
 
 

 

 คูมือการปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบหลกัฐานการจัดซื้อจดัจาง 
  

 

 

โดย 

นางวนิดา จันทคุปต 

ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

  



คำนำ 

  ตามที ่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา จัดทำคู มือการปฏิบัติงานสำหรับหนวยตรวจสอบภายใน สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา เพื่อใหคูมือปฏิบัติงาน สามารถนำไปใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานของ 

ผูตรวจสอบภายใน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดไดอยางประสิทธิภาพ อยางตอเนื่อง กลุมตรวจสอบภายใน 

จึงไดจัดทำคูมือนี้ข้ึน โดยสอดคลองกับการพัฒนา ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงกฎหมาย  

                 นางวนิดา  จันทคุปต 

         ผูอำนวยการหนวยตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

  



 

สารบัญ 

  หนา 

สวนท่ี ๑ บทนำ 

  ๑.๑ ความเปนมา          ๑ 

  ๑.๒ วัตถุประสงคของการตรวจสอบ       ๑ 

  ๑.๓ ประเด็นและเกณฑการตรวจสอบ       ๑ 

  ๑.๔ ประเด็นยอย          ๑ 

  ๑.๕ เอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ        ๒ 

  ๑.๖ เครือ่งมอื          ๒ 

  ๑.๗ ระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานที่เก่ียวของ     ๒ 

 สวนท่ี ๒ การตรวจสอบการจัดซื้อ กรณีเฉพาะเจาะจง 

  ๒.๑ แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)      ๓ 

  ๒.๒ แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการจัดซ้ือ         ๔ 

กรณีเฉพาะเจาะจง 

  ๒.๓ กระดาษทำการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวธิีเฉพาะเจาะจง     ๗ 

กรณีวงเงินไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

  ๒.๔ กระดาษทำการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวธิีเฉพาะเจาะจง    ๑๐ 

กรณีวงเงินไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

  ๒.๕ กระดาษทำการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวธิีเฉพาะเจาะจง    ๑๓ 

กรณีวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

  ๒.๖ กระดาษทำการสรปุผล การตรวจสอบการจัดซ้ือ กรณี       ๑๔ 

เฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 

สวนท่ี ๓ ผังข้ันตอนกระบวนการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจาง    ๑๖

บรรณานุกรม           ๑๙ 
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คูมือ 
การตรวจสอบการจัดซือ้ กรณีเฉพาะเจาะจง 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

 

ตามท่ีไดมีการตราพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 24 กุมภาพันธ 2560 และกําหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ไวในระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื ้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง ที ่เกี ่ยวของ สงผลใหการดําเนินการจัดซื้อ จัดจางมี 
การเปลี ่ยนแปลงไป อยางไรก็ตาม เมื ่อพิจารณาจาก จํานวนรายการจัดซื ้อจัดจางที ่ส วนราชการในสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการดําเนินการ พบวาเกือบทุกรายการ ดําเนินการจัดซื ้อจัดจางดวยวิธ ีเฉพาะเจาะจง 
ตามกฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลง
เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 เพื่อใหมั่นใจวาการดําเนินการ 
ซ ื ้อพัสด ุวงเง ินเล ็กน อยตามกฎกระทรวง ซ ึ ่งด ําเน ินการโดยว ิธ ีเฉพาะเจาะจง ของหนวยงานในสังกัด 
กระทรวงศึกษาธกิาร ถูกตองเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

เพื่อใหมั่นใจวา การดําเนินการจัดซื้อพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงที่กําหนดตามกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงิน 
การจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 เปนไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ประเด็นและเกณฑการตรวจสอบ 

การดําเนินการจัดซ้ือพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ประเด็นยอย 

1. รายการจัดซ้ือพัสดุถูกตอง 

2. วิธีการซ้ือเปนไปตามวงเงินถูกตอง 

3. การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุถูกตอง 

4. รายงานขอซ้ือถูกตอง 

5. หลักฐานแสดงการจัดซ้ือถูกตอง 

6. หลักฐานการรับพัสดุถูกตอง 

7. บันทึกรายงานผลการพิจารณาถูกตอง 
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เอกสารหลักฐานการจัดซ้ือ 

