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ค าน า 
 

  กลุ่มตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
ที่เชื่อมโยงกับการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
โดยน าผลการวิเคราะห์ดังกล่าว มาประกอบการด าเนินงานในด้านต่างๆ การจัดท าคู่มือการตรวจสอบ
ภายในฯ ฉบับนี้จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ของผู้ตรวจสอบภายใน อันจะเป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบ  ประกอบกับส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร ยังไม่มีคู่มือการตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e - bidding) ผู้จัดท าได้รวบรวมข้อมูลด้านระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความรู้ (KM) และ
ประสบการณ์ตรงจากการด าเนินการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing)  
เป็นระยะเวลากว่าสามปีเพ่ือน ามาก าหนดแนวทาง ขั้นตอน การปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) เป็นแนวทางเดียวกัน และมีคุณภาพตามมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
 

   ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่านอกจากประโยชน์ของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) โดยตรงแล้ว ยังจะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจหรือผู้มาขอรับบริการให้ค าปรึกษาที่กลุ่มตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจ ขั้นตอน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 
และเป็นช่องทางหนึ่งในการประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 
 

 

   นายประเสริฐ สุขพรรณเจริญ 
นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ     



                                              สารบัญ 
 
บทที่ ๑  
หลักการและเหตุผล         ๑      
วัตถุประสงค์                                                                                                   ๒ 
ขอบเขตของเนื้อหา        ๒ 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ        ๒ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ        ๒ 

                ค านิยาม                                       ๓ 
                บทที ่ ๒ แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ 

 ๑. การพิจารณาความเสี่ยง                ๔ 
 ๒.ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ                 ๖ 
     ๑  การรวบรวมและศึกษาข้อมูล     
     ๒  การวิเคราะห์ข้อมูล     
     ๓  การสรุปผลการส ารวจ     
 ๓. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ        ๘ 
 ๔. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ       ๘ 
 ๕. ก าหนดกิจกรรมและวิธีการตรวจสอบ       ๘ 
บทที่ ๓ การปฏิบัติงานตรวจสอบ               
 ๑.  ศึกษาระเบียบ     ๑๓    
 ๒.  จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ              ๑๓     
 ๓.  การจัดท าเอกสารแจ้งหน่วยรับตรวจ              ๑๗     
 ๔.  การประชุมเปิดตรวจ              ๑๗     
 ๕.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ     ๑๗ 
 ๖.  การจัดท ารายงาน     ๑๙ 
 ๗.  การติดตามผล               ๒๐ 

     ภาคผนวก 
           -    แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)               
        -    ภาพการประชุมเปิดตรวจ           
          -    ตัวอย่าง การจัดท ากระดาษท าการ 

      บรรณานุกรม   
 



              

 
 

 

บทที ่๑ 
หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบันการตรวจสอบภายใน ได้พัฒนาบทบาทและรูปแบบการตรวจสอบ โดยมุ่งเน้นที่จะเปลี่ยน
ทัศนคติที่หน่วยรับตรวจมักมองในด้านลบจากการจับผิดมาเป็นการส่งเสริมให้งานประสบความส าเร็จหรือเพ่ิม
คุณค่าให้กับส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ผู้ตรวจสอบภายในควรรับฟัง  ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 
ประสานงานหรือเป็นที่ปรึกษาในการแก้ไขให้งานทุกส่วนด าเนินไปสู่เป้าหมายของส านักงานฯ แนวคิดในการ
ตรวจสอบภายใน ส าหรับวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรม 
จะมีส่วนส าคัญในการก าหนดวิธีการตรวจสอบ โดยสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในออกเป็น ๖ 
ประเภท ดังนี้ 

๑. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
๒. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
๓. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
๔. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
๕. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 
๖. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
วิธ ีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) คือ การซื ้อหรือจ้างครั ้งหนึ ่ง ซึ ่งมีวงเงินเกิน

๕๐๐,๐๐๐ บาท และเป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า (e – catalog) เป็นหนึ่งในสามวิธีการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ประกอบด้วย  
๑.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ : e – market ๒. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ : e – bidding ๓. วิธีสอบราคา) 
ซึ่งได้แก่การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
การจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding 
: e - bidding) นอกจากจะเป็นวิธีการเพ่ิมคุณค่าแก่ผู้ตรวจสอบภายในและเสริมสร้างคุณภาพงานตรวจสอบ
ภายในให้มีการปฏิบัติงานตรวจสอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ พึงปฏิบัติ และตอบสนองมาตรการของรัฐบาล  
ในการป้องกันและป้องปรามปัญหาการทุจริต (เนื่องจากมีวงเงินที่ค่อนข้างสูง) เกิดความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอนการด าเนินงานแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในที่ยังไม่เคยปฏิบัติงานหรือเพ่ิงได้รับมอบให้
ด าเนินการตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้างยังสามารถน าคู่มือฯ มาศึกษามาใช้ประกอบการตรวจสอบการ
ด าเนินงาน (Performance Auditing) และ/หรือการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance 
Auditing) ท าให้การตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e – bidding)  
มีลักษณะและทิศทางที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  

 
 



              

 
 

 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานฯ มีคู่มือฯ ส าหรับใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e - bidding) ที่เป็นแนวทาง
เดียวกัน และมีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

๒. เพ่ือให้ส านักงานฯ มีการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี  
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติที่เก่ียวข้อง  

๓. เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding : e - bidding) สามารถสนับสนุนมาตรการป้องกันและป้องปรามการทุจริต เกิดความโปร่งใส เป็นไป
ตามเจตนารมณข์องกฎหมาย 
ขอบเขตของเนื้อหา           

  ศึกษา วิเคราะห์เอกสารหลักฐานในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Bidding :e -bidding) เช่น รายงานขอซื้อขอจ้าง ประกาศและเอกสารประกวดราคา เป็นต้น และการ
ปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e -bidding) อาทิ 
การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาการพิจารณาผลการเสนอราคา รวมทั้งก าหนดแนว
ทางการตรวจสอบ ประกอบด้วย ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบตาม
แนวทางหรือมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยมีระยะเวลาการด าเนินการภายใต้กรอบแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan) ที่วางไว้ 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  

ผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรให้ความส าคัญกับการตรวจสอบการจัดซื้อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e -bidding) และผู้ตรวจสอบภายใน 
มีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหา และวิธีการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(Electronic Bidding :e -bidding) สามารถน าเป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดและเป็นไปตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่วางไว้ 

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. ส านักงานฯ มีคู่มือการตรวจสอบภายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Bidding :e -bidding) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและเป็นเอกสารอ้างอิง  
  ๒. ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานฯ สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบภายในการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e -bidding) เป็นแนวทางเดียวกันและมีคุณภาพตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  

๓. ผู้ตรวจสอบภายใน สามารถรายงานผลปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :e -bidding) ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องเป็นไปตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ และมติที่เก่ียวข้อง 

๒ 



              

 
 

 

ค านิยาม 
  การจัดท าคู่มือการตรวจสอบภายในของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรด้านการจัดซื้อจัดจ้าง                    
ด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ได้ก าหนดค านิยามศัพท์ที่เก่ียวข้องไว้ดังนี้    
  “คู่มือ หมายความว่า การอธิบายหรือให้รายละเอียดของการด าเนินงานอย่างใดอย่างหนึ่งให้ประสบ
ผลส าเร็จ โดยผ่านขั้นตอนหรือกระบวนการต่าง ๆ คู่มือเป็นหนังสือหรือเอกสารที่ใช้ควบคู่กับการจัดกิจกรรม
ต่าง ๆ เป็นเอกสารที่ให้แนวทางการปฏิบัติงานแก่ผู้ใช้ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ ด้วยตนเอง
อย่างเหมาะสม           
   “การตรวจสอบภายใน” หมายความว่า กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ   
   “แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)” หมายความว่า แผนการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย ซึ่ งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจเรื่องใดที่หน่วยรับตรวจใด  
ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด แลทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุ 
ผลส าเร็จ 
           “แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program)” หมายความว่า การก าหนดรายละเอียด
เกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะ
เป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องว่าตรวจสอบ
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด ใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใดจึงจะช่วยให้การ
รวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ      
    “กระดาษท าการ” หมายความว่า เอกสาร หลักฐาน บันทึกข้อมูลทั้งหลายที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมข้ึน
จากการตรวจสอบอันจะเป็นประโยชน์ในการร่างและเขียนรายงานผลการตรวจสอบ   
         “การติดตามผล” แบ่งเป็นสองประเภทการด าเนินการ คือ     

           ๑. Monitoring หมายความว่า การประเมินการด าเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ลักษณะเพ่ือ
ผลักดันให้มีการด าเนินงานในเรื่องนั้น เช่น การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน เป็นต้น            
     ๒. Follow up หมายความว่า การติดตามผลการด าเนินงานตามที่หน่วยงานแจ้งหรือสั่งการ เช่น 
การติดตามผลการด าเนินงานหน่วยรับตรวจว่าด า เนินการตามที่ได้เสนอแนะในรายงานหรือไม่ ผลการ
ด าเนินงานเป็นอย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 



              

 
 

 

บทที ่ ๒ 
แนวทางปฏิบัติการตรวจสอบ 

       ในการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างเป็นเบื้องต้น  ซึ่งได้กล่าวพอเป็นสังเขปแล้วในบทที่ ๑ โดยเริ่มจากการวางแผน 
การตรวจสอบ  (Audit  Plan) การก าหนดแผนการปฏิบัติงาน (Engagement  Plan) เพ่ือก าหนดรายละเอียด
การตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าว  เริ่มจากการก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบน าเรื่องความเสี่ยง
ส าคัญ ที่อาจท าให้กิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่จะตรวจสอบไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
ระยะเวลา วิธีการหรือแนวทางการตรวจสอบตามประเด็นที่ตั้งไว้  พร้อมทั้งด าเนินการตรวจสอบตามแผน 
การปฏิบัติงาน และเมื่อตรวจสอบเสร็จแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรน าข้อมูลที่ได้มาจัดท ารายงานผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ตลอดจนให้มีการติดตามผลการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
ด้วยการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในส่วนของการจัดท าแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอน ดังนี้ 
 

