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ค ำน ำ 
 
 ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๙ ก าหนดให้       
ส านักงานคลังเขตมีอ านาจหน้าที่สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือทางวิชาการ รวมทั้งก ากับดูแลการปฏิบัติงาน     
ของส านักงานคลังจังหวัด ซึ่งภารกิจก ากับดูแลการปฏิบัติงานดังกล่าว จะเป็นการติดตามและตรวจสอบ            
การด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดในเขตพื้นที่รับผิดชอบ โดยในปี พ.ศ. ๒๕๕๓ กรมบัญชีกลาง            
โดยกองตรวจสอบภาครัฐได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบส าหรับส านักงานคลังเขตตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด 
เพ่ือให้ส านักงานคลังเขตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดให้เป็นแนวทางเดียวกัน    
อย่างไรก็ดี ในปัจจุบันส านักงานคลังจังหวัดมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง บทบาทภารกิจ และระบบการท างาน        
ส่งผลให้การติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของส านักงานคลังเขตต้องปรับเปลี่ยนไปด้วย ดังนั้น เพ่ือให้     
การติดตามและตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขตสอดคล้องกับโครงสร้าง บทบาทภารกิจ      
และระบบการท างานที่เปลี่ยนแปลงไป จึงได้ยกเลิกคู่มือการตรวจสอบส าหรับส านักงานคลังเขตตรวจสอบ       
ส านักงานคลังจังหวัดดังกล่าว และก าหนดใหม่เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด      
ของส านักงานคลังเขต 
  แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต จัดท าขึ้นเพ่ือให้      
ส านักงานคลังเขตใช้เป็นแนวทางในการติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดให้เป็นไป        
ในทิศทางเดียวกัน ซึ่งเป็นการสนับสนุนให้มั่นใจได้ว่าการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดสามารถบรรลุ     
ภารกิจตามที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ ส านักงานคลังเขตควรศึกษาแนวทาง           
การปฏิบัติงานตรวจสอบฯ และน าไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับการด าเนินงานในแต่ละส านักงานคลังเขตด้วย  
 
        กรมบัญชีกลาง 
                                                                    มกราคม ๒๕๖๑   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ ๑ 
ควำมรู้ทั่วไปเกี่ยวกับส ำนักงำนคลังจังหวัด 

 
โครงสร้ำงองค์กรและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พ.ศ. ๒๕๕๙ ก าหนดให้    
ส านักงานคลังจังหวัด มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. ด าเนินการเกี่ยวกับการก ากับ ตรวจสอบ และอนุมัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ         
ของส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ 
 ๒. จัดท ารายงานการเงินการคลังของจังหวัด 
 ๓. ให้ค าปรึกษาด้านการบัญชี การตรวจสอบภายใน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหลักเกณฑ์     
ด้านการเงิน การคลัง และการพัสดุภาครัฐแก่ส่วนราชการ   
 ๔. เร่งรัดและติดตามการใช้จ่ายเงินของจังหวัด  
 ๕. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย    
 จากหน้าที่ความรับผิดชอบตามกฎกระทรวงดังกล่าว กรมบัญชีกลางได้ก าหนดโครงสร้างองค์กร          
ของส านักงานคลังจังหวัด ประกอบด้วย ฝ่ายบริหารทั่วไป และกลุ่มงานก ากับและบริหารการคลัง ๑ - ๓                
โดยมีโครงสร้างการแบ่งงานภายในและรายละเอียดหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายและกลุ่มงานดังนี้    
    
 
 
 
 
  
  ฝ่ายบริหารทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ปฏิบัติงานสารบรรณ งานพิมพ์ งานบันทึกข้อมูล และงานหนังสือราชการ 
  ๒) ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  ๓) รวบรวมและจัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณ รวมทั้งติดตามและรายงานความก้าวหน้า 
  ๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน 
  ๕) ดูแลความเรียบร้อย ประสานงานให้บริการเตรียมการประชุมและปฏิบัติงานบริหารทั่วไป 
  ๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและกิจกรรมด าเนินงาน 
  ๗) ดูแลการจัดท าค าขอรับเบี้ยหวัด บ าเหน็จบ านาญของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในหน่วยงาน 
  ๘) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีเอกสารรายงานการเงินทั้งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ    
เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ รวมทั้ง
วิเคราะห์งบการเงินของส านักงานคลังจังหวัด และปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายของส านักงานคลังในระบบ GFMIS       
  ๙) วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของส านักงานคลังจังหวัด   

 

ส ำนักงำนคลังจังหวัด 

 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
 

กลุ่มงำนก ำกับและบริหำรกำรคลัง ๑ – ๓ 



 
- ๒ - 

 
  ๑๐) เป็นผู้แทนของหน่วยงานเข้าร่วมประชุม ชี้แจง แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และเป็นคณะกรรมการ/ 
คณะอนุกรรมการ/คณะท างานในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑๑) ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืน         
ที่ได้รับมอบหมาย 
  กลุ่มงานก ากับและบริหารการคลัง ๑ - ๓  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ประชุมชี้แจง ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบข้อหารือ ประเมินผล รวมทั้งสนับสนุนและ                      
ให้ความช่วยเหลือทางวิชาการเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติ ด้านการเงินการคลัง    
การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ 
  ๒) วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ๓) บริหาร ติดตามและประเมินผลงบประมาณระดับจังหวัด 
  ๔) ด าเนินการให้การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด (คบจ.) 
  ๕) ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ และตรวจสอบ ดูแล       
การจัดสรรรหัสผ่าน 
  ๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาก าหนดส านักงานในพื้นที่พิเศษ 
  ๗) จัดท าแผนงานโครงการ และรายงานทางวิชาการของส านักงานคลังจังหวัด 
  ๘) ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือของส่วนราชการเกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน         
การรับและน าส่งเงินของทางราชการ การปฏิบัติงานตามระบบ GFMIS 
  ๙) พิจารณา ตรวจสอบ และอนุมัติ/ไม่อนุมัติ การขอเบิกเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณของส่วนราชการในจังหวัด และยกเลิกรายการเอกสารในระบบ GFMIS 
  ๑๐) ด าเนินการตรวจสอบ อนุมัติ เปลี่ยนแปลง แก้ไข ปรับปรุงและยืนยันข้อมูลหลักผู้ขาย            
และก ากับดูแลควบคุมงานตรวจสอบและอนุมัติเปลี่ยนแปลงหลักผู้ขาย 
  ๑๑) วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินจังหวัดและรายงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ            
งาน GFMIS 
  ๑๒) ตรวจสอบ ติดตาม เร่งรัดการเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  ๑๓) ตรวจสอบและเร่งรัดการน าส่งข้อมูลเข้าระบบ และควบคุมดูแลการกระทบยอดรายการ      
น าเงินส่งคลังของส่วนราชการ 
  ๑๔) ควบคุม ตรวจสอบ รายการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ        
กรณีฉุกเฉินให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๑๕) รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลเศรษฐกิจการคลังของจังหวัดและฐานข้อมูลในระบบ POC      
วิเคราะห์ ตรวจสอบและจัดท ารายงานสภาวะการคลัง ภาวะเศรษฐกิจของจังหวัด จัดท า GPP 
  ๑๖) วิเคราะห์ เสนอแนะให้การสนับสนุนข้อมูลด้านการเงินการคลังแก่ผู้ว่าราชการจังหวัด            
เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางแก้ไขปัญหาในจังหวัด 
  ๑๗) ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังเศรษฐกิจและผลิตภัณฑ์มวลรวม      
จังหวัดแก่ส่วนราชการและภาคเอกชน 



 
- ๓ - 

 
  ๑๘) ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุ คลากรการเงินการคลัง การบัญชี                
การตรวจสอบภายใน และการพัสดุแก่หน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และด าเนินการ       
ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้าน GFMIS และ ด้าน GPP 
  ๑๙) งานนโยบายจากรัฐบาล กระทรวง กรม 
  ๒๐) ปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือปฏิบัติงานอ่ืน           
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
บทบำทภำรกิจ 
 ๑. ภำรกิจหลัก 
   คณะท างานปรับบทบาทของกอง ส านักงานคลังเขตและส านักงานคลังจังหวัด (คปขจ.)               
ได้ก าหนดบทบาทภารกิจของส านักงานคลังจังหวัด ประกอบด้วย ภารกิจหลัก ๔ เรื่อง และงาน ๑๐ ด้าน ดังนี้ 
   ๑.๑ ภารกิจการควบคุมการเบิกจ่ายเงินของแผ่นดิน  มีงาน ๑ ด้าน ดังนี้ 
   - ด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  เป็นภารกิจเกี่ยวกับการ     
เป็นศูนย์ก ากับดูแล ให้ความรู้ ค าแนะน า และให้บริการ แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS 
   ๑.๒ ภารกิจการควบคุมการใช้จ่ายเงินของส่วนราชการ  มีงาน ๔ ด้าน ดังนี้ 
   (๑) ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง (Fiscal Regulation) เป็นภารกิจเกี่ยวกับ          
การเป็นศูนย์วิชาการในการก ากับดูแลให้บริการ และแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง  
    (๒) ด้านการบัญชีภาครัฐ (Public Financial & Managerial Accounting) เป็นภารกิจ      
เกี่ยวกับการเป็นศูนย์ก ากับดูแลด้านการบัญชีภาครัฐ ซึ่งรวมถึงบัญชีการเงินและบัญชีบริหาร และสนับสนุน          
ในการจัดท าบัญชีของหน่วยงานภาครัฐและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัด ให้มีความถูกต้องและครบถ้วน       
เพ่ือจัดท ารายงานการเงินรวมของจังหวัดและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระดับจังหวัดให้ถูกต้อง น่าเชื่อถือ   
    (๓) ด้านเงินทดรองภัยพิบัติ (Disaster Data) เป็นภารกิจเกี่ยวกับการเป็นศูนย์ประสานงาน          
แก้ไขปัญหา ติดตามตรวจสอบประเมินผล และรายงานผลเกี่ยวกับการใช้จ่ายเงินทดรองภัยพิบัติของจังหวัด  
    (๔) ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) เป็นภารกิจเกี่ยวกับการเป็นศูนย์บริการและแก้ไข              
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP    
   ๑.๓ ภารกิจการควบคุมงบบุคลากรภาครัฐ  มีงาน ๑ ด้าน ดังนี้ 
    - ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง (Fiscal Regulation) ในส่วนของเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน สวัสดิการและระบบลูกจ้าง 
   ๑.๔ ภารกิจการสนับสนุนนโยบายกระทรวงการคลังและรัฐบาล  มีงาน ๔ ด้าน ดังนี้ 
    (๑) ด้านสารสนเทศเศรษฐกิจการคลัง (Econ and PS - MIS) เป็นภารกิจเกี่ยวกับการเป็น   
ศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านเศรษฐกิจการคลัง การงบประมาณ การบัญชี และการพัสดุของจังหวัด รวมทั้งให้บริการ
ด้านข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย และให้ค าปรึกษาภาวะเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด 
    (๒) ด้านสนับสนุนภารกิจกระทรวงการคลัง  เป็นภารกิจเกี่ยวกับการเป็นหน่วยงาน     
ขับเคลื่อนนโยบายของกระทรวงการคลังในพื้นที่จังหวัดผ่านคณะผู้บริหารการคลังประจ าจังหวัด (คบจ.)    