หลักฐานการจัดซื้อ ตามคูมือการบัญชีของกรมบัญชีกลาง กําหนดใหจัดเก็บเอกสาร หลักฐานการจัดซ้ือ
ทั้งหมดตั้งแตเริ่มไดรับจัดสรรงบประมาณ (กรณีครุภัณฑจากเงินงบประมาณ) ถึงการตรวจรับพัสดุ และบันทึก
รายงานผลการพิจารณาโดยเรียงลําดับตามวันที่เกิดรายการ (ที่เปนเอกสารตนฉบับ) แนบเปนหลักฐานประกอบ 
การเบิกจายเงินใหกับผูขายผูรับจาง ดังนั้นในการ ตรวจสอบการจัดซื้อพัสดุผูตรวจสอบฟงสุมตรวจสอบหลักฐาน 
การจัดซ้ือจากหลักฐานการจายเงิน (งบเดือนใบสําคัญ) 

การเรียงลําดับการจัดเก็บเอกสารจากลางข้ึนบน 

1. หนังสือแจงจัดสรรงบประมาณ (กรณีครุภัณฑจากเงินงบประมาณ) หรอืหนังสือ แจง 

ความประสงคจะขอซ้ือ 

2. หลักฐานแสดงการแตงตั้งคณะกรรมการ หรือมอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุ หรือบุคคลหนึ่ง 
บุคคลใดรับผิดชอบในการจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

3. รายงานขอซ้ือ 
4. รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซ้ือ 
5. สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ 
6. ใบสงของและหลักฐานแสดงการตรวจรับพัสดุ 
7. บันทึกรายงานการพิจารณาตามระเบียบ ขอ 16 

เครื่องมือ 

1. แนวทางการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
2. กระดาษทําการท่ีใชในการสอบทาน 

2.1 กระดาษทําการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท) 
2.2 กระดาษทําการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท) 
2.3 กระดาษทําการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีหนังสือ ว 119) 

ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนด ในสวนท่ีเก่ียวของกับ 

การจัดซ้ือพัสดุ 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                
3. กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ จัดจางท่ีไมทํา 

ขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

4. หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มีนาคม 2561 เรื่อง แนวทาง 
การปฏิบัติในการดําเนินการจัดหาพัสดุท่ีเก่ียวกับคาใชจายในการบริหารงาน คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมของหนวยงานของรัฐ 
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แผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

เรื่อง การตรวจสอบการจัดซ้ือ กรณีเฉพาะเจาะจง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ................... 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

เพ่ือใหม่ันใจวา การดําเนินการจัดซ้ือพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงท่ีกําหนดตามกฎกระทรวง กําหนดวงเงิน 
การจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการ
จัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 เปนไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ขอบเขตการตรวจสอบ 

สุมตรวจสอบรายการจัดหาพัสดุท่ีหนวยงานดําเนินการในปงบประมาณปจจุบันหรือปงบประมาณกอน 

ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 

ระหวางวันท่ี .......... เดือน ....................... พ.ศ.............. 
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แนวทางการปฏิบัติงาน เรื่อง การตรวจสอบการจัดซ้ือ กรณีเฉพาะเจาะจง 

ประเด็น เกณฑ วิธีการตรวจสอบ 

1. รายการจัดซ้ือ
พัสดุถูกตอง  

 

1. มีหลักฐานแสดงความประสงค      
จะขอซ้ือ 

 

1. ตรวจสอบหลักฐานวามีบันทึก หรือ 
เอกสารอ่ืนใด ท่ีแสดงความประสงค จะขอซ้ือ
วัสดุ และหนังสือไดรับอนุมัติ จากผูมีอํานาจ
หรือไม 

2. กรณีครุภัณฑท่ีจัดซ้ือจากเงินงบประมาณ 
ใหตรวจสอบวามีหนังสือแจงใหจัดสรร
งบประมาณ 

 2. บันทึกรายการในระบบ e-GP  
1. กรณีวงเงินซ้ือเกิน 5,000 บาท  
ทุกประเภทเงินท่ีจัดซ้ือในวงเงิน ใหสุม
ตรวจสอบทุกประเภทเงินวา 

เกิน 5,000 บาท 

 

1.กรณีวงเงินซ้ือเกิน 5,000 บาท ใหสุม
ตรวจสอบทุกประเภทเงินวาเอกสารหลักฐาน
การจัดซ้ือท่ีแนบในหลักฐานการเบิกจาย เปน
เอกสารหลักฐานท่ีแสดงวาไดมีการบันทึกใน
ระบบ e-GP หรือไม 

2. กรณีไมบันทึก ใหสอบถามเจาหนาท่ี  
ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบสาเหตุ 

