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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเล่มนี้ ได้ทำการทบทวนและปรับปรุงเนื้อหาให้

สอดคล้องกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่ ได้มีการแก้ไข

เพิ่มเติมให้เหมาะสมเป็นปัจจุบันยิ่งขึ้น โดยเฉพาะตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน

และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาครัฐสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไข

เพิ่มเติมโดยกรมบัญชกีลาง กระทรวงการคลังกำหนดขึน้ ภายใต้บทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติวินัย

การเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และจากการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในครั้งนี้                    

มีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน                

ใช้เป็นเครื่องมือและแนวทางในขั้นตอนของกระบวนงานตรวจสอบภายในในภาพรวม โดยเริ่มตั้งแต่

การสำรวจข้อมูลเบื้องต้นนำไปสู่การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรายงาน

ผลการตรวจสอบ ตลอดจนการตดิตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ อันจะส่งผลใหก้ารปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  

      พฤศจกิายน 2567 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

พระราชบ ัญญัต ิปร ับปร ุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.2545 ได ้จ ัดต ั ้งกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม ให้มีอำนาจหน้าที ่เก ี ่ยวกับการสงวน อนุร ักษ์ และฟื ้นฟู

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การจัดการการใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืนและราชการอื่น ตามที่

กฎหมายกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าที่ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม หรือส่วนราชการที่

สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และพระราชกฤษฎีกา พ.ศ. 2546 โอนกรมป่าไม้ 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ไปเป็น กรมป่าไม้ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และ

ปรับปรุงอำนาจหน้าที่และกิจการของ กรมทรัพยากรทางทะเลและชายฝั่ง กรมป่าไม้ กรมอุทยานแห่งชาติ 

สัตว์ป่า และพันธุ์พืช กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติ และ

พระราชกฤษฎีกา การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการต่อเนื่องถึงปัจจุบัน กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อมมีโครงสร้างในปัจจุบัน แยกตามกลุ่มภารกิจ ดังนี้ 

    

 

 

  

 

 

 

 
 

  เพื่อให้เกิดความมั่นใจ ต่อความมีประสทิธิผล ประสิทธิภาพของการดำเนินงานและความ

คุ้มค่าของการใช้จ่ายเงินของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงภายใต้กลุ่มภารกิจดังกล่าว ประกอบกับใน

ปัจจุบันได้ตรากฎหมายไว้ในพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ตามมาตรา ๗๙ 

กำหนดให้หนว่ยงานของรัฐจดัให้มกีารตรวจสอบภายใน การควบคุมภายในและ การบริหารจัดการความ

เสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนั ้น สำนักงาน

ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ซึ่งกำหนดให้มีกลุ่มตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อ

ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ในการทำหน้าที่ตรวจสอบ ติดตาม และให้คำปรึกษา

ต่อหน่วยงาน ตลอดจนสนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง ให้

บรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายในฐานะเครื่องมอืของผูบ้ริหารสูงสุดขององค์กร และเป็นหน่วยงานที่ปรากฏ

อยู่ในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

พ.ศ. 2566 กำหนดให้ “ในสำนักงานปลัดกระทรวง กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม               

ให้มีกลุ ่มตรวจสอบภายใน เพื ่อทำหน้าที ่หลักในการตรวจสอบการดำเนินงานภายในสำนักงาน

กลุ่มอำนวยการ 

 

- สำนักงานปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติ

และสิ่งแวดล้อม 

- สำนักงานนโยบายและ

แผน

ทรัพยากรธรรมชาติ

กลุ่มภารกิจด้าน

ส่ิงแวดล้อม 

- กรมควบคุมมลพิษ 

- กรมการเปลี่ยนแปลง

สภาพภูมิอากาศและ

สิ่งแวดล้อม 

กลุ่มภารกิจด้าน

ทรัพยากรธรรมชาติ 

- กรมอุทยานแห่งชาติ   

สัตว์ป่า และพันธุ์พืช 

- กรมป่าไม ้

- กรมทรัพยากรทาง

ทะเลและชายฝั่ง 

- กรมทรัพยากรธรณี 

กลุ่มภารกิจด้าน

ทรัพยากรน้ำใน

แผ่นดนิ 

- กรมทรัพยากรน้ำ 

- กรมทรัพยากรน้ำบาดาล 

ลักษณะทั่วไป 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

1. โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน 

ปลัดกระทรวงและกระทรวง และสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง 

รับผิดชอบงานขึน้ตรงต่อปลัดกระทรวง โดยมีหนา้ที่และอำนาจ ดังต่อไปนี ้

(๑) ดำเนินการเกี ่ยวกับการตรวจสอบด้านการบริหาร การเงิน และการบัญชีของ

สำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง  

(๒) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่

ปลัดกระทรวงมอบหมาย  

ทั้งนี้ การทำหน้าที่ของการปฏิบัติงานตรวจสอบได้กำหนดและเผยแพร่ไว้ในกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายในประจำปี ตามการกำหนดแบ่งส่วนงานภายในมีหน้าที่อำนาจ และความรับผิดชอบของกลุ่ม

ตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย   

  

    

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานปลัดกระทรวงและกระทรวง ได้กำหนดการแบ่งส่วนงาน

เป็นการภายในเป็น 5 ส่วนงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนอำนวยการ 

ประกอบด้วย :- 

- หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (พรก.) 

- เจา้พนักงานธุรการ (พรก.) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ผอ.กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส่วนตรวจสอบ 2 

ประกอบด้วย :- 

- ผอ.ส่วนตรวจสอบ 2      

   (ระดับ ชพ.) 

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน   

   (ระดับปฏบิัติการ/ชก./ชพ.   

   หรือ พรก.) 

ส่วนคณะกรรมการตรวจสอบ

และประเมินผลภาคราชการ 

ประกอบด้วย :- 

- นักวชิาการตรวจสอบภายใน  

   (ระดับปฏบิัติการ/ชก./ชพ.)   

- เจ้าหน้าที่ ส่วนตรวจสอบ 1,3        

   สนับสนุนช่วยงาน ค.ต.ป.ทส.  

   (อีกหน้าที่หน่ึง) 

ส่วนตรวจสอบ 1 

ประกอบด้วย :- 

- ผอ. ส่วนตรวจสอบ 1 

   (ระดับ ชพ.) 

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน   

   (ระดับปฏบิัติการ/ชก./ชพ.   

   หรือ พรก.) 

ส่วนตรวจสอบ 3 

ประกอบด้วย :- 

- ผอ. ส่วนตรวจสอบ 3  

   (ระดับ ชพ.) 

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน   

   (ระดับปฏบิัติการ/ชก./ชพ.  

   หรือ พรก.) 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

การแบ่งส่วนงานภายใน  ประกอบด้วย 

1) ส่วนอำนวยการ ประกอบด้วย 

   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     1 อัตรา 

   เจ้าพนักงานธุรการ      2 อัตรา 

2) ส่วนตรวจสอบ 1 ประกอบด้วย 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปฏิบัติการ/ชก./ชพ.)  3 อัตรา 

3) ส่วนตรวจสอบ 2 ประกอบด้วย 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปฏิบัติการ/ชก./ชพ.)  2 อัตรา 

(นวช.ตภ.ระดับ ปก./ชก./ชพ.ส่วน ค.ต.ป.ทส. อีกหนา้ที่หนึ่ง)  1 อัตรา   

4) ส่วนตรวจสอบ 3 ประกอบด้วย 

    นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ชพ.)    2 อัตรา 

    นักวิชาการตรวจสอบภายใน (พรก.)    1 อัตรา 

    นักวิชาการตรวจสอบภายใน (พรก.)    1 อัตรา 

5) ส่วนสนับสนุนงานคณะกรรมการตรวจสอบภาคราชการประจำกระทรวง (ค.ต.ป.ทส.) 

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปฏิบัติการ/ชก./ชพ.)  1 อัตรา 

    (ส่วนตรวจสอบ 1,3 สนับสนุนเจ้าหน้าที่ส่วนละ1 คนช่วยงาน ค.ต.ป.ทส.) 

 

 

 

1) กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพื่อสนับสนุนการบริหารงาน และ

การดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของส่วนราชการ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ และ

คณะกรรมการตรวจสอบ(ถ้ามี) หรือคณะกรรมการอื ่นใด(ถ้ามี) ที ่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน         

โดยคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และความเพียงพอของระบบการ

ควบคุมภายในของส่วนราชการ 

2) ปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการดำเนินงานแผนงาน/โครงการ ของหน่วยรับตรวจระดับ

กรมในสังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม และด้านการบริหารงาน การดำเนินงาน การเงิน 

การบ ัญชี การปฏิบ ัต ิตามกฎระเบ ียบ ของหน่วยร ับตรวจ ในสังก ัดสำน ักงานปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ตามขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามมาตรฐานการ

ตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ โดยถือปฏิบัติตามคู่มือ/แนว

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกรมบัญชกีลาง กรณีไม่ได้กำหนดไว้ให้ถอืปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 

3) เสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต ่อปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมพจิารณาอนุมัตภิายในเดือนกันยายนของทุกปี 

2. หน้าท่ีอำนาจและความรับผิดชอบ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

4) เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ภายในเวลาที่กำหนดนับจากวันที่ดำเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่

มีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

5) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้การ

ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

6) ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแนะนำด้านระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่

เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน แก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพ คุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนราชการ 

7) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือ

คณะกรรมการอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ      ส่วน

ราชการบรรลุเป้าหมายและเป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 

8) ปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที ่ได้รับมอบหมายจาก

ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

 

ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบวิเคราะห์          

การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในของส่วนราชการ และการบริหาร

ความเสี่ยงของส่วนราชการซึ่งรวมถึง 

1) ประเมินความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับ

ตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแล     อย่างต่อเนื่อง 

2) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

คำสั่งที่ทางราชการกำหนด เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสามารถนำไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเป้าหมายของส่วน

ราชการ 

3) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการดำเนินงานและการเงนิการคลัง 

4) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มี

ความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนัน้ 

5) ประเมินผลการดำเนินการเกี่ยวกับการเงนิการคลังของส่วนราชการ 

6) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 

7) ตรวจสอบงานที่เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

3. ขอบเขตการตรวจสอบ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

กรมบัญชีกลาง แจ้งเวียนหนังสือที่ กค 0409.2/ว614 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง 

การกำหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน โดยกรมบัญชกีลางได้กำหนดประเภทของ                งาน

ตรวจสอบภายใน เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ                     (ยกเว้น

รัฐวิสาหกิจ) เป็นไปตามคำนิยามของการตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

4.1 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐาน

ต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการกำกับดูแล การบริหาร

ความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น  

4.1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit)  หมายถึง การตรวจสอบความ

ถูกต้อง  ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการ

ปฏิบัติตามาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่

เกี ่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี ่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที ่จะเกิด

ข้อผิดพลาดและการทุจริตดา้นการเงนิการบัญชี 

4.1.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) หมายถึง  

การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มตคิณะรัฐมนตรี รวมถึง

มาตรฐาน แนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ 

4.1.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การ

ตรวจสอบความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่

ตรวจสอบ 

4.1.4 การตรวจสอบอื ่น ๆ หมายถึง การตรวจสอบอื ่นนอกเหนือจาก             

ข้อ 1.1-1.3 เช่น การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความ

เสี่ยงและการควบคุมภายในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่

ได้รับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น 

4.2 งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา 

แนะนำและบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทำขึ้น

ร่วมกับผูร้ับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการการ

กำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดขีึน้ 

 

 

 

4. ประเภทของการ

ตรวจสอบ



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  ( ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง )  ห น ้ า  | 9 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 
กลุ่มตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง       กลุ่ม

ตรวจสอบภายใน โดยให้รายงานผลการตรวจสอบและการให้ข ้อมูลเช ิงวิเคราะห์ ประเมินผล  

ข้อเสนอแนะ คำปรึกษา  ตามแนวทางที่มาตรฐานการตรวจสอบภายในกำหนดไว้ ตลอดจนงานสนับสนุนที่มี

ส่วนช่วยให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลสำเร็จ โดยการดำเนินการอยู่ในความรับผิดชอบ ของ

เจ้าหนา้ที่ทุกท่านในสังกัดกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

• พระราชบัญญัติวินัยการเงนิการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

• พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

• พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม  

• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า

บ้านข้าราชการ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

• ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

• ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  

• หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว614 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2563 เรื่อง การ

กำหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ท ี ่  กค 0409.2/ว118 ลงวันที ่  9 ตุลาคม 2562 เร ื ่อง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2564 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ท ี ่  กค 0409.2/ว105 ลงวันที ่  5 ตุลาคม 2561 เร ื ่อง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม

ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 

• หนังสือกระทรวงการคลัง ท ี ่  กค 0409.4/ว23 ลงวันที ่  19 มีนาคม 2562 เร ื ่อง 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ

ความเสี่ยงสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2562 

5. ความรับผิดชอบ 

6. เอกสารอ้างอิง 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

• ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ. 

2561  

• หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว172 ลงวันที่ 3 มีนาคม 2565 เรื่อง หลักเกณฑ์

การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจาก

ภายนอกองค์กร 

• แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน พ.ศ. 2548 

• แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2546 

•    ฯลฯ 

 

 

 กระทรวง  หมายถึง   กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

สป.ทส.        หมายถึง   สำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 ปกท. ทส.    หมายถึง   ปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 กตน.        หมายถึง   กลุ่มตรวจสอบภายใน                  

 ผอ.กตน.       หมายถึง   ผูอ้ำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

          หน่วยรับตรวจ หมายถึง   ส่วนราชการในสังกัดกระทรวงฯ 10 กรม (สป.ทส., สผ., คพ., สส.,                

อส., ปม., ทช., ทธ., ทน., และ ทบ.) 

                                            ราชการบริหารส่วนกลาง สป.ทส. (กกล., กกม., กตร., กยผ., ศทอ.,                         กตป.

,  สพย, ศปท., และ กพร.ทส.) 

 ราชการบริหารส่วนภูม ิภาค  สำนักงานทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมจังหวัด  76 จังหวัด 

 

       

 
กลุ่มตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้

ตรวจสอบภายในตามที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานซึ่งเป็นไปตามมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานแบ่งเป็น 4 ขั้นตอน  ประกอบด้วย 

1.  การวางแผนการตรวจสอบ 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3.  การรายงานผลการตรวจสอบ 

4.  การตดิตามผลการตรวจสอบ 

7. คำนิยาม 

8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

กระบวนการกำหนด ถ่ายทอด และติดตามประเมินผล 

นโยบายด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

                   ( A ) 

 

 

                                                                                       

                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                        ( B1 )                                 ( B2 )                                  ( B3 ) 
 
 

 

 

แผนปฏิบัติราชการ  5  ป ี

 

การวางแผนยุทธศาสตร ์

 

ตดิตามประเมินผล 

 

แผนงาน/แผนเงิน 
 

แผนคน 

 

แปลงแผนสู่การปฏิบัตงิาน 

 

การควบคุมภายใน 
 

ตรวจราชการ 
 

ตรวจสอบภายใน 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

การวางแผน 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏบัิตงิาน 

(Engagement Plan)      

การปฏิบติังานตรวจสอบ 

การปฏบัิตงิานตรวจสอบ 

การรายงาน 

การรายงานผลการ

ปฏบัิตงิาน 

การติดตามผล 

การตดิตามผล 

1. การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

2. การประเมินผลระบบคบคุมภายใน และการประเมินความเส่ียง 

3. การจัดทำแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

    3.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว 

    3.2 แผนการตรวจสอบประจำปี 

    3.3 การเสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบ 

4. การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

1. กำหนดหน่วยรับตรวจ กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ 

2. วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

4. แนวทางการปฏิบัติงาน -กำหนดแนวการตรวจสอบ (Audit Program) 

5. ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ 

6. สรุปผลการตรวจสอบ 

1. ก่อนเริ่มปฏบิัติงานตรวจ 

 1.1 เตรียมความพร้อมเรือ่งงาน 

 1.2 เตรียมความพร้อมเรื่องคน 

 1.3 เตรียมความพรอ้มเรื่องเงิน 

 1.4 เตรียมความพร้อมเรือ่งการเดินทาง 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม (Field Work) 

 2.1 การแนะนำตัวเปดิตรวจ 

 2.2 การตรวจสอบเพื่อเก็บขอ้มูล/หลักฐาน 

 2.3 การปดิตรวจ 

3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจสอบภาคสนาม 

 3.1 การประชุมทีมงานผู้ตรวจ 

 3.2 การสอบทานกระดาษทำการและความเพยีงพอหลักฐาน 

ขั้นตอนในการจัดทำรายงาน 

1. รวบรวมข้อมูล 

2. คัดเลือกข้อมูล 

3. ร่างรายงาน 

4. การเสนอรายงาน 

1. การวางแผนการติดตามผล 

2. การดำเนินการติดตามผล 

3. การรายงานผลการติดตาม 

การวางแผน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

   

ขั้นตอนที ่1 การวางแผนการตรวจสอบ 

 
การวางแผนการตรวจสอบเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติว่าจะปฏิบัติงาน

ตรวจสอบอย่างไรถึงจะบรรลุเป้าหมาย นโยบายของส่วนราชการที่กำหนด ภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่ 

(บุคลากร เวลา งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม) การวางแผนที่ดีจึงต้องประเมินความเสี่ยง                  

ของหน่วยงานหรือกิจกรรม เพื่อกำหนดเลือกลำดับหน่วยงานหรือกิจกรรมและความถี่ในการตรวจสอบ             

โดยหน่วยงานหรือกิจกรรมที่มีความเสี่ยงสูงควรเข้าตรวจสอบก่อน หรือตรวจสอบบ่อยครั้งมากกว่า

หน่วยงานหรือกิจกรรมที่มีความเสี่ยงรองลงมา นอกจากนั้นการวางแผนการตรวจสอบ ควรนำความเห็น

ของผูบ้ริหาร (ปกท.ทส.) มาใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนการตรวจสอบด้วย  

การวางแผนการตรวจสอบที่ดีและมีระบบจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที ่กำหนด สาระสำคัญในขั ้นตอน                      

การวางแผนการตรวจสอบมีดังนี ้

1 การสำรวจขอ้มูลเบือ้งตน้ 

2 การประเมินผลระบบคบคุมภายใน 

3 การประเมินความเสี่ยง 

4 การจัดทำแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

    1.4 แผนการตรวจสอบระยะยาว 

    1.4 แผนการตรวจสอบประจำปี 

     1.4 การเสนอขออนุมัตแิผนการตรวจสอบ 

1. การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

      1.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการหาข้อมูลเพื่อการพิจารณาและตัดสินใจในการที่จะ

คัดเลือกเรื่อง/หน่วยงาน/กิจกรรม ที่จะทำการตรวจสอบ โดยมีแหล่งขอ้มูลที่สำคัญ คือ 

    1.1 แผนกลยุทธ์หรือ หรือแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี เพื่อทราบวิสัยทัศน์ พันธกิจของ

หน่วยงาน กลยุทธ์ งาน/โครงการ ตัวชี้วัด และงบประมาณที่สนับสนุนกลยุทธ์ต่าง ๆ  

    1.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปี (เล่มงบประมาณขาวคาดแดง) เพื่อทราบถึงแผนงาน 

งาน/โครงการ กิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผู ้รับผิดชอบ ตัวชี ้วัด และงบประมาณที่ใช้ในการ

ดำเนนิงานที่ส่งผลต่อความสำเร็จของหน่วยงาน 

    1.3 นโยบายของผูบ้ริหาร เพื่อทราบจุดเน้นการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 

  1.4 รายงานทางการเงิน เพื่อทราบผลการดำเนินงานการเงินการบัญชี และฐานะ

ทางการเงินของหน่วยงาน 

  1.5 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพื่อทราบผลการ

ดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติราชการในปีที่ผ่านมา 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  1.6) รายงานผลการตรวจสอบของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รายงานผล                  

การตรวจสอบ และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในของแต่ ละ

หน่วยงาน เพื่อทราบข้อสังเกตและประเด็นที่เป็นความเสี่ยงของหน่วยงาน 

  1.7) แผนการตรวจสอบภายในประจำปี เพื่อทราบความถี่ในการตรวจสอบและหน่วยรับตรวจ 

  1.8) มตคิณะรฐัมนตรตี่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 1.2 การประเมินผลการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยง   การประเมินระบบ               

การควบคุมภายในของกิจกรรมนั้น ๆ ว่าได้ กำหนดไว ้อย่างรัดกุมและเหมาะสมหรือไม่ เพ ียงใด                     

และประเมินความเสี่ยงของกิจกรรม และหรือหน่วยรับตรวจ รวมทั ้งผลการปฏิบัติงานของหน่วย

ตรวจสอบอื่น ประกอบการประเมินความเสี่ยงในการจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี เพื่อให้ทราบว่า

กิจกรรมและหรือหน่วยรับตรวจใดมีความสี่ยงใน เรื่องอะไรบ้างและความเสี่ยงดังกล่าวอยู่ในระดับ 

ความเสีย่งสูงหรอืตำ่เพยีงใด 

เมื่อได้ข้อมูลต่าง ๆ แล้ว นำข้อมูลเหล่านั้นมาพิจารณาและประเมินความเสี่ยงเพื่อกำหนดเรื่อง

สำหรับดำเนินการตรวจสอบ โดยอาจมีหลักในการพิจารณาดังนี้ 

  2.1 เป็นงาน/โครงการ ที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน หรอืผูบ้ริหาร 

  2.2 เป็นเรื่องที่มีความเสี่ยงสูง เช่น เป็นหน่วยงานที่ไม่เคยได้รับการตรวจสอบมาเป็น

ระยะเวลานาน มีการเปลี ่ยนแปลงผู ้บริหารฯ หรือเจ้าหน้าที ่ที ่รับผิดชอบงานการเงิน บัญชี พัสดุ  

เป็นหน่วยงานที่มีเงนิใช้จ่ายหมุนเวียนมาก เป็นโครงการที่ได้รับงบประมาณสูง เป็นต้น 

  2.3 เป็นนโยบายของผูบ้ริหาร (ปกท.ทส.) 

