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ค ำน ำ 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น
การตรวจสอบภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ  
การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ   
ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมินให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ  
เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงาน
และบุคลากรอยู่เสมอ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือ
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการจ้างที่ปรึกษา เพ่ือส าหรับให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการจ้างที่ปรึกษา ให้สอดคล้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง 
การปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ และพัฒนาระบบงานของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา อย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้นการตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ การปฏิบัติงานโดย
อิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง  ๆ ภายในองค์กร 
ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานและ
บุคลากรอยู่เสมอ 

ในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA ) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย มีการด าเนินงานในหมวดที่ 6 
การจัดการกระบวนการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุ ณค่า 
แก่ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุน ที่ส าคัญ
ต่าง ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา ทั้งนโยบาย ตลอดจนบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบงาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนเรียนรู้งานได้เร็วขึ้นและปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีการโยกย้ายสับเปลี่ยน เครื่องมือนั้นก็คือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” โดยจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงาน “การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการจ้างที่ปรึกษา” ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือแสดงขั้นตอนและวิธีการของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน แสดงขั้นตอนในแต่ละกระบวนการย่อยตามผังกระบวนการ 
วิธีการด าเนินงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบ
และเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทางการปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้น  
ถึงจุดสิ้นสุดของงานได้อย่างครอบคลุมและชัดเจน 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดอันเป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างแก่  
ผู้ที่ปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารพัสดุ 

2. เพื่อเป็นการเสริมสร้างความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งท าให้ผู้รับบริการ
ได้รับความสะดวกในการรับบริการ 

๓. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุมีความเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน จัดหาด้วยต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสม 
เกิดประโยชน์ มีความคุ้มค่า โปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ 

ขอบเขต  

จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ การควบคุม การตรวจสอบ การซ่อมบ ารุง การเก็บรักษา การให้บริการ 
ทางด้านพัสดุให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนให้การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปในทิศทางเดียวกัน
ตามกฎหมาย ระเบียบ กฎกระทรวง และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1. บุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
2. สร้างความเชื่อม่ัน รักษามาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐของหน่วยงาน 
3. การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นไปตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4. กลุ่มตรวจสอบภายในมีกระบวนการควบคุมภายในที่ดี เป็นระบบ โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

มากยิ่งขึ้น   
5. หน่วยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงแนวทาง วิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน และสามารถ

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ครบถ้วนสมบูรณ์  

ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. กฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ค ำนิยำมศัพท์  

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ โดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ หรือ ควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

สินค้ำ ได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง (รวมงานบริการที่รวมอยู่ด้วย) แต่มูลค่างานบริการต้องไม่
มากกว่ามูลค่าสินค้า  
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งำนจ้ำงงำนก่อสร้ำง ได้แก่ ก่อสร้างอาคาร/สาธารณูปโภค/สิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด = สร้างใหม่ + ซ่อมแซม/
ต่อเติม/ปรับปรุง/รื้อถอน/ท านองเดียวกันต่อสิ่งดังกล่าว (รวมงานบริการที่รวมอยู่ด้วย แต่มูลค่างานบริการ 
ต้องไม่สูงกว่ามูลค่างานก่อสร้างนั้น)  

งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง  ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล  
เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงาน  

งำนจ้ำงที่ปรึกษำ ได้แก่ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา/นิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา/แนะน า 
ด้านวิศวกรรม/กฎหมาย/การเงิน/การคลัง/สิ่งแวดล้อม/เทคโนโลยี/การศึกษาวิจัย/ด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือหน่วยงานของรัฐ  

งำนบริกำร ได้แก่ งานจ้างบริการ/จ้างเหมาบริการ/จ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ (ไม่รวมจ้างลูกจ้าง การรับขนในการเดินทางไปราชการ จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้างและจ้างแรงงาน) 

กำรบริหำรพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ  

เงินงบประมำณ หมายความว่า เงินที่รัฐบาลได้จัดสรรให้แก่ส่วนราชการตามพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ ายประจ าปี  การจ่ ายก่อหนี้ ผู ก พัน เงิ นงบประมาณสามารถด า เนิ นการ ได้ ตามวัตถุประส งค์  
ของหน่วยงานนั้น ๆ โดยจะมีก าหนดระยะเวลาตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ซึ่งเรียกว่า 
“ปีงบประมาณ”  

กำรจ้ำงที่ปรึกษำ  หมายความว่า การจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเ พ่ือเป็น 
ผู้ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ 
การงาน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืน 
ที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ  

เจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่  

หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรกิจของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของ รัฐ และ
หน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
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รำคำกลำง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

1. ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการก าหนดราคากลางก าหนด  
2. ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า  
3. ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด  
4. ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
5. ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ  
6. ราคาอ่ืนตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  

ในกรณีที่ มี ราคาตาม ๑. ให้ ใช้ ราคาตาม ๑. ก่อน ในกรณีที่ ไม่มี ราคาตาม 1. แต่มี ราคา ๒. หรือ ๓.  
ให้ใช้ราคาตาม ๒. หรือ ๓ ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม ๒. หรือ ๓. นั้น ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ
เป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม ๑. - ๓. ให้ใช้ราคาตาม ๔. ๕. หรือ ๖. โดยจะใช้ราคาตาม ๔. ๕. หรือ ๖. นั้น  
ให้นึกถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

วิธีกำรค ำนวณรำคำกลำง หมายความว่า วิธีการค านวณราคากลางจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละรายการตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด หรือหน่วยงานของรัฐก าหนดหรือปฏิบัติเพ่ือให้ได้มาซึ่งราคากลาง  

