
 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผู้จัดทํา : ผู้ตรวจสอบ 
1. คณะทํางานพัฒนาคุณภาพการบริหาร

จัดการภาครฐั หมวด 6 การจัดการ
กระบวนการ 

ผู้อํานวยการสํานักกํากับและพัฒนา 
การตรวจสอบภาครัฐ 

  ……/……/…… 
2. สํานักงานคลังจังหวัด ผู้อนุมัติ 
 (สระแก้ว, พิษณุโลก, ชัยนาท, ลําพูน, ตรัง) นายมนัส  แจ่มเวหา 

อธิบดีกรมบัญชีกลาง 

……/……/…… ……/……/…… 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
1. วัตถุประสงค์  

1.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ของสํานักงานคลังจังหวัดใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน    
ทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (Disaster Data) ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 1.2 เพื่อให้ทราบว่าการดําเนินการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินมีการปฏิบัติงานเป็นไป
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
 1.3 เพื่อให้ทราบว่าการเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ มีการปฏิบัติตามระเบียบหลักเกณฑ์ และวิธีการ        
ที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1.4 เพื่อให้ทราบว่าการดําเนินการจัดหาและควบคุมพัสดุเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีการที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

1.5 เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาใช้เป็นแนวทางในการกํากับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต     
  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
กรณีฉุกเฉิน (Disaster Data) จัดทําขึ้นเพื่อ  
 2.1 แสดงขั้นตอนการวางแผน การตรวจสอบ ซึ่งอาจมีการแต่งต้ังทีมงานตรวจสอบ (ถ้ามี) การดําเนินการ
ตรวจสอบการวิเคราะห์ประเมินผล และการรายงานผลการตรวจสอบให้คณะกรรมการติดตามการใช้จ่ายเงิน     
ทดรองราชการกระทรวงการคลังทราบ 
 2.2 การตรวจสอบครอบคลุมในเรื่องการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือ การใช้จ่ายเงินทดรองราชการ
เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน และการจัดหาและควบคุมพัสดุ 

3. คํานิยาม     
คณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) หมายถึง คณะกรรมการที่กระทรวงการคลังแต่งต้ัง 

ประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐวิสาหกิจในระดับจังหวัด ของทุกหน่วยงาน       
ในสังกัดกระทรวงการคลังที่ต้ังอยู่ในเขตจังหวัด   
 คณะกรรมการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการกระทรวงการคลัง หมายถึง คณะกรรมการ
ที่แต่งต้ังขึ้นตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ ให้มีอํานาจและหน้าที่ในการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการในกรุงเทพมหานคร และ
ตรวจสอบผลการดําเนินงานตามรายงานของ คบจ. ประกอบด้วย  
               - อธิบดีกรมบัญชีกลาง     ประธานกรรมการ 

- ผู้แทนกรมสอบสวนคดีพิเศษ  กรรมการ 
 - ผู้แทนสํานักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ กรรมการ 
 - ผู้แทนสํานักงบประมาณ   กรรมการ 
 - ผู้แทนกรมบัญชีกลาง กรรมการและเลขานุการ 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
 ก.ช.ภ.จ.  หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติจังหวัด 
 ก.ช.ภ.อ. หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติอําเภอ 
 ก.ช.ภ.กอ. หมายถึง คณะกรรมการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติก่ิงอําเภอ 
 ภัยพิบัติ หมายถึง สาธารณภัยอันได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้ง ภาวะฝนแล้ง ฝนทิ้งช่วง ภัยจาก
ลูกเห็บ ภัยอันเกิดจากไฟป่า ภัยที่เกิดจากโรคหรือการระบาดของแมลงหรือศัตรูพืชทุกชนิด อากาศหนาว         
จัดผิดปกติ ภัยสงคราม และภัยอันเนื่องมากจากการกระทําของของผู้ก่อการร้าย กองกําลังจากนอกประเทศ 
ตลอดจนภัยอ่ืนๆ ไม่ว่าเกิดจากธรรมชาติ หรือมีบุคคลหรือสัตว์ทําให้เกิดขึ้น ซึ่งก่อให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต ร่างกาย
ของประชาชน หรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สินของประชาชน 
 ฉุกเฉิน หมายถึง เกิดขึ้นโดยปัจจุบันทันด่วนหรือเป็นที่คาดหมายว่าจะเกิดขึ้นในเวลาอันใกล้และ
จําเป็นต้องรีบแก้ไขโดยฉับพลัน 

ผู้ประสบภัยพิบัติ หมายถึง ผู้ได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหายจากภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน แต่ไม่รวมถึงส่วน
ราชการหรือหน่วยงานของรัฐ 

4. ความรบัผดิชอบ   
 4.1 คณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) ที่กระทรวงการคลังแต่งต้ัง  
 4.2 สํานักงานคลังจังหวัด 

5. ระเบยีบปฏบิตั ิ
5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน     

พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว.73 ลงวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2556) 
5.2 หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว.35 ลงวันที่ 26 มีนาคม 2556) 
5.3 แนวทางการปฏิบัติทางบัญชีและการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย

พิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0423.3/ว.70 ลงวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2556) 
5.4 แนวทางการควบคุมวงเงินการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

เงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0420.5/ว.75 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์  2556) 

5.5 การบันทึกข้อมูลเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ. 2556 (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0409.3/ว.78 ลงวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2556) 

5.6 แนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน (หนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 0408.3/ว.116 ลงวันที่  27 มีนาคม  2556) 

5.7 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการและเอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               
 
 
 
 
                                                                                          

วางแผนการตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมูล และดําเนินการตรวจสอบ 

วิเคราะห์ และสรุปผลในกระดาษทําการ 

เสนอคณะผู้บริหารการคลังประจาํจังหวัด (คบจ.) 

