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บทนํา 
 

  “  แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง  ”   เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นเพื่อใหเปนคูมอื
ในการตรวจสอบการจัดซื้อจดัจางสําหรับผูตรวจสอบภายใน  ของสํานักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา   
เนื่องจากบุคลากรที่ไดรับการคัดเลือกใหปฏิบัติหนาที่เปนผูตรวจสอบภายในมาจากหลายหนวยงาน
กอนปรับโครงสรางรวมเปนสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ทําใหพื้นฐานประสบการณดานการพสัดุมี
ความแตกตางกัน  โดยสวนใหญไมเคยปฏบิัติหนาที่ผูตรวจสอบภายในมากอน 

เนื้อหาในคูมอื  “  แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง  ”  ประกอบไปดวย 
วิธีการตรวจสอบกิจกรรมที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางวิธีตกลงราคา  การจัดซื้อจัดจางวิธีสอบราคา  
และการจดัจางวิธีประกวดราคา  โดยไดนาํเอารายละเอียดสาระสําคัญที่กําหนดไวในทายระเบยีบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 1 – 5 )  มติคณะรัฐมนตรี  
และหนงัสือส่ังการที่เกี่ยวของมากําหนดเปนแนวทางการตรวจสอบ  พรอมทั้งระบแุหลงขอมูลของ
เอกสารการปฏิบัติงานของผูรับตรวจที่เกีย่วของกับประเด็นการตรวจสอบเพื่อใหผูตรวจสอบใหมไดใช
ประกอบการตรวจสอบ  นอกจากนีไ้ดรวบรวมหนังสือตอบขอหารือของสํานักงานอยัการสูงสุด  สํานัก
นายกรัฐมนตร ี ในประเด็นทีเ่ห็นวาสําคัญมาจัดพิมพไวในภาคผนวก  เพื่อประโยชนในการใชอางอิง  
เชน  การคํานวณคาปรับ  การแกไขสัญญา  การตออายุสัญญา  การพิจารณาราคา  ฯลฯ  เปนตน 

  เนื่องจากเนื้อหาในคูมือเลมนี้  ไดจดัทําเฉพาะแนวทางทีเ่ปนวิธีตรวจสอบการปฏิบัติ
ตาม กฎเกณฑที่ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรีกําหนดไว  ดังนัน้ผูตรวจสอบภายในของสํานักงานเขต
พื้นที่การศึกษาจึงตองศึกษากระบวนการตรวจสอบภายในอื่นที่เกีย่วของกับการตรวจสอบการจัดซื้อจัด
จาง  และนํามาใชเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานดวย  เชน  กระบวนการการวางแผนการตรวจสอบซึ่ง
กรมบัญชีกลางไดจัดทําเปนแนวทางไวแลว  คือ “ แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ เร่ือง
การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจางภาคราชการ ”  โดยสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ได
มอบใหผูตรวจสอบภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาแลวในระหวางการอบรม   หลักสูตร
พัฒนาประสิทธิภาพการตรวจสอบภายใน ณ โรงแรมอลิซาเบธ  กรุงเทพมหานคร   ชวงเดือน
กรกฎาคม – สิงหาคม  2548  )  รวมทั้งตองศึกษาระเบยีบ  มติคณะรัฐมนตรี  และหนงัสือส่ังการที่
เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางดวย 

  โดยที่ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535  และที่แกไขเพิ่มเติม  
มแีนวโนมที่จะยกเลิก  และกระทรวงการคลังจะกําหนดระเบียบวาดวยการพัสดุฉบบัใหม  เพื่อใหสวน
ราชการถือปฏิบัติ  ซ่ึงรายละเอียดเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจางอาจจะเปลีย่นแปลงไปบางสวน  อยางไรก็
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ตามแมระเบยีบวาดวยการพสัดุจะเปลี่ยนแปลงไป  แต “  แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง  ”  
เลมนี้ ก็ยังเปนประโยชนสําหรับการตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจางของหนวยรับตรวจ
ในชวงเวลาทีต่องปฏิบัติตามระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ.  2535   มติ
คณะรัฐมนตรี  และหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ (เดิม)   รวมทั้งสามารถนําไปปรับใชสําหรับการ
ตรวจสอบเกีย่วกับการจัดซื้อจัดจางในโอกาสตอไป 

……………………….. 
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แนวการตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจาง  โดยวิธตีกลงราคา 
ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีตรวจสอบ แหลงขอมูล 

 
1.    การจัดซื้อกรณีดําเนินการตามปกต ิ
        1.1     ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายการในรายงานขอซื้อวาเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสด ุฯ ขอ 27  
โดยใหพิจารณาความสอดคลองของเหตุผลความจําเปนในการจัดซื้อกบัหนาที่ภารกจิของสถานศึกษาและประเภทของเงิน
ที่จัดซื้อ  เชน  กรณีใชเงนิอุดหนุนใหเปนปจจัยพืน้ฐาน  ตองเปนรายการวัสดุที่เปนปจจัยพื้นฐานซึ่งสพฐ. กําหนด
หลักเกณฑหรือระเบียบใหจดัซื้อได  เปนตน 

      
       
-  รายงานขอซือ้                     

1.  ตรวจสอบการจัดซื้อ   
โดยวิธีตกลงราคา 
วัตถุประสงค 
      เพื่อตรวจสอบวาการ
ดําเนิน การจัดซื้อมี 
ประสิทธิภาพ  ถูกตอง 
ตามระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการ
พัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
แกไขเพิม่เติม   มติ
คณะรัฐมนตร ี และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

        1.2     ตรวจสอบการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  เปนไปตามหลักเกณฑทีก่ําหนดใน
ระเบียบดังนี ้

1.2.1 การแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ (คนเดียว) ตองเปนกรณวีงเงินไมเกิน  10,000  บาท  โดยเปนขาราชการ 
หรือลูกจางประจํากไ็ด  และตองไมใชเจาหนาที่พัสดุทีท่ําหนาที่จดัซื้อ 

1.2.2  กรณีแตงตั้งเปนคณะกรรมการตรวจรับพสัดุ    หากกรรมการไมใชขาราชการะดับ 3  ขึ้นไป  ตองมี 
เหตุผลชี้แจงประกอบการแตงตั้ง 

      1.2.3     เปนการแตงตั้งแตละครั้งที่จัดซื้อ 

- คําสั่งแตงตั้งผูตรวจรับ
หรือ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- บันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบ การเสนอ
แตงตั้งคณะกรรมการ
(ถามี) 

 1.3   ตรวจสอบการสั่งซื้อและการทําสัญญา 
                   1.3.1     ตรวจสอบวามีการจัดทําสัญญา    หรือใบสั่งซื้อ    (หนังสือขอตกลง) กรณวีงเงินเกิน 10,000 บาท 
                   1.3.2     กรณีจดัทําสัญญา  ตรวจสอบรูปแบบของสัญญาวาเปนไปตามที ่ กวพ.  กําหนด 
                   1.3.3     กรณีจดัทําใบสั่งซื้อหรือหนังสือขอตกลงซื้อ   ตรวจสอบวามีขอกําหนดที่เปนสาระสําคัญไดแก   
รายการพัสด ุ   ราคา     วันสงมอบ    อัตราคาปรับ 

-     สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
- บันทึกการอนมุัติให

จัดซื้อ 
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ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีตรวจสอบ แหลงขอมูล 
     1.3.4     ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดที่กําหนดในสัญญาหรือใบสั่งซื้อที่เปนสาระสําคัญ  ไดแก 

• ผูลงนามเปนผูมีอํานาจ 
• รายละเอียดพสัดุที่ซื้อเปนไปตามที่ไดรับความเหน็ชอบในรายงานขอซื้อ    โดยจํานวนและ 

ราคาไมเกินกวาที่ไดรับความเห็นชอบ   และตรวจกระทบกับใบเสนอราคา(ถามี)  โดยราคาที่สั่งซื้อตองไมสูงกวาราคาที่
รานคาเสนอ 
                               i   การกําหนดอัตราคาปรับเปนไปตามระเบียบ   (อัตรารอยละ 0.01 -  0.02 ) 

• กรณีที่ทําสัญญา  ใหตรวจสอบวาประเภทและมูลคาของหลักประกนัสัญญาเปนไปตามที่ 
กําหนดในระเบียบฯ  (มูลคาของหลักประกันสัญญาใหคาํนวณในอัตรารอยละ  5  ของวงเงินที่ทําสญัญาซื้อ )   โดยให
ตรวจสอบวามหีลักประกนัดงักลาวดวย 

 

        1.4      ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจรับพัสดุ 
                  1.4.1    ตรวจสอบวามีหลักฐานการตรวจรับคือใบตรวจรับพัสดุ 
                  1.4.2    ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ตรวจรบัดังนี ้

• กรณีไมทําใบสั่งซื้อ   ใหตรวจกระทบรายการพัสดุในรายงานขอซื้อกบัรายการพัสดใุนใบตรวจ 
รับพัสดุและใบสงของ  หรือใบเสร็จรับเงิน 

• กรณีทําสัญญา/ใบสั่งซื้อ   ใหตรวจกระทบรายการพัสดุที่ตกลงซื้อในสัญญา / ใบสั่งซื้อ   กับ 
ใบตรวจรับพสัดุและใบสงของ  หรือใบเสร็จรับเงิน 

    1.4.3    หากจําเปนอาจตรวจสังเกตการณพัสดุที่ตรวจรับแลว 
                 1.4.4     ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของผูตรวจรับพัสดุ   หรือ คณะกรรมการตรวจรับพัสวา  ทําการตรวจ
รับลาชาหรือไม   โดยดูจากวนัที่สถานศึกษาไดรับหนังสอืสงมอบพัสดุ  กับวันที่ตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ    ตาม
ระเบียบ ฯ กําหนดใหตรวจรับในวนัที่ผูขายนําพัสดุมาสงและใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุดอยางชาตองไมเกิน 

-  ใบตรวจรับ 
-  ใบสงของ/ใบเสร็จรับเงิน 
-   สัญญา/ใบสั่งซื้อ 
-   ตรวจสังเกตการณพัสดุที ่
    ตรวจรับแลว 
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 5 วันทําการ  นับแตวันที่ผูขายนําพัสดุมาสงมอบ  ทั้งนี้ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลองหรือ

ตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร 
 

       1.5      ตรวจสอบการตออายุสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา(ถามี) วาเปนไปตามขอกําหนดในระเบียบฯ 
ขอ 139   ดังนี ้
                 1.5.1      เหตุเกดิจากความผิดหรือบกพรองของสวนราชการ 
                 1.5.2      เหตุสุดวสิัย 

      1.5.3     เหตุเกิดจากพฤตกิรรมอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 
                 ทั้งนี้ผูขายตองแจงเหตุดังกลาวภายใน 15 วัน  นับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง เวนแตกรณีทีเ่ปนเหตุตาม  1.5.1  ซึ่งมี
หลักฐานชัดแจงหรือสถานศึกษาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

-  หนังสือขอขยายเวลา / 
    ตออายุของสัญญา 
-  บันทึกอนุมตัิใหตออาย ุ
    สัญญาและหลักฐานที ่
    เกี่ยวของ 
-  เอกสารแนบทายสัญญาที่ 
   เปนขอตกลงในการตอ 
   อายุสัญญา 

