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แนวทางการตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

 

 แนวทางการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน ฉบบัน้ีผูข้อรบัการ

ประเมนิศึกษาตามกรอบแนวคิดที่อธิบายไวใ้นบทที่ 3 ปฏบิตัิงานตรวจสอบและพฒันาแนวทางการตรวจสอบ

การเบิกจ่ายเงินงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงาน วิเคราะห์ผลการตรวจสอบ ปัญหาและอุปสรรค         

และแนวทางปรบัปรุงงานของหน่วยรบัตรวจเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานตรวจสอบเป็นไปอย่างเรียบรอ้ย เป็นข ัน้ตอน 

รวดเร็ว เป็นหลกัฐานว่าไดป้ฏิบตัิงานไปแลว้อย่างไร นอกจากน้ีช่วยใหก้ารปฏิบตัิงานตรวจสอบเป็นไป      

ตามมาตรฐานวิชาชีพตรวจสอบภายใน และก่อใหเ้กิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบตัิงาน        

ของผูต้รวจสอบภายใน โดยแบ่งการดาํเนินการศึกษาออกเป็น 6 เรื่อง ตามวตัถปุระสงคข์องการศึกษา ดงัน้ี  

  1. กระบวนการในการดาํเนินงานและการเบกิจ่ายของหน่วยรบัตรวจ 

  2. กระบวนการและวิธีการตรวจสอบใบสําค ัญการเบิก จ่ ายตามแผนปฏิบ ัติ งาน              

ของผูต้รวจสอบภายใน  

  3. วธีิการดาํเนินการตรวจสอบ 

  4. ผลของการตรวจสอบทีพ่บจากการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 

  5. ปญัหาและอปุสรรคทีพ่บจากการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ 

  6. แนวทางปร ับปรุงงานของหน่วยรบัตรวจเพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานตรวจสอบเป็นไป         

อย่างเรยีบรอ้ย เป็นข ัน้ตอน รวดเรว็  

 ซึง่ในบทน้ีจะกล่าวถงึกระบวนการในการดาํเนินงานและการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ กรมพฒันา

ฝีมอืแรงงาน กระบวนการและวธีิการตรวจสอบใบสาํคญัการเบกิจ่าย ตามแผนการปฏบิตัิงานของผูต้รวจสอบ

ภายใน ผลของการตรวจสอบปญัหาและความยุ่งยาก รวมถึงแนวทางในการปรบัปรุงในการดําเนินงาน

ตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน 
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 กระบวนการในการดําเนินงานและการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

 ผูข้อรบัการประเมนิมแีนวคิดว่าการปฏบิตัิงานตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันา

ฝีมอืแรงงาน นัน้ นอกจากผูต้รวจสอบภายในตอ้งมคีวามรูเ้รื่องกฎหมายและระเบยีบเบกิจ่ายเป็นเบื้องตน้แลว้ 

ผูต้รวจสอบภายในจะตอ้งทาํความเขา้ใจกบักระบวนการดาํเนินงานและการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันา

ฝีมือแรงงาน ตามประเภทการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายประเภทต่าง ๆ จึงไดน้ําเสนอโดยจดัทาํเป็นแผนภาพ 

Flowchart ไวเ้พือ่ศึกษา พรอ้มท ัง้อธิบายถงึเอกสารหลกัฐานที่ใชป้ระกอบการเบกิจ่ายแต่ละฉบบัว่าควรมี

รายละเอยีดใดบา้ง ทีส่ามารถบ่งบอกว่าหลกัฐานเหล่านัน้ มคีวามถูกตอ้ง สมบูรณ์ตามที่ระเบยีบและกฎหมาย

กาํหนดแลว้ยงัแสดงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ความเหมาะสม ความคุม้ค่า พรอ้มแสดงถึงระบบการ

ควบคุมทีด่ขีองหน่วยรบัตรวจรวมถงึระเบยีบปฏบิตัทิีเ่กี่ยวขอ้งกาํกบัไวด้ว้ย ดงัตวัอย่างต่อไปน้ี 

 1. กระบวนการขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิงบประมาณ (ภาพที ่1 และภาพที ่2)  

 2. กระบวนการจ่ายเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) (ภาพที ่3 และภาพที ่4) 

 3. กระบวนการในการดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้งและการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าวสัดุ ค่าจา้ง

เหมาบรกิาร ค่าซ่อมแซม ค่าครุภณัฑ ์(ภาพที ่5) 

 4. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม (ภาพที ่6) 

 5. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าสมนาคุณวทิยากร (ภาพที ่7) 

 6. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน(ภาพที ่8) 

 7. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ (ภาพที ่9) 

 8. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าเบี้ยประชมุ (ภาพที ่10) 

 9. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ(ภาพที ่11) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

 

 

กระบวนการขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิงบประมาณ 

 1. กระบวนการขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิงบประมาณ (ส่วนราชการ)  

  ภาพที่ 1 การขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิงบประมาณ (สว่นราชการ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

                                   

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการดําเนินการ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

สว่นราชการ 

เจา้หนา้ที่การเงนิ 1. รบัเอกสารใบสาํคญัการ

  

2. ตรวจสอบความถกูตอ้ง    

ตามระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง  

3. บนัทกึควบคุมเงนิงบประมาณ  

4. เสนอขออนุมตัเิบกิเงนิ 

ผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

การเบิกจา่ยเงนิ 

5. ลงนามอนุมตักิารเบกิจ่ายเงนิ

  

6. บนัทกึรายการขออนุมตั ิ  

เบกิในระบบ GFMIS 

เจา้หนา้ที่การเงนิ 

ผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

การเบิกจา่ยเงนิ 

7. อนุมตักิารเบกิ (P1) และ 

อนุมตักิารจ่ายเงนิ (P2) ในระบบ 

GFMIS  
 

 

 

1. หนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ

และประมาณการค่าใชจ่้าย

สาํหรบัการดาํเนินงาน  

2. หลกัฐานการดาํเนินการ 

ซึง่มค่ีาใชจ่้ายเกิดขึ้น  

3. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ

งบประมาณ  

หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ

งบประมาณ ไดร้บัการอนุมตั ิ

เอกสารการขอเบกิ (ขบ.)       

ในระบบ GFMIS  

เอกสารการขอเบกิ (ขบ.)   

และรายงานผลลพัธ ์SAP/R3 
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 2. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ (กรมบญัชีกลาง สาํนกังานคลงัจงัหวดัและส่วนราชการ) 

ปรากฏตามภาพที2่ 

     ภาพที่ 2 การขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิงบประมาณ (กรมบญัชีกลาง สาํนักงานคลงัจงัหวดั และ

สว่นราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการดําเนินการ  เอกสารที่เกีย่วขอ้ง  

กรมบญัชีกลาง สาํนกังานคลงัจงัหวดั 

8. ตรวจสอบและอนุมตัริายการขอเบกิ

เงนิในระบบ GFMIS  

9. ประมวลผลการส ัง่จ่ายเงนิ 

เริม่กระบวนการ 

9.1 กรณีจา่ยผ่านหน่วยงาน 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของหน่วยงาน  

 

 

9.2 กรณีจา่ยตรง 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของ

เจา้หนา้ที ่ผูม้สีทิธิรบัเงนิ 

 

10 .ไดร้บัโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝาก

ธนาคารของหน่วยงาน 

และตรวจสอบ 

สว่นราชการ  1. เอกสารขอเบกิ 

(ขบ.)  

2. รายงายผลลพัธ ์

3. รายงานธนาคาร  
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กระบวนการจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) 

 1. กระบวนการจ่ายเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) ปรากฏตามภาพที่ 3 และภาพ

ที ่4  

ภาพที่ 3 กระบวนการจา่ยเงนิจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนดําเนินการ  เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

เจา้หนา้ที่การเงนิ 

เม่ือสว่นราชการรบัโอนเงนิเขา้บญัชีเงนิฝากธนาคารของหน่วยงาน  

 

1. ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

ของการรบัโอนเงนิ 

2. ขออนุมตัจิากหวัหนา้หน่วยงาน 

เพือ่ทาํการจ่ายเงนิ  

3. เตรยีมไฟลข์อ้มลูดา้นจ่าย  

(คียผ่์าน KTB Universal Data 

Entry หรอืแบบคียผ่์าน Excel File)  

4. นาํขอ้มลูจ่ายเขา้ระบบ KTB 

Corporate Online  

5. อนุมตัริายการโอนจ่ายเงนิ      

ใหผู้ร้บัเงนิ  

6. บนัทกึรายการจ่ายเงนิใหผู้ร้บัเงนิ

ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของผูร้บัเงนิและระบบส่งขอ้ความ

แจง้เตอืนผ่าน SMS หรอื e - mail ของผูร้บัเงนิ  

1. หนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ

และประมาณการค่าใชจ่้าย

สาํหรบัการดาํเนินงาน  

2. หลกัฐานการดาํเนินการ 

ซึง่มค่ีาใชจ่้ายเกิดขึ้น  

3. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ

งบประมาณ 

4. เอกสารขอเบกิ (ขบ.)  