  2.4 เป็นเรื ่องต้องดำเนินการตามมติคณะรัฐมนตรี เช่น การตรวจสอบค่าใช้จ ่าย

สาธารณูปโภค การตรวจสอบสอบเกี่ยวกับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เป็นต้น 

  2.5 กำหนดเรื่องตรวจโดยการประสานแผน กับหน่วยตรวจสอบภายในแต่ละกรม เป็นต้น 

 นอกจากนี ้หน่วยตรวจสอบอืน่ที่นำมาใช้พิจารณาประกอบการประเมินความเสีย่งมีเกณฑ์เกณฑ์ ดังนี้ 

  1) ต้องเป็นองค์กรอิสระหรือหน่วยงานภาครัฐอื่นที่ทำหน้าที่ในการตรวจสอบหน่วยราชการ 

  2) หน่วยงานที่ได้รับการยอมรับในการทำหน้าที่ตรวจสอบหน่วยงานอื่นๆ ตามอำนาจหน้าที่

ทีก่ฎหมายกำหนด 

3. การจัดทำแผนการตรวจสอบ (Audit Plan)  

  เมื่อกำหนดเรื่องและวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้แล้ว ให้จัดทำแผนการตรวจสอบ  

โดยกำหนดระยะเวลาให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ และครอบคลุมหน่วยงานทั้งหมดในสังกัดกระทรวงฯ 

ซึ่งอาจใช้ระยะเวลามากกว่า 1 ปีงบประมาณ กล่าวคือ ต้องจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและ

แผนการตรวจสอบประจำปี และประมาณการทรัพยากร(งบประมาณและอัตรากำลัง) ที ่ใช้ในการ

ตรวจสอบให้ครอบคลุมภารกิจทั้งหมดด้วย ทั้งนี้เพื่อให้แผนการตรวจสอบเป็นแผนที่สามารถนำไปใช้

กำหนดทิศทางในการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานใหบ้รรลุเป้าหมายที่กำหนดได้ 
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       4.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว 

     สาระสำคัญที่กำหนดในแผนการตรวจสอบระยะยาว คือ 

 1) เรื่องที่ตรวจสอบ 

 2) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 

 3) หน่วยรับตรวจ 

 4) กำหนดเวลา และหรอืความถี่ที่จะทำการตรวจสอบ (ตรวจสอบปีงบประมาณในและ 

                 ตรวจสอบจำนวนกี่ครัง้จึงเหมาะสม 

5) ทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบ ได้แก่ อัตรากำลังที ่ใช้ในการตรวจสอบแต่ละเรื ่อง 

ประมาณการงบประมาณที่ตอ้งใช้ 

      4.2 แผนการตรวจสอบประจำปี 

    การจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี จัดทำโดยใช้ข้อมูลหลักจากแผนการตรวจสอบ

ระยะยาวที่กำหนดเรื ่องตรวจ และระยะเวลาในการตรวจสอบเป็นรายปีไว้แล้วว่าปีงบประมาณใด 

ดำเนนิการตรวจสอบเรื่องใดบ้าง แล้วให้นำข้อมูลในปีงบประมาณนั้นมาจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี 

  นอกจากข้อมูลในแผนการตรวจสอบระยะยาวแล้วให้พิจารณากำหนดเรื ่องที ่จะ

ตรวจสอบประจำปีจากข้อมูลด้านอื่น ๆ ด้วย เช่น เรื่องที่อยู่ในความสนใจของสาธารณชน เรื่องที่มีความ

เสี่ยงสูง เรื่องที่เป็นนโยบายของผู้บริหาร เรื่องที่สั ่งการโดยมติคณะรัฐมนตรี เรื่องที่ต้องตรวจตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และเรื่องที่รับคำร้องขอจากผู้รับตรวจ เป็นต้น 

   เมื่อกำหนดเรื่องที่จะตรวจสอบประจำปีได้แล้วขั้นตอนต่อไป คือจัดลำดับความสำคัญ

ของเรื่องที่จะทำการตรวจสอบว่า เรื่องใดควรได้รับการตรวจสอบก่อนหลัง หรือได้รับการตรวจสอบ

เมื่อใด และควรพิจารณาเพิ่มเติมในส่วนของ จำนวนผู้ตรวจสอบที่จะดำเนินการตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 

งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง และให้พึงระวังในการ

กำหนดเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่องไม่ควรกำหนดเวลาให้ซ้อนกันเพราะจะทำให้การตรวจสอบและการ

รายงานผลการตรวจสอบแต่ละเรื่องไม่เป็นไปตามแผนที่กำหนด  

    สาระสำคัญที่ควรกำหนดในแผนการตรวจสอบประจำปี คือ 

1) เรื่องที่ตรวจสอบ 

2) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  

3) หน่วยรับตรวจ/กิจกรรม 

4) ขอบเขตการตรวจสอบ 

5) ประเภทของการตรวจสอบ 

6) ระยะเวลาในการตรวจสอบ  

7) ผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 

8) งบประมาณที่ใชใ้นการตรวจสอบ  
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 4.3 การเสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบให้เสนอ ปกท.ทส. เพื่ออนุมัติแผนการตรวจสอบดังกล่าว ตาม

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน

ของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ภายใน 30 กันยายน ของทุกปี) 

5. การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)      

แผนการปฏิบัติงาน จัดเป็นเครื ่องมือที ่สำคัญสำหรับผู ้ตรวจสอบ ซึ ่งจะช่วยให้ผู้

ตรวจสอบทราบว่า ในแต่ละเรื ่องที ่ตรวจสอบจะทำการตรวจสอบในประเด็นใด วัตถุประสงค์ การ

ตรวจสอบในแต่ละประเด็น ขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล และเครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวม

ข้อมูล การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจทำให้การตรวจสอบ                

ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ และจะทำให้งานของผู้ตรวจสอบมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น แผนการปฏิบัติงานจะจัดทำ

เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว และทราบแล้วว่าจะต้องดำเนินการตรวจสอบ                 

เรื่องใดบ้าง ทุกเรื่องที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบต้องมีแผนการปฏิบัติงาน ปรากฏตัวอย่างใน

เอกสารแนบท้ายคู่มอืฉบับนี้ 

แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม ควรประกอบด้วยสำระ

สำคัญ ดังน้ี  

1. หนว่ยรับตรวจ กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ 

2. วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

4. แนวทางการปฏิบัติงาน 1 - การกำหนดแนวการตรวจสอบ (Audit Program) 

5. ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ 

6. สรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

 

                                . 
1 แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนงานตรวจสอบในรายละเอยีดหรือเรียกว่าการกำหนดแนวการตรวจสอบ (Audit Program) 

  ในการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ควรกำหนดให้ได้ข้อตรวจพบเพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานและข้อเท็จจริงใน 5 เร่ือง ดังนี้  

  (1)   หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้มีอะไรบ้าง 

  (2)   สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) สภาพการดำเนินงานในปัจจุบันเป็นอย่างไร 

  (3)   ผลกระทบ (Effects) ผลกระทบหรือผลเสียหายที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นจากการดำเนินงานมีอย่างไรบ้าง  

  (4)   สาเหตุ (Cause) สาเหตุสำคัญที่ทำให้สภาพการดำเนินงานจริงแตกต่างจากกฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คู่มือหรือแนวทางฯ 

  (5)  ข้อเสนอแนะ (Recommendation) แนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ ฯลฯ หรือให้มีการ

ดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
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1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน

ตรวจ

ขั้นตอนที ่2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

  

 

การที่กลุ ่มตรวจสอบภายใน มีภารกิจในการช่วยเหลือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานในสังกัด สป.ทส. และกรมในสังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมให้บรรลุ

วัตถุประสงค์ เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ โดยใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า การตรวจสอบภายในจงึได้กำหนด

ขอบเขตการตรวจสอบไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปี โดยครอบคลุมกิจกรรม ดังต่อไปนี ้ 

1. การตรวจสอบผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปี 

2. การตรวจสอบการบริหารการเงนิ การบัญชี      

3. การตรวจสอบการบริหารทรัพย์สินเกี่ยวกับ การจัดหา การควบคุม การใช้ประโยชน์  

4. การสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน  

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการบัญชีของส่วนราชการ 

ทั้งนี้  ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ลำดับที่ 2-4 ผู้ตรวจสอบภายในจะทำการสอบทานการปฏิบัติงานของ

หน่วยรับตรวจในเบื้องต้นในแต่ละกิจกรรมตรวจสอบ ตามแบบสอบทานการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ ใน

เอกสารแนบท้ายคู่มอืฉบับนี้  

 

   

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบจะมี 3 ขัน้ตอน คือ 

1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจ 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม (Field Work) 

3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจสอบภาคสนาม 

 

  
 

ก่อนการเข้าตรวจสอบการปฏิบัติงานจริงในภาคสนาม จะต้องมีการวางแผนการทำงาน 

เพื่อเตรียมความพรอ้มในเรื่องดังต่อไปนี ้

1.1  เตรียมความพรอ้มเรื่องงาน 

1.2  เตรียมความพรอ้มเรื่องคน 

1.3  เตรียมความพรอ้มเรื่องเงิน 

1.4  เตรียมความพรอ้มเรื่องการเดินทาง 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  ( ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง )  ห น ้ า  | 18 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

1.1 เตรยีมความพร้อมเรื่องงาน 

1.1.1 ทำความเข้าใจในเนื้องาน โดยการซักซ้อมความเข้าใจทีมงานในวัตถุประสงค์

เป้าหมายการตรวจสอบ และแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามแนวการตรวจสอบ (Audit 

Program) ซึ ่งได้แก่ ประเด็นที่ต้องทำการตรวจสอบ ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบในแต่ละประเด็น 

ประเภทเครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบและวิธีการจัดเก็บข้อมูลในแบบกระดาษทำการต่าง ๆ ที่ได้

ออกแบบไว้ และแหล่งข้อมูลว่าจะเข้าถึงแหล่งข้อมูลอย่างไร เพื่อให้เกิดความชัดเจนในเนื้องานที่พึง

ต้องทำในการปฏิบัติงานในภาคสนาม (Field Work) รวมทั้งอาจสมมุตกิรณีที่เกิดความเสี่ยงในการตรวจสอบ 

เช่น กรณีไม่สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลได้ กรณีหน่วยรับตรวจไม่มีข้อมูลในส่วนที่เป็นสาระสำคัญ ฯลฯ เพื่อ

กำหนดกิจกรรมการควบคุมให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนด ตลอดจนศึกษาข้อมูล

เบื้องต้นของหน่วยรับตรวจ เพื่อให้ทราบถึง โครงสร้าง อำนาจหน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน รวมถึง 

กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติต่าง ๆ และนโยบายของผูบ้ริหาร ที่หน่วยรับตรวจถือปฏิบัติ   

 1.1.2 จัดทำบันทึกขออนุมัติ ผอ.กตน. เพื่อเข้าทำการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ

ประจำปี รวมถึงการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับและจัดทำประมาณการค่าใช้จ่าย เพื่อเสนอขออนุมัติใน

คราวเดียวกัน แล้วจัดทำหนังสือถึงหน่วยรับตรวจเพื่อให้ทราบกำหนดการตรวจสอบอย่างเป็นทางการ                  

โดยเสนอ ปกท.ทส. ลงนามหนังสือดังกล่าว หลังจากนั้นจะดำเนินการประสานหน่วยรับตรวจเพื่อขอข้อมูลหรือ

ให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียมเอกสารพร้อมเจา้หน้าที่ผู้รับผดิชอบในการช้ีแจงข้อมูลและอำนวยความสะดวก

ในการตรวจสอบ 

1.2 เตรยีมความพร้อมเรื่องคน 

หัวหน้าทีมงานผู้ตรวจสอบ จะทำหน้าที่แบ่งงานให้ผู้ตรวจสอบภายในทีมตามความเหมาะสมกับ

ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ หรอืความเช่ียวชาญเฉพาะด้าน และหากกลุ่มตรวจสอบภายในขาด

อัตรากำลัง หัวหน้าทีมงานที่ทำหน้าที่ในการกำกับงานตรวจสอบ และสอบทานการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งให้

คำปรึกษา และตัดสินใจแก้ไขปัญหาเพื่อให้งานตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนดแล้ว 

ยังต้องทำหนา้ที่ในการตรวจสอบควบคู่กันไปด้วย 

1.3  เตรยีมความพร้อมเรื่องเงนิ 

เป็นการจัดเตรียมค่าใช้จ่ายที่พึงต้องใช้ในการตรวจสอบภาคสนาม โดยจัดทำสัญญา              

ยืมเงิน เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ให้สอดคล้องกับประมาณการค่าใช้จ่ายที่ได้เสนอ             

ขออนุมัตไิว้ในข้อ 1.1.2       

1.4  เตรยีมความพร้อมเรื่องการเดินทาง 

เป็นการวางแผนการเดินทางไปยังที่ตั้งของหน่วยรับตรวจ โดยประสานกับหน่วยรับตรวจ  

เพื่ออำนวยความสะดวกในด้านการจองที่พัก และการเดินทางระหว่างที่พักกับที่ตั้งของหน่วยรับตรวจใน

ระหว่างเข้าทำการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงช่วงเวลาการเดินทางที่เหมาะสมไม่เป็นภาระกับ
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2. การปฏิบัติงานตรวจภาคสนาม (Field Work) 

หน่วยรับตรวจดว้ย กรณีนำรถยนต์ราชการไปเองให้ดำเนินการขออนุญาตใช้รถตามขั้นตอนที่ส่วนราชการ

กำหนด 

 

   

การปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม มี 3 ขั้นตอน (ระยะเวลาในการดำเนินการตาม

แผนการตรวจสอบประจำปีสำหรับการตรวจสอบการเง ิน  การปฏิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบ ียบ               

การตรวจสอบการดำเนินงาน และการตรวจสอบอื่น ๆ กำหนดระยะเวลา 90 วันโดยไม่นับเวลาในกรณี  

(1) มีข้อสั่งการจากผู้บริหารระดับสูง (2) มีเหตุการณ์ไม่สงบทางการเมือง/ภัยพิบัติทำให้ไม่สามารถมา

ปฏิบัติงานได้) ดังนี้ 

2.1 ขัน้ตอนการแนะนำตัวเปิดตรวจ 

2.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเพื่อเก็บข้อมูล/หลักฐาน 

2.3 ขัน้ตอนการปิดตรวจ 

2.1 ขั้นตอนการแนะนำตัวเปิดตรวจ 

    การเปิดตรวจเพื่อแนะนำตัว ให้หัวหน้าทีมงานตรวจสอบนำทีมงานเข้าพบผู้บริหาร

สูงสุดของหน่วยรับตรวจ และทำการเปิดตรวจ เพื ่อแนะนำทีมงานผู ้ตรวจว่าเป็นใคร มาจากไหน                            

มีวัตถุประสงค์ใด ขอบเขตของงานที่จะตรวจเรื่องใดบ้าง ระยะเวลาที่ดำเนินการ และขอความร่วมมือ   

เรื่องใด โดยอาจขอใหผู้บ้ริหารพิจารณาสั่งการจัดให้มีผู้ประสานระหว่างทำการตรวจสอบ  

2.2 ขั้นตอนการตรวจสอบเพื่อเก็บข้อมูล/หลักฐาน 

      ให้ทีมงานตรวจสอบ ดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของ หน่วยรับ

ตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Audit Program)/ขอบเขตที่กำหนดไว้ โดยหัวหน้าทีมงานตรวจ

จะต้องกำกับดูแลการปฏิบัติงาน ตลอดจนพิจารณาปรับขอบเขตการตรวจในแต่ละประเด็น หรือพิจารณา

ตัดสินใจเปลี่ยนแหล่งข้อมูลหรือหลักฐาน ลดหรือเพิ่มปริมาณการตรวจสอบในแต่ละประเด็นที่ทำการ

ตรวจสอบตามความเสี่ยงที่พบ ทั้งนี้ เพื่อให้การตรวจสอบบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด                   

โดยมีข้อมูลเพียงพอที่จะสรุปผลการตรวจสอบได้ในแต่ละประเด็น พร้อมจัดทำแบบสำรวจการปฏิบัติงาน

ด้านการบริหารทั่วไป การเงิน การบัญชี  การพัสดุและกระดาษทำการ  ระหว่างทำการตรวจสอบ                   

หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมีข้อสงสัยหรือ  มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานคลาดเคลื่อนไป

จากหลักเกณฑ์ที่กำหนด เจา้หน้าที่ตรวจสอบภายในจะใหค้ำปรึกษาและทำความเข้าใจในสิ่งที่ถูกต้องทันที 

2.3 ขั้นตอนการปิดตรวจ 

     เมื่อดำเนินการตรวจสอบเสร็จสิ้นให้สรุปสิ่งที่ตรวจพบ และข้อเสนอแนะ โดยจัดให้มี

การประชุมระหว่างผูบ้ริหารของหน่วยรับตรวจและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง โดยสรุปผลการตรวจสอบพร้อมชี้แจง

และทำความเข้าใจในข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะต่อหัวหน้าส่วนราชการและเจ้าหน้าที่ผูป้ฏิบัติเพื่อรับทราบ

และดำเนินการแก้ไขในเบื้องต้น หากหน่วยรับตรวจมีความเห็นแตกต่างไปจากผู้ตรวจสอบจะมีการหารือ

ร่วมกันเพื่อหาแนวทางที่ดีที่สุดสำหรับดำเนินการแก้ไขในข้อตรวจพบ  พร้อมทั้งแจ้งรายชื่อเจ้าหน้าที่
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3. การปฏิบัติงานหลังการตรวจสอบ

ภาคสนาม 

ตรวจสอบภายในและเบอร์โทรศัพท์ของแต่ละคนให้หน่วยรับตรวจทราบ หากหน่วยรับตรวจมีข้อหารือ

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในภายหน้า แล้วจึงเดินทางกลับที่ตั ้งกลุ่มตรวจสอบภายใน ซึ่งการปิดตรวจมี

วัตถุประสงค์ ดังนี้ 

• สรุปผลการตรวจสอบ ทำความเข้าใจและชี ้แจงประเด็นที ่ย ังเป็นที ่สงสัย 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่มคีวามเห็นไม่ตรงกัน 

• ให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและปัญหา อุปสรรคในเชิง

นโยบาย ซึ่งเป็นสภาพแวดล้อมการควบคุมที่ส่งผลในภาพรวม และทำให้เกิดการ

แก้ไขในเชงิระบบได้ 

• ให้ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละส่วนได้ทราบผลการดำเนินงานในภาพรวม และเข้าใจ

บทบาทหน้าที่ของตนยิ่งขึ้น อันจะนำไปสู่การพัฒนา Competency ของตน และการ

พัฒนางาน 

 

 

 

เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในภาคสนามแล้ว หัวหน้าทีมงานตรวจสอบ ควรมี

การประชุมทีมงานผู้ตรวจ เพื่อสอบทานการปฏิบัติงานในกระดาษทำการและหลักฐานที่รวบรวมได้ว่า

ตรวจสอบครบทุกประเด็นการตรวจสอบที่ตั ้งไว้ในแนวการตรวจสอบ (Audit Program) และในแต่ละ

ประเด็นมีหลักฐานเพียงพอที่จะสรุปผล  
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ขั้นตอนที ่3 การรายงาน 
 

  

 
 

1. ความสำคัญของรายงานผลการตรวจสอบ  

     รายงานการตรวจสอบ เป็นการแสดงผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบและเป็น