       1.6     ตรวจสอบหลักฐานการจาย 
1.6.1   ตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณคาปรับ (ถามี) โดยดจูากบันทกึการขออนุมตัิจายเงนิ   

เปรียบเทียบกบัหลักฐานการตรวจรับ  ใบสั่งซื้อ/สัญญา   
1.6.2     ตรวจสอบหลักฐานการจายวามีสาระสําคัญครบถวนตามที่ระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงินสง 

คลัง พ.ศ. 2520 กําหนด  ไดแก 
•     ชื่อ  ที่อยูของผูรับ                                 
•     วัน เดือน ปที่รับเงิน 
•     รายการรับเงินวาเปนคาอะไร 
•     จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร                       

-    หลักฐานการตรวจรับ 
-    ใบสั่งซื้อ/สัญญา 
- บันทึกการอนมุัติ

จายเงิน 
-    ใบเสร็จรับเงินของผูขาย 
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 i     ลายมือชื่อผูรับเงิน  

 
 
 
 

2.  การจัดซื้อกรณีจําเปนและเรงดวนโดยมิไดคาดหมายไวกอน  ตามระเบียบ ฯ ขอ 39  วรรค 2 
      2.1     ตรวจสอบวามีบันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ไมอาจเสนอจัดซื้อตามปกติของเจาหนาที่พัสดุหรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ  ซึ่งเปนผูซื้อแลวแตกรณีและหัวหนาสถานศึกษาใหความเห็นชอบ 

2.2   ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเชนเดียวกับขอ 1.6.2 
 

 
-  บันทึกขอความเหน็ชอบ 
-  ใบเสร็จรับเงินของผูขาย 
-  ใบสงของ (กรณียังไม 
     จายเงิน) 

2.  ตรวจสอบการจัดจาง  
โดยวิธีตกลงราคา 
วัตถุประสงค 
เพื่อตรวจสอบวาการ
ดําเนิน การจัดจางมี 
ประสิทธิภาพ  ถูกตอง 

   
1.    การจัดจางกรณีดําเนนิการตามปกต ิ

1.1    ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายละเอียดในรายงานขอจาง  วาเปนไปตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ฯ  
 ขอ 27  โดยพจิารณาความสอดคลองของเหตุผลความจําเปนในการจัดจาง  กับหนาทีภ่ารกิจของสถานศึกษาและประเภท
ของเงินที่จัดจาง  เชน  กรณใีชเงินอุดหนุนใหเปนปจจยัพืน้ฐาน  ตองเปนรายการจางที่เปนปจจยัพืน้ฐานซึ่ง สพฐ.กําหนด
หลักเกณฑหรือระเบียบใหจดัหาได 

 
 
-  รายงานขอจาง 

ตามระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการ
พัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
แกไขเพิม่เติม   มติ
คณะรัฐมนตรี  และ
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

1.2      ตรวจสอบการแตงตั้งผูตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับ 
             1.2.1     กรณีเปนการจางที่ไมใชงานจางกอสราง 

• การแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ (คนเดียว)  ตองเปนกรณวีงเงนิไมเกนิ   10,000  บาท  โดยเปน 
ขาราชการหรือลูกจางประจาํก็ได  และตองไมใชเจาหนาที่พัสดุที่ทําหนาที่จัดจาง 

• กรณีแตงตั้งในรูปคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   หากกรรมการไมใชขาราชการระดบั 3 ขึ้นไป 
ตองมีเหตุผลชี้แจงประกอบการแตงตั้ง 

   •    เปนการแตงตั้งแตละครั้งที่จัดจาง 

-   คําสั่งแตงตัง้ผูตรวจรับ 
    พัสดุ / คณะกรรมการ 
    ตรวจ รับพัสดุ   หรือ 
    ผูตรวจการจาง  / 
   คณะกรรมการตรวจ 
    การจาง 
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 1.2.2     กรณีเปนงานจางกอสราง   การแตงตั้งผูตรวจรับหรือคณะกรรมการตรวจรับ  ตองแตงตั้งเปนผูตรวจ 

งานจางหรือคณะกรรมการตรวจการจาง แลวแตกรณี  โดยมีคุณสมบัตแิละหลักเกณฑเชนเดยีวกับ 1.2.1   และตองแตงตั้ง
ผูควบคุมงานดวย 

          หมายเหตุ   ลักษณะงานจางกอสราง 
• งานเคลื่อนยายอาคาร 

                               i    งานตอไปนี้ซึ่งสถานศึกษาพิจารณาเห็นวามีความจําเปนจะตองมีการควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ของผูรับจางตลอดเวลาดําเนนิการตามความเหมาะสม ไดแก  งานดัดแปลง   งานตอเติม   งานรื้อถอน   งานซอมแซม 

 

 1.3     ตรวจสอบการสั่งจางและการทําสญัญา 
                  1.3.1    ตรวจสอบวามีการจดัทาํสัญญา   หรือใบสั่งจาง (หนงัสือขอตกลง)  กรณีวงเงินเกนิ 10,000 บาท 
                  1.3.2    กรณีจดัทาํสัญญาจาง   ตรวจสอบรูปแบบของสัญญาวาเปนไปตามที่  กวพ. กําหนด 

1.3.3    กรณีจดัทําใบสั่งจางหรือหนังสือขอตกลงจาง  
• ตรวจสอบวามขีอกําหนดทีเ่ปนสาระสําคัญ  ไดแก   รายการพัสด ุ  ราคา    วันสงมอบ   อัตราคาปรับ 

                             •  ตรวจสอบมูลคาของอากรแสตมปที่ปดใบสั่งจาง/สัญญา ซึ่งตองคํานวณ  จากจํานวนคาจาง(ไมรวม
ภาษีมูลคาเพิ่ม)  ในอัตรา  1,000  ละ 1  บาท    เศษไมถึง  1,000  บาท    ใหคิดเปน  1  บาท 

1.3.4 ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดที่กําหนดในสัญญาหรือ  ใบสั่งจางที่เปนสาระสําคัญ  ไดแก 
• ผูลงนามเปนผูมีอํานาจ 
• รายละเอียดพสัดุที่จางเปนไปตามที่ไดรับความเหน็ชอบในรายงานขอจาง   โดยจํานวนและราคา 

ไมเกินกวาทีไ่ดรับความเหน็ชอบ   และตรวจกระทบกับใบเสนอราคา (ถามี) โดยราคาที่สั่งจางตองไมสูงกวาราคาที่ 
ผูรับจางเสนอ 

-     สัญญา/ใบสั่งจาง 
       (หนังสือขอตกลง) 
-     บันทึกการอนุมัติใหจัด 
      จาง 
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 • การกําหนดอัตราคาปรับเปนไปตามระเบียบ   (อัตรารอยละ 0.01 – 0.10  ของราคาคาจาง  แตตอง 

ไมต่ํากวาวันละ  100  บาท 
• กรณีที่ทําสัญญา  ใหตรวจสอบวาประเภทและมูลคาของหลักประกนัสัญญาเปนไปตามที่กําหนด 

ในระเบยีบ ฯ  (มูลคาของหลักประกนัสัญญาใหคํานวณในอัตรารอยละ 5 ของ วงเงินที่ทําสัญญาจาง)  โดยใหตรวจสอบ
วามีหลักประกันดังกลาวดวย 

 

   1.4     ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจรับพัสด ุ
                    1.4.1    ตรวจสอบวามีหลักฐานการตรวจรับ  คือ  ใบตรวจรับ   (กรณีเปนงานจางกอสรางหลักฐานการตรวจ
รับ  คือใบตรวจการจาง) 
                    1.4.2    ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ตรวจรบัในเอกสารดงันี้ 

• กรณีไมทําใบสั่งจาง      ใหตรวจกระทบรายการพัสดุในรายงานขอจาง กับรายการพสัดุใน 
ใบตรวจรับพสัดุ (ใบตรวจการจาง) และใบสงของ (ใบสงมอบงาน) หรือใบเสร็จรับเงิน 

• กรณีทําสัญญา/ใบสั่งจาง   ตรวจกระทบรายการพัสดุที่ตกลงจางในสัญญา / ใบสั่งจาง กับ 
ใบตรวจรับพสัดุ (ใบตรวจการจาง)   และใบสงของ (ใบสงมอบงาน)  หรือใบเสร็จรับเงิน 
                   1.4.3    หากจําเปนอาจตรวจสงัเกตการณงานที่จางทํา 
                   1.4.4    ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของผูตรวจรับพัสดุ   หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ผูตรวจ 
การจางหรือคณะกรรมการตรวจการจางแลวแตกรณ)ี วาทําการตรวจรบัลาชาหรือไม   โดยดูจากวนัที่สถานศึกษาไดรับ
หนังสือสงมอบพัสดุกับวนัที่ตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ   ตามระเบยีบฯ กําหนดใหตรวจรับในวันที่ผูรับจางนําพสัดุมา
สง    และใหดาํเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุดอยางชาตองไมเกิน   5  วันทําการ  นับแตวันที่ผูรับจางนําพัสดุมาสงมอบ   
ทั้งนี้ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร  

-      ใบตรวจรับพัสดุ 
        (ใบตรวจการจาง) 
-     ใบสงของ 
       (ใบสงมอบงาน) 
-     ใบเสร็จรับเงิน 
- สัญญา/ใบสั่งจาง 
- ตรวจสังเกตการณพัสดุ

ที่ตรวจรับแลว 
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 1.5    ตรวจสอบการตออายุสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา(ถามี) วาเปนไปตามขอกําหนดในระเบียบฯ  

ขอ 139  ดังนี ้
1.5.1 เหตุเกดิจากความผิดหรือบกพรองของสวนราชการ 
1.5.2 เหตุสุดวิสัย 
1.5.3 เหตุเกดิจากพฤติกรรมอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดตามกฎหมาย 

                     ทั้งนี้ผูขายตองแจงเหตุดังกลาวภายใน  15  วันนับแตเหตนุั้นไดสิ้นสุดลง  เวนแตกรณทีี่เปนเหตุตาม  1.5.1  
ซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือสถานศึกษาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

- หนังสือขอขยายเวลา / 
        ตออายุของสัญญา 
-      บันทึกอนมุัติใหตออาย ุ

สัญญาและหลักฐานที ่
      เกี่ยวของ 
- เอกสารแนบทายสัญญา

ที่เปนขอตกลงในการ
ตออายุสัญญา 

 1.6    ตรวจสอบหลักฐานการจาย 
                   1.6.1    ตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณคาปรับ (ถามี) โดยดจูากบนัทึกการขออนุมัติจายเงิน  
เปรียบเทียบกบัหลักฐานการตรวจรับ  ใบสั่งจาง / สัญญา   

1.6.2 ตรวจสอบหลกัฐานการจายวามีสาระสําคัญครบถวนตามที่ระเบียบการเก็บรักษาเงนิ 
และการนําเงนิสงคลัง พ.ศ. 2520 กําหนด  ไดแก 

• ชื่อ  ที่อยูของผูรับ                                 
•   วัน เดือน ปทีร่ับเงิน 
•  รายการรับเงนิวาเปนคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตวัอักษร 
•   ลายมือชื่อผูรับเงิน 

- หลักฐานการตรวจรับ 
- ใบสั่งจาง / สัญญา 
-ใบเสร็จรับเงนิของผูรับจาง 
- บันทึกการอนุมัติจายเงิน 
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 2.     การจัดจาง กรณีจําเปนเรงดวนโดยมไิดคาดหมายไวกอน ตามระเบียบ ฯ ขอ 39 วรรค 2 