5. รายงายผลลพัธ ์SAP/R3 

6. รายงานธนาคารหรอื  

e - Statement (รายการ     

รบัโอนเงนิ) 

7. รายการจ่ายเงนิทีไ่ดร้บัการ

อนุมตักิารโอน 

8. สรุปผลการโอนเงนิจาก

ระบบ KTB Corporate 

Online 

 

ผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

การเบกิจา่ยเงนิ 

ผูมี้อาํนาจอนุมตั ิ

การเบกิจา่ยเงนิ 



๖ 

 

 

 

ภาพที่ 4 กระบวนการจา่ยเงนิจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการดําเนินการ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

เจา้หนา้ที่การเงนิ  7. พมิพร์ายงานสรุปผลการโอนเงนิ

จากระบบ KTB Corporate 

Online เป็นหลกัฐานการจ่ายเงนิ  

รายงานสรุปผลการโอนเงนิ 

8. ตรวจสอบขอ้มลูจากรายงาน

สรุปผลการโอนเงนิ  

8.1 พมิพร์ายงาน Detail Report 

/Summary Report 
 

8.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการ

จ่ายเงนิกบัใบสาํคญัการจ่ายเงนิ  

8.3 ประทบัตราจ่ายเงนิแลว้        

ลงนามและวนัทีใ่น Detail 

Report/Summary Report 

10. อนุมตัริายการขอจ่าย (ขจ.)     

ผ่านระบบ GFMIS  

ผูมี้อาํนาจ 

อนุมตักิารเบกิจา่ยเงนิ 

9. บนัทกึรายการขอจ่าย (ขจ.)     

  

รายงาน Detail Report 

/Summary Report 

1.เอกสารขอจ่าย (ขจ.)  

2.รายงานผลลพัธ ์

SAP/R3 
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 2. การตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณดา้นการเบกิจ่ายเงนิ  

    การเบิกจ่ายเงนิของส่วนราชการปฏิบตัิตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบิกเงิน     

จากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิและการนาํเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2562 รวมถงึกฎหมาย ระเบยีบ 

และหนงัสือส ัง่การอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ระบบการควบคุมภายในดา้นการจ่ายที่เหมาะสมกบัสภาพแวดลอ้ม    

ของหน่วยงาน โดยหน่วยงานตอ้งกาํหนดวธีิการควบคุมภายในเขา้เป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการการทาํงาน 

เพือ่สรา้งระบบการควบคุมภายในดา้นการเบกิจ่ายเงนิ ดงัน้ี  

   2.2.1 การควบคุมท ัว่ไป  

    2.2.1.1 การแบ่งแยกหนา้ที่อย่างเหมาะสม ระหว่างผูบ้นัทกึรายการจ่ายกบัผูอ้นุมตัิ

รายการจ่ายเงนิ และผูเ้ก็บรกัษาเงนิ 

    2.2.1.2 การกาํหนดผูม้อีาํนาจอนุมตักิารเบกิและการจ่ายเงนิอย่างเหมาะสม 

    2.2.1.3 การใชร้ะบบคอมพิวเตอรแ์ละสารสนเทศในการปฏิบตัิการเงนิและบญัช ี      

มกีารควบคุม ดงัน้ี 

      (1) จดัทาํคาํส ัง่หรือมอบหมายเป็นลายลกัษณ์อกัษรเพื่อกาํหนดตวับุคคล   

ผูม้ีสิทธิเขา้ใชร้ะบบ และกําหนดหนา้ที่ความรบัผิดชอบอย่างชดัเจนเหมาะสม เช่น ผูบ้นัทึกรายการ          

เบกิ      (วางเบกิ) ตอ้งไม่เป็นทาํหนา้ทีอ่นุมตัริายการเบกิ (ปลดบลอ็ก) ในระบบ GFMIS  

     (2) เจา้หนา้ที่ ผู ป้ฏิบตัิงานตอ้งมีการเขา้ระบบดว้ยรหสัผู ใ้ชร้หสัผ่าน        

ดว้ยตนเอง  

     (3) รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านตอ้งเป็นความลบัเฉพาะบคุคล 

     (4) กําหนดวิธีต ัง้รหสัผ่านที่ปลอดภยั และใหม้ีการเปลี่ยนรหสัผ่าน        

ตามระยะเวลาทีเ่หมาะสม  

     (5) การกําหนดรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านสําหร ับการแย่งแยกหนา้ที่งาน      

ดา้นการเงนิและงานอืน่ ๆ เช่น งานพสัดุ 

     (6) การกําหนดรหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านสาํหรบัการแบ่งแยกหนา้ที่ระหว่าง    

ผูท้าํรายการและผูอ้นุมตัริายการ 

      (7) การแบ่งแยกหนา้ที่ระหว่างผูป้ฏบิตัิงานในระบบ (User) กบัผูดู้แลระบบ 

(Administrators)  
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     (8) การควบคุมการใชแ้ละเก็บรกัษาอปุกรณพ์สูิจนต์วัตนและรหสัผ่านในการ

เขา้ใชร้ะบบหรือการนาํส่งขอ้มูลเขา้ระบบ เช่น การควบคุม Token Key โดยการจดัทาํทะเบยีนคุม Token 

Key 

    2.2.1.4 การกาํหนดรายการจ่ายที่สามารถเบิกจ่ายไดเ้ฉพาะที่มีกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั กําหนดใหจ่้ายได ้และกําหนดอตัราการจ่ายค่าใชจ่้าย เพื่อใหก้ารจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ       

ดว้ยความระมดัระวงัและหรอืประหยดั 

    2.2.1.5 การกาํหนดใหม้กีารตรวจสอบความถูกตอ้งระบุหรืออา้งองิหลกัฐานการจ่าย  

ที่เกี่ยวขอ้งอย่างชดัเจน ครบถว้นและแนบหลกัฐานการจ่ายเงนิประกอบ รวมท ัง้ประทบัตราขอ้ความว่า 

“จ่ายเงนิแลว้” ลายมอืชื่อ ระบชุื่อผูจ่้ายเงนิและวนัเดอืนปีทีจ่่าย ในหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

    2.2.1.6 การกาํหนดใหม้กีารตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน    

ขอเบกิจ่ายเงนิก่อนการจ่ายเงนิ เช่น ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการค่าใชจ่้าย ตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั การจดัทาํบญัชีและการตรวจสอบการรบัจ่ายเงนิตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ของเอกสาร     

และรายการรบัจ่ายเงนิ 

    2.2.1.7 การกําหนดหา้มผูจ่้ายเงินเรียกหลกัฐานการจ่ายเงินหรือใหผู้ร้บัเงิน            

ม ี       การลงลายมอืชื่อรบัเงนิในหลกัฐานการจ่ายเงนิไวล้ว่งหนา้ โดยที่ยงัมไิดม้กีารจ่ายเงนิใหเ้จา้หนา้ที่หรือ

ผูม้สีทิธิรบัเงนิ 

    2.2.1.8 การกาํหนดใหม้กีารควบคุมเอกสารหลกัฐานขอเบกิจ่ายเงนิ เพือ่มใิหสู้ญหาย

และสามารถตรวจสอบไดว้่าไดด้าํเนินการเบกิจ่ายครบถว้นทกุรายการ เช่น ทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิ 

    2.2.1.9 การกาํหนดใหม้กีารตรวจสอบความถูกตอ้งตามระยะเวลาที่เหมาะสม เช่น 

การตรวจสอบการรบัจ่ายเงนิกบัเอกสารประกอบการเบกิจ่ายทกุรายการในทกุสิ้นวนั  

    2.2.1.10 การตรวจสอบการอนุมตัิใบสาํคญัการเบิกจ่าย และอนุมตัิการเบิกจ่าย      

ในระบบโดยบคุคลทีไ่ม่ใช่ผูท้าํการเบกิจ่าย (เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ) 

   2.2.2 การควบคุมการจ่ายเงินสดหรือเช็ค (กรณีการไม่สามารถจ่ายเงินผ่านระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์e - Payment) 

    2.2.2.1 กําหนดใหร้ายจ่ายที่มีจ ํานวนสูงตอ้งจ่ายดว้ยเช็คและจํานวนตํา่จ่าย         

เป็น     เงนิสด  

      2.2.2.2 การควบคุมเช็คที่เสียหรือใชไ้ม่ไดโ้ดยประทบัตรา “ยกเลิก” และเก็บ         

ไวก้บัตน้ข ัว้เชค็ในเลม่ 
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    2.2.2.3 การกาํหนดใหม้ีการจ่ายเงนิระบบเงนิสด (เบิกเงนิสดมาจ่าย) เงนิทดรอง