เครื่องมือหลักในการติดต่อสื่อสารกับหน่วยรับตรวจ การเสนอรายงานการตรวจสอบจึงเป็นเรื่องสำคัญมาก ที่

ผูต้รวจสอบภายในต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษ เพราะการที่หน่วยรับตรวจจะยอมรับ หรอืเห็นความสำคัญของ

งานตรวจสอบ ขึ้นอยู่กับคุณภาพของรายงาน กล่าวคือ หากรายงานผลการตรวจสอบไม่สามารถบอก           

ผลการตรวจสอบได้อย่างถูกต้องเชื่อถือได้  ไม่สามารถจูงใจให้หน่วยรับตรวจนำไปปรับปรุงหรือแก้ไขให้

หน่วยงานดีขึ้น ถือว่าการตรวจสอบโดยรวมล้มเหลวเป็นการเสียทรัพยากร เสียเวลา และไม่เกิดประโยชน์

ต่อองค์กร 

  2. ขั้นตอนการจัดทำร่างรายงาน 

      หลังจากที่ผู ้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบแล้วเสร็จ ผู ้ตรวจสอบต้อง

รวบรวมข้อสรุปต่าง ๆ จากกระดาษทำการเพื่อจัดทำรายงาน โดยขั้นตอนการจัดทำร่างรายงาน  แบ่งได้

เป็น 2 ขั้นตอน คือ  

     2.1 จัดทำโครงร่างรายงาน (Report Outline) เมื่อสรุปประเด็นข้อตรวจพบ (Audit 

Finding) เสร็จแล้ว ให้จัดวางเค้าโครงเรื่องและลำดับหัวข้อเรื่องการรายงานไว้ล่วงหน้า เพื่อให้ได้ เนื้อหาที่

มีความต่อเนื่องเป็นเหตุเป็นผลตามลำดับ  

    2.2 ร่างรายงาน โดยเรียบเรียงเนื้อหาทั้งหมดตามโครงร่างรายงาน ดังนี้ 

   (1) ให้ผู้ที ่รับผิดชอบในแต่ละเรื่องที่ทำการตรวจ สรุปประเด็นที่ตรวจพบและ

เขียนร่างรายงาน 

   (2) ส่งร่างรายงานให้ ผอ.กตน. เพื่อควบคุมคุณภาพ โดยพิจารณาเนื้อหาที่เขียนว่า

เป็นไปตามคุณลักษณะของงรายงานที่ดีหรือไม่ ควรปรับปรุง แก้ไข หรือไม่ อย่างไร  หากมีการแก้ไขหรือข้อ

สงสัย ผูท้ี่รับผดิชอบจะต้องชีแ้จงและแก้ไขร่างรายงานอีกครั้งหนึ่ง 

  3. การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 

    (1) จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ สรุปข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ จากการตรวจสอบพร้อม

กำหนดระยะเวลาในการจัดทำรายงานแล้วเสร็จ (เสนอ ปกท.ทส. ผ่าน ผอ.กตน. เพื่อทราบและสั่งการให้

หน่วยรับตรวจแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน (ภายใน 60 วันนับจากเสร็จสิ้นใน    

แต่ละประเภทของงานตรวจสอบภายใน)  

     (2) เมื่อ ปกท.ทส. ทราบและสั่งการตามรายงานผลการตรวจสอบแล้ว ดำเนินการ ดังนี้ 

(2.1)  จัดเก็บเข้าแฟ้มของหน่วยรับตรวจ ตามแนวทางคู่มือการจัดเก็บเอกสาร    

(2.2)  ส่งให้หน่วยรับตรวจ เพื่อดำเนินการแก้ไขและรายงานการแก้ไขตาม                   

ข้อสั่งการของ ปกท.ทส. (ภายใน 45 วันนับจากวันที่ในหนังสือสั่งการของ ปกท.ทส.)  
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ขั้นตอนที ่4 การตดิตามผลการตรวจสอบ 
 

 

 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0409.2/ ว 123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 

2561 เรื่อง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2562 และ ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564) 

หมวดหน่วยรับตรวจ ข้อ 21 (6) วรรคแรก ให้หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ “ปฏิบัติตามข้อ

ทักท้วง และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องต่าง ๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้ปฏิบัติ” 

สำหรับวรรคสอง “กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระทำการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการ

ปฏิบัติหน้าที่ตามวรรคหนึ่งให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการตามควร

แก่กรณี” ดังนั้น การติดตามและประเมินผลเป็นส่วนหนึ่งของหลักปฏิบัติตามความสามารถในหน้าที่ที่ต้อง

ปฏิบัติโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

การติดตามผลการตรวจสอบจึงเป็นขั้นตอนสุดท้ายของการตรวจสอบที่วัดประสิทธิผลของ

งานตรวจสอบ และเป็นหน้าที่สำคัญที่ผู้ตรวจสอบไม่ควรละเลยการติดตามผล เพื่อให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะ

เพื่อการปรับปรุงแก้ไขนั้น หน่วยรับตรวจได้นำไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพหรือไม่ อย่างไร หรือ

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณายอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะนั้น ๆ ซึ่งผู้ตรวจสอบต้อง

วิเคราะห์ประเมิน วิธีการแก้ไขที่หน่วยรับตรวจดำเนินการด้วยการติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่

ประการใด และหากสั่งการแล้วหน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหาร

สั่งการหรือไม่ โดยการกำหนดขั้นตอนการดำเนินงานของระบบการติดตามผลการตรวจสอบ (Follow 

Up) ของกลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้ อม                    

มีกระบวนการดังน้ี 

1. ระบบการติดตามผลการตรวจสอบ 

ขั้นตอนที่ 1. การวางแผนการติดตามผล 

 การติดตามผลการตรวจสอบ อาจกำหนดไว้ในรายงานการตรวจสอบ หรือหนังสือนำส่ง

รายงานการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจ โดยปกติจะให้เวลาหน่วยรับตรวจดำเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 

และให้รายงานผลการแก้ไขกลับมา ภายใน 45 วันนับจากวันที่ในหนังสือสั่งการของ ปกท.ทส. ในทาง

ปฏิบัติผู้ตรวจสอบอาจติดตามผลก่อนหน้านั้นก็ได้ เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้รับหนังสือสั่งการของ 

ปกท.ทส. เมื่อใด สามารถแก้ไขปรับปรุงงานได้หรือไม่ หรือมีเหตุข้อขัดข้องอย่างไร เรื่องที่หน่วยรับตรวจ

ต้องดำเนินการแก้ไขในบางประเด็นที่มีความสำคัญยุ่งยาก ซับซ้อน และต้องใช้ระยะเวลานานในการแก้ไข               

ผู ้ตรวจสอบควรใช้ดุลยพินิจต้องติดตามผลเมื ่อใด โดยพิจารณากำหนดการติดตามรายงานตอบ

ข้อเสนอแนะเป็นระยะ ๆ  ดังนี้ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ระยะที่ 1  ประสานงานติดตามทางโทรศัพท์  โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 

หรอื Application Line ก่อนครบกำหนด 10 วันนับจากวันที่ในหนังสือสั่งการของ ปกท.ทส. 

ระยะที่ 2  จัดทำหนังสือติดตามหลังจากวันครบกำหนดแล้ว 5 วันนับจากวันที่ในหนังสือ

สั่งการของ ปกท.ทส. โดยเสนอผูอ้ำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

ระยะที่ 3 จัดทำหนังสือติดตามหลังจากครบกำหนดแล้ว 10 วันนับจากวันที่ในหนังสือสั่ง

การของ ปกท.ทส. โดยเสนอปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมลงนาม 

 

ขั้นตอนที่ 2. การดำเนินการติดตามผล 

การติดตามผลมีหลายวิธีซึ่งจะเลือกใช้ให้เหมาะสมกับสถานการณ์ เช่น  ทางโทรศัพท์  

ทางอเีมล์ หรอืในช่องทางของ Social Media เป็นระยะๆ และหากได้ติดตามผลแล้วยังไม่ได้รับหนังสือแจ้ง

ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะจึงจะทำเป็นหนังสือเพื่อทวงถามตามแผนการติดตามผล  หากเกิด

กรณีหัวหนา้ส่วนราชการสั่งการเป็นอย่างอื่น ซึ่งมิได้สั่งการตามรายงานผลการปฏิบัติงาน ควรติดตามผล

โดยตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้หรือไม่ 

อย่างไร ถ้าไม่สามารถแก้ไขปัญหาและยังคงมีความเสี่ยงในการดำเนินงาน ผู้ตรวจสอบภายในควร

รายงานเรื ่องดังกล่าวให้ ปกท.ทส.ทราบด้วย แต่ถ้ากรณี ปกท.ทส. มิได้สั ่งการให้ปรับปรุงแก้ตาม

ข้อเสนอแนะ อาจแสดงว่า ปกท.ทส.ยอมรับความเสี่ยงที่อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายในอนาคตจากการไม่

ปฏิบัติตามดังกล่าวได้ 

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และ

ข้อบกพร่องเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้คำแนะนำเพื่อให้สามารถ

ดำเนนิการต่อไปได้ 

 

ขั้นตอนที่ 3. การรายงานผลการติดตาม 

    หลังจากวางแผนการติดตามผล และเมื่อหน่วยรับตรวจรายงานผลการดำเนินงานตาม

ข้อเสนอแนะจึงวิเคราะห์ว่าได้รายงานครบถ้วนทุกประเด็นตามข้อเสนอแนะหรือไม่มีประเด็นใดที่ไม่ตอบ

กลับมาหรือตอบกลับมาแต่ไม่มีหลักฐานประกอบที่น่าเชื่อถือต้องประสานกลับเพื่อขอเอกสารเพิ่มเติม 

หรือให้รายงานเพิ่มเติมตามสมควรก่อนที่จะเสนอรายงานติดตามผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ 

เสนอผู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายในพิจารณา และเสนอปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อมได้มีข้อสั่งการตามที่ได้เสนอความเห็นตามผลการดำเนินการในข้อเสนอแนะประกอบการ

พิจารณาต่อไป 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

2. กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ได้กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเรื ่อง การติดตามผล                      

ไว้ในรหัส 2500 : หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องกำหนดและรักษาระบบการติดตามการ

ปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้ 

2500.A1 : หัวหน้าหน่ายงานตรวจสอบภายในต้องกำหนดกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ 

เพื่อให้เกิดความเชื่อมั่นว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้มีการสั่งการให้มีการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะที่

ได้นำเสนอในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ หรอืหัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้ยอมรับความเสี่ยงจาก

การไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

2500.C1 : หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องมีการติดตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการ                   

ให้คำปรึกษาตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้มกีารเห็นชอบร่วมกับผูร้ับบริการ 

นอกจากนี้ ตามหลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร ประเด็นพิจารณาที่ 9 การติดตามผลการตรวจสอบ กำหนดเกณฑ์

การพิจารณา ดังนี้ 

1. มีการกำหนดระบบการตดิตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบไว้อย่าง

เป็นรูปธรรมชัดเจนและแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ โดยระบบการติดตามดังกล่าวได้ระบุถึงกรณีที่หน่วย

รับตรวจไม่ดำเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะหรอืแนวทางการปรับปรุงแก้ไขด้วย 

2. มีการติดตามผลการตรวจสอบตามระบบการตดิตามผลการปฏิบัติตามข้อเสอนแนะที่กำหนด 

3. มีการรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอนแนะเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ

คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี)  

วัตถุประสงค ์

 เพื่อให้กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม                     

นำกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบในข้อเสนอแนะไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกัน และเพื่อให้เกิด

ประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่าข้อเสนอแนะ จากการตรวจพบข้อพบพร่อง ข้อสังเกตได้รับการแก้ไข

ปรับปรุงแล้วอย่างเหมาะสม 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

แผนผังกระบวนการติดตามผล 

การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow Up) 

ผู้รับผิดชอบ วิธีดำเนินการ การควบคุม ระยะเวลา 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 1. ติตตามรายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะก่อน

ครบกำหนด 10 วันนับจากวันท่ีในหนังสือสั่งการของ 

ปกท.ทส. 

ประสานงานติดตามทางโทรศัพท์  โทรสาร 

จดหมายอ ิ เ ล ็ กทรอน ิกส์  (e-mail) หร ื อ 

Application Line เป็นต้น 

½ วัน 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 2. ติตตามรายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

หลังจากวันครบกำหนดแล้ว 5 วันนับจากวันที่ใน

หนังสือสั่งการของ ปกท.ทส.  

- จัดทำหนังสือติดตามโดยเสนอผู้อำนวยการ

กลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

- จัดทำตารางปฏิทินกำกับระยะเวลาติดตาม

ผ่านหัวหน้าส่วนตรวจสอบ  

1 ½ วัน 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 3. ต ิตตามรายงานการปฏิบ ัต ิตามข ้อเสนอแนะ 

หลังจากครบกำหนดแล้ว 10 วันนับจากวันที่ในหนังสือ

สั่งการของ ปกท.ทส.  

จัดทำหนังสือติดตามโดยเสนอปลัดกระทรวง

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้มลงนาม 

2 วัน 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 4. รายงานสรุปผลการดำเนินงานตามข้อเสนอแนะ เมื่อ

ได้รับรายงานจากหน่วยรับตรวจ ว่าการดำเนินงาน

ได้รับการแก้ไขและอยู่ในขั ้นตอนใด เสนอ ปกท.ทส. 

ทราบ หรอืมขี้อสั่งการอ่ืนใดตามควรแก่กรณี 

 ตรวจสอบผลการติดตามการดำเนินการใน

ข้อเสนอแนะ และระยะเวลาจากการรายงาน

ผลการตรวจสอบกับรายงานตอบข้อเสนอแนะ 

ผ่าน ผอ.ส่วนตรวจสอบ1-3 และ ผอ.กตน. 

3 วัน 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 5. สรุปการติดตามผลการตรวจสอบภายในไว ้ใน

รายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประจำ

ไตรมาส2และ3  

สรุปผลการติดตามพร้อมทั้งมีการวิเคราะห์ใน

ภาพรวม ผ่าน ผอ.ส่วนตรวจสอบ 1-3 และ 

ผอ.กตน. เสนอต่อ ปกท.ทส. 

5 วัน 

ส่วนตรวจสอบ 1-3 6. สิ้นปีงบประมาณ นำผลการติดตาม และเวลาใน

การดำเนินงานของหน่วยรับตรวจมาเป็นข้อมูลใน

การประเม ินความเส ี ่ ย งของหน ่วยร ับตรวจ 

 

ตรวจสอบผลการติดตามและระยะเวลาการ

รายงานผลกับรายงานตอบข้อเสนอแนะ ไว้ใน

รายงานสรุปผลการปฏิบัต ิงานตรวจสอบ

ภายใน เพื ่อหาแนวทางการพัฒนาองค์กร

เสนอต่อ ปกท.ทส.  

5 วัน 

   

 

รวม  

17 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บเข้าแฟม้ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

รายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

หน่วยงาน .........................................(1)................................................... 

วันท่ีได้รับรายงานผลการตรวจสอบ ..............................(2)..................................................... 

เรื่องที่

ตรวจพบ 

(3) 

ผลการตรวจสอบ 

(ข้อตรวจพบ) 

(4) 

ข้อเสนอแนะของ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 

(5) 

รายงานการปฏิบัตติามข้อเสนอแนะ

ของผู้ตรวจสอบภายใน 

(6) 

เอกสารอา้งองิ 

(7) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ผูจ้ัดทำ .......................................................  ผูร้ับรอง ......................................................... 

          (.....................................................)         (......................................................) 

ตำแหน่ง .....................................................  ตำแหน่ง ......................................................... 

   (8)       (9) 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

คำอธิบายวิธีจัดทำรายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 0409.2/ว123 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2562  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2564 หมวดหน่วยรับตรวจ 

กำหนดให้หน่วยรับตรวจมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ข้อ (6) ปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะของ                 

ผู้ตรวจสอบภายในเรื่องต่าง ๆ ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งให้ปฏิบัติ ดังนั้น กลุ่มตรวจสอบภายใน 

สป.ทส. จึงกำหนดแบบรายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อเป็นแนวทางการ

ปฏิบัติงานให้กับหน่วยรับตรวจในการดำเนินการตอบรายงานตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน

ตามประเด็นข้อทักท้องหรือข้อเสนอแนะ พร้อมจัดส่งรายงานฯ และเอกสารหลักฐานประกอบให้ 

กลุ ่มตรวจสอบภายใน ตามวันและเวลาที ่กำหนด และมีคำอธิบายแบบรายงานการปฏิบัติตาม

ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

 (1) ให้ระบุ  “ชื่อหน่วยรับตรวจ” 

 (2) ให้ระบุ “วัน เดือน ปี” ที่หน่วยงานได้รับเอกสาร โดยดูจากสารบรรณของหน่วยงานได้รับ

เอกสาร 

 (3) ให ้ระบ ุ  “เร ื ่องท ี ่ตรวจพบ” เช ่น 1.การตรวจสอบทางการเง ิน ( Financial Auditing)                                

1.1 การตรวจสอบการรับ -จ ่ายเง ินผ่านระบบe-Payment   2.การตรวจสอบทางกฎหมาย ระเบียบ 

(Complinange Auditing) 2.1 การตรวจสอบการบริหารพัสดุ เป็นต้น 
 (4) ให้ระบุ “ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน (ข้อตรวจพบ)” ตามรายงานผลการตรวจสอบของ
ผู้ตรวจสอบภายในที่ ปกท.ทส. มีข้อสั่งการ 
 (5) ให้ระบุ “ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน” ตามรายงานผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน
ที่ ปกท.ทส. มีข้อสั่งการ 
 (6) ให้ระบุ “รายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน” ที่ได้ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง
เรียบร้อยแล้ว หรือมีแนวนโยบายให้ปฏิบัติอย่างไร หรือหากยังไม่ได้ดำเนินการให้รายงานว่าอยู่ระหว่างขั้นตอน
ใด 
 (7) ให้ระบุ “เอกสารอ้างอิง” เช่น เอกสารหมายเลข 1 เป็นต้น  พร้อมให้แนบเอกสารที่อ้างอิง ประกอบ
มาพร้อมกับแบบรายงานการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในมาด้วย 
 (8) ให้หัวหน้าส่วน/ฝ่ายอำนวยการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ตอบรายงานฯ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก              
ผู้อำนวนการฯ ลงลายมือชื่อผู้จัดทำ 
 (9) ผู้อำนวยการฯ เป็นผู้ลงลายมือชื่อและวัน เดือน ปีที่รับรองรายงานฯ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

การกำหนดระยะเวลาในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานภายในกลุ่มฯ เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพและมีความชัดเจนต่อ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน จึงได้กำหนดระยะเวลาดำเนินการ ตลอดจนตัวชีว้ัดในแต่ละ

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาดำเนินการ 

1. การวางแผนการตรวจสอบ 

   (ตัวชีว้ัด : ร้อยละ 100 ดำเนินการได้ตามเวลาที่

กำหนด) 

• ภายใน 30 กันยายน ของทุกปี 

2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

   (ตัวชีว้ัด : ร้อยละ 100 ดำเนินการได้ตามเวลาที่

กำหนด) 

• การตรวจสอบงานบริการให้ความเชื่อมั่น :-    

   - การตรวจสอบการเงนิ การคลัง การบัญชี 

   - การตรวจสอบปฏิบัติตามกฎระเบียบ   

   - การตรวจสอบผลการดำเนนิงาน   

   - การตรวจสอบอื่น ๆ (การตรวจสอบความ

มั่งคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการตรวจสอบพิเศษ เป็นต้น)  

      ระยะเวลาตามที่ปฏิบัติงานจรงิ 90 วัน 

3. การรายงานผลการตรวจสอบ 

   (ตัวชี้วัด : ร้อยละ 100 ดำเนินการได้ตามเวลาที่

กำหนด) 

• ภายใน 60 วันนับจากเสร็จสิ้นในแต่ละประเภท 

ของงานตรวจสอบภายใน 

4. ติดตามผลการแก้ไขตามข้อสั่งการ 

   (ตัวชี้วัด : ร้อยละ 100 ดำเนินการได้ตามเวลาที่

กำหนด) 

   ภายใน 45 วันนับจากวันที่ในหนังสอืสั่งการของ 

ปกท.ทส. 

 

หมายเหตุ ** ไม่นับเวลาในกรณีดังต่อไปนี้ 

      1. มีข้อสั่งการจากผู้บรหิารระดับสูง (ปกท.ทส./รองปกท.ทส.) 

