกาศ
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ
ก าหนด 
       (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า ต้องระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิง
พัสดุของกรมบัญชีกลาง 
      (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอ่ืนก าหนด ต้องระบุว่า ตามราคามาตรฐานของส านัก
งบประมาณ  
      (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ต้องระบุ
ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุ
ราคาของแต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาด
ต้ อ งสื บ ร าค า ให้ เห ม าะส ม กั บ ขอ บ เข ต ข อ งงาน ห รื อ 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง โดยสอบราคา 
ไม่น้ อยกว่ า ๓  ราย เว้นแต่บางกรณี มีน้ อยกว่า ๓  ราย  
ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ ๓ รายขึ้นไปหรือ
กรณีน้อยกว่า ๓ ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ใช้ราคา
ต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง โดยมีหลักฐานหรือใบเสนอราคามาแนบ 
และใบเสนอราคาที่น ามาใช้เป็นปัจจุบันไม่เกินก าหนดยืนราคา 
รวมทั้งมีรายละเอียดตรงกับคุณลักษณะเฉพาะที่หน่วยงาน

ค่าใช้จ่าย (แบบ บก. ) 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่
ราคากลางในระบบเครือข่าย
สนเทศของกรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- หลักฐานการปลดประกาศ 



๔๕ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
      ๑.๖) ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
และรายละเอียดค่าใช้จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่มิใช่งาน
ก่อสร้าง (แบบ บก.๐๖) 
หมายเหตุ : หากมีรายละเอียดของงานตามขอบเขต 
การด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) ให้แนบ
ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 
ในประกาศนี้ด้วย และหากขอบเขตการด าเนินงาน 
(TOR : Terms of Reference) มีราคาต่อหน่วยหรือใน
แต่ละรายการแล้ว ก็แนบขอบเขตการด าเนินงาน (TOR 
: Terms of Reference) โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละ
รายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
    (๒ ) วงเงินที่ ต้องประกาศ  ให้หน่ วยงานของรัฐ
ประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและค านวณราคา
กลางในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเกินกว่า ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามมาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๑) (ค) (ฉ) และมาตรา ๕๖ (๒) (ง) กรณีนี้ให้
หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน ๓๐ วันนับถัดจากวันที่
มีการจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งนี้ หน่วยงานของรัฐอาจน าใบสั่ง
ซื้อสั่ งจ้ างหรือเอกสารซึ่ งมี รายการแสดงเกี่ยวกับ
รายละเอียดค่าใช้จ่ ายดั งกล่าวแนบพร้อมกับการ
ประกาศด้วยก็ได้ 

ก าหนด 
      (๕) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  
๒ ปีงบประมาณ ให้ระบุว่า ใช้ราคาที่เคยซื้อครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง 
เช่น ตามสัญญา เลขท่ี...ลงวันที่...เดือน....พ.ศ..... 
      (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
๔.๓ ตรวจสอบเอกสารข้อมูลราคากลางและการค านวณราคา
กลาง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ บก.๐๑ – แบบ 
บก.๐๖ พร้อมเอกสารแนบว่าใช้ตารางถูกต้องและมีการระบุ
เนื้อหาถูกต้องครบถ้วนหรือไม ่ 
๔.๔ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ต้องระบุ
จ านวนเงินและตัวอักษรที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือ
ใช้ในการจัดจ้าง 
๔.๕ ตรวจสอบวันที่ ก าหนดราคากลางในตารางวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง (แบบ บก.๐๑ – 
แบบ บก.๐๖) ต้องเป็นวันเดียวกับที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้
อนุมัติให้ความเห็นชอบราคากลาง/ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้ง
นั้น ๆ 
๔.๖ ตรวจสอบหลักฐานการปิดประกาศและระยะเวลา



๔๖ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
    (๓) วิธีการประกาศ ต้องประกาศรายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการค านวณราคากลางในการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบฐานข้อมูล ๒ แห่ง คือ ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และ
เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้าง 
    (๔) ระยะเวลาที่ประกาศ การจัดหาที่ไม่มีประกาศ
เชิญชวน ให้หน่วยงานของรัฐประกาศรายละเอียดข้อมูล
ราคากลางและการค านวณราคากลาง ให้ประกาศ
ภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อ 
ขอจ้าง (หน่วยงานของรัฐอาจปลดประกาศเมื่อได้
ประกาศครบ ๓๐ วันแล้ว) 

ประกาศเผยแพร่ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th/ระบบ e-GP) 
และเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ ว่าเป็นไปตามที่ระเบียบ
ก าหนดหรือไม่ (ประกาศภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงาน
ขอซื้อขอจ้าง) 
๔.๗ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศเผยแพร่ราคากลางและ
การค านวณราคากลาง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์
ของหน่วยงาน โดยการประกาศราคากลางฯ หากมีรายละเอียด
ของงานตามขอบเขตการด าเนิน งาน (TOR : Terms of 
Reference) ให้แนบขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms 
of Reference) ในประกาศนี้ด้วย และหาก TOR มีราคาต่อ
หน่วยหรือในแต่ละรายการแล้ว ก็แนบ TOR โดยมิต้องกรอก
ราคาแต่ละรายการหรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
๔.๘ ตรวจสอบหลักฐานการปลดประกาศราคากลางเมื่อได้
ประกาศครบ ๓๐ วันแล้ว 

๕ . ต รว จ ส อ บ ก าร จั ด ท า
รายงานขอซื้ อหรือขอจ้ าง 
และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก

- ระเบียบฯ ข้อ ๑๔ เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้มีการ
แข่งขันกันอย่างเป็นธรรม ให้ผู้มีหน้ าที่ ตรวจสอบ
คุณสมบัติด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่ น
ข้อเสนอแต่ละรายว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 

๕.๑ ตรวจสอบรายงานขอซื้อหรือจ้างว่าผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอขอความเห็นชอบหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือไม่ 
๕.๒ รายงานขอซื้อหรือขอจ้างมีหัวข้อครบถ้วนตามระเบียบฯ  
     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

- เอกสารการตรวจสอบผู้ มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 
- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ



๔๗ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

หากปรากฏว่ามีผู้ยื่นข้อเสนอเป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
ให้ผู้มีหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตัดรายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ
ดังกล่าว ทุกรายออกจากการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ  และ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบตามรายการรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง เอกสาร
เกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) ข้อเสนอของ
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย รายงานผลการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือก สัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้ งการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) และบันทึกรายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 
- ระเบี ยบฯ ข้อ  ๒๒  ในการซื้ อหรือจ้ างแต่ละวิธี  
ให้ เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอ
หั วหน้ าหน่ วยงานของรัฐ  เพ่ื อขอความ เห็ นชอบ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้ 

     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ  
๕.๓ ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ว่ามีการก าหนด
ระยะเวลาด าเนินการหรือไม่ 
๕.๔ ตรวจสอบการลงนามในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างว่าเป็น 
ผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
๕.๕ ตรวจสอบเอกสารการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันว่า
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ – ๑๕ 
 

หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 



๔๘ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
    (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
    (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ
จ้าง แล้วแต่กรณี 
    (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (๔ ) วงเงินที่ จะซื้ อหรือจ้ าง โดยให้ ระบุ วงเงิน
งบประมาณ  ถ้าไม่มี วงเงินดั งกล่ าวให้ ระบุ วงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
    (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
    (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีนั้น 
    (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    (๘ ) ข้อ เสนอ อ่ืน  ๆ เช่น  การขออนุ มัติ แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการต่าง ๆ ที่ จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง  
การออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือ 
เชิญชวน 
- ระเบียบฯ ข้อ ๒๕ ในการด าเนินการซื้อหรือจ้างแต่ละ
ครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างขึ้น เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบนี้ พร้อมกับ
ก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ 



๔๙ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
แล้วแต่กรณี คือ  (๓) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก และ (๕) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

๖ . ต ร ว จ ส อ บ เอ ก ส า ร 
การด าเนินการซื้อหรือจ้าง 
และการพิ จ ารณ าผลของ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก 

- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๕๕ (๒) – (๔)   
- ระเบียบฯ ข้อ ๖๘ ในการยื่นซองข้อเสนอ ผู้ยื่นข้อเสนอ
จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคาครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงาน
ของรัฐผู้ ด า เนิ นการสอบราคาโดยยื่ น โดยตรงต่อ
หน่วยงานของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นมา
พร้อมกับซองใบเสนอราคาว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง
และเป็นความจริงทุกประการ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๗๔ เมื่อหั วหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้างตามข้อ ๒๒ แล้ว  
ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
    (๑ ) จั ดท าหนั งสื อ เชิญ ชวนผู้ ป ระกอบการที่ มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้น 
มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 
๓ ราย โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของ 
ผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ

๖ .๑  ตรวจสอบว่ามีหนั งสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่ มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
ที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย หรือไม ่
๖.๒ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือไม่ 
๖.๓ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าเอกสารการออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองหรือไม่ (กรณีที่ผู้ยื่น
ข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง) 
๖.๔ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ
หรือไม ่
๖.๕ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าเอกสารส่งมอบซองเสนอราคา
จากเจ้าหน้าที่ถึงประธานซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือไม่ 
๖.๖ ตรวจสอบว่าคณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผ่นหรือไม่ 
๖.๗ ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ต้องประกอบด้วย 
    (๑) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
    (๒) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาท่ีเสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่น

- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 
- บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ 
ที่ คณ ะก รรม ก ารมี ห นั งสื อ 
เชิญชวน 
- เอกสารการออกใบรับให้แก่ 
ผู้ยื่นข้อเสนอ 
- บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
- เอกสารส่งมอบซองเสนอราคา 
- เอกสารการยื่นเสนอราคาและ
ใบเสนอราคา 
- ร าย งาน ผลการพิ จ ารณ า 
การซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 



๕๐ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวน 
    (๒) การยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ ให้
ด าเนินการตามข้อ ๖๘ โดยอนุโลม 
(๓) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาการรับซองรับข้อเสนอให้รับ
ซ อ งข้ อ เส น อ ข อ งผู้ ยื่ น ข้ อ เส น อ เฉ พ า ะ ร า ย ที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท า
บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
      เมื่ อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ ามรับ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่างตามเงื่อนไข 
ที่ก าหนดในหนังสือเชิญชวนเพ่ิมเติมจากผู้ยื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ กรณีการซื้อหรือจ้างใดมีรายละเอียดที่มีความ
จ าเป็นโดยสภาพของการซื้อหรือจ้างที่จะต้องให้ผู้ยื่น
ข้อเสนอน าตัวอย่างพัสดุมาแสดงเพ่ือทดลอง หรือ
ทดสอบ หรือน าเสนองาน หรือให้ยื่นข้อเสนอน าเอกสาร
หรือรายละเอียดมาส่งภายหลังจากวันยื่นซองข้อเสนอ 
    (๔) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ 
ให้คณะกรรมการด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของผู้ยื่นข้อเสนอ 
ทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ 
ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาของ
ผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้น าความในข้อ ๕๕ (๒) – 