กำรก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะ หมายความว่า การก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะท าการจัดซื้อ
จัดจ้าง ให้หน่วยงานของรัฐค านึงถึงคุณภาพ เทคนิค และวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุนั้น  และห้ามมิให้
ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุให้ใกล้เคียงกับยี่ห้อใดยี่ห้อหนึ่ง หรือของผู้ขายรายใดรายหนึ่ง โดยเฉพาะเว้นแต่
พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้างตามวัตถุประสงค์นั้นมียี่ห้อเดียวหรือจะต้องใช้อะไหล่ของยี่ห้อใดก็ให้ระบุยี่ห้อนั้นได้  

หลักกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

หลักการการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐต้องก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
แก่หน่วยงานของรัฐ และต้องสอดคล้องกับหลักการคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้  

- คุ้มค่ำ คือ พัสดุต้องมีคุณภาพ หรือคุณลักษณะที่ตอบสนองวัตถุประสงค์ในการใช้งานมีราคา 

เหมาะสม มีแผนบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน  

- โปร่งใส่ คือ ต้องกระท าอย่างเปิดเผย เปิดโอกาสให้มีการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมและเท่า
เทียมกันมีระยะเวลาเหมาะสมต่อการยื่นข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงานชัดเจน 

- มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล คือ มีการวางแผนจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า เพ่ือให้การจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ก าหนดเวลาที่เหมาะสม  

- ตรวจสอบได้ คือ มีการจัดเก็บข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุอย่างเป็นระบบ  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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บทที่ 2 
ควำมรู้ทั่วไปเกีย่วกับกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจดัจำ้ง โดยวิธีจ้ำงที่ปรึกษำ 

กำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน
นั้นจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

(๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบ
เครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการนั้นได้หลังจากที่ได้
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีแล้ว ให้หน่วยงานของรัฐรีบด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
แผนและขั้นตอนของระเบียบนี้ เพ่ือให้พร้อมที่จะท าสัญญาหรือข้อตกลงได้ทันทีเมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว  

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผล ที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือได้รับความเห็นชอบแล้ว ให้ด าเนินการต่อไป 

งำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
การจ้างที่ปรึกษา เป็นงานให้บริการเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษา หรือแนะน าแก่ หน่วยงานรัฐ 

โดยที่ปรึกษาต้องเป็นที่ปรึกษาที่ได้ขึ้นทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง เว้นแต่จะมีหนังสือ
รับรองจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลัง ว่าไม่มีที่ปรึกษาเป็นผู้ให้บริการในงานที่จ้างนั้นหรือเป็นงาน 
จ้างที่ปรึกษาของหน่วยงานของรัฐในต่างประเทศ  

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศ ให้หน่วยงานของรัฐแสดงเหตุผลและความ
จ าเป็นในการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศไว้ในรายงานขอจ้าง โดยการจ้างที่ปรึกษาต่างประเทศในครั้งนั้นจะต้องมี
บุคลากรไทยร่วมงานด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดการถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยีให้แก่บุคลากรไทย เว้นแต่สาขา
บริการหรืองานจ้างที่ไม่อาจมีบุคลากรไทยได้ 
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กระบวนกำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 

1. กำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ  

ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  

องค์ประกอบ ระยะเวลาการพิจารณา และการประชุมของคณะกรรมการให้เป็นไปตามที่ หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

2. รำยงำนขอจ้ำงท่ีปรึกษำ  
ในการจ้างที่ปรึกษาให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือ  

ขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการดังต่อไปนี้  
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา  
(๒) ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา  
(๓) คุณสมบัติของที่ปรึกษาทีจ่ะจ้าง  
(๔) ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา  
(๕) วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุ วงเงิน 

ที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น  
(๖) ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา  
(๗) วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น  
(๘) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๙) ข้อเสนออ่ืน ๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการจ้า งที่ปรึกษา  

 การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษาและประกาศเผยแพร่  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ ด าเนินการ

จ้างตามวิธีการจ้างนั้นต่อไปได้ 

คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 
ในการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาในแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

จ้างที่ปรึกษาขึ้น เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบนี้ พร้อมกับก าหนดระยะเวลาในการพิจารณาของคณะกรรมการ แล้วแต่กรณี คือ 
1. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
3. คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
4. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
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ให้คณะกรรมการการด าเนินงานจ้างแต่ละคณะ รายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้าให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาขยายเวลา 
ได้ตามความจ าเป็น 

องค์ประกอบของคณะกรรมกำร ประกอบไปด้วย  

1. ประธาน 1 คน  
2. กรรมการอย่างน้อย 4 คน ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรของหน่วยงาน โดยค านึงถึงลักษณะหน้าที่ และความ

รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ พนักงาน 
มหาวิทยาลัย พนักงานของรัฐ หรือพนักงานของหน่วยงานของรัฐที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยให้ค านึงถึง ลักษณะหน้าที่
และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นส าคัญ และในกรณีการจ้างที่ปรึกษา ที่ด าเนินการด้วยเงินกู้  
ที่กระทรวงการคลังได้กู้เงินจากต่างประเทศ ให้มีผู้แทนจากส านักงานบริหารหนี้สาธารณะเข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย 

ในกรณีจ าเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการด้วยก็ได้  
แต่จ านวนกรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจ านวนกรรมการตามวรรคหนึ่ง  

คณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้งผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ 
งานจ้างนั้น ๆ เข้าร่วมเป็นกรรมการด้วย  
กำรประชุมของคณะกรรมกำร 

