
คู่มือการปฏิบัติงาน

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2
หน่วยตรวจสอบภายใน

การตรวจสอบการจัดซื้อ จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง

นางดวงใจ สุวรรณเนาว์
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน
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คํานํา 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ได้รวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณี
วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางเดียวกันและใช้ 
เป็นเครื่องมือในการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย ข้ันตอนการปฏิบัติงาน Flow Chart  
การปฏิบัติงาน แบบเก็บข้อมูล กระดาษทําการประเภทต่าง ๆ เอกสารอ้างอิง กฎหมาย ระเบียบ 
กฎกระทรวง และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องต่อไป 
 

ดวงใจ  สุวรรณเนาว ์
นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการพิเศษ 

เมษายน 2567 
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สารบัญ 

หน้า  

คํานํา           ก 
สารบัญ           ข 
กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 - วัตถุประสงค์         1 
 - ขอบเขต         1 
 - คําจํากัดความ         1 
 - ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        2 
 - Flow Chart การปฏิบัติงาน       4 
 - แบบฟอร์มท่ีใช้         9  
 - เอกสารอ้างอิง         9 
ภาคผนวก          10 
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ภาคผนวก 
กระดาษท าการต่างๆที่ใช้ในการเก็บข้อมูล 

 
 



กระดาษท าการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
โรงเรียน..................................................................................... 
วันที่...............เดือน...........................................พ.ศ.................. 

ที่ รายการ จ านวนเงิน 
หลักฐานถูกต้อง × ไม่ถูกต้อง - ไม่มี 

บันทึกเพิ่มเติม 1 2 3 4 5 6 7 8 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 
1. รายงานขอซื้อ/จ้าง    5. ประกาศผู้ชนะ        
2. ค าส่ังกรรมการ        6. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

3. ใบเสนอราคา     7. ใบส่งของ/ใบส่งมอบงาน 

4. รายงานผลการพิจารณาฯ 8. ใบตรวจรับพัสด ุ
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กระดาษท าการตรวจสอบการจัดหา ควบคุม ตรวจสอบ/จ าหน่ายพัสด ุ

โรงเรียน................................................................................ 
วันที่..............เดือน........................................พ.ศ................. 

ประเด็นการตรวจสอบ การด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
 
ค าสั่งแต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ 

ค าสั่งที่............................ลงวันที่.............................................................. 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 

ค าสั่งมอบหมายงาน 
มี 
ชัดเจน 
ไม่ชัดเจน 

ไม่มี 

ค าสั่งที่............................ลงวันที่.............................................................. 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 

วางแผนการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

จนท.ส ารวจความต้องการ 
บุคลากรแจ้งความประสงค ์
บุคลากรไปรับพัสดุมาก่อน 

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

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

................................................................................................................ 
รายงานขอซ้ือขอจ้าง
ด าเนินการตามระเบียบ
ข้อ 22 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

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

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

................................................................................................................ 
การจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 
ด าเนินการผ่านระบบ e-GP 

ด าเนินการ 
ครบทุกรายการ 
ไม่ครบทุกรายการ 
ไม่ได้ด าเนินการ 

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

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

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

................................................................................................................ 
ทะเบียนคุมการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

จัดท า 
ไม่จัดท า 

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

................................................................................................................ 
การจัดเก็บหลักฐาน 
ประกอบการจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 

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

................................................................................................................ 
เจ้าหน้าที่จัดเก็บส าเนา
รายงานขอซ้ือ/ขอจ้างและ 
ใบส่งของเพื่อลงบัญชีวัสดุ 

จัดเก็บ 
ไม่ได้จัดเก็บ ................................................................................................................ 

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

บัญชีวัสดุใช้ตามแบบที่ 
กวพ.ก าหนด 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
จัดท าบัญชีวัสดุถูกต้อง
และเป็นปัจจุบัน 

ถูกต้องเป็นปัจจุบัน   
ไม่ถูกต้อง ไม่ปัจจุบัน 

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

................................................................................................................ 
จัดเก็บบัญชีวัสด ุ
เป็นระบบ 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
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ประเด็นการตรวจสอบ การด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 
 ใบเบิกพัสดุ 
 

แบบถูกต้อง 
แบบไม่ถูกต้อง 
 ข้อมูลครบ    
 ข้อมูลไม่ครบ 
 ออกเลขที่ถูกต้อง    
 ออกเลขที่ไม่ถูกต้อง    

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

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

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

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

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

................................................................................................................ 
การเก็บรักษาพัสด ุ

เก็บไว้ในคลัง 
เบิกหมด 
วิธีอื่น 

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

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

................................................................................................................ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ส าหรับครุภัณฑ์และ
อุปกรณ์ 

แบบถูกต้อง 
แบบไม่ถูกต้อง 
 เป็นปัจจุบัน    
 ไม่เป็นปัจจุบัน   
 ไม่ได้จัดท า   

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

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

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

เขียนรหัสก ากับไว้ที่ตัว
ครุภัณฑ ์

เขียน 
ครบ  
ไม่ครบ  
ไม่ได้เขียน 

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

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

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

สุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์กับ
ทะเบียนคุมฯ จ านวน 
.....................รายการ 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

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

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

................................................................................................................ 
ซ่อมแซมได้บันทึกข้อมูล
หลังทะเบียนคุมฯ 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ส าหรับอาคารและ
สิ่งก่อสร้าง 

แบบถูกต้อง 
แบบไม่ถูกต้อง 
 เป็นปัจจุบัน    
 ไม่เป็นปัจจุบัน   
 ไม่ได้จัดท า   

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

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

ซ่อมแซมได้บันทึกข้อมูล
หลังทะเบียนคุมฯ 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
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ประเด็นการตรวจสอบ การด าเนินการ บันทึกเพิ่มเติม 

การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
 

มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
มี 
ไม่มี 

ค าสั่งที่......................................ลงวันที่................................................... 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ตามกระบวนการ 
 

ใช ่
ไม่ใช่ 
มีพัสดุช ารุด 
ไม่มีพัสดุช ารุด 

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

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

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

ส่งรายงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในก าหนด 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
การจ าหน่ายพัสด ุ
- แต่งตั้งกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

 
ด าเนินการ 
ไม่ได้ด าเนินการ 

ค าสั่งที่......................................ลงวันที่................................................... 
................................................................................................................ 
................................................................................................................ 

จ าหน่ายโดยวิธ ี ขาย 
แลกเปลี่ยน 
แปรสภาพ 
ท าลาย (เผา, ฝังกลบ) 

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

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

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

บันทึกการจ าหน่ายใน
ทะเบียนทรัพย์สินถูกต้อง 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

................................................................................................................ 
รายงานการจ าหน่ายให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ใช ่
ไม่ใช่ 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  ลงชื่อ..........................................................ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ..............................................................ผู้สอบทาน  

๑๔