ข้อเสนอทุกราย 
    (๓) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่ านการคัดเลือกว่าไม่ เป็น 
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    (๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์
การให้คะแนน 
    (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่ เสนอราคาต่ าสุดหรือได้
คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
    กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย
ราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเพียงรายเดียว ให้
คณะกรรมการพิจารณาเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามี เหตุผลสมควรที่จะ
ด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก 
๖.๘ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกว่ารายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ ถ้ามีเหตุ
ที่ท าให้รายงานล่าช้า ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยาย
เวลาให้ตามความจ าเป็น 



๕๑ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
(๔) มาใช้บังคับกับการด าเนินการพิจารณาคัดเลือก 
ผู้ชนะการซื้อหรือจ้างหรือผู้ ได้รับการคัดเลือกของ
คณะกรรมการ โดยอนุโลม 

๗. สอบทานการอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง การประกาศและ
การเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคาหรือผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

- มาตรา ๖๖ ให้หน่วยงานของรัฐประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก และเหตุผล
สนับสนุนในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
การอุทธรณ์ มาตรา ๑๑๔ – ๑๑๙ 
- มาตรา ๑๑๔ ผู้ซึ่งได้ยื่นข้อเสนอเพ่ือท าการจัดซื้อ 
จัดจ้างพัสดุกับหน่วยงานของรัฐ มีสิทธิอุทธรณ์เกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ในกรณีที่เห็นว่าหน่วยงานของรัฐ
มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด
ในพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง ระเบียบหรือประกาศ
ที่ออกตามความในพระราชบัญญัตินี้เป็นเหตุให้ตนไม่ได้
รับการประกาศผลเป็นผู้ชนะหรือไม่ได้รับการคัดเลือก
เป็นคู่สัญญากับหน่วยงานของรัฐ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๔๒ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้
ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจ
อนุมัติสั่ งซื้อหรือสั่ งจ้างแล้ ว ให้หั วหน้ าเจ้าหน้ าที่

๗.๑ ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่ามีเนื้อหา
ถูกต้องครบถ้วน และตรงตามที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกรายงานหรือไม่ 
๗.๒ ตรวจสอบการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่าเป็นผู้ที่มี
อ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
๗.๓ ตรวจสอบประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกว่ามีเนื้อห า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
๗.๔ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน รวมถึงการปิดประกาศ ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงาน 
๗.๕ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศขึ้นเว็บไซต์จะต้องเป็น
วันที่วันเดียวกันกับวันที่ผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่ 
๗.๖ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าและลงนามในแบบแจ้งผล 
การจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้หรือไม่ 
๗.๗ ตรวจสอบเอกสารการอุทธรณ์ผลการพิจารณา (ถ้ามี) 
    (๑) ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ผลการพิจารณาต่อหน่วยงาน
ของรัฐภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อ 

- รายงานผลการพิจารณาและ
ขออนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือก 
- หลักฐานการเผยแพร่ประกาศ
ผลผู้ชนะการคัดเลือกในระบบ
เค รื อ ข่ า ย ส ารส น เท ศ ข อ ง
ก รม บั ญ ชี ก ล า ง  แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงาน และการปิดประกาศ 
ณ  สถานที่ ปิ ดประกาศของ
หน่วยงาน 



๕๒ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้น และแจ้งให้ผู้ เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง
จ ด ห ม าย อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์  (e - mail)  ต าม แ บ บ 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ระเบียบฯ ข้อ ๗๗ ให้น าความในข้อ ๔๒ มาใช้บังคับ
กับการประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง หรือผู้ได้รับ
การคัดเลือกโดยวิธีคัดเลือก โดยอนุโลม 

จัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
    (๒) หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้ว
เสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
    (๓) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ให้รายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์
ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนด 
    (๔) หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในกระบวนการท าสัญญา
ได้ก็ต่อเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์ 

๘. ตรวจสอบการท าบันทึก
รายงานผลการพิจารณา 

- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ  และ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบตามรายการดังต่อไปนี้ 
     (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ 
ส่วนที่  ๒  หมวด ๓  ส่วนที่  ๒  และหมวด ๔ ส่วนที่ 
๒ แล้วแต่กรณี 
     (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น 

๘.๑ ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละ
โครงการหน่วยงานมีการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ 
๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด ๔ ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี 
    (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
    (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 

- บั น ทึ ก ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
พิจารณา 



๕๓ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
(ถ้ามี) 
     (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญ
ชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
     (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
     (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการ
แก้ไขสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
     (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
     การจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดจะต้องมี เอกสาร
หลักฐานใดให้เป็นไปตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างนั้น ทั้งนี้ 
การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้
เอกสารที่ จัดท าในระบบจั ดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงานผล 
การพิจารณาตามวรรคหนึ่งได้ 

     (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
     (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไข
สัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
     (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
     การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสาร
ที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็น
เอกสารประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาได้ 

๙. ตรวจสอบการท าสัญญา
และหลักประกัน 

- มาตรา ๖๖ วรรคสอง ก าหนดว่า การลงนามในสัญญา
จัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ตามมาตรา ๑๑๗ หรือใน
กรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจาก

๙.๑ ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเรียกท าสัญญา
ต้องพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา ๗ วันท าการ นับแต่
วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 
    (๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ 

- หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอ
ราคา และการเรียกท าสัญญา 
- สัญญา 
- หลักประกันสัญญา 



๕๔ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการจัดซื้อจัดจ้าง
ต่อไปได้ เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๙๖ 
วรรคสอง 
- มาตรา ๙๓ – ๙๙  
- มาตรา ๙๖ หน่วยงานของรัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็น
หนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ 
เฉพาะในกรณี (๑) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตาม
มาตรา ๕๖ (๑) (ค) 
- มาตรา ๙๗ สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือที่ได้ลง
นามแล้วจะแก้ไขไม่ได้ เว้นแต่ในกรณีดังต่อไปนี้ให้อยู่ใน
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาอนุมัติให้แก้ไขได้ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไข
สัญญาตามระเบียบนี้เป็นอ านาจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
     การลงนามในสัญญาตามวรรคหนึ่ง จะกระท าได้เมื่อ
พ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามมาตรา ๖๖ วรรคสอง 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๒ การท าสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ นอกจากการจ้างที่ปรึกษาให้ก าหนดค่าปรับเป็น

(๑) (ค) ไม่ต้องเว้นระยะเวลาอุทธรณ์ และอาจจัดท าข้อตกลง
เป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
    (๒) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว 
และเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็นคู่สัญญา หน่วยงาน
สามารถลงนามในสัญญาได้โดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ 
๙.๒ ตรวจสอบสัญญาว่าตรงตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
๘.๓ ตรวจสอบการนับระยะเวลาในสัญญาว่าตรงตามที่ก าหนด
ในขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยมี
การนับจ านวนวันถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือนับแต่วันลง
นามในสัญญา (แล้วแต่กรณี) หรือวันที่หน่วยงานมีหนังสือส่ง
มอบสถานที ่
๙.๔ ตรวจสอบระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง และ
การซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิมว่ามี
การก าหนดตรงตามที่ ก าหนดในขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
๙.๕ ตรวจสอบว่าหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกัน
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
    (๑) เงินสด 

- หลักฐานการส่งสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมสรรพากร
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เนิ น ก า ร 
จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ใน รอบ เดื อ น  
(แบบ สขร. ๑) 



๕๕ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
รายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๐๒ 
ของราคาพัสดุที่ ยั งไม่ ได้ รั บมอบ  เว้นแต่การจ้ าง 
ซึ่ งต้องการผลส าเร็จของงานทั้ งหมดพร้อมกัน ให้
ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่
ต่ าก ว่ าวั น ละ  ๑ ๐ ๐  บ าท  ส าห รั บ งาน ก่ อ ส ร้ า ง
สาธารณูปโภคที่มีผลกระทบต่อการจราจรให้ก าหนด
ค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ ๐.๒๕ ของราคางาน
จ้างนั้น แต่อาจจะก าหนดขั้นสูงสุดของการปรับก็ได้ 
ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๔ ให้หน่วยงานของรัฐส่งส าเนา
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้าน
บาทขึ้นไป  ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงหรือตามวิธีการที่่กรมบัญชีกลางก าหนด 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัด
ซ้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม ๑๓๕ ตอนพิเศษ ๓๗ ง ลงวันที่  ๑๙ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑) 

    (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือ 
ดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือ
ก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
    (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ ซึ่งใน
หนังสือค้ าประกันต้องระบุเนื้อหาครบถ้วน เช่น  
     - ระบุเลขที่และลงวันที่ของสัญญา 
     - จ านวนเงินที่น ามาค้ าประกันต้องก าหนดมูลค่าเป็น
จ านวนเต็ม ในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณ หรือ
ราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณี เว้นแต่ การจัดซื้อ
จัดจ้างที่หน่วยงานเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนด
อัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 
     - ระยะเวลาการค้ าประกันต้องครอบคลุมตามที่สัญญา
ก าหนด 
    (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคาร
แห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่ง
ประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่าง
หนังสือค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 



๕๖ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
- ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็น
หนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๕ ตอนพิเศษ ๑๕๔ ง ลงวันที่ ๓ 
กรกฎาคม ๒๕๖๑) ข้อ ๓ ให้การจัดซื้อจัดจ้างดังต่อไปนี้ 
อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญา
ตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ (๑) วิธีคัดเลือก มาตรา ๕๖ (๑) (ข) 
(ฉ) และ (ช)  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว ๔๙ 
ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่งส าเนา
สัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดย
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่
ต้องจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากรต่อไปอีก 

    (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
๙.๖ ตรวจสอบค่าปรับในสัญญาว่าถูกต้องเป็นไปตามที่ระเบียบ
ก าหนดหรือที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดย 
การก าหนดค่าปรับให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ 
เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน  
ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อย
ละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 
๑๐๐ บาท 
๙.๗ ตรวจสอบความถูกต้องของการลงนามในสัญญาว่าเป็นผู้ที่
มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
๙.๘ ตรวจสอบการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง หรือตามวิธีการที่่กรมบัญชีกลางก าหนด ต่อมา
กรมบัญชีกลางได้มีหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
๐๔๓๓/ว ๔๙ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่ง
ส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
และกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อ 



๕๗ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้องจัดส่งเอกสาร
ดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร 

๑๐. ตรวจสอบการบริหาร
สัญญาและการตรวจรับพัสดุ 

- มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
ให้ ผู้ มี อ านาจแต่ งตั้ งคณะกรรมการตรวจรับ พั สดุ 
เพ่ือรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการ
ตรวจรับพัสดุ 
    อ งค์ ป ระก อบ  อ งค์ ป ระชุ ม  แ ล ะห น้ าที่ ข อ ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีก าหนด 
    ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น า บทบัญญัติ
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
    ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและ 
การตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่ 
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดซื้ อจั ดจ้ างหรือการบริห าร พัสดุ  ให้ ได้ รั บ
ค่าตอบแทนตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
- มาตรา ๑๐๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือ
การขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้อยู่ใน