๑. การพิจารณาความเสี่ยง         
      การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างควรพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือเหตุการณ์ที่อาจส่งผลกระทบต่อ 
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่คาดคิด หรือเหนือความคาดหมายในแต่ละกระบวนการปฏิบัติงาน อันถือเป็น
ปัญหา อุปสรรคส าคัญท่ีอาจท าให้การด าเนินงานไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล หรือไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์หรือมติที่เกี่ยวข้อง ซึ่งในการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
มีความเสี่ยงที่เป็นนัยส าคัญ ดังนี้         
  ๑.๑ การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง มีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา    
        - รายงานขอซื้อขอจ้างมีข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ไม่ถูกต้อง ครบถ้วนตามที่ก าหนด และ/
หรือมีข้อความหรือรายการที่จะท าให้ราชการเสียเปรียบ หรือเสียหาย     
        - การค านวณราคากลางผิดพลาด       
        - ผู้จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง ไม่ใช่เจ้าหน้าพัสดุ      
  ๑.๒ การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ มีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา
         - การเผยแพร่ร่างฯ ไม่สอดคล้องกับวงเงินของการจัดหาพัสดุที่ก าหนด   
        - ระยะเวลาการเผยแพร่ร่างฯ ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด  
        - การเผยแพร่ร่างฯ ในช่องทางต่างๆ ไม่เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
        - การพิจารณาจัดท า หรือเสนอรายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ ไม่เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนดหรือมีการจัดท าที่ไม่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ไม่ได้ด าเนินการร่วมกันระหว่าง
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกับผู้รับผิดชอบจัดท าขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ เป็นต้น
        - ร่างประกาศฯ ที่ได้เสนอรายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง หรือที่ได้รับอนุมัติให้ปรับปรุง
หรือไม่ปรับปรุง มีการด าเนินการโดยไม่ถูกต้องครบถ้วน หรือไม่ได้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เช่น  
ร่างประกาศฯ มีเนื้อหาสาระส าคัญไม่ถูกต้องหรือไม่สอดคล้องตามรายงานขอปรับปรุงฯ เป็นต้น  



              

 
 

 

   ๑.๓ การเผยแพร่และการให้ หรือขายประกาศและเอกสารประกวดราคามีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา
         - ข้อความหรือรายการในประกาศและเอกสารฯ ไม่ตรงกับข้อความ หรือรายการในร่างประกาศ
และร่างเอกสารที่ได้รับความเห็นชอบ 
              - เผยแพร่ประกาศและเอกสารฯ โดยมีข้อความและรายการที่มีสาระส าคัญ ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด        
              - ระยะเวลาการเผยแพราไม่ เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด หรือ 
ตามระยะเวลาที่ระบุไว้ในเอกสารฯ         
         - ไม่ได้เผยแพร่ประกาศฯ และหรือไม่ได้ส่งประกาศและเอกสารประกวดราคา ตามวิธีการ 
ช่องทาง สถานที่ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด  
         - ไม่ได้ก าหนดวันเสนอราคา ภายในระยะเวลาตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
          - ไม่ได้ให้ หรือขายเอกสารประกวดราคาผ่านระบบ e-GP    
  ๑.๔ การเสนอราคา มีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา      
          - ผู้เสนอราคาทราบราคาของผู้เสนอราคารายอื่นในระบบ e-GP    
              -  มีการป้อนตัวเลขเสนอราคาผ่านทางระบบ e-GP เกินระยะเวลาที่ก าหนด  
  ๑.๕ การพิจารณาผลการเสนอราคามีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา    
          - มีการรับเอกสารเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยไม่ผ่านระบบ e-GP หลังพ้นก าหนดการรับเอกสาร 
         - ไม่มีการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาผลฯ ในเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุก
รายและทุกแผ่น           
              - ไม่พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่ได้ประกาศ
         - ไม่ด าเนินการตรวจความถูกต้องครบถ้วนของคุณสมบัติและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของการ
เสนอราคาของผู้เสนอราคา หรือผู้ชนะการเสนอราคา      
  ๑.๖ การขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง มีความเสี่ยงที่ควรพิจารณา     
          - ไม่ได้แนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาที่ได้รับมาทั้งหมด หรือแนบมาไม่ครบถ้วนไปพร้อม
กับรายงานผลการพิจารณาและความเห็น        
           - อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างโดยผู้ไม่มีอ านาจ       
               - ไม่ได้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
          - ประกาศผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ครบตรงช่องทางตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
           - ไม่คืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้ที่ไม่ได้ถูกคัดเลือกตั้งแต่ล าดับที่ ๔ ภายใน ๑๕ วันนับ
ถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณารายงานผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาในเบื้องตัน 
           - ไม่แจ้งเหตุผลการไม่เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาฯ ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ให้คณะกรรมการฯ ทราบ          
           - ไม่ยกเลิกการประกวดราคาเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไม่เห็นชอบเป็นครั้งที่ ๒ หรือไม่
เห็นชอบตามความเห็นครั้งที่ ๒ ของคณะกรรมการฯ 

     ๕ 



              

 
 

 

  ๒. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ประกอบด้วย 
  ๒.๑ การรวบรวมและศึกษาข้อมูล        
    ผู้ตรวจสอบภายในควรเริ่มจากการก าหนดว่าจะมีประเด็นการตรวจสอบใดที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ  
ที่อาจส่งผลต่อการบริหารงานและการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้านประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล 
หรือไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด หรืออาจก าหนดจากข้อมูลที่ได้รับจากการส ารวจ 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง หรือจากค าสั่งหรือนโยบายของเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎรว่าจะให้ตรวจสอบในกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างเรื่องใด หรือจากข้อร้องเรียนหรือจาก
เหตุการณ์หรือสถานการณ์ใดที่ได้รับความสนใจจากส านักงานฯหรือจากหน่วยงานภายนอก เป็นต้น เมื่อมีหรือ
ได้ข้อมูลข้างต้นแล้วผู้ตรวจสอบภายในก็ควรน าข้อมูลดังกล่าวมาพิจารณาประกอบการก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบ แต่หากมีข้อมูลไม่เพียงพอที่จะก าหนดเป็นประเด็น ผู้ตรวจสอบภายในก็สามารถท าการส ารวจ
ข้อมูลเพิ่มเติมและรวบรวม หรือศึกษาข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง อาท ิ  
       - รายละเอียดแผนงาน งานและโครงการที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งสามารถรวบรวมได้จากเอกสาร
แผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติงานขององค์การ  โดยข้อมูลที่ควรรวบรวมและศึกษา  เช่น เหตุผลหรือ 
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา วงเงินงบประมาณท่ีจะด าเนินการ ดัชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน 
(Key  Performance  Indicator  :  KPI) ผลผลิต  และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เป็นต้น 
       - รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กับแผนงาน งานและโครงการ ที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
เอกสารงบประมาณหรือตามแผนกลยุทธ์ของส านักงานฯ 

       ๒.๒ การวิเคราะห์ข้อมูล 
  กรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในรวบรวมและศึกษาข้อมูลตามข้อ (๑) แล้วพบว่ามีความเสี่ยงส าคัญที่จะท าให้ 

ไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน  ให้ผู้ตรวจสอบภายในน าความเสี่ยงนั้นไปพิจารณาก าหนดเป็นประเด็น 
การตรวจสอบแต่ถ้าการรวบรวมและศึกษาข้อมูลยังไม่สามารถพบประเด็นการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายใน 
อาจน าข้อมูลที่รวบรวมและศึกษาดังกล่าวมาวิเคราะห์เพ่ือก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  โดยใช้แนวทาง 
การประเมินความเสี่ยงและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

 ๒.๓ การสรุปผลการส ารวจ         
    ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมความเสี่ยงส าคัญที่ได้จากข้อ  (๑) – (๒)  มาพิจารณาสรุป 
เป็นประเด็นการตรวจสอบส าหรับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ  ซึ่งประเด็น 
การตรวจสอบอาจก าหนดเป็นตัวอย่างได้ ดังนี้        
    - การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมีเอกสารหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วนและน่าเชื่อถือ           
    - การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ เพ่ือให้สาธารณะชนวิจารณ์หรือ 
ให้ข้อเสนอแนะได้มีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลาช่องทางที่ก าหนด   
    - การพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาเป็นไปตามหลักเกณฑ์การประเมินผู้ชนะการเสนอราคา 
ที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกวดราคา        

 ๖ 



              

 
 

 

    - การพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและการประกาศผู้ชนะการประกวดราคามีการปฏิบัติถูกต้อง
เป็นไปตามข้อก าหนด  
       นอกจากขั้นตอนหรือวิธีด าเนินการที่กล่าวมา ในการก าหนดประเด็นการตรวจสอบต้องสอดคล้องหรือ
เชื่อมโยงกับแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)  และครอบคลุมถึงการปฏิบัติงานที่เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ และแผนงานโครงการ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ระบบควบคุมภายใน รวมถึง
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน โครงการ ที่ด าเนินการมา 

  

 ๓.  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ขั้นตอนต่อไปควรก าหนดวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้
สอดคล้องกับความเสี่ยงและประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้      
  ๓.๑ เพ่ือให้ทราบว่าการจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างเป็นโดยถูกต้อง ครบถ้วนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
และข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง มีข้อมูลที่ถูกต้องตรงกัน มีการจัดท าโดยเจ้าหน้าที่พัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
และได้รับความเห็นชอบจากเลขาธิการฯก่อนด าเนินการแล้ว      
  ๓.๒ เพ่ือให้ทราบว่าการเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคามีสาระส าคัญครบถ้วน 
ระยะเวลาและช่องทางการเผยแพร่ การพิจารณาผลการเสนอราคา การอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและการประกาศผล
การพิจารณาการเสนอราคาเป็นไปโดยถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและมติที่เก่ียวข้อง  
  ๓.๓ เพ่ือให้ทราบโอกาส ปัญหาอุปสรรค สาเหตุและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานที่ ไม่ถูกต้อง
  ๓.๔ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกตหรือข้อคิดเพ่ือน ามาแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้างเป็นไปด้วยความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ในทุกขั้นตอนหรือในแต่ละกระบวนการ 

๔.  ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ                    
      ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
โดยครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินที่ เกี่ยวข้อง  
ตลอดความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  การสอบทานระบบ 
การปฏิบัติงาน ระเบียบข้อบังคับ เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์ และ
ความเชื่อถือได้ของข้อมูลและควรค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น คน เงิน เวลา เป็นต้น 
 

  ๕. ก าหนดกิจกรรมและวิธีการตรวจสอบ 
    แนวปฏิบัติการตรวจสอบที่กล่าวมานอกจาก การพิจารณาความเสี่ยง ประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์
การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบแล้ว การก าหนดกิจกรรมและวิธีการตรวจสอบถือเป็นแนวทางการ
ตรวจสอบที่ส าคัญที่ขาดไม่ได้เช่นกัน เนื่องจากการก าหนดกิจกรรมและวิธีการตรวจสอบจะต้องด าเนินการ 
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และผลลัพธ์ที่คาดหวัง อย่างไรก็ตามแนวทางการตรวจสอบตามกระบวนการ
บริหารพัสดุในส่วนของการก าหนดความต้องการและการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  ในทางปฏิบัติผู้ตรวจสอบ
ภายในควรก าหนดวิธีการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับประเด็นการตรวจสอบที่  
ก าหนดไว้ ซึ่งการก าหนดกิจกรรมและวิธีการตรวจสอบมีรายละเอียด ดังนี้  