ราชการกรณีจาํเป็น 

    2.2.2.4 การแบ่งหนา้ทีร่ะหว่างการขอเบกิจ่าย การเขยีนเชค็ และการลงนามในเชค็  

    2.2.2.5 การกาํหนดใหม้ผูีล้งนามในเชค็ส ัง่จ่าย อย่างนอ้ย 2 คนร่วมกนั  

    2.2.2.6 การบนัทกึทะเบยีนคุมการจ่ายเช็ค และระบุรายละเอยีดเกี่ยวกบัการจ่ายไว ้  

ทีต่น้ข ัว้เชค็ 

    2.2.2.7 มาตรการดูแลเก็บรกัษาสมดุเช็คธนาคารที่ยงัไม่ไดใ้ช ้เช่น จดัทาํทะเบียน     

คุมเชค็ทีร่บัจากธนาคาร เก็บสมดุเชค็ในทีป่ลอดภยั  

    2.2.2.8 การกาํหนดวธีิปฏบิตัใินการเขยีนเชค็ใหช้ดัเจนเหมาะสม เช่น 

      (1) หา้มลงลายมอืชื่อส ัง่จ่ายเช็คไวล้่วงหนา้ โดยยงัมไิดม้กีารเขยีนหรือพมิพ์

ซือ่ผูร้บัเงนิ วนัทีอ่อกเชค็ และจาํนวนทีส่ ัง่จ่าย 

      (2) การกําหนดใหอ้อกเช็คส ัง่จ่ายในนามของเจา้หน้ีหรือผูม้ีสิทธิรบัเงิน    

โดยขดีฆ่าคาํว่า “หรอืผูถ้อื” ออกและขดีคร่อม เป็นตน้ 

      (3) การเขยีน พมิพต์วัเลขและตวัอกัษรจาํนวนเงนิใหช้ดิเสน้และชดิคาํว่าบาท

หรอืขดีเสน้หนา้จาํนวนเงนิโดยไม่มช่ีองว่างทีจ่ะเขยีนหรอืพมิพจ์าํนวนเงนิเพิม่เตมิได ้ 

    2.2.2.9 มาตรการหรอืแนวทางปฏบิตัใินกรณีเชค็ทีส่ ัง่จ่ายใหเ้จา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธิรบัเงนิ

แลว้ แต่เจา้หน้ีหรือผูม้สีทิธิรบัเงนิยงัไม่ไดน้าํเช็คไปขึ้นเงนิเกินกาํหนดระยะเวลา 6 เดือนนบัจากวนัที่ลงนาม  

ในเชค็ เช่น ตดิตามใหเ้จา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธิมารบัเชค็ฉบบัใหม่ เป็นตน้  

  2.3 การควบคุมการจ่ายเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment)  

      2.3.1 การกาํหนดคาํส ัง่เป็นลายลกัษณ์อกัษรแต่งต ัง้บุคคลเพือ่ปฏบิตัิหนา้ที่ในระบบ เช่น 

ผูดู้แลระบบ ผูท้าํรายการ ผูอ้นุมตัริายการ ซึง่  

        2.3.1.1 ผูท้าํหนา้ที่ทาํรายการขอโอน (User Maker) ตรวจสอบความถูกตอ้ง    

ของรายการก่อนนาํส่งรายการใหก้บัผูอ้นุมตัริายการ (User Authorizer) เพือ่อนุมตัิการโอนเงนิ และทาํหนา้ที่

พมิพร์ายงานทีแ่สดงขอ้มลูเกี่ยวกบัการโอนเงนิ เพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายและหลกัฐานในการตรวจสอบ  

        2.3.1.2 ผูท้าํหนา้ที่อนุมตัิรายการโอน (User Authorizer) โดยตอ้งตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของขอ้มลูรายการโอนเงนิที่ส่งให ้ตลอดจนแจง้ผลการอนุมตัิการโอนไปให ้ผูท้าํหนา้ที่ทาํรายการ

ขอโอน (User Maker)  
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    2.3.2 การกาํหนดใหม้กีารตรวจสอบเงนิงบประมาณคงเหลอืในระบบว่ามเีพยีงพอสาํหรบั

การเบิกจ่ายก่อนนําหลกัฐานขอเบิกเสนอผูม้ีอาํนาจอนุมตัิการเบิกจ่ายหรือก่อนการบนัทึกรายการขอเบิก       

ในระบบ  

    2.3.3 การอนุมตัิเบกิจ่ายในระบบทาํโดยผูม้อีาํนาจหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายเท่านัน้ เช่น 

กาํหนดใหม้กีารเสนอรายงานการขอเบกิเงนิใหผู้ม้อีาํนาจลงนามอนุมตัิในรายงานการ  ขอเบกิเงนิก่อนทาํการ

อนุมตัเิบกิจ่ายในระบบ เป็นตน้ 

    2.3.4 การจดัทาํรายงานเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิหรือการโอนเงนิในระบบ e - Payment 

ท ัง้การรบัโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารของหน่วยงาน และการโอนเงินเขา้บญัชีธนาคารของผูม้ีสิทธิรบัเงิน        

หรือเจา้หน้ีเพื่อใชป้ระกอบการอนุมตัิรายการ การตรวจสอบและหรือเป็นหลกัฐานประกอบการจ่ายเงนิ เช่น 

รายงานดงัน้ี  

      2.3.4.1 รายงานการขอเบกิเงนิประจาํวนั/รายงานสรุปการขอเบกิเงนิประจาํเดอืน 

      2.3.4.2 รายงานแสดงการโอนเงนิเขา้บญัชธีนาคารของผูร้บัเงนิ 

      2.3.4.3 รายงานสรุปผลการโอนเงนิ 

      2.3.4.4 รายงานสรุปความเคลือ่นไหวทางบญัช ี(e - Statement) 

    2.3.5 การตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการเบกิจ่าย หรอืรายการโอนเงนิในระบบ เช่น  

 2.3.5.1 ตรวจสอบการจ่ายเงนิจากรายงานสรุปผลการโอนเงนิ (Detail Report 

และ Summary Report/Transaction) กบัรายงานสรุปความเคลือ่นไหวทางบญัช ี(e - Statement)  

 2.3.5.2 ตรวจสอบรายงานแสดงการเคลือ่นไหวเงนิฝากคลงั (เงนินอกงบประมาณ)  

 2.3.5.3 ตรวจสอบรายากรในรายงานขอเบกิเงนิ รายงานการเบกิเงนิประจาํวนักบั

เอกสารหลกัฐานการขอเบกิจ่ายเงนิ  

      2.3.5.4 ตรวจสอบรายการโอนเงนิกบัทะเบยีนคุมทีเ่กี่ยวขอ้ง เช่น ทะเบยีนคุมการ

โอนเงนิ ดงัน้ี 

          (1) มกีารโอนเงนิเขา้บญัชเีจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธิครบถว้นถูกตอ้ง 

           (2) มรีายการขอเบกิเงนิในระบบที่หน่วยงานยงัไม่ไดร้บัโอนเงนิจากระบบ 

หรือรายการขอเบิกเงนิที่ไดร้บัโอนเงนิเขา้บญัชีธนาคารของหน่วยงานแลว้แต่ยงัไม่ไดโ้อนเงนิใหเ้จา้หน้ีหรือ     

ผูม้สีทิธิรบัเงนิหรอืไม่ ถา้มใีหส้อบสวนหาสาเหตแุละดาํเนินการแกไ้ขโดยเรว็   

      2.3.5.5 กาํหนดใหจ้ดัเก็บรายงานแสดงการโอนเงนิเขา้บญัชีธนาคารของผูร้บัเงนิ

แนบประกอบกบัหลกัฐานขอเบกิตามลาํดบัการจ่ายในแต่ละวนั  
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      2.3.5.6 กําหนดใหโ้อนเงินเขา้บญัชีธนาคารของผูร้บัเงนิก็ต่อเมื่อหน่วยงาน     

ไดร้บัโอนเงนิจากระบบมาเขา้บญัชธีนาคารของหน่วยงานแลว้ ท ัง้น้ี ใหม้กีารตรวจสอบวนัที่ที่ผูร้บัเงนิไดร้บัเงนิ

กบัวนัทีห่น่วยงานไดร้บัโอนเงนิ  

      2.3.5 .7 กําหนดใหต้รวจสอบว่ามีรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS            

ทีห่น่วยงานยงัไม่ไดร้บัโอนเงนิจากระบบ GFMIS และรายการคา้งจ่ายในระบบหรือรายการขอเบกิเงนิที่ไดร้บั

โอนเงินเขา้บญัชีธนาคารของหน่วยงานแลว้แต่ยงัไม่ไดโ้อนเงินใหเ้จา้หนา้ที่หรือผูม้ีสิทธิรบัเงินหรือไม่         

ถา้มใีหส้อบสวนหาสาเหต ุและดาํเนินการแกไ้ขโดยเรว็  

      2.3.5.8 กําหนดรายการจ่ายเงินงบประมาณที่ใหเ้บิกจ่ายเงินผ่านระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) อย่างชดัเจน เหมาะสม เช่น รายจ่ายที่ใหบุ้คลากรของหน่วยงาน รายจ่าย       