๑๐.๑ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบตรวจรับพัสดุว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างและคณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับพัสดุ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ และถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงาน
ล่าช้าต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตามความ
จ าเป็น 
๑๐.๒ ตรวจสอบกรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม
มาตรา ๙๗ โดยต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้ง
ราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะ
แก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย (ระเบียบฯ ข้อ 
๑๖๕) 
๑๐.๓ ตรวจสอบกรณีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่ง
มอบและมีค่าปรับเกิดขึ้นต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญา
หรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวัน
ครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ หน่วยงาน
ต้องมีหนังสือบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้น (ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๑) 

- เอกสารการตรวจรับพัสดุ 
- หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
แก้ไขสัญญา ขยายระยะเวลา 
และงดหรือลดค่าปรับ (ถ้ามี) 
- สัญญาหรือข้อตกลงเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 
- หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ 
(ถ้ามี) 
- หนั งสือแจ้ งค่ าปรับจะเกิน 
ร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุ
หรือค่าจ้าง (ถ้ามี) 
- ห นั ง สื อ บ อ ก ส ง ว น สิ ท ธิ์ 
การเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) 
- รายงานการตรวจรับพัสด ุ
 



๕๘ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ดุลพินิจของผู้มีอ านาจที่จะพิจารณาได้ตามจ านวนวันที่มี
เหตุเกิดข้ึนจริง เฉพาะในกรณีดังต่อไปนี้ 
    (๑) เหตุเกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของ
หน่วยงานของรัฐ 
    (๒) เหตุสุดวิสัย 
    (๓) เหตุเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่
ต้องรับผิดตามกฎหมาย 
    (๔) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
    หลักเกณฑ์และวิธีการของดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๕ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม
มาตรา ๙๗ ต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิม
ของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐต้อง
พิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียด
ของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับพัสดุที่จะแก้ไขนั้นก่อนแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงด้วย 
- การบริหารพัสดุและการตรวจรับพัสดุ ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๑๗๕ – ๑๘๙ 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุใน

๑๐.๔ ตรวจสอบกรณีสัญญาหรือข้อตกลงมีการงดหรือลด
ค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา
หรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิด
หรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือ
เกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบ
ตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้
คู่สัญญาไม่สามารถส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และ
ก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญา
หรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้
หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้น
ได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง (ระเบียบฯ ข้อ 
๑๘๒) 
๑๐.๕ ตรวจสอบกรณีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุ
หรือค่าจ้าง หน่วยงานของรัฐมีการพิจารณาด าเนินการบอกเลิก
สัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับ
ให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่
จ าเป็น (ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๓) 
 



๕๙ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
งานซือ้หรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
    (๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือ
สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ
พัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
   (๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐาน 
ที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการ 
หรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือ
ส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของ
ผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 
   ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วย
ทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
   (๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุ
มาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
   (๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้ และ
ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบ
แก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่  ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิก



๖๐ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
จ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงาน
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 
   ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไป
ตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและ 
สั่งการ 
   (๕) ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้อง
แต่ไม่ครบถ้วนตามจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวน แต่
ไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดย
ถือปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือ 
ผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจ
พบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่
ถูกต้องนั้น 
   (๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย 
ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่
สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์  ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้
รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง



๖๑ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 
   (๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุ 
โดยท าความเห็นแย้งไว้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ
ให้รับพัสดุนั้นไว้จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) แล้วแต่
กรณ ี
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๑ กรณีที่สัญญาหรือข้อตกลงได้ครบ
ก าหนดส่งมอบแล้วและมีค่าปรับเกิดขึ้นให้หน่วยงาน
ของรัฐแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงจาก
คู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด 
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงาน
ของรัฐบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบ
พัสดุนั้นด้วย 
- ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๒ การงดหรือลดค่าปรับให้แก่
คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒  ในกรณีที่มี เหตุ เกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือ
เหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์ อันหนึ่งอันใดที่
คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืน
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถ
ส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลา



๖๒ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
แห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้
หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่
เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
หากมิได้แจ้งภายในเวลาที่ก าหนด คู่สัญญาจะยกมา
กล่าวอ้างเพ่ือของดหรือลดค่าปรับหรือขอขยายเวลาใน
ภายหลังมิได้ เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของหน่วยงานของรัฐซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือ
หน่วยงานของรัฐทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 

๑ ๑ . ต ร ว จ ส อ บ ก า ร เบิ ก
จ่ายเงิน 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง 
การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
เงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ ข้อ ๒๘ ก าหนดว่า การขอเบิก
เงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ 
หรือเช่าทรัพย์สิน ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
   (๑ ) ในกรณี ที่ มี ใบสั่ งซื้ อ  ใบสั่ งจ้ าง สัญญาหรือ
ข้อตกลง ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไปหรือตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลง
ใบสั่งซื้อ หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการจองงบประมาณใน
ระบบ โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง 

๑๑.๑ ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ชื่อโครงการ/
กิจกรรม และจ านวนเงินที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 
๑๑.๒ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ (ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่า
ด้วยการรับ การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ข้อ ๓๗) 
    (๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท างานของผู้รับเงิน 
    (๒) วันเดือนปีที่รับเงิน 
    (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
    (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
    (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ 
หนั งสือส่ งใบส าคัญ เพ่ือเบิ ก
จ่ายเงิน 
- ข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
จากระบบการจัดซื้ อจัดจ้ าง
ภาครัฐ (e-GP) 
- รายงานการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างทั้งหมด 
- ใบแจ้งหนี้ /ใบเสร็จรับเงิน /
ใบส าคัญรับเงิน 



๖๓ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
   (๒) นอกจากกรณีตาม (๑) ส่วนราชการไม่ต้องจัดท า
หรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบโดยกรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ
เพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
ต่อไป หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชี
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง
ก็ได้ 
   การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ หรือเช่าทรัพย์สิน 
ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลังโดยเร็ว 
อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับทรัพย์สิน
หรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง
จากหน่วยงานย่อย 

ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
ตรวจสอบความสอดคล้องของ
เอกสารการด าเนิ น งานใน
ร ะ บ บ  e-GP กั บ เอ ก ส า ร
ประกอบการเบิกจ่าย 

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อ 
จั ด จ้ า งภ าค รั ฐ ด้ ว ย อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) 

- ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างประกอบการเบิกจ่ายกับ
เอกสารการด าเนินงานในระบบจัด ซ้ือจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : 
e-GP) ว่ามีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกันหรือไม่ 

- ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
- ข อ บ เข ต ข อ ง ง า น ห รื อ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ



๖๔ 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก
และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
- รายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้าง หรือผู้ที่ได้รับคัดเลือกโดย
วธิีคัดเลือก 
- สัญญา 
- ใบตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 



๖๕ 
 

๑๐. ระบบติดตามและประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลโดย  
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 ๒. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในสอบทานและติดตามผลการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือก 
 ๓. ก าหนดเป็นตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติราชการของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

๑๑. เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 
 ๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๓) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 ๔) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๕) ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๖) ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ว่าด้วยการรับ การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
๒๕๖๕ 
 ๗) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซ้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ (ประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๕ ตอนพิเศษ ๓๗ ง ลงวันที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑) 
 ๘) ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท า
ข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
(ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๓๕ ตอนพิเศษ ๑๕๔ ง ลงวันที่ ๓ กรกฎาคม ๒๕๖๑) 
 ๙) หนังสือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กอร) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๒๔  
ลงวันที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๑ เรื่อง การก าหนดแบบรายงานความเห็นอุทธรณ์ของหน่วยงานของรัฐ  
 ๑๐) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๕.๒/ว ๑๘๕ ลงวันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
แจ้งแบบอุทธรณ์ผลการจัดซื้อจัดจ้างของผู้อุทธรณ์ (อธ ๒) 
 ๑๑) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว ๔๙ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง  
การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๒) หนังสือ ที่ สม ๐๐๐๑/๓๐๔ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เรื่อง หลักเกณฑ์ในการสืบราคา
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ๑๓) หนังสือ ที่ สม ๐๐๐๑/๗๘๔ ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างและผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญา เพ่ือป้องกันการมีส่วนได้ส่วนเสีย 



๖๖ 
 

 ๑๔) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๑๑๗ ลงวันที่ ๑๒ มีนาคม ๒๕๖๒ เรื่อง การก าหนดวิธีปฏิบัติเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับการตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนการคืนหลักประกันสัญญา 
 ๑๕) หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลางและการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 ๑๖) หนังสือคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์และข้อร้องเรียน ด่วนที่สุด ที่ กค (กอร) ๐๔๐๕.๕/ว ๓๗๔ 
ลงวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๖๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑๗) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๓/ว ๔๗๖ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับผู้มีอ านาจอนุมัติ
แก้ไขสัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๑๘) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๒๑๔ ลงวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อของพัสดุและพิจารณา
คุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ 
 ๑๙) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว ๓๔๘ ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๔ เรื่อง การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
 ๒๐) หนังสือ ที่ สม ๐๐๐๑/ว ๑๑๗๓ ลงวันที่ ๒๒ เมษายน ๒๕๖๕ เรื่อง การตรวจสอบเจ้าหน้าที่ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดท าขอบเขตของงาน Terms of Reference (TOR) เพ่ือป้องกันการเอ้ือประโยชน์ให้แก่
ผู้ยื่นข้อเสนอราคาหรือคู่สัญญา 
 ๒๑) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๔/ว ๑๕๙ ลงวันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๖๖ เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการจัดร่างรายละเอียด
ขอบเขตของงานทั้งโครงการ (Terms of Reference : TOR) 
 ๒๒) หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  
ที่ กค (กวจ) ๐๔๐๕.๕/ว ๑๘๙ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๖ เรื่อง ก าหนดแบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและ
แบบแจ้งเหตุผลเพิ่มเติม 
 ๒๓) หนังสือ ที่  สม ๐๑๐๔/ว ๑๘๖๒ ลงวันที่  ๑๗ กรกฎาคม ๒๕๖๖ เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ 
การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้งของส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
 
 



๖๗ 
 

แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
เรื่อง ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 

หน่วยรับตรวจ กลุ่มงานพัสดุ ส านักบริหารกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ : ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ประเด็นการตรวจสอบ  
 ๑. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 ๒. ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) กับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

๒. เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

๓. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็นและเสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมในการปรับปรุง แก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงานและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 ๑. ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้งโดยวิธีคัดเลือกจากเอกสารการเบิกจ่ายของส านักงานคณะกรรมการ  
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประจ าปีงบประมาณ........................ 
 ๒. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ระเวลาในการตรวจสอบ 
 ระหว่างวันที่..................................... 
 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
๑. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

  