 3. ไมมีการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือ 

พัสดุ 

 

1. สุมตรวจสอบสัญญายืมวามีการยืมเงิน เพ่ือ
จัดซ้ือพัสดุหรือไม 

2. กรณีมีการสํารองเงิน ใหสอบถามเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบสาเหตุ 

 4. ไมสํารองเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุ  

สุมตรวจสอบหลักฐานการจายเงินวา  
ไดสำรองไปกอน  

1 สุมตรวจสอบหลักฐานการจายเงินวา
จายเงินใหผูขายหรือ 

บุคลากรท่ีสำรองจายเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุหรือไม 

2. กรณีมีการสํารองเงิน ใหสอบถามเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบสาเหตุ 

2. วิธีการซ้ือ
เปนไปตามวงเงิน
ถูกตอง 

กรณี ว 119 

1.เปนการจัดซ้ือกรณีการจัดซ้ือพัสดุ
รายการคาใช 

  - ตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการ
บริหารงานของสวนราชการ พ.ศ.2553 

 

 

 

1. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือวาวงเงินและ
รายการท่ีจัดซ้ือสอดคลองกับกระบวนการและ
เอกสารการจัดซ้ือท่ีแนบมาหรือไม 

2. กรณีไมสอดคลองใหสอบถามเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของเพ่ือทราบสาเหตุ 

 



5 
 
ประเด็น เกณฑ วิธีการีตรวจสอบ 

 -ระเบียบคาใชจายในการ 

ฝกอบรม การจัดงาน และ 

การประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. 2549 

-วงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

กรณีจัดซ้ือพัสดุท่ัวไป วงเงิน 

ไมเกิน 500,000 บาท 

 

3. การจัดทำราง
ขอบเขต 
ของงานหรือ
รายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะ 
ของพัสดุถูกตอง 

1. มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมาย
หนาท่ีใหเจาหนาท่ีพัสดุ หรือบุคคลหนึ่งบุคคล
ใด รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีซ้ือ
ไดรับ ความเห็นชอบ 

 

1. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือ  
วามีการแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ
มอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุ หรือ
บุคคลหนึ่งบุคคลใด รับผิดชอบใน
การจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุหรือไม 
2. มีรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด คุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุและไดรับ ความเห็นชอบ 

3. กรณีไมดำเนินการใหสอบถาม
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ
สาเหต ุ

4. รายงานขอซ้ือ
ถูกตอง 

1. รายงานขอซ้ือมีรายการดังตอไปนี้           

    1.1 เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือ – 
เหตุผลท่ีขอ/ไดรับจัดสรรงบประมาณรายการนี้           

    1.2 ขอบเขตของงานรายละเอียด  
คุณลักษณะเฉพาะ – ท่ีไดรับความเห็นชอบ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐแลว                

    1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ               

    1.4 วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยระบุวงเงิน
งบประมาณหรือวงเงินท้ังหมดท่ีประมาณวาจะ
ใชในการซ้ือครั้งนั้น                                               

    1.5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือ
ตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

 

1. ตรวจสอบเอกสารจัดซ้ือวา
รายงานขอซ้ือมีองคประกอบครบ
ตามหลักเกณฑหรือไม 
2.กรณีไมครบถวน และบันทึก
รายการไมถูกตองใหสอบถาม
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ
สาเหตุ 
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ประเด็น เกณฑ วิธีการีตรวจสอบ 

   1.6 วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผล ท่ีตองซ้ือ
ดวยวิธีการนั้น – ใหระบุ วิธีการซ้ือ พรอม
ท้ังอางเหตุผล 

 1.7 หลักเกณฑการพิจารณา คัดเลือก
ขอเสนอท่ีคณะกรรมการ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายกําหนด  

 1.8 อ่ืนๆ เชน ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ ฯลฯ  

2. รายงานขอซ้ือไดรับความเห็นชอบ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

5. หลักฐานแสดงการ 
จัดซ้ือถูกตอง 

 

1.สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ กรณี
วงเงินเกิน 100,000 บาท 
 2. หลักฐานการจัดซ้ือ เชน  

ใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ ฯลฯ กรณีวงเงิน
ไมเกิน 100,000 บาท  

 

1. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือวา
มีสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
หรือหลักฐานการจัดซ้ือ สอดคลอง
กับวงเงินท่ีซ้ือหรือไม              
2. กรณีไมสอดคลอง ใหสอบถาม
เจาหนาท่ี ท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ
สาเหตุ 