      2. มีเหตุการณ์ไม่สงบทางการเมอืง/ภัยพิบัติ/โรคระบาดทำให้ไม่สามารถปฏบัิติงานได้ 

     3. มเีหตุต้องขยายระยะเวลาการตรวจสอบเนื่องจากพบความผิดปกติมีนัยสำคัญ เช่น การทุจริต เป็นต้น  
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เอกสารแนบท้าย 

 

 

  

• ผังขั้นตอนการทำงาน 

• แผนการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน  

• แบบสอบทานการปฏิบัติงาน/สำรวจขอ้มูลเบือ้งต้น 

(1) การบริหารทั่วไป การเงิน การบัญชี 

(2) การพัสดุ 

• แบบฟอร์มกระดาษทำการ 

• แบบสรุปรายละเอียดข้อมูลที่ตรวจพบ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท้าย 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

สัญลักษณ์ 

     

จุด
เช่ือมต่อ 

     เร่ิม/สิ้นสุด ข้ันตอน/กิจกรรม พิจารณา เช่ือมต่อหน้าถัดไป 

ข้ันตอน กตน. ปกท.ทส./ผอ.กตน.  
หน่วยรับตรวจ หมายเหตุ 

สป.ทส.(ส่วนกลาง) กรม(สังกัดกระทรวงฯ)  

1. วางแผนตรวจสอบประจำปี 

 
 
 

- ประเมินความเสี่ยง 

 
 
 

- วางแผนฯ/เสนอ ปกท.ทส. ขออนุมัติแผนฯ 

 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

   

2.  การตรวจสอบ 

- ขออนุมัติเข้าตรวจสอบพร้อมแจ้งหน่วยรับตรวจทราบ 
- ดำเนินการตรวจสอบและสรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

  
 

 
 
 

ผังข้ันตอนการทำงานด้านการตรวจสอบ 

ประเมินความเสี่ยง 

B
3  

 อนุมัติ/ไม่
อนุมัติ 

วางแผนตรวจสอบประจำปี 

อนมุตัิ (ภายใน 30 กนั ยายนของทกุปี) 

ไม่อนุมัติ 

  

แผนสำรองฉุกเฉิน 

1. เร ื ่องพิจารณาให้ส ่วนอำนวยการ
ประสานเจ้าของเรื ่องแจ้งข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการนอกสถานที่จะดำเนินการ
ได้เมื ่อเดินทางกลับจากการไปปฏิบัติ
ราชการ หากเร่งด่วนให้แจ้งผอ.เพื่อ
หาทางแก้ไขต่อไป 
2. เมื่อมีโทรศัพท์ขอคำปรึกษา เรื่อง
กฎ ระเบ ียบต่างๆ ร ับเร ื ่องไว้แล้ว
ประสานกับผู้รับผิดชอบเพื่อประสาน
กลับผู้ขอรับคำปรึกษาหากมีข้อหารือ
เร่งด่วนให้โทรประสานไปยังหน่วยงานที่
เดินทางไปราชการ 
3. การประชุมต่าง  ๆผอ.กตน.พ ิจารณา
มอบหมายให้จนท.ท่านอื่นเข้าประชุม
แทนพร้อมสรุปประเด็นเสนอ ผอ.กตน.
เพื่อแจ้ง จนท.ที่รับผิดชอบต่อไป 
4. การปฏิบัติงานตรวจสอบเพิ่มจำนวน
เจ้าหน้าที่ เพื่อให้การทำงานเสร็จเร็วขึ้น 

กตน.ดำเนินการตรวจสอบและ 
สรุปผลการตรวจสอบพร้อมปิด 

การตรวจสอบ 
   - ระยะเวลาตรวจสอบ  90 วัน 
   - ระยะเวลาสรุปผลฯ    60 วัน 

 
 

ทำบันทึกเสนอขออนุมัติตรวจสอบ
ตามแผนพร้อมแจ้งหน่วยรับตรวจ  อนุมัติ/ไม่

อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ไม่พบอุปสรรค 

อุปสรรค ก ต น . ด ำ เ น ิ น ก า ร
ตรวจสอบและสร ุปผล
การตรวจสอบพร้อมปิด
การตรวจสอบ 

   - ระยะเวลาตรวจสอบ   
      90 วัน 
   - ระยะเวลาสรุปผลฯ     
      60 วัน 
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สัญลักษณ์ 

     

จุดเช่ือมต่อ      เร่ิม/สิ้นสุด ข้ันตอน/กิจกรรม พิจารณา เช่ือมต่อหน้าถัดไป 

ข้ันตอน    

กตน. 

ปกท.ทส.  
หน่วยรับตรวจ 

หมายเหตุ 
สป.ทส.(ส่วนกลาง) กรม (สังกัดกระทรวงฯ) 

3.  การรายงานผลการตรวจสอบ 

- จัดทำรายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนอผู้บรหิารเพื่อทราบ/สั่งการ 
  ตามข้อเสนอแนะ 
 
- จัดส่งรายงานและข้อสั่งการของผู้บริหารให้หน่วยรับตรวจ/หน่วยงาน 
  ที่เกี่ยวข้องทราบและดำเนินกาตามข้อเสนอแนะ 

 

 

 

 

4. การติดตามผลการแก้ไขตามข้อสั่งการ 

 

 

 

 

 

5. การสำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 

    - จัดทำแบบสอบถามเพื่อสำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ 

    - รวบรวม สรุปผลการสำรวจความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ จากแบบสอบถาม  
พร้อมข้อเสนอแนะในการพัฒนางานเพื่อให้ตรงกับความต้องการของ     
หน่วยรับตรวจ เสนอ ผอ.กตน.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(หนงัสือแกไ้ขค าสั่งการของหน่วยรบัตรวจ
กลบัคืนภายใน 45 วนันบัจากวนัที่ในหนงัสือ

สั่งการของ ปกท.ทส.) 
 
 
 

    

  

สั่งการ 

จัดทำ/เสนอรายงานการตรวจสอบ
เพื่อทราบ/สั่งการตามข้อเสนอแนะ 
(ภายใน 60 วันนับจากเสร็จสิ้นการ

ตรวจสอบ) 

หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะ
ภายใน 45 วันนับจากวันที่ในหนังสือสั่งการ
ของ ปกท.ทส. 

เก็บเข้าแฟ้ม/ 
สรุปภาพรวม
กระทรวงฯ 

ทราบ 

ทราบ/สั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม/ 
สรุปภาพรวม
กระทรวงฯ 

หน่วยรบัตรวจกรอกแบบส ารวจฯ ในมือถือ หรือ จาก 
e-mail แลว้ส่งคืนใหผู้ต้รวจสอบภายในโดยผ่านระบบ 
Online 

ใหห้น่วยรบัตรวจสแกน QR code  

รวบรวม สรุปผลสำรวจ
จาก Google Drive                

เสนอ ผอ.กตน. 

กรณ ีพบข ้อคลาดเคล ื ่ อน
ระหว่างการตรวจสอบและ
ผ ู ้ ร ั บ บ ร ิ ก า ร ไ ม ่ ส า ม ารถ
ดำเนินการแก้ไขได้ทันก ่อน
การปิดตรวจ จัดทำเครื่องมือ
เพ ื ่อการส ื ่อสารระหว ่างผู้
ให้บริการและผู้รับบริการผ่าน
ช ่องทาง Application Line 
เพื่อสนับสนุนผู้รับบริการได้
รับทราบข้อคลาดเคลื่อนและ
แก้ไขให้เสร ็จสิ้นได้ท ันกาล
ก่อนการรายงานสรุปผลการ
ตรวจสอบ 

อุปสรรค กระบวนการสนับสนุน 
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แผนการปฏิบัติงาน  

และ 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

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

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai  

ประเด็นการตรวจสอบ 
   1. การปฏิบัติงานเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

2. การปฏิบัต ิงานเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกเง ินจากคลัง การรับเงิน                 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อสอบทานระบบควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเป็นไปตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
  2. เพื่อสอบทานกระบวนการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายว่าเป็นไปตามระบบการ
ควบคุมท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

3. เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางและวิธี
ปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

4. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 
5. เพ่ือให้การแสดงรายการในงบการเงินถูกต้องตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

  6. เพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
คุ้มค่ายิ่งขึ้น 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ New GFMIS Thai ปีงบประมาณ............................. 
(เดือน..............................) และปีงบประมาณ......................  (เดือน....................................) 
 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ ระหว่างวันที่......................................รวม..........วัน 
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1........................................................  
    2........................................................ 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
การวางขอเบิก (ขบ 01 ขบ 02 และขบ 03) 

1. ตรวจสอบจำนวนใบขอเบิกเงิน (ขบ 01 ขบ 02 และ                 
ขบ03) เทียบกับทะเบียนคุมเงินที่เบิกจากคลัง ว่ามี
จำนวนการขอเบิกเงินครบถ้วนตามที่บันทึกไว้ใน
ทะเบียนคุมการวางขอเบิกเงินจากคลังหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการระบุข้อมูลใน ขบ 01 ขบ 02 และ ขบ 
03   กับเอกสารหลักฐานขอเบิกว่าได้ระบุรายการที่
ขอเบิกถูกต้อง ตามเอกสารหลักฐานขอเบิกหรือไม ่

3. ตรวจสอบการระบุข้อมูลที่สำคัญ ใน ขบ 01 ขบ 02 
และ ขบ 03 ซึ่งจะทำให้การเบิกจ่ายเกิดข้อผิดพลาด
ได้ ค ือ รหัสหน่วยงาน จ ังหว ัด หน่วยเบ ิกจ่าย 
ประเภทรายการขอเบิก วันที ่เอกสาร วันที ่ผ ่าน
รายการ การอ้างอิง แหล่งของเงิน รหัสบัญชีแยก
ประเภท ชื่อบัญชี ศูนย์ต้นทุน รหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรม จำนวนเงินขอเบิกผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ และ
เลขที่เอกสารจากระบบ New GFMIS Thai ว่าได้มี
การบันทึกถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

     สำหรับ ขบ 01 จะต้องตรวจสอบเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
การจัดทำ ใบสั่งซื้อ/จ้าง (บส 01 หรือ PO) ในระบบ
จัดซื้อจัดจ้างเมื่อมีการสั่งซื ้อ เนื่องจากใน  ขบ 01 
ต้องอ้างเลขที่ใบสั่งซื้อที่ได้จากระบบ New GFMIS 
Thai จึงต้องตรวจสอบการการระบุข้อมูลในใบสั่งซื้อ/
จ้าง (บส 01หรือ PO) ดังนี้ 

        1) ตรวจสอบการระบุข้อมูลที่สำคัญว่า ได้ระบุ
รหัสหน่วยงาน จังหวัด หน่วยเบิกจ่าย แหล่งของเงิน 
รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม รหัสบัญช ีแยก
ประเภทชื ่อบัญชี รหัส GPSC รายละเอียดพัสดุ 
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

        2 )  ตรวจสอบเลขท ี ่ เ อกสาร ใน  SAP R/3 
(สถานะการนำส่งข้อมูลซึ่งได้จากการนำ PO ส่งเข้า
ระบบ) ว่าถูกต้องตรงกับที่นำไปกรอกไว้ใน PO ช่อง
เลขที่เอกสารจากระบบ New GFMIS Thai และใน 
ขบ 01 ช่องเลขที่ใบสั่งซื้อฯ จากระบบ New GFMIS 
Thai หรือไม ่

4. ตรวจสอบเลขที่เอกสารใน SAP R/3 (สถานะการ
นำส่งข้อมูลซึ่งได้จากการนำ ขบ 01 ขบ 02 และ 
ขบ 03 ส่งเข้าระบบ) ว่าถูกต้องตรงกับท่ีนำไปกรอก
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
ไว้ใน ขบ 01 ขบ 02 และ ขบ 03 ช่องเลขที่เอกสาร
จากระบบ New GFMIS Thai หรือไม ่

การจ่ายเงิน (ขจ 05) 
1. ตรวจสอบรายการรับเงินในใบแจ้งยอดธนาคาร/

Internet Bankingเทียบกับทะเบียนคุมการวางขอ
เบิกจากคลังว่ามีการโอนเงิน  จากคลังตามที่วางขอ
เบิกเงินไปทุกรายการครบถ้วน ถูกต้องหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลใน ขจ 05 รหัสหน่วยงาน 
จังหวัด หน่วยเบิกจ่าย วันที ่เอกสาร วันที ่ผ ่าน
รายการ 
ช่องการอ้างอิง ระบุปีคริสตศักราช (ค.ศ.) ที่เบิก
และเลขที่เอกสารการขอเบิกเงินตามเลขที่ SAP 
R/3 ของ ขบ 01 ขบ 02 และขบ 03)  
ช่องข้อมูลผู้รับเงิน รหัสเจ้าหนี้ ต้องเป็นเลขรหัส
ข้อมูลหลักผู้ขายของหน่วยงาน ขึ้นต้นด้วยตัวอักษร 
A (จ ่ายตรงเข้าสำนักงาน) หรือ V (จ ่ายผ่านเข้า
สำนักงานเพื่อจ่ายต่อเจ้าหนี้) แล้วแต่กรณี ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารที่ขอเบิกเงิน 
ช่องข้อมูลบัญชีธนาคาร ต้องระบุรหัสบัญชีแยก
ประเภทเง ินฝากธนาคารของหน ่วยงานเงิน
งบประมาณหรือเงินนอกงบประมาณ ที่ต้องการลด
ยอดจากการจ่ายเงินที่ได้เบิกมาแล้ว และระบุศูนย์
ต้นทุน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ ให้ถูกต้อง
ตรงกับข้อมูลที่บันทึกไว้ในขั้นตอนการวางขอเบิก
เงินจากคลังเพื่อจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงาน (ขบ 02 และ ขบ 03) 
 
ช่องจำนวนเงินที่จ่าย ต้องเท่ากับข้อมูลที่บันทึก
การขอรับเงินในขั้นตอนการวางขอเบิกเงินจากคลัง
เพื่อจ่ายเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน (ขบ 
02 และ ขบ 03) 

3. ตรวจสอบเลขที่เอกสารใน SAP R/3 (สถานะการ
นำส่งข้อมูลซึ่งได้จากการนำ ขจ 05 ส่งเข้าระบบ) 
ว่าถูกต้องตรงกับที่นำไปกรอกไว้ใน ขจ 05 ช่อง
เลขที่เอกสารจากระบบ New GFMIS Thai หรือไม ่

การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
1. เมื่อทำการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินแล้วให้เทียบ

ยอดจำนวนเงินที ่วางขอเบิก (ตรวจสอบแล้วกับ
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
ทะเบียนคุมขอเบิก) กับทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
ว่ามีการบันทึกถูกต้องหรือไม่  

2. สอบทานการบันทึกงบประมาณที่ได้รับจัดสรร ใช้
ไป และทดสอบการคำนวณในทะเบียนคุมเงิน
ประจำงวด เพ ื ่อนำมาเท ียบยอดก ับรายงาน
สถานะการใช้จ ่ายงบประมาณจากระบบ New 
GFMIS Thai ว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

 
 
 
 

 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
................................................................................................ ....
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
....................................................................................................
.................................................................................................... 
....................................................................................................
............................................................... .....................................
....................................................................................................  

 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้สอบทาน................................................................... 
 
วันที่............................................................................ 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

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

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การยืมเงิน  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือตรวจสอบการบริหารงานด้านการเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด ตลอดจน
มีการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
  2. เพ่ือตรวจสอบให้ทราบว่า ลูกหนี้ มีอยู่จริง 

3. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้าน
การเงิน 
  4. เพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และคุ้มค่ายิ่งขึ้น 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการยืมเงิน ปีงบประมาณ............. (เดือน..............................) และปีงบประมาณ
......................  (เดือน....................................) 

1. การจ่ายเงินยืม 
2. การส่งใช้เงินยืม 

 
จำนวนวันในการตรวจสอบ ระหว่างวันที่..................................รวม............วัน 

 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1......................................................  
    2......................................................  
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ทำการ 
การจ่ายเงินยืม 

1. ตรวจสอบสัญญายืมเงินว่าได้จัดทำขึ ้น 2 ฉบับ
หรือไม ่

2. ตรวจสอบการอนุมัติให้เงินยืมว่าเป็นผู ้มีอำนาจ
อนุมัติหรือไม่ และให้ยืมเฉพาะเท่าที่จำเป็นเพื่อใช้
ในราชการหรือไม ่

3. ตรวจสอบว่ามีการจ่ายเงินยืมให้แก่ผู้ยืมที่ยังไม่ชำระ
เงินยืมสัญญาเดิมให้เสร็จสิ้นก่อนหรือไม่ เว้นแต่จะ
ได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลัง 

4. ตรวจสอบการกำหนดเวลาในการส่งใช้เงินยืมว่า
ถูกต้องหรือไม ่

5. เม ื ่อผ ู ้ยืมได ้ร ับเง ินตามสัญญาการยืมเง ินแล้ว 
ตรวจสอบว่ามีการลงลายมือชื่อในสัญญายืมทั้ง 2 
ฉบับ หรือไม ่

6. ตรวจสอบทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมาณ
ว ่าได ้บ ันท ึกรายละเอ ียดของล ูกหน ี ้ เง ินย ืมฯ 
ครบถ้วนถูกต้องหรือไม ่

7. ตรวจสอบการวางขอเบิกเงินยืมในระบบ New 
GFMIS Thai (ขบ 02) และการจ่ายเงินยืม (ขจ 01) 
ซึ่งได้ตรวจสอบไว้แล้วในขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 

 
การส่งใช้เงินยืม 

1. เมื ่อผ ู ้ย ืมส่งใช ้เง ินยืม ตรวจสอบว่ามีการออก
ใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบสำคัญหรือไม่ 

2. ตรวจสอบว่ามีการบันทึกการส่งใช้เงินยืมหลังสัญญา
ยืมหรือไม ่

3 .  ตรวจสอบการส ่ ง ใช ้ เ ง ิ นย ื มว ่ า เป ็น ไปตาม
กำหนดเวลาที่ระบุไว้ในสัญญายืมหรือไม่ 

4. กรณีผู ้ย ืมมิได้ชำระคืนเง ินภายในกำหนดเวลา 
ตรวจสอบว่าได้มีการติดตามให้ผู้ยืมนำเงินมาชำระ
คืนภายใน 30 วัน นับแต่วันครบกำหนดหรือไม ่

5. ตรวจสอบการห ักล ้างล ูกหน ี ้ เง ินย ืมในระบบ         
New GFMIS Thai (บช 01 ประเภทเอกสาร G1) ว่า
บันทึกข้อมูลถูกต้องตามหลักฐานการส่งใช้เงินยืม
หรือไม่ ถ้าการส่งใช้เงินยืมมีค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเงิน
ยืมให้ตรวจสอบขั้นตอนการนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน 
(นส 02) ว่าบันทึกข้อมูลการส่งคืนถูกต้องตาม
หลักฐานการส่งใช้เงินยืมหรือไม่ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ทำการ 
6. นำยอดเงินค้างชำระตามรายละเอียดสัญญายืมเงิน

ที่ไม่ได้ทำการส่งใช้เปรียบเทียบกับบัญชีลูกหนี้เงิน
ยืมราชการว่ามียอดเงินถูกต้องตรงกัน ถ้าไม่ถูกต้อง
ให้หน่วยงานดำเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้อง
ตามหลักฐานเอกสาร 

7. เมื่อยอดลูกหนี้คงเหลือตามบัญชี ถูกต้องตรงกับ
บัญชีและสัญญายืมเงินแล้ว นำรายละเอียดลูกหนี้
คงค้างมาบันทึกไว้ในกระดาษทำการตรวจสอบ
ลูกหนี้เงินยืมราชการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
สรุปผลการตรวจสอบ
....................................................................................................
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................................................................................................... . 

 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้สอบทาน................................................................... 
 
วันที่............................................................................ 
 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ  ...................................................................................................................... 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การรับและนำส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai  

ประเด็นการตรวจสอบ 
   1. การปฏิบัติงานเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai 

2. ตามระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางและวิธี
ปฏิบัติงานในระบบ New GFMIS Thai ตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 
3. เพ่ือให้การแสดงรายการในงบการเงินถูกต้องตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

  4. เพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และคุ้มค่ายิ่งขึ้น 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการร ับและนำส่งเง ินในระบบ New GFMIS Thai ตรวจสอบการย ืมเงิน                    
ปีงบประมาณ............. (เดือน..............................) และปีงบประมาณ......................  (เดือน....................................) 

1. การรับเงิน 
2. การนำส่งเงิน       

ระยะเวลาการตรวจสอบ  ระหว่างวันที่..............................รวม...........วัน 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1......................................................  
    2......................................................  
 