ทีใ่หบ้คุคลภายนอกและหรอืเจา้หน้ี เป็นตน้  

      2.3.5.9 การแจง้ขอ้มูลการขอรบัโอนเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment)  

ตอ้งมเีอกสารหลกัฐานทีเ่กี่ยวขอ้งและรบัรองความถูกตอ้งจากเจา้หน้ีหรอืผูม้สีทิธิรบัเงนิ  

      2.3.5.10 จดัทาํทะเบยีนคุมการขอรบัโอนเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) 

โดยบนัทึกขอ้มูลตามเอกสารหลกัฐานแจง้การขอรบัโอนเงนิ และมกีารตรวจสอบความถูกตอ้งเป็นปจัจุบนั    

ของขอ้มลูในทะเบยีนคุมการขอรบัโอนเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) เช่น สอบทานว่าผูม้สีทิธิ

รบัเงนิมกีารเปลีย่นแปลงเลขทีบ่ญัชเีงนิฝากธนาคารหรอืไม่  
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การดําเนินการจดัซื้ อจดัจา้งและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ค่าวสัดุ ค่าจา้งเหมาบริการ ค่าซ่อมแซม       

ค่าครุภณัฑ ์ 

 1. กระบวนการในการดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้งและการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าวสัดุ ค่าจา้ง

เหมาบรกิาร ค่าซ่อมแซม ค่าครุภณัฑ ์ปรากฏตามภาพ 5 

 ภาพที่ 5 การดําเนินการจดัซื้อจดัจา้งและการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการดําเนินการ  เอกสารที่เกีย่วขอ้ง  

เจา้หนา้ทีพ่สัดุ 1.ขออนุมตัดิาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง 1.รายงานขอซื้อขอจา้ง 

  ขออนุมตัจิดัซื้อจดัจา้ง 

2. คาํอนุมตัใินรายงานขอซื้อขอจา้ง หวัหนา้ส่วนราชการ

ผูม้อีาํนาจหรอื 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  

2. อนุมตักิารดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง  

เจา้หนา้ทีพ่สัดุ  
3. เสนอส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง  

   และการตรวจรบัพสัดุ 

3. หนงัสอืขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง 

และขอแต่งต ัง้กรรมการตรวจรบั

พสัดุ 

4. คาํอนุมตักิารส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง    

และแต่งต ัง้กรรมการ  

5. สญัญา ใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง  
 

หวัหนา้ส่วนราชการ ฯ 4. อนุมตักิารส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง 

   และแต่งต ัง้กรรมการ 

6. ใบส่งของ 

7. ใบตรวจรบั  

กรรมการตรวจรบั 

เจา้หนา้ทีพ่สัดุ 

หวัหนา้ส่วนราชการ  

5. รบัพสัดุ  

6. ตรวจรบัพสัดุตามสญัญา  

   ใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง  

7. ผูบ้รหิารรบัทราบ 

   การตรวจรบัพสัดุ  

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 

  

8. รบัเอกสารการเบกิจ่าย 

   และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

   เพือ่เสนออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ 

9. อนุมตักิารเบกิจ่าย    
หวัหนา้ส่วนราชการ 

8. หนงัสอืขออนุมตักิารเบกิจ่าย.... 

9. อนุมตักิารเบกิจ่ายค่า............... 

10. ใบเสรจ็รบัเงนิ 
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 2. เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบการจดัซื้ อจดัจา้งและการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ       

อย่างนอ้ยควรมรีายการความถูกตอ้งและความสมบูรณข์องเอกสาร ดงัน้ี  

  2.1 รายงานขอซื้อ/ขอจา้ง หนงัสอืขออนุมตัจิดัซื้อ/จดัจา้ง 

      รายงานขอซื้อ/ขอจา้ง หนงัสือขออนุมตัิจดัซื้อ/จดัจา้ง โดยการจดัทาํรายงานขออนุมตัิ

จดัซื้อ จะตอ้งมรีายการเป็นไปตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบริหารพสัดุ พ.ศ. 

2560 ขอ้ 22 อย่างครบถว้น  

     2.2 เอกสารประกอบการดาํเนินการจดัซื้อ/จดัจา้ง ตามประเภทการจดัหา  

       เอกสารประกอบการดาํเนินการจดัซื้อ/จดัจา้ง ตามประเภทการจดัหา ใบเสนอราคา/     

สบืราคา จากรา้นคา้ทีม่กีารจดทะเบยีนประกอบการคา้ขายพสัดุเหล่านัน้ ซึง่ใบสบืราคาจะตอ้งกาํหนดใหผู้ข้าย

ระบยุีห่อ้/รุ่น รายละเอยีด คุณภาพ/เกรด และราคาของพสัดุแต่ละรายการใหช้ดัเจน ครบถว้น โดยผูข้ายและ

ผูส้บืราคาจะตอ้งลงลายมอืชื่อในใบสบืราคาทุกคร ัง้ เพือ่เป็นการรบัรองความถูกตอ้ง กรณีที่เป็นการจดัจา้ง

จะตอ้งมใีบเสนอราคาของผูร้บัจา้งทุกคร ัง้ ซึ่งใบเสนอราคาจะตอ้งบอกถึงรายการที่จะตอ้งทาํ รายละเอียด

คุณสมบตั ิยีห่อ้/รุ่น คุณภาพของวสัดุทีจ่ะใช ้และค่าแรงงานหรอืบรกิารต่าง  ๆ  (กรณีทีไ่ม่คิดค่าแรงหรอืบริการ

จะตอ้งระบใุหช้ดัเจนว่าไม่คิดค่าแรงหรอืค่าบรกิารเพือ่ป้องกนัการเขา้ใจคลาดเคลือ่นว่าเป็นการซื้อวสัดุ)  

  2.3 หนงัสอืขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ/ส ัง่จา้งและแต่งต ัง้กรรมการตรวจรบั 

       หนังสือขออนุมตัิส ัง่ซื้ อ/ส ัง่จา้งและแต่งต ัง้กรรมการตรวจรบั เมื่อไดด้ําเนินการ        

ตามข ัน้ตอนตามประเภทการจดัซื้อ/จดัจา้ง ครบถว้นแลว้และไดผู้ข้ายหรือผูร้บัจา้งแลว้ควรมหีนงัสอืรายงาน

และเสนอใหผู้ม้ีอาํนาจทราบและลงนามในสญัญา/ใบส ัง่ซื้อ/ใบส ัง่จา้งต่อไป โดยจะตอ้งรวบรวมหลกัฐาน

เอกสารทีจ่ดัทาํและอา้งองิต่าง ๆ รวมท ัง้สญัญา/ใบส ัง่ซื้อ/ใบส ัง่จา้ง เพือ่ใชป้ระกอบในการพจิารณาอนุมตั ิ 

  2.4 สญัญา/ใบส ัง่ซื้อ/ใบส ัง่จา้ง  

       สญัญา/ใบส ัง่ซื้อ/ใบส ัง่จา้ง การจดัทําสญัญาใหย้ึดตามแบบตวัอย่างตามประกาศ

คณะกรรมการนโยบายการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุ ทีไ่ดก้าํหนดไว ้

       สาํหรบัการจดัทาํใบส ัง่จา้ง ในใบส ัง่ซื้อ/ส ัง่จา้ง ผูเ้สนอราคาจะตอ้งระบุรายละเอียด

คุณสมบตั ิยีห่อ้/รุ่น คุณลกัษณะของพสัดุแต่ละรายการตามใบสบืราคาใหช้ดัเจน ครบถว้น ท ัง้น้ีเพือ่ประโยชน์

ในการตรวจร ับพ ัสดุ เพราะพ ัสดุชนิดเดียวก ันแต่ถ า้เ ป็นคนละยี่ห อ้/ รุ่น ราคาก็ ย่อมแตกต่างก ัน                 

ได ้           (การดาํเนินการเช่นน้ีไม่เป็นการถอืเป็นการลอ็คยี่หอ้ เพราะเป็นการกาํหนดตามที่ผูข้ายเสนอมา 

และผูซ้ื้อพจิารณาแลว้เหน็ว่าเหมาะสม ถูกตอ้ง) 
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   การกาํหนดส่งมอบพสัดุ โดยปกตแิลว้จะตอ้งส่งมอบเพือ่ทาํการตรวจรบั ณ ที่ทาํการ

ของผูซ้ื้อนัน้ ดงันัน้ ถา้ตอ้งการใหส่้งมอบพสัดุ ณ ที่อื่นใดที่มิใช่ที่ทาํการจะตอ้งระบุไวใ้นใบส ัง่ซื้อ/ส ัง่จา้ง      

ใหช้ดัเจน นอกจากน้ีควรระบุใหผู้ข้ายแจง้กาํหนดส่งมอบพสัดุใหผู้ซ้ื้อทราบก่อนล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนั     

ทาํการ  

   การกําหนดค่าปรบั สาํหรบัการจดัซื้อจะตอ้งกําหนดเป็นรายวนั ในอตัราตายตวั

ระหว่างรอ้ยละ 0.01 - 0.20 แต่ถา้เป็นการจดัจา้ง (ยกเวน้การจา้งที่ปรึกษา) จะตอ้งกาํหนดค่าปรบัเป็นรายวนั