6. หลักฐานการรับพัสดุ 
ถูกตอง 

 
 

กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท  
- มีใบสงของ ท่ีบันทึกรายการครบถวน
ไดแก  ชื่อรานคาท่ีสงของรายการท่ีสง
จำนวนของท่ีสง วันท่ีสง ผูสงของ และ
ผูรับของ                                       
- มีใบตรวจรับพัสดุ ตามแบบ ท่ีกําหนด
และมีการบันทึกรายการครบถวน     
กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 
หลักฐานแสดงวามีการตรวจรับพัสดุของ 
ผูไดรับแตงตั้งและวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

1. ตรวจสอบเอกสารครบถวน 
ตามเกณฑกําหนดหรือไม 

 2. กรณีไมครบถวน ใหสอบถาม
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบ
สาเหตุ 

 

 

 

7. บันทึกรายงานผล  
การพิจารณาถูกตอง 

 

มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณาตาม
ระเบียบขอ 16 ยกเวนรายการท่ีจัดซ้ือ
ตาม ว 119  

1. ตรวจสอบเอกสารการจัดซ้ือวา
มีบันทึกรายงานผลการพิจารณา
ตามระเบียบขอ 16 หรือไม     
2. กรณีไมไดดำเนินการให
สอบถามเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ทราบสาเหตุ               
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กระดาษทําการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวิธีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท 

ช่ือหนวยงาน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

เพียงวันท่ี 

วัตถุประสงค เพื่อใหมั่นใจวา การดําเนินการจัดซื้อพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจงที่กําหนดตามกฎกระทรวง กําหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจางที่ไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงิน
การจัดซื้อจัดจางในการแตงตั้งผู ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 เปนไปตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการ     ท่ีเก่ียวของ 

ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

1 รายการจัดซ้ือพัสดุถูกตอง   

 1.1 มีหลักฐานแสดงความประสงคจะขอซ้ือ (    ) ใช       (     )ไมใช  

 1.2 บันทึกรายการในระบบ e-GP ทุกประเภท เงิน
ท่ีจัดซ้ือในวงเงินเกิน 5,000 บาท 

เงินงบประมาณ 

(    ) ใช        (    )ไมใช 

เงินรายไดสถานศึกษา 

(    ) ใช        (    )ไมใช 

เงินนอกงบประมาณ 

(    ) ใช        (    )ไมใช 

 

 1.3 ไมมีการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุ (    ) ใช        (    )ไมใช  

 1.4 ไมสํารองเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุไปกอน (    ) ใช        (    )ไมใช  

  2 การจัดทํารางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุถูกตอง 

  

 2.1 มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมาย
หนาท่ีใหเจาหนาท่ีพัสดุ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด 
รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 2.2 มีร างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีซ้ือ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 2.3 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด คุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุทุกรายการที่ซื้อไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 

 

 

(    ) ใช        (    )ไมใช  
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ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

3 รายงานขอซ้ือถูกตอง   

 3.1 องคประกอบในรายงานครบถวน   

 3.1.1 เหตุผลและความจำเปนที ่ต องซื ้อ-
เหตุผลที่ขอ/ไดรับจัดสรรงบประมาณรายการ
นี้ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3 .1 .2  ขอบ เขตของ งานรายละ เ อ ี ยด 
คุณลักษณะเฉพาะ- ท่ีไดรับความเห็นชอบ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ (    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.1.4 วงเง ินท ี ่ จะซ ื ้ อ  โดยระบ ุวง เ งิน
งบประมาณหรือวงเงินทั้งหมดที่ประมาณวา
จะใชในการซ้ือครั้งนั้น 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.1.5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น หรือ
ตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.1.6 วิธีที่จะซื้อ และเหตุผลที่ตองซื้อดวย
วิธีการนี้ – ระบุวิธีการซ้ือ พรอมท้ังอางเหตุผล 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.1.7 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเล ือก
ข อเสนอที ่คณะกรรมการหร ือผ ู ท ี ่ ได รับ
มอบหมายกำหนด 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.2 รายงานขอซื้อไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 3.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (    ) ใช        (    )ไมใช  

4 หลักฐานแสดงการจัดซ้ือถูกตอง   

 4.1 มีรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐท่ีไดรับอนุมัติสั่งซ้ือ 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 4.2 มีหลักฐานการสืบราคา/เจรจาตกลง
ราคากับผูขายหรือผูประกอบการโดยตรงราย
เดียวหรือหลายรายก็ได 