 
- ๔ - 

 
    (๓) ด้านสนับสนุนภารกิจจังหวัด  เป็นภารกิจเกี่ยวกับการ เป็นหน่วยงานสนับสนุน                     
การบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ และภารกิจต่างๆ ของจังหวัด 
    (๔) ด้านเพ่ิมประสิทธิภาพการคลังท้องถิ่น  เป็นภารกิจเกี่ยวกับการ เป็นหน่วยงาน                  
ให้ความรู้ ค าปรึกษา ด้านกฎหมายการเงิน การคลัง การบัญชี และการพัสดุ รวมทั้งท าหน้าที่ประเมิน                 
และก าหนดมาตรการเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพด้านการคลังแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
 ๒. ภำรกิจสนับสนุน เช่น 
  (๑) การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีของส านักงานคลังจังหวัด รายงานการเงิน งบประมาณ 
และการพัสดุ 
  (๒) ติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายในของส านักงานคลังจังหวัด ตามแนวปฏิบัติ    
การควบคุมภายในภาคราชการ และการบริหารความเสี่ยง 
  (๓) การปฏิบัติงานตามเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงานของกรมบัญชีกลางประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
  (๔) การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และการจัดเก็บเอกสาร 
 ๓. ภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยอ่ืนๆ เช่น  
   (๑) การจ าหน่ายสลากกินแบ่งรัฐบาลที่ได้รับจัดสรร และการใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรส่วนลด
สลากกินแบ่งรัฐบาล 
  (๒) การติดตามผลการควบคุม การก ากับ ดูแล เก็บรักษา และรายงานธนบัตรตัวอย่าง 
  (๓) ติดตามผลการส ารวจบัญชีเงินฝากกระทรวงการคลังภายในจังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่  ๒ 
กระบวนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบส ำนักงำนคลังจังหวัด 

 
 ส านักงานคลังเขตตรวจสอบการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัด ตามหน้าที่ความรับผิดชอบ  
และบทบาทภารกิจของส านักงานคลังจังหวัดตามท่ีกล่าวแล้วในบทที่ ๑ โดยมีกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ    
ดังนี้            
 
กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กำรปฏิบัติงำนภำคสนำม 
 
 
 
 
 
 
กำรรำยงำน 
และติดตำมผล 
 
 
 
 
 
  
 

ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ 

วางแผนการตรวจสอบประจ าปี 

วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

แจ้งการเข้าตรวจสอบ 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบแจ้งส านักงานคลังจังหวัด  
 

ประชุมเปิดตรวจสอบและด าเนินการตรวจสอบ 

จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 

ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 

สรุปผลและประชุมปิดตรวจสอบ 
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  ๑. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 
   ๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  ศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับส านักงานคลังจังหวัดและภารกิจ/         
ระบบงานของส านักงานคลังจังหวัดที่จะตรวจสอบ เช่น โครงสร้างองค์กร หน้าที่ความรับผิดชอบ ภารกิจ       
แผนและผลการปฏิบัติงาน แผนและผลการใช้จ่ายเงิน รายงานผลการควบคุมภายใน/การบริหารความเสี่ยง   
รายงานของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นต้น 
   ๑.๒ ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ   น าข้อมูลที่ศึกษาและรวบรวมได้                  
มาเป็นข้อมูลในการประเมินความเสี่ยงว่ากิจกรรมใด (กิจกรรม หมายถึง แผนงาน งาน โครงการ) มีความเสี่ยงสูง     
ที่จะต้องวางแผนการตรวจสอบ โดยการประเมินความเสี่ยงจะด าเนินการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง   
และจัดล าดับความเสี่ยงของกิจกรรมต่างๆ ของส านักงานคลังจังหวัด โดยมีวิธีการดังนี้ 
     (๑) ระบุปัจจัยเสี่ยงและก าหนดเกณฑ์ความเสี่ยง ให้ระบุความเสี่ยงหรือสถานการณ์                 
ที่ส่งผลให้การด าเนินกิจกรรมของส านักงานคลังจังหวัดไม่บรรลุวัตถุประสงค์ และระบุปัจจัยเสี่ยงหรือสาเหตุ                     
ที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยง รวมทั้งก าหนดเกณฑ์คะแนนความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยเสี่ยง 
     (๒) วิเคราะห์ความเสี่ยง ให้วิเคราะห์ความเสี่ยงของแต่ละกิจกรรมจากปัจจัยเสี่ยงที่ได้ระบุไว้      
ตามข้อ (๑) และน าคะแนนความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยที่วิเคราะห์ได้ มาหาค่าเฉลี่ยของคะแนนความเสี่ยง               
ในแต่ละกิจกรรม 
     (๓) จัดล าดับความเสี่ยง ให้น าค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงตามข้อ (๒) มาเรียงล าดับจากมาก
ไปหาน้อย และพิจารณาจัดล าดับความส าคัญว่าจะตรวจสอบกิจกรรมใดบ้างในแต่ละส านักงานคลังจังหวัด    
เพ่ือน าไปเป็นข้อมูลวางแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อไป 
   ๑.๓ วางแผนการตรวจสอบประจ าปี  เมื่อได้ล าดับความเสี่ยงของกิจกรรมของส านักงาน           
คลังจังหวัดแล้ว ให้น ามาเป็นข้อมูลในการจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี  ซึ่งประกอบด้วยการก าหนด     
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ อัตราก าลัง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณที่ใช้       
ในการตรวจสอบ รวมทั้งเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีให้คลังเขตเพ่ือพิจารณาลงนามและเสนอต่ออธิบดี           
กรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 
   ๑.๔ วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบตามกิจกรรม                
ที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง พร้อมทั้งจัดท าแบบฟอร์มกระดาษท าการ       
ที่จะใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและหลักฐานต่างๆ ในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรมที่จะตรวจสอบ                          
โดยมีวิธีการดังนี้ 
     (๑) จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ก าหนดรายละเอียดการปฏิบัติงานตรวจสอบ                   
ในแต่ละกิจกรรมที่จะตรวจสอบ ประกอบด้วยประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทาง              
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     (๒) จัดท ากระดาษท าการ ก าหนดข้อมูลในการตรวจสอบ ประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับ                      
กระดาษท าการที่จัดท า รายละเอียดการตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตอ่ืนที่พบ                       
จากการตรวจสอบ    
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  ๒. กำรปฏิบัติงำนภำคสนำม 
   ๒.๑ แจ้งการเข้าตรวจสอบ ก่อนเข้าตรวจสอบให้จัดท าหนังสือแจ้งการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ        
ให้ส านักงานคลังจังหวัดทราบว่าจะเข้าตรวจสอบโดยมีวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ        
ตามท่ีก าหนดในแผนการตรวจสอบประจ าปี 
   ๒.๒ ประชุมเปิดตรวจสอบและด าเนินการตรวจสอบ โดยมีวิธีการดังนี้ 
    (๑) ประชุมเปิดการตรวจสอบ ให้มีการประชุมร่วมกันระหว่างผู้บริหารและเจ้าหน้าที่            
ที่เกี่ยวข้องของส านักงานคลังเขตและของส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือแจ้งวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ     
ให้ส านักงานคลังจังหวัดทราบ 
    (๒) ด าเนินการตรวจสอบ ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ                
ที่ก าหนดไว้ โดยการรวบรวมข้อมูลและหลักฐานต่างๆ ให้เพียงพอที่จะสรุปผลการตรวจสอบและบันทึก                
ผลการตรวจสอบไว้ในกระดาษท าการท่ีจัดเตรียมไว้แล้ว 
   ๒.๓ สรุปผลและประชุมปิดตรวจสอบ น าข้อมูลผลการตรวจสอบในกระดาษท าการตามข้อ ๒.๒      
มาวิเคราะห์และจัดท าสรุปผลเกี่ยวกับข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะในแต่ละกิจกรรมที่ตรวจสอบในเบื้องต้น  
แล้วน าข้อมูลการสรุปผลดังกล่าวมาประชุมร่วมกับผู้บริหารของส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือสรุปข้อตรวจพบ                             
และข้อเสนอแนะ รวมทั้งเปิดโอกาสให้ส านักงานคลังจังหวัดได้ชี้แจงหรือแสดงความเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ              
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 
  ๓. กำรรำยงำนและติดตำมผล 
   ๓.๑ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบแจ้งส านักงานคลังจังหวัด เมื่อได้สรุปผลการตรวจสอบ        
ร่วมกับส านักงานคลังจังหวัดแล้ว ให้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบโดยระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขต สรุปผล          
การตรวจสอบและความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ และเสนอคลังเขตเพ่ือพิจารณาลงนามในรายงานผลการตรวจสอบ       
และแจ้งให้ส านักงานคลังจังหวัดทราบและด าเนินการตามความเห็น/ข้อเสนอแนะต่อไป  
   ๓.๒ จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง เมื่อตรวจสอบครบถ้วน       
ทุกส านักงานคลังจังหวัดแล้ว ให้จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบในภาพรวมของทุกส านักงานคลังจังหวัด       
เสนอคลังเขตเพ่ือพิจารณาลงนามและเสนออธิบดีกรมบัญชีกลางเพ่ือทราบ 
   ๓.๓ ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ให้ติดตามผลการปฏิบัติงานของส านักงานคลังจังหวัด          
ตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบของส านักงานคลังเขต โดยก าหนดวิธีการและระยะเวลา                  
การติดตามให้ชัดเจน ทั้งนี้ หากส านักงานคลังจังหวัดไม่สามารถด าเนินการได้ตามข้อเสนอแนะหรือด าเนินการล่าช้า            
ส านักงานคลังเขตควรรายงานให้อธิบดีทราบและเร่งรัดการด าเนินการของส านักงานคลังจังหวัด  รวมทั้ง          
รับทราบปัญหาอุปสรรคเก่ียวกับการด าเนินการตามข้อเสนอแนะดังกล่าว 
 
  ทั้งนี้ รายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต         
จะกล่าวเพ่ิมเติมในบทต่อไป 
 



 
 