ในอตัราตายตวัระหว่างรอ้ยละ 0.01 - 0.10 แต่ตอ้งไม่ตํา่กว่าวนัละ 100 บาท (ตามระเบยีบฯ การจดัซื้อจดัจา้ง

และบรหิารพสัดุ ขอ้ 162  

  2.5 ใบส่งของ และใบตรวจรบัพสัดุ 

       ใบส่งของและใบตรวจรบัพสัดุ เมื่อเจา้หนา้ที่พสัดุไดร้บัแจง้วนัส่งของจากผูข้าย       

จะตอ้งแจง้ใหก้รรมการตรวจรบัพสัดุหรอืผูต้รวจรบัทราบในทนัท ีจดัเตรยีมเอกสารต่าง ๆ เช่น สาํเนาใบส ัง่ซื้อ      

ใบตรวจรบัพสัดุ เมือ่กรรมการตรวจรบัพสัดุหรือผูต้รวจรบัพสัดุ ตรวจรบัพสัดุที่รบักบัใบส ัง่ซื้อและใบส่งของ

แลว้ พบว่า จํานวนและคุณลกัษณะ/คุณสมบตัิครบถว้น ถูกตอ้งตามใบส ัง่ซื้ อ ใบส ัง่จา้ง และสญัญา           

ก็ใหล้งลายมอืชื่อในใบตรวจรบัพสัดุ ซึ่งอย่างนอ้ยตอ้งมี 2 ฉบบัโดยมอบใบตรวจรบัพสัดุใหผู้ข้าย 1 ฉบบั 

และมอบใหเ้จา้หนา้ที่พสัดุ 1 ฉบบั รวมท ัง้พสัดุที่ไดท้าํการตรวจรบัดว้ย ซึ่งขอ้ความในใบตรวจรบัพสัดุ      

ควรครอบคลมุดงัน้ี กรรมการตรวจรบัพสัดุ ผูต้รวจรบัพสัดุ ไดต้รวจรบัพสัดุตามใบส่งของเลขที.่.......ใบส ัง่ซื้อ

เลขที่.../ใบส ัง่จา้งที่... /สญัญาที่... และตอ้งระบุดว้ยว่าในการตรวจรบัไดค้รอบคลุมถึงคุณภาพที่ถูกตอ้ง     

ดว้ย มใิช่การตรวจรบัเพยีงจาํนวนหรอืปรมิาณทีถู่กตอ้งเท่านัน้  

   2.6 หนงัสอืขออนุมตัเิบกิจ่ายค่าวสัดุ/ค่าจา้งเหมาบรกิาร/ค่าซ่อมแซม/ค่าครุภณัฑ ์

        หนงัสอืขออนุมตัิเบกิจ่าย รายละเอยีดหนงัสอืขออนุมตัิควรมขีอ้มูลเพยีงพอใหผู้บ้ริหาร

พจิารณาอนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ ดงัน้ี  

    2.6.1 อา้งองิหนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ (นาํหนงัสอืมาแนบในการขออนุมตัเิบกิเงนิ) 

    2.6.2 ระบดุาํเนินงานเป็นไปตามโครงการ แผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

    2.6.3 ขอเบกิค่าใชจ่้าย ประเภท ค่าวสัดุ/ค่าจา้งเหมาบริการ/ค่าซ่อมแซม/ค่าครุภณัฑ ์

ใหก้บัผูข้าย/ผูร้บัจา้งรายใดจาํนวนเงนิทีข่อเบกิและจาํนวนเงนิทีข่อเบกิท ัง้สิ้น  
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  2.7 ใบเสรจ็รบัเงนิ 

        ใบเสรจ็รบัเงนิ หลงัจากทีห่นงัสอืขออนุมตัิเบกิค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัิแลว้ งานการเงนิ

ไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอนและระเบยีบทางการเงนิแลว้ เมื่อจ่าย ใหก้บัผูม้สีิทธิรบัเงนิตามที่ระบุในหลกัฐาน    

ขอเบกิเงนิแลว้ เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจะเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิไวเ้ป็นหลกัฐานว่าไดด้าํเนินการจ่ายเงนิไปแลว้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๖ 

 

 

 

การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม  

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม ปรากฏตามภาพที ่6 

  ภาพที่ 6 แสดงวธิกีารเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

ฝ่ายทีไ่ดร้บัมอบหมาย     

ใหด้าํเนินการฝึกอบรม 

1. ขออนุมตัดิาํเนินการการฝึกอบรม  

   และโครงการ/หลกัสูตรพรอ้ม 

   ประมาณการค่าใชจ่้าย  

1. หนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ 

   ฝึกอบรม 

2. หนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ 

    ฝึกอบรมพรอ้มการอนุมตัิ 

    โครงการ หลกัสูตรทีจ่ะ 

    ดาํเนินการฝึกอบรม 

ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีไ่ดร้บัมอบ

อาํนาจใหด้าํเนินการ      

อนุมตัแิทน 

2. อนุมตักิารฝึกอบรม 

   และโครงการ/หลกัสูตร 

3. ขออนุมตัเิงนิจากทางราชการ  

   (ถา้ม)ี และรบัเงนิยมืเพือ่การ 

   ฝึกอบรม  

3. สญัญาเงนิยมื และหนงัสอื     

   ขออนุมตัยิมืเงนิ 

ฝ่ายทีไ่ดร้บัมอบหมาย     

ใหด้าํเนินการฝึกอบรม  

4. ดาํเนินการฝึกอบรมตามทีไ่ดร้บั 

   การอนุมตั ิ 

5. ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้ายนาํหลกัฐาน     

การจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม      

มาหกัลา้งเงนิยมืราชการหรอืใชใ้นการ     

ขออนุมตัเิบกิเงนิกรณีไมไ่ดย้มืเงนิ   

จากทางราชการ  

6. อนุมตักิารเบกิเงนิค่าใชจ่้าย 

   ในการฝึกอบรม  

7. จ่ายเงนิใหแ้ก่ผูม้สีทิธริบัเงนิ/บนัทกึ  

   รายการหกัลา้งเงนิยมืเป็นค่าใชจ่้าย  

ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีไ่ดร้บัมอบ

อาํนาจใหด้าํเนินการอนุมตั ิ 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 

4. หลกัฐานการดาํเนินการ

ฝึกอบรม ซึง่ส่วนใหญ่การ

ดาํเนินการฝึกอบรมจะมกีารยมืเงนิ

จากทางราชการไปดาํเนินการ 

  - หลกัฐานการลงทะเบยีนของ  

    ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

  - หลกัฐานการจดัซื้อวสัดุใน 

    การฝึกอบรม  

  - หลกัฐานการจ่ายค่าวทิยากร 

   หรอืการสาํรองจ่ายค่าวทิยากร  

5. กรณีไมไ่ดย้มืเงนิจากทาง

ราชการจะตอ้งมหีลกัฐานการจ่าย

เช่นกนั ไดแ้ก่ ใบสาํคญัรบัเงนิจาก

วทิยากร ใบเสร็จรบัเงนิจากผูใ้หเ้ช่า

สถานที ่ค่าเช่ายานพาหนะ ค่าอาหารว่าง

และเครื่องดืม่ อาหารกลางวนั หลกัฐาน

การรบัเงนิค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไป

ราชการ  



๑๗ 

 

 

 

 2. เอกสารหลกัฐานทีจ่ะตอ้งตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมอย่าง

นอ้ยควรมรีายการความถกูตอ้งและความสมบูรณข์องเอกสาร ดงัน้ี  

  2.1 หนงัสอืขออนุมตัจิะตอ้งขออนุมตัก่ิอนทีจ่ะดาํเนินการฝึกอบรมและตอ้งมขีอ้มลูเพยีงพอ

ใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตักิารดาํเนินการ โดยระบรุายละเอยีดโครงการหรอืหลกัสูตรทีจ่ะดาํเนินการฝึกอบรม

และอืน่ ๆ ดงัน้ี  

       2.1.1 ชื่อโครงการ หลกัสูตรในการฝึกอบรม 

       2.1.2 ระยะเวลาในการฝึกอบรม วนัทีอ่บรม สถานทีใ่ชจ้ดัฝึกอบรม 

       2.1.3 ผูเ้ขา้รบัการอบรม (กลุม่เป้าหมาย ขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํ พนกังานราชการ หรอื

บคุคลภายนอก)  

