
 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
ผู้จัดทํา ผู้ตรวจสอบ 
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๒. 

คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ หมวด ๖ 

 
สํานักงานคลังเขต 
(เขต 1, 4 และ 7) 
 

 
ผู้อํานวยการกองตรวจสอบภาครัฐ 
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อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

  
 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

๑.  วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน

ของสํานักงานคลังจังหวัดในเขตพื้นที่รับผิดชอบ โดยมีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ดังนี้ 
1.1 เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัดให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ และดําเนินงาน

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  
1.2 เพื่อตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและการจัดทํารายงานทางการเงินและบันทึกบัญชี           

มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
1.3 เพื่อให้ทราบว่าการดําเนินงานรวมถึงการสนับสนุนงานตามภารกิจมีการควบคุมภายใน 

ที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสมโดยเน้นผลสัมฤทธ์ิของงาน 
1.4 เพื่อรายงานผลการตรวจสอบเสนอกรมบัญชีกลาง 

๒.  ขอบเขต 
 คู่มือการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานคลังจังหวัด จัดทําขึ้นเพื่อให้
ผู้ตรวจสอบของสํานักงานคลังเขต นําไปใช้เป็นแนวทางในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของสํานักงานคลัง
จังหวัด โดยครอบคลุมขั้นตอนการสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น การวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานภาคสนาม 
การรายงานผลการปฏิบัติงานต่ออธิบดีกรมบัญชีกลาง  และการติดตามผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ 
ในรายงานผลการตรวจสอบ 

๓.  คํานิยาม 
 ผู้ตรวจสอบ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ ในส่วนตรวจสอบและกํากับการคลังฯ สํานักงานคลังเขต 
ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานคลังจังหวัด 

๔.  ความรับผิดชอบ 
 ส่วนตรวจสอบและกํากับการคลังฯ  สํานักงานคลังเขต 

๕.  ระเบยีบปฏบิตัิ    
5.1 คู่มือการวางแผนการตรวจสอบและแผนงานตรวจสอบของกรมบัญชีกลาง 
5.2 คู่มือการปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน

และการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ 
5.3 คู่มือการตรวจสอบสําหรับสํานักงานคลังเขตตรวจสอบสํานักงานคลังจังหวัด 
5.4 หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

๖.  ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏบิตังิาน 
 กระบวนงานการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานคลังจังหวัด มีขั้นตอนดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบภาพรวม 
เสนอกรมบัญชีกลาง 

ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

จัดทํารายงานผลการตรวจเสนอคลังเขต 
และแจ้งสํานักงานคลังจังหวัด 

แจ้งการเข้าตรวจสอบ 

วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดทํา
กระดาษทําการ 

สํารวจข้อมูล 

วางแผนการตรวจสอบประจําปี

เสนอกรมบัญชกีลางพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบ 

ประชุมเปิดตรวจ ดําเนินการตรวจสอบ และประชุมปิดตรวจ 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

รายละเอียดขัน้ตอนการตรวจสอบ 
 ขั้นตอนที่ 1 สํารวจข้อมูล เป็นการสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้นเกี่ยวกับสํานักงานคลังจังหวัดและภารกิจ/
ระบบงานของสํานักงานคลังจังหวัดที่ต้องทําการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมินความเสี่ยง  
ในชั้นต้นก่อนจะดําเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ ภายใน 30 วัน 
 ขั้นตอนที่ 2 วางแผนการตรวจสอบประจําปี ประกอบด้วย การกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตของเรื่องที่จะตรวจสอบ อัตรากําลัง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ        
โดยค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ ประกอบด้วย ค่าเช่าที่พัก ค่าเบ้ียเลี้ยง ค่าพาหนะ
เดินทาง ภายใน 5 วันทําการ หลังจากสํารวจข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 ขั้นตอนที่ ๓ เสนออนุมัติแผนการตรวจสอบ เป็นการเสนอแผนการตรวจสอบประจําปีต่ออธิบดี
กรมบัญชีกลางหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุมัติ ในกรณีที่แผนการตรวจสอบประจําปีไม่ได้รับอนุมัติ      
ต้องนําแผนกลับมาทบทวน และนําเสนออนุมัติอีกครั้งหนึ่ง ภายใน 2 วันทําการ และส่งแผนภายใน 30 กันยายน 
 ขั้นตอนที่ ๔ วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดทํากระดาษทําการ ภายใน 25 วันทําการ  
  4.1 การจัดทําแผนปฏิบัติงาน โดย 
  - กําหนดประเด็นการตรวจสอบและวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  - กําหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ โดยกําหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการทํางานต่าง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สิน 
ที่เกี่ยวข้อง 
  - กําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การกําหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดซึ่งต้องจัดทํา
เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้อง
ตรวจสอบอะไรบ้าง ที่หน่วยรับตรวจใด ระยะเวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยให้    
การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4.2 การจัดทํากระดาษทําการ เป็นการจัดทํากระดาษทําการที่ใช้ในการตรวจสอบเพื่ออํานวยความ
สะดวกในการเก็บรวบรวมข้อมูลและหลักฐานต่าง ๆ ระบุวิธีการตรวจสอบ ผลที่ได้รับจากการตรวจสอบ และ
สรุปผลการตรวจสอบเสนอคลังเขตทราบและพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   ทั้งนี้ การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและกระดาษทําการควรกําหนดให้สอดคล้องกับภารกิจของ
สํานักงานคลังจงัหวัดที่อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามนโยบายของสํานักงานคลังเขต กรมบัญชีกลาง และจังหวัด 
 ขั้นตอนที่ 5 แจ้งการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ จัดทําหนังสือแจ้งกําหนดวันเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภาคสนามให้สํานักงานคลังจังหวัดทราบ ภายใน 1 วันทําการ/สํานักงานคลังจังหวัด 
 ขั้นตอนที ่6 ประชุมเปดิตรวจ ดําเนินการตรวจสอบและประชุมปดิตรวจ ภายใน 2 วันทําการ/สํานักงาน
คลังจังหวัด 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