2.1    ตรวจสอบวามีบันทึกชี้แจงเหตุผลความจําเปนที่ไมอาจเสนอจัดจางตามปกติของเจาหนาที่พัสดหุรือเจาหนาที่
ผูรับผิดชอบ  ที่เปนผูสั่งจางแลวแตกรณ ี  และหวัหนาสถานศึกษาใหความเหน็ชอบ 

2.2      ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานการจายเชนเดียวกับ   1. 6 .2 

 
-     บันทึกการขอความ 
      เห็นชอบ 
- ใบเสร็จรับเงินของ 
       ผูรับจาง 
-    ใบสงของ(กรณียังไม 
       จายเงนิ) 
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แนวการตรวจสอบการจัดซื้อ/จัดจาง  โดยวิธสีอบราคา 
ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล 

           
 
       1.    ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายการในรายงานขอซือ้ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ฯ   ขอ 27  
โดยพิจารณาความสอดคลองของเหตุผลความจําเปนในการจัดซื้อกับหนาที่ภารกจิของสถานศึกษา   และ
ประเภทของเงนิที่จัดซื้อ  เชน  กรณีซื้อดวยเงินบริจาค  รายการที่จัดซื้อตองเปนไปตามวัตถุประสงคของผู
บริจาค 

 
 
-   รายงานขอซื้อ 

3.  ตรวจสอบการจัดซื้อ 
โดยวิธีสอบราคา 
วัตถุประสงค 
               เพื่อตรวจสอบวาการ
ดําเนิน การจัดซื้อมี
ประสิทธิภาพ  ถูกตองตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีา
ดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และ
แกไขเพิม่เติม มติคณะรัฐมนตรี  
และหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวของ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของการแตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคากับคณะกรรมการตรวจรับ 
พัสดุ 

2.1 กรณีแตงตั้งกรรมการที่ไมใชขาราชการระดบั 3 ขึ้นไป   ตองมีเหตุผลชี้แจง 
ประกอบการแตงตั้ง 
              2.2   กรรมการที่ไดรับแตงตั้งเปนกรรมการเปดซองสอบราคา   หามแตงตัง้เปนกรรมการตรวจรับพัสด ุ

-  คําสั่งแตงตั้ง 
     คณะกรรมการ 
- บันทึกเหตุผลชี้แจง 
     ประกอบการแตงตั้ง 
     (ถามี) 

 3. ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําประกาศและเอกสารการสอบราคา 
3.1 รูปแบบเปนไปตามระเบียบ ฯ 
3.2    ตรวจสอบการกําหนดระยะเวลาใหผูเสนอราคายื่นซองในประกาศและเอกสารสอบราคา  โดย 

วันยืน่ซองวันแรกตองกําหนดหางจากวนัสุดทายของการยื่นซองไมนอยกวา  10  วัน 
3.3   ตรวจสอบการกําหนดอัตราคาปรับในเอกสารสอบราคาเปนไปตามระเบียบ (รอยละ 0.01 – 0.02) 

- ประกาศ  และเอกสาร 
       สอบราคา 

 4. ตรวจสอบการปดประกาศ    และการสงประกาศ และเอกสารสอบราคา 
4.1   ตรวจสอบวามีการปดประกาศสอบราคา  อาจใชวิธีสอบถามผูเกี่ยวของ  หรือหากขณะที่เขา 

- ประกาศและเอกสารสอบ
ราคา 
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ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล 
    ตรวจสอบโรงเรียนกําลังดําเนินการประกาศสอบราคาใหตรวจสังเกตการณการปดประกาศ      

4.2 ตรวจสอบการจัดสงประกาศและเอกสารสอบราคาซึ่งระเบียบ ฯ กําหนดใหสงถึงผูมีอาชีพขาย 
พัสดุที่จัดซื้อใหมากที่สุดเทาที่จะทําได   ดงันี้ 

4.2.1 มีการสงประกาศและเอกสารสอบราคาใหผูมีอาชีพขายพสัดุที่จะซื้อหรือไม   กี่ราย 
สงโดยวิธีใด 

4.2.2    กรณีสงโดยตรง   ตองมีหลักฐานการลงชื่อรับเอกสารของผูมีอาชีพขาย 
4.2.3     กรณีสงทางไปรษณยี   ตองมหีลักฐานการสงทางไปรษณียลงทะเบียน 

              4.3    ตรวจสอบระยะเวลาการปดประกาศสอบราคา  โดยอาจตรวจสอบวันที่ในประกาศ  กับวันเปด
ซองในเอกสารสอบราคา   ซึ่งวันที่ปดประกาศจะตองเปนวันกอนวันเปดซองไมนอยกวา  10  วัน 

- สําเนาหนังสือถึงผูมี
อาชีพขาย 

- หลักฐานการลงชื่อรับ
เอกสารของผูมีอาชีพ 
ขาย 

- หลักฐานการสงทาง
ไปรษณยีลงทะเบียน 

 4.4  ตรวจสอบระยะเวลาการสงประกาศและเอกสารสอบราคาซึ่งจะตองดาํเนินการจดัสงกอนวนั
เปดซองไมนอยกวา  10  วัน  โดย 

4.4.1    ตรวจสอบวนัที่ในเอกสารที่ผูมีอาชีขายลงชื่อรับประกาศและเอกสารสอบราคา กับ 
วันที่เปดซองในเอกสารสอบราคา   (กรณีสงโดยตรง) 

4.4.2 ตรวจสอบวันที่ในหลักฐานการสงเอกสารสอบราคาทางไปรษณยีลงทะเบียนกับวันที่ 
เปดซองในเอกสารสอบราคา (กรณีสงทางไปรษณยี) 

 

       5.    ตรวจสอบความถูกตองในการปฏบิัติหนาที่ของคณะกรรมการเปดซองสอบราคาวาเปนไปตาม
ขอกําหนด และขั้นตอนตามระเบียบ ฯ ขอ 42   ดังนี ้

5.1   ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกนัของผูเสนอราคาโดยดจูากบันทกีผลการตรวจสอบของ 
คณะกรรมการฯ กับเอกสารสวนที่  1  และประกาศรายชือ่ผูผานการคัดเลือก  ซึ่งมีสิทธิไดรับการพิจารณาใน
ขั้นตอไป   กรณีมีผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนัใหตรวจสอบวา  มีหลักฐานการแจงใหผูเสนอราคา 

- บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา  

-  เอกสารสอบราคาซื้อ 
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ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล 
 ดังกลาว ทราบ 

5.2   ตรวจสอบวาการเปดซองใบเสนอราคาของคณะกรรมการฯ ดําเนนิการตามกําหนดเวลาที่ 
ประกาศในเอกสารสอบราคา   โดยดวูามีการบันทึกวนัเวลาและสถานที่ที่ทําการเปดซองในบันทึกของ 
คณะกรรมการฯ 

5.3     ตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  โดยดูจากบันทึกความเห็นของคณะกรรมการเปดซอง
สอบราคากับเอกสารประกอบการเสนอราคา (เอกสารสวนที่ 1 และสวนที่ 2 )  วาเปนไปตามเงื่อนไขที่ระบุ
คุณสมบัติของผูเสนอราคาในเอกสารสอบราคาหรือไม  

5.4    ตรวจสอบวาคณะกรรมการ ฯ  ไดมกีารคัดเลือกพสัดุโดยพิจารณา  คุณภาพ / คุณสมบัติของ
พัสดุที่เปนประโยชนตอทางราชการหรือไมอยางไร       โดยดูจากบันทึกของคณะกรรมการเปดซอง        
หากจําเปนอาจสอบถามเพิ่มเติมจากคณะกรรมการ ฯ 
           5.5     ตรวจสอบวากรรมการทุกคนลงชื่อกํากับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคา
ทุกแผน 

 5.6    ตรวจสอบการพิจารณาราคา 
5.6.1 ตรวจสอบบันทึกของคณะกรรมการเปดซองสอบราคาวาเสนอใหซื้อจากรายที่เสนอ 

ราคาต่ําสุดจากจํานวนผูเสนอราคาที่ผานการคัดเลือกคุณสมบัติและคุณภาพถูกตอง  ตาม 5.3  และ 5.4    
5.6.2    กรณีเสนอใหซื้อจากผูเสนอราคาที่มีรายเดียว   ใหตรวจสอบวาผูเสนอราคารายนั้นม ี

คุณสมบัติถูกตอง และพัสดุทีเ่สนอมีคุณภาพและคุณสมบตัิเปนประโยชนตอราชการ  ในวงเงินที่ไดรับความ
เห็นชอบในรายงานขอซื้อ 

- เอกสารตามบัญชี 
       เอกสารสวนที่ 1 และ 
       สวนที่  2 
- ประกาศรายชือ่ผู

เสนอราคาที่ผานการ
ตรวจสอบผูมี  

      ผลประโยชนรวมกนั 
- สําเนาหนังสือแจงผู

เสนอราคาที่มี
ผลประโยชนรวมกัน 
(ถามี) 
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  6.     ตรวจสอบการอนุมัติสั่งซื้อ    โดยตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติสั่งซื้อของผูมีอํานาจ  (หัวหนา 

สถานศึกษา) ตามที่คณะกรรมการเปดชองสอบราคาเสนอ    กรณกีารอนุมัติสั่งซื้อไมเปนไปตามขอเสนอ
ของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  ผูอนุมัติตองมีเหตุผลประกอบการสั่งการ 

- บันทึกการอนมุัติ
สั่งซื้อ 

 7.  ตรวจสอบการทําสัญญา 
7.1   รูปแบบของสัญญาตองเปนไปตามที่  กวพ.  กําหนด 

7.1.1 กรณีจัดทาํใบสั่งซื้อแทนสัญญา   ใหตรวจสอบเงื่อนไขในใบสั่งซื้อวากําหนดให 
ผูขายสงมอบพัสดุภายใน  5  วันทําการนับตั้งแตวนัถัดจากวันลงนามในใบสั่งซื้อหรือไม   โดยสาระสําคัญ
ในใบสั่งซื้อตองมีรายการและจํานวนพัสดุ    ราคา    วนัสงมอบ    อัตราคาปรับ 

7.1.2 กรณีเปนการทาํสัญญาใหตรวจสอบวา  ประเภทและมูลคาของหลักประกันสัญญา 
เปนไปตามที่กาํหนดในระเบยีบ ฯ  (มูลคาของหลักประกนัสัญญาใหคํานวณในอัตรารอยละ 5 ของ วงเงินที่
ทําสัญญา) 

      7.2     ตรวจสอบรายละเอียดที่กําหนดในสัญญา/ใบสั่งซื้อที่เปนสาระสําคัญ   ซึ่งตองเปนไปตาม 
เงื่อนไขในเอกสารสอบราคาซื้อ   ไดแก 

               7.2.1    รายการพัสดุที่ซื้อเปนไปตามที่ไดรับอนุมัติใหซื้อ 
7.2.2 ระยะเวลาการสงมอบ 
7.2.3 การกําหนดอัตราคาปรับ 