องค์ประชุม ประกอบด้วย 
- ประธานกรรมการ และประธาน จะต้องอยู่ด้วยทุกครั้ง  
- กรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการทั้งหมด 

มติกรรมการ  
- ถือเสียงข้างมาก 
- ถ้าเสียงเท่ากันให้ประธานออกเสียงเพ่ิมอีก 1 เสียง เป็นเสียงชี้ขาด  

ยกเว้น  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ต้องใช้มติ เอกฉันท์  และกรรมการของคณะใดไม่ เห็นด้วยกับมติ 
ของคณะกรรมการ ให้ท าบันทึกความเห็นแย้งไว้ด้วย 

กำรมีส่วนได้เสียของคณะกรรมกำรซื้อหรือจ้ำง 

ประธานกรรมการ และกรรมการ จะต้องไม่เป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อ 
หรือจ้างครั้งนั้น ทั้งนี้  การมีส่วนได้เสียของประธานกรรมการและกรรมการในเรื่องซึ่งที่ประชุมพิจารณา 
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  

หากประธานหรือกรรมการ ทราบว่าตนเป็นผู้มีส่วนได้เสียกับผู้ยื่นข้อเสนอหรือคู่สัญญาในการซื้อหรือจ้าง
ครั้งนั้น ให้ประธานหรือกรรมการผู้นั้ นลาออกจากการเป็นประธาน หรือกรรมการในคณะกรรมการที่ 
ตนได้รับแต่งตั้งนั้น และให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบเพ่ือสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 
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วิธีด ำเนินกำรตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวง 

วิธีจัดซื้อจัดจ้าง สามารถกระท าได้ตามวิธี ดังนี้ 

1. วิธีประกำศเชิญชวน ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป ที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

2. วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามเงื่อนไข 
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการ 
ที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

3. วิธีเฉพำะเจำะจง ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข  
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่ งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้ เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้ง  
การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรง ในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  

การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้เลือกวิธีการประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อน เว้นแต่เข้าลักษณะของเงื่อนไขวิธีการ
คัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง รายละเอียดของวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุในหมวดนี้ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ทีห่น่วยงานรัฐก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ  

งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ า
ของหน่วยงานรัฐ หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป 

กำรจัดท ำเอกสำรจ้ำงท่ีปรึกษำ 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศเชิญชวน   

ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 

การท าเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวน ถ้าจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่าง   

ไปจากแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบ และไม่ท าให้หน่วยงานรัฐ
เสียเปรียบก็ให้กระท าได้เว้นแต่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าจะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่ง
ร่างเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวนดังกล่าวไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดตรวจพิจารณาก่อน  

การก าหนดวันเวลาการยื่นข้อเสนอในเอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็นวันถัด 
จากวันสุดท้ายของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา โดยก าหนดเป็นวัน เวลา ท าการเพียงวันเดียว 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่
ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ  
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และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ ของหน่วยงานของรัฐนั้น เป็นเวลาติดต่อกัน ไม่น้อยกว่ำ  
๕ วันท ำกำร โดยให้ค านึงถึงระยะเวลา ในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วย  

การให้เอกสารจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้กระท าไปพร้อม
กันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาเพ่ือให้ที่ปรึกษา ที่ประสงค์จะเข้ายื่นข้อเสนอสามารถ 
ขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษาตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวันสุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนวิธีกำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารจ้างที่ปรึกษา พร้อมประกาศเชิญชวน 

จัดพิมพ์รายงานขอจ้างที่ปรึกษา ร่างประกาศ และร่างเอกสารฯ  

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมาย 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเผยแพร่ประกาศ และเอกสาร
จ้างที่ปรึกษาในระบบเครือข่ ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  
เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ โดยให้
ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษา เตรียมการจัดท า
เอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ 

ส่งกลับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อแก้ไขด้วย 

กรมบัญชีกลางส่งประกาศและเอกสารจ้าง
ที่ปรึกษา  ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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วิธีกำรด ำเนินกำรจ้ำงท่ีปรึกษำโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

เมื่อถึงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  ห้ามมิให้ร่น 
หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันยื่นซองข้อเสนอ 

กำรยื่นและกำรรับซองข้อเสนอ 

กำรยื่นซองข้อเสนอ ที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานโดยยื่นโดยตรงต่อ
หน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง และเป็นความจริงทุกประการ  

กำรรับซองข้อเสนอ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง  
ในกรณีท่ีปรึกษามายื่นซองให้ออกใบรับให้แก่ท่ีปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น เพ่ือด าเนินการต่อไป 

การยื่นซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
หน้ำที่คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 

1. ถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป ด าเนินการดังนี้  

2. เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคน
ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษาแล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วนถูกต้อง  
มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเง่ือนไข ทีห่น่วยงานรัฐก าหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 

ในกระบวนการพิจารณาอาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้แต่จะให้ที่ปรึกษารายใด
เปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้และหากคณะกรรมการเห็นว่า ที่ปรึกษารายใดมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานรัฐได้ก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษาให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่ปรึกษา
รายนั้น  

ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารด้านคุณภาพไม่ครบถ้วน หรือเสนอรายละเอียดแตกต่างไปจาก
เงื่อนไขที่หน่วยงานรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา ในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความแตกต่าง
นั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณา 
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป  

1. เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตามข้อ 2 และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคา
ต่ าสุด และจัดล าดับไว้ไม่เกิน 3 ราย กรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ซึ่งเสนอราคาต่ าสุด ไม่เข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับหน่วยงานรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารจ้างที่ปรึกษา ให้คณะกรรมการพิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด
รายถัดไป กรณีที่มีที่ปรึกษาเสนอราคาต่ าสุดเท่ากันหลายราย ให้เรียกที่ปรึกษาดังกล่าวมาเสนอราคาใหม ่
ด้วยวิธีการยื่นซองข้อเสนอด้านราคา และพิจารณาเลือกรายที่เสนอราคาต่ าสุด  
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2. จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
(1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา  
(2) รายชื่อที่ปรึกษาวงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย  
(3) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
(4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย  

พร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

กำรพิจำรณำข้อเสนอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีรำคำของที่ปรึกษำที่ได้รับกำรคัดเลือกสูงกว่ำวงเงินที่จะจ้ำง 

การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่ได้รับการคัดเลือก
ยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้างให้คณะกรรมการด าเนินการดังนี้  

1. ให้แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น เพ่ือต่อรองราคาให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว หากราคาท่ีเสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้างนั้น
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษา 
ที่เสนอราคารายนั้น  

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว/ มีผู้ยื่นข้อเสนอหลายรายแต่ 

ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอฯ 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพ่ือยกเลิกการประกาศเชิญ 

ชวนทั่วไปครั้งนั้น 

ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้ว
เห็นว่ ามี เหตุผลสมควรที่ จะ
ด าเนินการต่อไป  โดยไม่ต้อง
ยกเลิกการประกาศเชิญชวน
ทั่วไป ให้คณะกรรมการเจรจา 

ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้น 

ให้หั วหน้า เจ้ าหน้าที่ พัสดุ เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพ่ือยกเลิก และด าเนินการใหม่ 
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2. ถ้าด าเนินการตามข้อ 1 แล้วไม่ได้ผลให้แจ้งที่ปรึกษาที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกราย 
เพ่ือเสนอราคาใหม่พร้อมกันยื่นซองข้อเสนอด้านราคาภายในระยะเวลาที่หน่วยงานรัฐก าหนด หากที่ปรึกษารายใด
ไม่ยื่นซองข้อเสนอด้านราคาให้ถือว่าที่ปรึกษาที่เสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่ เสนอไว้เดิม หากที่ปรึกษา 
ที่เสนอราคาต่ าสุดในการเสนอราคาครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้น 
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น  

3. ถ้าด าเนินการตามข้อ 2 แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรื อยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และ
ด าเนินการประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการประกาศ
เชิญชวนทั่วไปใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (2) (ก) หรือมาตรา 70 วรรค
หนึ่ง (3) (ก) แล้วแต่กรณีก็ได้เว้นแต่ส่วนราชการ จะด าเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืน 
ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 

กำรรำยงำนผลกำรพิจำรณำ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสาร ที่เก่ียวข้องทั้งหมดเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายเห็นชอบ 

และผู้มีอ านาจ อนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายไม่เห็นชอบ 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลฯผู้ชนะงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของส านักงาน และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส านักงานฯ 
และแจ้งให้ที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกราย
ทราบผ่านทาง e - mail 

ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุชี้แจง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
มอบหมาย 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ยกเลิก 
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วิธีคัดเลือก 

วิธีคัดเลือก ได้แก่ การที่หน่วยงานเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อย
กว่า 3 ราย ให้กระท าได้ในกรณีดังต่อไปนี้  

1. ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  
2. เป็นงานที่ซับซ้อน/ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
3. เป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด  
4. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุขอรายชื่อ 

ที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง แล้วมอบให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้าง
ที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกเพ่ือด าเนินการต่อไป  

หน้ำที่คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือก ให้คณะกรรมกำรด ำเนินงำนจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธี
คัดเลือกด ำเนินกำรดังนี้  

1. จัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานรัฐ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดน้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ
โดยให้ค านึงถึงการไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ ที่ เข้ายื่นข้อเสนอพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา 
ที่คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย  

2. การยื่นและการรับซองข้อเสนอ การยื่นซองข้อเสนอที่ปรึกษาที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอจะต้องผนึกซอง
จ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้น และส่งถึงหน่วยงานโดยยื่นโดยตรง
ต่อหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้อง  และเป็นความจริงทุกประการ  
การรับซองข้อเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองในกรณีที่ปรึกษามายื่น
ซองให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐาน ต่ าง ๆ ที่ได้รับไว้ 
ต่อคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกครั้งนั้นเพ่ือด าเนินการต่อไป  

3. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอ ให้รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่คณะกรรมการ
ได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้นพร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ  

เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสือ 
เชิญชวนเพิ่มเติมจากท่ีปรึกษา 

4. เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง  ๆ  
ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น  

5. ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษาที่
ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่ หน่วยงาน
ก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในกระบวนการพิจารณา อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษารายใดก็ได้ 
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แต่จะให้ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลงสาระส าคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้ และหากคณะกรรมการเห็นว่าที่ปรึกษารายใด 
มีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่หน่วยงานรัฐก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนให้คณะกรรมการตัดรายชื่อของที่
ปรึกษารายนั้นออกจากการคัดเลือกในครั้งนั้น ในกรณีที่ที่ปรึกษารายใดเสนอเอกสารไม่ครบถ้วน หรือเสนอ
รายละเอียดแตกต่างไปจากเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนดไว้ในหนังสือเชิญชวนในส่วนที่มิใช่สาระส าคัญ และความ
แตกต่างนั้นไม่มีผลท าให้เกิดการได้เปรียบเสียเปรียบต่อที่ปรึกษารายอ่ืนหรือเป็นการผิดพลาดเล็กน้อย ให้พิจารณา
ผ่อนปรนการตัดสิทธิ์ที่ปรึกษารายนั้นและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป  

6. พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตามข้อ 5 และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพที่หน่วยงาน
ก าหนดและจัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ดังนี้  

(1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานหรืองานที่ซับซ้อน ให้คัดเลือกจาก
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด  

(2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานรัฐในเวลาที่ก าหนดให้
คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาท่ีได้คะแนนมากที่สุดล าดับถัดไป ตาม (1) หรือ (2) แล้วแต่กรณี  

7. ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้ด าเนินการ ดังนี้  
(1) กรณีตามข้อ 6 (1) ให้พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด  
(2) กรณีตามข้อ 6 (2) ให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด  

8. จัดท ารายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้  
(1) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา  
(2) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย  
(3) รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน  
(4) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน  
(5) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อม

เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

กำรพิจำรณำข้อเสนอ 

 

 

 

 

 

 

กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว/ มีผู้ยื่นข้อเสนอหลายราย 
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

กรณีไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้
รับการคัดเลือก 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือ
ยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้น 

ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่า 
มีเหตุผลสมควร ที่จะด าเนินการต่อไป 

โ ดย ไม่ ต้ อ งยก เลิ ก กา รคั ด เ ลื อ ก ให้
คณะกรรมการเจรจาต่อรองกับที่ปรึกษา
รายนั้น 

ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือพิจารณา
ยกเลิก และด าเนินการใหม่ หรือใช้วิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ก) 
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กรณีรำคำของที่ปรึกษำที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับกำรคัดเลือกสูงกว่ำวงเงินที่จะจ้ำง 

ในกรณีที่ปรากฏว่าราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง  
ให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกด าเนินการ ดังนี้  

1. ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้นให้ต่ าสุดเท่าที่จะท าได้  
หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคาที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ  10 
ของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรองราคาแล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงิน  
ที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากที่ปรึกษารายนั้น  

2. หากด าเนินการตามข้อ 1. แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พัสดุเพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงินเพ่ิม หรื อยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และ
ด าเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือกใหม่แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการด าเนินการจ้างโดยวิธี
คัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดีจะสั่งให้ด าเนินการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 70 วรรคหนึ่ง (3) (ก) ก็ได้เว้นแต่ส่วนราชการจะด าเนินการโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอ่ืนให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 

ประกำศผลผู้ชนะ 

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว 
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  
และแจ้งให้ที่ปรึกษาทีเ่ข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E – Mail) 

วิธีเฉพำะเจำะจง 

วิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่การที่หน่วยงานชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานก าหนด 
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคางานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กระท า
ได้ในกรณีดังต่อไปนี้  

1. ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้วแต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ 
หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก  

2. งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ได้แก่ งานจ้าง 
ที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท  

3. เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค  
4. เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด และมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน

วงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง ได้แก่ งานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้าง
ครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000 บาท  

5. เป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว  
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6. เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหาย 
แก่หน่วยงานหรือความมั่นคงของชาติ  

7. กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เกณฑ์กำรพิจำรณำคัดเลือกข้อเสนอ 

ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป หรือวิธีคัดเลือก นอกจากให้พิจารณา
เกณฑ์ดา้นคุณภาพประกอบด้วย 

1. ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา  
2. วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  
3. จ านวนบุคลากรที่ร่วมงาน  
4. ประเภทของที่ปรึกษาที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน  
5. ข้อเสนอทางด้านการเงิน  
6. เกณฑ์อ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
แล้วให้เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ าหนักตามความในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 76 วรรคหนึ่ง ดังต่อไปนี้  
(1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือด าเนินงานประจ า งานที่มีมาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพ 

อยู่แล้ว หรืองานที่ไม่ซับซ้อนให้หน่วยงานคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้ว และให้คัดเลือกจาก
รายที่เสนอราคาต่ าสุด  

(2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานหรืองานที่ซับซ้อน ให้หน่วยงาน
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและ 
ด้านราคามากที่สุด  

(3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์  
ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

อ ำนำจในกำรสั่งจ้ำงงำนจ้ำงท่ีปรึกษำ 

การสั่งจ้างงานจ้างที่ปรึกษาครั้งหนึ่ง ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้  
(๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  
(๒) ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน ๑๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้นตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดผู้มีอ านาจและวงเงินในการสั่งจ้างที่ปรึกษา ตามข้อ ๑๒๗ แตกต่าง

ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอ ความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 



17 
 

 

ค่ำจ้ำงที่ปรึกษำ 

อัตราค่าจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามความเหมาะสม และประหยัดโดยค านึงถึงองค์ประกอบต่าง  ๆ เช่น 
ลักษณะของงานที่จะจ้าง อัตราค่าจ้างของงานในลักษณะเดียวกันที่หน่วยงานของรัฐอื่นเคยจ้างจ านวนคน - เดือน 
(man-months) เท่าที่จ าเป็น ดัชนีค่าครองชีพ เป็นต้น แต่ทั้งนี้จะต้องไม่เกินกว่าอัตราค่าจ้างที่ปรึกษา 
ตามท่ีผู้รักษาการตามระเบียบประกาศก าหนด (ถ้ามี) ด้วย  