จัดทําร่างรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 

เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้ คบจ. 

เสนอรายงานการตรวจสอบฯ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงินทดรองราชการ

จัดต้ังทีมงาน 

เสนอรายงานฯ ให้ คบจ. 
ให้ความเห็น

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 5/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
รายละเอียดขั้นตอนการตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

ขั้นตอนที่ 1 ฝ่ายเลขานุการคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) วางแผนการตรวจสอบ โดยรวม
รวบข้อมูลเอกสารและรายงานที่หน่วยงานต่างๆ ส่งให้กับ คบจ. และกําหนดระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ และงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ  ภายใน 3 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอแผนการตรวจสอบต่อคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด (คบจ.) เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ภายใน 1 วันทําการ (วันประชุม คบจ.) 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายรวบรวมข้อมูลและดําเนินการตรวจสอบเอกสาร และสอบทาน
กระบวนการทํางานตามประเด็นที่กําหนดในแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ โดยตรวจสอบเอกสารที่ส่งให้ 
คบจ.และหรือลงพื้นที่ตรวจสอบหน่วยงานที่มีการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉิน ภายใน 20 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายนําผลการตรวจสอบจากขั้นตอนที่ 3 มาวิเคราะห์ และสรุปผล
ในกระดาษทําการ สรุปผลการปฏิบัติตามกระบวนการปฏิบัติงานการใช้เงินทดรองราชการฯและสรุปผลการ
ประเมินในภาพรวมของการดําเนินการให้ความช่วยเหลือ ตามแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ภายใน 
5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายนําผลสรุปที่ได้จากการตรวจสอบในขั้นตอนที่ 4 มาจัดทําร่าง
รายงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ตามแนวทางการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ภายใน 5 วันทําการ 

ขั้นตอนที่ 6 เสนอร่างรายงานการตรวจสอบเงินทดรองราชการฯ ต่อคณะผู้บริหารการคลังประจําจังหวัด 
(คบจ.) เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ ภายใน 1 วันทําการ (วันประชุม คบจ.) ในกรณีที่ประชุมไม่เห็นชอบให้
ผู้รับผิดชอบกลับไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตของที่ประชุม และกรณีที่เห็นชอบให้จัดทํารายงานฉบับสมบูรณ์  

ขั้นตอนที่ 7 ส่งรายงานการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ให้กับคณะกรรมการตรวจสอบติดตามการใช้จ่ายเงิน
ทดรองราชการกระทรวงการคลัง ภายใน 1 วันทําการ  

7. เอกสารอา้งอิงทีเ่กีย่วข้อง     
ข้อมูล เอกสาร หลักฐานและรายงานที่ใช้ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการฯ 

8. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง         
 8.1 กระดาษทําการ สรุปผลการปฏิบัติตามกระบวนการปฏิบัติงานการใช้เงินทดรองราชการ 
 8.2 สรุปผลการประเมินในภาพรวมของการดําเนินการให้ความช่วยเหลือเงินทดรองราชการฯ 
 8.3 รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการฯ 
  

 
 
 



 

 

คู่มือการปฏบิตัิงานเรื่อง : กระบวนงานตรวจสอบ (เงินทดรองภัยพิบัติ) 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 6/6 
วันที่เริ่มใช้ :     แก้ไขครัง้ที่ :  

 
9. เอกสารบันทึก      
 

ชื่อเอกสาร ผู้รบัผดิชอบ สถานทีจ่ดัเกบ็ ระยะเวลาจดัเกบ็ วิธีจัดเกบ็ 
1. กระดาษทําการ 

สรุปผลการปฏิบัติ
ตามกระบวนการ
ปฏิบัติงานการใช้
เงินทดรองราชการ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ
วันที่ตามลําดับ 

2. สรุปผลการประเมิน
ในภาพรวมของการ
ดําเนินการให้      
ความช่วยเหลือเงิน
ทดรองราชการฯ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ 
วันที่ตามลําดับ 

3. รายงานผลการ
ตรวจสอบการใช้
จ่ายเงินทดรอง
ราชการฯ 

คบจ. และกลุ่มงาน
วิชาการด้านการคลัง
และการบัญชี 
สํานักงานคลังจังหวัด 

สํานักงานคลัง
จังหวัด 

10 ปี เรียงตามภัยและ 
วันที่ตามลําดับ 

10. ตัวชี้วัดและคา่เปา้หมายของกระบวนงาน 
ดัชนีวัดคณุภาพกระบวนการปฏบิตังิาน เป้าหมาย

ร้อยละความสาํเร็จของการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัย
พิบัติกรณีฉุกเฉินตามมาตรฐานระยะเวลาที่กําหนด 

ร้อยละ 80 

สูตรการคํานวณ ความถี่ใน
การรายงานผล ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้

เก็บข้อมูล
จํานวนภัยท่ีดําเนินการตรวจสอบฯ แล้วเสร็จ x 100 

จํานวนภัยท้ังหมดในจังหวัด 
30 วัน 

หลังเสร็จสิ้น 
กลุ่มงานวิชาการ
ด้านการคลังและ
การบัญชี 
 

แบบฟอร์มการ
จัดเก็บตัวชี้วัดและ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

 