 

 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
การรับ-จ่ายเงิน 

1. ตรวจสอบการรับเง ินของหน่วยงานว่าออก
ใบเสร็จรับเงินครบถ้วนหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในเอกสารใบจัดเก็บ
รายได้ (นส 01)ว่าได้ระบุ รหัสศูนย์ต้นทุนผู้จัดเก็บ 
รหัสพ้ืนที่ หน่วยเบิกจ่าย รหัสหน่วยงานเจ้าของรายได้ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
เลขที่อ้างอิง (เลขที่ที่ใช้อ้างอิงจากการรับเงิน) ประจำ
วันที่ ประเภท (ระบุประเภทเงินที่จัดเก็บแล้วแต่กรณี 
เช่นรายได้แผ่นดิน เงินนอกงบประมาณ) รหัสบัญชี
แยกประเภท ชื่อรายได้ จำนวนเงิน แหล่งของเงินต้อง
สอดคล้องกับประเภทเงินที่จัดเก็บ ลายมือชื่อผู้จัดทำ 
ตำแหน่ง วันที่ ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 

3. ตรวจสอบเลขท่ีเอกสารในSAP/R3 (สถานะการ
นำส่งข้อมูลซึ่งได้จากการนำ นส 01 ส่งเข้าระบบ) ว่า
ถูกต้องตรงกับที ่นำไปกรอกไว้ใน นส 01 ช่องเลขที่
เอกสารจากระบบ New GFMIS Thai หรือไม ่

4. มีการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจำวัน   
     (1) ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังการเก็บ

รักษาเงินและการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 38 และข้อ 
78 

     (2) ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติใน การรับเงิน
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล ็กทรอน ิกส ์ KTB 
Corporate Online (หนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0402.2/ ว
103 ลว. 1 ก.ย.59 ดังนี้ 

            (2.1) ทุกสิ้นวันทำการตรวจสอบข้อมูล
การรับเงินแต่ละรายจากรายงานรับชำระเงินระหว่างวัน 
(Receivable Information Online) กับรายการสรุป
ความเคลื ่อนไหวทางบัญชี (e-statement /Account 
Information)  ท ี ่ เ ร ี ยกจากระบบ KTB Corporate 
Online 

            (2 .2) ว ันทำการถ ัดไป ม ีการเร ียก
รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ 
(Receivable Information Download) จากระบบ 
KTB Corporate Online มาตรวจสอบความถูกต้อง 
และใช ้ เป ็ นหล ั กฐ านการร ั บ เ ง ิ น  และสำ เนา
ใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามีการร้องขอ) และไว้ให้ตรวจสอบ 

     ( 3 )  ตามหล ั ก เกณฑ ์และว ิ ธ ี ปฏ ิบ ั ต ิ ใ น                
ก า รจ ่ า ย เ ง ิ น  ของส ่ วน ร าชกา รผ ่ า น ร ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online (หนังสือ
ด่วนที่สุดที่ กค402.2/ว103 ลว. 1 ก.ย.59 ดังนี้ 

          (3.1) ทุกสิ้นวันทำการตรวจสอบการจ่ายเงิน
โดยว ิธ ีผ ่านระบบ KTB Corporate Online ว ่าม ีการ
จ่ายเงินตรงตัวผู้มีสิทธิ จากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary Report/Transaction 
History) รายการสร ุปความเคล ื ่ อนไหวทางบ ัญชี                       
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
(e-statement/Account Information)  ท ี ่ เร ี ยกจาก
ระบบ KTB Corporate Online กับข้อมูลในทะเบียนคุม
การโอนเงิน และเป็นหลักฐานการจ่ายและเก็บรักษาไว้ให้
ตรวจสอบ 

           (3.2) ตรวจสอบการจ่ายเงินว่าถูกต้อง
ครบถ้วนจากรายละเอียดการจ่ายเงินที ่หน่วยงาน
จัดทำ กับรายละเอียดการเบิกตามฎีกา               

      การนำส่งเงิน 
1. ตรวจสอบว ่าหน ่วยงานได ้นำเง ินไปส ่งที่

ธนาคารกรุงไทย จำกัด จากใบ Pay - In เป็นจำนวนเงิน
ถูกต้องตามหลักฐานการรับเงินหรือไม่ 

2. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในเอกสารใบนำส่งเงิน              
(นส.02) ว่าได้ระบุข้อมูลตามใบ Pay- In (ศูนย์ต้นทุน 
จำนวนเงิน เลข 16 หลัก และวันที่นำฝาก) ครบถ้วนถูกต้อง
หรือไม ่

    การระบุเลขที่อ้างอิง 
• กรณีนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน  R51xxxxxxx 
• กรณีนำส่งเงินนอกงบประมาณ  R51xxxxxxx 
(Rแทนตัวอักษรในระบบรับและนำส่งเงิน) 
(51 แทนปี พ.ศ. จะเปลี่ยนตามปีงบประมาณ) 
(xxxxxxx คือ การเรียงลำดับการนำส่งของ

หน่วยงาน) 
• กรณีนำส่งเงินเบิกเกินส่งคืน  

YYYYxxxxxxxxxxII 
(YYYY แทนการระบุปี ค.ศ. ของเอกสารที่อ้างถึง) 
         (xxxxxxxxxx แทนเลขที่ได้จากระบบ New 

GFMIS Thai  สำหรับการนำส่งข้อมูลรับเงิน (บช 01) 
เช่น อ้างอิงเลขที่เอกสารประเภท JE ที่บันทึกการรับ
เงินที ่จะส่งเป็นเบิกเกินส่งคืน หรือ เลขที ่เอกสาร
ประเภท K1 ที่บันทึกรับเงินคืนจากลูกหนี้เงินยืม) 

         (II แทน บรรทัดรายการที่เป็นบัญชีเงินสด/เช็ค) 
    ข้อมูลสำคัญในการระบุใน นส 02 
        - รายได้แผ่นดิน ต้องระบุแหล่งของเงิน 

ระบุเลขที่อ้างอิงเป็น R51xxxxxxx 
        - เงินฝากคลัง ต้องระบุเลขที่บัญชีเงินฝาก

คลังและเจ้าของ เงินฝากคลังด้วยเสมอ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
        - เงินเบิกเกินส่งคืน - เงินในงบประมาณ 

ต้องระบุเลขที่อ้างอิง รหัสงบประมาณ (เพื่อให้เงินที่
ส่งคืนกลับคืนงบประมาณ ถูกหมวด) 

        - เงินเบิกเกินส่งคืน - เงินนอกงบประมาณ 
ต้องระบุเลขท่ีอ้างอิงเพ่ือคืนเงินฝากคลัง 

    ทุกกรณี ต้องระบุบัญชีแยกประเภท (10 หลัก) 
บัญชีพักเงินฝาก ธนาคารของสำนักงานคลังจังหวัด 

3. ตรวจสอบการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ
ในการนำส ่ งคล ั งของส ่ วนราชการผ ่ านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ KTB Corporate Online (หนังสือด่วน
ที่สุดที่ กค 0402.2/ว103 ลว. 1 ก.ย.59 ดังนี้ 

        (4.1) ทุกสิ้นวันทำการตรวจสอบหน้าจอการ
ทำรายการสำเร็จกับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทาง
บ ัญช ี (e-statement/Account Information) ท ี ่ เร ียก
จากระบบKTB Corporate Online ว่าถูกต้องตรงกัน 

4. ตรวจสอบเลขที่เอกสารในSAP R/3 (สถานะการ
นำส่งข้อมูลซึ่งได้จากการนำ นส 02 ส่งเข้าระบบ) ว่า
ถูกต้องตรงกับที ่นำไปกรอกไว้ใน นส 02 ช่องเลขที่
เอกสารจากระบบ New GFMIS Thai หรือไม ่

 
 
 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ
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.......................................................................................................  

 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้สอบทาน................................................................... 
 
วันที่............................................................................ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

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

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การเก็บรักษาเงิน  

ประเด็นการตรวจสอบ 
  การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

1.  ระเบียบว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 61 ลว. 25 มิ.ย. 62 เรื่อง การบัญชีและการ

ควบคุมเงินทดรองราชการ 
 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพ่ือตรวจสอบการบริหารงานด้านการเงินให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด ตลอดจน
มีการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
  2. เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ทางด้าน
การเงิน  

3.  เพ่ือตรวจสอบให้ทราบว่า เงินสด เงินฝากธนาคาร เงินทดรองราชการ มีอยู่จริง 
4. เพื่อให้การแสดงรายการในงบการเงินถูกต้องตามเอกสารหลักฐานขอเบิก 

  5. เพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
และคุ้มค่ายิ่งขึ้น 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการเก็บรักษาเง ิน ตรวจสอบการยืมเง ิน ปีงบประมาณ......... ........ ....                        
(เดือน..............................) และปีงบประมาณ.............................  (เดือน....................................) 

1. เงินสด 
2. เงินฝากธนาคาร 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

3. เงินทดรองราชการ       

จำนวนวันในการตรวจสอบ ระหว่างวันที่..................................รวม...........วัน 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1............................................... ....... 
    2......................................................  

แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
 

เงินสด 
1. ตรวจสอบสถานที่และตู้นิรภัยที่เก็บรักษาเงินและ

การเก็บรักษากุญแจตู้นิรภัย 
2. ตรวจนับเงินสดและเอกสารแทนตัวเงินเปรียบเทียบ

รายงาน   เงินคงเหลือประจำวัน และยอดคงเหลือ
ในบัญชีเงินสด ว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ ถ้าไม่
ถูกต้อง ต้องหาสาเหตุว่าเกิดจากอะไร 

3. ตรวจสอบวงเงินเก็บรักษา และระยะเวลาที่เก็บรักษาเงิน 
4. ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

และการปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการ 
5 .  สอบทานการปฏ ิบ ัต ิ งานของเจ ้ าหน ้ าท ี ่ และ

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินเป็นไปตามระเบียบกำหนด 
เงินฝากธนาคาร 

1. ตรวจสอบ ขบ 02 และ ขบ 03  กับใบแจ้งยอด
ธนาคารว่าคลังจังหวัดได้โอนเงินเข้าธนาคารตามที่
มีการวางขอเบิกครบถ้วนหรือไม่ 

2. ตรวจสอบต้นขั้วเช็คกับทะเบียนคุมการจ่ายเช็คว่า
ได้บันทึกครบถ้วนหรือไม ่

3. ตรวจสอบยอดคงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารกับ
ใบแจ้งยอดธนาคาร ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่  ถ้ามี
ยอดคงเหลือไม่ตรงกันให้ตรวจสอบงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารว่าได้จัดทำไว้ถูกต้องหรือไม่ 

เงินทดรองราชการ 
1. ตรวจสอบรายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการกับ

ใบเสร็จรับเงินและหลักฐานการจ่าย 
2. ตรวจสอบการจัดทำรายงานต่าง ๆ  
3. สอบทานการปฏิบ ัต ิงานของเจ ้าหน้าที ่ในการ

ควบคุมเงินทดรองราชการว่าเป็นไปตามระเบียบ
กำหนด 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ
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.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.................................................................................... ...................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
................................................................................. ......................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.............................................................................. .........................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
........................................................................... ............................
.......................................................................................................  
 

 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้จัดทำ........................................................................ 
 
วันที่............................................................................ 
 
ผู้สอบทาน................................................................... 
 
วันที่............................................................................ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ  ................................................................................................................ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การใช้รถยนต์ราชการ 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
  การดำเนินการด้านการใช้รถยนต์ราชการของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคเป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี และกฎหมาย  ข้อสั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพื ่อสอบทานการบริหารงานด้านการใช้รถยนต์ราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ข้อสั่งการที่กำหนด 
  2. เพื่อสอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการใช้รถยนต์ราชการ 
  3. เพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานด้านการใช้รถยนต์ราชการมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่ายิ่งข้ึน 
 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการบริหารงานด้านการใช้รถยนต์ราชการของ  ตรวจสอบการยืมเงิน                      
ปีงบประมาณ............. (เดือน..............................) และปีงบประมาณ......................  (เดือน....................................) 
  1. ด้านการใช้ ปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุฯ 
กำหนด 
  2. ด้านการควบคุมและการซ่อมแซม ปฏิบัติถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลาง กำหนด 
 
ระยะเวลาการตรวจสอบ ระหว่างวันที่ ........................................ รวม .............วัน  
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1.......................................................  
    2.......................................................  
 
 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน  

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทำการ 
1. ตรวจสอบว่าการขอใช้รถราชการมีการจัดทำ

ใบขออนุญาตใช้รถ และผู้อนุญาตลงลายมือ
ชื่อครบถ้วนหรือไม่ 

2. สอบทานใบขออนุญาตใช้รถกับสมุดบันทึก
การใช้รถ มีการบันทึกรายการครบถ้วนหรือไม่ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทำการ 
3. ตรวจสอบว่าการซ่อมแซมรถราชการทุกครั้ง 

พนักงานขับรถ ได้จัดทำหนังสือรายงานสภาพรถ
เสนอผู้อำนวยการหน่วยรับตรวจหรือไม ่

4. ตรวจสอบว่าการซ่อมแซมรถราชการทุกครั้งได้มี
การบันทึกรายการซ่อมแซมในทะเบียนตาม
รูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดหรือไม่ 

5. ตรวจสอบว่ารถยนต์ราชการที่ไม่สามารถใช้
งานได้ เนื่องจากสภาพเสื่อมชำรุด ไม่คุ ้มกับ
ค่าซ่อมแซม ได้ดำเนินการขายทอดตลาด
หรือไม ่

6. ตรวจสอบคู่มือการจดทะเบียนรถราชการได้มี
การโอนกรรมสิทธิ์รถยนต์ราชการจากกรม
อนาม ัย ( เด ิม) มาเป ็นของสำน ั กงาน
ปล ัดกระทรวงทร ัพยากรธรรมชาต ิและ
สิ่งแวดล้อมหรือไม ่

7. สอบทานว่าสำนักงานฯ ได้ม ีการกำหนด
เกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์
ราชการประจำปีหรือไม ่

8. ตรวจนับรถราชการเปรียบเทียบกับทะเบียนคุม
ทรัพย์สินว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

9. ตรวจสอบว่ารถราชการทุกคัน ได้พ่นตรา
เคร ื ่ องหมายสำน ักงานปล ัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมหรือไม่ 

10. ตรวจสอบสถานที่จัดเก็บรถยนต์ราชการว่า
จัดเก็บไว้ในสถานที่ปลอดภัยหรือไม่ 

 
11. ตรวจสอบเอกสาร กรณีสำนักงานมีพนักงาน

ขับรถยนต์ไม่เพียงพอ ได้ขออนุญาตแต่งตั้ง
ข้าราชการ /ลูกจ้างประจำ เป็นพนักงานรถ
สำรองหรือไม ่

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
……………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………

 
ผู้จัดทำ.............................................................  
 
วันที่.................................................................  
 
ผู้จัดทำ.............................................................  
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

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

 

 
วันที่.................................................................  
 
ผู้สอบทาน........................................................ 
 
วันที่.................................................................  

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 

      กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
   แผนการปฏิบัติงาน 

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

กิจกรรมที่ตรวจสอบ การบริหารงานด้านพัสดุของ……………………………….. 

ประเด็นการตรวจสอบ 

  การดำเนินการด้านพัสดุของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลางกำหนด กฎหมายและข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อสอบทานการบริหารงานด้านพัสดุของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาคให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย ข้อสั่งการที่กำหนด 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

  2. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในด้านพัสดุของสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค 
  3. เพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานด้านพัสดุมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและคุ้มค่ายิ่งข้ึน 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบการบริหารงานด้านพัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ.......................................  
  1. ด้านการจัดหา ปฏิบัติถูกต้องตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และหนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลางกำหนด 
  2. ด้านการควบคุมและการจำหน่วย ปฏิบัติถูกต้องตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 , ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการของกรมบัญชีกลางกำหนด 
 
จำนวนวันที่ใช้ในการตรวจสอบ ระหว่างวันที่ ........................................ รวม .............วัน  
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  1.......................................................  
    2....................................... ................ 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทำการ 
1. ศึกษาระเบียบและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุ  
2. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับงบประมาณท่ีสำนักงานสิ่งแวดล้อม

ภาคได้รับจัดสรรในงบดำเนินงานและงบลงทุน 
3. รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างและหน้าที่

ของกลุ่มงานในสำนักงานสิ่งแวดล้อมภาค 
4. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินของสำนักงานสิ่งแวดล้อม

ภาคที่นำเข้าในระบบ New GFMIS Thai 
     - รายการทรัพย์สินที่ได้รับก่อนปี งปม. ...........  
     - รายการทรัพย์สินที่ได้รับในปี งปม. ........  
5. สอบทานเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
    - มีการขอความเห็นชอบต่อผู ้อำนวยการหน่วยรับ

ตรวจ ก่อนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ 
    - แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการซ ื ้อหร ือจ ้างแต ่ละคณะ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ
อย ่างน ้อย 2 คน ซ ึ ่ งแต ่งต ั ้ งจาก ข ้าราชการ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทำการ 
ลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ หรือพนักงานของ
หน่วยงานของรัฐที ่เร ียกชื ่ออย่างอื ่น ที ่มีความรู้ 
ความสามารถในการตรวจรับพัสด ุ/งานจ้าง/ผู้
ควบคุมงาน โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ 

    - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ วงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท จำนวน 1 คน 

     - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ วงเงินเกิน 100,000 
บาท จำนวน 3 คน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 61 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 25(5)  

- มีการจัดทำเอกสาร บส.01 กรณีจัดซื้อ/จัดจ้างเกิน 
5,000 บาทหรือไม ่

    -  เอกสารการส่งมอบพัสดุภายในเวลาที่กำหนดไว้หรือไม่ 
    - คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับ

พัสดุภายในเวลาที่กำหนดหรือไม่ (5 วันทำการ) 
    - มีการขออนุมัต ิเบ ิกจ่ายหลังจากคณะกรรมการ

รายงานผลการตรวจรับหรือไม่ 
6. ตรวจสอบว่าสำน ักงานฯ ได ้จ ัดทำคำสั ่งแต ่งตั้ ง 

กรรมการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจำปี ก่อนสิ้น
เดือนกันยายนหรือไม ่

7.  ตรวจสอบว่าคณะกรรมการได้รายงานผลการตรวจนับ
พัสดุคงเหลือสิ้นปี ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ (1 ต.ค.) หรือไม่ 

8.  กรณีกรรมการรายงานผลการตรวจนับพัสดุคงเหลือ
สิ้นปี มีรายการพัสดุเสื่อมชำรุด สำนักงานสิ่งแวดล้อม
ภาคได้ดำเนินการแต่งตั ้งคณะกรรมการสอบสวนหา
ข้อเท็จจริง เพ่ือดำเนินการจำหน่ายหรือไม่ 

9.  สอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินกับเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
    - รายการครุภัณฑ์ที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้

บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนดครบถ้วนหรือไม่ 

    - ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ได้มีการกำหนดรหัสครุภัณฑ์
เป็นของสำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมครบถ้วนหรือไม่ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ทำการ 
    - มีการรายงานการจัดซื้อครุภัณฑ์ให้สำนักบริหารกลาง

ดำเนินการล้างบัญชีพักครุภัณฑ์หรือไม ่
10. สอบทานรายการซ่อมแซมครุภัณฑ์ได้บันทึกลงในประวัติ

การซ่อมแซมตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
11. สุ่มตรวจนับครุภัณฑ์ 
     - มีครุภัณฑ์อยู่จริงตามทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่ 
     - มีการจัดทำรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์หรือไม ่
12. สอบทานรายการวัสดุคงเหลือสิ้นปีจากรายงานผลการ

ตรวจนับพัสดุคงเหลือสิ้นปี กับยอดยกมาในบัญชีวัสดุ          
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

13.  สอบทานบัญชีวัสดุกับเอกสารการจัดซื้อวัสดุว่ารายการ
วัสดุที่ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ได้บันทึกในบัญชีวัสดุ 
ด้านรับ ครบถ้วนทั้งจำนวน และราคาต่อหน่วย 

14.  สอบทานการบันทึกบัญชีวัสดุกับใบเบิกวัสดุ ว่า
รายการพัสดุที ่อนุมัติจ่ายตามใบเบิกได้บันทึกใน
บัญชีวัสดุด้านจ่ายหรือไม่ 

15.  สอบทานทะเบียนคุมครุภ ัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์กับ
เอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 

     - รายการครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ได้ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง ได้บันทึกรายการในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ำกว่า
เกณฑ์ตามแบที่กรมบัญชีกลางกำหนดครบถ้วนหรือไม่ 

     - ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ได้มีการกำหนด
รหัสครุภัณฑ์ไว้ครบถ้วนหรือไม่ 

16.  สอบทานรายการซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ได้
บ ันทึกลงในประวัต ิการซ่อมแซมตามรูปแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนด 

17.  สุ่มตรวจนับครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์  
     - มีครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์อยู ่จริงตามทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์หรือไม ่
     - มีการจัดทำรหัสครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์

ต่ำกว่าเกณฑ์หรือไม ่

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................. 
............................................................................. 
............................................................................. 

 
 
ผู้จัดทำ.............................................................  
วันที่.................................................................  
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

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

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

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

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

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

 
ผู้จัดทำ.............................................................  
วันที่.................................................................  
 
ผู้สอบทาน........................................................  
วันที่.................................................................  