7.3     ตรวจสอบวามีการสงสําเนาสัญญาใหหนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ 
                 7.3.1    สง  สตง./สตง.สวนภูมภิาคแลวแตกรณี (วงเงิน  1  ลานบาทขึ้นไป ) 
                7.3.2    สงกรมสรรพากร/สรรพากรจังหวัดแลวแตกรณี   (วงเงิน 1 ลานบาทขึ้นไป) 

7.3.3    คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

- สัญญา / ใบสั่งซื้อ 
- เอกสารสอบราคาซื้อ 
- หลักฐานการสง

สําเนาสัญญาให
หนวยงานและบุคคล
ที่เกี่ยวของ 
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 7.3.4 กรณีที่หลักประกันสัญญาเปนหนังสือค้ําประกัน  ขอใหแนะนําสถานศกึษาจัดสง 

สําเนาหนังสือค้ําประกันใหธนาคาร  บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย  ผูออกหนังสือค้ําประกนัทราบทางไปรษณียลงทะเบยีนตอบรับดวย  (แมวาระเบยีบไมได
กําหนดใหสง  แตเพื่อใหหนวยงานผูออกหนังสือค้ําประกนัไดตรวจสอบการค้ําประกนัอีกชั้นหนึ่ง) 

 

 8. ตรวจสอบความถูกตองของการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา (ถามี)  โดยตรวจสอบวาเปนกรณีที่เขา 
หลักเกณฑตามที่ระเบียบกําหนดคือ  

8.1   ตองเปนความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการเสียประโยชน หรือ 
8.2   เปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

- บันทึกแนบทาย 
       สัญญา ที่เปนขอตกลง 
         ในการ แกไข 
- หนังสือขอแกไข 
       หรือ  ยินยอมแกไข 
       ของผูขาย 
-     บันทึกความเหน็ของ 
       คณะกรรมการตรวจ 
       รับพัสดุและของ 
       หัวหนาเจาหนาที ่
       พัสดุ 

- บันทึกอนุมัตใิห 
       แกไขสัญญา 

 9. ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจรับพัสดุ 
9.1    ตรวจสอบวามีหลักฐานการตรวจรับพัสดุ  (ใบตรวจรับพัสดุ) 
9.2    ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่ตรวจรบัโดยกระทบรายการพัสดุทีต่กลงซื้อ   ในสัญญาหรือ 

- ใบตรวจรับพสัดุ 
- ใบสงของ / ใบเสร็จ 
       รับเงิน 
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 ใบสั่งซื้อกับใบตรวจรับพัสดุ  และใบสงของหรือใบเสร็จรับเงิน 

             9.3    หากจําเปน  อาจตรวจสังเกตการณพัสดุที่ซื้อ 
9.4 ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุวา  ทําการตรวจรบัลาชา 

หรือไม   โดยดูจากวันที่โรงเรียนไดรับหนงัสือสงมอบพัสดุกับวันที่ทําการตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ  ทั้งนี้
ตามระเบียบ ฯ กําหนดใหตรวจรับในวันทีผู่ขายนําพัสดมุาสง  และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุด
อยางชาตองไมเกิน  5  วันทาํการ   นับแตวันที่ผูขายนําพัสดุมาสงมอบ   ซึ่งระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึง
ระยะเวลาในการตรวจทดลอง     หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร 

- สัญญา /ใบสั่งซื้อ 
- ตรวจสังเกตการณ

พัสดุที่ตรวจรบัแลว 
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 10. ตรวจสอบการตออายุสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา(ถามี) วาเปนไปตามขอกําหนดใน

ระเบียบฯ ขอ 139  โดยเหตทุี่จะพิจารณาขยายเวลาทําการไดตองเปนเหตุที่เกิดขึน้ในกรณีดงัตอไปนี้ 
10.1 เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการ 
10.2 เหตุสุดวิสัย 
10.3 เหตุเกดิจากพฤติการณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 

               ทั้งนี้ผูขายตองแจงเหตุดังกลาวภายใน 15 วัน นบัแตเหตนุั้นไดสิ้นสุดลงเวนแตกรณีทีเ่ปนเหตุตาม 
10.1   ซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือสถานศึกษาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

-     หนังสือขอขยายเวลา/ตอ 
         อายุ ของสัญญาของผูขาย 
         และเอกสารประกอบ 
-      บันทึกความเห็นของ 
        คณะกรรมการตรวจรับ 
     พัสดุและหวัหนา 
     เจาหนาทีพ่สัดุ 
-     บันทึกอนุมัติใหตออายุ  
        สัญญาและหลักฐานที่ 
       เกี่ยวของ 
-     เอกสารแนบทายสัญญาที่ 
         เปนขอตกลงในการตอ
อายุ 
        สัญญา 
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 11.   ตรวจสอบหลักฐานการจาย 

               11.1    ตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณคาปรับ (ถามี)  โดยดูจากบันทึกการขออนมุัติจายเงนิ
หลักฐานการตรวจรับ  ใบสั่งซื้อ/สัญญา 

  11.2    ตรวจสอบหลักฐานการจายวามีสาระสําคัญครบถวนตามที่ระเบียบ 
การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2520   กําหนดไดแก 

• ชื่อ   ที่อยูของผูรับเงิน 
• วัน  เดือน  ปทีร่ับเงิน 
• รายการรับเงินคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตวัอักษร 
• ลายมือชื่อผูรับเงิน 

 

- หลักฐานการตรวจรับ 
- ใบสั่งซื้อ /สัญญา 
-     ใบเสร็จรับเงินของ 
       ผูขาย 
- บันทึกการอนมุัติ 
      จายเงิน 

4.     ตรวจสอบการจัดจาง 
โดยวิธีสอบราคา 
วัตถุประสงค 
      เพื่อตรวจสอบวาการดําเนิน 
การจัดจางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองตามระเบียบสํานัก 

      
 

1. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายละเอียดในรายงานขอจาง  ตามระเบียบวาดวยการพัสดุ ฯ  
ขอ 27   โดยพจิารณาความสอดคลองของเหตุผลความจําเปนในการจัดจางกับหนาทีภ่าระกจิของสถานศึกษา   
และประเภทของเงินที่จัดจาง  เชนกรณจีางดวยเงินบริจาค  รายการที่จดัจางตองเปนไปตามวัตถุประสงคของ
ผูบริจาค 

 
 
- รายงานขอจาง 

นายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ
พ.ศ. 2535  และแกไขเพิ่มเตมิ 

2. ตรวจสอบความถูกตองของการแตงตั้งคณะกรรมการ 
2.1     กรณีการจางทําพัสดุอื่นที่ไมใชงานจางกอสราง   คณะกรรมการที่แตงตั้งคือ  คณะกรรมการ 

- คําสั่งแตงตั้ง 
      คณะกรรมการ 
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 มติคณะรัฐมนตรี  และหนงัสือ
สั่งการที่เกี่ยวของ 

เปดซองสอบราคาและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  โดยหามแตงตั้งกรรมการเปดซองสอบราคาเปน
กรรมการตรวจรับพัสดุ 
             2.2     กรณีเปนการจางกอสราง  คณะกรรมการที่แตงตั้งคือ คณะกรรมการเปดซองสอบราคาและ
คณะกรรมการตรวจการจางโดยตองแตงตั้งผูควบคุมงานดวย 
             2.3     กรรมการที่ไดรับแตงตั้งตาม 2.1  และ 2.2   หากไมใชขาราชการระดับ 3 ขึ้นไป  ตองมเีหตุผล
ชี้แจงประกอบการแตงตั้ง 

- บันทึกเหตุผลชี้แจง
ประกอบการแตงตั้ง 
(ถามี) 

 3.  ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําประกาศและเอกสารการสอบราคา 
3.1 รูปแบบเปนไปตามระเบียบ ฯ      

3.2 ตรวจสอบการกําหนดระยะเวลาใหผูเสนอราคายื่นซองในประกาศและเอกสารสอบราคา  โดย 
วันยืน่ซองวันแรกจะตองกําหนดหางจากวนัสุดทายของการยื่นซอง ไมนอยกวา  10  วัน 

3.3   ตรวจสอบการกําหนดอัตราคาปรับในเอกสารสอบราคาเปนไปตามระเบียบ ฯ (รอยละ 0.01 – 0.10) 

- ประกาศและเอกสาร
สอบราคา 

 4.    ตรวจสอบการปดประกาศ   การสงประกาศและเอกสารสอบราคา                  
       4.1    ตรวจสอบวามีการปดประกาศสอบราคา   อาจใชวิธีสอบถามผูที่เกี่ยวของ   หรือ ตรวจ 

สังเกตการณ หากขณะที่เขาตรวจสอบโรงเรียนกําลังดําเนินการประกาศสอบราคา 
              4.2    ตรวจสอบการจัดสงเอกสารสอบราคา   ซึ่งระเบียบฯ กําหนดใหสงถึงผูมีอาชีพรับจางทํางานที่
จะจางใหมากที่สุดเทาที่จะทาํได ดังนี ้

4..2.1    มีการสงประกาศและเอกสารสอบราคาใหผูมีอาชีพรับจาง หรือไม  กี่ราย   และสง 
โดยวิธีใด 

4.2.2    กรณีสงโดยตรง   ตองมีหลักฐานการลงชื่อรับเอกสารของผูมีอาชีพรับจาง 

- สอบถามผูเกี่ยวของ 
- สําเนาหนังสือถึงผูมี

อาชีพรับจาง 
- หลักฐานการลงชื่อรับ

เอกสารของผูมีอาชีพ
รับจาง 

- หลักฐานการสง
เอกสารใหผูมอีาชีพ 
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 4.2.3    กรณีสงทางไปรษณยี   ตองมีหลักฐานการสงไปรษณยีลงทะเบยีน 

4.3    ตรวจสอบระยะเวลาการปดประกาศ สอบราคา  โดยตรวจสอบวันทีใ่นประกาศกับวันที ่
กําหนดวนัเปดซองในเอกสารสอบราคา  ซึ่งวันที่ปดประกาศจะตองเปนวันกอนวันเปดซองไมนอยกวา  
10 วัน 
              4.4     ตรวจสอบระยะเวลาการสงประกาศและเอกสารสอบราคา  ซึ่งจะตองดําเนินการจัดสงกอนวัน
เปดซองไมนอยกวา 10 วัน โดย 

4.4.1    ตรวจสอบวนัที่ในเอกสารที่ผูมีอาชีพรับจางลงชื่อรับประกาศและเอกสารสอบราคา 
กับกําหนดวันเปดซองในเอกสารสอบราคา (กรณีสงโดยตรง) 

4.4.2 ตรวจสอบวันที่ในหลักฐานการสงประกาศและเอกสารสอบราคาทางไปรษณีย 
ลงทะเบียนกับวันกําหนดเปดซองในเอกสารสอบราคา (กรณีสงทางไปรษณีย)      

      รับจางทางไปรษณยี 
      ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

 5. กรณีเปนงานจางกอสราง  ใหตรวจสอบวามีการกําหนดราคากลาง  โดยสถานศึกษาตองแตงตั้ง 
คณะกรรมการกําหนดราคากลางของงานกอสรางรายการที่สอบราคาตามราคาทองถิ่น  (วัสดุใชราคาของ
กรมเศรษฐกจิการพาณิชย  หรือสํานักงานพาณิชย จังหวัด  แลวแตกรณี  )  และใหตรวจสอบดวยวามีการระบุ
ราคากลางไวในประกาศสอบราคาหรือไม 