         ๗ 



              

 
 

 

    กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๑ : การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง  

    วัตถุประสงค์ : ๑. เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีข้อมูลและเอกสารหลักฐานประกอบถูกต้อง   
 ครบถ้วน 
     ๒. เพ่ือให้ทราบว่าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าโดยเจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบและ                  
ได้รับความเห็นชอบจากเลขาธิการฯหรือไม่  
     ๓. เพ่ือให้ทราบว่าการจัดท ารายละเอียดและแบบรูปรายละเอียดของพัสดุที่จัดหาเป็นไป
ตามความต้องการ หรือใช้งานที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

    วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
    ๑. สอบทานรายงานขอซื้อขอจ้าง        
        ๑.๑ มีข้อมูลและเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องถูกต้องครบถ้วนตามกฎ ระเบียบหรือข้อบังคับที่ราชการ 
  ก าหนด 
        ๑.๒ มีความถูกต้องตรงกันหรือสอดคล้องกัน ไม่มีข้อแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญ ระหว่างข้อมูลที่ระบุใน
  รายงานขอซื้อขอจ้างกับเอกสารต่างๆหลักฐานที่เกี่ยวข้อง อาทิ การระบุข้อมูลราคากลาง 

       ๒. สอบทานรายละเอียดการค านวณราคากลางว่ามีความถูกต้อง เหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อทาง
 ราชการหรือไม่          
    ๓. ตรวจสอบประกาศและเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง      
        ๓.๑ ข้อความและรายการถูกต้องครบถ้วนตามกฎ ระเบียบหรือข้อบังคับที่ราชการก าหนด 
     ๓.๒ ตรวจสอบการก าหนดสาระส าคัญในประกาศและเอกสารฯว่ามีความแตกต่างจากกฎ ระเบียบ
 หรือข้อบังคับ ว่ามีความเหมาะสมและไม่ท าให้ส านักงานฯเสียเปรียบหรือเสียหาย   
      ๔. สอบทานว่าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ที่จัดท าโดยเจ้าหน้าที่พัสดุและผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุก่อน
 เสนอหรือน าเรียนเลขาธิการฯ        
 เอกสารประกอบ : บันทึกขออนุมัติด าเนินงาน/โครงการ , เอกสารราคากลาง , เอกสารที่เกี่ยวกับการ 
 จัดซื้อจัดจ้าง อาทิ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

 กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๒ : การจัดท าร่างประกาศและร่างเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์    
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่ามีการเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ อย่างถูกต้อง 
 วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย        
    ๑. สอบทานการเผยแพร่หรือการไม่เผยแพร่ร่างฯว่าได้ด าเนินการเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือ
มติที่เก่ียวข้อง ดังนี้          
    ๑.๑ ได้มีการเผยแพร่ร่างฯ ส าหรับพัสดุที่ก าหนดให้ต้องเผยแพร่ (เช่น พัสดุมีราคาตามที่ก าหนดให้
ต้องเผยแพร่ร่างฯ)             
    ๑.๒ สอบทานร่างประกาศและร่างเอกสารฯ ว่าได้เผยแพร่ตามระยะเวลา และช่องทางตามกฎ 
 ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติทีเก่ียวข้อง ได้แก่  

๘ 



              

 
 

 

                   - สอบทานว่าได้เผยแพร่ในเว็บไซต์ของส านักงานฯ และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง  
                   - ตรวจสอบว่าได้มีการเผยแพร่ร่างฯ เป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันท าการ 
           ๑.๓ ตรวจสอบว่างร่างฯ ที่น าออกเผยแพร่มีเนื้อหาสาระส าคัญ เป็นไปตามหรือสอดคล้องหรือ
 ตรงกันกับเนื้อหาสาระส าคัญตามรายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง 

      ๒. สอบทานการจัดท าและเสนอรายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ คือ   
       ๒.๑ มีการเสนอรายงานขอปรับปรุงร่างหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ  ทุกครั้งที่มีข้อเสนอแนะ/วิจารณ์
 หรือไม ่             
       ๒.๒ การจัดท ารายงานขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ พร้อมความเห็นมีลายมือชื่อรับรอง
 อย่างถูกต้องครบถ้วนของหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุกับผู้รับผิดชอบการจัดท ารายละเอียดและแบบรูป
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ หรือไม่        
  ๒.๓ ได้มีการน าข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ ทั้งหมดมาพิจารณาอย่างครบถ้วน และได้มีการระบุเหตุผล
 เกี่ยวกับการขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ อย่างชัดเจน กรณีจ าเป็นให้ผู้ตรวจสอบวิเคราะห์หรือสอบ
ทานว่าเหตุผลในการขอปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงร่างฯ ดังกล่าว  มีความเหมาะสม หรือไม่ อย่างไร 
       ๒.๔ มีการแนบเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับข้อเสนอแนะ/วิจารณ์ไปพร้อมกับร่างงานขอปรับปรุงร่างฯ 
หรือไม ่            
 เอกสารประกอบ : ร่างเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/ร่างประกาศฯ 

  กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๓ : การเผยแพร่และการให้ หรือจ าหน่ายประกาศและเอกสารประกวดราคา  
 วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าประกาศ และเอกสารประกวดราคามีข้อความและรายการถูกต้อง ครบถ้วน
 มีการเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ อย่างถูกต้อง 
 วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
   ๑. สอบทานประกาศและเอกสารประกวดราคาว่ามีข้อความ และ/หรือรายการสาระส าคัญถูกต้อง  
 ครบถ้วนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับและมติที่เกี่ยวข้อง และสอดคล้องกับร่างประกาศฯ หรือรายงาน 
 ขอปรับปรุงร่างฯ ที่ได้รับความเห็นชอบหรือไม่  
   ๒. สอบทานประกาศ การให้หรือจ าหน่ายเอกสารการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ดังนี้ 
       ๒.๑ มีการเผยแพร่ประกาศทางเว็บไซต์ของส านักงานฯ และเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง โดยการ
ตรวจสอบหน้าจอแสดงผลเว็บไซต์ หรือหลักฐานการพิมพ์หน้าจอแสดงผลเว็บไซต์ หรือหลักฐาน  การน าส่ง
ข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ 
       ๒.๒ มีการปิดประกาศที่ส านักงานฯ โดยตรวจสอบว่ามีหลักฐานการปิด/ถอดประกาศ 
       ๒.๓ การเผยแพร่ข้างต้น ได้เผยแพร่ตามระยะเวลาที่ก าหนด โดยเปรียบเทียบวันที่เผยแพร่ในเว็บไซต์
 กับวันที่ก าหนดให้มีการเสนอราคา หรือกับวันที่ถอดการปิดประกาศ 
       ๒.๔ มีการส่งประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินผ่านทางระบบ        
อิเล็กทรอนิกส์ 

    ๙ 



              

 
 

 

       ๒.๕ ได้มีก าหนดระยะเวลาส าหรับการจัดท าข้อเสนอให้ผู้ประกอบการที่จะเข้าเสนอราคาตามเงื่อนไข
 และเงื่อนเวลาที่กฎหมายก าหนด 
       ๒.๖ ได้มีการให้หรือจ าหน่ายเอกสารประกวดราคาฯ ผ่านระบบ e-GP โดยการตรวจสอบหน้าจอ 
 แสดงผลในระบบ e-GP ว่าได้ด าเนินการส่งหรือมีไฟล์และเอกสารประกวดราคาฯ ในระบบให้ดาวน์โหลดได้
 เอกสารประกอบ : บันทึกขอประกาศลงบอร์ดประชาสัมพันธ์ และเว็บไซต์ของส านักงานฯ 

 กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๔ : การพิจารณาผลการเสนอราคา 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าการพิจารณาผลการเสนอราคา เป็นไปตามกฎ ระเบียบหรือข้อบังคับที่ 
 ราชการก าหนด         
 วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย        
   ๑. มีการรับเอกสารเสนอราคาเพ่ิมเติมโดยไม่ผ่านระบบ e-GP ภายหลังจากพ้นก าหนดการรับเอกสาร 
(วันที่ก าหนดเสนอราคา) หรือไม่          
   ๒. มีการรับรองจากคณะกรรมการพิจารณาผลฯในเอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกรายและ
 ทุกแผ่น หรือไม่ 
  ๓. มีการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาตามหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกตามที่ประกาศ  
 ไว้หรือไม่ 
  ๔. มีการตรวจความถูกต้องครบถ้วนด้านคุณสมบัติและเอกสาร หลักฐานต่างๆ ของการเสนอราคา 
 ของผู้เสนอราคาหรือผู้ชนะการเสนอราคา หรือไม่       
   ๕. มีการคืนหลักประกันการเสนอราคา (ภายใน ๑๕ วัน นับจากวันพิจารณาเบื้องต้นแล้วเสร็จยกเว้น  
๓ ล าดับแรกจะคืนเมื่อได้ท าสัญญาแล้ว)       
 เอกสารประกอบ : เอกสารการเสนอราคาของผู้เสนอราคา/เอกสารสรุปผลการให้คะแนนผู้เสนอราคา/  
 เอกสารคืนหลักประกันการเสนอราคา 

 กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๕ : การขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
    วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าการขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง เป็นไปตามกฎ ระเบียบหรือข้อบังคับที่ราชการ
 ก าหนด          
 วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย 
      ๑. มีการแนบเอกสารหลักฐานการเสนอราคาท่ีได้รับทั้งหมด หรือแนบไม่ครบถ้วนหรือไม่ พร้อมกับ 
 มีรายงานผลการพิจารณาและความเห็น หรือไม่ 
      ๒. มีการอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างโดยผู้มีอ านาจหรือไม่ 
      ๓. มีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายผ่านทาง e-mail หรือไม่   
   ๔. ได้ประกาศผลครบตามช่องทางที่กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและข้อก าหนด หรือไม่ 
      ๕. มีการคืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้เสนอราคารายที่ไม่ได้ถูกคัดเลือกตั้งแต่ล าดับที่ ๔  
    ภายใน ๑๕ วัน นับถัดจากวันที่เลขาธิการฯ ได้พิจารณารายผลการคัดเลือกผู้ชนะการเสนอราคาเบื้องต้น
 เป็นที่เรียบร้อย 

       ๑๐ 



              

 
 

 