บทที่ ๓ 
กระบวนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ 

 
 กระบวนการวางแผนการตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด เป็นกระบวนการแรกที่ส านักงานคลังเขต     
จะด าเนินการส าหรับการตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด โดยมีขั้นตอนด าเนินการ ๔ ขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น  ส านักงานคลังเขตรวบรวมข้อมูลส าคัญที่เกี่ยวข้องกับส านักงานคลังจังหวัด             
เพ่ือเป็นข้อมูลในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ โดยควรรวบรวมและศึกษาท าความเข้าใจ          
ข้อมูลภาพรวมของส านักงานคลังจังหวัด และข้อมูลกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องดังนี้        
  ๑.๑ ข้อมูลภาพรวม  เช่น 
    (๑) โครงสร้าง ภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานคลังจังหวัด  โดยศึกษา                     
และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งสายการบังคับบัญชาหรือสายการปฏิบัติงาน และหน้าที่                     
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนงาน อัตราก าลัง และงบประมาณ 
    (๒) นโยบายต่างๆ ได้แก่ นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวง นโยบายของกรมบัญชีกลาง      
นโยบายของจังหวัด และอ่ืนๆ       
    (๓) ข้อมูลแผนและผลการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัด  รวมทั้งแผนและ                 
ผลการใช้จ่ายเงินของส านักงานคลังจังหวัด  
    (๔) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของส านักงาน          
คลังจังหวัด           
  ๑.๒ ข้อมูลกิจกรรม  เช่น 
    (๑) ระบบงานหรือกระบวนการปฏิบัติงานของกิจกรรมส าคัญต่าง ๆ ทั้งภารกิจหลัก      
ภารกิจสนับสนุนและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  โดยศึกษาและรวบรวมข้อมูลให้ครอบคลุมถึงวัตถุประสงค์            
กระบวนการปฏิบัติงาน ผลผลิต ตัวชี้ วัด และงบประมาณที่ ได้รับในแต่ละกิจกรรม เช่น ภารกิจ                                  
ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง เป็นภารกิจที่มีกิจกรรมในการให้ความรู้และให้ค าปรึกษา                                   
แก่ส่วนราชการ  ดังนั้น ต้องศึกษาถึงกระบวนการให้ความรู้/ค าปรึกษา มีการก าหนดคู่มือการปฏิบัติงาน      
ผลผลิต ตัวชี้วัดและงบประมาณหรือไม่ อย่างไร เป็นต้น 
    (๒) กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ            
ของกิจกรรมต่างๆ ของส านักงานคลังจังหวัด   
    (๓) ความรู้ความสามารถของบุคลากรภายในส านักงานคลังจังหวัดทั้งในระดับผู้บริหาร               
และผู้ปฏิบัติงาน เช่น วุฒิการศึกษา อายุราชการ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน การพัฒนา/ฝึกอบรม 
    (๔) รายงานผลการตรวจสอบของ สตง. ส านักงานคลังเขต และผู้ตรวจสอบภายในจังหวัด   
  ๑.๓ ข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น 
    - ข้อมูลอ่ืนที่ได้รับจากแหล่งภายนอกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับส านักงานคลังจังหวัด เช่น                      
รายงานการประชุมของจังหวัด และค าร้องเรียนจากแหล่งต่างๆ เป็นต้น  
 



 
- ๙ - 

 
 ๒. ประเมินควำมเสี่ยงเพื่อวำงแผนกำรตรวจสอบ  ส านักงานคลังเขตน าข้อมูลที่ได้จากการส ารวจ        
ข้อมูลเบื้องต้นมาใช้ประเมินความเสี่ยงของส านักงานคลังจังหวัดว่ากิจกรรมต่างๆ มีความเสี่ยงอะไรบ้าง               
และอยู่ในระดับใด และจัดล าดับความเสี่ยงของกิจกรรมที่ประเมิน (เป็นการประเมินความเสี่ยงในระดับ     
กิจกรรมเนื่องจากส านักงานคลังเขตติดตามและตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดได้ทุกแห่งภายใน ๑ ปีอยู่แล้ว)    
แล้วน าผลการประเมินความเสี่ยงไปพิจารณาก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบในแผนการตรวจสอบประจ าปี         
ซึ่งมีวิธีการดังนี ้
  ๒.๑ ระบุปัจจัยเสี่ยง  
    (๑) ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมต่างๆ ทั้งภารกิจหลัก (งาน ๑๐ ด้าน)     
ภารกิจสนับสนุน และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
    (๒) ระบุความเสี่ยง โดยพิจารณาว่ามีเหตุการณ์หรือการปฏิบัติการใดบ้างที่จะท าให้   
กิจกรรมนั้นๆ ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของกิจกรรมตามข้อ (๑)   
    (๓) ระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการระบุสาเหตุหรือสถานการณ์ที่เป็นเหตุให้เกิดความเสี่ยง            
ตามข้อ (๒) ซึ่งปัจจัยเสี่ยงสามารถเกิดขึ้นได้ทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน 
     ตัวอย่าง การระบุปัจจัยเสี่ยงของกิจกรรมด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์    
(GFMIS) 
     - วัตถุประสงค์ของกิจกรรม : เพ่ือให้การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายเป็นไปตามขั้นตอน    
และระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัด  
    - ความเสี่ยง : การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS มีความล่าช้า 
     - ปัจจัยเสี่ยง : มาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงาน    
     ทั้งนี้ ควรก าหนดปัจจัยเสี่ยงทีจ่ะใช้ในการประเมินความเสี่ยงให้มีจ านวนเท่ากันทุกกิจกรรม 
โดยอาจพิจารณาใช้ปัจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวกับด้านบุคลากร วิธีการปฏิบัติงาน/บริหารจัดการ งบประมาณ เครื่องมืออุปกรณ์ 
และหรือด้านอื่นตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับลักษณะกิจกรรม และครอบคลุมปัจจัยภายในและภายนอก 
รวมทั้งอาจใช้ปัจจัยเสี่ยงที่เหมือนกันหรือไม่เหมือนกันก็ได้     
    (๔) ก าหนดเกณฑ์ความเสี่ยงของแต่ละปัจจัย เมื่อระบุปัจจัยเสี่ยงแล้ว ให้ก าหนด                 
เกณฑ์ความเสี่ยงในแต่ละปัจจัย โดยเกณฑ์ความเสี่ยงให้ก าหนดเป็นคะแนนความเสี่ยง ๓ ระดับ ได้แก่     
ระดับสูง (๓) ระดับปานกลาง (๒) และระดับต่ า (๑) ซึ่งหากต้องการผลการวิเคราะห์ที่ละเอียดมากขึ้น                     
อาจก าหนดระดับความเสี่ยงมากกว่า ๓ ระดับก็ได้ ทั้งนี้ ส านักงานคลังเขตควรแจ้งหรือหารือร่วมกันกับ          
ส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือยืนยันหรือยอมรับในปัจจัยและเกณฑ์ความเสี่ยงที่จะใช้ ในการประเมินความเสี่ยง           
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบด้วย   
 
 
 
 



 
- ๑๐ - 

 
ตัวอย่างปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเสี่ยงที่จะใช้ประเมินความเสี่ยงของกิจกรรม 

ปัจจัยเสี่ยง 
เกณฑ์ควำมเสี่ยง 

ต่ ำ = ๑ ปำนกลำง = ๒ สูง = ๓ 

๑ .  ก ำ รแบ่ ง แ ยก หน้ ำ ที่      
ควำมรับผิดชอบ 

มี ก า ร แ บ่ ง แ ย ก ห น้ า ที่          
ความรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์
อักษร และสามารถปฏิบัติ
ได้ตามที่ก าหนด 

มี ก า ร แ บ่ ง แ ย ก ห น้ า ที่         
ความรับผิดชอบเป็นลายลักษณ์
อักษร แต่ไม่สามารถปฏิบัติ   
ได้ตามที่ก าหนด  

ไม่มีหรือมีการแบ่ งแยก
หน้ าที่ ความรับผิดชอบ      
ไม่เป็นลายลักษณ์อักษร   

๒. ควำมรู้ควำมสำมำรถ    
ของผู้รับผิดชอบ 

มีประสบการณ์เกี่ยวกับงาน
ที่รับผิดชอบมากกว่า ๑ ปี   
ขึ้ น ไ ป  คิ ด เ ป็ น ร้ อ ย ล ะ           
มากกว่า ๙๐ ของจ านวน              
ผู้รับผิดชอบ 

มีประสบการณ์เกี่ยวกับงาน
ที่รับผิดชอบมากกว่า ๑ ปี      
ขึ้ น ไ ป  คิ ด เ ป็ น ร้ อ ย ล ะ           
๘๐ - ๙๐ ของจ านวน    
ผู้รับผิดชอบ    

มีประสบการณ์เกี่ยวกับงาน
ที่รับผิดชอบมากกว่า ๑ ปี          
ขึ้ น ไ ป  คิ ด เ ป็ น ร้ อ ย ล ะ               
ต่ ากว่า ๘๐ ของจ านวน        
ผู้รับผิดชอบ 

๓. กำรพัฒนำควำมรู้ของ
ผู้รับผิดชอบ 

บุคลากรได้รับการอบรม 
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
โดยเฉลี่ยคนละ ๓ ครั้งต่อปี   

บุคลากรได้รับการอบรม 
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
โดยเฉลี่ยคนละ ๒ ครั้งต่อปี   

บุคลากรได้รับการอบรม 
เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ 
โดยเฉลี่ยคนละ ๑ ครั้งต่อปี 
(หรือไม่ได้รับการอบรม) 

๔ .  จ ำนวน งบประมำณ           
ที่ได้รับ 

งบประมาณที่ได้รับต่ ากว่า 
วงเงินงบประมาณที่ขอจัดสรร      
คิดเป็นร้อยละน้อยกว่า ๑๐  

งบประมาณที่ได้รับต่ ากว่า 
ว ง เ งิ น งบประมาณที่ ขอ
จั ด ส ร ร คิ ด เ ป็ น ร้ อ ย ล ะ          
๑๐ - ๒๕    

งบประมาณที่ได้รับต่ ากว่า 
วงเงินงบประมาณที่ขอจัดสรร      
คิดเป็นร้อยละมากกว่า ๒๕    

๕. จ ำนวนช่องทำงกำรให้   
บริกำร/เผยแพร่ประชำสัมพันธ์      

มีช่องทางการให้บริการ/
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
มากกว่า ๓ ช่องทาง 

มีช่องทางการให้บริการ/
เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์             
๒ - ๓ ช่องทาง 

มีช่องทางการให้บริการ/
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์                
๑ ช่องทาง 

๖. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ที่ใช้
ในกำรปฏิบัติงำน 

เ ค รื่ อ ง มื อ แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์          
ไม่พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน 
เป็นระยะ เวลาน้อยกว่ า        
๑ สัปดาห์ 

เ ค รื่ อ ง มื อ แ ล ะ อุ ป ก ร ณ์         
ไม่พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
เ ป็ น ร ะ ย ะ เ ว ล า  ๑  - ๒ 
สัปดาห์ 

เ ค รื่ อ งมื อ และอุ ปกรณ์         
ไม่พร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน
เป็นระยะเวลามากกว่า          
๒ สัปดาห์ 

๗. กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

ไม่มีข้อผิดพลาด มีข้อผิดพลาด ๑ - ๓ รายการ มี ข้ อ ผิ ด พ ล า ด ตั้ ง แ ต่                    
๔ รายการขึ้นไป 

๘.  มำตรฐำนระยะ เวลำ          
ในกำรปฏิบัติงำน 

ป ฏิ บั ติ ง า น เ ป็ น ไ ป ต า ม
มาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 
คิดเป็นร้อยละ มากกว่า ๙๕ 
ขึ้นไป 

ป ฏิ บั ติ ง า น เ ป็ น ไ ป ต า ม
มาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 
คิดเป็นร้อยละ ๗๕ - ๙๕  

ปฏิ บั ติ ง าน เป็ น ไ ปต า ม
มาตรฐานระยะเวลาที่ก าหนด 
คิดเป็นร้อยละ ต่ ากว่า ๗๕  

 

 
 