       2.1.4 ผูร้บัผดิชอบประสานโครงการฝึกอบรม 

       2.1.5 ค่าใชจ่้าย และงบประมาณทีใ่ชใ้นการอบรม 

       2.1.6 ผลทีค่าดว่าจะไดร้บัเมือ่ดาํเนินการฝึกอบรมเสรจ็สิ้น 

       2.1.7 หลกัฐานอืน่ ๆ ประกอบการพจิารณาอนุมตั ิเช่น รายละเอยีดหลกัสูตร หรอืหวัขอ้

วชิาทีใ่ชใ้นการอบรม รายละเอยีดผูเ้ขา้รบัการอบรม รายชื่อวทิยากรและหน่วยงาน 

  2.2 คาํอนุมตัขิองผูม้อีาํนาจใหด้าํเนินการฝึกอบรม  

       คาํอนุมตัขิองผูม้อีาํนาจใหด้าํเนินการฝึกอบรม ซึง่ผูอ้นุมตัคิวรพจิารณาโดยคาํนึงถงึ

ประโยชนข์องงานราชการเป็นหลกั รวมท ัง้ความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบังบประมาณของหน่วยงานดว้ย 

  2.3 หนงัสอืขออนุมตัยิมืเงนิจากทางราชการและรบัเงนิยมืเพือ่การฝึกอบรม (ถา้ม)ี  

                     หนงัสอืขออนุมตัยิมืเงนิจากทางราชการและรบัเงนิยมืเพือ่การฝึกอบรม หนงัสอืขออนุมตัิ

เงนิยมืพรอ้มสญัญาเงนิยมื ควรมรีายละเอยีดการขอยมืเงนิโดยระบหุลกัสูตรหรอืโครงการทีจ่ะฝึกอบรมพรอ้ม

รายละเอยีดค่าใชจ่้ายและระบุตวัผูร้บัผดิชอบในการยมืเงนิคร ัง้น ัน้ (กรณีโครงการฝึกอบรมนัน้จะตอ้งใชว้สัดุ

ดว้ย ใหข้ออนุมตัิจดัซื้อจดัจา้งตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและบริหารพสัดุฯ 

หลงัจากทีม่กีารอนุมตัใิหม้กีารฝึกอบรม)  

  2.4 หนงัสอืขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย พรอ้มท ัง้หลกัฐานการจ่าย (กรณียมืเงนิจากทางราชการ)  

       2.4.1 หนงัสอืขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย รายละเอยีดหนงัสอืขออนุมตัคิวรมขีอ้มลูเพยีงพอ

ใหผู้บ้รหิารสามารถพจิารณาอนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ ดงัน้ี 

 

 



๑๘ 

 

 

 

       2.4.1.1 อา้งหนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ (นาํหนงัสอืมาแนบในการขออนุมตั ิ   

เบกิเงนิ)  

       2.4.1.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

       2.4.1.3 ระบหุลกัสูตร สาขา ระยะเวลาทีด่าํเนินการ 

       2.4.1.4 ขอเบกิเงนิเป็นค่าใชจ่้ายใดบา้ง 

       2.4.1.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตั ิ 

   2.4.2 หลกัฐานการจ่าย ไดแ้ก่ ใบสาํคญัรบัเงนิค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ที่ใชใ้นการฝึกอบรม 

เช่น ใบสาํคญัรบัเงินของวิทยากร หลกัฐานการจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ค่าที่พกั          

ค่าพาหนะ  

  2.4.3 หลกัฐานประกอบการจ่าย ไดแ้ก่ ตารางการฝึกอบรม สมัมนาโครงการ หลกัสูตร 

รายชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรมกรณีเป็นขา้ราชการใหร้ะบุระดบัตาํแหน่ง และกรณีสาํหรบัผูเ้ขา้อบรมที่มาจาก

ภาคเอกชนหรือบุคคลภายนอกท ัว่ไป ใหร้ะบุ ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ทาํงาน วุฒิการศึกษา หน่วยงาน ผลการ

ฝึกอบรม และการตดิตามผล (ถา้ม)ี  

  2.5 หลกัฐานการจ่าย  

      หลกัฐานการจ่าย กรณีไม่ไดย้ืมเงนิราชการไปเพื่อดาํเนินการจดัฝึกอบรมจะมีรายการ  

แจง้หน้ีต่าง ๆ และหลกัฐานประกอบการเบิกจ่าย เพื่อขออนุมตัิเบิกเงนิและหลงัจากที่หนงัสือขออนุมตั ิ    

เบกิค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัิแลว้ งานการเงนิไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอนและระเบยีบทางการเงนิ เมือ่จ่ายเงนิ

ใหก้บัผูม้สีทิธิตามทีร่ะบไุวใ้นหลกัฐานทีข่อเบกิแลว้ เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจะเรยีกหลกัฐานการจ่ายตามขอ้ 2.4  
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การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าสมนาคุณวทิยากร   

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าสมนาคุณวทิยากร ปรากฏตามภาพที ่7 

 รูปที่ 7 กระบวนการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าสมนาคุณวทิยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

หวัหนา้ฝ่ายทีท่าํการ

ฝึกอบรม /ผูร้บัผดิชอบ 
1. ขออนุมตัเิปิดฝึกอบรม 1. หนงัสอืขออนุมตัเิปิดฝึกฯ  

2 หนงัสอืขออนุมตัเิปิดฝึกฯ  

   ทีไ่ดร้บัการพจิารณาอนุมตัแิลว้  
ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีไ่ดร้บั

มอบอาํนาจ 

2. อนุมตักิารฝึก  

วทิยากร 
3. การดาํเนินการฝึกอบรม 

   ตามทีไ่ดข้ออนุมตัดิาํเนินการ

  

3. แบบบนัทกึการฝึก 

4. แบบกรอกลงเวลาของวทิยากร 

5. สาํเนาการลงเวลาของผูร้บัการ 

   ฝึกอบรม 

6. สาํเนารายงานผลการฝึก  

และหวัหนา้ฝ่ายทีท่าํการฝึก  

ผูร้บัผดิชอบการฝึกอบรมลงนาม

รบัรองหลกัฐานตาม ขอ้ 3 - 6  
 

 

หวัหนา้ฝ่ายทีท่าํการฝึก/

ผูร้บัผดิชอบ 

4. ควบคุมการดาํเนินการฝึก 

   ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  

5. ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย  
7. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิ 

   ค่าวทิยากรพรอ้มแนบหลกัฐาน 

   ตามขอ้ 2 - 6 

8. หนงัสอือนุมตัเิบกิเงนิไดร้บัการ 

   พจิารณาอนุมตัแิลว้  

9. ใบสาํคญัรบัเงนิ 

6. อนุมตักิารเบกิเงนิ  

7. จ่ายเงนิใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ  

ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีร่บัมอบ

อาํนาจ 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ  



๒๐ 

 

 

 

 2. เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบอย่างนอ้ยควรมรีายการความถูกตอ้งและความสมบูรณ์

ของเอกสาร ดงัน้ี  

  2.1 หนงัสอืขออนุมตัเิปิดฝึกและประมาณการค่าใชจ่้าย รายละเอยีดของหนงัสอือนุมตัิเปิดฝึก

จะตอ้ง มขีอ้มลูเพยีงพอใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตักิารดาํเนินการฝึก ดงัน้ี  

   2.1.1 ความเป็นมาของการฝึก เช่น ตามแผนงานประจาํปี คาํขอของหน่วยงาน หรือกลุ่ม

พื้นทีก่ารบูรณาการร่วมกนั เป็นตน้ 

   2.1.2 หลกัสูตรและสาขา 

   2.1.3 ระยะเวลาดาํเนินการ และจาํนวนช ัว่โมงฝึกท ัง้สิ้น 

   2.1.4 สถานทีฝึ่ก 

   2.1.5 จาํนวนผูเ้ขา้รบัการฝึก และกลุม่เป้าหมายในการฝึกคร ัง้น ัน้ 

   2.1.6 วทิยากร ชื่อ - สกุล พรอ้มท ัง้คุณสมบตั ิ(ทีแ่สดงใหเ้หน็ว่าเป็นผูม้คีวามสามารถให ้

การฝึกอบรมอย่างมคุีณภาพ) ซึง่วทิยากรจะตอ้งมคุีณสมบตัแิละจดัเตรยีมเอกสารทีแ่สดงคุณสมบตั ิ 

   2.1.7 ประมาณการค่าใชจ่้าย ประกอบดว้ยค่าวสัดุ ค่าวทิยากรโดยระบุอตัราและอื่นๆ 

และแผนงบประมาณทีใ่ชใ้นการดาํเนินการ 

   2.1.8 ผลทีค่าดว่าจะไดร้บัเมือ่ดาํเนินการฝึกสาํเรจ็ (ตามตวัชี้วดัเชงิปรมิาณและคุณภาพ)  

   2.1.9 หลกัฐานประกอบการพจิารณาอนุมตั ิเช่น รายละเอยีดหลกัสูตรหรอืหวัขอ้วชิาที่ใช ้

ในการฝึกใบสมคัรผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม รายละเอยีดวสัดุที่ใชใ้นการฝึก ใบสมคัรวทิยากร (กรณีการเป็นการ