- ใบรายการประมาณ
ราคากลางของทาง 

       ราชการ 
- ประกาศสอบราคา 
       จาง 

 6. ตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการเปดซองสอบราคาวาเปนไปตาม 
ขอกําหนด  และขั้นตอนตามระเบียบ ฯ ขอ 42  ดังนี ้

6.1 ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกนัของผูเสนอราคาโดยดจูากบันทกึ ผลการตรวจสอบ 
ของคณะกรรมการ ฯ กับเอกสารสวนที่ 1 และประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือก  ซึ่งมีสิทธิไดรับการ
พิจารณาในขัน้ตอไป  กรณมีีผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั  ใหตรวจสอบวามีหลักฐานการแจงให 

-     เอกสารสอบราคาจาง 
- ประกาศรายชือ่ผู

เสนอราคาที่ผานการ
คัดเลือกไมเปนผูมี 

      ผลประโยชนรวมกนั 
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 ผูเสนอราคาดังกลาวทราบ 

6.2 ตรวจสอบวาการเปดซองใบเสนอราคาของคณะกรรมการ ฯ ดําเนนิการตามกําหนดเวลาที่ 
ประกาศในเอกสารสอบราคา  โดยดวูามีการบันทึกวนัเวลาและสถานที่ที่ทําการเปดซองในบันทึกของ 
คณะกรรมการ 

6.3 ตรวจสอบคุณสมบัติอื่นของผูเสนอราคา   โดยดูจากบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ 
เปดซองสอบราคากับเอกสารประกอบการเสนอราคา  (เอกสารสวนที่ 1 และสวนที่ 2 )วาเปนไปตามเงื่อนไข
ที่ระบุคุณสมบัติของผูเสนอราคาในเอกสารสอบราคาหรือไม 

6.4 ตรวจสอบวาคณะกรรมการฯ  ไดมีการคัดเลือกพัสดุโดยพิจารณาคุณภาพ /  คุณสมบัติของพัสดทุี่
เปน 

ประโยชนตอทางราชการหรือไม อยางไร    โดยดูจากบนัทึกของคณะกรรมการเปดซอง   หากจําเปนอาจ
สอบถามเพิ่มเติมจากคณะกรรมการฯ 

    6.5          การตรวจสอบวากรรมการทุกคนลงชื่อกํากับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบเสนอราคาทุกแ ผน   
               6.6       ตรวจสอบการพิจารณาราคา 

6.6.1 ตรวจสอบจากบันทึกของคณะกรรมการเปดซองสอบราคาวา  คณะกรรมการ ฯ  
เสนอใหจางจากรายที่เสนอราคาต่ําสุดที่ถูกตอง   จากจํานวนผูเสนอราคาที่มีคุณสมบัติถูกตอง  ตาม 6.3 และ 
6.4  กรณีเสนอใหจางจากผูเสนอราคาที่มีรายเดยีว  ใหตรวจสอบวาผูเสนอราคารายนัน้มีคุณสมบตัถิูกตอง 
ในวงเงินที่ไดรับความเห็นชอบในรายงานขอจาง  

6.6.2 กรณีงานจางกอสรางใหตรวจสอบวาคณะกรรมการ ฯ ไดมีการประเมนิราคาของ 
ผูเสนอราคาที่คัดเลือกไวซึ่งเสนอราคาต่ําสุดมาพิจารณาเปรียบเทียบบญัชีรายการกอสรางของผูเสนอราคา
กับใบประมาณราคากลางของสถานศึกษาในแตละรายการที่เปนหัวขอใหญ  และหากมีรายการที่ผิดปกติมาก  
ไมตรงกับขอเท็จจริง   ใหดวูาคณะกรรมการฯ มีการเรียกผูเสนอราคามาปรับลดราคา และแกไขยอดรวมให 

 

-     สําเนาหนงัสือแจง 
      ผูเสนอราคาที่มี  
      ผลประโยชนรวมกนั 
      (ถามี) 
- เอกสารตามบัญชี

เอกสารสวนที ่1 และ
สวนที่  2 

- บันทึกรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานของ 

       คณะกรรมการเปด 
      ซองสอบราคาเสนอ 
       ผูบริหารสถานศึกษา 
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 ตรงกัน  กอนเสนอใหผูมีอํานาจพิจารณาสั่งจาง  หรือไม   
        7.     ตรวจสอบการอนุมัติสั่งจาง    โดยตรวจสอบบันทึกการพจิารณาอนุมัต ิ

สั่งจางของผูมีอํานาจ (หวัหนาสถานศึกษา) ตามที่คณะกรรมการเปดซองสอบราคาเสนอ    กรณีการอนุมัติสั่ง
จางไมเปนไปตามขอเสนอของคณะกรรมการเปดซองสอบราคาตองมีเหตุผลประกอบการสั่งการ 

- บันทึกการอนุมัติสั่งจาง 

 8.     ตรวจสอบวา  กรณีราคาของผูเสนอราคารายที่ทางราชการพิจารณาเห็นควร 
จาง มีราคาแตกตางจากราคากลางตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป สถานศึกษาไดจัดทําคําชี้แจงสง สตง. หรือไม (มติ
ครม.ตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี   
ดวนที่สุด  ที่  นร 0205/ ว199  ลงวันที่  17  ตุลาคม  2544  เรื่อง หลักเกณฑการคํานวณราคากลาง ) 

-  สําเนาหนังสือแจง สตง. 

 9.     ตรวจสอบความถูกตองของการทําสัญญา 
  9.1    ตรวจสอบรูปแบบของสัญญา/ใบสั่งจาง  

9.1.1 กรณีทําสัญญาจางใหตรวจสอบวารูปสัญญาตองเปนไปตามที่ กวพ.กําหนด  
9.1.2 กรณีจัดทาํใบสั่งจางแทนสญัญา  ใหตรวจสอบเงื่อนไขในใบสั่งซื้อวากําหนดให 

ผูรับจางสงมอบพัสดุภายใน  5  วันทําการนับตั้งแตวันถัดจากวันลงนามในใบสั่งจางหรือไม   โดย
สาระสําคัญในใบสั่งจางตองมีรายการและจํานวนพัสดุ    ราคา    วันสงมอบ    อัตราคาปรบั 

9.2 ตรวจสอบรายละเอียดทีก่ําหนดในสัญญา/ใบสั่งจางตาม ขอ 9.1   ที่เปนสาระสําคัญ   ไดแก 
รายการพัสดุทีจ่าง  การกําหนดเวลาแลวเสร็จ  การคํานวณคาปรับ  วาเปนไปตามเงื่อนไขในเอกสารสอบ
ราคาจาง 

9.3   ตรวจสอบมูลคาของการปดอากรแสตมปที่ปดสัญญาจาง / ใบสั่งจาง ซึ่งตองคํานวณจาก 
จํานวนคาจาง (ไมรวมภาษีมลูคาเพิ่ม)  ในอัตรา 1,000 ละ 1 บาท  เศษไมถึง 1,000 บาท  ใหคิดเปน 1  บาท 

           กรณีคาจางตั้งแต 200,000  บาท ขึ้นไป  ใหตรวจสอบวามีการนําสัญญาไปสลักหลัง 

- สัญญาจาง/ใบสั่งจาง 
- หลักฐานการสง 
       สัญญาใหหนวยงาน 
      และบุคคลที่เกี่ยวของ 
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 ตราสารเพื่อชําระคาอากร(แทนการปดอากรแสตมป)ที่สํานักงานสรรพากรกอนทําสัญญาหรือภายใน 15  วัน  

นับแตวนัถัดจากวันทําสัญญา  
9.4      ตรวจสอบการสงสําเนาสัญญาใหหนวยงาน /   บุคคลที่เกี่ยวของ 

                            9.4.1    สง   สตง./สตง.สวนภูมิภาคแลวแตกรณี   (วงเงิน  1 ลานบาท  ขึ้นไป) 
                            9.4.2    สงสรรพากร/สรรพากรจังหวัดแลวแตกรณี   (วงเงนิ  1 ลานบาท  ขึ้นไป) 

9.4.3 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  หรือ  คณะกรรมการตรวจการจางแลวแตกรณ ี
9.4.4 ผูควบคุมงาน  (กรณีเปนงานจางกอสราง) 
9.4.5 กรณีที่หลักประกันสัญญาเปนหนังสือค้ําประกัน  ขอใหแนะนําสถานศกึษาจัดสง 

สําเนาหนังสือค้ําประกันใหธนาคาร  บรรษัทเงินทุนอุตสาหกรรมแหงประเทศไทย  บริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย  ผูออกหนังสือค้ําประกนัทราบทางไปรษณียลงทะเบยีนตอบรับดวย  (แมวาระเบยีบไมได
กําหนดใหสง  แตเพื่อใหหนวยงานผูออกหนังสือค้ําประกนัไดตรวจสอบการค้ําประกนัอีกชั้นหนึ่ง ) 

 
 
 

 10.      ตรวจสอบความถูกตองของการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  (ถามี)  โดยตรวจสอบวาเปนกรณทีี่เขา
หลักเกณฑตามที่ระเบียบกําหนดกลาวคือ   

10.1     ตองเปนความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการเสียประโยชน  หรือ 
                 10.2    เปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

- บันทึกขอตกลงแนบ
ทายสัญญา 

- หนังสือขอแกไขหรือ
ยินยอมของผูรับจาง 

- บันทึกความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจ
การจางและหวัหนา 

       เจาหนาทีพ่ัสดุ 
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  - บันทึกอนุมัตใิหแกไข 

      สัญญา 
 11. ตรวจสอบการตออายุสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา(ถามี) วา  เปนไปตามขอกําหนด 

ในระเบยีบฯ ขอ 139 โดยเหตุที่จะพจิารณาขยายเวลาทําการไดตองเปนเหตุที่เกิดขึน้ในกรณีดงัตอไปนี้ 
  11.1    เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพรองของสวนราชการ 
  11.2    เหตุสุดวิสัย 
  11.3    เหตุเกดิจากพฤตกิารณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 

                ทั้งนี้ผูรับจางตองแจงเหตุดังกลาวภายใน 15 วัน นับแตเหตุนัน้ไดสิ้นสุดลง เวนแตกรณีที่เปนเหตุ
ตาม 11.1  ซึ่งมีหลักฐานชัดแจงหรือสถานศึกษาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

- หนังสือขอขยายเวลา/
ตออายุของสัญญา
ของผูรับจาง 

- บันทึกความเห็นของ 
คณะกรรมการตรวจ 

       การจางและหัวหนา 
       เจาหนาทีพ่ัสดุ 
- บันทึกอนุมัตใิหตอ 

อายุสัญญาและ 
      หลักฐานทีเ่กี่ยวของ 
- เอกสารแนบทาย 

สัญญาที่เปนขอตกลง 
      ในการตออายุสัญญา 

 12.     ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน (กรณีเปนงานจางกอสราง) 
12.1 ตรวจวาผูควบคุมงานไดมีการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจาง (ระบุรายละเอียด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวสัดุที่ใชดวย)  และเหตกุารณแวดลอมเปนรายวัน  พรอมทั้งผลการปฏิบัติงาน 
หรือการหยดุงานและสาเหตทุี่มีการหยดุงาน 