 
- ๑๑ - 

 
    ๒.๒ วิเคราะห์ความเสี่ยง 
    (๑) วิเคราะห์ข้อมูลและข้อเท็จจริงที่มีอยู่ของส านักงานคลังจังหวัดเปรียบเทียบกับ              
เกณฑ์ความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ ตามระดับคะแนนความเสี่ยงในแต่ละปัจจัยเสี่ยง  
    (๒) หาค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงของแต่ละปัจจัยเสี่ยง และสรุปผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง          
ของทุกกิจกรรมที่ประเมิน เพ่ือให้ทราบระดับความเสี่ยงของแต่ละกิจกรรม 

 

ตัวอย่างการวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 

 จว. 
๑ 

จว. 
๒ 

จว. 
๓ 

จว. 
๔ 

จว. 
๕ 

จว. 
๖ 

จว. 
๗ 

จว. 
๘ 

กิจกรรม ๑ 

ควำมเสี่ยง : ข้อมูลหลักผู้ขายและรายการขอเบิกในระบบไม่ถูกต้อง 
ในระบบไม่ถูกต้อง ปัจจัยเสี่ยง ๑ การแบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบ ๓ ๑ ๒ 

 
 

๒ ๓ ๓ ๒ ๓ 
ปัจจัยเสี่ยง ๒ ความรู้ความสามารถของผู้รับผิดชอบ ๑ ๓ ๒ ๒ ๓ ๑ ๓ ๑ 
ปัจจัยเสี่ยง ๓ การพัฒนาความรู้ของผู้รับผดิชอบ ๑ ๒ ๑ ๒ ๑ ๒ ๓ ๑ 
ปัจจัยเสี่ยง ๔ เครื่องมือและอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 

๒ ๓ ๓ ๒ ๓ ๒ ๑ ๒ 
ปัจจัยเสี่ยง ๕ มาตรฐานระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ๓ ๒ ๑ ๑ ๓ ๒ ๒ ๓ 

รวมคะแนนควำมเสี่ยง ๑๐ ๑๑ ๙ ๙ ๑๓ ๑๐ ๑๑ ๑๐ 

ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยง ๒.๐๐ ๒.๒๐ ๑.๘๐ ๑.๘๐ ๒.๖๐ ๒.๐๐ ๒.๒๐ ๒.๐๐ 

กิจกรรม ๒ 
ควำมเสี่ยง : ............................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๑ ........................................................... 
..................................................................................
......................... 

        
ปัจจัยเสี่ยง ๒ .....................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๓ .................................................... 
...........................................................................
................................. 

        
ปัจจัยเสี่ยง ๔ ...........................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๕ ....................................................  
................................................. 
...........................................................................
................................. 

        
รวมคะแนนควำมเสี่ยง         

ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยง         

กิจกรรม ๓ 
ควำมเสี่ยง : ...........................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๑ ........................................................... 
..................................................................................
......................... 

        
ปัจจัยเสี่ยง ๒ .....................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๓ .................................................... 
...........................................................................
................................. 

        
ปัจจัยเสี่ยง ๔ ...........................................................         
ปัจจัยเสี่ยง ๕ ....................................................  
................................................. 
...........................................................................
................................. 

        
รวมคะแนนควำมเสี่ยง         

ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยง         

 
 

ส านักงานคลังจังหวัด 

ปัจจัยเสี่ยง 



 
- ๑๒ - 

 
  ๒.๓ จัดล าดับความเสี่ยง  เมื่อได้ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงในทุกกิจกรรมที่ประเมินแล้ว            
ให้น าค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงนั้นมาจัดล าดับจากมากไปหาน้อย เพ่ือพิจารณาคัดเลือกกิจกรรมที่จะตรวจสอบ 
ก่อนหลังหรือพิจารณาก าหนดขอบเขตการตรวจสอบต่อไป 
     

ตวัอย่างการจัดล าดับความเสี่ยง 

ส านักงานคลังจังหวัด 

ค่าเฉลี่ยคะแนนความเสี่ยงของกจิกรรม 

กิจกรรม 
๑  

กิจกรรม 
๒  

กิจกรรม 
๓  

กิจกรรม 
๔  

กิจกรรม 
๕  

กิจกรรม 
๖  

กิจกรรม 
๗  

กิจกรรม 
๘  

กิจกรรม 
๙  

กิจกรรม 
๑๐  

จังหวัด 1 ๒.๓0 ๑.๔0 ๒.00 ๒.๔๐ ๑.๕๐ ๒.๘๐ ๑.๘๐ ๒.๒๐ ๒.๑๐ ๑.๖๐ 

ล ำดับกิจกรรม ๓ ๑๐ ๖ ๒ ๙ ๑ ๗ ๔ ๕ ๘ 

จังหวัด ๒           

ล ำดับกิจกรรม           

จังหวัด ๓           

ล ำดับกิจกรรม           
  

 ๓. วำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี  ให้น าผลการประเมินความเสี่ยงมาวางแผนการตรวจสอบ    
ประจ าปี โดยมีขั้นตอนการจัดท าแผนการตรวจสอบดังนี้ 
  ๓.๑ ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ควรก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบให้ชัดเจนว่า          
จะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องอะไรบ้าง ซึ่งวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแต่ละปีอาจแตกต่างกันขึ้นอยู่กับ       
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน หรือนโยบายต่างๆ 
    ตัวอย่างการก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  
   - เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่าการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดได้บรรลุวัตถุประสงค์              
ของแผนงาน งาน โครงการ นโยบายหรือยุทธศาสตร์ของส านักงานคลังจังหวัด กรมบัญชีกลาง จังหวัด      
กระทรวงการคลัง และรัฐบาล     
   - เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่าการด าเนินงานมีระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมหรือเพียงพอ         
และมีการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดอย่างสม่ าเสมอ 
   - เพ่ือให้ เชื่อมั่นได้ว่าการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัดเป็นไปตามระเบียบ             
ข้อบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
   - เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงานของส านักงานคลังจังหวัดว่ามีการแก้ไข ปรับปรุง หรือปฏิบัติ     
ตามข้อเสนอแนะตามรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อนหรือไม่ 
   - เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และหาแนวทางการแก้ไข รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะ      
ในการพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
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  ๓.๒ ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ ให้ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบเกี่ยวกับกิจกรรม           
ที่ตรวจสอบ จ านวนคน/วัน ความถี่ ระยะเวลา ดังนี้ 
   (๑) กิจกรรมที่ตรวจสอบ ได้แก่ แผนงาน งานหรือโครงการตามภารกิจของส านักงาน    
คลังจังหวัด ซ่ึงควรระบุความเสี่ยงของกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ด้วย ดังนี้  
    (๑.๑) ภารกิจหลัก ๔ เรื่อง ซึ่งมีงาน ๑๐ ด้าน ได้แก่ 
      (๑.๑.๑) ภารกิจการควบคุมการเบิกจ่ายเงินของแผ่นดิน ได้แก่ งานด้านการเงิน          
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
      (๑.๑.๒) ภารกิจการควบคุมการใช้จ่ายเงินของส่วนราชการ ได้แก่ งาน ๔ ด้าน ดังนี้       
        - ด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง (Fiscal Regulation) 
        - ด้านการบัญชีภาครัฐ (Public Financial & Managerial Accounting) 
        - ด้านเงินทดรองภัยพิบัติ (Disaster Data) 
        - ด้านการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
      (๑.๑.๓) ภารกิจการควบคุมงบบุคลากรภาครัฐ  ได้แก่ งานด้านกฎหมายและระเบียบ      
การเงินการคลัง (Fiscal Regulation) ในส่วนของเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน สวัสดิการและระบบลูกจ้าง 
      (๑.๑.๔) ภารกิจการสนับสนุนนโยบายกระทรวงการคลังและรัฐบาล ได้แก่         
งาน ๔ ด้าน ดังนี้ 
        - ด้านสารสนเทศเศรษฐกิจการคลัง (Econ and PS - MIS) 
        - ด้านสนับสนุนภารกิจกระทรวงการคลัง 

        - ด้านสนับสนุนภารกิจจังหวัด 
        - ด้านเพิ่มประสิทธิภาพการคลังท้องถิ่น 
    (๑.๒) ภารกจิสนับสนุน เช่น การปฏิบัติงานการเงินการบัญชี พัสดุ และสารบรรณ เป็นต้น        
    (๑.๓) ภารกิจที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ เช่น การจ าหน่ายสลากกินแบ่งรัฐบาลที่ได้รับจัดสรร 
และการใช้จ่ายเงินที่ได้รับจัดสรรส่วนลดสลากกินแบ่งรัฐบาล เป็นต้น 
    ทั้งนี้ การก าหนดกิจกรรมที่ตรวจสอบควรก าหนดให้ครอบคลุมภารกิจหลัก ๔ เรื่อง             
ซึ่งอาจจะไม่ได้ครอบคลุมงานทุกด้านของแต่ละภารกิจก็ได้ โดยขึ้นอยู่กับผลการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผน         
การตรวจสอบ อย่างไรก็ดี ในกรณีที่ไม่สามารถตรวจสอบได้ครบทุกด้านของภารกิจหลัก ควรก าหนดว่าภายในกี่ปี    
จะตรวจสอบงานตามภารกิจหลักได้ครบทุกด้าน  ทั้งนี้ ส าหรับภารกิจสนับสนุนและภารกิจที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ      
ก าหนดตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
   (๒) จ านวนคน/วัน หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะเข้าตรวจสอบในแต่ละครั้ง           
(มีการตรวจสอบ ๒ ครัง้ใน ๑ ปี)   
   (๓) ความถี่ ก าหนดความถี่ที่จะเข้าตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดแต่ละแห่ง ซึ่งได้ก าหนด           
ให้มีการตรวจสอบ ๒ ครั้งในรอบระยะเวลา ๑ ปี  โดยเรื่องที่มีความเสี่ยงสูงควรก าหนดตรวจสอบในช่วงต้นปี     
 



 
- ๑๔ - 

 
(ตรวจสอบครั้งที่ ๑) หรืออาจก าหนดความถี่ในการตรวจสอบทั้งต้นปีและปลายปี (ตรวจสอบครั้งที่ ๑ และ ๒) ก็ได้        
เรื่องที่มีความเสี่ยงปานกลางอาจก าหนดให้ตรวจสอบเพียง ๑ ครั้งใน ๑ ปี ส าหรับเรื่องที่มีความเสี่ยงต่ า             
อาจก าหนดให้ตรวจสอบปีเว้นปีก็ได้ 
   (๔) ระยะเวลา  ก าหนดระยะเวลาที่ท าการตรวจสอบว่าในแต่ละครั้งจะท าการตรวจสอบ    
ในช่วงระยะเวลาใด เช่น ครั้งที่ ๑ ก าหนดระยะเวลาตรวจสอบในช่วงเดือนมกราคมถึงเดือนกุมภาพันธ์ เป็นต้น 
  ๓.๓ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ในกรณี        
ที่แบ่งเป็นทีมตรวจสอบให้ระบุชื่อโดยแยกเป็นทีมตรวจสอบพร้อมจ านวนและระดับต าแหน่งของผู้รับผิดชอบ         
ในแต่ละทีม    
  ๓.๔ ก าหนดงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ให้ระบุงบประมาณที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน             
ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกเป็นงบค่าใช้จ่ายและแยกรายการในแต่ละงบให้ชัดเจน พร้อมทั้งแสดงวิธีการค านวณ                   
เช่น งบด าเนินงาน ประกอบด้วย รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ซึ่งแยกเป็นค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าพัก ค่าพาหนะ          
และค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น ทั้งนี้ วงเงินงบประมาณให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดสรรค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ                
ส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต ตามทีก่รมบัญชีกลางก าหนด 
  เมื่อจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีเสร็จแล้ว ให้น าเสนอคลังเขตเพ่ือพิจารณาลงนามและ                  
ส่งกรมบัญชีกลางภายในวันที่ ๓๐ กันยายน เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป และเมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้มอบหมายงาน               
ให้แก่ผู้รับผิดชอบต่อไป 
 

ตัวอย่างรูปแบบแผนการตรวจสอบประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ส ำนักงำนคลังเขต ……………. 
 แผนกำรตรวจสอบส ำนักงำนคลงัจังหวัด 

 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .... 
 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 
 .......................................................................................................................... 
ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
 การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบมีรายละเอียดตามตารางที่แนบ 
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ 
 ......................................................................................................................... 
 ......................................................................................................................... 
งบประมำณที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
 ......................................................................................................................... 
   