(    ) ใช        (    )ไมใช  

 4.3 มีสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (    ) ใช        (    )ไมใช  

 4.4 มีการประกาศผลการพิจารณาการจัดซ้ือ (    ) ใช        (    )ไมใช  
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ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

5 หลักฐานการรับพัสดุถูกตอง   

 5.1 ใบสงของท่ีบันทึกรายการครบถวน ไดแก 
ชื่อรานคาท่ีสงของ รายการท่ีสง จำนวนของท่ี
สง วันท่ีสง ผูสงของ และผูรับของ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 5.2 มีใบตรวจรับพัสดุ ตามแบบบันทึก ท่ี
กำหนด มีการบันทึกรายการครบถวน 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

6 บ ันท ึกรายงานผลการพ ิจารณาถ ูกต อง
ประกอบดวย 

  

 6.1 รายงานขอซ้ือ (    ) ใช      (    )ไมใช  

 6.2 ขอเสนอของผูประกอบการทุกราย (    ) ใช      (    )ไมใช  

 6.3 บันทึกผลรายงานผลการพิจารณา (    ) ใช      (    )ไมใช  

 6.4 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (    ) ใช      (    )ไมใช  

 6.5 ใบสงของ (    ) ใช      (    )ไมใช  

 6.6 บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ (    ) ใช      (    )ไมใช  

 

ขอสังเกตอ่ืน.......................................................................................................................................................... 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ผูตรวจสอบ.............................................................                   ผูสอบทาน............................................. 
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กระดาษทำการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

ช่ือหนวยงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

เพียงวันท่ี............................. 

วัตถุประสงค เพ่ือใหม่ันใจวา การดำเนินการจัดซ้ือพัสดุดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ท่ีกำหนดตามกฎกระทรวงกำหนด 

วงเงินจัดซ้ือจัดจางพัสดุ โดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางท่ีไมทำขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงิน 

การจัดซ้ือจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ .2560 เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร 

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

1 รายการจัดซ้ือพัสดุถูกตอง   

 1.1 มีหลักฐานแสดงความประสงคจะขอซ้ือ (    ) ใช      (    )ไมใช  
 1.2 บันทึกรายการในระบบ e-GP ทุก

ประเภทเงินท่ีจัดซ้ือในวงเงินเกิน 5,000 
บาท 

เงินงบประมาณ 
(    ) ใช      (    )ไมใช 
เงินรายไดสถานศึกษา 
(    ) ใช      (    )ไมใช 
เงินนอกงบประมาณ 
(    ) ใช      (    )ไมใช 

 

 1.3 ไมมีการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุ (    ) ใช      (    )ไมใช  
 1.4 ไมสำรองเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุไปกอน (    ) ใช      (    )ไมใช  

2 การจัดรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดถูุกตอง 

  

 2.1 มีการแตงตั้งคณะกรรมการ หรือ
มอบหมายใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดรับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขด
ของาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 2.2 มีรางขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีซ้ือ 
 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 2.3 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีซ้ือไดรับ
ความเห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 
 

(    ) ใช      (    )ไมใช  
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ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

3 รายงานขอซ้ือถูกตอง   
 3.1 องคประกอบในรายงานครบถวน   
   3.1.1 เหตุผลและความจำเปนท่ีตอง (    ) ใช      (    )ไมใช  
 ซ้ือ-เหตุผลท่ีขอไดรับจัดสรรงบประมาณ 

รายการนี้ 
  

    3.1.2 ขอบเขตของงานรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะท่ีไดรับความเห็นชอบ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐแลว 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

   3.1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ (    ) ใช      (    )ไมใช  
   3.1.4 วงเงินท่ีจะซ้ือ โดยระบุวงเงิน

งบประมาณหรือวงเงินท้ังหมดท่ีประมาณวาจะ
ใชในการซ้ือครั้งนั้น 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

   3.1.5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุนั้น 
หรือท่ีตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

   3.1.6 วิธีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีตองซ้ือ 
ดวยวิธีการนี้ – ระบุวิธีการซ้ือ พรอมท้ัง อาง
เหตุผล 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

   3.1.7 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
ขอเสนอท่ีคณะกรรมการหรือผูท่ีไดรับ 
มอบหมายกำหนด 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 3.2 รายงานขอซ้ือไดรับความเห็นชอบ 
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 3.3 มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือผูตรวจ  
รับพัสดุ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