๑.๑ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
     ๑ .๑ .๑  ตรวจสอบการได้ รับจัดสรรงบประมาณ /หมวด
งบประมาณที่ได้รับ และรหัสกิจกรรมของโครงการ/กิจกรรม จาก
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี  

- พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
- แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 



๖๘ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
     ๑.๑.๒ ตรวจสอบหนังสือการอนุมัติหลักการ 
     ๑.๑.๓ ตรวจสอบการอนุมัติโครงการ 
๑.๒ ตรวจสอบการจัดท า/อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมการ
เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
     ๑.๒.๑ ตรวจสอบชื่อโครงการว่าตรงกับเอกสารที่ได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
     ๑.๒.๒ ตรวจสอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐได้ให้ความเห็นชอบ และลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยรายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
       - ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
       - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
       - ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
       - รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
     ๑.๒.๓ ตรวจสอบวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบกับวันที่
ลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าตรงกันหรือไม่ 
     ๑.๒.๔ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัด
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

- หนั งสือเสนอการจัดท าแผน 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
- ประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่
แ ผ น จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ใน ร ะบ บ
เค รื อ ข่ า ย ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง แ ล ะ ข อ ง 
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
ก รม บั ญ ชี ก ล างก าห น ดและ 
ให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน   

 

๑ .๓  ต รวจ ส อบ ก ารแต่ งตั้ งห รื อ ม อบ ห ม าย ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และการจัดท าราคา
กลาง 
     ๑.๓.๑ ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     ๑.๓.๒ ตรวจสอบว่าในการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ ว่าเป็นไปตามที่ระเบียบ 
ก าหนดหรือไม่ ดังนี้ 
        - กรณีซื้อหรือจ้างที่มิใช่การจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งหรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        - กรณีการจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบ

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
เ จ้ า ห น้ า ที่ ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ 
การจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณ ลักษณ ะ 
เฉพาะของพั สดุห รือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง พร้อมการ
จัดท าราคากลาง 
 

 



๖๙ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
ในการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
๑.๔ ตรวจสอบการจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง การ
ก าหนดราคากลาง และการประกาศเผยแพร่ทางเว็บไซต์/ปิด
ประกาศ ณ หน่วยงาน 
     ๑ .๔.๑ การรายงานผลของคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ กรณีรายงานล่าช้า 
มีการเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาขยายเวลาให้ 
ตามความจ าเป็นเหมาะสมหรือไม่ 
     ๑ .๔ .๒  ตรวจสอบ รายละ เอี ยด เนื้ อห าใน ราย งาน ของ
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานฯ มีความครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
       - รายละเอียดขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ /แบบรูปรายการงานก่อสร้างมีการก าหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง 
       - ระบุแหล่งที่มาและราคากลาง ได้แก่ 
      (๑ ) ร าค าที่ ได้ ม าจ าก ก ารค าน วณ ต าม ห ลั ก เก ณ ฑ์ ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด ต้องระบุ ว่าตามประกาศ
คณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการก าหนด 
       (๒ ) ราคาที่ ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า ต้องระบุว่าตามฐานข้อมูลราคาอ้างอิงพัสดุของ
กรมบัญชีกลาง 
       (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด ต้องระบุว่า ตามราคามาตรฐานของส านักงบประมาณ 
       (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด ต้องระบุชื่อ
บริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา โดยไม่ต้องระบุราคาของ
แต่ละรายที่ไปสืบมา ทั้งนี้ การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้
เหมาะสมกับขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง โดยสอบราคาไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่บางกรณีมีน้อย
กว่า ๓ ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคาแล้วไม่ว่าจะ ๓ รายขึ้นไป
หรือกรณีน้อยกว่า ๓ ราย จะน าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ใช้ราคา

- รายงานของคณ ะกรรมการ
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของ
งาน/รายละเอียดคุณลักษณะ 
เฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการ
งานก่อสร้างและราคากลาง 
 
- เอกสารประกอบการก าหนด
แ ห ล่ ง ที่ ม า ข อ ง ร า ค า ก ล า ง 
(อ้างอิง) เช่น  ใบสั่ งซื้ อสั่ งจ้ าง  
ใบเสนอราคา เป็นต้น 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
ได้รับและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
(แบบ บก. ) 
- หลักฐานการประกาศเผยแพร่
ราคากลางในระบบเครือข่ าย
สนเทศของกรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- หลักฐานการปลดประกาศ 

 



๗๐ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
ต่ าสุดเป็นราคาอ้างอิง โดยมีหลักฐานหรือใบเสนอราคามาแนบ และ
ใบเสนอราคาที่น ามาใช้เป็นปัจจุบันไม่เกินก าหนดยืนราคา รวมทั้ง 
มีรายละเอียดตรงกับคุณลักษณะเฉพาะที่หน่วยงานก าหนด 
       (๕) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา  
๒ ปีงบประมาณ ให้ระบุว่า ใช้ราคาที่ เคยซื้อครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ พร้อมระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น 
ตามสัญญา เลขที่...ลงวันที่...เดือน....พ.ศ..... 
       (๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ๑.๔.๓ ตรวจสอบเอกสารข้อมูลราคากลางและการค านวณราคา
กลาง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ บก.๐๑ – แบบ บก.
๐๖ พร้อมเอกสารแนบว่าใช้ตารางถูกต้องและมีการระบุเนื้อหา
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  
    ๑.๔.๔ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ต้องระบุ
จ านวนเงินและตัวอักษรที่หน่วยงานของรัฐได้รับและหรือมีเพ่ือใช้ใน
การจัดจ้าง 
    ๑ .๔ .๕ ตรวจสอบวันที่ ก าหนดราคากลางในตารางวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (แบบ บก.๐๑ – แบบ บก.
๐๖) ต้องเป็นวันเดียวกับที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติให้ความ
เห็นชอบราคากลาง/ระบุวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติ
จ านวนเงินอันเป็นราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 
    ๑.๔.๖ ตรวจสอบหลักฐานการปิดประกาศและระยะเวลา
ประกาศเผยแพร่ราคากลางในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th/ระบบ e-GP) และ
เว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ ว่าเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ 
(ประกาศภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
    ๑.๔.๗ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศเผยแพร่ราคากลางและ
การค านวณ ราคากลาง ในระบบเครือข่ ายสารส น เทศของ
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน โดยการประกาศราคากลางฯ หากมีรายละเอียดของงาน
ตามขอบ เขตการด า เนิ น งาน  (TOR : Terms of Reference)  



๗๑ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
ให้แนบขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference)  
ในประกาศนี้ด้วย และหาก TOR มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละ
รายการแล้ว ก็แนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการหรือแต่
ละหน่วยก็ได้ 
    ๑.๔.๘ ตรวจสอบหลักฐานการปลดประกาศราคากลางเมื่อได้
ประกาศครบ ๓๐ วันแล้ว 
๑.๕ ตรวจสอบการจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และการแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
    ๑.๕.๑ ตรวจสอบรายงานขอซื้อหรือจ้างว่าผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอขอความเห็นชอบหัวหน้าหน้างานของรัฐหรือไม่ 
    ๑.๕.๒ รายงานขอซื้อหรือขอจ้างเมีหัวข้อครบถ้วนตามระเบียบฯ  
         (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
         (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ
หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
         (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
         (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
         (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น 
         (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
         (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
         (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ 
    ๑.๕.๓ ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ว่ามีการก าหนดระยะเวลา
ด าเนินการหรือไม ่
    ๑.๕.๔ ตรวจสอบการลงนามในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างว่าเป็น 
ผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
๕.๕ ตรวจสอบเอกสารการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันว่า
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ – ๑๕ 

- การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 
- รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้ างโดยวิธีคัด เลือก และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 

๑.๖ ตรวจสอบเอกสารการด าเนินการซื้อหรือจ้าง และการพิจารณา
ผลของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    ๑ .๖.๑ ตรวจสอบว่ามีหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้น

- หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ 
- บัญ ชีรายชื่ อผู้ ป ระกอบการ 
ที่ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร มี ห นั ง สื อ 
เชิญชวน 

 



๗๒ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
แต่ ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อย
กว่า ๓ ราย หรือไม ่
    ๑.๖.๒ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ประกอบการ 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือไม่ 
    ๑.๖.๓ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าเอกสารการออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองหรือไม่ (กรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอ
มายื่นซองโดยตรง) 
    ๑.๖.๔ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ
หรือไม ่
    ๑.๖.๕ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าเอกสารส่งมอบซองเสนอราคา
จากเจ้าหน้าที่ถึงประธานซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือไม่ 
    ๑.๖.๖ ตรวจสอบว่าคณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอ
ราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผ่นหรือไม่ 
๖.๗ ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก ต้องประกอบด้วย 
        (๑) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        (๒) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย 
        (๓ ) รายชื่ อผู้ ยื่ นข้อเสนอที่ ผ่ านการคัด เลือกว่าไม่ เป็ น 
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
        (๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์
การให้คะแนน 
        (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
       กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลาย
ราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ ก าหนดเพียงรายเดียว ให้
คณะกรรมการพิจารณาเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้า
คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการ
ต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการคัดเลือก 
    ๑.๖.๘ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

- เอกสารการออกใบรับให้แก่ 
ผู้ยื่นข้อเสนอ 
- บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
- เอกสารส่งมอบซองเสนอราคา 
- เอกสารการยื่นเสนอราคาและ
ใบเสนอราคา 
- รายงานผลการพิจารณาการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 



๗๓ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
คัดเลือกว่ารายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ ถ้ามีเหตุที่ท า
ให้รายงานล่าช้า ต้องเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตาม
ความจ าเป็น 
๑.๗ ตรวจสอบการด าเนินการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศและ
การเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
    ๑.๗.๑ ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่ามีเนื้อหา
ถูกต้องครบถ้วน และตรงตามที่คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกรายงานหรือไม ่
    ๑.๗.๒ ตรวจสอบการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่าเป็นผู้ที่มี
อ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
    ๑.๗.๓ ตรวจสอบประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกว่ามีเนื้อหา
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
    ๑.๗.๔ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และ
เว็บไซต์ของหน่วยงาน รวมถึงการปิดประกาศ ณ สถานที่ปิด
ประกาศของหน่วยงาน 
    ๑.๗.๕ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศขึ้นเว็บไซต์จะต้องเป็น
วันที่วันเดียวกันกับวันที่ผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่ 
    ๑.๗.๖ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าและลงนามในแบบแจ้งผล 
การจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้หรือไม่ 
๗.๗ ตรวจสอบเอกสารการอุทธรณ์ผลการพิจารณา (ถ้ามี) 
        (๑) ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ผลการพิจารณาต่อหน่วยงาน
ของรัฐภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
        (๒) หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
        (๓) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ให้รายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน 
๓ วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนด 
        (๔) หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในกระบวนการท าสัญญา
ได้ก็ต่อเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ ์

- รายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือก 
- หลักฐานการเผยแพร่ประกาศ
ผลผู้ชนะการคัดเลือกในระบบ
เค รื อ ข่ า ย ส า ร ส น เท ศ ข อ ง
ก ร ม บั ญ ชี ก ล า ง  แ ล ะ ข อ ง
หน่วยงาน และการปิดประกาศ 
ณ  ส ถ าน ที่ ปิ ด ป ระก าศ ข อ ง
หน่วยงาน 

 



๗๔ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
๑.๘ ตรวจสอบการท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
    ๑.๘.๑ ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละ
โครงการหน่วยงานมีการจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
        (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด ๒ ส่วนที่ ๒ 
หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด ๔ ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี 
        (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
        (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และ
เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
         (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
         (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
         (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
         (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
         (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
         การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐสามารถใช้เอกสาร 
ที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร
ประกอบบันทึกรายงานผลการพิจารณาได้ 

- บันทึกรายงานผลการพิจารณา  

๑.๙ ตรวจสอบการท าสัญญาและหลักประกัน 
    ๑.๙.๑ ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเรียกท าสัญญา
ต้องพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา ๗ วันท าการ นับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 
        (๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ 
(๑) (ค) ไม่ต้องเว้นระยะเวลาอุทธรณ์ และอาจจัดท าข้อตกลงเป็น
หนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
        (๒) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว 

- หนั งสือแจ้ งผู้ ชนะการเสนอ
ราคา และการเรียกท าสัญญา 
- สัญญา 
- หลักประกันสัญญา 
- หลักฐานการส่ งสัญ ญาหรือ
ข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินและกรมสรรพากรใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- สรุปผลการด าเนินการจัดซื้อ 

 



๗๕ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
และเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็นคู่สัญญา หน่วยงานสามารถลง
นามในสัญญาได้โดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
    ๑.๙.๒ ตรวจสอบสัญญาว่าตรงตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด 
    ๑.๙.๓ ตรวจสอบการนับระยะเวลาในสัญญาว่าตรงตามท่ีก าหนด
ในขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยมีการนับ
จ านวนวันถัดจากวันลงนามในสัญญาหรือนับแต่วันลงนามในสัญญา 
(แล้วแต่กรณี) หรือวันที่หน่วยงานมีหนังสือส่งมอบสถานที ่
    ๑.๙.๔ ตรวจสอบระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง และ
การซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิมว่ามีการ
ก าหนดตรงตามที่ก าหนดในขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะ 
    ๑.๙.๕ ตรวจสอบว่าหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกัน
อย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
        (๑) เงินสด 
        (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือ 
ดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อน
หน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
        (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด  โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ ซึ่งในหนังสือ
ค้ าประกันต้องระบุเนื้อหาครบถ้วน เช่น  
          - ระบุเลขที่และลงวันที่ของสัญญา 
          - จ านวนเงินที่น ามาค้ าประกันต้องก าหนดมูลค่าเป็นจ านวน
เต็ม ในอัตราร้อยละ ๕ ของวงเงินงบประมาณ หรือราคาพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้ นแล้วแต่กรณี  เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่
หน่วยงานเห็นว่ามีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อย
ละ ๕ แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 
        - ระยะเวลาการค้ าประกันต้องครอบคลุมตามท่ีสัญญาก าหนด 
     (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์
และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ

จัดจ้างในรอบเดือน (แบบ สขร. 
๑) 



๗๖ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้
ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกันของธนาคารที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
     (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ๑.๙.๖ ตรวจสอบค่าปรับในสัญญาว่าถูกต้องเป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนดหรือที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง โดยการก าหนด
ค่าปรับให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ 
– ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่งต้องการ
ผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็น
จ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้าง
นั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
    ๑.๙.๗ ตรวจสอบความถูกต้องของการลงนามในสัญญาว่าเป็นผู้ที่
มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
    ๑.๙.๘ ตรวจสอบการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป  ให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากรภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือ
ข้อตกลง หรือตามวิธีการที่่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลาง
ได้มีหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว ๔๙ ลงวันที่ 
๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ไม่ต้อง
จัดส่งเอกสารดังกล่าวให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและ
กรมสรรพากร 
๑.๑๐ ตรวจสอบการบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
    ๑.๑๐.๑ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบตรวจรับพัสดุว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามท่ึก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่ง
ซื้อสั่งจ้างและคณะกรรมการรายงานผลการตรวจรับพัสดุภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่และถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่าช้าต้อง
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
    ๑.๑๐.๒ ตรวจสอบกรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม

- เอกสารตรวจรับพัสดุ 
- หนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
แก้ไขสัญญา ขยายระยะเวลา 
และงดหรือลดค่าปรับ (ถ้ามี) 
- สัญญาหรือข้อตกลงเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 
- หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ 

 



๗๗ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
มาตรา ๙๗ โดยต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์เดิมของ
สัญญาหรือข้อตกลงนั้ น  โดยหน่ วยงานของรัฐต้องพิจารณา
เปรียบเทียบคุณภาพของพัสดุหรือรายละเอียดของงาน รวมทั้งราคา
ของพัสดุหรืองานตามสัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะแก้ไขนั้นก่อน
แก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงด้วย (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๕) 
    ๑.๑๐.๓ ตรวจสอบกรณีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่ง
มอบและมีค่าปรับเกิดขึ้นต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ นับถัดจากวันครบก าหนด
ส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่งมอบพัสดุ หน่วยงานต้องมีหนังสือบอก
สงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น (ระเบียบฯ ข้อ 
๑๘๑) 
    ๑.๑๐.๔ ตรวจสอบกรณีสัญญาหรือข้อตกลงมีการงดหรือลด
ค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือ
ข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มีเหตุเกิดจากความผิดหรือความ
บกพร่องของหน่วยงานของรัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย 
หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่สามารถ
ส่งมอบสิ่งของหรืองานตามเงื่อนไข และก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ 
ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญา
ต้องแจ้งเหตุดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัด
จากวันที่ เหตุนั้นได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ระเบียบฯ ข้อ ๑๘๒) 
    ๑.๑๐.๕ ตรวจสอบกรณีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุหรือ
ค่าจ้าง หน่วยงานของรัฐมีการพิจารณาด าเนินการบอกเลิกสัญญา
หรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญาจะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่
หน่วยงานของรัฐโดยไม่มีเงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น (ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๘๓) 

(ถ้ามี) 
- ห นั งสื อแจ้ งค่ าป รับ จะ เกิ น 
ร้อยละ ๑๐ ของวงเงินค่าพัสดุ
หรือค่าจ้าง (ถ้ามี) 
- หนังสือบอกสงวนสิทธิ์การเรียก
ค่าปรบั (ถ้ามี) 
- รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

๑.๑๑ ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
    ๑.๑๑.๑ ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน ชื่อโครงการ/
กิจกรรม และจ านวนเงินที่ขออนุมัติเบิกจ่าย 

- หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน/ 
ห นั งสื อส่ ง ใบ ส าตั ญ เพ่ื อ เบิ ก
จ่ายเงิน 

 



๗๘ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
    ๑.๑๑.๒ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 
        (๑) ชื่อ สถานทีอ่ยู่ หรือท่ีท างานของของผู้รับเงิน 
        (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
        (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
        (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
        (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

- ข้อมูลสาระส าคัญ ในสัญญา 
จ ากระบ บ การจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ภาครัฐ (e-GP) 
- รายงานการตรวจรับพัสดุของ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- เอกสารการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างทั้งหมด 
- ใบแจ้ งหนี้ /ใบ เสร็จรับ เงิน /
ใบส าคัญรับเงิน 

๒. ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กับเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

  

๒.๑ ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบ 
e-GP กับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
     - ตรวจสอบเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างประกอบการเบิกจ่ายกับ
เอกสารการด า เนิ น งาน ในระบบจั ด ซื้ อ จั ดจ้ า งภ าครั ฐด้ วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
ว่ามีรายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกันหรือไม่ 

- ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
- ตารางแสดงวงเงินงบประมาณ 
- ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น ห รื อ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง 
- รายงานขอซื้อขอจ้าง 
- ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- รายงานขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือ
จ้าง หรือผู้ที่ได้รับคัดเลือกโดยวิธี
คัดเลือก 
- สัญญา 
- ใบตรวจรับพัสดุ 

 

๓. การสอบทานระบบการควบคุมภายในการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 
    ๓.๑ ตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจจัดท าระบบการควบคุมภายใน

- แบบประเมินตนเองของหน่วย
รับตรวจประจ าปี 
- แบบสอบทานระบบการควบคุม

 



๗๙ 
 

วิธีการตรวจสอบ เอกสาร/แหล่งอ้างอิง 
รหัส 

กระดาษท าการ 
หรือไม่ อย่างไร 
    ๓.๒ สอบทานระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ 

ภายในของผู้ตรวจสอบ 

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

 
 
 
ผู้จัดท า................................................................. 
ต าแหน่ง...............................................................  
วันที่.....................................................................  
 
ผู้สอบทาน............................................................ 
ต าแหน่ง............................................................... 
วันที่......................................................................  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 
 

รหัสกระดาษท าการ............ 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

กระดาษท าการ ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
ประจ าปีงบประมาณ.................................... 

 
หน่วยรับตรวจ......................................................... ผู้จัดท า......................................................................... 
ณ วันที่................................................................... ว/ด/ป ที่จัดท า............................................................ 
 ผู้สอบทาน................................................................... 
 ว/ด/ป ที่สอบทาน...................................................... 
 