  - ประชุมเปิดตรวจร่วมกับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อแจ้ง
วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบ 
  - ดําเนินการตรวจสอบตามแผนที่วางไว้ โดยรวบรวมข้อมูล หลักฐานให้เพียงพอที่จะใช้สรุปผล  
การตรวจสอบ สรุปประเด็นข้อตรวจพบบันทึกข้อมูล 
  - ผู้ตรวจสอบประชุมร่วมกับผู้บริหารของสํานักงานคลังจังหวัด เพื่อสรุปภาพรวมผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบต่างๆ ในเบื้องต้นให้ผู้บริหารได้รับทราบข้อมูล เปิดโอกาสให้การช้ีแจง วิเคราะห์ปัญหาข้อผิดพลาด 
พร้อมทั้งหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
 ขั้นตอนที่ 7 จัดทําร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอคลังเขตและแจ้งสํานักงานคลังจังหวัด ภายใน   
15 วันทําการหลังสิ้นสุดการตรวจสอบ/สํานักงานคลังจังหวัด 
  - ผู้ตรวจสอบจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ โดยเนื้อหาของรายงานควรเป็นรายงานที่ชัดเจน และมี
หลักฐานสนับสนุนข้อเท็จจริง ซึ่งประกอบด้วยกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบภาพรวมเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง ภายใน 7 วันทํา
การหลังสิ้นสุดการตรวจสอบครบทุกสํานักงานคลังจังหวัด 
  - จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจสอบภาพรวมเสนออธิบดีกรมบัญชีกลาง เพื่อทราบและพิจารณา   
สั่งการให้สํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการแก้ไขตามข้อทักท้วงและปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
 ขั้นตอนที่ 9 ติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ภายในกําหนดหรืองวดถัดไป 
  - เมื่ออธิบดีกรมบัญชีกลางทราบรายงานผลการตรวจสอบและสั่งการตามความเห็นของสํานักงาน
คลังเขตแล้ว  สํานักงานคลังเขตต้องทําหนังสือแจ้งให้สํานักงานคลังจังหวัดทราบ และควรกําหนดระยะเวลาให้
สํานักงานคลังจังหวัดดําเนินการตามข้อเสนอแนะด้วย 
  - รับแจ้งผลการแก้ไขตามข้อเสนอแนะจากสํานักงานคลังจังหวัด ตามระยะเวลาที่กําหนดหรือ 
เมื่อครบกําหนดระยะเวลา และสํานักงานคลังเขตต้องติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ และหาก
สํานักงานคลังจังหวัดไม่สามารถดําเนินการตามข้อเสนอแนะ หรือดําเนินการล่าช้า สํานักงานคลังเขตต้องรายงาน
ให้อธิบดีทราบ และเร่งรัดการดําเนินการของสํานักงานคลังจังหวัดให้เป็นไปตามเวลาที่กําหนด 

7.  เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
 ข้อมูล เอกสาร หลักฐานและรายงานที่ใช้ในการตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงานของ
สํานักงานคลังจังหวัด 

8.  แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
 กระดาษทําการและรายงานผลตรวจสอบการปฏิบัติงานของสํานักงานคลังจังหวัด 

 



 
 

     
 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : การตรวจสอบและติดตามประเมินผลการดําเนินงาน
ของสํานักงานคลังจังหวัด 

หน่วยงาน : สํานกังานคลังเขต 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/๖ 

วันที่เริ่มใช้ :    แก้ไขครัง้ที่ : 

 

9. เอกสารบันทึก     

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
กระดาษทําการ
ตรวจสอบ 

ส่วนตรวจสอบและ
กํากับการคลัง 1,2 

ส่วนตรวจสอบ 
และกํากับการคลังฯ 
สํานักงานคลังเขต 

5 ปี แฟ้มงานตรวจสอบ
งานคลังเรียง
ตามลําดับเวลา 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ส่วนตรวจสอบและ
กํากับการคลัง 1,2 

ส่วนตรวจสอบ 
และกํากับการคลังฯ 
สํานักงานคลังเขต 

5 ปี แฟ้มงานตรวจสอบ
งานคลังเรียง
ตามลําดับเวลา 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏิบัติงาน เป้าหมาย 
ร้อยละความสาํเร็จของการตรวจสอบการดําเนินงานของสํานักงานคลังจังหวัด 
ตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด 

ร้อยละ 80 

สูตรการคํานวณ 
ความถี่ใน 

การรายงานผล 
ผู้เก็บข้อมูล 

แบบฟอร์มที่ใช้
เก็บข้อมูล 

ขั้นตอนที่ดําเนินการตรวจสอบฯ แล้วเสร็จ x 100 
ขั้นตอนที่ตรวจสอบทั้งหมด 

 
 

ระยะเวลา/รอบ
การประเมินผล   
การปฏิบัติงาน   
ตามตัวชี้วัด     
๖ เดือน 

ส่วนตรวจสอบ 
และกับการคลังฯ  
สํานักงานคลงัเขต 

แบบฟอร์ม 
การจัดเก็บตัวชี้วัด
และรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 