ค่ำจ้ำงล่วงหน้ำ 

ในกรณีทีม่ีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 15 ของค่าจ้างตามสัญญา และ
ที่ปรึกษาที่เป็นคู่สัญญาจะต้องน าหนังสือค้ าประกัน หรือหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารในประเทศ  
มาค้ าประกันเงินที่ ได้รับล่วงหน้าไปนั้น และให้ หน่วยงานคืนหนังสือค้ าประกันดังกล่าวให้แก่คู่สัญญา  
เมื่อหน่วยงานได้หักเงินที่ได้จ่ายล่วงหน้าจากเงินค่าจ้างที่จ่ายตามผลงานแต่ละงวดครบถ้วนแล้ว ทั้งนี้ให้ก าหนดเป็น
เงื่อนไขไว้ในประกาศ และเอกสารเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวน และในสัญญาด้วย  

ส าหรับการจ้างหน่วยงานของรัฐให้จ่ายเงินค่าจ้างล่วงหน้าได้ไม่เกินร้อยละ 50 ของค่าจ้างตามสัญญา 
และไม่ต้องมีหลักประกันเงินล่วงหน้าที่รับไปก็ได้ 
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บทที่ ๓ 

กำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง โดยวิธกีำรจ้ำงที่ปรึกษำ 

การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการจ้างที่ปรึกษา การบริหารจัดการเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 

1. ศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560           
๑.๒ กฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. แจ้งหน่วยรับตรวจถึงก าหนดการเข้าตรวจสอบ และขอเอกสาร/หลักฐานประกอบการตรวจสอบเบื้องต้น ดังนี้ 
๒.๑ แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  
๒.๒ ประกาศเผยแพร่แผน/ประกาศเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
๒.๓ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง TOR การจ้างที่ปรึกษา 
๒.๔ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ การแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา 
๒.๕ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/จ้างที่ปรึกษา  
๒.๖ เอกสารจ้างที่ปรึกษาและประกาศเชิญชวน  
๒.๗ รายงานผลการพิจารณาการจ้างที่ปรึกษา 
๒.๘ เอกสารการประกาศผลผู้ชนะการจ้างที่ปรึกษา 

1 ศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
2 แจ้งหน่วยรับตรวจถึงก าหนดการตรวจสอบและขอเอกสารประกอบการตรวจ 
3 จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

4 ประชุมเปิดตรวจ 

5 ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

6 จัดท ารายงานสรุปข้อตรวจพบ 
7 ประชุมปิดตรวจ 
8 จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

9 รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

10 รายงานผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ 
11 การติดตามผลการตรวจสอบ 
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๒.๙ เอกสารการลงนามในสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ทั้งนี ้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปรับเปลี่ยนรายการเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ข้างต้นได้ตามความเหมาะสม 

เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วนและเพียงพอต่อการตรวจสอบ 
3. จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓.๑ ศึกษาข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ 
๓.๒    วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดวัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการตรวจสอบ ตั้งแต่

เริ่มต้นจบสิ้นสุดกระบวนการของการตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องหรือไม่   
๓.๓ จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓.๔ เสนอแผนปฏิบัติงานตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

4. ประชุมเปิดตรวจ มีกระบวนการดังนี้ 
๔.๑ จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมเปิดตรวจ  
๔.๒ จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
๔.๓ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

(๑) แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(๒) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการเปิดตรวจ  

๔.๔ จดบันทึกการประชุม  
๔.๕ จัดท ารายงานการประชุม  
๔.๖ น าส่งรายงานการประชุมแก่หน่วยรับตรวจ พร้อมแบบตอบรับรายงานการประชุม 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นการลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการสอบทานข้อมูล ความครบถ้วน ถูกต้อง  
ของข้อมูลรวมถึงการด าเนินการ ดังนี้  

๕.๑ สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐาน ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งมอบหมายงานต่าง ๆ 
๕.๒ สอบทานผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตามสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) หรือไม ่
๕.๓ สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๔ การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน 
๕.๕ การสังเกตการณ์  
๕.๖ การจดบันทึกข้อมูล  
๕.๗ จัดท ากระดาษท าการ 

6. จัดท ารายงานสรุปข้อตรวจพบ เป็นการสรุปประเด็นข้อเท็จจริงที่พบทั้งด้านดีและปัญหา ข้อบกพร่องที่คิดว่า  
มีค่าควรแก่การตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยใช้ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริง  และ
หลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ 
7. ประชุมปิดตรวจ มีกระบวนการดังนี้ 
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๗.๑ จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมปิดตรวจ  
๗.๒ จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
๗.๓ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

(๑) รายงานสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
(๒) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการปิดตรวจ  
(๓) แบบสอบถามความพึงพอใจหน่วยรับตรวจที่มีต่อกลุ่มตรวจสอบภายใน 

8. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
9. รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ
ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมเสนอแนะในการแก้ไข 
ปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
10.  รายงานผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ เมื่อผู้บริหารได้มีการรับทราบและสั่งการเรียบร้อยแล้ว จากนั้น
รายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบและแก้ไข ปรับปรุง ตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
11.  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องด าเนินการ เพ่ือให้มั่นใจ 
ว่าข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานนั้น หน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลหรือไม่ หรือหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจะยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะนั้น ๆ 
ก าหนดให้ด าเนินการภายใน ๖ เดือน หลังการตรวจสอบแล้วเสร็จ (หรือโครงการแล้วเสร็จ) 

แนวทำงในกำรตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภายในอาศัยข้อมูลจากเอกสาร/หลักฐานที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ ข้อมูลความเสี่ยง 
ที่เป็นปัจจุบัน และประเด็นที่อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดมีผลกระทบต่อองค์กร ผู้ตรวจสอบภายในจะท าการสอบทาน 
วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับมาตรวจสอบเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ มาตรฐาน หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ซึ่งมีประเด็น 
ที่ส าคัญดังต่อไปนี้ 
1. หน่วยงานของรัฐมีการด าเนินงานตามกระบวนการจ้างที่ปรึกษา 

- หน่วยงานมีกระบวนการจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. หน่วยงานของรัฐมีการปฏิบัติตามมาตรการ กลไก และระบบในการด าเนินการเพ่ือส่งเสริมความโปร่งใส ในการ
จัดซื้อจัดจ้างของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ตามประกาศส านักงานคณะกรรมการ
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

3. หน่วยงานของรัฐมีการปฏิบัติตามมาตรการให้ช่วยเหลือผู้ประกอบการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส 
โคโรนา ๒๐๑๙ ตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
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บทที่ ๔ 
ตัวอย่ำงรูปแบบเอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

๑. รูปแบบกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน  
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) หัวกระดำษ   

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ด้ำน................................................................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ ............................................ 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

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

๒) หน่วยรับตรวจ ....................................................................................................... .................... 

๓) เรื่องท่ีตรวจสอบ ....................................................................................................... .................... 

4) ประเด็นกำรตรวจสอบ ....................................................................................................... .................... 

๕) วัตถุประสงค์กำร 
ปฏิบัติงำน 

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

๖) ขอบเขตกำร 
ปฏิบัติงำน 

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

 

๗) ระยะเวลำที่ 
ตรวจสอบ 

ระหว่างวันที่ .................................................................................................. .... 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์/ประเด็นกำร
ตรวจสอบ 

เกณฑ์กำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ 
แหล่งข้อมลู/เอกสำร/

หลักฐำน/กระดำษท ำกำร 

    



22 
 

 

ผู้รับผิดชอบกำรตรวจสอบ       (รายชื่อผู้ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องนั้น ๆ อาจระบุทุกคน หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบในเรื่องนั้น ๆ) 

ผู้ควบคุมกำรตรวจสอบ  ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ลงลำยมือชื่อรับทรำบแผนกำรปฏิบัติงำน/วันที่  (ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ/ผู้จัดท า) 

ลงลำยมือชื่อรับทรำบแผนกำรปฏิบัติงำนและผู้อนุมัติแผน/วันที่ (ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

  
 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทาน................................................... 

   (ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

วันที่ …………………………………… 
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๒. รูปแบบกำรจัดท ำกระดำษท ำกำร  
การจัดท ากระดาษท าการควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

 

 
กระดำษท ำกำร 

กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 
เร่ือง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ประจ ำปีงบประมำณ .................. 
……………………………………………………………………… 

หน่วยรับตรวจ     ………………………………………………………        ระยะเวลำ    ………………………………………………………....  

แบบสอบทำน      ………………………………………………………       วันที่เข้ำตรวจ ……...…………………………………………………  

 

 
ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

๑ ไ ด้ รั บ ค ว า ม เ ห็ น ช อ บ ว ง เ งิ น
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ที่ใช้ 
ในการจัดซื้อจัดจ้าง 

     

๒ จั ดท า แผนกา ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
เพ่ือขอความเห็นชอบ 

     

๓ ให้ เจ้ าหน้าที่ ประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี   
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ ตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๔ ถึงวันที่ 
31 พฤษภาคม 256๕ ในระบบ
เครือข่ ายสารสนเทศของกรม 
บัญชีกลางและของหน่วยงาน  
ของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง

     

รหัสกระดำษท ำกำร CAxx_x 
CAxx_x 
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ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

ก าหนด และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ 

๔ เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี (ถ้ามี) 

     

๕  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ ง 
หรือให้ เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่งจัดท าร่างขอบเขตของ
งานจ้างที่ปรึกษา 

     

๖ คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขต 
ของงานหรือรายละเ อียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ
หรือจ้าง 

     

๗ การประชุมของคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง 
ที่ปรึกษา 

      

๘ ใ ห้ หั ว ห น้ า หน่ ว ย ง า น แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้ าง 
ที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป  

     

๙ การประชุมของคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 

       
 

๑๐ ให้ เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารจ้าง 
ที่ปรึกษาด้วยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปพร้อมประกาศเชิญชวน  

     

11 ก าหนดวัน เวลาการยื่นข้อเสนอ 
ใน เอกสารจ้ า งที่ ป รึ กษาและ
ประกาศเชิญชวน ให้ก าหนดเป็น
วันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้าง 
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ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

ที่ปรึกษาโดยก าหนดเป็นวัน เวลา 
ท าการ เพียงวันเดียว 

12 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้าง 
ที่ปรึกษาเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

     

13 ให้ เจ้ าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารจ้างที่ปรึกษาในระบบ
เ ค รื อ ข่ า ย ส า ร ส น เ ท ศ ข อ ง
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐ และให้ปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นเวลา
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 

      

14 คณะกรรมการเปิดซองข้อเสนอ
และตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ของที่ปรึกษาทุกราย แล้ว
ให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น 

     

15 คณะกรรมการตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา แล้ว
คั ด เ ลื อ ก ที่ ป รึ ก ษ า ที่ ไ ม่ มี ผ ล 
ประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสาร
ครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติและ
ข้อเสนอเป็นไปตามเงื่ อน ไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดไว้ ใน
เอกสารจ้างที่ปรึกษา 
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ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

16 ให้ คณะกรรมการ รายงานผล 
การพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

     

17 คณะกรรมการด าเนินงานจ้ าง 
ที่ปรึกษา โดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่ ว ไป  กรณีมีที่ ปรึ กษา เข้ ายื่ น
ข้อเสนอเพียงรายเดียวหรือหลายราย
แต่ผ่านการคัดเลือกเพียงรายเดียว 