ลงช่ือ ............................................ ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
                                                                (.....................................................) 
                คลังเขต..… 
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ตัวอย่างรูปแบบตารางขอบเขตการตรวจสอบ 

คร้ังท่ี ส ำนักงำนคลังจังหวัด 
จ ำนวน
คนวัน 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ (ด้ำนตำมภำรกิจหลัก) 
ระยะเวลำตรวจสอบ 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ ๖ ๗ ๘ ๙ ๑๐ 

๑ ส านักงานคลังจังหวัด ๑ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๒ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๓ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๔ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๕ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๖ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๗ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๘ 
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ระหวา่งวันท่ี 

.......................... 
ถึงวันท่ี 

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

๒ ส านักงานคลังจังหวัด ๑ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๒ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๓ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๔ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๕ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๖ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๗ 
ส านักงานคลังจังหวัด ๘ 

            
ระหว่างวันท่ี

.......................... 
ถึงวันท่ี 

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

 

  ๔. วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ  ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ   
ประจ าปีที่ได้รับอนุมัติ จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบตามกิจกรรมที่ก าหนดในแผนการตรวจสอบ    
พร้อมทั้งจัดท าแบบฟอร์มกระดาษท าการท่ีจะใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและหลักฐานต่างๆ ในการตรวจสอบ    
ของแต่ละกิจกรรมที่จะตรวจสอบ โดยมีวิธีการดังนี้ 
  ๔.๑ จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ที่ได้รับมอบหมายวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ         
ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยงานใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบใด              
จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ       
ควรได้รับการสอบทานและเห็นชอบจากผู้อ านวยการกลุ่มงานที่รับผิดชอบ โดยวิธีการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ       
มีดังนี้ 
   (๑) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  โดยพิจารณาความมีนัยส าคัญจากความเสี่ยงของเรื่อง          
ที่จะตรวจสอบ 
    ตัวอย่าง ประเด็นการตรวจสอบในกิจกรรมด้านต่างๆ 
    (๑.๑) กิจกรรมด้านกฎหมายและระเบียบการเงินการคลัง (Fiscal Regulation)  เช่น   
ความเสี่ยงในการให้ค าปรึกษากฎหมายและระเบียบการเงินการคลังคลาดเคลื่อนหรือไม่ถูกต้อง ความเสี่ยง             
ในการให้ค าปรึกษากฎหมายและระเบียบการเงินการคลังไม่ทั่วถึงทุกหน่วยเบิกจ่ายในจังหวัด 
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    (๑.๒) กิจกรรมด้านการบัญชีภาครัฐ (Public Financial & Managerial Accounting)        
เช่น ความเสี่ยงในการรวบรวมรายงานการเงินของหน่วยงานในจังหวัดไม่ถูกต้องครบถ้วน ความเสี่ยง                  
ในการสรุปข้อมูลงบการเงินและหมายเหตุประกอบงบการเงินไม่ถูกต้องครบถ้วน 
    (๑.๓) กิจกรรมด้านการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) เช่น        
ความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ไม่ถูกต้อง ความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย          
ในระบบ GFMIS มีความล่าช้า 
   (๒) ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ควรก าหนดให้ชัดเจนและสอดคล้องกับประเด็น  
การตรวจสอบ โดยทั่วไปการตรวจสอบควรมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบและ                   
มีความเชื่อม่ันได้ว่า มีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัด เกิดประโยชน์หรือผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์      
และเป้าหมายของงาน มีการควบคุมภายในที่เพียงพอและปฏิบัติตามอย่างสม่ าเสมอ มีรายงานหรือข้อมูล            
ที่ถูกต้อง ทันกาลและใช้ประโยชน์ในการใช้ตัดสินใจหรือใช้ในการบริหารและปฏิบัติงานราชการ หรือไม่         
เพียงใดหรืออย่างไร  
    ตัวอย่าง การก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบของกิจกรรมด้านการเงินการคลัง     
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
    - ประเด็นการตรวจสอบ  เช่น ความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS         
มีความล่าช้า 
    - วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  เช่น 
     ๑) เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่า มีการก าหนดเป้าหมาย ระยะเวลาหรือตัวชี้วัดด้านเวลา           
ของการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายอย่างชัดเจนและเหมาะสม 
     ๒) เพ่ือให้เชื่อมั่นได้ว่า มีการปฏิบัติงานในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายเป็นไปตาม
ขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดตามตัวชี้วัดอย่างสม่ าเสมอ 
     ๓) เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน           
ในการบันทึก ตรวจสอบและอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายที่ไม่เป็นไปตามตัวชี้วัดด้านเวลา 
   (๓) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดปริมาณหรือขนาดของข้อมูล เอกสาร             
หลักฐาน เพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจ านวนมากน้อยเท่าใด ซึ่งควรก าหนดให้เพียงพอที่จะช่วยให้               
สามารถปฏิบัติงานบรรลุตามวัตถุประสงค์ และควรให้ครอบคลุมถึงระบบการท างาน เอกสารหลักฐาน รายงาน                   
บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
    ตัวอย่าง การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบของกิจกรรมด้านการเงินการคลังภาครัฐ   
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
    - ประเด็นการตรวจสอบ  เช่น ความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
มีความล่าช้า 
    - ขอบเขตการตรวจสอบ  เช่น 
     ๑) รายงานผลการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .... เดือน...... ๒๕๖x                       
ถึงเดือน...... ๒๕๖x และรายการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย จ านวน ..... รายการ 
     ๒) กระบวนการปฏิบัติงานในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS 
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   (๔) ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  เป็นการน าเทคนิคการตรวจสอบต่างๆ มาผสมผสานกัน
ก าหนดเป็นรายละเอียดของวิธีการตรวจสอบส าหรับรวบรวมข้อมูลและเอกสารหลักฐานการตรวจสอบตาม
ประเด็นการตรวจสอบภายในขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนด เพ่ือให้สามารถสรุปผลการตรวจสอบได้ตาม
วัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
    ตัวอย่าง การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบของกิจกรรมด้านการเงิน        
การคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
    - ประเด็นการตรวจสอบ  เช่น ความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS                     
มีความล่าช้า 
    - วิธีการการตรวจสอบ  เช่น 
     ๑) ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนงาน/วิธีปฏิบัติงาน และตัวชี้วัดด้านเวลา          
ในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย โดยศึกษาท าความเข้าใจเอกสารหลักฐาน เช่น คู่มือการปฏิบัติงาน หนังสือแจ้ง เวียน      
หรือรายงานการประชุมการก าหนดตัวชี้วัดด้านเวลา เอกสารแสดงผังกระบวนงานหรือผังทางเดินของงาน/        
เอกสาร รายงานผลการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย 
     ๒) สัมภาษณ์หรือสอบถามผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงาน/วิธีการปฏิบัติงาน                   
ในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ให้ทราบถึงขั้นตอน วิธีปฏิบัติ ผู้เกี่ยวข้อง (ผู้จัดท า ผู้สอบทาน   
ผู้อนุมัติ) ปัญหาอุปสรรคหรือข้อผิดพลาด แนวทาง/มาตรการแก้ไขเม่ือเกิดปัญหาอุปสรรคข้อผิดพลาด 
     ๓) สอบทานรายการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายว่า ได้มีการอนุมัติภายในระยะเวลา               
หรือเป็นไปตามตัวชี้วัดด้านเวลาที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร โดยสุ่มเลือกรายการทั้งรายการที่เป็นไปตาม       
ตัวชี้วัดด้านเวลาและไม่เป็นไปตามตัวชี้วัด จากรายงานผลหรือรายงานสรุปรายการอนุมัติและเปรียบเทียบ/    
สอบทานระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้น-เสร็จสิ้นการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ว่าแตกต่างจาก      
ระยะเวลาหรือตัวชี้วัดด้านเวลาเป็นอย่างไร รวมทั้งสอบทานว่ากรณีมีปัญหาหรือข้อผิดพลาดในการอนุมัติ        
ข้อมูลหลักผู้ขายได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อผิดพลาดให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาเท่าใด และให้หาสาเหตุ          
กรณีพบรายการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายล่าช้าเป็นจ านวนมากหรือมีระยะเวลาล่าช้ามากอย่างผิดปกติ   
    ทั้งนี้ ในการสรุปผลการตรวจสอบควรสรุปให้ได้ข้อตรวจพบที่มีสาระส าคัญใน ๕ เรื่อง คือ     
หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) ข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) สาเหตุ (Cause)  
ผลกระทบ (Effects) และข้อเสนอแนะ (Recommendation) ซึ่งรายละเอียดของข้อตรวจพบได้กล่าวไว้           
ในบทที่ ๔ หัวข้อขั้นตอนสรุปผลและประชุมปิดตรวจสอบ เรื่องการสรุปผลการตรวจสอบ    
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ตัวอย่างรูปแบบแผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

 

 
 
 

 

ส ำนักงำนคลังเขต ...  
แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ ปีงบประมำณ พ.ศ. ...... 

 
หน่วยรับตรวจ  ส านักงานคลังจังหวัด ............................................. 
กิจกรรม .......................................................................................... 
ประเด็นกำรตรวจสอบ   
            ...................................................................................................................................................... 
วัตถุประสงค์    

...................................................................................................................................................... 
ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
 ...................................................................................................................................................... 
ระยะเวลำที่ใช้ในกำรตรวจสอบ  ..…… วัน 
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ ........................................................................ 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

วิธีกำรตรวจสอบ วันที่เข้ำตรวจ 
กระดำษท ำ
กำรอ้ำงอิง 

๑. .............................................................................................. 
๒. .............................................................................................. 
 
 
 
 

...วัน/เดือน/ปี..... 

...วัน/เดือน/ปี..... 
…..….….…… 
................... 

สรุปผลกำรตรวจสอบ 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
 

 
ผู้ตรวจสอบ ....................... 
(........................................) 
วันท่ี .................................. 
 