ขอเบกิค่าสมนาคุณวทิยากร) เป็นตน้  

  2.2 คาํขออนุมตัขิองผูม้อีาํนาจใหด้าํเนินการฝึก 

  2.3 แบบบนัทึกการฝึกพรอ้มการลงเวลาของวทิยากร รายละเอียดของแบบบนัทึกจะตอ้งมี

ขอ้มูลเพือ่ผูท้าํการฝึก วทิยากรไดใ้ชว้างแผนเน้ือหาการฝึก วตัถปุระสงค ์รายละเอยีดวธีิการฝึกที่ดาํเนินการ

แต่ละหวัขอ้และเพือ่ใหผู้ค้วบคุมและผูบ้รหิารสามารถมเีครื่องมอืในการควบคุมและประเมนิคุณภาพการฝึกได ้ 

  2.4 แบบลงเวลาฝึกของวิทยากร รายละเอียดของแบบลงเวลาการฝึกเพื่อตรวจทานการ

ปฏบิตัิงานของวทิยากร ว่าไดท้าํการฝึกไดต้รงตามหลกัสูตรหรือไม่ ดงันัน้แบบดงักล่าวจะตอ้งมรีายละเอยีด 

ดงัน้ี 

   2.4.1 หลกัสูตรการฝึก 

   2.4.2 ระยะเวลาทีด่าํเนินการฝึก จาํนวนช ัว่โมงการฝึกตามหลกัสูตร 

   2.4.3 ชื่อ - สกลุ ผูท้าํหนา้ทีว่ทิยากร 
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   2.4.4 วนัเดอืนปีทีท่าํการฝึกอบรม 

   2.4.5 เวลาทีท่าํการฝึกอบรมแต่ละวนั พรอ้มท ัง้ระบุช ัว่โมงการฝึกในแต่ละวนัเป็นทฤษฎี

หรือปฏิบตัิ ชื่อหวัขอ้การฝึกอบรม พรอ้มรายละเอียดการฝึกที่ชดัเจนกว่าหวัขอ้วิชาในหลกัสูตร และรวม

จาํนวนช ัว่โมงทีท่าํการฝึกอบรมท ัง้หมด 

   2.4.6 ระบุการตรวจสอบและรบัรองของผูค้วบคุมการฝึก (หวัหนา้ฝ่ายที่ดาํเนินการ

ฝึกอบรม ผูค้วบคุมหรอืผูร้บัผดิชอบ) 

  2.5 สาํเนาแบบการลงเวลาเขา้ฝึกของผูร้บัการฝึก เพือ่แสดงถงึจาํนวนผูร้บัการฝึกที่เขา้ฝึกใน

คร ัง้น ัน้ ๆ ไดม้าฝึกตามเวลา ครบถว้นตามที่ไดด้าํเนินการขออนุมตัิไว ้และผูท้ี่ไม่มาฝึกอบรม ท ัง้น้ีเพื่อเป็น

หลกัฐานในการรายงานการฝึกอบรม โดยรายละเอยีดแบบลงเวลาของผูร้บัการฝึก ควรมเีน้ือหาประกอบดว้ย 

   2.5.1 หลกัสูตร สาขา รุ่น ระยะเวลาทีด่าํเนินการฝึก 

   2.5.2 ลาํดบัที ่และชื่อ - สกุล ของผูเ้ขา้รบัการฝึก 

   2.5.3 เวลาที่เขา้รบัการฝึก (ต ัง้แต่เวลาเริ่ม – สิ้นสุดของแต่ละวนั หรือหากมีการ

ฝึกอบรมท ัง้วนัอาจแบ่งช่องลงเวลาสาํหรบัลงลายมอืชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม แบ่งเป็นเชา้ และบ่าย  

   2.5.4 ลายมอืชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  

   ท ัง้น้ีผูท้าํการฝึกอาจควบคุมการลงเวลาเองหรือแต่งต ัง้ใหผู้ใ้ดควบคุมการลงเวลา 

อย่างไรก็ตามควรลงนามกาํกบัการลงเวลาไวใ้นแบบดว้ย ก่อนใหผู้ค้วบคุมการฝึกอบรมลงนามรบัรองอกีคร ัง้

หน่ึง  

  2.6 สาํเนารายงานผลผูผ่้านการฝึกอบรม เพื่อแสดงถึงการประเมินผลหลกัการฝึกกบั

เป้าหมายทีไ่ดว้างไว ้ท ัง้เป้าหมายเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพที่กาํหนดไวเ้มือ่ก่อนดาํเนินการฝึกอบรมสมัฤทธ์ิ

ตามที่คาดไว ้หรือไม่ จะตอ้งมกีารแกไ้ขปรบัปรุงดา้นใด เช่น การคดัเลอืกกลุ่มเป้าหมาย การจดัหลกัสูตร 

เทคนิคของวทิยากร  อปุกรณใ์นการฝึก เป็นตน้ ซึง่ส่วนใหญ่รายงานการจบฝึกอบรมจะประกอบไปดว้ย  

   2.6.1 ชื่อหลกัสูตร สาขา รุ่น ระยะเวลาดาํเนินการ 

   2.6.2 ลาํดบัที ่ชื่อ - สกุล ผูร้บัการฝึกอาชพีท ัง้หมด 

   2.6.3 ผลการฝึก ระบจุาํนวนช ัว่โมงการฝึกเป็นรอ้ยละ การเมนิผลภาคทฤษฎแีละปฏบิตั ิ 

   2.6.4 จาํนวนผูผ่้านการฝึก จาํนวนผูไ้ม่ผ่านการฝึก เน่ืองจากสาเหต ุ

   2.6.5 ลายมอืชื่อของวทิยากร 

   2.6.6 ลายมอืชื่อผูค้วบคุมรบัรองในรายงานผลผูผ่้านการฝึกอบรม 
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  2.7 หนงัสอืขออนุมตัิเบกิเงนิค่าสมนาคุณวิทยากร พรอ้มสาํเนาหลกัฐานตามขอ้ 2.1 - 2.6 

รายละเอยีดหนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิค่าสมนาคุณวทิยากร ควรมขีอ้มลูเพยีงพอใหผู้บ้ริหารพจิารณาอนุมตัิเบกิ

เงนิงบประมาณ ดงัน้ี  

   2.7.1 อา้งหนงัสอืขออนุมตัิดาํเนินการฝึกอบรม (นาํหนงัสอืมาแนบในการขออนุมตัิเบกิ

เงนิ)  

   2.7.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

   2.7.3 ระบหุลกัสูตร สาขา ระยะเวลาทีด่าํเนินการ 

   2.7.4 ขอเบกิค่าสมนาคุณวทิยากร ระบ ุชื่อ - สกลุ และจาํนวนเงนิทีข่อเบกิ 

   2.7.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตัเิบกิค่าสมนาคุณวทิยากร 

  2.8 ใบสาํคญัรบัเงนิ กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรใหใ้ชแ้บบใบสาํคญัรบัเงนิสาํหรบัวทิยากร

หลงัจากที่หนงัสือขออนุมตัิเบิกค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัิแลว้ งานการเงนิไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอนและ

ระเบยีบทางการเงนิแลว้ เมือ่จ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร ใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิตามที่ระบุไวใ้นหลกัฐานเบกิเงนิ

แลว้เจา้หนา้ที่การเงนิจะเรียกใบสาํคญัรบัเงนิไวเ้ป็นหลกัฐานว่าไดด้าํเนินการจ่ายเงนิไปแลว้ โดยใบสาํคญัรบั

เงนิควรมรีายละเอยีด ดงัน้ี 

   2.8.1 ระบวุนัทีไ่ดร้บัเงนิใบสาํคญัรบัเงนิ ซึง่จะตรงกบัหลกัฐานการจ่ายอื่น ๆ เช่น การลง

นามรบัเชค็  

   2.8.2 รายละเอียดการรบัเงนิ เป็นค่าสมนาคุณวทิยากร สาํหรบัการฝึกหลกัสูตร สาขา 

ระยะเวลาดาํเนินการฝึก จาํนวนช ัว่โมงฝึกอบรม อตัราค่าตอบแทนต่อช ัว่โมง และจาํนวนเงนิท ัง้สิ้น  

   2.8.3 ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ กรณีจ่ายผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) ผูม้สีทิธิ  

รบัเงนิไม่ตอ้งลงลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ  

   2.8.4 เจา้หนา้ที่การเงนิผูท้าํการจ่ายเงนิลงชื่อจ่ายเงนิระบุ ชื่อ - สกุล เป็นตวับรรจง    

และวนัทีจ่่ายเงนิ 
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การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน   