        ๖. มีการแจ้งผลการไม่เห็นชอบรายงานผลการพิจารณาฯ ของเลขาธิการฯ ให้คณะกรรมการฯ ทราบ 
        ๗. มีการด าเนินการยกเลิกการประกวดราคาฯ เมื่อเลขาธิการฯ ไม่เห็นชอบเป็นครั้งที่ ๒ หรือไม่เห็นชอบ
 ตามความเห็นครั้งที่ ๒ ของคณะกรรมการฯ หรือไม่      
 เอกสารประกอบ : รายงานผลการพิจารณาการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์/หนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 /ประกาศผลการพิจารณาฯ/บันทึกขอประกาศผลการพิจารณาฯ 
 

    กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๖ : การจัดท าสัญญาและหลักประกัน 
    วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าการจัดท าสัญญามีความถูกต้องครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบหรือรูปแบบที่
 ราชการก าหนด         
 วิธีการตรวจสอบ ประกอบด้วย        
    ๑. สัญญามีเนื้อหา รายละเอียดอันเป็นสาระส าคัญครบถ้วนและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหรือรูปแบบ
 ที่ทางราชกการก าหนด หรือไม่         
    ๒. สัญญาจัดซื้อจัดจ้างมีการลงนามโดยผู้มีอ านาจลงนามหรือไม่ (ทั้งของบริษัท และของส านักงานฯ)
    ๓. เอกสารประกอบสัญญาถูกต้อง ครบถ้วน และมีลายมือชื่อผู้มีอ านาจลงนามก ากับหรือไม่  
    ๔. การลงนามในสัญญา ได้กระท าเมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ (ถ้ามี)    
    ๕. มีการวางหลักประกัน ครบถ้วนและถูกต้องเป็นไปตามระเบียบหรือรูปแบบที่ทางราชการก าหนด 
 หรือไม่           
 เอกสารประกอบ : สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง/เอกสารประกอบสัญญา/ใบเสนอราคาและเอกสารข้อมูล 
 สาระส าคัญในระบบ e-GP 
 

    กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๗ : การจัดส่งสัญญาหรือข้อตกลง 
    วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่ามีการด าเนินการจัดส่งสัญญาหรือข้อตกลงท าสัญญาเป็นไปตามระเบียบหรือ
 ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 
 การตรวจสอบ : กรณีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทข้ึนไป ส านักงานฯ  
    ได้จัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือดังกล่าวให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร
 ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง หรือตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด หรือไม่ 
 เอกสารประกอบ : เอกสารสัญญาหรือข้อตกลง ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่หนึ่งล้านบาทขึ้นไป 
 

   กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๘ : การตรวจรับพัสดุ 
   วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจและด าเนินการเป็นไป
 ตามระเบียบหรือไม ่          
  
 
 

๑๑ 



              

 
 

 

 การตรวจสอบ : สอบทานการตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับ
 กรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้รายงานผล  
    การตรวจรับพัสดุ (ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ) ต่อเลขาธิการฯ หรือไม่ และเลขาธิการฯ ได้ให้ความเห็นชอบผลการ
 ตรวจรับหรือไม่ อย่างไร        
 เอกสารประกอบ : หนังสือส่งมอบพัสดุ/ใบแจ้งหนี้/รายงานการตรวจรับพัสดุ 
 

    กิจกรรมที่ตรวจสอบ ๙ : การเบิกจ่าย 
    วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่าย ด าเนินการโดยเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจและด าเนินการเป็นไป 
 ตามระเบียบหรือไม่           
 การตรวจสอบ : สอบทานการเบิกจ่ายเงิน โดยตรวจสอบวา่มีการจัดท าฎีกาเพ่ือขอเบิกเงิน เอกสาร 
 ประกอบการเบิกจ่ายมีความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ และมีการบันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย การอนุมัติ 
    การเบิกจ่ายโดยเลขาธิการฯ ในระบบ GFMIS หรือไม่     
 เอกสารประกอบ : ฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย/ข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒ 



              

 
 

 

             บทที ่ ๓ 
            การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

      เป็นกระบวนการรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน เพ่ือใช้ในการส ารวจ วิเคราะห์ และประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ รวมถึงการสอบทาน ตรวจสอบ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ 
ข้อบังคับ วิธีปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่ เพียงใด พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะต่อเลขาธิการ
สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือการปรับปรุง แก้ไข กระบวนการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง หรือมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น หรือลดความเสี่ยง โดยมีวิธีการและขั้นตอนด าเนินงาน ประกอบด้วย 
๑. ศึกษาระเบียบ          
 ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อบังคับและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อาทิ ฐานข้อมูลจากผลการตรวจสอบในอดีต เพื่อใช้
ในการศึกษา วางแผน และก าหนดแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสม 
 ๒. จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (engagement plan)      
  การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือเป็นการวางแผนว่าจะตรวจสอบเรื่องอะไร หน่วยรับตรวจ
คือใคร มีวัตถุประสงค์เพ่ืออะไร ขอบเขตแค่ไหน มีวิธีการอย่างไร และทรัพยากรที่จะใช้ประกอบด้วยสิ่งใด  
โดยมีขั้นตอนการจัดท า ดังนี้         
   ๒.๑ การก าหนดชื่อเรื่อง         
         การก าหนดชื่อเรื่องการตรวจสอบจะท าให้ผู้ตรวจสอบ ผู้รับตรวจ หน่วยรับตรวจหรือผู้รับตรวจ 
มีแนวทางหรือทราบถึงข้อมูลเบื้องต้นที่ประสงค์จะตรวจสอบ การก าหนดชื่อเรื่องที่จะตรวจ จึงถือเป็น
กระบวนการเริ่มแรกของการจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งการก าหนดชื่อเรื่องกา รตรวจสอบ 
ควรก าหนดตามลักษณะงานตรวจสอบภายใน โดยอาจก าหนดลักษณะงาน/วิธีการด าเนินงานไว้ในชื่อ เช่น  
การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจสอบผลการด าเนินงานตามแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง เป็นต้น วิธีการนี้จะท าให้ผู้ตรวจสอบและผู้ที่ได้รับรายงาน ทราบถึงลักษณะงานหรือวิธีการที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งนิยมใช้อยู่ ๓ วิธี ได้แก่ การตรวจสอบ การสอบทาน และการติดตามผล หรือควรก าหนด 
ตามประเภทการตรวจสอบไว้ในชื่อเรื่องการตรวจสอบ เช่น การตรวจสอบการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้าง และ
ควรก าหนดชื่อเรื่องให้สอดคล้องกับขอบเขตของงานที่จะตรวจสอบ เช่น การเผยแพร่ร่างประกาศและร่าง
เอกสารประกวดราคาฯ การพิจารณาผลการเสนอราคา ก็ควรก าหนดชื่อเรื่องว่า “การปฏิบัติงาน 
ในกระบวนการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding)” เป็นต้น 
  ๒.๒ การก าหนดวัตถุประสงค์        
        การก าหนดวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบทราบว่า เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จจะได้
อะไรจากการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
 - การก าหนดวัตถุประสงค์ชั้นต้นอย่างกว้าง 
                   โดยเริ่มจากการตั้งค าถามในเรื่องที่เราจะตรวจว่าเราอยากรู้อะไร ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการก าหนด
ทิศทางในการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นก่อนที่จะท าการก าหนดวัตถุประสงค์ เช่น อยากรู้ว่าเรื่องที่จะตรวจสอบมี
ขั้นตอนการด าเนินงานถูกต้องตามระเบียบหรือไม่ อาจใช้ค ากริยาในวัตถุประสงค์ เ ช่น เพ่ือสอบทานว่า
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ หรือเป็นไปตามขั้นตอนที่ระเบียบก าหนด เป็นต้น นอกจากนี้ค าถามที่ดีต้อง



              

 
 

 

ไม่ใช่สิ่งที่ทุกคนรู้อยู่แล้ว แต่เป็นสิ่งที่ทุกคนอยากรู้ เราเองก็อยากรู้ เช่น พัสดุที่จะซื้อจัดจ้างมีความล่าช้าในการ
ด าเนินการ ซึ่งทุกคนก็รู้ว่ามันช้า แต่อยากรู้ถึงเหตุแห่งความล่าช้าดังกล่าว ดังนั้น การตั้งค าถามจึงต้องน่าสนใจ
ของผู้ตรวจสอบ และผู้บริหารด้วย ตัวอย่างการตั้งวัตถุประสงค์อย่างกว้างๆ เพ่ือส ารวจข้อมูล เช่น การสอบ
ทานว่าการด าเนินการจัดซื้อกระดาษเพ่ือใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ ว่าเป็นไปตามระเบียบ และระยะเวลาตาม
แผนที่ก าหนด           
 - การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น        
   เมื่อก าหนดวัตถุประสงค์ชั้นต้นอย่างกว้างเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการส ารวจข้อมูล ตาม
วัตถุประสงค์ เช่น การตั้งวัตถุประสงค์ว่า เพ่ือสอบทานว่าการด าเนินการจัดซื้อกระดาษเพ่ือใช้ในการจัดพิมพ์
หนังสือว่าเป็นไปตามระเบียบและระยะเวลาตามแผนที่ก าหนด หรือไม่ เราจะต้องส ารวจข้อมูลเรื่องนี้  
มีกระบวนการด าเนินการอย่างไร แต่ละส่วนย่อยมีระเบียบ วิธีการปฏิบัติก าหนดไว้อย่างไร ระยะเวลาเริ่มและ
สิ้นสุดลงเมื่อใด มีประเด็นใดบ้างที่ด าเนินการไม่ถูกต้อง เป็นต้น ในการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นมีข้อพิจารณา 
ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานการตรวจสอบภายในเพื่อให้ได้ประเด็น ดังนี้     
    (๑) เพ่ือให้ได้วัตถุประสงค์ของกิจกรรมนั้น      
    (๒) เพ่ือให้ได้วิธีการที่จะน ามาใช้ในการควบคุมผลการด าเนินงานกิจกรรมนั้น  
    (๓) เพ่ือให้ได้ความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ วัตถุประสงค์ ทรัพยากรและการด าเนินงานของกิจกรรม
    (๔) เพ่ือให้ได้วิธีการที่น ามาใช้จัดการกับผลกระทบที่เกิดจากความเสี่ยงให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้
    (๕) เพ่ือให้ได้การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมของกิจกรรมที่มีความเพียงพอและมี
ประสิทธิผล เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงานหรือรูปแบบการควบคุมอ่ืน   
    (๖) เพ่ือพิจารณาโอกาสปรับปรุงการบริหารความเสี่ยงการควบคุมและวิธีที่ปฏิบัติได้หรือไม่
 - การก าหนดวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจง      
   เมื่อท าการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นแล้ว สิ่งที่ได้รับคือ ท าให้ทราบถึงประเด็นความเสี่ยงหรือ
ประเด็นที่เป็นจุดอ่อนที่ยังมีอยู่ เพ่ือน ามาใช้ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบให้เฉพาะเจาะจง ซึ่งการก าหนด
วัตถุประสงค์การตรวจสอบในขั้นตอนนี้ต้องชัดเจน ไม่เขียนวัตถุประสงค์ในเชิง กระบวนการ (เขียนด้วย
ค ากริยา) แต่จะเขียนวัตถุประสงค์เชิงเป้าหมายว่าหลังจากตรวจสอบแล้วจะได้อะไร โดยใช้ค าว่าเพ่ือทราบว่า... 
(วิธีการตรวจสอบอาจใช้วิธีการทางสถิติและใช้แบบสอบถามในการเก็บข้อมูล) และเพ่ือให้มั่นใจว่า... 
(ต้องตรวจสอบจนมั่นใจ สรุปผลได้ ส่งผลต่อขอบเขต/ปริมาณงาน/เทคนิค/วิธีการตรวจสอบ ตลอดจนเอกสาร
หลักฐานที่ใช้เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์นั้น) การก าหนดวัตถุประสงค์ในลักษณะนี้มักจะใช้กับการตรวจสอบ
ประเภทการปฏิบัติตามกฎระเบียบ และการตรวจสอบเพ่ือรับรองงบการเงิน ซึ่งทั้งสองค านี้มีความแตกต่างกัน
ที่น้ าหนักของการตรวจสอบว่าต้องการมากน้อยแค่ไหน อันจะส่งผลต่อเทคนิคและปริมาณการตรวจสอบด้วย      
            ๒.๓ การก าหนดประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็น 
   หลังจากได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบตามความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญแล้ว ขั้นตอน
ต่อไป คือ การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ซึ่งได้มาจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเข่นกัน การตรวจสอบ
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดอาจมีประเด็นที่ต้องพิจารณาจ านวนมาก ดังนั้น จึงควรก าหนดประเด็น
เบื้องต้น หรือปัญหาส าคัญที่ควรตรวจสอบ (Matter Of Potential Significant : MOPS) แม้การก าหนด
ประเด็นการตรวจสอบจะมาจากปัญหาที่ส าคัญ แต่วิธีการเขียนประเด็นการตรวจสอบ ไม่ควรเขียนในเชิงลบ
(Negative) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ประกอบด้วย      