4 หลักฐานแสดงการจัดซ้ือถูกตอง   
 4.1 มีรายงานผลการพิจารณาตอหัวหนา

หนวยงานของรัฐท่ีไดรับอนุมัติสั่งซ้ือ 
(    ) ใช      (    )ไมใช  

 4.2 มีหลักฐานการสืบราคา/เจรจาตกลงราคา 
กับผูขายหรือผูประกอบการโดยตรง รายเดียว 
หรือหลายรายก็ได 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 4.3 มีสัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (    ) ใช      (    )ไมใช  
 4.4 มีการประกาศผลการพิจารณาการจัดซ้ือ (    ) ใช      (    )ไมใช  

5 หลักฐานการรับพัสดุถูกตอง   
 หลักฐานแสดงวามีการตรวจรับพัสดุ 

ของผูไดรับมอบหมาย และวันท่ีท่ีตรวจรับพัสดุ 
(    ) ใช      (    )ไมใช  
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ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

6 บันทึกรายงานผลการพิจารณาถูกตอง 
ประกอบดวย 

  

    6.1 รายงานขอซ้ือ (    ) ใช      (    )ไมใช  
    6.2 ขอเสนอของผูประกอบการทุก

ราย 
(    ) ใช      (    )ไมใช  

    6.3 บันทึกรายงานผลการพิจารณา (    ) ใช      (    )ไมใช  
    6.4 สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ (    ) ใช      (    )ไมใช  
    6.5 หลักฐานการรบัรอง (    ) ใช      (    )ไมใช  

 

ขอสังเกตอ่ืน......................................................................................................................................................... 

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

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

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

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

ผูตรวจสอบ.................................................                          ผูสอบทาน................................................. 
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กระดาษทำการตรวจสอบการจัดซ้ือดวยวิธีการเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ช่ือหนวยงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

เพียงวันท่ี............................. 

วัตถุประสงค เพ่ือใหม่ันใจวา การดำเนินการจัดซ้ือเปนไปตามแนวปฏิบัติสำหรับกรณีการจัดซ้ือจัดจางพัสดุซ่ีงเปน

รายการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงาน ของสวนราชการ พ.ศ. 2553  

ระเบียบคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม        

ลำดับ ประเด็น/รายการ ผลการตรวจสอบ ขอมูลเพ่ิมเติม 

1 รายการจัดซ้ือพัสดุถูกตอง   

 1.1 เปนรายการคาใชจายตาม 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาใชจาย 
ในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 1.2 เปนรายการคาใชจายตามระเบียบ คาใชจาย
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

 
(    ) ใช      (    )ไมใช 
 

 

2 วงเงินจัดซ้ือถูกตอง (    ) ใช      (    )ไมใช  
 การจัดซ้ือครั้งละไมเกิน 10,000 บาท (    ) ใช      (    )ไมใช  

3 หลักฐานแสดงการสำรองเงินไปพลางกอน 
เชน ใบเสร็จรับเงินของรานคา ฯลฯ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

4 การรายงานถูกตอง (    ) ใช      (    )ไมใช  
 4.1 มีรายงาน  ความเห็นชอบภายใน 5 วัน  

ทำการถัดจากวันท่ีจัดซ้ือ 
    

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 4.2 รายงานความเห็นชอบ พรอมดวย หลักฐาน
การจัดซ้ือจัดจางนั้น ไดรับความเห็นชอบจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(    ) ใช      (    )ไมใช  

 

ขอสังเกตอ่ืน......................................................................................................................................................... 

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

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

ผูตรวจสอบ.................................................                          ผูสอบทาน................................................... 
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กระดาษทำการสรุปผล 
การตรวจสอบการจัดซ้ือ กรณีเฉพาะเจาะจง กรณีวงเงินไมเกิน 10,000 บาท 

ขอ ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑการตรวจสอบ ผลการดำเนินงาน ขอสงัเกต 
1 รายการจัดซ้ือพัสดุถูกตอง 1 มีหลักฐานแสดงความประสงคจะขอซ้ือ   
  2. บันทึกรายการในระบบ e-GPทุก

ประเภทเงินท่ีจัดซ้ือในวงเงินเกิน 5,000 
  

  3.ไมมีการยืมเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสด ุ   
  4.ไมสำรองเงินเพ่ือจัดซ้ือพัสดุไปกอนยกเวน