ผู้สอบทาน ........................ 
(........................................) 
วันท่ี .................................. 
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  ๔.๒ จัดท ากระดาษท าการ  ส านักงานคลังเขตควรพิจารณาว่าในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ได้ก าหนดวิธีการตรวจสอบไว้นั้นจ าเป็นต้องมีกระดาษท าการที่จะใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลและหลักฐาน            
จากการตรวจสอบอะไรบ้าง ซึ่งการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง        
โดยเฉพาะ อย่างไรก็ดี การจัดท ากระดาษท าการมีรายละเอียดที่ควรทราบ ดังนี้      
    (๑) สาระส าคัญของกระดาษท าการ  
     (๑.๑) ข้อมูลเกี่ยวกับกระดาษท าการที่จัดท า (ส่วนหัวของกระดาษท าการ) ประกอบด้วย         
ชื่อส านักงานคลังเขต ชื่อกระดาษท าการ กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ ชื่อหน่วยรับตรวจและชื่อผู้รับตรวจ            
งวดที่ท าการตรวจ ชื่อผู้ตรวจสอบและวันที่ตรวจสอบ ชื่อผู้สอบทานและวันที่สอบทาน และรหัสกระดาษท าการ                  
ทั้งนี้ ข้อความส่วนหัวของกระดาษท าการที่จัดท า จะก าหนดไว้ด้านบนของกระดาษท าการ โดยรหัสกระดาษท าการ                       
ควรเขียนไว้ด้านบนขวา     
     (๑.๒) รายละเอียดการตรวจสอบ (ส่วนกลางของกระดาษท าการ) ประกอบด้วย   
       (๑.๒.๑) ประเด็นการตรวจสอบ โดยใช้ประเด็นการตรวจสอบจากแผนการปฏิบัติงาน       
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
       (๑.๒.๒) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ        
       (๑.๒.๓)  แหล่งที่มาของข้อมูล โดยระบุแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ประกอบ             
การตรวจสอบในกิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ ว่ามาจากเอกสารหรือหลักฐานใด 
       (๑.๒.๔) บันทึกข้อมูลการตรวจสอบ โดยบันทึกข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงหรือสิ่งที่พบ      
จากการตรวจสอบ   
       (๑.๒.๕) วิธีการตรวจสอบ/เครื่องหมายการตรวจสอบ โดยบันทึกวิธีการตรวจสอบ        
ที่ใช้ในการจัดท ากระดาษท าการ เพ่ือให้ทราบว่า มีวิธีการตรวจสอบอย่างไร เหมาะสม และเพียงพอหรือไม่       
เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบมั่นใจในผลของการตรวจสอบว่าสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้  
        นอกจากนี้ เพ่ือแสดงว่าได้มีการตรวจสอบโดยใช้เทคนิค และวิธีการ     
ตรวจสอบอย่างไรในแต่ละเรื่อง ผู้ตรวจสอบควรใช้สัญลักษณ์หรือเครื่องหมายแสดงวิธีการตรวจสอบไว้                 
ในกระดาษท าการ สัญลักษณ์หรือเครื่องหมายแสดงการตรวจสอบส่วนใหญ่จะเขียนไว้ด้านข้างหรือด้านใต้            
ของตัวเลขหรือจ านวนเงินที่ตรวจสอบ และจะมีค าอธิบายความหมายไว้ในด้านล่างของกระดาษท าการ 
     (๑.๓) สรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตอ่ืนที่พบจากการตรวจสอบ  (ส่วนท้าย           
ของกระดาษท าการ) ประกอบด้วย 
       (๑.๓.๑) สรุปผลการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสรุปผลการตรวจสอบไว้          
ในกระดาษท าการ เพ่ือสรุปผลของข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นและสิ่งที่ตรวจพบต่างๆ รวมทั้งความคิดเห็นของ                
ผู้ตรวจสอบและของหน่วยรับตรวจ 
       (๑.๓.๒) ข้อสังเกตอ่ืนที่พบจากการตรวจสอบ ควรบันทึกข้อสังเกตอ่ืนที่พบ      
นอกเหนือจากประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ เช่น จุดอ่อนของการควบคุมภายใน เป็นต้น ซึ่งผู้ตรวจสอบ        
ควรแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและเสนอแนะให้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป   
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    (๒) ลักษณะของกระดาษท าการที่ดี  ควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
     (๒.๑) ความถูกต้องและสมบูรณ์  เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง    
รวมทั้งได้ใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้  พร้อมทั้งมีกระดาษท าการตามขั้นตอนต่างๆ   
และใช้อ้างอิงได้อย่างสมบูรณ์ 
     (๒.๒) ความชัดเจนและเข้าใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์ วิธีการตรวจสอบที่ใช้     
และล าดับผลการตรวจสอบที่ได้  ถ้อยค าที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย มีค าอธิบายความอย่างกะทัดรัด     
และได้ใจความ  
     (๒.๓) ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน  กระดาษท าการแต่ละแผ่น    
ควรจัดท าให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เขียนตามล าดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนาม            
ที่อ่านง่าย จัดเรียงให้ง่ายต่อการสอบทาน และการจัดท ากระดาษท าการในรปูแบบเดียวกัน   
     (๒.๔) ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์ กระดาษท าการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับ      
วัตถุประสงค์ของการจัดท าและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบ สรุปขั้นตอนและวิธีการตรวจสอบ   
และมีรายละเอียดเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
    (๓) การจัดเก็บกระดาษท าการ  โดยปกติกระดาษท าการที่ท าขึ้นในการตรวจสอบแต่ละงวด       
จะจัดเก็บไว้ในแฟ้มแยกเป็น ๒ ประเภท  คือ 
     (๓.๑) แฟ้มปัจจุบัน ใช้จัดเก็บกระดาษท าการในการตรวจสอบงวดนั้นหรือครั้งนั้น       
และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น กระดาษท าการตรวจนับเงินสด ฯลฯ   
     (๓.๒) แฟ้มถาวร ใช้จัดเก็บกระดาษท าการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดอ่ืนๆ ที่มี    
ความส าคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน แผนภูมิ         
การจัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 
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ตัวอย่างกระดาษท าการตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด 
                                                       

ส ำนักงำนคลังเขต ...  
กระดำษท ำกำร  ปีงบประมำณ พ.ศ. ...... 

กิจกรรม/เร่ือง ................................................................. 
 

ส ำนักงำนคลังจังหวัด ...............................................               ผู้ตรวจสอบ ................................................ 
ชื่อผู้รับตรวจ .............................................................              วันเดือนปีท่ีตรวจ ....................................... 
งวดที่ตรวจสอบ ........................................................              ผู้สอบทาน .................................................                                                                                        
                                                                             วันเดือนปีท่ีสอบทาน ................................. 
 

ประเด็นกำรตรวจสอบ ......................................................................................................................... 
 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 
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บันทึกข้อมูลกำรตรวจสอบ 
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วิธีกำรตรวจสอบ/เคร่ืองหมำยกำรตรวจสอบ 
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สรุปผลกำรตรวจสอบ 
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ข้อสังเกตอื่นที่พบจำกกำรตรวจสอบ 
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รหัสกระดาษท าการ 