๑๔ 



              

 
 

 

  - การรวบรวมและศึกษาข้อมูลพบว่าส่วนใหญ่มีปัญหาหรือความเสี่ยงเกี่ยวกับความล่าช้าใน
การด าเนินงานจนไม่สามารถจัดท าสัญญาได้ตามแผนการปฏิบัติงานตามที่ก าหนด  

           - การวิเคราะห์ข้อมูล  โดยประเมินความเสี่ยงและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของ 
การจัดจ้างท าความสะอาดตามความเสี่ยงที่ได้จากข้อ ๑ พบว่าการจัดซื้อจัดจ้างงาน/โครงการ มีความเสี่ยง 
ในเรื่องการจัดจ้าง มักมีการด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามระยะเวลาตามแผนที่ก าหนดไว้ เนื่องจากมีการปรับปรุง
ระเบียบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐใหม่ส่งผลต่อการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต้องเริ่มเรียนรู้
ระบบและระเบียบฯที่แตกต่างจากระเบียบฯเดิม อีกปัจจัยหรือสาเหตุของความเสี่ยงหนึ่งมาจากก าหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะโดยไม่เหมาะสม/โดยเจาะจงอย่างไม่สมเหตุผล  ไม่ติดต่อหาผู้ขาย/เผยแพร่ข้อมูลการจัดจ้างโดย
ถูกต้องเหมาะสม และไม่มีหลักฐานประกอบการพิจารณาคัดเลือกผู้ขายโดยครบถ้วนชัดเจน  

             - การสรุปผลการส ารวจ จากข้อมูลที่วิเคราะห์ได้ตามข้อ ๒ สรุปได้ว่าประเด็นที่ควรจะ
ตรวจสอบเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ๒ เรื่อง คือ 

                  (๑) การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และแผนงานของโครงการ 
                  (๒) การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

  ในกรณีหากหน่วยงานก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการไม่ชัดเจนและไม่ก าหนดตัวชี้วัด อาจท าให้ไม่
สามารถวัดผลการด าเนินงานโครงการได้ว่าส าเร็จหรือไม่ ให้ก าหนดประเด็นการตรวจสอบเป็นการก าหนด
วัตถุประสงค์และตัวชี้วัดของโครงการชัดเจน โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือทราบว่าหน่วยงานก าหนดวัตถุประสงค์
และตัวชี้วัดที่ชัดเจนสามารถวัดผลการด าเนินงานโครงการได้ หรือกรณีการก าหนดประเด็นตามกระบวนการ
เช่น การตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบ ถ้าก าหนดวัตถุประสงค์ว่าเพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  หากไม่ระบุประเด็นการตรวจสอบ 
ก็เท่ากับว่าผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบการด าเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
ต้ังแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดขั้นตอนด าเนินการ  ซึ่งการตรวจสอบจะมีปริมาณงานตรวจสอบที่ค่อนข้างมากและ
กว้างพอสมควร และมีผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์เท่านั้น ที่จะทราบว่าปริมาณที่ต้องตรวจสอบมีมากเพียงใด 
เริ่มที่จุดใด ด าเนินการอย่างไร และเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบทุกคนมีความเข้าใจที่ตรงกัน และง่ายต่อการปฏิบัติงาน 
เราอาจก าหนดประเด็นการตรวจสอบตามกระบวนการ/ขั้นตอนที่ได้จากการส ารวจข้อมูลพร้อมทั้งระบุ
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบในแต่ละประเด็น ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
         เรื่อง การตรวจสอบการจ้างก่อสร้างอาคารด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
              วัตถุประสงค์การตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจว่าการตรวจสอบการจ้างก่อสร้างอาคารด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง   
         ดังนั้น เมื่อน ามาก าหนดประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละประเด็น
ย่อยอาจก าหนดได้ ดังนี้          
         ประเด็นที่ ๑ การก าหนดราคากลาง       
         วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าการก าหนดราคากลางเป็นไปตามแนวทางวิธีการปฏิบัติรายละเอียด
ประกอบการค านวณราคากลางงานก่อสร้างตามมติคณะรัฐมนตรี     
         ประเด็นที่ ๒ การจัดท าขอบเขตงานและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  

๑๕ 



              

 
 

 

         วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าการจัดท าขอบเขตของงานและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง     
         ประเด็นที่ ๓ การรายงานขอจ้าง       
         วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าการรายงานขอจ้างเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย  
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐         
  ๒.๔ การก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ       
        เกณฑ์การตรวจสอบ เป็นสิ่งที่ใช้ในการพิจารณาเปรียบเทียบกับข้อตรวจพบหรือสิ่งที่เราตรวจ
พบว่าเป็นไปตามเกณฑ์หรือไม่ ก่อนที่น าไปตอบวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบในเรื่องที่จะตรวจสอบหรือ
ประเด็นที่ก าหนดไว้ ตัวอย่างเช่น          
        การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ โดยก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบเพ่ือให้มั่นใจ
ว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบ เกณฑ์การตรวจสอบ คือ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง (เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบมั่นใจได้ว่าการด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบก็ต่อเมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วพบว่าการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง) ส าหรับการก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบย่อย และวัตถุประสงค์ย่อย ก็ต้องก าหนดหลักเกณฑ์การตรวจสอบย่อยด้วย เช่ น ประเด็นย่อย 
ที่ก าหนด คือ การก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง วัตถุประสงค์ย่อย ก็เพ่ือให้มั่นใจว่าการก าหนดราคากลาง
เป็นไปตามแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การค านวณราคากลางงานก่อสร้างที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด ดังนั้น การก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ  จึงควรน าแนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
การค านวณราคากลางงานก่อสร้างที่กระทรวงการคลังก าหนด ในประเด็นที่ตั้งมาก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ 
เช่น มีการแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและควรมีผู้ที่มีความรู้เกี่ยวกับการประมาณราคาร่วม  
เป็นกรรมการด้วย ราคากลางได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการ และระยะเวลาการประกาศราคา
กลางนับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบ เป็นต้น      
  ๒.๕ การก าหนดวิธีการตรวจสอบ        
        เมื่อก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบแล้ว ให้ก าหนดวิธีการตรวจสอบตามเกณฑ์ โดยให้พิจารณาว่า
การที่จะท าให้ได้ข้อมูลตามเกณฑ์ว่าจะต้องท าอะไร อย่างไร และใช้เทคนิคด้วยวิธีใด เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
น่าเชื่อถือ เพียงพอที่จะรายงานผลการตรวจสอบได้ครบทั้ง ๕ องค์ประกอบ ได้แก่ สิ่งที่เป็นอยู่ (condition) 
เกณฑ์  หรื อสิ่ งที่ ควรจะ เป็ น  (criteria)  สา เหตุ  (cause)  ผลกระทบ (effect)  และข้อ เสนอแนะ 
(recommendation) ดังนั้น ในขั้นตอนการก าหนดวิธีการตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเรายังขาดข้อมูล  
ในองค์ประกอบใดและก าหนดวิธีการตรวจสอบเพ่ือให้ได้ข้อมูลในองค์ประกอบนั้น เช่น เกณฑ์ หรือสิ่งที่ควร 
จะเป็น (criteria) เป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สิ่งที่ต้องก าหนดเพ่ิมคือ เทคนิค
วิธีการตรวจสอบเพ่ือให้ได้ข้อมูลต่อไปนี้ คือ สิ่งที่เป็นอยู่ (condition) โดยน าข้อมูลสิ่งที่เป็นอยู่ไปเปรียบเทียบ
กับสิ่งที่ควรจะเป็น (เกณฑ์) ว่ามีต่างกันอย่างมีนัยส าคัญหรือไม่ ถ้าใช่แล้วให้ก าหนดวิธีการหาสาเหตุ (cause) 
และผลกระทบ (effect) ที่อาจเกิดขึ้น และสุดท้าย คือ การขอความเห็นจากหน่วยรับตรวจที่จะด าเนินการ
พัฒนา ปรับปรุงงานของตน เพ่ือน าไปบันทึกในส่วนของความเห็นของหน่วยรับตรวจ ก่อนให้ข้อเสนอแนะ 
(recommendation) เป็นล าดับต่อไป 
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        ส าหรับการเขียนวิธีการตรวจสอบ สามารถเขียนได้หลายแบบ หากหน่วยงานมีบุคลากรใหม่ ควรเขียนให้
ละเอียดให้สามารถปฏิบัติงานตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบได้ แต่หากบุคลากรของหน่วยงานมีความ
ช านาญงานและปฏิบัติงานเรื่องดังกล่าวเป็นประจ าอยู่แล้ว ก็อาจก าหนดวิธีการตรวจสอบอย่างกว้างๆ  
        วิธีการตรวจสอบ มีหลากหลายวิธี แต่วิธีที่มักใช้กับการจัดซื้อจัดจ้าง อาทิ วิธีการอธิบายเป็นการอธิบาย
ในลักษณะต่างๆ เช่น แผนผังการเดินของงาน กราฟ ตาราง และวิธีการพรรณนาความถึงโครงร่างของการ
ปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงานบางอย่าง เป็นต้น วิธีสอบทานและตัดสินใจ (เพ่ือท าให้ตนเองมั่นใจได้ในข้อมูลนั้น 
สอดคล้องกับที่ได้มาจากแหล่งอ่ืน) วิธีทดสอบและสุ่มตัวอย่าง (สุ่มตรวจตัวอย่างจ านวนหนึ่ง เพ่ือให้ได้ข้อสรุป
ในจ านวนประชากรที่ใหญ่ขึ้น เป็นต้น        
  ๒.๖ การก าหนดแหล่งข้อมูล        
        การก าหนดแหล่งข้อมูลให้ก าหนดจากวิธีการตรวจสอบ โดยพิจารณาว่าการที่จะท าการ
ตรวจสอบด้วยวิธีการใดนั้น ต้องตรวจสอบข้อมูลจากแหล่งใด เช่น ถ้าต้องตรวจสอบเอกสารต้องขอเอกสารจาก
ใคร หน่วยงานใด หากต้องการสัมภาษณ์เรื่องที่จะตรวจ ต้องสัมภาษณ์ใคร โดยต้องระบุแหล่งข้อมูลให้ชัดเจน
เพ่ือให้สามารถหาข้อมูลการตรวจสอบได้ และผู้ตรวจสอบต้องค านึงถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูล และ
แหล่งข้อมูลที่น่าเชื่อถือมากที่สุด 
  ๒.๗ การก าหนดรหัสโครงการและรหัสของงานตรวจสอบ     
        เมื่อท าแผนการตรวจสอบแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบควรก าหดรหัสโครงการไว้ในแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบด้วย เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดเก็บและสืบค้น ส าหรับการก าหนดรหัสขึ้นอยู่ที่หน่วยงานจะก าหนด  
เพ่ือแยกหมวดหมู่ให้ชัดเจน เช่น AC จัดจ้าง ๖๐ หมายถึงการตรวจสอบการปฏิบัติตามระเบียบเรื่องการจัดจ้าง
ของปีงบประมาณ ๒๕๖๐ 
 