ตาม ว 119 ใหสำรองไปกอนได 
  

2 วิธีการซ้ือเปนไปตามวงเงิน
ถูกตอง 

กรณี ว 119 
1.เปนการจัดซ้ือกรณีการจัดซ้ือพัสดุรายการ
คาใชจาย 
-ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวน
ราชการ พ.ศ. 2553 
-ระเบียบคาใชจายในการฝกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 
-วงเงินไมเกิน 10,000 บาท  
กรณีจัดซ้ือพัสดุท่ัวไป วงเงินไมเกิน 
500,000 บาท 

  

3 การจัดทำรางขอบเขตของ
งาน หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ถูกตอง 

1 มีการแตงตั้งกรรมการ หรือมอบหมายให
เจาหนาท่ีพัสดุหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด
รับผิดชอบในการจัดทำรางขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
2.รางขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุทุกรายการท่ีซ้ือ
ไดรับความเห็นชอบ 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการขอซ้ือถูกตอง 
 
 
 
 
 
 

1 รายงานขอซ้ือมีรายการดังตอไปนี้ 
1.1 เหตุผลและความจำเปนท่ีตองซ้ือ -
เหตุผลท่ีขอ/ไดรับจัดสรรงบประมาณ
รายการนี้ 
1.2 ขอบเขตของงานรายละเอียด
คุณลักษณะท่ีไดรับความเห็นชอบจาก 
หัวหนาหนวยงานของรัฐแลว 
1.3 ราคากลางของพัสดุท่ีจะซ้ือ 
1.4 วงเงินท่ีจะซ้ือโดยระบุวงเงิน
งบประมาณหรือวงเงินท้ังหมดท่ีประมาณวา
จะใชในการซ้ือครั้งนั้น 
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ขอ ประเด็นการตรวจสอบ เกณฑการตรวจสอบ ผลการดำเนินงาน ขอสงัเกต 
4  1.5 กำหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ

นั้น หรือตองการใหงานนั้นแลวเสร็จ 
1.6 วธิีท่ีจะซ้ือ และเหตุผลท่ีตองซ้ือ
ดวยวิธีการนั้น-ใหระบุวิธีการซ้ือ
พรอมท้ังอางเหตุผล 
1.7 หลักเกณฑการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอท่ีคณะกรรมการ
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายกำหนด 
1.8 อ่ืนๆ เชน ขออนุมัติแตงตั้ง  
คณะกรรมการตรวจรับ ฯลฯ 
2. รายงานขอซ้ือ ไดรับความ
เห็นชอบจากหัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 

  

5 หลักฐานแสดงการจัดซ้ือ
ถูกตอง 

1.สัญญาหรือขอตกลงเปนหนังสือ
กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท 
2.หลักฐานการจัดซ้ือ เชน 
ใบเสร็จรับเงิน ใบสงของ ฯลฯ กรณี
วงเงินไมเกิน 100,000 บาท 

  

6 หลักฐานการรับพัสดุ
ถูกตอง 
 

กรณีวงเงินไมเกิน 100,000 บาท 
-มีใบสงของ ท่ีบันทึกรายการ
ครบถวน ไดแก ชื่อรานคาท่ีสงของ 
รายการท่ีสง จำนวนของท่ีสง วันท่ีสง 
ผูสงของและผูรับของ 
-มีใบตรวจรับพัสดุ ตามแบบท่ี
กำหนดและมีการบันทึกรายการ
ครบถวนกรณีวงเงินไมเกิน 
100,000 บาท หลักฐานแสดงวามี
การตรวจรับพัสดุของผูท่ีไดรับแตงตั้ง
และวันท่ีตรวจรับพัสดุ 

  

7 บันทึกรายงานผลการ
พิจารณาถูกตอง 

มีบันทึกรายงานผลการพิจารณาตาม
ระเบียบขอ 16 ยกเวนรายการท่ี
จัดซ้ือตาม ว 119 
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หน่วยงาน : หนวยตรวจสอบภายใน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา    

กระบวนการ : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญของกระบวนการ : ระดับความสำเร็จของการตรวจสอบภายใน 

ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ 

(Work Flow) 
รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

 

 

 

 

2 

 

 

 

3 

 

 

 

 1. จัดทำรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม

และกำหนดแผนการดำเนินการ

ตรวจสอบ 

2. เสนอหัวหนาสวนราชการให 

ความเห็นชอบและอนุมัติโครงการ 

 

 