กลุ่มตรวจสอบภายในสป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ .................................................................................................................. 
 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ 
 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและเชื่อถือได้ของใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 
 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1. เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 
2. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง 
3. เพื่อเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และคุ้มค่ายิ่งขึ้น 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  ประจำปีงบประมาณ
........................................................................................................................................ ..............................
............................................................................................................................. ....................................... 
 
ระยะเวลาการตรวจสอบ  ระหว่างวันที่ ........................................ รวม .............วนั 
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 1.......................................................  
    2.......................................................  
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 

ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิก 
1) ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของการจัดทำโครงการ/

หลักสูตรการฝึกอบรม กำหนดการต่าง ๆ               การ
อนุม ัต ิโครงการ กรอบวงเง ินงบประมาณในแต่ละ
รายการค่าใช้จ่าย 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการจ่ายต่าง ๆ ว่าครบถ้วน 
ถ ู กต ้ อ ง  เป ็ น ไปตามหล ั ก เ กณฑ ์ ต าม ระ เบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2553 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ที่กำหนด  

3) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม (การอนุมัติโครงการ บันทึกขออนุมัติจัด
อบรม บัญชีแสดงการลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการอบรม
รวมทั้งผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญรับเงิน
พร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้ขาย) 

     -  การจัดมื้ออาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมทั้ง
จำนวนผู้เข้ารับการอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

     -  อัตราการเบิกค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ถูกต้องตามระเบียบ/มาตรการบรรเทาผลกระทบ
จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 

4) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
ได้แก่ สำเนาหนังสือเชิญวิทยากร ตารางการอบรมที่
ระบุชื่อวิทยากรและชั่วโมงที่บรรยาย ใบสำคัญรับเงิน
และสำเนาบัตรประชาชนของวิทยากรและอัตราค่า
วิทยากรในแต่ละระดับการจัดฝึกอบรม 

5) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก
และค่าพาหนะ ได้แก่หนังสืออนุมัติให้เดินทางไปราชการ
รายงานการเดินทางไปราชการผู ้มีอำนาจอนุมัต ิใน
หลักฐานการจ่าย พร้อมทดสอบการคำนวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ที่พักและค่าพาหนะ 

   

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษทำการ 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

6)  ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้แก่ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
ค ่ า ถ ่ า ย เ อ ก ส า ร  ค ่ า เ ช ่ า อ ุ ป ก ร ณ ์ ใ น ก า ร ฝึ ก                  
อบรม ฯลฯ เป็นต้น 
-  ตรวจสอบว ่ า ได ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ เป ็ น ไปตามระ เบ ี ยบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพิ ่มเติมหรือไม่ 
กล่าวคือ มีการขออนุมัติและได้รับอนุมัติให้จัดซื ้อ/               
จัดจ้าง ตามระเบียบฯ ข้อ 25 มีการแต่งตั้งกรรมการ/
คณะกรรมการตรวจรับ มีการรายงานผลการตรวจรับของ
กรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับ มีใบส่งของประกอบ มี
การอน ุม ัต ิ ให ้ เบ ิกจ ่ายเง ินจากผ ู ้ม ีอำนาจ และมี
ใบเสร็จรับเงินถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบการบันทึกควบคุม โดยตรวจสอบจากการ
จัดทำบัญชีวัสดุว่ามีการบันทึกรายการด้านรับและจ่าย 
ถูกต้อง ครบถ้วน  

หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายที่ได้รับการยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบพัสดุฯ ได้แก่ ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
และค่าเช่าที่พัก 

   

สรุปผลการตรวจสอบ…………………………………………………………………………………………………………………………………….………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………         
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารแนบ 1 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายตามระเบียบฝึกอบรมได้ประกอบด้วย 
 1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 2. ค่าใช้จ่ายพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

3. ค่าวัสดุเครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสารค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 

ลงชื่อ .......................................................... ผู้จัดทำ 
(....................................................) 
ตำแหน่ง ............................................................ 
 

ลงชื่อ ......................................................... ผู้จัดทำ 
(.........................................................) 
ตำแหน่ง ............................................................ 
 

ลงชื่อ .................................................... ผู้สอบทาน 
(.....................................................) 
ตำแหน่ง ................................................. 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

6. ค่าหนังสือสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารสาหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงไม่

เกินอัตราใบละ 300 บาท  
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงานเบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงแห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 

 สำหรับค่าอาหารว่างและเครื ่องด ื ่มม ีมติคณะรัฐมนตร ีเมื ่อว ันที่  5 กุมภาพันธ์ 2556                 
(หนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด่วนที ่สุดที่  นร0506/ว24  ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556)                   
เรื่องการปรับเพ่ิมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการฝึกอบรมและการประชุมดังนี้ 

- อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
สถานที่จัด ต่อม้ือต่อคน 

จัดในสถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 บาท 
จัดในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท 

  
สำหรับค่าอาหาร และค่าเช่าที ่พัก เบิกจ่ายตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที ่ส ุด ที่                    

กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่องมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้าง                 
ขั้นต่ำฯ ดังนี้ 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่าง ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  

- ตามหนังสือ กระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556
เรื ่อง มาตรการบรรเทา ผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และเพิ ่มขีดความสามารถของ
ผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและ ขนาดย่อม (SMEs) 

- อัตราค่าอาหาร กรณีจัดอบรมในสถานที่ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ 

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดในประเทศ (บาท:วัน:คน) 

ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ 
ประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท 

 - อัตราค่าอาหาร กรณีจัดอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดในประเทศ (บาท:วัน:คน) 

ครบทุกม้ือ ไม่ครบทุกม้ือ 
ประเภท ก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 850 บาท 
ประเภท ข ไม่เกิน 950 บาท ไม่เกิน 700 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 800 บาท ไม่เกิน 600 บาท 
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- อัตราค่าเช่าที่พัก  

ประเภทการฝึกอบรม 
จัดในประเทศ (บาท:วัน:คน) 

พักคนเดียว พักคู่ 
ประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 
ประเภท ข  ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
บุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

- สำหรับอัตราการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร เบิกได้ดังนี ้ 

ประเภทการฝึกอบรม 
วิทยากรที่เป็นบุคลากร

ของรัฐ 
วิทยากรจากภายนอก               

(ไม่เป็นบุคลากรของรัฐ) 
ประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
ประเภท ข และบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
 1. ชั่วโมงการบรรยายจ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
 2. ชั่วโมงการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน รวมถึงผู้ดำเนินการด้วย 
 3. ชั่วโมงท่ีเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปราย/สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม 
จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
 4. กรณีวิทยากรเกินกว่าหลักเกณฑ์ที่กำหนด ให้เฉลี่ยจ่ายได้ไม่เกินจำนวนเงินที่จ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ 
 5. การนับชั่วโมงให้นับตามเวลาที่กำหนดในตารางการฝึกอบรมโดยไม่หักเวลาพักรับประทาน
อาหารว่างฯ  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าน้อยกว่า 50 นาที แต่เกิน 25 นาที 
ให้เบิกได้กึ่งหนึ่ง 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ  …………………………………………………………………………………. 
 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว 
 
ประเด็นการตรวจสอบ 
 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและความน่าเชื่อถือได้ของใบสำคัญประกอบการเบิกจ่าย 
 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบตัิงาน 
 1. เพ่ือตรวจสอบว่าการเบิกจ่ายเป็นไปตาม กฎหมาย ระเบียบ แนวทางปฏิบัติ ที่กำหนด 

2. เพ่ือตรวจสอบการบริหารงานด้านการเงินให้มีการควบคุมภายในที่รัดกุมและเหมาะสม 
 3. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน 
 4. เพ่ือเสนอแนะแนวทางปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและคุ้มค่า
ยิ่งขึ้น 
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ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณประจำปีงบประมาณ................ 
(เดือน..............................) และปีงบประมาณ......................  (เดือน....................................) 
 
ระยะเวลาตรวจสอบ ระหว่างวันที่..................................รวม............วัน 
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 1....................................................... 
    2....................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 

รหัส 
กระดาษ
ทำการ 

1 ตรวจสอบสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เพื่อให้
ทราบว่าผู้เดินทางมีสิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการหรือไม่ มี
วิธีดำเนินการ ดังนี้ 

1.1 ตรวจสอบว่ามีหนังสือหรือคำสั่งอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือไม่ 
1.2 ตรวจสอบว่าผู้ที่อนุมัติให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการเป็นผู้มี

อำนาจตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 หรือคำสั่งมอบอำนาจการอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการหรือไม ่

1.3 หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู ้ม ีอำนาจควรมี
สาระสำคัญ ได้แก ่

1.3.1 รายชื่อและตำแหน่งของผู้เดินทางไปราชการ 
1.3.2 วัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการ 
1.3.3 สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการและกำหนดการ (ถ้ามี) 
1.3.4 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

2 ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์สอดคล้องของเอกสารหลักฐาน           
การจ่าย เพ่ือให้ทราบว่าหลักฐานการจ่ายมีสาระสำคัญครบถ้วนตามระเบียบว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำ
เงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 กำหนดหรือไม่ เอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี ่ยวข้องมี
ข้อมูลขัดแย้งกันหรือไม่ โดยมีวิธีดำเนินการ ดังนี้ 
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วันที่

ตรวจสอบ 

รหัส 
กระดาษ
ทำการ 

2.1 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เช่น ลายมือชื่อผู้เบิก ผู้มีอำนาจอนุมัติการ
เบิกจ่าย และเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบหลักฐาน 

2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลในหลักฐานการจ่าย เช่น 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 4231) มีลายมือชื่อผู้ขอเบิกรับรอง
รายการจ่ายครบถ้วนหรือไม่ ใบเสร็จรับเงินมีสาระสำคัญครบถ้วนหรือไม่ ได้แก่ 

2.2.1 ชื่อ ที่อยู่ของผู้รับ 
2.2.2 วัน เดือน ปีที่รับเงิน 
2.2.3 รายการรับเงินว่าเป็นค่าอะไร 
2.2.4 จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

                   2.2.5 ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2.3 กรณีเป็นการเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ ตรวจสอบ

ดังนี้ 
2.3.1 หนังสือขออนุมัติให้ใช้รถยนต์ของทางราชการระบุชื่อ

พนักงานขับรถ หมายเลขทะเบียนรถยนต์ว ันเดือนปีที ่ขอใช้รถยนต์
สอดคล้องกับช่วงเวลาที่เดินทางไปราชการหรือไม่ 

2.3.2 ใบเสร็จร ับเง ินค่าน ้ำมันเช ื ้อเพลิง ระบุหมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ที่ไปราชการ วันเดือน ปี และสถานที่อยู่ของผู้ขายตาม
ใบเสร็จรับเงินสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที่เดินทางไปราชการ
หรือไม ่

2.3.3 ใบรับเงินค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ระบุวัน เดือน ปี และ
เส้นทางที ่ผ่านสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางที ่เดินทางไปราชการ
หรือไม ่

2.4 กรณีผู ้เดินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการให้แนบ
ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวงหรือของหน่วยงานอ่ืน และหนังสือ
อนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงินที่แสดงระยะทางเพ่ือใช้คำนวณเงินชดเชยค่าพาหนะโดย
ระบุชื่อผู้เดินทาง หมายเลขทะเบียนยานพาหนะสอดคล้อง ตรงกัน 

2.5 กรณีเดินทางไปราชการโดยเครื่องบินหลักฐานการจ่ายต้อง
ระบุสายการบิน วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทางต้นทาง-ปลายทาง เลขที่
เที ่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จำนวนเงิน ตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้
เดินทางไปราชการ โดยมีหลักเกณฑ์และหลักฐานการจ่ายให้เป็นไปตาม
หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที ่ส ุดที ่ กค 0408.4/ว165 ลงวันที ่ 22 
ธันวาคม 2559 ดังนี้ 

2.5.1 การซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน  
   (1) ให ้เบ ิกเป ็นค่าพาหนะรวมถึงค ่าส ัมภาระและ

ค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการที่สายการบินเรียกเก็บ ยกเว้น ค่าบริการเลือก
ที่นั่ง ค่าบริการอาหารและเครื่องดื่มค่าประกันชีวิตหรือค่าประกันภัยภาค
สมัครใจ ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 
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2.5.2 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินค่าบัตรโดยสาร 
   (1) กรณีส่วนราชการเป็นผู้จัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 

ให้ใช้ใบแจ้งหนี ้เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารและใช้
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

        (2)  กรณีผู้เดินทางเป็นผู้จัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบิน 
ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินที ่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายและใช้แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
(แบบ8708)เป็นหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการ 

2.6 กรณีจ้างเหมารถจากบุคคลภายนอก ให้แนบหลักฐานการ
ดำเนินการจ้างเหมารถตาม พ.ร.บ./กฎกระทรวงออกตาม พ.ร.บ.และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 พร้อมใบเสร็จรับเงินค่าจ้าง 

3 ตรวจสอบความถูกต้องของค่าเบี ้ยเลี้ยงเดินทางค่าเช่าที่พัก ค่า
พาหนะ เพ่ือให้ทราบว่ามีการเบิกจ่ายอย่างถูกต้องเหมาะสมและเป็นไปตาม
ระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องโดยมีแนวทางในการตรวจสอบ ดังนี้ 

3.1 การตรวจสอบค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
3.1.1 ตรวจสอบวัน เดือน ปี ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิก 

(แบบ 8708) ว่าตรงกับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 
3.1.2 ตรวจสอบการนับเวลาเดินทางไปราชการเพื่อคำนวณ

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางถูกต้องหรือไม่ 
3.1.3 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางว่าถูกต้อง

เป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 
3.2 การตรวจสอบค่าเช่าที่พัก 

3.2.1 กรณีผู้เดินทางเบิกตามที่จ่ายจริง ตรวจสอบวัน เดือน 
ปี สถานที่พัก และชื่อ-นามสกุลของผู้พักแรมตามใบเสร็จรับเงินและใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (Port Folio) สอดคล้องกับช่วงเวลาเส้นทาง และชื่อผู้
เดินทางตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการหรือไม่ 

3.2.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักของผู้เดินทางเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 

3.3 การตรวจสอบค่าพาหนะ 
3.3.1 กรณีโดยสารพาหนะประจำทางตรวจสอบค่าโดยสาร

พาหนะประจำทางว่าเป็นไปตามอัตราที ่คณะกรรมการขนส่งทางบกกลาง
กำหนดหรือไม่ กรณีเดินทางโดยรถด่วนหรือรถด่วนพิเศษชั้นที่ 1 นั่งนอนปรับ
อากาศ ตรวจสอบว่าผู้เดินทางไปราชการมีสิทธิเดินทางด้วยวิธีดังกล่าวหรือไม่ 

3.3.2 กรณีโดยสารเครื่องบิน ตรวจสอบว่าผู ้ เด ินทางไป
ราชการมีสิทธิเดินทางโดยเครื ่องบินหรือไม่ มีการเบิกจ่ายเป็นไปตาม
เงื่อนไขที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 
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3.3.3 กรณีโดยสารพาหนะรับจ้าง ตรวจสอบการเบิกจ่าย
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 

3.3.4 กรณีผ ู ้ เด ินทางใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ 
ตรวจสอบการคำนวณระยะทางและการเบิกจ่ายเงินชดเชยค่าพาหนะ
เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังกำหนดหรือไม่ 

4 การตรวจสอบเอกสารใบสำคัญตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ(แบบ8708)เป็นต้นว่าเป็นเอกสารฉบับจริง มีการบันทึก
รายการโดยถูกต้อง ครบถ้วนและมีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
แผนการปฏิบัติงาน 

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

 

สรุปผลการตรวจสอบ
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.................................................................................... ...................
.......................................................................................................
.......................................................................................................  
.......................................................................................................
.......................................................................................................  

 

 
ผู้จัดทำ............................................................ ......... 
 

วันที่......................................................................... 
 
ผู้จัดทำ............................................................ ......... 
 

วันที่......................................................................... 
 
ผู้สอบทาน................................................................ 
 

วันที่......................................................................... 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ E-payment 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  1. เพื่อให้เชื่อมั่นได้ว่า การจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้
แผ่นดินประเภทค่าปรับ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 และท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. เพื่อให้เชื่อมั่นได้ว่า การจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ตามหนังสือ
กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 65 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2561 และ ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 146 ลงวันที่ 19 มีนาคม 2561 และท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.เพื่อให้เชื ่อมั่นได้ว่าการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้
แผ่นดินประเภทค่าปรับ และการรับเงินและนำส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online มีการ
ควบคุมภายในที่เพียงพอ และปฏิบัติสม่ำเสมอ   
  4. เพื่อให้ทราบปัญหาและอุปสรรคและให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเกี่ยวกับการรับ
และนำส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online และการจ่ายเงินถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับกรณี
คณะรัฐมนตรีมีมติให้ความช่วยเหลือผู้ประกอบการตามสัญญาซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของหรือเช่าทรัพย์สิน 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
  ตรวจสอบ E-payment ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ปีงปม. ........... 

1. รายการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน
ประเภทค่าปรับ  

2. รายการรับและนำส่งคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 
3. การปฏิบัติงานในขั ้นตอนการขอเปิดใช้บริการการรับเงิน การนำเงินส่งคลัง และ               

การตรวจสอบข้อมูลการรับและนำเงินส่งคลัง ณ สิ้นวัน 

จำนวนวันในการตรวจสอบ ระหว่างวันที่............................................รวม............วัน 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 1.................................................................................... 
    2.................................................................................... 
    3.................................................................................... 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

แนวการตรวจสอบ 
ชื่อผู้ตรวจ

สอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัส

กระดาษ
ทำการ 

การรับและนำเงินส่งคลัง    
1.ตรวจสอบการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร และการสมัครขอใช้
บริการรับและนำเงินส่งคลัง (Bill Paymentและ New GFMIS Thai) 
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ว่ามีหลักฐานถูกต้องเหมาะสมตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม่ เช่น 
ประเภทบัญชี ชื ่อบัญชี หลักฐานการเสนอ/ขออนุมัติผู ้มีอำนาจ
ดำเนินการ  
2. สอบทานเอกสารคำสั่งแต่งตั้งและการแบ่งแยกหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้อง
กับระบบ เช่น ผู ้ทำรายการ(User) ผู ้อนุมัติรายการ(Authorizer) 
และผู้ดูแลระบบ(Administrator)ว่าเหมาะสมและการกำหนดสิทธิ
การเข้าใช้ในระบบว่าเป้าไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด (หนังสือ ที่ กค 
0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 และ ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 178 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2560) 

   

3. สอบทานระบบการควบคุมภายในการใช้ระบบว่าเป็นไปอย่าง
เหมาะสมและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือข้อกำหนดที่เก่ียวข้องหรือไม่  
 3.1 สอบทานการกำหนดสิทธิการเข้าไปใช้งานในระบบว่าเป็นไป
ตามที่มีการแต่งตั ้งบุคคลเพื ่อปฏิบัติหน้าที ่เป็นผู ้ดูแลระบบและ
ผู้ใช้งานระบบโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายโดย
ตรวจสอบจากเอกสารคำสั่งแต่งตั้งฯ กับเอกสารการกำหนดสิทธิใน
ระบบ KTB Corporate Online ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถเรียกหน้าจอ
เอกสารการกำหนดสิทธิในระบบได้ 
 3.2 สอบทานกระบวนการ/วิธีการควบคุมการเปลี ่ยนแปลง/
ยกเลิกสิทธิของผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับรายการ (ผู ้ทำรายการ ผู ้อนุมัติ
รายการ และผู้ดูแลระบบ) ซึ่งมีการโยกย้าย เกษียณอายุราชการ 
หรือลาออก โดยสอบทานว่ามีกระบวนการ/วิธีการที ่ชัดเจนและ
ดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว และหรือทดสอบว่ามีการยกเลิกสิทธิ
บุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ/วิธีการที่กำหนดนั้น 
 

   

4. สอบทานการควบคุมเก่ียวกับการตรวจสอบการรับเงิน เช่น 
 4.1 หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินจาก
รายงานการชำระเง ินระหว ่างว ัน (Receivable information 
Online) ก ั บ ร า ย ก า ร ส ร ุ ป ค ว า ม เ ค ล ื ่ อ น ไ ห ว ท า ง บ ั ญ ชี                           
(e-statement/Account Information) ในทุกสิ้นวันทำการหรือไม่ 
 4.2 หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนงานรับเงินได้มีการกำกับดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรผู้ทำหน้าที่รับเงินและผู้ตรวจสอบรายงานสรุปต่าง ๆ ที่
อยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 

   