๓. การจัดท าเอกสารแจ้งหน่วยรับตรวจ         
  เมื่อได้ด าเนินการจัดท าแผนการตรวจสอบ และได้รับอนุมัติแผนที่ได้ก าหนดจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว 
กลุ่มงานตรวจสอบภายใน จะได้ด าเนินจัดท าหนังสือเพ่ือแจ้งหน่วยรับตรวจเพ่ือทราบ และนัดประชุมเพ่ือเปิด
ตรวจในช่วงต้นปีงบประมาณ โดยได้แนบรายละเอียดและก าหนดการประชุมมาพร้อมด้วย 
 

๔. การประชุมเปิดตรวจ          
  เมื่อถึงวันเวลาที่นัดประชุมเปิดตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบจะเปิดการประชุมเปิดตรวจ โดยจะได้แจ้งต่อ
ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจเพ่ือทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต ตารางการปฏิบัติงาน (Schedule) ระยะเวลา
ของโครงการตรวจสอบ (Timeline) รวมถึงได้ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับแผนการตรวจสอบในปีงบประมาณ  
ที่ผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานแล้ว การขอความร่วมมือให้หน่วยรับตรวจจัดส่งเอกสารมายังผู้ตรวจ
สอบเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ และประกอบการจัดท าเอกสารรายงานการตรวจสอบ โดยอาจให้ผู้ตรวจสอบ 
ที่ได้รับมอบหมายในแต่ละเรื่องแต่ละประเภทที่ตนได้รับผิดชอบ ชี้แจงและอธิบายในเรื่องหรือประเด็นที่จะ
ตรวจสอบ จากนั้นก็จะให้หน่วยรับตรวจได้เสนอความเห็น และซักถามรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
รวมถึงการซักถามเก่ียวกับการตรวจสอบ หรือตอ้งการทราบเพื่อประกอบการด าเนินการของหน่วยรับตรวจ 
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๕. การปฏิบัติงานตรวจสอบ         
  การปฏิบัติงานตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และ
รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์ และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆว่าเป็นไปตามนโยบาย 
แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร รวมทั้ง กฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ
และข้อเสนอแนะต่อหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 
เรื่อง ได้แก่  
  ๕.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบ 
ต้องจัดท าตารางการปฏิบัติงาน ตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และท า
ความตกลงกับหน่วยรับตรวจในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ 
ในการตรวจสอบ การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน คือ    
        - การแจ้งผู้รับการตรวจ โดยการติดต่อกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
งานหรือ กิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต ก าหนดวัน และระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ (แจ้งเปิดตรวจ)          
        - การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่ เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถ ของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงาน  
        - การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบรับทราบถึง
วตัถุประสงค ์ระยะเวลาในการตรวจสอบ ค่าใช้จ่ายและรายละเอียดที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ   
        - การเตรียมการเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องการสอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนด
ขอบเขตการตรวจสอบ ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่
จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 
  ๕.๒ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิด
งานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบ กับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง ผู้บังคับบัญชากลุ่มตรวจสอบภายในจะเป็น
ผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์รายละเอียดของขอบเขต การตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน คือ 
       - การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
แต่ละคนมีความรู้ความช านาญ รวมถึงควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาแก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน 
       - ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจให้เหมาะสมแก่งาน  และ
กิจกรรมที่ตรวจสอบ           
       - การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม 
เพ่ือให ้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้   
       - การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้       
       - การเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณา
ความสมเหตุ สมผลและความคุ้มค่า         
       - การประชุมปิดงานตรวจเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่ตรวจ
พบ ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากที่ประชุม           

๑๘ 



              

 
 

 

  ๕.๓ การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจ
แล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทาน ให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไป
ตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย  
       - การรวบรวมหลักฐาน หมายถึงเอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบได้จากการใช้
เทคนิคและวิธีการต่างๆ ในการรวบรวมข้ึนระหว่างท าการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุน ข้อสรุป
หรือข้อตรวจสอบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด   
       - การรวบรวมกระดาษท าการ        
         กระดาษท าการ เป็นเอกสารที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้น เพ่ือบันทึกข้อมูลหรือหลักฐานต่างๆ ที่เก็บ
รวบรวม หรือจัดท าในระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานการตรวจสอบ กระดาษ
ท าการประกอบด้วยสาระส าคัญ ได้แก่ วัตถุประสงค์ ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบที่ใช้ในการจัดท ากระดาษ
ท าการ และสรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตอ่ืนที่พบจากการตรวจสอบ ส าหรับขั้นตอนในการจัดท า
กระดาษท าการจะประกอบด้วยการวางแผนการจัดท ากระดาษท าการซึ่งต้องสอดคล้องกับแผนงานตรวจสอบ 
รวบรวมและบันทึกข้อมูลระหว่างการตรวจสอบ และการสอบทานกระดาษท าการว่ามีการปฏิบัติงานครบถ้วย 
ถูกต้อง และเพียงพอ 
       - การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผล 
การปฏิบัติงาน หลังจากท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็น
ว่าจ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและ
หลักฐานต่างๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหา
ข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ    
   

 ๖. การจัดท ารายงาน           
  การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต  
วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกข้ันตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่
ส าคัญและ การควบคุม รวมทั้ง เรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง  
เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน 
เป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบจะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของ 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดี ต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่าน
รายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริงข้อเสนอแนะ  หรือข้อแนะน าเป็น
ประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้โดยสรุปลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดีมีองค์ประกอบ ดังนี้ 
  o ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้องข้อความทุกประโยคตัวเลขทุกตัว 
เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือและผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว  
การรายงานสิ่งใด ก็ย่อมหมายความว่า สิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้วว่าเป็นสิ่งที่ตรง 
ตามข้อเท็จจริง            
  o ชัดเจน (Clarity) หมายถึงความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของผู้ตรวจสอบ  
หรือ สิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการตีความหรือ
อธิบายเพิ่มเติม  

๑๙ 



              

 
 

 

  o กะทัดรัด(Conciseness) หมายถึงการตัดทอนความคิดข้อความ ค า พูดที่ ฟุ่มเฟือย หรือสิ่ง 
ที่ไม่ใช่ สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป     
  o ทันกาล(Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการแก้ไข
สถานการณ ์ 
  o สร้างสรรค์(Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความจริงใจ 
ของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ต้องการ
ให้ปรับปรุง            
  o จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ โดยการ 
ใช้ รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา หรือ
ข้อแนะน าที่ผู้ตรวจสอบ เสนอในรายงาน รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน ขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ
และความต้องการของฝ่ายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไปมี ๒ รูปแบบ ๑. การรายงาน
เป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report) เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการ  ใช้รายงานผล 
การปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบงานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะจัดท า รายงานสรุปผล  
การตรวจสอบ เสนอความเห็น หรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บริหาร  ๒. การรายงานด้วยวาจา 
(Oral Report) ทั้งที่รายงานด้วยวาจาเป็นทางการและไม่เป็นทางการ การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ 
ส่วนใหญ่ใช้กับการรายงานที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วนเพ่ือจะให้ทันเหตุการณ์ โดยแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้า
หน่วยรับตรวจทราบทันทีที่ตรวจพบ เพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น  ส าหรับการรายงาน
ด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการน าเสนอด้วยวาจาประกอบ 
 