ประเด็นการตรวจสอบ  
 ๑. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
 ๒. ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) กับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
๑. เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก มีความถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

๒. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็นและเสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมในการปรับปรุง แก้ไขปัญหาและ
อุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงานและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

   

๑ การอนุมัติวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
    ๑.๑ การได้รับจัดสรรงบประมาณ/หมวดงบประมาณ 
ที่ได้รับ และรหัสกิจกรรมของโครงการ/กิจกรรม จาก
พระราชบัญ ญั ติ งบป ระมาณ รายจ่ ายประจ าปี /
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
     ๑.๒ หนังสือการอนุมัติหลักการ 
     ๑.๓ การอนุมัติโครงการ 

   



๘๑ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
๒ การจัดท า/อนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมการ

เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๒.๑ ชื่อโครงการว่าตรงกับเอกสารที่ ได้รับความ
เห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือไม ่
    ๒.๒ แผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐได้ให้ความเห็นชอบ และลงนามในประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
       - ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
       - วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
       - ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
       - รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
    ๒.๓ วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบกับวันที่
ลงนามในประกาศแผนการจัดซื้อจัดจ้างว่าตรงกัน
หรือไม ่
    ๒.๔ หลักฐานการประกาศเผยแพร่แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

   

๓ การแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และการ
จัดท าราคากลาง 
    ๓.๑ การจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 
รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
    ๓.๒ ในการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ ว่าเป็นไป
ตามท่ีระเบียบ ก าหนดหรือไม่ ดังนี้ 
        - กรณีซื้อหรือจ้างที่มิ ใช่การจ้างก่อสร้าง ให้

   



๘๒ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
แต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        - กรณีการจ้างก่อสร้าง ให้แต่งตั้งหรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

๔ การจัดท าร่างขอบ เขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
การก าหนดราคากลาง และการประกาศเผยแพร่ทาง
เว็บไซต์/ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
    ๔ .๑  การรายงานผลของคณ ะกรรมการหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานฯ 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดหรือไม่ กรณีรายงานล่าช้ามีการเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาขยายเวลาให้ตามความ
จ าเป็นเหมาะสมหรือไม่ 
     ๔ .๒  ร า ย ล ะ เ อี ย ด เนื้ อ ห า ใน ร า ย ง า น ข อ ง
คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานฯ มีความครบถ้วนหรือไม่ ดังนี้ 
       - รายละเอียดขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้าง 
มีการก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และราคากลาง 
       - ระบุแหล่งที่มาและราคากลาง ได้แก่ 
         (๑) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์
ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด ต้องระบุว่าตาม
ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียน
ผู้ประกอบการก าหนด 
        (๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของ
พัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า ต้องระบุว่าตามฐานข้อมูล
ราคาอ้างอิงพัสดุของกรมบัญชีกลาง 
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        (๓) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด ต้องระบุว่า ตามราคา
มาตรฐานของส านักงบประมาณ 
        (๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
ต้องระบุชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน หรือเว็บไซต์ที่สืบราคา 
โดยไม่ต้องระบุราคาของแต่ละรายที่ ไปสืบมา ทั้ งนี้  
การสืบราคาจากท้องตลาดต้องสืบราคาให้เหมาะสมกับ
ขอบเขตของงานหรือคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง โดยสอบราคาไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่บาง
กรณีมีน้อยกว่า ๓ ราย ให้สืบเท่าที่มี และเมื่อสืบราคา
แล้วไม่ว่าจะ ๓ รายขึ้นไปหรือกรณีน้อยกว่า ๓ ราย จะ
น าราคาใดเป็นราคาอ้างอิงให้ใช้ราคาต่ าสุดเป็นราคา
อ้างอิง โดยมีหลักฐานหรือใบเสนอราคามาแนบ และ 
ใบเสนอราคาที่น ามาใช้เป็นปัจจุบันไม่ เกินก าหนด 
ยืนราคารวมทั้ งมี รายละเอียดตรงกับคุณลักษณะ
เฉพาะที่หน่วยงานก าหนด 
        (๕) ราคาที่ เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายใน
ระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ ให้ระบุว่า ใช้ราคาที่เคยซื้อ
ครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา ๒ ปีงบประมาณ พร้อม
ระบุเลขที่สัญญาที่ใช้อ้างอิง เช่น ตามสัญญา เลขที่......
ลงวันที่...เดือน....พ.ศ..... 
       (๖ ) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์  วิธีการ หรือ
แนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 
    ๔.๓ เอกสารข้อมูลราคากลางและการค านวณราคา
กลาง ตามประเภทการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ บก.๐๑ – 
แบบ บก.๐๖ พร้อมเอกสารแนบว่าใช้ตารางถูกต้องและ
มีการระบุเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
    ๔.๔ วงเงินงบประมาณที่ ได้รับจัดสรร ต้องระบุ
จ านวนเงินและตัวอักษรที่หน่วยงานของรัฐได้รับและ
หรือมีเพ่ือใช้ในการจัดจ้าง 
    ๔ .๕  วันที่ ก าหนดราคากลางในตารางวงเงิน
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มี ไม่มี 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง (แบบ บก.๐๑ 
– แบบ บก.๐๖) ต้องเป็นวันเดียวกับที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐได้อนุมัติให้ความเห็นชอบราคากลาง/ระบุวันที่
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้อนุมัติจ านวนเงินอันเป็น
ราคาที่จะใช้ในการจัดจ้างครั้งนั้น ๆ 
    ๔.๖ การปิดประกาศและระยะเวลาประกาศเผยแพร่
ร าค าก ล าง ใน ระบ บ เค รื อ ข่ าย ส ารส น เท ศ ขอ ง
กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th /ระบบ 
e-GP) และเว็บไซต์ของหน่วยงานของรัฐ ว่าเป็นไป
ตามที่ระเบียบก าหนดหรือไม่ (ประกาศภายใน ๓ วันท า
การ นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ให้ความ
เห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง) 
    ๔.๗ การประกาศเผยแพร่ราคากลางและการค านวณ
ราคากล าง  ใน ระบ บ เค รื อ ข่ ายส ารสน เท ศของ
กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน โดยการ
ประกาศราคากลางฯ หากมีรายละเอียดของงานตาม
ขอบเขตการด าเนินงาน (TOR : Terms of Reference) 
ให้แนบขอบเขตการด าเนินงาน TOR ในประกาศนี้ด้วย 
และหาก TOR มีราคาต่อหน่วยหรือในแต่ละรายการ
แล้ว ก็แนบ TOR โดยมิต้องกรอกราคาแต่ละรายการ
หรือแต่ละหน่วยก็ได้ 
    ๔.๘ การปลดประกาศราคากลางเมื่อได้ประกาศครบ 
๓๐ วันแล้ว 

๕ การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และการแต่งตั้ง
คณ ะกรรมการซื้ อห รื อจ้ า งโดยวิ ธี คั ด เลื อ กและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ๕.๑ รายงานขอซื้อหรือจ้างว่าผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่
เสนอขอความเห็นชอบหัวหน้าหน้างานของรัฐหรือไม่ 
    ๕.๒ รายงานขอซื้อหรือขอจ้างเมีหัวข้อครบถ้วนตาม
ระเบียบฯ  
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     (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะ
ของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือ
จ้าง แล้วแต่กรณี 
     (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (๔) วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง  
     (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น 
     (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง 
     (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ 
    ๕.๓ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คั ด เลื อก  และคณ ะกรรมการตรวจรับ พัสดุ  ว่ ามี 
การก าหนดระยะเวลาด าเนินการหรือไม่ 
    ๕.๔ การลงนามในรายงานขอซื้อหรือขอจ้างว่าเป็น 
ผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
    ๕.๕ เอกสารการตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันว่า
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ – 
๑๕ 

๖ เอกสารการด าเนินการซื้อหรือจ้าง และการพิจารณาผล
ของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    ๖.๑ มีหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่  ในงานนั้ นมีผู้ ป ระกอบการที่ มี คุณ สมบั ติ 
ตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย หรือไม ่
    ๖ .๒  มี การจั ดท าบั ญ ชี รายชื่ อผู้ ป ระกอบการ 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือไม ่
    ๖.๓ มีการจัดท าเอกสารการออกใบรับให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองหรือไม่ (กรณีที่
ผู้ยื่นข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง) 
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    ๖.๔ มีการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอหรือไม่ 
    ๖.๕ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าเอกสารส่งมอบซอง
เสนอราคาจากเจ้าหน้าที่ถึงประธานซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกหรือไม ่
    ๖.๖ ตรวจสอบว่าคณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับ
ในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา 
ทุกแผ่นหรือไม ่
    ๖.๗ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ต้องประกอบด้วย 
        (๑) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        (๒) รายชื่อผู้ ยื่นข้อเสนอ ราคาที่ เสนอ และ
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
        (๓) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
        (๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
        (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
       กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่น
ข้อเสนอหลายราย แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนด
เพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการพิจารณาเพ่ือยกเลิก 
การคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการคัดเลือก 
    ๖.๘ ตรวจสอบรายงานคณะกรรมการซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกว่ารายงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่ ถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่าช้า ต้องเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 



๘๗ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
๗ การด าเนินการสั่งซื้อหรือสั่ งจ้าง การประกาศและ 

การเผยแพร่ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับ
การคัดเลือก 
    ๗.๑ ตรวจสอบเอกสารการอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่า
มีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วน และตรงตามที่คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกรายงานหรือไม่ 
    ๗.๒ ตรวจสอบการลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่า
เป็นผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
    ๗.๓ ตรวจสอบประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกว่ามี
เนื้อหาถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
    ๗.๔ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศผลผู้ชนะ 
การคั ด เลื อก ใน ระบบ เครือข่ ายสารสน เทศของ
กรมบัญ ชี กลาง (ระบบ  e-GP) และเว็บ ไซต์ ของ
หน่วยงาน รวมถึงการปิดประกาศ ณ สถานที่ปิ ด
ประกาศของหน่วยงาน 
    ๗.๕ ตรวจสอบหลักฐานการประกาศขึ้นเว็บไซต์
จะต้องเป็นวันที่วันเดียวกันกับวันที่ผู้มีอ านาจลงนาม
หรือไม ่
    ๗.๖ ตรวจสอบว่ามีการจัดท าและลงนามในแบบ 
แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างและจัดเก็บไว้หรือไม่ 
    ๗.๗ ตรวจสอบเอกสารการอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(ถ้ามี) 
       (๑) ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ผลการพิจารณาต่อ
หน่วยงานของรัฐภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง 
       (๒) หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์
ให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันที่ ได้รับ
อุทธรณ์ 
       (๓) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ 
ให้รายงานความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการ

   



๘๘ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
พิจารณาอุทธรณ์ภายใน ๓ วันท าการ นับแต่วันที่ครบ
ก าหนด 
       (๔) หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในกระบวนการ
ท าสัญญาได้ก็ต่อเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจาก
คณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ 

๘ การจัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
    ๘.๑ ตรวจสอบว่าเมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างแต่ละโครงการหน่วยงานมีการจัดท าบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณารายละเอียดวิธีการและขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ ตาม
รายการดังต่อไปนี้ 
       (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความในหมวด 
๒ ส่วนที่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที่ ๒ และหมวด ๔ ส่วนที่ ๒ 
แล้วแต่กรณี 
       (๒ ) เอกสารเกี่ยวกับการรับ ฟังความคิด เห็น 
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น 
(ถ้ามี) 
       (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือ
เชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
        (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
        (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
        (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการ
จัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
        (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการ
แก้ไขสัญญา หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
        (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
         การจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการผ่านระบบจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานของรัฐ

   



๘๙ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
สามารถใช้เอกสารที่จัดท าในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสารประกอบบันทึกรายงาน
ผลการพิจารณาได ้