- บันทึกการปฏบิัติงาน
ของผูควบคุมงาน 

- บันทึกรายงานของ 
        ผูควบคุมงานเสนอ 
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 12.2       ตรวจวาผูควบคุมงานไดมีการสงรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตาม   12.1  ใหผูเกี่ยวของ 

ดังนี้ 
12.2.1 คณะกรรมการตรวจการจางทุกสัปดาห 
12.2.2 เจาหนาทีพ่ัสดเุมื่อเสร็จงานแตละงวด 

12.3   ตรวจวาผูควบคุมงานรายงานผลใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบตามกําหนดเวลา วา 
ผูรับจางไดปฏิบัติงานเปนไปตามสัญญาหรือไม  ดังนี ้

12.3.1        ภายใน  3 วันนับแตวนักาํหนดลงมือทาํการของผูรับจางตามสัญญา 
12.3.2         ภายใน 3 วัน นับแตวันกําหนดสงมอบงานแตละงวด 

                          12 .4       ตรวจดวูาผูควบคุมงานไดดาํเนินการตรวจงานแลวเสร็จ  ภายใน  3 วันทําการ นับถัดจากวันทีผู่ควบคุม
งานไดรับหนังสือสงมอบงานจากผูรับจาง  เพือ่รายงานผลใหคณะกรรมการตรวจการจางดําเนินการตอไป 

- คณะกรรมการตรวจ
การจาง  

- หลักฐานทีแ่สดงวาผู
ควบคุมงานไดรับ
มอบหนังสือสงงาน
ของผูรับจางจากงาน
สารบัญ 

 13.    ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจงานจาง 
                 13.1    ตรวจสอบรายละเอียดงานจางที่ตรวจรับโดยกระทบกับรายการที่กําหนดในสัญญาหรือใบสัง่จาง   กับ 
ใบตรวจการจาง / ใบตรวจรับพัสดุและหนงัสือสงมอบงานจาง 

           13.2    ตรวจสังเกตการณงานที่จางตามที่เห็นสมควร 
13.3 ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจการจาง  วาทาํการตรวจรับลาชา 

หรือไม   โดยดูจากวันที่โรงเรียนไดรับหนงัสือสงมอบพัสดุ / งานจาง   กับวันที่ตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ / 
ใบตรวจการจาง  

13.3.1   กรณีเปนการตรวจรับพัสดทุี่จางทําซึ่งไมใชงานจางกอสราง    ตามระเบียบ ฯ  
กําหนดใหตรวจรับในวันทีผู่ขายนําพัสดมุาสง และใหดําเนินการใหเสร็จสิ้นโดยเรว็ที่สุดอยางชาตองไมเกิน 
5 วันทําการนบัแตวันที่ผูขายนําพัสดุมาสงมอบ   ทั้งนี้ระยะเวลาดังกลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการทดลอง 

- สัญญา/ใบสั่งจาง 
- ใบตรวจการจาง/ใบ

ตรวจรับพัสด ุ
- หนังสือสงมอบงาน

จาง 
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 หรือตรวจสอบทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร 

13.3.2 กรณีเปนงานจางกอสราง   คณะกรรมการตรวจการจางจะตองเรงรัดดําเนินการตรวจ  
การจางใหแลวเสร็จไปโดยเร็วที่สุด   และในแตละงวด (ยกเวนงวดสุดทาย )   จะตองไมเกิน  3  วันทําการ   และงวด
สุดทาย ไมเกิน  5 วันทําการ    การนับวันดําเนินการของคณะกรรมการตรวจการจางใหเริ่มนับถัดจากวันที่ผูควบคุมงาน
ไดดําเเนินการแลวเสร็จ  และรายงานใหประธานกรรมการตรวจการจางทราบ  ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไม
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดได    ใหรายงานหัวหนาสถานศึกษาพรอมดวยเหตุผลความจําเปน  พรอม
กับสําเนาแจงให  
ผูรับจางทราบดวย 

 

 14. ตรวจสอบหลักฐานการจาย 
14.1 ตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณคาปรับ (ถามี)    โดยดจูากบันทกึการขออนุมตัิจาย 

เงิน เปรียบเทยีบกับหลักฐานการตรวจรับ  ใบสั่งจาง / สัญญา 
14.2 ตรวจสอบหลกัฐานการจายวามีสาระสําคัญครบถวนตามที่ระเบียบการเก็บรักษาเงนิและ 

การนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2520  กําหนดไดแก 
• ชื่อ ที่อยูของผูรับเงิน 
• วัน เดอืน ปที่รับเงิน 
• รายการรับเงินคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตวัอักษร 
• ลายมือชื่อผูรับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินของผู
รับจาง 
-   บันทึกการขออนุมัติ
จายเงิน 
- หลักฐานการตรวจรับ 

(การตรวจการจาง) 
- ใบสั่งจาง/สัญญา 
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แนวการตรวจสอบการจัดจาง  โดยวิธีประกวดราคา 
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5.   ตรวจสอบการจัดจาง
กอสรางโดยวธิีประกวด
ราคา 
วัตถุประสงค           

       
        1.   ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของรายละเอียดในรายงานขอจางตามระเบยีบวาดวยการพัสดุ ฯ   ขอ 27   โดย
ใหพิจารณาความสอดคลองของเหตุผลความจําเปนในการจัดจางกับหนาที่ภารกจิของโรงเรียนและประเภทของสญัญาที่
จัดจาง  เชน  กรณีจางดวยเงนิบริจาค  รายการที่จัดจางตองเปนไปตามวัตถุประสงคของผูบริจาค 

 
 
- รายงานขอจาง 

เพื่อตรวจสอบวาการดําเนิน 
การจัดจางมีประสิทธิภาพ 
ถูกตองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรวีาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535 และแกไข
เพิ่มเติม  มติคณะรัฐมนตรี  
และหนงัสือสั่งการที่
เกี่ยวของ 

2. ตรวจสอบวามกีารแตงตั้งผูทาํหนาที่เกีย่วของกับการประกวดราคาจางกอสราง 
2.1   ผูบันทึกทะเบียนประกาศประกวดราคา   ซึ่งทําหนาที่เปนผูปลดประกาศประกวดราคาดวย 

   2.2    ผูปดประกาศประกวดราคา  1  คน   และพยาน  2  คน 
               2.3    พยานในการปลดประกาศประกวดราคา  2  คน 
                2.4   ผูนําสงประกาศประกวดราคา 
                2.5   ผูควบคุมงานกอสราง 

2.6    คณะกรรมการรับ และเปดซองประกวดราคา 
                2.7    คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 

 2.8    คณะกรรมการตรวจการจาง  
        2.9    คณะกรรมการกําหนดราคากลาง 
       โดยใหตรวจสอบการแตงตั้งผูทําหนาที่ดังกลาววาไมเขาขายขอหามตามระเบียบ ฯ และมติ ครม. หรือไม กลาวคือ 

1) ผูปดประกาศและผูปลดประกาศตองไมใชบุคคลเดียวกัน   และตองไมใชบุคคลที่เปนพยานในแตละกรณีดวย 
2) ผูที่เปนกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา หามแตงตั้งเปนกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  โดยกรรมการทั้ง

สอง 
คณะดังกลาว  หากไมใชขาราชการระดับ 3  ขึ้นไปใหมีเหตุผลประกอบการแตงตั้งดวย 

- คําสั่งแตงตั้งผูทําหนาที่
เกี่ยวของกับประกวด 
ราคาจางกอสราง 
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 3. ตรวจสอบความถูกตองของการจัดทําประกาศและเอกสารประกวดราคา   ดังนี ้

3.1   รูปแบบของประกาศและเอกสารประกวดราคาเปนไปตามระเบียบฯ 
3.2  ราคากลางที่ระบุในประกาศประกวดราคาเปนราคาที่กําหนดโดย คณะกรรมการกําหนดราคากลางซึ่ง 

สถานศึกษาแตงตั้งโดยจดัทาํจากราคาในทองถิ่น (วัสดใุชราคาของกรมเศรษฐกิจการพาณิชย  หรือสํานักงานพาณิชย 
จังหวดั  แลวแตกรณ)ี 

3.3   การกําหนดวนัขายหรือใหเอกสารประกวดราคา (ขายหรือแจกแบบ)  วันยืน่ซอง (วันรับซอง)  และวัน 
เปดซองเปนไปตามระเบียบ ฯ กําหนด  กลาวคือ   

3.3.1  กําหนดวันขายหรือใหเอกสารประกวดราคา (ขายหรือแจกแบบ)  ตองมี 
ระยะเวลาการขายหรือให ไมนอยกวา 7 วันทําการ  และจะตองมีชวงเวลาสําหรับการคํานวณราคาของผูประสงคจะเขาเสนอ
ราคาหลังปดการขายหรือใหเอกสารประกวดราคาจนถึงกอนวันยื่นซอง (วันรับซอง)   ไมนอยกวา 7 วันทําการ 

3.3.2 กําหนดวันเวลาเปดซองซึ่งตองกระทําหลังการรับซองนั้น   ระเบียบ ฯ ไดกําหนดหลักเกณฑการกําหนดวัน 
เวลาเปดซองใบเสนอราคา ใหคํานึงถึงระยะเวลาที่คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาจะตองใชในการดําเนินการตรวจสอบ 
คุณสมบัติของผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน 
                  3.4    ตรวจสอบวาหัวหนาเจาหนาที่พัสดุไดสงมอบสําเนาประกาศ    ( ซึ่งผูมีอํานาจลงนามแลว)  ใหผูบันทึกทะเบียน
ประกาศประกวดราคากอนการปดประกาศโดยใหลงชื่อและวันเวลารับมอบในประกาศตนฉบับและตรวจสอบวาผูบันทึกทะเบียน ฯ   
ไดบันทึกขอมูลรายละเอียดของประกาศลงในทะเบียนประกาศประกวดราคาครบถวน ตามแบบที่มติ ครม. กําหนด และบันทึกทันที
ในวันที่ไดรับสําเนาประกาศจากหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  โดยตรวจกระทบจากวันที่ ผูบันทึกทะเบียน ฯ ลงชื่อรับมอบในประกาศ
ตนฉบับและรายละเอียดในประกาศ  กับขอมูลที่บันทึกในทะเบียนประกาศ  ฯ         

3.5    ตรวจสอบวาการดําเนินการทุกขั้นตอนตาม 3.4 ไดกระทําแลวเสร็จภายในวันเดียวกับวันที่ออกประกาศ 
ประกวดราคาหรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป  โดยดจูากเอกสารหลักฐานเชนเดยีวกับการตรวจสอบตาม 3.4 

- ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาจาง
ตนฉบับ 

- เอกสารประกวดราคา 
- ทะเบียนประกาศ

ประกวดราคา 
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 4   ตรวจสอบการปดประกาศ  

4.1 ตรวจสอบวาผูบันทึกทะเบียนประกาศ ฯ ไดสงมอบประกาศใหผูปดประกาศและพยานในวันที่บันทึก 
ขอมูลตามประกาศในทะเบยีนประกาศฯ   หรือไมโดยดจูากวนัเดือนปและลายมือชื่อของผูปดประกาศและพยานที่
บันทึกรับมอบในทะเบยีนประกาศ ฯ ซึ่งตองครบทุกคน (ชวงการรับมอบเพื่อปดประกาศ) 
                4.2    ตรวจสอบวาผูปดประกาศและพยานไดปดประกาศตามระยะเวลาทีม่ติ ครม. กําหนดกลาวคือ   ตอง
ดําเนินการภายในวนัเดยีวกับวันที่ไดรับประกาศหรืออยางชาภายในวันทําการถัดไป   โดยวนัที่ปดประกาศจะตองกอน
การขายหรือใหเอกสารประกวดราคาไมนอยกวา 7 วันทําการและการปดประกาศตองปดในตูที่มกีุญแจปด – เปดได    
โดยตรวจสอบจากหลักฐานดงันี้ 