๗. การติดตามผล           
  การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่าเป็น  
ขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าผู้รับ  
การตรวจและ ผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่อง
ที่พบได้รับการแก้ไข อย่างเหมาะสมแล้วหรือยังเมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการปฏิบัติงาน 
ต่อผู้บริหารระดับสูงแล้วผู้ตรวจสอบภายใน ต้องติดตามผลว่าผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่ประการใด และหากสั่ง
การแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้
แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมี ปัญหาและอุปสรรคอย่างไร และรายงานผล 
การติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการแก้ไข ตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหาร
ยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่จัดให้มี
กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ และก าหนดแนวปฏิบัติ ในการติดตามผล ซึ่งควรพิจารณาปัจจัย
ดังต่อไปนี้            
  o ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจพบและข้อเสนอแนะ       
  o ผลกระทบต่อองค์กรถ้าไม่มีการแก้ไขหรือแก้ไขแล้วไม่ได้ผล     
  o ความยุ่งยากซับซ้อนในการแก้ไข        
  o ระยะเวลาที่ใช้ในการแก้ไข จากปัจจัยดังกล่าวผู้ตรวจสอบภายในจะใช้เป็นเกณฑ์พิจารณาก าหนด
ขอบเขตและแนวทางการติดตามผลตรวจสอบ 
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แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
ด้านการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 

  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ 
 

 ๑.  กิจกรรมที่จะตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   
          ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e – bidding)  

โครงการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ตามแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานฯ 
 

๒.  หลักการและเหตุผล          
 การตรวจสอบภายในเป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้การด าเนินงานตามภารกิจขององค์กร สามารถ
ด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งยังช่วยป้องกันหรือลดความเสี่ยงจากการด าเนินงานที่
ผิดพลาดและลดความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น“ การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง” 
เป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบภายในที่ช่วยให้การบริหารงบประมาณและการตรวจสอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานต่างๆ ภายในองค์กรเป็นไปด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอันเป็นส่วนส าคัญในการเสริมสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์ของมาตรฐานการควบคุมภายในที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนดไว้ในประกาศ เรื่อง การ
จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.๒๕๔๖ ที่ก าหนดให้ส่วนราชการต่างๆจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และจัดให้มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวด้วย     
          ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินฉบับดังกล่าว และ
เพ่ือให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ด้านการปฏิบัติตามข้อก าหนด 
(Compliance Auditing) ตลอดจนเพื ่อ เป ็นการรองร ับการด า เน ินการตามตัวชี ้ว ัดของส าน ักงาน
เลขาธิการสภาผู ้แทนราษฎร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ ที่ได้ก าหนดให้มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement  Plan) กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท า “แผนการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑” ขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือใน
การก ากับดูแลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร ให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ   
 

๓.  หน่วยรับตรวจ 
           ส านักการคลังและงบประมาณ 
 

๔.  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานเลขาธิการ 

สภาผู้แทนราษฎร มีคุณภาพตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 



              

 
 

 

๒. เพ่ือให้หน่วยรับตรวจมีการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โปร่งใส และคุ้มค่า 

๓. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินการจัดซื้ อ 
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) มีความถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม 

๔. เพ่ือรองรับการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๑ ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๕. ประเด็นการตรวจสอบ 
    ๑. การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างมีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และมีเอกสารหลักฐาน ถูกต้อง ครบถ้วน 

และน่าเชื่อถือ 
     ๒. การเผยแพร่ประกาศและเอกสารการซื้อการจ้างมีการปฏิบัติอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระยะเวลา 
และช่องทางที่ก าหนด 

             ๓. การพิจารณาผลการเสนอราคาถูกต้อง เชื่อถือได้ 
     ๔. การขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา มีการปฏิบัติอย่างถูกต้องและเป็นไป
ตามข้อก าหนด 
     ๕. สอบทานระบบการควบคุมภายในว่ามีความเหมาะสมและเพียงพอที่จะท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทาง และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
     ๖. การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน/โครงการ 
 

๖. ขอบเขตการตรวจสอบ 
ในการด าเนินงานตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  

ของกลุ่มตรวจสอบภายใน เป็นการตรวจสอบถึงความถูกต้องในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ เช่น 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หนังสือแจ้งเวียนกรมบัญชีกลาง และหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวกับการพัสดุตามแบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑ โดยมีขอบเขตการตรวจสอบ ดังนี้    
 เอกสารหลักฐานในการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) เช่น รายงาน
การขอซื้อขอจ้าง ประกาศและเอกสารประกวดราคาฯ เป็นต้น 
          การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e – bidding) ประจ าปี
งบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๑ เช่น การเผยแพร่ร่างประกาศและร่างเอกสารประกวดราคาฯ การพิจารณาผลการ
เสนอราคา เป็นต้น  

 

    

๒ 



              

 
 

 

๗.  วิธีการตรวจสอบ 
  ๑. ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น 

       ๑.๑ เอกสาร/หลักฐานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยรับตรวจ ขั้นตอนและวิธีการ และระยะเวลา 
ในการด าเนินงาน 
         ๑.๒ ด้านกฎหมาย ระเบียบ กฎ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง   

            - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
                    - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

          - ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน เรื่อง การจัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. ๒๕๔๖ 
                    - แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
                    - การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ของส านักงานฯ 

             - ระบบการควบคุมภายในของส านักงานฯ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ 
           ๒. การตรวจสอบเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ต้องการ ใช้เทคนิคการตรวจสอบ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานด้วย
วิธีการตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน สอบถามและสัมภาษณ์บุคลากรที่เกี่ยวข้องใน ๓ ประเด็น ได้แก่  

๒.๑ ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ของส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรประจ าปี
งบประมาณ ๒๕๖๑ ถึงความเหมาะสมและสอดคล้องกับวงเงินงบประมาณท่ีได้รับหรือไม่  
       ๒.๒ ตรวจสอบขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ระยะเวลา ความเหมาะสม และปริมาณการจัดซื้อจัดจ้าง 
ว่าเป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ า 
ปีงบประมาณ  ๒๕๖๑ 

 ๒.๓ ตรวจสอบผลการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง เกิด
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพหรือไม่ อย่างไร 

  ๓. สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทางแก้ไขต่างๆที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมด 
๔. สรุปและร่างรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 

๘.  ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ        
   ระยะเวลาที่ใช้ด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างฯฉบับนี้ กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน ได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการตรวจสอบรวม ๒๒๕ วัน โดยแยกการตรวจสอบและรายงานผล 
การตรวจสอบออกเป็น ๔ ช่วง  ดังนี้ 
      ช่วงที่ ๑            
        - การตรวจสอบด้านการจัดซื้อจัดจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ –  
๓๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

- ระยะเวลาในการรายงาน  เดือนมกราคม ๒๕๖๑ 
 
 

๓ 



              

 
 

 

    

      ช่วงที่ ๒ 
       - การตรวจสอบด้านการจัดซ้อจัดจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๑  –  
๓๑ มีนาคม ๒๕๖๑ 

- ระยะเวลาในการรายงาน  เดือนเมษายน ๒๕๖๑ 

    ช่วงที่ ๓ 
- การตรวจสอบด้านการจัดซ้อจัดจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๖๑  –  

๓๐ มิถุนายน ๒๕๖๑ 
- ระยะเวลาในการรายงาน  เดือนกรกฎาคม ๒๕๖๑ 

ช่วงที่ ๔ 
- การตรวจสอบด้านการจัดซ้อจัดจ้าง ตามข้อ ๑ และข้อ ๒ เริ่มด าเนินการตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๖๑  –  

๓๐ กันยายน ๒๕๖๑ 
- ระยะเวลาในการรายงาน  เดือนตุลาคม ๒๕๖๑      

       - ระยะเวลาในการติดตามการตรวจสอบ เดือนตุลาคม ๒๕๖๑ 

 

๙.  การจัดสรรสรรทรัพยากร 

     ๙.๑ ด้านงบประมาณ          

           ในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างฯตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๑ นั้น กลุ่มตรวจสอบภายในไม่ได้ใช้งบประมาณในการด าเนินการ   

๙.๒ ด้านสถานที่          
   สถานที่ที่ใช้ในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างฯ ได้แก่ ห้อง
ปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน อาคารกษาปณ์ ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

๙.๓  ด้านวัสดุอุปกรณ์         
   วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ใช้วัสดุอุปกรณ์ของกลุ่มตรวจสอบภายในโดยไม่มีการจัดหา
เพ่ิมเติม 

      ๙.๔ ด้านบุคลากร                        

      บุคลากรที่รับผิดชอบในการด าเนินการตามแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. ๒๕๖๑ 
ได้แก่ นายประเสริฐ  สุขพรรณเจริญ  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 

 

 

 

๔ 



ประชุมเปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



              

 
 

 

                                           ตัวอย่าง การจัดท ากระดาษท าการ 
 

กระดาษท าการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
โครงการ...........................................................................................  
วงเงินงบประมาณ ........................................................................... 
วงเงินจัดจ้าง ................................................................................... 
หน่วยรับตรวจ ส านัก ......................................................................  หน่วยตรวจ กลุ่มตรวจสอบภายใน  
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

๑. เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงาน
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 

๒. การด าเนินงานจัดหาพัสดุด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรี และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

๓. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e–bidding) มีความถูกต้อง โปร่งใส และเป็นธรรม 
 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการสอบทาน 
เอกสาร บันทึกเพิ่มเติม 

ตรวจสอบกระบวนขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างว่าถูกต้อง
และเป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดหรือไม่ โดยตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังนี้ 

  

๑. การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
    ๑.๑ เจ้าหน้าที่/ผู้ที่ได้รับมอบหมายจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีเสนอเลขาธิการฯเพ่ือขอความเห็นชอบ 
    ๑.๒ รายการในแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
           ครบถ้วน/ถูกต้อง 
           ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
    ๑.๓ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
ส านักงานฯตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และปิดประกาศโดย
เปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของส านักงานฯ 

 
O   มี   O ไม่มี 
 
O   มี   O ไม่มี 
 
O   มี   O ไม่มี 

 

๒. การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดเฉพาะของพัสดุ 
(TOR) 
    ๒.๑ หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 
    ๒.๒ ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลหรือคณะกรรมการจัดท ารายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ (TOR)/งานจ้าง/คณะกรรมการก าหนดร่าง 
TOR 
    ๒.๓ ก าหนดวัตถปุระสงค์ ขอบเขตการด าเนินงานและกรอบวงเงิน
โครงการ 
           ครบถ้วน/ถูกต้อง 
           ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
 

 
O  มี    O ไม่มี 
 O  มี    O ไม่มี 
 
O มี    O ไม่มี 
 
O  มี    O ไม่มี 
 

 
 
 



              

 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการสอบทาน 
เอกสาร บันทึกเพิ่มเติม 

    ๒.๔ เลขาธิการฯอนุมัติในหลักการให้ด าเนินโครงการ อนุมัติร่าง 
TOR และกรอบวงเงินโครงการ 
๓. รายงานขอซื้อขอจ้าง  
    ๓.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒)  
          ครบถ้วน/ถูกต้อง 
          ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
    ๓.๒ เลขาธิการฯให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ 

 
O   มี   O ไม่มี 
 
 
O  มี    O ไม่มี 

 