๙ การท าสัญญาและหลักประกัน 
    ๙.๑ ตรวจสอบหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเรียก
ท าสัญญาต้องพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา ๗ 
วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 
       (๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) ไม่ต้องเว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
และอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบ
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการ 
นโยบายก าหนด 
       (๒) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณา
เพียงรายเดียว และเป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็น
คู่สัญญา หน่วยงานสามารถลงนามในสัญญาได้โดยไม่
ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
    ๙ .๒  ต ร ว จ ส อ บ สั ญ ญ า ว่ า ต ร งต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
    ๙.๓ ตรวจสอบการนับระยะเวลาในสัญญาว่าตรง
ตามที่ก าหนดในขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ โดยมีการนับจ านวนวันถัดจากวันลงนาม
ในสัญญาหรือนับแต่วันลงนามในสัญญา (แล้วแต่กรณี) 
หรือวันที่หน่วยงานมีหนังสือส่งมอบสถานที่ 
    ๙.๔ ตรวจสอบระยะเวลารับประกันความช ารุด
บกพร่อง และการซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้
การได้ดีดังเดิมว่ามีการก าหนดตรงตามท่ีก าหนดใน
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
    ๙.๕ ตรวจสอบว่าหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด ดังนี้ 
     (๑) เงินสด 

   



๙๐ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
     (๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค
หรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ช าระต่อ
เจ้าหน้าที่ หรือก่อนหน้านั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ 
     (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็น
ห นั งสื อค้ าป ระกั น อิ เล็ กท รอนิ ก ส์ ต าม วิ ธี ก ารที่
กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ ซึ่งในหนังสือค้ าประกันต้อง
ระบุเนื้อหาครบถ้วน เช่น  
          - ระบุเลขที่และลงวันที่ของสัญญา 
          - จ านวนเงินที่น ามาค้ าประกันต้องก าหนดมูลค่า
เป็ น จ าน วน เต็ ม  ใน อัต ราร้ อ ยละ  ๕  ของวงเงิน
งบประมาณ หรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น
แล้วแต่กรณี เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่หน่วยงานเห็นว่า
มีความส าคัญเป็นพิเศษจะก าหนดอัตราสูงกว่าร้อยละ ๕ 
แต่ไม่เกินร้อยละ ๑๐ ก็ได้ 
        - ระยะเวลาการค้ าประกันต้องครอบคลุมตามที่
สัญญาก าหนด 
     (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการ
เงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกัน
ตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อ
บริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้
ทราบ โดยอนุโลม ให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือค้ าประกัน
ของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
      (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ๙.๖ ตรวจสอบค่าปรับในสัญญาว่าถูกต้องเป็นไป
ตามท่ีระเบียบก าหนดหรือที่ก าหนดไว้ในขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง โดยการก าหนดค่าปรับให้ก าหนด
เป็นรายวันในอัตราตายตัว ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – 
๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่การจ้างซึ่ง



๙๑ 
 

ล าดับ
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ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
ต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่า
ปรับเป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ 
๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวัน
ละ ๑๐๐ บาท 
    ๙.๗ ตรวจสอบความถูกต้องของการลงนามในสัญญา
ว่าเป็นผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับมอบอ านาจหรือไม่ 
    ๙.๘ ตรวจสอบการส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
ห นั ง สื อ  ซึ่ ง มี มู ล ค่ า ตั้ ง แ ต่ ห นึ่ ง ล้ าน บ าท ขึ้ น ไป  
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือ
ตามวิธีการที่่กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งกรมบัญชีกลางได้
มีหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๓๓/ว ๔๙ 
ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒ เรื่อง การจัดส่งส าเนา
สัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
แ ล ะก รม ส ร รพ าก ร ใน รู ป แ บ บ อิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์  
โดยก าหนดให้หน่วยงานของรัฐที่ด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ไม่ต้องจัดส่ งเอกสารดั งกล่าวให้ส านั กงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร 

๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
    ๑๐.๑ เอกสารหลักฐานใบตรวจรับพัสดุมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามทึ่ก าหนด
ไว้ในสัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างและคณะกรรมการ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุภายในระยะเวลาที่ก าหนด
หรือไม่และถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่ าช้าต้องเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
    ๑๐.๒ กรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงตาม
มาตรา ๙๗ โดยต้องอยู่ภายในขอบข่ายแห่งวัตถุประสงค์
เดิมของสัญญาหรือข้อตกลงนั้น โดยหน่วยงานของรัฐ
ต้องพิจารณาเปรียบเทียบคุณ ภาพของพัสดุหรือ

   



๙๒ 
 

ล าดับ
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ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
รายละเอียดของงาน รวมทั้งราคาของพัสดุหรืองานตาม
สัญญาหรือข้อตกลงกับพัสดุที่จะแก้ไขนั้นก่อนแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงด้วย 
    ๑๐.๓ กรณีสัญญาหรือข้อตกลงได้ครบก าหนดส่ง
มอบและมีค่าปรับเกิดขึ้นต้องแจ้งการเรียกค่าปรับตาม
สัญญาหรือข้อตกลงจากคู่สัญญาภายใน ๗ วันท าการ 
นับถัดจากวันครบก าหนดส่งมอบ และเมื่อคู่สัญญาได้ส่ง
มอบพัสดุ หน่วยงานต้องมีหนังสือบอกสงวนสิทธิ์การ
เรียกค่าปรับในขณะที่รับมอบพัสดุนั้น  
    ๑๐.๔ กรณีสัญญาหรือข้อตกลงมีการงดหรือลด
ค่าปรับให้แก่คู่สัญญา หรือการขยายเวลาท าการตาม
สัญญาหรือข้อตกลงตามมาตรา ๑๐๒ ในกรณีที่มีเหตุ
เกิดจากความผิดหรือความบกพร่องของหน่วยงานของ
รัฐ หรือเหตุสุดวิสัย หรือเกิดจากพฤติการณ์อันหนึ่ง 
อันใดที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย หรือเหตุ
อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ท าให้คู่สัญญาไม่
สามารถส่งมอบสิ่ งของหรืองานตามเงื่อนไข และ
ก าหนดเวลาแห่งสัญญาได้ ให้หน่วยงานของรัฐระบุไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลงก าหนดให้คู่สัญญาต้องแจ้งเหตุ
ดังกล่าวให้หน่วยงานของรัฐทราบภายใน ๑๕ วัน นับถัด
จากวันที่ เหตุนั้ น ได้สิ้นสุดลงหรือตามที่ ก าหนดใน
กฎกระทรวง  
    ๑๐.๕ กรณีการปรับตามสัญญาหรือข้อตกลงนั้น 
หากจ านวนเงินค่าปรับจะเกินร้อยละ ๑๐ ของวงเงิน 
ค่าพัสดุหรือค่าจ้าง หน่วยงานของรัฐมีการพิจารณา
ด าเนินการบอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง เว้นแต่คู่สัญญา
จะได้ยินยอมเสียค่าปรับให้แก่หน่วยงานของรัฐโดยไม่มี
เงื่อนไขใด ๆ ทั้งสิ้น หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
ผ่อนปรนการบอกเลิกสัญญาได้เท่าที่จ าเป็น  
 



๙๓ 
 

ล าดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบ 

เอกสาร 
บันทึกเพิ่มเติม 

มี ไม่มี 
๑๑ หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 

    ๑๑.๑ ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ เบิกจ่ายเงิน  
ชื่อโครงการ/กิจกรรม และจ านวนเงินที่ ขออนุมัติ
เบิกจ่าย 
    ๑๑.๒ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมี
รายการ ดังต่อไปนี้ 
        (๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท างานของของผู้รับเงิน 
        (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
        (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
        (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
        (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

   

ตรวจสอบความสอดคล้องของเอกสารการด าเนินงานในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) กับเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

   

๑๒ เอกสารประกอบการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement : e-GP) มีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
........................................................................... ...................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. ................................................. 
 
 
  ลงชื่อ.................................................ผู้จัดท า/ผู้ตรวจสอบ    ลงชื่อ...................................................ผู้สอบทาน 
         (....................................................)             (.....................................................) 
ต าแหน่ง....................................................                 ต าแหน่ง.........................................................   
    วันที่......................................................                      วันที่......................................................... 
 



๙๔ 
 

รหัสกระดาษท าการ............ 
หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

กระดาษท าการ การสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ประจ าปีงบประมาณ.................................... 
 

หน่วยรับตรวจ......................................................... ผู้จัดท า......................................................................... 
ณ วันที่................................................................... ว/ด/ป ที่จัดท า......................................................... ... 
 ผู้สอบทาน................................................................... 
 ว/ด/ป ที่สอบทาน...................................................... 
 

ประเด็นการตรวจสอบ  
 ๑. หน่วยรับตรวจจัดท าระบบการควบคุมภายในหรือไม่ อย่างไร 
 ๒. ระบบการควบคุมภายในสอดคล้องกับการปฏิบัติงานและส่งเสริมการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตาม
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร 
 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
๑. เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของการด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
๒. เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็นและเสนอแนะแนวทางที่เหมาะสมในการปรับปรุง แก้ไขปัญหาและ

อุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงานและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

๑. หน่วยรับตรวจจัดท าระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกเป็นลายลักษณ์อักษร 

   

การด าเนินงาน    
๑. มีการจัดท าแผนการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ..... 

   

๒. ได้รับอนุมัติหลักการ อนุมัติโครงการ และงบประมาณ    
๓. การรายงานความก้าวหน้าโครงการ     
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก    
๑. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (พรบ. มาตรา ๑๑ และระเบียบฯ 
ข้อ ๑๑ ยกเว้น มาตรา ๕๖(๑)(ค)(ฉ)) 
     ๑.๑ ชื่อโครงการตรงกับเอกสารที่ ได้รับความเห็นชอบวงเงิน
งบประมาณ 

   



๙๕ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

     ๑.๒ การอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
     ๑.๓ การเพ่ิมแผนการจัดหาในระบบ e-GP 
     ๑.๔ การประกาศเผยแพร่แผนฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและในเว็บไซต์หน่วยงาน 
     ๑.๕ การปิดประกาศเผยแพร่แผนฯ ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงาน  
๒. การแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
ก าหนดราคากลาง และจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง (พรบ. มาตรา ๔ มาตรา 
๖๑ และระเบียบฯ ข้อ ๒๑) 
    ๒.๑ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานฯ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 
    ๒.๒ ค าสั่งแต่งตั้งฯ มีการก าหนดระยะเวลาการพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

   

๓. การจัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง และการก าหนดราคากลาง 
(ระเบียบฯ ข้อ ๒๑ และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
๐๔๓๓.๒/ว ๒๐๖ ลงวันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒) 
    ๓.๑ รายละเอียดขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ/แบบรูปรายการงานก่อสร้างมีการก าหนดหลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและราคากลาง 
    ๓.๒ รายละเอียดราคากลางและแหล่งที่มาของราคากลาง เช่น 
          - ร าค าที่ ได้ ม าจ ากฐ าน ข้ อมู ล ราค า อ้ าง อิ งขอ งพั สดุ ที่
กรมบัญชีกลางจัดท า 
          - ร าค าที่ ได้ ม าจ ากฐ าน ข้ อมู ล ราค า อ้ าง อิ งขอ งพั สดุ ที่
กรมบัญชีกลางจัดท า 
          - ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืน
ก าหนด 
          - ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
          - ราคาที่ เคยซื้ อหรือจ้ างครั้ งหลั งสุ ดภ ายในระยะเวลา  

   