 
บทที่ ๔ 

กระบวนกำรปฏิบัติงำนภำคสนำม 
 
 เมื่อแผนการตรวจสอบได้รับอนุมัติจากกรมบัญชีกลางและจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบแล้ว     
ส านักงานคลังเขตควรก าหนดวันที่จะเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดแต่ละแห่ง และเริ่มปฏิบัติงาน       
ตรวจสอบภาคสนาม ซึ่งมขีั้นตอนด าเนินการ ๓ ขั้นตอนดังนี้ 
 ๑. แจ้งกำรเข้ำตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดวันเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ        
ส านักงานคลังจังหวัด พร้อมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบตามท่ีก าหนด             
ในแผนการตรวจสอบประจ าปี  ตลอดจนขอให้ส านักงานคลังจังหวัดจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร หลักฐาน                       
และผู้ประสานงานของส านักงานคลังจังหวัด  
 ๒. ประชุมเปิดตรวจสอบและด ำเนินกำรตรวจสอบ   
  ๒.๑ การประชุมเปิดตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตควรเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุม          
เปิดงานตรวจสอบกับผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องของส านักงานคลังจังหวัด โดยแจ้งวัตถุประสงค์  ขอบเขต                    
และระยะเวลาการปฏิบัติงาน รวมทั้งสอบถามถึงข้อมูลส าคัญปัจจุบันของส านักงานคลังจังหวัดที่อาจส่ง           
ผลกระทบต่อการด าเนินงาน เช่น การเปลี่ยนแปลงบุคลากรในต าแหน่งงานที่ส าคัญ สภาพปัญหา เป็นต้น             
รวมถึงสิ่งที่ส านักงานคลังจังหวัดต้องการขอให้มีการตรวจสอบเป็นการเฉพาะ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ      
จากการตรวจสอบทั้งในส่วนของผู้บริหารของกรมบัญชีกลางและส านักงานคลังจังหวัด     
  ๒.๒ ด าเนินการตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน            
ที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
    (๑) รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ เป็นการรวบรวมเอกสาร ข้อมูลหรือข้อเท็จจริง
ในกิจกรรมที่ตรวจสอบตามวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ               
ซึ่งการรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติดังนี้ 
     (๑.๑) ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้      
และจ านวนข้อมูลมีความเพียงพอที่จะท าให้สามารถยืนยันหรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง สมเหตุสมผล ท าให้   
ทุกคนสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้น ต้องพิจารณาว่าหลักฐานนั้น   
เป็นหลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรงซึ่งได้แก่ หลักฐานที่ยืนยันได้         
ชัดเจน แน่นอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้ มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม         
ซึ่งได้แก่ หลักฐานแวดล้อมที่มาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้อง          
มีจ านวนมากหรือหลายประเภท  
     (๑.๒) ความเชื่อถือได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้            
และโดยใช้เทคนิควิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 
       - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่า     
ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 
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       - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูล         
หลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 
         - การสังเกตการณ์ การค านวณ และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือ     
มากกว่าข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน 
       - ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายส าเนาหรือฉบับร่าง 
       - ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ มีความน่าเชื่อถือ              
กว่าความเห็นของบุคคลธรรมดา    
     (๑.๓) ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่มีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์        
การตรวจสอบ มีความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 
     (๑.๔) ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและ
ตัดสินใจของผู้บริหาร เพ่ือให้ส่วนราชการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด เช่น ความทันเวลา    
(Timeliness) ในการใช้ประโยชน์ และความมีสาระ (Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ    
    (๒) บันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ  ในระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบต้องรวบรวมข้อมูล            
เอกสาร หลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือเป็นกระดาษท าการ และบันทึกข้อมูลในกระดาษท าการที่จัดเตรียมไว้ รวมทั้ง         
สรุปผลการตรวจสอบในกระดาษท าการนั้นๆ ด้วย โดยสรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 
    ในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน         
ของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดและสม่ าเสมอ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีการและขอบเขต    
การตรวจสอบที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  
 ๓. สรุปผลและประชุมปิดตรวจสอบ  หลังจากด าเนินการตรวจสอบ ณ ส านักงานคลังจังหวัดเสร็จแล้ว     
ส านักงานคลังเขตต้องสรุปผลการตรวจสอบและจัดให้มีการประชุมปิดตรวจกับส านักงานคลังจังหวัด            
เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะที่ได้จากการตรวจสอบ โดยมีวิธีการดังนี้ 
  ๓.๑ สรุปผลการตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตสรุปผลการตรวจสอบเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ       
โดยน าข้อเท็จจริงจากข้อมูล หลักฐานและกระดาษท าการตรวจสอบต่างๆ มาสรุปเป็นข้อตรวจพบ (Audit  
Finding) ซ่ึงข้อตรวจพบควรมีสาระส าคัญ ๕ องค์ประกอบ ดังนี้ 
    (๑) หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) คือ สิ่งที่ ใช้ อ้างอิงหรือเปรียบเทียบ                
ในการตรวจสอบ เช่น นโยบาย ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน แผนงาน มาตรฐาน เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ข้อก าหนดต่างๆ     
ที่ก าหนดขึ้นในองค์กร หรือหลักปฏิบัติที่ดี ในกรณีที่ไม่มีนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติต่างๆ ผู้ตรวจสอบ                
ต้องมั่นใจว่าหลักเกณฑ์ท่ีใช้อ้างอิงถูกต้องและเป็นที่ยอมรับของผู้รับตรวจสอบด้วย 
    (๒)  ข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) คือ สภาพที่เกิดขึ้นจริงหรือสิ่งที่พบจาก        
การตรวจสอบซึ่งอาจเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ก็ได้ ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่เป็นอยู่      
ถือเป็นหัวใจส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบพบ จึงต้องมีข้อมูลสนับสนุนที่เพียงพอ ตรงประเด็นและสอดคล้องกับ       
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
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   (๓) สาเหตุ (Cause) คือ สาเหตุของความแตกต่างระหว่างหลักเกณฑ์กับข้อเท็จจริง  เช่น    
สาเหตุจากทรัพยากรจ ากัด การไม่ให้ความส าคัญ ละเลย หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ การมีความรู้ความเข้าใจ   
ไม่เพียงพอ การขาดเครื่องมือหรือวิธีการในการควบคุม เป็นต้น  
            (๔) ผลกระทบ (Effect) คือ ผลสืบเนื่องที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นจากข้อเท็จจริงที่ไม่เป็นไป      
ตามหลักเกณฑ์ซึ่งอาจสร้างความเสียหายแก่องค์กร (Impact of the difference) จึงควรพิจารณาถึง    
ผลกระทบที่มีต่อการด าเนินงานขององค์กร โดยผลกระทบอาจเป็นในลักษณะตัวเงินและหรือไม่ใช่ตั วเงิน              
นับปริมาณได้หรือนับไม่ได้ เช่น สูญเสียรายได้ มีค่าใช้จ่ายสูงขึ้น ความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ การไม่สามารถ          
บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ขั้นตอนซับซ้อน บริการลูกค้าล่าช้า เสื่อมเสียชื่อเสียง เป็นต้น           
นอกจากนี้ ควรพิจารณาถึงระดับความรุนแรงที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นด้วย 
    (๕) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) คือ ความคิดเห็นของส านักงานคลังเขตที่เสนอ                    
ให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน โดยควรพิจารณาจากข้อเท็จจริงที่ตรวจสอบและพบว่ามีสาเหตุ             
มาจากอะไร ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ มีแนวทางเพ่ือแก้ไขปัญหา ไม่ใช่เพียงบอกว่าให้พิจารณาแก้ไข          
ดังนั้น ข้อเสนอแนะที่ดีจึงต้องชัดเจน โดยอาจมีทางเลือกในการแก้ไขปัญหาให้ด้วย 
    ตัวอย่างข้อตรวจพบ เช่น ประเด็นการตรวจสอบเรื่องความเสี่ยงในการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย       
ในระบบ GFMIS มีความล่าช้า 
    - หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น เช่น ตัวชี้วัดด้านเวลาของการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย            
คือ ๑ วันท าการนับจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายด าเนินการตรวจสอบ      
    - ข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่เป็นอยู่ เช่น จากการตรวจสอบพบว่ามีรายการอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขาย           
ในระบบ GFMIS  ล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามตัวชี้วัด จ านวน ๕ รายการ 
    - สาเหตุ เช่น การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ GFMIS ล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนดไว้   
ตามตัวชี้วัด เนื่องจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขายปฏิบัติหน้าที่                    
ในการอนุมัติรายการขอเบิกด้วย ท าให้มีปริมาณงานที่รับผิดชอบจ านวนมาก และไม่มีผู้ท าหน้าที่แทนในการอนุมัติ        
และเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย   
    - ผลกระทบ เช่น การอนุมัติข้อมูลหลักผู้ขายล่าช้า ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายเงินได้ทัน           
ตามงวดระยะเวลาของส่วนราชการ 
    - ข้อเสนอแนะ เช่น ส านักงานคลังจังหวัดควรมีการแบ่งแยกหน้าที่ในการอนุมัติรายการ          
ขอเบิกกับการอนุมัติและเปลี่ยนแปลงหลักข้อมูลผู้ขายออกจากกัน  และการก าหนดผู้ปฏิบัติงานแทนในกรณี
ผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
  ๓.๒ การประชุมปิดตรวจสอบ เมื่อส านักงานคลังเขตได้จัดท าสรุปผลการตรวจสอบแล้ว                
ควรด าเนินการประชุมปิดงานตรวจสอบกับส านักงานคลังจังหวัด โดยผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยผู้บริหาร     
ของส านักงานคลังจังหวัดที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม โดยเรื่องต่างๆ    
ทีค่วรน าเข้ามาประชุม มีดังนี้ 
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    (๑) ชี้แจงสรุปผลการตรวจสอบ 
    (๒) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
    (๓) ชี้แจงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานตรวจสอบและแนวทางการแก้ไขป้องกัน รวมทั้ง   
รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของส านักงานคลังจังหวัด 
    (๔) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
    (๕) ส่งร่างรายงานให้สอบทานความถูกต้องตรงกันตามที่ได้เห็นชอบในการประชุม             
ปิดตรวจสอบ ก่อนการออกรายงานฉบับจริง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
บทที่ ๕ 

กระบวนกำรรำยงำนและติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด กระบวนการสุดท้ายคือ การรายงานผลการตรวจสอบ   
และการติดตามผลการตรวจสอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบ  เมื่อได้สรุปผลการตรวจสอบและประชุมปิดตรวจกับส านักงาน    
คลังจังหวัดแล้ว ส านักงานคลังเขตน าสรุปผลดังกล่าวมาจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ๒ ประเภท คือ     
รายงานผลการตรวจสอบแจ้งส านักงานคลังจังหวัด และรายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง       
โดยการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ มีวิธีการดังนี้  
  ๑.๑ รำยงำนผลกำรตรวจสอบแจ้งส ำนักงำนคลังจังหวัด  เป็นรายงานผลการตรวจสอบ            
แต่ละส านักงานคลังจังหวัด ซึ่งจะจัดท าเมื่อตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดแต่ละแห่งเสร็จสิ้น เพ่ือแจ้งให้  
ส านักงานคลังจังหวัดทราบและด าเนินการตามความเห็น/ข้อเสนอแนะต่อไป โดยจัดท า ๒ ชุด ส่งให้           
ส านักงานคลังจังหวัด ๑ ชุด และส านักงานคลังเขตเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด โดยมีขอบเขตเนื้อหาดังนี้   
   (๑) ข้อมูลทั่วไป   เป็นข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับส านักงานคลังจังหวัดหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ                   
หรือข้อมูลส าคัญท่ีจ าเป็นหรือควรรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบนั้นๆ โดยสรุป เช่น ความเป็นมา เหตุผลความจ าเป็น   
ที่ต้องตรวจสอบ งบประมาณ เป็นต้น ทั้งนี้ อาจกล่าวถึงสถานะของการตรวจสอบครั้งก่อนด้วย 
   (๒) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ
ประจ าป ี  
   (๓) ขอบเขตการตรวจสอบ  ควรแสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ตรวจสอบ          
ซึ่งควรสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ อาจสรุป    
รายละเอียดของวิธีการตรวจสอบไว้ด้วย 
   (๔) ผลการตรวจสอบ  เป็นการสรุปข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งได้มีการสรุปผลและ
ประชุมปิดตรวจสอบกับส านักงานคลังจังหวัดแล้ว โดยข้อตรวจสอบพบควรมีสาระส าคัญ ๕ เรื่อง คือ หลักเกณฑ์
หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) ข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) สาเหตุ (Cause) ผลกระทบ (Effects)        
และข้อเสนอแนะ (Recommendation) ทั้งนี้  แนวทางหรือแผนการแก้ไขปรับปรุง ควรมีการก าหนด      
ระยะเวลาในการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงด้วย    
   (๕) ควำมเห็นของส ำนักงำนคลังจังหวัด  ในกรณีที่ส านักงานคลังจังหวัดมีความเห็น   
เพ่ิมเติมหรือไม่เห็นด้วยกับผลการตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตควรระบุในรายงานด้วย 
   (๖) กำรชมเชยผลกำรด ำเนินงำน  ส านักงานคลังเขตควรกล่าวชมเชยผลการด าเนินงาน   
หรือแนวการปฏิบัติที่ดีของส านักงานคลังจังหวัด หรือที่มีการควบคุมที่ดีอยู่แล้ว และหากได้มีการปรับปรุง             
การด าเนินงานดีขึ้นจากการตรวจสอบครั้งก่อน 
   (๗) กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบครั้งก่อน  ในกรณีที่เป็นเรื่องที่เคยตรวจสอบมาก่อน     
และมีข้อเสนอแนะไว้ ให้รายงานด้วยว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือไม่ อย่างไร 
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานผลการตรวจสอบแจ้งส านักงานคลังจังหวัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  ๑.๒ รายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง เป็นรายงานผลการตรวจสอบ        
ซึ่งจัดท าหลังจากเสร็จสิ้นการตรวจสอบทุกส านักงานคลังจังหวัดแล้วตามแผนการตรวจสอบในแต่ละงวด            
ซึ่งเป็นรายงานผลการตรวจสอบในภาพรวมการปฏิบัติงานของทุกส านักงานคลังจังหวัด เพ่ือเสนออธิบดี      
กรมบัญชีกลางทราบ โดยจัดท า ๒ ชุด ส่งให้กรมบัญชีกลาง ๑ ชุด และส านักงานคลังเขตเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑ ชุด       
โดยมีขอบเขตเนื้อหาของรายงานผลการตรวจสอบ แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้    
   (๑) บทสรุปส าหรับผู้บริหาร (Executive Summary) ควรมีเนื้อหาไม่เกิน ๑ - ๒ หน้า 
ดังนี้  
    (๑.๑) สรุปความเป็นมาของการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ และระยะเวลาที่ตรวจสอบ   
อาจกล่าวอ้างถึงแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ และช่วงเวลาที่เข้าปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่ส านักงานคลัง   
จังหวัดแรกจนครบทุกแห่งในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
    (๑.๒) สรุปผลการตรวจสอบ เป็นการสรุปข้อตรวจพบในแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบ          
และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง การบริหารจัดการ การควบคุมและการจัดการความเสี่ยงที่ส าคัญ    
เนื้อหาควรเขียนให้สั้น กระชับและเน้นเฉพาะประเด็นที่ส าคัญ ซึ่งควรสรุปตามเรื่องที่ตรวจสอบที่ก าหนดไว้            
ในแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