๔. คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
    ๔.๑ เลขาธิการฯแต่งตั้งคณะกรรมการ (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
ข้อ ๒๕) ประกอบด้วย  
           ๑) คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
           ๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
    ๔.๒ คณะกรรมการฯรายงานผลการพิจารณาต่อเลขาธิการฯภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ถ้ามีเหตุที่ท าให้การรายงานล่าช้า ให้เสนอ
เลขาธิการฯพิจารณาขยายเวลาให้ตามความจ าเป็น  
    ๔.๓ คณะกรรมการฯแต่ละคณะประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ 
คน และกรรมการอย่างน้อย ๒ คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๖) 

 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
O  มี   O ไม่มี 

 
 

๕. วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๕.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมประกาศเชิญชวนตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๔๓) 
         ครบถ้วน/ถูกต้อง 
         ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 
  ๕.๒ การก าหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อหรือจ้างและ
ประกาศเชิญชวน ก าหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของระยะเวลาการ
เผยแพร่และเอกสารซื้อหรือจ้างโดยก าหนดเป็นวันเวลาท าการเท่านั้น 
(ระเบียบฯข้อ ๔๓) 

     ๕.๓ การเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์
โดยค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการจัดท าเอกสาร
เพ่ือยื่นข้อเสนอโดยค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการ
เตรียมการจัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอโดยมีการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างฯ ดังนี้ 
     - วงเงินเกิน ๕ แสน แต่ไม่เกิน ๕ ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๕ วันท าการ 
     - วงเงินเกิน ๕ ล้าน แต่ไม่เกิน ๑๐ ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๑๐ วันท าการ 
       - วงเงินเกิน ๑๐ ล้าน แต่ไม่เกิน ๕๐ ล้านเผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๑๒ วันท าการ 

          - วงเงินเกิน ๕๐ ล้าน เผยแพร่ไม่น้อยกว่า ๒๐ วันท าการ  
(ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๕๑ ) 

 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



              

 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการสอบทาน 
เอกสาร บันทึกเพิ่มเติม 

   ๕.๔ เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเสนอราคา
ภายในเวลาที่ก าหนด โดยเสนอราคาครั้งเดียว (ระเบียบฯ ข้อ ๕๔) 

O  มี   O ไม่มี 

๖. การพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
    ๖.๑ คณะกรรมการพิจารณาผลฯจัดพิมพ์เอกสารการเสนอราคาของ
ผู้เสนอราคาทุกรายผ่านระบบ e-GP และกรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้ในเอกสารทุกแผ่น 
    ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้เสนอราคา 
           ครบถ้วน/ถูกต้อง 
           ไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง 

 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
O  มี   O ไม่มี 
 

 

๖.๓ พิจารณาคัดเลือกตามหลักเกณฑ์การพิจารณาที่ก าหนดไว้ใน
เอกสารประกวดราคา 
           - ผู้เสนอราคาต่ าสุด 
           - ผู้เสนอราคาที่ได้คะแนนรวมสูงสุด 
           - รายละเอียดสาระส าคัญ เป็นไปตามเงื่อนไขในเอกสารที่
ก าหนด 
           - มูลค่าของหลักประกันสัญญา ถูกต้องตามข้อก าหนด 

O  มี   O ไม่มี 
 

 

๗. เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของส่วนราชการ และปิดประกาศ ณ 
สถานที่ปิดประกาศของส านักงานฯ และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณาและ
อนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว 

O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 

   
 

๘. การจัดท าสัญญาและหลักประกัน 
    ๘.๑ การลงนามในสัญญาและการแก้ไขสัญญาโดยเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๑๖๑) 
    ๘.๒ การวางหลักประกันการเสนอราคาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่ง
อย่างใดต่อไปนี้ (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๑๖๗) 
          (๑) เช็คหรือดราฟท์ ไม่เกิน ๓ วันท าการ 
          (๒) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่าง 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 
          (๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
          (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
    ๘.๓ การวางหลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใด
ต่อไปนี้ (ระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ ๑๖๘) 
 

 
O  มี   O ไม่มี 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 
 
 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 

   
 



              

 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการสอบทาน 
เอกสาร บันทึกเพิ่มเติม 

          (๑)  เงินสด 
          (๒) เช็คหรือดราฟท์ ไม่เกิน ๓ วันท าการ 
          (๓) หนังสือค้ าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่าง 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกัน
อิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
          (๔) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
          (๕) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
    ๘.๔ หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญา ก าหนด
มูลค่าเป็นจ านวนเต็มในอัตราร้อยละห้า ของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
O  มี   O ไม่มี 

๙. การแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงสัญญา (ถ้ามี) ต้องเกิดจากส่วนราชการ
เป็นเหตุ หรือมีความจ าเป็น และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

O  มี   O ไม่มี  

๑๐. การตรวจรับพัสดุ 
      ๑) หลักฐานการตรวจรับพัสดุ 
      ๒) รายละเอียดพัสดุเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/ 
สั่งจ้าง/ใบส่งมอบงาน และใบเสร็จรับเงิน 
      ๓) ระยะเวลาการตรวจรับพัสดุ ถูกต้องตามที่ก าหนด 

 
O  มี   O ไม่มี 
O  มี   O ไม่มี 
 
O  มี   O ไม่มี 

 

๑๑. การต่ออายุสัญญา หรือการขยายเวลาท าการตามสัญญา 
      ๑) หนังสือขอขยายเวลา/ต่ออายุ ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
      ๒) หนังสืออนุมัติในการขยายเวลา/ต่ออายุ และหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
      ๓) เอกสารแนบท้ายสัญญาที่เป็นข้อตกลง 
      ๔) บันทึกความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 
O  มี   O ไม่มี 
O  มี   O ไม่มี 
 
O  มี   O ไม่มี 
O  มี   O ไม่มี 

 

๑๒. หลักฐานการเบิกจ่าย 
      ๑) หลักฐานการตรวจรับ สัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
      ๒) หนังสือขออนุมัติการจ่ายเงิน 
      ๓) ใบเสร็จรับเงิน (สาระส าคัญครบ ๕ องค์ประกอบ) 

 
O  มี   O ไม่มี 
O  มี   O ไม่มี 
O  มี   O ไม่มี 

 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
      ๑.มีการศึกษากระบวนการ/วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดความ
ต้องการว่ามีแนวทางการด าเนินการอย่างไร 
      ๒. ตรวจสอบว่ามีการก าหนดความต้องการมีการปฏิบัติอย่างมี
หลักเกณฑ์ถูกต้อง เหมาะสมและชัดเจนหรือไม่ เพียงใด 
          ๑) เอกสารมีการระบุเหตุผลความจ าเป็นในการจัดซื้อจัดจ้าง 
          ๒) มีหลักฐานข้อเท็จจริงประกอบเหตุผลความจ าเป็นหรือความ
ต้องการของผู้ใช้ และระยะเวลาการเตรียมการที่รัดกุมเหมาะสม 
 

 
O  มี   O ไม่มี 
 
O  มี   O ไม่มี 
 
 
 
 
 

 



              

 
 

 

ประเด็นการตรวจสอบ ผลการสอบทาน 
เอกสาร บันทึกเพิ่มเติม 

          ๓) มีการส ารวจความต้องการ  อาทิ แผนการปฏิบัติงาน
โครงการ รายละเอียดการใช้งาน/วัตถุประสงค์การใช้งาน เป็นต้น 
     ๓. มีการปรึกษาหรือมีผู้เชี่ยวชาญช่วยในการก าหนดความต้องการ 
และผู้เชี่ยวชาญดังกล่าวมีความเป็นอิสระหรือเป็นกลางในการก าหนด
ความต้องการหรือการพิจารณาผลการเสนอราคาและหรือการแสดง
ความเห็นใดๆเกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง   
      ๔. มีการตรวจสอบว่าคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดหากับ
คุณลักษณะเฉพาะที่ก าหนดขึ้นในระหว่างริ เริ่มโครงการมีความ
สอดคล้องหรือตรงกันหรือไม่ โดยตรวจสอบจากเอกสารการจัดซื้อจัด
จ้าง 
         - ที่ปิดประกาศหรือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
         - เอกสารโครงการ     
ความเสี่ยงหรือสภาพปัญหาอุปสรรค 
     ๑. การจัดท าสัญญาเป็นไปตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยสูงสุด 
     ๒. ผู้ปฏิบัติงานหรือกรรมการมีความรู้ ทักษะ หรือประสบการณ์
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในเรื่องดังกล่าว 
     ๓. การมีส่วนได้ส่วนเสียของผู้ปฏิบัติงานกับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
เนื่องจากอาจเกิดความเสี่ยงในลักษณะของการมีประโยชน์ทับซ้อน 
(Conflict of Interests) 
      ๔. มีการส่งมอบงานหรือพัสดุล่าช้าเกินก าหนดเกินกว่าระยะเวลา
ที่ก าหนด 
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                                                 ลงชื่อ…………………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
                                                           (นายประเสริฐ สุขพรรณเจริญ) 
                                                  นักวชิาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ   
                                    



บรรณานุกรม 
 
- กรมบัญชีกลาง. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบ
ภายใน  

- กรมบัญชีกลาง. แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การวางแผนการตรวจสอบ
และแผนการปฏิบัติงาน. กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน. กรุงเทพมหานคร : 
ธันวาคม ๒๕๔๖  

- กระทรวงการคลัง. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
-   กระทรวงการคลัง. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
-   ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ส่วนตรวจสอบภายในระดับกรม. คู่มือ การปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายในส่วนราชการ. สืบค้นเมื่อวันที่ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๖๑       
จากwww.audit.moi.go.th/pdf_new/n_manual-30-1-57.pdf 
 -  กระทรวงศึกษาธิการ. การตรวจสอบภายในภาครัฐ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง                  
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘. คู่มือ การจัดท าแนวทางการตรวจสอบ 
และกระดาษท าการ. สืบค้นเมื่อวันที่ ๒๒ สิงหาคม ๒๕๖๑         
จาก audit.kpru.ac.th/images/pdf.../Guidelines-and-working-papers.pdf 
-  กรมปศุสัตว์ กลุ่มตรวจสอบภายใน. คู่มือ แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ สืบค้นเมื่อวันที่ ๒๘ 
พฤษภาคม ๒๕๖๒ จาก www.audit.did.go.th/IDP61 
-  ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข กลุ่มพัฒนาระบบบริหารภาครัฐ. แนวทางการตรวจสอบการ
จัดซื้อด้วยวิธีอิเล็คทรอนิคส์e-bidding สืบค้นเมื่อวันที่  ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๒         
 จาก https://opdc.moph.go.th/.../ 
 

 
 
 
 
 
 