๙๖ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

๒ ปีงบประมาณ 
    ๓ .๓ เอกสารประกอบการประชุมของคณะกรรมการฯ เช่น  
ใบเซ็นชื่อ และรายงานการประชุม เป็นต้น 
    ๓.๔ รายงานการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุหรือ
รายละเอียดของงานและราคากลางของคณะกรรมการฯ เสนอผู้มี
อ านาจให้ความเห็นชอบในระยะเวลาที่ก าหนด 
    ๓.๕ ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
(แบบ บก.๐๑ – แบบ บก.๐๖) โดยมีการใช้ตารางถูกต้อง และมีการ
ระบุรายละเอียดในตารางถูกต้อง ครบถ้วนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
    ๓.๖ วันที่ที่ก าหนดราคากลางในแบบฟอร์มของกรมบัญชีกลาง เป็น
วันเดียวกันกับผู้มีอ านาจลงนามให้ความเห็นชอบ 
    ๓.๗ ประกาศราคากลางพร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
หรือรายละเอียดของงานในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
และเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
    ๓.๘ ระยะเวลาประกาศภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้ให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติรายงานขอซื้อหรือ 
ขอจ้าง ยกเว้น มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) (ฉ) และมาตรา ๕๖ (๒) 
(ง) กรณีนี้ให้หน่วยงานของรัฐประกาศภายใน ๓๐ วันนับถัดจากวันที่มี
การจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๓.๙ พิมพ์เอกสารหลักฐานการประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน และเว็บไซต์กรมบัญชีกลางแนบไว้ในเรื่อง (เจ้าหน้าที่จะต้อง
พิมพ์เอกสารหลักฐานการลงประกาศในเว็บไซต์) 
    ๓.๑๐ การปลดประกาศราคากลางเมื่อได้ประกาศครบ ๓๐ วัน 
๔. การจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ 
ข้อ ๑๔ ข้อ ๑๖ ข้อ ๒๒ และข้อ ๒๕) 
    ๔.๑ รายงานขอซื้อหรืขอจ้างครบตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒ พร้อมทั้ง
แต่งตั้งคระกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
ซึ่งสาระส าคัญของรายงานขอซื้อขอจ้าง มีดังนี้ 
         (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้าง 

   



๙๗ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

         (๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุหรือ
แบบรูปรายการงานก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
         (๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
         (๔) วงเงินทีจ่ะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มี
วงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
         (๕) ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้นแล้วเสร็จ 
         (๖) วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้างโดยวิธีนั้น 
         (๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
         (๘) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 
    ๔.๒ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีการก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการ 
ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕ 
    ๔.๓ การตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันว่าถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นไปตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔ – ๑๕ 
๕. การด าเนินการซื้อหรือจ้าง และการพิจารณาผลของคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖ ข้อ ๕๕ (๒) – (๔) ข้อ 
๖๘ และข้อ ๗๔) 
    ๕.๑ หนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า ๓ ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 
    ๕.๒ บัญชีรายชื่อผู้ประกอบการที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนให้
เข้ายื่นข้อเสนอ 
    ๕.๓ เอกสารการออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอพร้อมระบุวันและเวลา
ที่รับซอง 
    ๕.๔ บัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
    ๕.๕ เอกสารส่งมอบซองเสนอราคาจากเจ้าหน้าที่ถึงประธานซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก 
    ๕.๖ คณะกรรมการลงลายมือชื่อก ากับในใบเสนอราคาและเอกสาร
ประกอบการเสนอราคาทุกแผ่น 
    ๕.๗ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก ต้องประกอบด้วย 

   



๙๘ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

        (๑) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
        (๒) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกราย 
        (๓ ) ร ายชื่ อ ผู้ ยื่ น ข้ อ เสน อที่ ผ่ าน ก ารคั ด เลื อ ก ว่ า ไม่ เป็ น 
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
        (๔) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้
คะแนน 
        (๕) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา โดยให้
จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
     กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือมีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ถูกต้องตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดเพียงรายเดียว ให้คณะกรรมการ
พิจารณาเพ่ือยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น แต่ถ้าคณะกรรมการพิจารณา
แล้วเห็นว่ามีเหตุผลสมควรที่จะด าเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการ
คัดเลือก และกรณีผู้ยื่นข้อเสนอราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณมีเอกสาร
การต่อรองราคาแนบประกอบการด าเนินงาน 
    ๕.๘ รายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการเสนอผู้มีอ านาจ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้รายงานล่าช้า ต้องเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น 
๖. การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง การประกาศและการเผยแพร่ประกาศผล
ผู้ชนะการเสนอราคาหรือผู้ได้รับการคัดเลือก (พรบ. มาตรา ๖๖ และ
มาตรา ๑๑๔ – ๑๑๙ ระเบียบฯ ข้อ ๔๒ ข้อ ๗๗ และข้อ ๗๗) 
    ๖.๑ รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่ งซื้อหรือสั่ งจ้าง  
ซึ่งเจ้าหน้าที่จะต้องน าข้อความในสรุปผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ ใส่ไว้ในรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือ 
สั่งจ้าง โดยระบุข้อความที่เป็นสาระส าคัญให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
    ๖.๒ การลงนามอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างว่าเป็นผู้ที่มีอ านาจหรือได้รับ
มอบอ านาจ 
    ๖ .๓ มีการประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง (ระบบ e-GP) และเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน รวมถึงการปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน 
    ๖.๔ การประกาศขึ้นเว็บไซต์จะต้องเป็นวันที่วันเดียวกันกับวันที่ผู้มี

   



๙๙ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

อ านาจลงนามในประกาศ 
    ๖.๕ แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๖.๖ การอุทธรณ์ผลการพิจารณา (ถ้ามี) 
         (๑) ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ผลการพิจารณาต่อหน่วยงานของ
รัฐภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
         (๒) หน่วยงานของรัฐพิจารณาและวินิจฉัยอุทธรณ์ให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ 
        (๓) กรณีหน่วยงานของรัฐไม่เห็นด้วยกับอุทธรณ์ ให้รายงาน
ความเห็นพร้อมเหตุผลไปยังคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ภายใน  
๓ วันท าการ นับแต่วันที่ครบก าหนด 
        (๔) หน่วยงานของรัฐจะด าเนินการในกระบวนการท าสัญญา 
ได้ก็ต่อเมื่อได้รับแจ้งผลการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณา
อุทธรณ ์
๗. การบันทึกรายงานผลการพิจารณา (ระเบียบฯ ข้อ ๑๖) โดยบันทึก
รายงานผลการพิจารณา รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง พร้อมทั้งเอกสารหลักฐานประกอบ ตามรายการดังต่อไปนี้ 
    (๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
    (๒) เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง และผลการ
พิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
    (๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน และเอกสาร
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
     (๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     (๕) บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     (๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้
ได้รับการคัดเลือก 
     (๗) สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไขสัญญา หรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี) 
     (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 

   



๑๐๐ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

๘. การท าสัญญาและหลักประกัน (พรบ. มาตรา ๖๖ และมาตรา ๙๓ – 
๙๙ ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ ข้อ ๑๖๒ ข้อ ๑๖๔ ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เกี่ยวกับการจัดซ้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลงเป็น
หนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่  กค 
๐๔๓๓/ว ๔๙ ลงวันที่ ๓๑ มกราคม ๒๕๖๒) 
    ๘.๑ หนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาเรียกท าสัญญาต้องพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา ๗ วันท าการ นับแต่วันประกาศผล
การจัดซื้อจัดจ้าง ยกเว้น 
        (๑) การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนตามมาตรา ๕๖ (๑) 
(ค) ไม่ต้องเว้นระยะเวลาอุทธรณ์ และอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ
โดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
        (๒) กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอและผ่านการพิจารณาเพียงรายเดียว และ
เป็นผู้ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็นคู่สัญญา หน่วยงานสามารถลงนาม 
ในสัญญาได้โดยไม่ต้องรอให้ล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
    ๘.๒ รูปแบบสัญญาเป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายฯ ก าหนด 
    ๘.๓ การนับระยะเวลาในสัญญาว่าตรงตามที่ก าหนดในขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ โดยมีการนับจ านวนวันถัดจาก
วันลงนามในสัญญาหรือนับแต่วันลงนามในสัญญา (แล้วแต่กรณี) หรือ
วันที่หน่วยงานมีหนังสือส่งมอบสถานที่ 
    ๘.๔ การก าหนดระยะเวลารับประกันความช ารุดบกพร่อง และการ
ซ่อมแซมหรือแก้ไขให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีตรงตามที่ก าหนดไว้ใน TOR 
    ๘.๕ การก าหนดค่าปรับให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราตายตัว 
ระหว่างร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่
การจ้างซึ่งต้องการผลส าเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกัน ให้ก าหนดค่าปรับ
เป็นรายวันเป็นจ านวนเงินตายตัวในอัตราร้อยละ ๐.๐๑ – ๐.๑๐ ของ
ราคาจ้างนั้น แต่จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
    ๘.๖ การจัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินและกรมสรรพากรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

   



๑๐๑ 
 

รายการ/เรื่องท่ีตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

หมายเหตุ 
มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

๙. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ (พรบ. มาตรา ๑๐๐ และ
มาตรา ๑๐๒ ระเบียบฯ ข้อ ๑๖๕ และข้อ ๑๗๕ – ๑๘๙) 
    ๙.๑ หลักฐานใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน และถูกต้อง 
    ๙.๒ รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    ๙.๓ การด าเนินการตรวจรับพัสดุ เป็นไปตามระยะเวลาตามที่
ระเบียบฯ หรือที่ค าสั่งก าหนด 
    ๙.๔ การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลง (ถ้ามี) 
    ๙.๕ หนังสือขยายเวลาท าการตามสัญญา (ถ้ามี) 
    ๙.๖ หนังสือแจ้งการเรียกค่าปรับ (ถ้ามี) ภายใน ๗ วันท าการนับถัด
จากวันครบก าหนดส่งมอบ 
    ๙.๗ หนังสือบอกสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ (กรณีค่าปรับ) 
    ๙.๘ หนังสือแจ้งค่าปรับเกินร้อยละ ๑๐  
    ๙.๙ หนังสืองดหรือลดค่าปรับ (ถ้ามี) 

   

๑๐. การเบิกจ่ายเงิน (ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจาก
คลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ และระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ว่าด้วย
การรับ การจ่าย และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๕ )  
    ๑๐.๑ หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
    ๑๐.๒ ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน 

   

๑๑. เอกสารประกอบการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นเอกสารที่จัดพิมพ์
จากระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ผ่านทางระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) (ระเบียบฯ ข้อ ๙) 

   

๑๒. ในทุกขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการสอบทานงานโดยผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น 

   

สรุปผลการสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

  ลงชื่อ...................................................ผู้จัดท า/ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...................................................ผูส้อบทาน 
       (....................................................)          (...................................................) 
ต าแหน่ง....................................................              ต าแหน่ง.........................................................   
    วันที่......................................................                   วันที่......................................................... 