4.2.1 ตรวจสอบจากวัน เดือน ปและลายมือชื่อของผูปดประกาศและพยานที่บนัทึกกํากับไวดานบน 
ประกาศฉบับที่ปดประกาศกับกําหนดวันขายหรือใหเอกสารประกวดราคาในประกาศและเอกสารประกวดราคา 

4.2.2 ตรวจสอบจากบันทึกรายงานผลการตรวจสอบการปดประกาศของหวัหนาเจาหนาที่พสัดุ   ซึ่ง 
ดําเนินการภายในระยะเวลาทีป่ดประกาศ 

4.2.3 ตรวจสังเกตการณ ลักษณะของตูที่ใชปดประกาศ   

- ประกาศฯ 
- เอกสารประกวดราคา 
- ทะเบียนประกาศฯ 
- บันทึกรายงานผลการ

ตรวจสอบการปด
ประกาศของหวัหนา
เจาหนาทีพ่ัสด ุ

 5.     ตรวจสอบการปลดประกาศ 
                ตรวจสอบวาผูปลดประกาศ (ผูบันทึกทะเบียนประกาศฯ)  ดําเนินการปลดประกาศหลังจากวนัเปดซองแลว  
โดยตรวจสอบจากการลงชื่อและวนั  เดือน  ป ที่ปลดประกาศของผูปลดประกาศและพยานที่บันทกึในหลักฐานเอกสาร
ดังนี ้

5.1    ทะเบียนประกาศ ฯ (ชองการปลดประกาศ) 
  5.2    ประกาศประกวดราคาที่ปลด (ลงกํากับไวทีด่านลางของประกาศ) 

                5.3    หลักฐานการรับสงมอบกุญแจตูปดประกาศระหวางผูปดประกาศ    กับผูปลดประกาศ 

- ประกาศฯ ประกวด
ราคาที่ปลด 

- ทะเบียนประกาศฯ 
- หลักฐานการรับสง

มอบกุญแจตูปด
ประกาศ 
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 6.  ตรวจสอบความถูกตองของการสงประกาศ 

6.1  ตรวจสอบรายการหนวยงานที่สถานศึกษาจัดสงประกาศไปเผยแพรขาวสารการประกวดราคาวา   
ครบถวนตามที่ระเบียบ ฯ กาํหนด  หรือไม โดยดูจากการบันทึกรายชือ่หนวยงานทีบ่ันทึกในทะเบียนประกาศฯ ชอง 
“การสง / การรับมอบ”   ดังนี้ 

6.1.1 สถานีวิทยุกระจายเสียงและหรือหนังสือพมิพ 
6.1.2      ศูนยรวมขาวประกวดราคากรมประชาสัมพันธ (  สงเอกสารประกวดราคาไปดวย ) 
6.1.3    อ.ส.ม.ท 
6.1.4 ศูนยรวมขาวประกวดราคาของจังหวดั (เฉพาะโรงเรียนที่ตั้งอยูในสวนภูมภิาคโดยใหสงเอกสาร 

ประกวดราคาไปดวย) 
  6.1.5      สตง. (สงเอกสารประกวดราคาไปดวย) 
6.1.5 บริษัท  หางหุนสวนที่เปนนติิบุคคลซึ่งมีอาชีพรับจางกอสรางหรือ  โฆษณาโดยวิธีอื่น (ถาเห็น 

สมควร) 

- ทะเบียนประกาศฯ
ประกวดราคา 

 6.2    ตรวจสอบความถูกตองของวิธีการสงประกาศ 
6.2.1 กรณีจัดสงใหหนวยงานโดยตรง 

ตรวจสอบวาการนําสงประกาศถึงหนวยงานโดยตรงนัน้    มีหลักฐานการรับซองประกาศโดย 
ตรวจกระทบรายการที่ผูนําสงประกาศลงชื่อรับซองประกาศในทะเบียนประกาศประกวดราคากับรายการที่บันทกึใน
สมุดสงหนังสือหรือใบรับหนังสือ    ที่ผูนําสงรับไปสงใหหนวยงานดงักลาวและหนวยงานนั้นไดรับซองประกาศ
ประกวดราคา  โดยดวูามีผูลงลายมือชื่อ  พรอมระบุชื่อ  นามสกุล  ตําแหนง  และวันเวลารับซองประกาศในสมุดสง
หนังสือหรือใบรับหนังสือ 

-    ทะเบยีนประกาศฯ 
- สมุดสงหนังสือหรือใบ

รับหนังสือ 
-     สําเนาใบนําสง 
       ประกาศประกวด 
       ราคาทางไปรษณยี        
      ดวนพิเศษ (EMS) 
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 6.2.2 กรณีจัดสงทางไปรษณยี 

ตรวจสอบวาการสงประกาศทางไปรษณยี  มีการนําสงทางไปรษณยีดวนพิเศษ (EMS)  โดย 
ตรวจสอบรายการหนวยงานที่นําสงประกาศในสําเนาใบนําสงประกาศประกวดราคาทางไปรษณยีดวนพิเศษ (EMS)  
โดยชําระคาฝากสงเปนรายเดอืน (ตามแบบที่มติ ครม. กําหนด)  กระทบกับรายการหนวยงานที่ผูนําสงลงชื่อรับใน
ทะเบียนประกาศประกวดราคา  และใหตรวจดวูาสําเนาใบนําสงประกาศ ฯ ดังกลาวนัน้  ผูนําสงประกาศกับพนกังานรับ
ฝากไปรษณยีไดลงลายมือชื่อโดยระบุชื่อ  นามสกุลและวันเวลาในการรับสงซองประกาศไวเปนหลักฐาน  (มีตราประจํา
วันที่พนักงานรับฝากของการสื่อสารประทับไวดวย ) 

       โดยชําระคาฝากสง 
       เปนรายเดอืน 

 6.3      ตรวจสอบวาระยะเวลาการสงประกาศไดกระทํากอนการขายหรอืใหเอกสารประกวดราคาไมนอยกวา 
7 วันทําการ  โดยตรวจสอบจากวันทีพ่นักงานรับฝาก  ของการสื่อสารฯ บันทึกรับในใบนําสงประกาศประกวดราคาทาง
ไปรษณยี กับวนัขายหรือใหเอกสารประกวดราคาที่บันทึกในทะเบียนประกาศประกวดราคา 

- ใบนําสงประกาศ
ประกวดราคาทาง
ไปรษณยีฯ 

- ทะเบียนประกาศฯ 
 7   ตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคาวาเปนไปตาม 

ขอกําหนดและขั้นตอนตามระเบียบขอ 49   และ “หลักเกณฑการรับและเปดซองประกวดราคาเพือ่ตรวจสอบผูเสนอ
ราคาที่มีผลประโยชนรวมกนั”  ดังนี ้
                7.1    ตรวจสอบวาคณะกรรมการรับและเปดซองดําเนินการรับซองตามกําหนดเวลาและสถานที่ในประกาศ  
โดยดูจากบันทึกของคณะกรรมการฯ  ซึ่งตองระบุวันเวลาและและสถานที่  รับซอง 

7.2 ตรวจสอบวาคณะกรรมการไดมีการจัดทําทะเบียนรับซอง  และลงชื่อกํากับซองกับบันทึกไวทีห่นา 
ซองวาเปนของผูใด 
                7.3     ตรวจสอบวาคณะกรรมการฯไดมีการตรวจสอบหลักประกันซองรวมกับเจาหนาที่การเงิน   โดยกรณี 
หลักประกนัซองเปนหนังสอืค้ําประกันไดมีการสงสําเนาหนังสือค้ําประกันใหหนวยงานผูออกหนงัสือค้ําประกัน 

- บันทึกของ
คณะกรรมการรับและ
เปดซองประกวดราคา 

- บันทึกสงมอบหลักฐาน
สวนที่ 1 

- บันทึกรายงานการ
ดําเนินงาน 

- ทะเบียนรับซอง
ประกวดราคา 
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 หรือไม  (ดูจากบันทึกรายงานของคณะกรรมการรับและเปดซอง)                

7.4   ตรวจสอบวาคณะกรรมการฯ ไดมีการตรวจนับเอกสารตามบัญชีรายการเอกสารของผูเสนอราคา   
(ดูจากบนัทึกรายงานของคณะกรรมการรับและเปดซอง) 

7.5 ตรวจสอบวาคณะกรรมการไดมีการดําเนนิการเปดซองตามวันเวลาและสถานที่ที่กําหนดในประกาศ 
ประกวดราคา  โดยเปดเฉพาะซองใบเสนอราคาของรายที่ผานการคัดเลือกไมเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน
ตามรายชื่อในประกาศของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  และไดมกีารสงมอบใบเสนอราคาและเอกสาร
ทั้งหมดพรอมดวยบนัทึกรายงานการดําเนนิงานใหคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาในวันเดยีวกัน  โดย
ตรวจสอบจากประกาศประกวดราคา  ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาที่มีสิทธไิดรับการคัดเลือกของคณะกรรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาและบันทึกรายงานของคณะกรรมการรับและเปดซอง         

7.6 ตรวจสอบวาคณะกรรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกํากับไวในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบ 
ใบเสนอราคาทุกแผน     

- ซองเอกสารการ
ประกวดราคา 

- สําเนาใบรับ
หลักประกนัซอง 

- สําเนาหนังสือสงสําเนา 
หลักประกนัใหหนวย 

       งานผูออกหนังสือค้ํา 
       ประกัน 

 8.    ตรวจสอบความถูกตองในการปฏิบัตหินาที่ของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาวา  เปนไปตาม 
ขอกําหนดและขั้นตอนในระเบียบฯ ขอ  50  และหลักเกณฑการรับและเปดซองประกวดราคาเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกันดงันี้ 

8.1     ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกนัของผูเสนอราคาโดยดจูากบันทกึผลการตรวจสอบของ 
คณะกรรมการฯ  กับเอกสารสวนที่ 1 และประกาศรายชือ่ผูผานการคัดเลือกซึ่งมีสิทธิไดรับการพิจารณาในขั้นตอไป 
กรณีที่มีผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกนัไดมีการแจงใหผูเสนอราคารายนั้นทราบ 

8.2     ตรวจการตรวจสอบคุณสมบัติอื่นของผูเสนอราคา  โดยดูจากบันทึกของคณะกรรมการฯ กับเอกสาร 
ประกอบการเสนอราคา  เอกสารสวนที่ 1 และสวนที่ 2  วาเปนไปตามเงื่อนไขที่กําหนดในเอกสารประกวดราคาหรือไม 

- บันทึกรายงานผลการ
ตรวจสอบของ
คณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคา 

- เอกสารประกวดราคา
จาง 

- เอกสารตามบัญชี 
       เอกสารสวนที่ 1-2 
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   8.3    ตรวจสอบวาคณะกรรมการฯ  ไดมีการคัดเลือกพัสดุโดยพิจารณาคุณภาพ /  คุณสมบัติของพัสดุที่เปนประโยชน