   

ส ำนักงำนคลังเขต........ 
รำยงำนผลกำรตรวจสอบส ำนักงำนคลังจังหวัด.................. 
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    ๓. ขอบเขตกำรตรวจสอบ 
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- ๒๘ - 
 
   (๒) รายงานผลการตรวจสอบในภาพรวม   โดยมีขอบเขตเนื้อหาภาพรวมของทุก
ส านักงานคลังจังหวัด ซึ่งเป็นรายละเอียดแนบบทสรุปผู้บริหาร ดังนี้   
    (๒.๑) ข้อมูลทั่วไป  เป็นข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับส านักงานคลังจังหวัด เหตุผล ความเป็นมา     
ของการตรวจสอบ  
    (๒.๒) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ  เป็นวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ       
ประจ าป ี  
    (๒.๓) ขอบเขตการตรวจสอบ  เป็นข้อมูลเกี่ยวกับเรื ่องที ่ตรวจสอบ ระยะเวลา 
ปริมาณการตรวจสอบ และสรุปวิธีการตรวจสอบ ซึ่งควรสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้             
ในแผนการตรวจสอบประจ าปี     
    (๒.๔) ผลการตรวจสอบ  เป็นการสรุปข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบที่เป็นภาพรวม       
ของทุกส านักงานคลังจังหวัด โดยแยกเป็นแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ ๕ เรื่อง คือ      
หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) ข้อเท็จจริง  หรือสิ่งที่ เป็นอยู่ (Condition) สาเหตุ (Cause)     
ผลกระทบ (Effects) และข้อเสนอแนะ (Recommendation) 
         (๒.๕) ควำมเห็นของส ำนักงำนคลังจังหวัด   ในกรณีที่ส านักงานคลังจังหวัด             
มีความเห็นเพิ่มเติมหรือไม่เห็นด้วยกับผลการตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตควรระบุในรายงานด้วย 
    (๒.๖) กำรชมเชยผลกำรด ำเนินงำน  ในกรณีมีค ากล่าวชมเชยส านักงานคลังจังหวัด 
ส านักงานคลังเขตควรกล่าวถึงการชมเชยดังกล่าวไว้ในรายงานนี้ด้วย  
    (๒.๗) กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบครั้งก่อน  ในกรณีที่เป็นเรื่องที่เคยตรวจสอบมาก่อน        
และมีข้อเสนอแนะไว้ ให้รายงานด้วยว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือไม่ อย่างไร  
  

ตัวอย่างรูปแบบรายงาน - บทสรุปผู้บริหาร  
 
 

 
 
 
 
   (๒) รายงานผลการตรวจสอบในภาพรวม  โดยมีขอบเขตเนื้อหาดังนี้   
 
 
 
 
 
 

 
 

       

บทสรุปผู้บริหำร 
รำยงำนผลกำรตรวจสอบส ำนักงำนคลังจังหวัดของส ำนักงำนคลังเขต.... 
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       ข้อมูลทั่วไป ........................................................................................................ 
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- ๒๙ - 
    

ตัวอย่างรูปแบบรายงานรายงานสรุปผลการตรวจสอบเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑.๓ ลักษณะของรำยงำนผลกำรตรวจสอบที่ดี  ในการจัดท ารายงานการตรวจสอบ ควรจัดท า     
โดยมีลักษณะดังนี้  
   (๑) ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ไม่มีข้อผิดพลาด   
เป็นข้อเท็จจริง และไม่มีการบิดเบือน เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และสามารถ          
ให้ค าอธิบาย รวมทั้งพิสูจน์ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง และได้ประเมินข้อมูลเหล่านั้นแล้ว 
   (๒) ชัดเจน (Clarity)  หมายถึง รายงานการตรวจสอบต้องเข้าใจง่าย เป็นเหตุเป็นผล            
ระบุเฉพาะข้อมูลที่ส าคัญ สอดคล้องกับประเด็นที่รายงาน สามารถสื่อข้อความหรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่าน      
รายงานเข้าใจโดยไม่ต้องมีการตีความหรืออธิบายเพ่ิมเติม 
   (๓) สั้น/กระชับ (Conciseness) หมายถึง รายงานการตรวจสอบต้องตรงประเด็น หลีกเลี่ยงค า     
และรายละเอียดที่ไม่จ าเป็น การตัดทอนความคิด/ข้อความ/ค าพูดที่ฟุ่มเฟือยหรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ           
และสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงาน 
   (๔) ทันกาล (Timeliness)  การเสนอรายงานเมื่อท าเสร็จต้องรายงานทันทีต้องกระท าภายใน         
เวลาที่เหมาะสม ในกรณีที่พบเรื่องส าคัญระหว่างการตรวจสอบต้องมีการรายงานทันที เพ่ือให้ส านักงาน             
คลังจังหวัดสามารถน าไปแก้ไขปรับปรุงได้ทันเวลา 
   (๕) สร้างสรรค์ (Constructive Criticism)  รายงานผลการตรวจสอบควรแสดงให้เห็น     
คุณภาพและความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ส านักงานคลังเขตจึงควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึง 
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ข้อบกพร่องต่างๆ ที่ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านมีความพอใจที่จะให้ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง      
การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะหรือการวิจารณ์โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบ
ด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระท า   
   (๖) จูงใจ (Pursuance)  การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ      
โดยการใช้รูปแบบถ้อยค าและภาษาที่ท าให้ผู้อ่านยอมรับข้อแนะน าและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา         
โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร ไม่ต าหนิโดยไม่มีข้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์       
ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่ได้รับการแก้ไข   
 ๒. ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะ  เป็นการติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ    
ของส านักงานคลังเขตว่าได้มีการด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ แนวทางหรือแผนการปรับปรุง        
หรือไม่ อย่างไร รวมทั้งรับทราบปัญหาอุปสรรคเกี่ยวกับการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล                
ในการให้ข้อเสนอแนะในครั้งต่อไป โดยการติดตามมีวิธีการดังนี้  
  ๒.๑ ก าหนดวิธีการและระยะเวลาการติดตาม  ส านักงานคลังเขตควรก าหนดวิธีการติดตาม      
และระยะเวลาที่จะติดตามในแต่ละเรื่องที่ให้ข้อเสนอแนะไว้ โดยก าหนดให้เหมาะสมตามลักษณะของเรื่อง          
ที่ติดตาม เช่น ติดตามด้วยวาจา หรือท าหนังสือติดตามเมื่อใด ให้ส านักงานคลังจังหวัดแจ้งผลการด าเนินการ    
เป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อถึงระยะเวลาที่ก าหนด ติดตามโดยเข้าตรวจสอบเพ่ือรวบรวมหลักฐานผลการด าเนินการ      
หรือก าหนดให้ไว้ในแผนการตรวจสอบครั้งต่อไป เป็นต้น 
   กรณีก าหนดการติดตามโดยเข้าตรวจสอบผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ                     
ให้พิจารณาระยะเวลาที่เหมาะสมในการติดตาม เช่น ประมาณ ๖ เดือนหลังการตรวจสอบครั้งก่อน หรือ     
ประมาณ ๑ เดือนภายหลังการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ แล้วให้จัดส่งหนังสือขอเข้าตรวจสอบติดตามผล     
ไปยังส านักงานคลังจังหวัด ทั้งนี้ ในหนังสือขอเข้าติดตามผลการตรวจสอบควรขอให้ส านักงานคลังจังหวัด           
แจ้งข้อมูลสถานะปัจจุบันของการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการติดตามได้อย่างเหมาะสม            
และเป็นปัจจุบันยิ่งขึ้น และหากการติดตามพบว่าไม่มีการปรับปรุงแก้ไขโดยไม่มีเหตุสมควรในเวลาที่ก าหนด   
เช่น ตลอดระยะเวลา ๑ ปีหลังตรวจสอบเสร็จในครั้งก่อน เป็นต้น ให้รายงานต่ออธิบดีและคลังจังหวัด    
  ๒.๒ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตาม  ส านักงานคลังเขตควรก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตาม    
ผลการตรวจสอบให้ชัดเจน ซึ่งอาจก าหนดให้ผู้ที่ตรวจสอบในกิจกรรมนั้น ๆ เป็นผู้ติดตามผลการตรวจสอบก็ได้      
  ๒.๓ ก าหนดรูปแบบการรายงานการติดตาม  ส านักงานคลังเขตควรก าหนดรูปแบบและ
ระยะเวลาของการรายงานการติดตามให้สอดคล้องกับระยะเวลาในการติดตาม เช่น ก าหนดให้รายงาน            
ไว้ในรายงานผลการตรวจสอบงวดปัจจุบัน จัดท ารายงานการติดตามแต่ละเรื่องแยกจากกัน จัดท ารายงาน       
การติดตามตามช่วงระยะเวลาที่ก าหนด เป็นต้น  ทั้งนี้ รายงานการติดตามควรมีรายละเอียดเนื้อหาเกี่ยวกับ         
ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ และผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 



 
บทสรุป 

 
 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ส านักงานคลังเขตใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัด ตามบทบาทหน้าที่        
ของส านักงานคลังเขตท่ีก าหนดในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต จะประกอบด้วยกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ๓ กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งจะมีการส ารวจข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัด โดยครอบคลุมสถานการณ์ปัจจุบันและแนวโน้ม      
ในอนาคตของส านักงานคลังจังหวัดและน าข้อมูลที่ส ารวจได้ดังกล่าวมาเป็นข้อมูลในการประเมินความเสี่ยง
ของกิจกรรม กระบวนงาน แผนงาน งาน โครงการต่างๆ ของส านักงานคลังจังหวัด  เพ่ือจัดท าแผนการ
ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบพร้อมจัดเตรียมกระดาษท าการที่จะใช้ส าหรับตรวจสอบ
กระบวนการต่อมา จะเป็นกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม ซึ่งจะมีการแจ้งการเข้าตรวจสอบ     
ให้ส านักงานคลังจังหวัดทราบล่วงหน้า และด าเนินการตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนด 
โดยมีการประชุมเปิดตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบ และประชุมปิดตรวจสอบ กระบวนการสุดท้ายจะเป็น
กระบวนการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ซึ่งจะจัดท ารายงานผลการตรวจสอบเพ่ือแจ้งให้ส านักงาน      
คลังจังหวัดทราบและด าเนินการตามความเห็น/ข้อเสนอแนะต่อไป และจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ   
ให้กรมบัญชีกลางทราบ ตลอดจนติดตามผลการปฏิบัติของส านักงานคลังจังหวัดตามข้อเสนอแนะในรายงาน
ผลการตรวจสอบว่าได้ด าเนินการหรือไม่ อย่างไร 
 การจัดท าแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดของส านักงานคลังเขต                       
เป็นการส่งเสริมให้การตรวจสอบส านักงานคลังจังหวัดมีมาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน           
และสนับสนุนให้ผู้บริหารมีเครื่องมือในการติดตามการด าเนินงานของส านักงานคลังจังหวัด รวมทั้งมั่นใจได้ว่า    
กรมบัญชีกลางจะสามารถบรรลุภารกิจตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 

 