5. สอบทานการควบคุมเก่ียวกับการตรวจสอบการนำเงินส่งคลัง เช่น 
 5.1 การกำหนดเอกสารประกอบการนำเงินส่งคลังนอกเหนือจาก
ตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาและหรือ
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ผู ้บริหาร ใช้ในการสอบทานความถูกต้อง เช่น รายงานสรุปการ
จัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงินประจำวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 
 5.2 การสอบทานเอกสารต่าง ๆ โดยผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น เช่น 
การกำหนดรูปแบบรายงานการนำส่งเงินให้กับผู้บริหารหน่วยงาน
ทราบควรมีรูปแบบที่เข้าใจง่าย มีเอกสารใดประกอบมีการสอบทาน
โดยใครก่อนส่งผู้บริหาร เป็นต้น 
 5.3 หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการนำเงินส่งคลังจาก
เอกสารที่พิมพ์จากหน้าจอทำรายการสำเร็จ กับรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information) ในทุก
สิ้นวันทำการหรือไม่ 
 5.4 ทดสอบระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที ่ได้
กำหนดไว้สามารถนำไปปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการรับเงินและการนำเงินส่งคลัง 
 6.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดยทดสอบ
รายการรับเงินที่ปรากฏในรายงานที่ได้จากระบบ (เช่น รายงานการ
รับชำระเงินระหว่างวัน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วน
ราชการ เป็นต้น) ว่าถูกต้องตามเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบ
แจ ้งค ่าปร ับ แบบย ื ่นชำระค ่าบร ิการ/ค ่าธรรมเน ียม สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบแจ้งการชำระเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น 

   

7. ตรวจสอบการนำส่งเงินว่ามีการนำส่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง เช่น  
 7.1 ตรวจสอบเอกสารหน้าจอการทำรายการสำเร็จจากระบบ KTB 
Corporate Online ที่ใช้ประกอบเป็นหลักฐานในการนำเงินส่งคลังหรือ
ฝากคลัง กับเอกสาประกอบการรับเงิน เช่น สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาส
ลิปการรับเงินที ่ออกจากเครื ่อง EDC เป็นต้น กับรายการสรุปความ
เคลื่อนไหวทางบัญชี (e-statement/Account Information) ว่าจำนวน
เงินรับมีการนำส่งเงินถูกต้องครบถ้วนตรงกัน 
 7.2 ตรวจสอบการนำส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกประเภท
ของรายได้หรือไม่ เช่น เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เป็นต้น โดย
ตรวจสอบรายงานนำส่งเงินผ่าน KTB Corporate Online ในระบบ New 
GFMIS Thai (ZRP_KCB_002) ตามหนังสือที่ กค 0410.3/ว 405 ลงวันที่ 
17 ตุลาคม 2559 เรื ่อง วิธีการเรียกรายงานนำส่งเงินผ่านระบบ KTB 
Corporate Online ในระบบ New GFMIS Thai กับเอกสารใบแจ้งการ
ชำระเงิน สำเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
 7.3 ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการนำเงินส่งคลังเป็นไปตามมาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ตามหนังสือ ที่ กค 0410.3/ว 
399 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2559 เรื่อง แนวปฏิบัติทางบัญชีในการจ่ายเงิน 
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การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(KTB Corporate Online)  

การจ่ายเงินกรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรบั    
1. สอบทานระบบการควบคุมเกี ่ยวกับการจ่ายเง ินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ เช่น 
 1.1 หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของ
กระบวนงานการจ่ายเงินฯ กรณีถอนคืนฯ ได้มีการกำกับดูแลหรือ
สอบทานการปฏิบัติงานของบุคลากรในกระบวนงานดังกล่าว เช่น 
การปฏิบัติงานของผู้ทำหน้าที่ขอทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
ผู้ทำหน้าที่ขอเบิกเงินจากคลังผู้ทำหน้าที่โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของคู่สัญญา เป็นต้น โดยสอบทานในเรื่องต่าง ๆ เช่น มีการ
ทำรายการและมีหลักฐานถูกต้องครบถ้วน มีการควบคุมที ่ทำให้
ดำเนินการขออนุมัติจากกระทรวงการคลังเพื่อให้ได้รับอนุมัติทัน
ภายในปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลังหรือให้ดำเนินการโดยรวดเร็ว 
บุคลากรมีความเข้าใจในการปฏิบัติงานที ่ถูกต้อง มีการแบ่งแยก
หน้าที่ของบุคลากรอย่างเหมาะสมและสามารถสอบทานหรือสอบยัน
ระหว่างกันได้ เป็นต้น 
 1.2 ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ตรวจสอบการจ่ายเงินฯ ไม่ใช่
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ขอเบิกเงินและหรือผู้โอนเงิน 
 1.3 มีการควบคุมรายการถอนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ
เพื่อไม่ให้เกิดการละเลย สูญหาย หลงลืม หรือมีความล่าช้าในการ
ดำเนินการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ เช่น การจัดทำ
ทะเบียนคุมรายการตั้งแต่รายการที่ต้องขอถอนคืน รายการที่ได้เบิก
เงินจากคลัง รายการที่ได้รับเงินจากคลังแล้ว รายการที่ได้โอนเงินให้
คู่สัญญาแล้ว เป็นต้น 
 1.4 มีการสอบทานชื ่อและเลขที ่บ ัญชีเง ินฝากธนาคารของ
คู่สัญญาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบันก่อนการโอนเงิน 
 1.5 มีการแจ้งคู่สัญญาให้ทราบว่าคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับภาระ
ค่าธรรมเนียมที่ธนาคารเรียกเก็บในการจ่ายเงิน 

   

2. สอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ณ สิ้น
วันทำการ เช่น 
 2.1 ได้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอน
เง ิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) กับ
รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินภายในปีงบประมาณท่ี
ได้นำเงินส่งคลัง 
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 2.2 ได้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายการที่มีการบันทึกการ
จ่ายเงินไว้ในระบบ New GFMIS Thai กับรายงานการจ่ายเงินจากระบบ 
New GFMIS Thai กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินเมื่อพ้นปีงบประมาณ
ที่ได้นำเงินส่งคลัง 
 2.3 มีการจัดเก็บรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Repot และ 
Summary/Transaction History) และหรือรายงานการจ่ายเงินจาก
ระบบ New GFMIS Thai ไว้เป็นหลักฐานการจ่ายของทุกรายการ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ 
 3.1 กรณีถอนคืนเง ินรายได ้แผ ่นด ินและได ้ร ับอน ุม ัต ิภายใน
ปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลัง (จ่ายเงินผ่านระบบ KTB corporate Online) 
 (1) ตรวจสอบรายการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ
ที่ขอทำความตกลงและได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้วนั้นว่า
ได้รับอนุมัติภายในปีที่นำเงินส่งคลัง 
 (2) ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังจากรายงานการขอ
เบิกเงินคงคลังว่าตรงตามหลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ถอนคืนฯ โดย
ตรวจสอบเกี่ยวกับจำนวนเงิน ชื่อคู่สัญญา และเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคารโดยเป็นบัญชีเดียวกับท่ีคู่สัญญาได้แจ้งไว้ 
 (3) ตรวจสอบจำนวนเงินตามรายการขอเบิกเงินจากคลังที่ได้รับ
อนุมัติถูกต้องตรงกันกับรายการที ่โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
สำหรับการรับเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากคลังซึ่งส่วนราชการได้เปิด
ใช้บริการโอนเงินดังกล่าวผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 (4) ตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย ชื่อคู่สัญญาและเลขที่บัญชีเงิน
ฝากธนาคาร (บัญชีเดียวกับท่ีคู่สัญญาได้แจ้งไว้สำหรับการรับเงินตาม
สัญญาซื ้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือ เช่าทรัพย์สินแล้วแต่กรณี)   
ต า ม ร า ย ง า น ส ร ุ ป ผ ล ก า ร โ อ น เ ง ิ น (Detail Report) แ ล ะ 
Summary/Transaction history)และรายการสรุปความเคลื่อนไหว
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information)ว่าถูกต้องตรงกับ
หลักฐานของรายการที่ได้รับอนุมัติ 
 (5) ตรวจสอบรายการจ่ายเงินฯ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน
ประเภทค่าปรับว่ามีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 3.2 กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินและได้รับอนุมัติเมื ่อพ้น
ปีงบประมาณท่ีนำเงินส่งคลัง(จ่ายตรงผ่านระบบ New GFMIS Thai)  
 (1) ตรวจสอบรายการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ
ที่ขอทำความตกลงและได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้วนั้นว่า
ได้รับอนุมัติเม่ือพ้นปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลัง 
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 (2) ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังจากรายงานการขอ
เบิกเงินคงคลังว่าตรงตามหลักฐานที่ได้รับอนุมัติถอนคืนฯ โดย
ตรวจสอบเกี่ยวกับจำนวนเงิน ซึ่งคู่สัญญา และเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคารโดยเป็นบัญชีเดียวกับท่ีคู่สัญญาได้แจ้งไว้ 
 (3) ตรวจสอบจำนวนเงิน ชื่อคู่สัญญาและเลขที่บัญชีเงิ นฝาก
ธนาคาร (บัญชีเดียวกับที่คู่สัญญาได้แจ้งไว้) จากรายงานแสดงการ
จ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ จากระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกต้องตรง
กับรายการขอเบิกเงินจากคลังและหลักฐานที่ได้รับอนุมัติถอนคืนฯ 
 (4) ตรวจสอบรายการจ่ายเงินฯ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน
ประเภทค่าปรับว่ามีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
1. ผู้ดูแลระบบ KTB Corporate Online (Company Admin)
ส่วนราชการต้นสังกัด 

   

   Company Administrator Maker (ADMIN 1)    
   Company Administrator Authorizer (ADMIN 2)    
2. ผู้ใช้งานในระบบKTB Corporate Online (Company User)
หน่วยเบิกจ่าย 

   

ผู้บันทึกรายการ (Company User Maker) 
1. ด้านการจ่ายเงินรายการขอโอนเงินดูรายการสรุปผลการโอนเงิน 
ตรวจสอบการเคลื่อนไหวบัญชี 

   

2. ด้านการรับเงิน จัดทำรายงานการรับเงินของส่วนราชการ 
รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

   

3. ด้านการนำส่งคลังหรือฝากคลัง ส่งรายการให้กับ Authorizer 
ตรวจสอบรายการสำเร็จและรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี 

   

ผู้อนุมัติรายการ (Company User Authorizer) 
อนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังและแจ้งผลการ
อนุมัติการโอนเงินและการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ Maker 

   

สรุปผลการตรวจสอบ : 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………….. 

 
 
ผู้จัดทำ………………………………………… 
วันที่…………………………………..……….. 
 
ผู้สอบทาน.......................................... 
วันที่.................................................... 

แบบสอบทานการปฏิบัตงิานด้านการรับ -จ่ายเงินผ่านระบบe-Payment 

หน่วยรับตรวจ......................................................... 
ผู้รับตรวจ..................................... 
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ตำแหน่ง........................................ 
 

คำถาม 
ใช่/มี ไม่ใช่

/ไม่ม ี
ความเห็น 

1. การเปิดใช้บริการ    
1.1 มีการเปิดบริการรับชำระ และนำส่งเงิน (Bill Payment และ New GFMIS 
Thai) ผ่านระบบKTB Corporate Onlineหรือไม ่

   

1.2 มีการแต่งตั้ง มอบหมายและกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบหรือไม่    
1.3 ม ีการเปล ี ่ยน Password ก ่อน 3 เด ือนหร ือไม ่  (ระบบ KTB 
Corporate Online บังคับเปลี่ยนทุก 3 เดือน) 

   

  1.4 การแจ้ง Company ID และ password โดยใส่ซองปิดผนึกทุกครั้ง
หรือไม่ 

   

2. การรับเงิน (Bill Payment)    
2.1 หน่วยงานไม่ได้รับเงินจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง ได้รับเงินไม่ครบถ้วน 
หรือได้รับเงินที่เป็นของหน่วยงานอื่นหรือไม่ 

   

    2.2 ไม่ออกใบเสร็จรับเงินตามที่ผู้ชำระเงินต้องการหรือได้แจ้งความ
ประสงค์ไว้บ้างหรือไม ่

   

    2.3 บันทึกบัญชีในระบบไม่ถูกต้องบ้างหรือไม่    
3. การนำเงินส่งคลัง (New GFMIS Thai)    
     3.1 มีการนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน รายได้แผ่นดินแทนกัน เงินนอก
งบประมาณฝากคลังหร ือฝากคลังแทนกันโดยไม ่ผ ่านระบบ KTB 
Corporate Online บ้างหรือไม ่

   

    3.2 มีการนำส่งเงินไม่ครบตามจำนวนเงินที่ได้รับหรือไม่    
     3.3 มีการนำเงินส่งคลังล่าช้าไม่เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง
กำหนดหรือไม ่

   

    3.4 มีหลักฐานการนำเงินส่งคลังหรือเอกสารพิมพ์หน้าจอการทำ                         
ร ายการสำ เ ร ็ จ  ร ายการสร ุ ปคว าม เคล ื ่ อน ไหวทา งบ ัญชี (e-
statement/Account Information) ครบถ้วนหรือไม ่

   

3.5 การบันทึกทางบัญชีถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กรมบัญชีกลางกำหนดหรือไม่  

   

4. การตรวจสอบ ณ สิ้นวัน    
    4.1 มีการตรวจสอบข้อมูลการรับและนำเงินส่งคลัง แต่ละรายการ ณ 
สิ้นวันทำการตามที่หลักเกณฑ์ฯ กำหนดหรือไม่ 

   

    4.2 มีการตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับ
เงิน (Receivable Information Download) ของส่วนราชการในวันทำ
การถัดไปหรือไม ่

   

    4.3 มีการเก็บรักษารายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน (Receivable 
Information Online) หรือไม่ 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

คำถาม 
ใช่/มี ไม่ใช่

/ไม่ม ี
ความเห็น 

    4.4 มีรายการข้อผิดพลาด/ไม่ถูกต้องแต่เจ้าหน้าที่ที่ตรวจสอบ ณ สิ้น
วันตรวจไม่พบหรือไม่ 

   

5. การขอเบิกเงินจากคลังกรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภท
ค่าปรับ 

   

    5.1 จำนวนเงินขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai ถูกต้องตามที่
กระทรวงการคลังอนุมัติหรือไม่ 

   

    5.2 ไม่บันทึกขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai หรือบันทึกล่าช้า
หลังจากได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังหรือไม่ 

   

    5.3 การขอเบิกเงินจากคลังจ่ายตรงคู่สัญญาถูกต้องตรงกับบัญชีเงิน
ฝากธนาคารที่แจ้งไว้หรือไม่ 

   

6. การจ่ายเงินกรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ    
    6.1 การจ่ายเงินฯ ถูกต้องตามจำนวนเงินตามที่กระทรวงการคลัง
กำหนดและถูกต้องตรงกับบัญชีเงินฝากธนาคารที่แจ้งไว้หรือไม่ 

   

    6.2 สามารถโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่คู่สัญญาแจ้งไว้ได้ทุก
ครั้งหรือไม ่

   

    6.3 หลักฐานการจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด
หรือไม่ (เช่น หลักฐานแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB 
Corporate Online พิมพ์หลักฐานการจ่ายได้ครบถ้วน)  

   

    6.4 มีการทุจริตในการจ่ายเงินหรือไม่    
7. การตรวจสอบ ณ สิ้นวัน    
   7.1 มีการตรวจสอบการจ่ายเงินทุกสิ ้นวันทำการตามที่หลักเกณฑ์ 
กำหนดหรือไม ่
 
 

   

   7.2 มีการตรวจสอบโดยผู้มีคุณสมบัติหรือสถานะที่ไม่เหมาะสมหรือ
ขาดความเป็นอิสระหรือไม่ (เช่น ตรวจสอบโดยผู้ทำหน้าที่โอนเงิน) 

   

    7.3 มีการตรวจสอบโดยวิธีปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องเหมาะสมหรือกำหนด
วิธ ีการตรวจสอบที ่ไม่ถ ูกต้องชัดเจนหรือไม่ (เช ่น ไม่กำหนดหรือ
มอบหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบ ณ สิ้นวันไว้เป็นลายลักษณ์อักษร)  

   

 
 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ให้ข้อมูล/             ผู้ปฏิบัติลงชื่อ................................ผู้สำรวจ 
      (……………………………..………………)                                 (…………….……….………..…………..) 
ตำแหน่ง...................................................   ตำแหน่ง................................................... 
วันที่..........................................................   วันที่.......................................................... 

 

 



คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น  ( ฉ บั บ ป รั บ ป รุ ง )  ห น ้ า  | 71 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบสอบทานการปฏบิัติงาน/

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
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แบบสอบทานการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป การเงิน การบัญชี 
สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม/สถาบัน................................................ 

 
ผู้รับตรวจ............................................ 
ตำแหน่ง............................................. 

 

เร่ืองและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

1. การบริหารงานทั่วไป      
1.1  มีคำสั่งมอบหมายการปฏิบัติงานภายในสำนักงานฯ      
1.2  มีการจัดประชุมประจำเดือนของบุคลากรภายใน

สำนักงานฯ เพื่อรับทราบแผน/ผลการปฏิบัติงาน
และอื่น ๆ (ถ้ามี) 

   
  

(1) การบริหารทั่วไป การเงิน การบัญชี 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เร่ืองและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

1.3  มีการจัดเวรยามรักษาสานท่ีราชการ      
1.4  มีการดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษา

ความสะอาดของสำนักงานฯ อย่างสม่ำเสมอ             
(กิจกรรม 5 ส)  

   
  

1.5  ม ีการจ ัดวางระบบการควบค ุมภายใน ตาม
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หล ักเกณฑ์ปฏ ิบ ัต ิการควบค ุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (ด่วนมาก ที ่ กค 
0409.3/ว 105 ลว. 5 ต.ค. 2561) 

   

  

1.6  ความร ่วมมือในการปฏิบัต ิงานในสำนักงานฯ           
(ได้ถือปฏิบัติตามคำสั่ง ระเบียบ ท่ีกำหนดไว้) 

   
  

 2. การบริหารงบประมาณ    พ.ร.บ.งบประมาณ พ.ศ. 2562  
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 2.1  การจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันเป็นไปตามที่สำนัก

งบประมาณกำหนด 
   

2.2  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังกำหนด 

   
  

2.3  ตรวจสอบยันยอดเง ินงบประมาณคงเหลือกับ
สถานะการใช้จ่ายเงินงบประมาณในระบบ New 
GFMIS Thai  เป็นประจำทุกเดือน 

   
  

 3. เงินฝากธนาคารหรือเงินฝากคลัง      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

3.1  เงินที่ขอเบิกจากคลังเพื่อการใด ให้นำไปจ่ายได้
เฉพาะเพื่อการนั้นเท่านั้น จะนำไปจ่าย เพื่อการอื่น
ไม่ได้ 

   

3.2  การจ่ายเง ินให้จ ่ายผ ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส์            
(e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ตามหลักเกณฑ์
และว ิ ธ ีปฏ ิบ ัต ิท ี ่ กระทรวงการคล ั งกำหนด                
การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด ให้กระทำได้เฉพาะ
ในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจำเป็น  เร่งด่วน 
ซ ึ ่ ง ไ ม ่ ส ามารถดำ เน ิ นการ จ ่ า ยผ ่ าน ร ะบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ได้   

   

  

3.3  เงินที่เบิกจากคลัง หรือมีการรับคืนเงินถ้าไม่ได้จ่าย
หรือจ่ายไม่หมด ให้ส่วนราชการผู้เบิกนำส่งคืนคลัง 
ภายในสิบห้าวันทำการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 
ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที ่ได้จ่ายไปแล้วด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้นำส่งคืน
คลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังกำหนด 

   

  

3.3  ธนาคารที่ฝากเงินไว้นั้นได้รับอนุญาตให้ฝากเงินได้
ตามระเบียบหรือกฎหมาย 
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เร่ืองและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

3.4  มีการเก็บรักษาสมุดเช็คที่ยังไม่ได้ใช้และเช็คที่ยัง
ไม ่ ได ้จ ่ ายให ้ผ ู ้ ม ี ส ิทธ ิ ไว ้ ในท ี ่ปลอดภ ัยของ                   
ส่วนราชการ 

   
  

3.5  การออกเช็คสั่งจ่ายเงินมีผู้ลงลายมือช่ือร่วมกัน 2 คน       
3.6  การจ่ายเงินเป็นเช็คระบุชื่อผูร้ับโดยตรง และมี

ทะเบียนคุมเช็คโดยผู้รับเช็คลงลายมือช่ือ วันที่รับ
เช็คครบถ้วน เช็คฉบับท่ียกเลิกหรอืไม่ใช้มีการขีด
ฆ่าและนำไปเย็บตดิไว้กับต้นขั้วเช็ค 

   

  

3.7  จัดทำงบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน      
 4. การรับและเก็บรักษาเงินสด      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