ตอทางราชการหรือไม อยางไร    โดยดูจากบันทึกของคณะกรรมการเปดซอง   หากจําเปนอาจสอบถามเพิ่มเติมจากคณะกรรมการฯ 
        8.4       ตรวจสอบวากรรมการทุกคนลงชื่อกํากับในใบเสนอราคาและเอกสารประกอบการเสนอราคาทุกแผน     
      8.5    ตรวจสอบการพิจารณาราคา 

8.5.1 ตรวจสอบจากบันทึกของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  วาคณะกรรมการฯ  
เสนอใหจางจากรายที่เสนอราคาต่ําสุดที่ถูกตองจากจํานวนผูเสนอราคาที่มีคุณสมบัติถูกตอง   กรณีเสนอใหจางจาก 
ผูเสนอราคาที่มีรายเดียว  ใหตรวจสอบวาผูเสนอราคารายนั้นมีคุณสมบตัิถูกตอง  ในวงเงินที่ไดรับความเหน็ชอบใน 
รายงานขอจาง 

8.5.2 ตรวจสอบวาคณะกรรมการฯ  ไดมีการประเมินราคาของผูเสนอราคาที่คัดเลือกไว  ซึ่งเสนอ 
ราคาต่ํามาพิจารณาเปรียบเทยีบกับบัญชีรายการกอสราง  ซึ่งแสดงปริมาณวัสดแุละราคาของผูเสนอราคากับรายการใน
ใบประมาณราคากลางของสถานศึกษา  เพื่อตรวจสอบวาผูเสนอราคาไดเสนอปริมาณวัสดใุนแตละรายการมีรายการ
ใดบางที่ผิดปกติมากและไมถูกตองตรงตามขอเท็จจริงเพือ่ทําการปรับลดราคาและแกไขยอดรวมกอนนําเสนอผูมอีํานาจ
พิจารณาหรือไม 

- ประกาศรายชือ่ผูเสนอ 
ราคาที่ผานการตรวจ 

       สอบผูที่มีผลประโยชน 
      รวมกัน 
- สําเนาหนังสือแจง 

ผูเสนอราคาที่มี 
      ผลประโยชนรวมกนั 
      (ถามี) 

        9.    ตรวจสอบการสั่งจางโดยตรวจสอบการอนุมัติสั่งจางของผูมีอํานาจ (สถานศึกษา)  กรณีสั่งจางไมเปนไปตาม
ขอเสนอของคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา  ตองมีเหตุผลประกอบการสั่งการ 

 

       10.    ตรวจสอบวา  กรณีราคาของผูเสนอราคารายที่สถานศึกษาพิจารณาเห็นควรจาง  มีราคาแตกตางจากราคากลาง
ตั้งแตรอยละ 15 ขึ้นไป  สถานศึกษาไดจัดทําคําชี้แจงสงสตง. หรือไม   (มติ ครม. ตามหนังสือสํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรี  ดวนที่สุด  ที่ นร 0205/  ว 199 ลงวันที่ 17  ตุลาคม  2544 เรื่อง  หลักเกณฑการคํานวณราคากลาง) 
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 11.     ตรวจสอบความถูกตองของการทําสัญญา 

     11.1    ตรวจสอบรูปแบบของสัญญาวาเปนไปตามที่ กวพ. กําหนด หรือไม 
             11.2    ตรวจสอบรายละเอียดที่กําหนดในสัญญาที่เปนสาระสําคัญ   ไดแก   รายการที่จาง  กําหนดเวลาแลว 

เสร็จ  การคํานวณคาปรับ  วาเปนไปตามเงือ่นไขในเอกสารประกวดราคาจาง หรือไม 
11.3   ตรวจสอบวามีการนําสัญญาไปสลักหลังตราสารเพื่อชําระอากร  (แทนการปดอากรแสตมป)  ที่สํานัก 

งานสรรพากรกอนทําสัญญาหรือภายใน 15  วัน  นับแตวนัถัดจากวันทาํสัญญา   
 11.4   ตรวจสอบการสงสําเนาสัญญาใหหนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ 

11.4.1    สง สตง./สตง.สวนภูมิภาคแลวแตกรณ ี
11.4.2    สงกรมสรรพากร หรือ สรรพากรจังหวดัแลวแตกรณ ี
11.4.3    คณะกรรมการตรวจการจาง และผูควบคุมงาน 

- สัญญาจาง 
- หลักฐานการสงสัญญา

ใหหนวยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวของ 

 12.     ตรวจสอบความถูกตองของการแกไขเปลี่ยนแปลงสัญญา  (ถามี)  โดยตรวจสอบวาเปนกรณีทีเ่ขาหลักเกณฑ 
ตามที่ระเบียบกําหนดกลาวคอื   

12.1      ตองเปนความจําเปนโดยไมทําใหทางราชการเสียประโยชน    หรือ 
                 12.2    เปนการแกไขเพื่อประโยชนแกทางราชการ 

- บันทึกขอตกลงแนบทาย
สัญญา 

- หนังสือขอแกไขหรือ
ยินยอมของผูรับจาง 

- บันทึกความเห็นของ
คณะกรรมการตรวจการจาง
และหัวหนาเจาหนาที่
พัสดุ 

- บันทึกอนุมัติใหแกไข
สัญญา 
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 13.    ตรวจสอบการตออายุสัญญาหรือการขยายเวลาทําการตามสัญญา (ถามี)  วา เปนไปตามขอกําหนดใน 

ระเบียบฯ  ขอ  139  โดยเหตทุี่จะพิจารณาขยายเวลาทําการได  ตองเปนเหตุที่เกิดขึน้ในกรณีดงัตอไปนี้ 
13.1     เหตุเกดิจากความผิดหรือความบกพรองของสวนร าชการ 
13.1   เหตุสุดวิสัย 
13.3      เหตุเกดิจากพฤตกิารณอันหนึ่งอันใดที่คูสัญญาไมตองรับผิดชอบตามกฎหมาย 
ทั้งนี้ผูรับจางตองแจงเหตุดงักลาวภายใน 15 วันนับแตเหตุนั้นไดสิ้นสุดลง  เวนแตกรณีที่เปนเหตุตาม  13.1   

ซึ่งหลักฐานชดัแจงหรือโรงเรียนทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 

-  หนังสือขอขยายเวลา/
ตออายุสัญญาของผู
รับจาง 

- บันทึกความเห็น 
ของคณะกรรมการ 

       ตรวจการจางและ     
      หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
- บันทึกอนุมัติของ 

หัวหนาสถานศึกษาให 
      ตออายุสัญญาและ 
      หลักฐานทีเ่กี่ยวของ 
- เอกสารแนบทายสัญญา

ที่เปนขอตกลงในการ
ตออายุสัญญา 

 14      ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูควบคุมงาน  
14.1  ตรวจวาผูควบคุมงานไดมกีารจดบันทกึสภาพการปฏิบัติงานของผูรับจาง  (ระบุรายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงานและวัสดุทีใ่ชดวย) และเหตกุารณแวดลอมเปนรายวัน  พรอมทั้งผลการปฏิบัติงานหรือการหยดุงานและ
สาเหตุที่มีการหยุดงาน 

14.2     ตรวจวาผูควบคุมงานไดมีการสงรายงานผลการปฏิบัติงานของผูรับจางตาม   14.1   ใหผูเกี่ยวของดังนี ้

- บันทึกการปฏิบัติงาน
ของผูควบคุมงาน 

- บันทึกรายงานของ 
ผูควบคุมงานเสนอ
คณะกรรมการตรวจการ
จาง 
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ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล 
 14.2.1   คณะกรรมการตรวจการจางทุกสัปดาห 

14.2.2 เจาหนาทีพ่ัสดเุมื่อเสร็จงานแตละงวด 
14.3 ตรวจวาผูควบคุมงานรายงานผลใหคณะกรรมการตรวจการจางทราบวาผูรับจางไดปฏิบัติงานเปนไป 

ตามสัญญาหรือไม  โดยรายงานตามกําหนดเวลาดังนี ้
14.3.1 ภายใน  3 วันนับแตวนักําหนดลงมือทําการของผูรับจางตามสัญญา 
14.3.2 ภายใน 3 วันนบัแตวันกําหนดสงมอบงานแตละงวด 

14.4    ตรวจดวูาผูควบคุมงานไดเรงรัดดําเนินการตรวจงานใหแลวเสรจ็โดยเร็วที่สุดอยางชาไมเกิน 
 3 วันทําการ  นับจากวันถัดจากวนัที่ผูควบคุมงานไดรับมอบหนังสือสงงานแลว 

- หลักฐานที่แสดงวา 
ผูควบคุมงานไดรับ 

        มอบหนังสือสงงาน 
        ของผูรับจางจากงาน 
       สารบัญ 
 

 15.     ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจงานจาง 
15.1  ตรวจสอบรายละเอียดงานจางที่ตรวจรับโดยกระทบกับรายการที่กําหนดในสัญญากบัใบตรวจการจาง 

และหนงัสือสงมอบงานจาง 
15.2    ตรวจสงัเกตการณงานที่จางตามที่เห็นสมควร 
15.3 ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจการจางวา  ทาํการตรวจรับลาชาหรือไม 

 โดยดูจากวนัที่สถานศึกษาไดรับหนังสือสงมอบงานจาง  กับวันที่ตรวจรับในใบตรวจการจาง  โดยตรวจการจางให 
แลวเสร็จไปโดยเร็วที่สุดและในแตละงวด  (ยกเวนงวดสดุทาย)   จะตองไมเกนิ 3 วันทําการและงวดสุดทายไมเกนิ  5 
วันทําการ  การนับวันดําเนนิการของคณะกรรมการตรวจการจางใหเริ่มนับถัดจากวันที่ผูควบคุมงานไดดําเนินการเสร็จ
และรายงานใหประธานกรรมการตรวจการจางทราบ    ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการให
แลวเสร็จภายในกําหนดได  ใหรายงานหวัหนาสถานศึกษาพรอมดวยเหตุผลความจําเปน  พรอมกบัสําเนาแจงใหผู 
รับจางทราบดวย 

- สัญญาจาง 
- ใบตรวจการจาง 
- หนังสือสงมอบ 
       งานจาง 



                                                                                                                                            

คูมือการตรวจสอบภายใน   : แนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อ / จัดจาง    โดยวิธีประกวดราคา 38

ประเด็น/วัตถุประสงค วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล 
 16.     ตรวจสอบหลักฐานการจาย 

16.1 ตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณคาปรับ (ถามี)  โดยดูจากบันทึกการขออนุมัติจายเงินหลักฐาน 
การตรวจการจาง  สัญญา 

16.2 ตรวจสอบหลกัฐานการจายวามีสาระสําคัญครบถวนตามที่ระเบียบการเก็บรักษาเงนิและการนําเงนิสง 
คลัง พ.ศ. 2520  กําหนดไดแก 

• ชื่อ  ที่อยูของผูรับเงิน       
•  วัน  เดือน  ปที่รับเงิน 
• รายการรับเงนิคาอะไร 
• จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตวัอักษร 
• ลายมือชื่อผูรับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงินของ 
       ผูรับจาง 
- บันทึกการขอ 

อนุมัติจายเงนิ 
- หลักฐานการ 
        ตรวจรับ 
       (การตรวจงานจาง) 
-       สัญญาจาง 

 