1. ประเมินความเสี่ยงการดำเนินงานของ

หนวยรับตรวจ เพ่ือตรวจสอบ 

การดำเนินงานท่ีความเสีย่งสูง  

 

1. จัดพิมพแผนการตรวจสอบของผู

ตรวจสอบสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสมีา 

20 วัน 

 

 

2 วัน 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มีการจัดทำแผนการตรวจสอบและ

กำหนดปฏิทินการตรวจสอบบันทึก

เสนอศึกษาธิการจังหวัด

1. โครงการตรวจสอบ 

การดำเนินงานของหนวยรับตรวจ 

2. บันทึกเสนอขอความเห็นชอบ

และอนุมัตโิครงการ 

3. แผนปฏิบัติการตรวจสอบ

ประจำป 

1. ผลการประเมินความเสี่ยง 

การดำเนินงานของหนวยรับตรวจ 

 

 

 

1. แผนการตรวจสอบสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสมีา 

หนวยตรวจสอบภายใน

สำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัดนครราชสีมา 
จัดทำ

 

ศึกษาวิเคราะห

ขอมูล 

จัดทำแผน 

การตรวจสอบ 
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ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ 

(Work Flow) 
รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จัดทำรางปฏิทินการตรวจสอบของผู

ตรวจสอบสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสมีา 

3. จัดทำบันทึกเสนอศึกษาธิการจงัหวัด

นครราชสมีา 

4. สงแผนการตรวจสอบและกำหนด

ปฏิทินการตรวจสอบเสนอศึกษาธิการ

จังหวัดนครราชสีมาใหความเห็นชอบ 

 

1. ประชุมหนวยรับตรวจเปดตรวจ โดย

แจงวัตถุประสงค ประเด็นตรวจสอบ 

2. ตรวจสอบเอกสาร และสัมภาษณ

เพ่ือใหไดขอมูลตามประเด็นและเกณฑ

การตรวจสอบ 

3. ประชุมปดตรวจสอบ แจงขอตรวจพบ

จากการตรวจสอบ ขอแนะนำ เสนอแนะ 

และฟงความคดิเห็นจากหนวยรับตรวจ 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

2 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

2 วัน 

 

 

2 วัน 

 

 

 

 

นครราชสมีา ภายในวันท่ี 30 

กันยายน ของทุกป 

 

 

 

 

 

 

 

1. ขอมูลปฐมภูมิท่ีไดจากกระดาษ

ทำการตรวจสอบเพ่ือนำไป

วิเคราะหเปนไปตามระเบียบ

หลักเกณฑตอไป 

 

 

 

 

 

 

2. รางปฏิทินการตรวจสอบของ

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

นครราชสมีา 

3. บันทึกเสนอลงนามในหนังสือ 

4. หนังสือราชการจัดสงแผน 

การตรวจสอบและกำหนดปฏิทิน

การตรวจสอบในหนวยรับตรวจท่ี

อยูในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

 

1. บันทึกประชุมเปดและปด 

การตรวจสอบ, กระดาษทำการ

ตรวจสอบ 

2. ขอมูลปฐมภูมติามประเด็น 

การตรวจสอบจากกระดาษทำการ

ตรวจสอบท่ีไดทำไว 

 

 

 

 

สรุปรายงาน

ผลการ
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ลำดับ

ท่ี 

ผังกระบวนการ 

(Work Flow) 
รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน เอกสารดำเนินงาน ผูรับผิดชอบ 

 

 

 

5 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

2. สรุปผลและจัดทำรายงานการ

ตรวจสอบของผูตรวจสอบภายใน

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดนครราชสีมา 

3. จัดทำบันทึกเสนอรายงาน 

แกผูบริหารเพ่ือทราบ 

 

5 วัน 

10 วัน 

 

 

2 วัน 

 

มีการจัดสงรายงานผล 

การตรวจสอบใหกลุมตรวจสอบ

ภายในสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการทันภายในกำหนด 

 

1. เอกสารรายงานการตรวจสอบ

ของผูตรวจสอบภายในสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนครราชสมีา 

2. เอกสารรายงานผล 

การตรวจสอบแจงหนวยรับตรวจ

และกลุมตรวจสอบภายใน

สำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ สรุปผูบรหิารแจง

ศึกษาธิการจังหวัดเพ่ือทราบ 

3. บันทึกเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 

 

 

ตรวจสอบ

และเก็บ

รวบรวม

ขอมูลตาม

ประเด็น
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