4.1  การรับเงินทุกประเภทได้ออกใบเสร็จรับเงินถูกต้อง    
4.2 ใบเสร็จร ับเงินมีหมายเลขกำกับเล่มและกำกับ

ใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ   
 

   

4.3  จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน มีหลักฐานการรบั- 
จ่ายประกอบรายการครบถ้วน   

   
  

4.4  การเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือ
เช็คหรือเอกสาร แทนตัวเงินอื ่น ไว้ในตู้นิรภัยซึ่ง
ตั้งอยู่ในท่ีปลอดภัยของส่วนราชการ 

   
  

4.5  การรับเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณจัดทำรายงานการใช้
ใบเสร็จรับเงินและใบเสร็จรับเงินคงเหลือภายในวันที่ 
31 ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

   
  

4.6  ใบเสร็จรับเงินใช้ตามปีงบประมาณ ฉบันท่ียังไม่ใช้ได้
ปรุประทับตราเลิกใช้   

   
  

4.7  การแก้ไขใบเสร็จรับเงินใช้วิธีขีดษฆ่าโดยมีลายมือช่ือ
ผู้รับเงินกำกับทุกครั้ง กรณียกเลิกมีต้นฉบับแนบติด
ไว้กับสำเนาใบเสร็จรับเงินครบถ้วน   

   
  

4.8  มีการตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนเงินท่ีจัดเกบ็
และนำส่งกับหลักฐานและบัญชีเงินสดหรือเงินฝาก
ธนาคาร 

   
  

4.9  เก็บรักษาเงินไว้ในตู้นิรภัย มีกุญแจ...... ชุด ชุดละ.......ดอก        
4.10  มีการแต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงินถูกต้อง        
4.11  กรรมการเก็บรักษาเงินได้ปฏิบัติหน้าที่และลง

ลายมือชื ่อในรายงานเง ินคงเหลือประจำวัน
ถูกต้องกรณีกรรมการฯ ใหไม่อยู่มีการตั้งกรรรม
การแทนให้ครบจำนวน 

   

  

4.12  รายงานเงินคงเหลือประจำวันจัดทำเป็นประจำทุก
วันหรืออย่างน้อยทุกวันท่ีมีการรับจ่ายเงินและทุก
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เร่ืองและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

วันสิ้นเดือน พร้อมทั้งเจ้าหน้าที่การเงินนำเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

5. การจ่ายเงิน      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

5.1 การจ่ายเง ินได ้จ ่ายตามที ่ม ีกฎหมาย ระเบียบ             
ข้อบังคับฯ อนุญาตให้จ่ายได้ 

   

5.2  การจ่ายเงินมีหลักฐานการจ่าย ถูกต้อง ครบถ้วน    
5.3  หลักฐานการจ่ายหรือใบสำคัญคู่จ่ายหรือหลักฐาน

การขอรับชำระหนี้ทุกฉบับ มีผู้อนุมัติการจ่ายเงิน 
ลงลายมือช่ืออนุมัติ ถูกต้อง ครบถ้วน 

   
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย เงินทดรองราชการ พ.ศ. 
2562 

5.4  มีการตรวจสอบการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบญัชี          เงิน
สด หรือเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจ่ายทุกวัน 

   
  หนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ที่ กค 
0410.3/ว61 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2562 

5.5  หลักฐานการจ่ายที ่จ ่ายเงินแล้วได้ประทับตรา
จ่ายเงินแล้วและมีลายมือช่ือรับรองการจ่ายเงินของ
ผู้จ่ายเงินทุกฉบับ 

   
  หน ั งส ื อกรมบ ัญช ีกลาง  ที่               
กค  0423 .3 / ว  26  ล งว ั นที่                      
21 กุมภาพันธ์ 2554 

5.6  หลักฐานการจ่ายหรือใบสำคญัคู่จ่าย รวบรวมเก็บ
รักษาไว้ครบถ้วนเรียบร้อย 

   
  

6. เงินทดรองราชการ      
6.1  ได้รับเงินทดรองราชการจากคลัง....................บาท 

วงเงินเก็บรักษาที่หน่วยงาน ............................บาท 
   

  

6.2  เงินทดรองราชการได้ทดรองจ่ายตามงบประมาณรายจา่ย
ในหมวดรายจ่ายที่กำหนดในระเบียบฯ เท่านั้น 

   
  

6.3  จัดทำทะเบียนคุมเงินทดรองราชการตามระเบียบ      
6.4  คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว

ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
   

  

6.5  แสดงยอดคงเหลือประจำวันในรายงานเงินคงเหลือและ
รายงานฐานะเงินทดรองราชการ พร้อมจัดทำงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารตามแนวทางการจัดทำงบกระทบ
ยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภาครัฐ และรายงาน
ฐานะเงินทดรองราชการในภาพรวมส่งให้กรมบัญชีกลาง
ภายใน 45 วันนับจากสิ้นปีงบประมาณ  

   

  

7. เงินรายได้แผ่นดิน      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

7.1  การรับเงินรายได้แผ่นดินมีการออกใบเสร็จทุกครั้ง    
7.2  เงินรายได้แผ่นดินรับเป็นเงินสดได้นำส่งอย่างน้อย                    

เดือนละ 1 ครั้ง หรือถ้าวันใดเก็บรักษาเกินกว่า 10,000
บาทให้นำส่งโดยด่วนอย่างช้าไม่เกิน 3 วันทำการถัดไป  

   

7.3  เงินรายได้แผ่นดินรับด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Payment) ได้นำส่งภายในวันทำการถัดจาก
วันท่ีมีการรับเงินก่อนเวลา 10.00 น. 

   
  หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลาง 
ที ่  กค 0410.3/ว 486 ลงว ันที่                   
5 ตุลาคม 2563 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

เร่ืองและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

7.4  จัดเก็บรายได้แผ่นดินถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ  
ข้อกำหนด เกี่ยวกับรายได้ประเภทนั้น 

   
  

7.5  การนำส่งเงินรายได้แผ่นดินในระบบ อิเล็กทรอนิกส์              
(e-Payment) เป็นไปตามขั้นตอนที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด เช่น ตรวจสอบยอดเงินในบัญชีเงินฝาก
ธนาคารที่รับชำระด้วยบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (เดบิต/
เครด ิต) และ OR Code ผ ่านเคร ื ่อง EDC กับ
รายงานการชำระเง ินท ี ่ เร ียกจากระบบ KTB 
Corporate Online เป็นต้น 

   

  

7.6  สอบยันยอดการจัดเก็บและนำส่งเงินรายได้แผ่นดิน
กับรายงานรายละเอียดรายได้แผ่นดินในระบบ 
New GFMIS Thai ทุกเดือน 

   
  

8. เงินนอกงบประมาณ      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

8.1  การใช ้จ ่ายเง ินนอกงบประมาณเป ็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น
และได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว 

   

8.2  การรับ-จ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับเฉพาะ
ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั ้น หากไม่มี
ร ะ เ บ ี ย บ เ ฉ พ า ะ ถ ื อ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคลังโดยอนุโลม  

   

  หนังสือแจ้งเวียน กระทรวงการคลงั 
ด ่วนที ่ส ุด ที่  กค 0402.3/ว 18            
ลงวันที ่4  มีนาคม 2562 

8.3  นำฝากธนาคารพาณิชย์ที่เป็นรัฐวิสาหกิจโดยได้รับ
ความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ตามหนังสือที่ 
............................ ลงวันท่ี .................................... 

   
  หนังสือแจ้งเวียน กระทรวงการคลงั 
ด่วนที่สุดที่ กค 0402.3/ว 10     ลง
วันที่  18 กุมภาพันธ์ 2562 

8.4  จัดทำบัญชีเงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 
แยกออกจากเงินงบประมาณ กรณีไม่นำฝากไว้ที่
กระทรวงการคลัง 

   
  หนังสือแจ้งเวียน กรมบัญชีกลาง 
ที ่  กค 0423.3/ว 431 ลงว ันที่                    
9 ธันวาคม 2554 

 9. เงินยืม      ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 
การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การนำเงินส่งคลัง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

9.1  ประมาณการเงินยืมใหเ้หมาะสม (เท่าที่จำเป็น)    
9.2  การจ่ายเงินยืมมีสัญญาการยืมเงินถูกต้อง โดยใน

สัญญาการยืมเงินต้องมีเลขที่สัญญา กำหนดเวลา 
ใช้คืน  ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  กำหนดวันที่ไป
และกลับจากราชการ เป็นต้น 

   

9.3  ทำสัญญาการยืมเงิน 2 ฉบับ คืนให้ผู้ยืม 1 ฉบับ      
9.4  ไม่มีการอนุมัติให้ยืมเงินใหม่โดยไม่ส่งใช้เงินยืมตาม

สัญญาการยืมเงินรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน 
   

  

9.5  ลูกหนี้ได้ส่งใช้เงินยืมด้วยใบสำคัญและเงินสดเหลือ
จ่ายตามกำหนดเวลา 
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ผลการสอบทาน 
ระเบียบ มติครม. 

คู่มือฯ 
หมายเหตุ 

มี/ปฏิบัต ิ
ไม่มี/ไม่
ปฏิบัต ิ

มีบ้าง/ 
ไม่มีบ้างปฏิบัติบ้าง/

ไม่ปฏิบัติบ้าง 
 

 

9.6  เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืมเป็นไปสำคัญ เจ้าหน้าที่ออกใบ
ร ับใบสำคัญ หากส่งใช้เป็นเงินเหลือจ่ายออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐานทันที 

   
  

9.7  เจ้าหน้าที่บันทึกการส่งใช้เงินยืมหลังสัญญาการยืม
เงินครบถ้วน 

   
  

9.8  ลูกหนี้ได้ยืมเงินไปเพื่อใช้ในราชการโดยไม่มีการส่ง
ใช้เงินยืมเป็นเงินสดทั้งจำนวน 

   
  

9.9  ไม่มีเงินยืมค้างนานเกินควร      
9.10  จัดทำรายงานยอดลูกหนี้คงเหลือทุกสิ้นเดือน (ต้อง

เท่ากับสัญญาการยืมเงินท่ียังไม่มีการส่งใช้เงินยืมทั้ง
จำนวนเงินและจำนวนราย) 

   
  

10. การบัญชี      
10.1 บันทึกสมุดรายวันเงินสดรับ สมุดรายวัน เงินสดจ่าย  

สมุดรายวันทั่วไป ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
   

  

10.2  บันทึกบัญชีแยกประเภททั ่วไป บัญชีย่อยและ
ทะเบียน ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

   
  

10.3 ม ี เอกสารหลักฐานประกอบการบันทึกบัญชี
ครบถ้วนและจัดเป็นระเบียบเรียบร้อย 

   
  

10.4   มีการจัดทำงบทดลองและรายงานากรเงินถูกต้อง      
10.5 จ ัดทำงบเท ียบยอดเง ินฝากธนาคาร เสนอ

ผู้บังคับบัญชาทุกเดือนถูกต้อง 
   

  

10.6  มีการโอนปิดบัญชีเมื ่อสิ ้นสุดการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณประจำปี 

   
  

10 .7  ม ี การแบ ่ ง งานการบ ันท ึกบ ัญช ี  ทะ เบ ียน             
บัญชีย่อยเพื่อสอบยันยอดกัน 

   
  

 

 

ลงชื่อ..............................................ผู้ให้ข้อมูล/ผู้ปฏิบัติ      ลงชื่อ...................................... .......ผู้สำรวจ 
(.............................................)    (..............................................) 

ตำแหน่ง...............................................         ตำแหน่ง.............................................. 
วันที่ ....................................................         วันที่ .................................................... 
 
 

 

 

แบบสอบทานการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม/สถาบัน................................................ 

(2) การพัสดุ 
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ผู้รับตรวจ............................................ 
ตำแหน่ง............................................. 

 

ลำดับ เรื่องและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 

ระเบียบมต ิ ครม. 
คู่มือฯ 

มี 
หรือ 
ทำ 

ไม่มี
หรือไม่

ทำ 

ทำบ้าง 
ไม่ทำบ้าง 
หรือมีบ้าง 
ไม่มีบ้าง 

 
1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 
 

วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะวัสดุ 
วัสดุ 
1.1 จัดทำบัญชีวัสดุครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
1.2 จัดทำใบเบิกวัสดุทุกครั้งที่มีการเบิก 
1.3  มีหลักฐานการรับวัสดุครบถ้วนถูกต้อง 
1.4  วัสดุคงเหลือตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ 
1.5 เก็บรักษาวัสดุไว้เรียบร้อยและปลอดภัย 
ครุภัณฑ์ 
2.1 การจัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินครบถ้วนถูกต้อง 
2.2 กำหนดรหัสครุภัณฑ์และประทับรหัสครุภัณฑ์ครบถ้วน

ถูกต้อง 
2.3  การให้ยืมครุภัณฑ์ท่ีมีหลักฐานการยืมถูกต้องครบถ้วน 
ยานพาหนะ 
3.1  มีการจัดทำบัญชีรถราชการและถูกต้อง 
3.2  มีการประทับตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ

ส่วนราชการ 
3.3  มีการจัดทำใบอนุญาตใช้รถส่วนกลางและถูกต้อง 
3.4  มีการจัดทำบันทึกการใช้รถ และถูกต้อง 
3.5  เก็บรถราชการไว้ในที่ส่วนราชการ 
3.6  บันทึกรายการซ่อมบำรุงรถแต่ละคันถูกต้อง 
3.7  มีการสำรวจและจัดทำเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง เชื้อเพลิงของ

รถราชการ 

      

 
พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ            
พ.ศ. 2560  
และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

 
ระเบียบ 
สำนัก

นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยรถยนต์

ราชการ 
พ.ศ. 2523 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
4.1 แต ่ งต ั ้ ง เจ ้ าหน ้าท ี ่ ตรวจสอบพ ัสด ุประจำป ีก ่ อนสิ้ น                  

เดือนกันยายน คำสั่ง..................ที่...............ลว.....................  
4.2 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจำปี ได้รายงานผลการตรวจสอบ

ต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 30 วันทำการนับจากวันเริ่ม
ตรวจ (วันแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป) 
-  รายงานผลการตรวจสอบพ ัสด ุของคณะกรรมการ                   
ตามหนังสือ.............ที่............ลว........................  

   

 
พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ลำดับ เรื่องและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 

ระเบียบมต ิ ครม. 
คู่มือฯ 

มี 
หรือ 
ทำ 

ไม่มี
หรือไม่

ทำ 

ทำบ้าง 
ไม่ทำบ้าง 
หรือมีบ้าง 
ไม่มีบ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.3 ส่งสำเนารายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปีให้สำนักงาน   
การตรวจเง ินแผ่นดินภูมิภาคและส่วนราชการต้นสังกัด
หนว่ยงานละ 1 ชุด 
- หนังสือถึงสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค ตามหนังสอื

.............ที่............ลว........................ 
- หนังสือถึง สป.ทส. ตามหนังสือ...............ที่...........ลว.......... 

4.4 กรณีตรวจสอบพัสดุประจำปีแล้วมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพสูญไป ไม่
จำเป็นต้องใช้ในราชการได้ดำเนินการสอบข้อเท็จจริงและ
ดำเนินการตาม ระเบียบฯ พัสดุ 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
5.1 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่และหัวหน้าเจ้าหน้าที่ถูกต้อง 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามคำสั่ง.................................................... 
  ที่.............................ลว............................................................ 

ชื่อ................................................................... 
   ตำแหน่ง.......................................................... 
- เจ้าหน้าที่ ตามคำสั่ง................................................................ 
  ที่.............................ลว............................................................ 
  ชื่อ................................................................... 
  ตำแหน่ง.......................................................... 
  ชื่อ................................................................... 
  ตำแหน่ง.......................................................... 
  ชื่อ................................................................... 

   ตำแหน่ง..........................................................  
  ชื่อ................................................................... 

   ตำแหน่ง..........................................................  

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และ 

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

5.2 จัดทำรายงานขอซื ้อขอจ้างก่อนดำเนินการจัดซื ้อจัดจ้าง               
ทุกครั้ง โดยมีรายการครบถ้วนตามระเบียบฯ ข้อ 22 กำหนด 

5.3. การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท 
- จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง และเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัด

จ้างผ่านทาง  
  1) เว็บไซต์หน่วยงาน  
  2) ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
  3) ปิดประกาศท่ีหน่วยงานของรัฐ 

   

พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และ 
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ลำดับ เรื่องและการปฏิบัติ / การดำเนินการ 

ผลการสอบทาน 

ระเบียบมต ิ ครม. 
คู่มือฯ 

มี 
หรือ 
ทำ 

ไม่มี
หรือไม่

ทำ 

ทำบ้าง 
ไม่ทำบ้าง 
หรือมีบ้าง 
ไม่มีบ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำรายละเอียดการคำนวณราคากลางดำตามแบบที่ 
ปปช. กำหนด 

- การคำนวณราคากลางมาจากราคามาตรฐานที ่สำนัก
งบประมาณกำหนด หรือราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุด  
ไม่เกิน ๒ ปีงบประมาณ หรือราคาตลาดที่สืบราคาจาก
ท้องตลาดโดยมีหลักฐานชัดเจน 

- มีการเผยแพร่ราคากลางผ่านทางเว็บไซต์ 
www.gprocument.go.th 

5.4 การบันทึกรายงานผลการพิจารณาตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 
2560 ข้อ 16  

5.5 มีการเผยแพร่ผู้ชนะการเสนอราคาทุกรายการ 
  1) เว็บไซต์หน่วยงาน  
  2) ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ  
  3) ปิดประกาศท่ีหน่วยงานของรัฐ 

5.6 การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง หรือผู้ตรวจ
รับพัสดุ ถูกต้อง ดังนี้ 

     - ข้าราชการลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ จำนวน 1 คน 
เป็นผู้ตรวจรับพัสดุสำหรับการจัดซื้อ/จัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 
100,000 บาท 

     - ข้าราชการลูกจ้างประจำ พนักงานราชการ จำนวน 3 คน 
เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุสำหรับการจัดซื้อ/จัดจ้างใน
วงเงินตั้งแต ่100,000 บาทขึ้นไป 

5.7 การจัดทำสัญญาใช้รูปแบบตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด/
รูปแบบสัญญาตามท่ี สป.ทส. แจ้งเวียน 

5.8 การจัดทำสัญญาจ้าง/ใบสั่งจ้าง ติดอากรแสตมป์ ครบถ้วน 
5.9 ตรวจสอบความชำรุดบกพร่องของพัสดุก่อนคืนหลักประกัน

สัญญา 
 

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

http://www.gprocument.go.th/
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กลุ่มตรวจสอบภายใน  สำนักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดล้อม  

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

ลงชื่อ..............................................ผู้ให้ข้อมูล/ผู้ปฏิบัติ      ลงชื่อ...................................... .......ผู้สำรวจ 
(.............................................)    (..............................................) 

ตำแหน่ง.........................................          ตำแหน่ง......................................... 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มกระดาษทำการ 
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กระดาษทำการ   

สำนัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม/สถาบัน/ทสจ. ....…......…  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
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     กลุ่มตรวจสอบภายใน สป.ทส. 
เดือน ............ พ.ศ......... 

สารบัญกระดาษทำการ 
หน่วยงาน................. 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ..……… 
 
                               รายการ    หมายเลขกระดาษทำการ 

การรายงาน 

 บันทึกการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  แบบสรุปรายละเอียดข้อมูลที่ตรวจพบ 
 รายงานผลการตรวจสอบภายใน   แบบสอบทานการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

 แบบสอบทานการปฏิบัติงานด้านการบริหารทั่วไป การเงิน การบัญชี 

 คำสั่งสำนักงาน/กระทรวง......................................................................ที่ ...........................  

กระดาษทำการ 

 ใบตรวจนับตัวเงิน-เงินงบประมาณ    หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
 กระดาษทำการตรวจสอบเงินคงเหลือ   หน่วยรับตรวจ......../...../...... 

กระดาษทำการตรวจสอบเงินทดรองราชการ  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
 กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้คงเหลือ   หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
 กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
 กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้เงินทดรองราชการ  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
 กระดาษทำการตรวจสอบลูกหนี้เงินนอกงบประมาณ  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 

กระดาษทำการตรวจสอบเงินรายได้แผ่นดิน   หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบค่าใช้จ่ายงบกลาง   หน่วยรับตรวจ......../...../......
กระดาษทำการตรวจสอบเงินงบประมาณเบิกจากคลัง หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินงบประมาณเบิกแทนกัน หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยรับตรวจ......../...../......

 กระดาษทำการตรวจสอบการใช้ใบเสร็จรับเงิน  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบเงินมัดจำประกันสัญญา  หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบยานพาหนะ   หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
กระดาษทำการตรวจสอบทรัพย์สิน    หน่วยรับตรวจ......../...../...... 
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กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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