     

18 การอนุมัติสั่งจ้าง โดยผู้มีอ านาจ      
 

19 ให้เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่ ว ไป ในระบบเครื อ ข่ า ย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง   
และของหน่ วยงาน พร้อมทั้ ง       
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงาน และ
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

     

20 ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง      
21 กำรท ำสัญญำ 

- การลงนามในสัญญาเป็นอ านาจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และ 
จะกระท าได้ เมื่ อพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ หรื อไม่ มี ผู้ ใด อุทธรณ์   
ให้ ผู้ มี สิ ทธิ อุ ทธรณ์ยื่ น อุทธรณ์ 
ต่อหน่วยงานของรัฐ ภายใน ๗ วัน 
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ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

ท าการ นับตั้งแต่วันประกาศผลการ
จัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เว้น
แต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วน หรือวิธีการจัดซื้อจัดจ้างโดย
วิธี เฉพาะเจาะจง หรือการจัดซื้อ 
จัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อย 
- การท าสัญญาต้องเป็นไปตามแบบ
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดย
ความเห็นชอบของส านักอัยการ
สูงสุด และแบบสัญญานั้นต้องเป็นไป
ตามที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ด้วย 

     

- ในกรณีมีการแก้ไขสัญญาหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ด าเนินการ
เป็นไปตามนี้หรือไม ่

      - แก้ไขตามความเห็นชอบของ
ส านักงานอัยการสูงสุด 

      - แก้ไขแล้วไม่ท าให้ทางราชการ
เสียประโยชน์ 
      - แก้ไขเพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการหรือประโยชน์สาธารณะ 

     

22 หลักประกัน 
- มีการวางหลักประกันสัญญา
เป็นไปตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการจัดซื้อจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

     

-  ก า ร ก า หนดระย ะ เ ว ล า คื น
หลักประกันสัญญาแต่ละประเภท
สัญญาให้ เป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ 
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ล ำดับ 

 
รำยกำร 

ผลกำรประเมิน เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ 

 
ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
เรื่อง แบบสัญญาเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

23 กำรบริหำรสัญญำและกำรตรวจ
รับพัสด ุ
- การตรวจรับพัสดุ คณะกรรมการ
ตรวจรับ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ
นั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญาหรือข้อตกลง ให้ตรวจรับ
พัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน า
พัสดุมาส่ง และให้ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 

      

- คณะกรรมการตรวจรับมีการลง
ชื่อตรวจรับงานไว้เป็นหลักฐาน
อย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบให้แก่ผู้รับ
จ้ า ง  ๑  ฉบั บ  และ เ จ้ าหน้ า ที่   
๑ ฉบับ เพ่ือท าการเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐทราบ 

     

- ในกรณีที่การส่งมอบมีรายละเอียด 
ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา
หรือข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้า
หน่ วยงานของรั ฐผ่ านหั วหน้า
เจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการให้
ผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ 
นับถัดจากวันตรวจพบ 
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สรุปผลกำรตรวจสอบ 
      ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............................… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............………  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............……… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..............………
  

 

ผู้ตรวจสอบ        .............................................   ตรวจสอบ  ............................................. 
            (.............................................)                           (.............................................) 

ต ำแหน่ง  .............................................  ต ำแหน่ง          ............................................. 
ลงวันที่     .............................................  ลงวันที่    ............................................. 
 

ผู้ตรวจสอบ        .............................................   ตรวจสอบ  ............................................. 
            (.............................................)                           (.............................................) 

ต ำแหน่ง  .............................................  ต ำแหน่ง          ............................................. 
ลงวันที่     .............................................  ลงวันที่    ............................................. 
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๓. รูปแบบกำรจัดท ำบันทึกสรุปข้อตรวจพบ  

การจัดท าบันทึกสรุปข้อตรวจพบควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

บันทึกสรุปข้อตรวจพบ Audit Finding 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

เรื่อง กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 
เร่ือง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ประจ ำปีงบประมำณ ............................... 
............................................................................................. 

หน่วยรับตรวจ .......................................................................................................................  

ประเด็นกำรตรวจสอบ ..................................................................................................................... .. 

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

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ .......................................................................................................................  

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

หลักเกณฑ์ (Criteria) .......................................................................................................................  

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

ข้อเท็จจริง (Condition) .......................................................................................................................  

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

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

สำเหตุ (Cause) .......................................................................................................................  

ข้อเสนอแนะ 

(Recommendation) 

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

.  ......................................................................................................................  
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ข้อตอบกลับ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงนาม............................................................ 

ต าแหน่ง.......................................................... 
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๔. รูปแบบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  

การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

เร่ือง กำรตรวจสอบด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Audit) 
เร่ือง กำรจัดซื้อจัดจ้ำง  

ประจ ำปีงบประมำณ .......................... 

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

หน่วยรับตรวจ   ………………………………………………………………………………………………………… 

ประเด็นกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ขอบเขตกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ระยะเวลำที่ตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

วิธีกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ผลกระทบ (Effect)  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 
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สำเหตุ (Cause)   ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ    ..………..........……………………………………………………………………………………… 

(Recommendation)    ………………………………………………………………………………………………………… 

กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ข้อจ ำกัดในกำรตรวจสอบ  ..………..........……………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
               วันที่ ………………...………...…………… 

 
ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

(ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง …………………………………… 

    วันที่ ……………………………………...... 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
   วันที่ ……………………………………....... 

 

      ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
                   วันที่ ……………………………….......…… 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ ……………………………………...... 

 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทาน................................................... 

   (ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

   วันที่ ………………………….........………….......... 
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พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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