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน ปรากฏตาม 

ภาพที ่8 

 รูปที่ 8 กระบวนการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

หวัหนา้ฝ่ายทีร่บัผดิชอบ/

ผูร้บัผดิชอบ  

ผูอ้าํนวยการ/ 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ  

1. ขออนุมตัปิฏบิตังิาน 

   ทดสอบมาตรฐานฝีมอื 

   แรงงาน  

2. อนุมตักิารปฏบิตังิาน 

   ทดสอบฯ 

1. หนงัสอืขออนุมตัทิดสอบ 

   มาตรฐานฯ  

2. หนงัสอืขออนุมตัทิดสอบ 

   มาตรฐานทีไ่ดร้บัการ 

   อนุมตัแิลว้ 

ผูค้วบคุมการ

ปฏบิตังิาน/ผูป้ฏบิตังิาน  

3. ทดสอบมาตรฐานตามที ่

   ไดร้บัอนุมตั ิ

3. สาํเนาหลกัฐานการปฏบิตังิาน 

   ตรวจสอบมาตรฐาน 

4. สาํเนารายงานผลการทดสอบ 

   มาตรฐานพรอ้มการรบัรอง 

   ของผูค้วบคุม/ผูป้ฏบิตังิาน  

4. กรรมการตรวจผลและ 

   รายงานผลการทดสอบฯ 

   และรบัรองการปฏบิตังิาน 

5. ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย 

(ค่าตอบแทนผูท้ดสอบฯ ) 

5. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิ 

    ค่าตอบแทนผูท้ดสอบฯ   

    พรอ้มท ัง้ หลกัฐานตาม 

    ขอ้ 3 – 4 

6. หนงัสอือนุมตัเิบกิเงนิทีไ่ด ้

   รบัการพจิารณาอนุมตั ิ
 

7. ใบสาํคญัรบัเงนิ  

6. อนุมตักิารเบกิเงนิ  

7. จ่ายเงนิใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ  

ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีไ่ดร้บั

มอบหมาย  

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 
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 2. เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณค่าตอบแทนผูท้ดสอบ

มาตรฐานฝีมอืแรงงาน (คณะกรรมการ) อย่างนอ้ยควรมรีายการความถูกตอ้ง และความสมบูรณ์ของเอกสาร 

ดงัน้ี 

  2.1 หนงัสือขออนุมตัิทาํการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานและประมาณการค่าใชจ่้าย 

รายละเอยีดของหนงัสอือนุมตัิทาํการทดสอบมาตรฐานจะตอ้งมขีอ้มูลเพยีงพอใหผู้บ้ริหารพจิารณาอนุมตัิการ

ดาํเนินการทดสอบมาตรฐาน ดงัน้ี  

   2.1.1 ความเป็นมาของการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน เช่น ตามแผนงานประจาํปี   

คาํขอของหน่วยงาน กลุม่เป้าหมาย การบูรณาการร่วมกบัหน่วยงานใด เป็นตน้  

   2.1.2 สาขาทีท่าํการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน 

   2.1.3 ระยะเวลาดาํเนินการโดยระบวุนัที ่และจาํนวนวนัที่ทาํการทดสอบฯ (กรณีที่ทาํการ

ทดสอบฯ ต่อเน่ืองจากมีจาํนวนผูร้บัการทดสอบฯ จาํนวนมาก จะตอ้งระบุว่าในแต่ละวนัทาํการทดสอบฯ 

จาํนวนกี่คน และระยะเวลาที่กาํหนดในการทดสอบฯ เป็นจาํนวนกี่วนั) ซึ่งจาํนวนวนัในการทดสอบจะตอ้ง

สอดคลอ้งกบัช ัว่โมงทีก่าํหนดไวใ้นมาตรฐานของแต่ละสาขาช่างและขอ้กาํหนด   

   2.1.4 สถานทีท่ดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน 

   2.1.5 จาํนวนผูเ้ขา้รบัทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน และกลุ่มเป้าหมายในการทดสอบ

มาตรฐาน คร ัง้น ัน้ 

   2.1.6 ผูเ้ป็นผูท้ดสอบมาตรฐาน (กรรมการ) ชื่อ - สกุล ตาํแหน่ง หมายเลขผูท้ดสอบ

มาตรฐานฝีมอืแรงงาน กรณีเป็นบคุคลภายนอกใหร้ะบตุาํแหน่งและสงักดั (ถา้ม)ี 

   2.1.7 ประมาณการค่าใชจ่้าย ประกอบดว้ยค่าวสัดุ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐาน   

และอืน่ ๆ และแผนงบประมาณทีใ่ชใ้นการดาํเนินการ 

   2.1.8 ผลทีค่าดว่าจะไดร้บัเมือ่ดาํเนินการฝึกสาํเรจ็ (ตามตวัชี้วดัปรมิาณ และคุณภาพ)  

   2.1.9 หลกัฐานประกอบการพจิารณาอนุมตั ิเช่น ใบสมคัรผูร้บัการทดสอบมาตรฐานฝีมอื

แรงงาน รายละเอยีดวสัดุทีต่อ้งใชใ้นการฝึก เป็นตน้ 

   2.1.10 การเก็บค่าธรรมเนียมการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน 

  2.2 คาํอนุมตัขิองผูม้อีาํนาจใหด้าํเนินการทดสอบมาตรฐาน 

  2.3 สาํเนาหลกัฐานการปฏบิตังิานทดสอบมาตรฐาน เช่น แบบลงเวลาผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมอื

แรงงาน และแบบลงเวลาผูเ้ขา้รบัการทดสอบมาตฐานฝีมอืแรงงาน 



๒๕ 

 

 

 

  2.4 สาํเนารายงานผลการทดสอบมาตรฐาน พรอ้มการรบัรองของหวัหนา้ฝ่ายที่รบัผิดชอบ 

ผูร้บัผดิชอบ ที่ทาํการทดสอบมาตรฐาน เพื่อผูค้วบคุมการดาํเนินการทดสอบมาตรฐานทราบผลการทดสอบ  

แต่ละคร ัง้ และใชข้อ้มูลดงักล่าวในการวางแผนการทดสอบฯ ในคร ัง้ต่อไปเพื่อใหผู้ค้วบคุมและผูบ้ริหาร

สามารถใชเ้ป็นเครื่องมอืในการควบคุมและประเมนิคุณภาพการฝึกหากผูเ้ขา้รบัทดสอบมาตรฐานเป็นผูร้บัการ

ฝึกและตดัสนิใจในการบรหิารต่อไป  

  2.5 หนงัสือขออนุมตัิเบิกเงนิค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐาน (กรรมการ) พรอ้มสาํเนา

หลกัฐาน ตามขอ้ 2.1 - 2.4 รายละเอียดหนงัสือขออนุมตัิควรมีขอ้มูลเพียงพอใหผู้บ้ริหารพิจารณาอนุมตั ิ   

เบกิเงนิงบประมาณ ดงัน้ี 

   2.5.1 อา้งหนงัสือขออนุมตัิดําเนินการ (นําหนงัสือมาแนบในการขออนุมตัิเบิกเงิน

งบประมาณ ดงัน้ี 

   2.5.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

   2.5.3 ระบชุ ัน้มาตรฐานฝีมอืแรงงาน สาขา ระยะเวลาทีด่าํเนินการ 

   2.5.4 ขอเบกิค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐาน (กรรมการ) ระบชุื่อ - สกุล และจาํนวนเงนิ

ทีข่อเบกิ 

   2.5.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตั ิ

  2.6 ใบสาํคญัรบัเงนิ หลงัจากทีห่นงัสอืขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัแิลว้ งานการเงนิ

ไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอนและระเบียบทางการเงนิแลว้ เมื่อจ่ายตอบแทนกรรมการทดสอบมาตรฐานฝีมือ

แรงงานใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิตามทีร่ะบไุวใ้นหลกัฐานขอเบกิเงนิแลว้ เจา้หนา้ที่การเงนิจะเรียกใบสาํคญัการเงนิ

ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่าย โดยใบสาํคญัรบัเงนิควรมรีายละเอยีด ดงัน้ี  

   2.6.1 ระบุวนัที่ไดร้บัเงนิในใบสาํคญัรบัเงนิ ซึ่งจะตรงกบัหลกัฐานการจ่ายอื่น ๆ เช่น   

การลงนามรบัเชค็  

   2.6.2 รายละเอียดการรบัเงนิ เป็นค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐาน (กรรมการ) สาํหรบั

การทดสอบมาตรฐานสาขาใด ระยะเวลาดาํเนินการทดสอบ จาํนวนวนัทีท่ดสอบ อตัราค่าตอบแทนต่อคร ัง้หรือ

วนัและจาํนวนเงนิท ัง้สิ้น  

   2.6.3 ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ กรณีจ่ายผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) ผูม้สีทิธิ  

รบัเงนิไม่ตอ้งลงลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ  

   2.6.4 เจา้หนา้ที่การเงนิผูท้าํการจ่ายเงนิลงชื่อจ่ายเงนิ ระบุชื่อ - สกุล เป็นตวับรรจงและ

วนัทีจ่่ายเงนิ  
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การเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ  

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ ปรากฏตามภาพที ่9 

 ภาพที่ 9 แสดงวธิกีารเบกิจา่ยเงนิงบประมาณค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตั ิ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง  

ผูเ้ดนิทางไปราชการ   1. ขออนุมตัเิดนิทางไปราชการ 

   และค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง 

   ไปราชการ  

1. หนงัสอืขออนุมตัเิดนิทาง 

   ไปราชการพรอ้มตน้เรื่อง  

2. หนงัสอือนุมตัใิหเ้ดนิทาง 

   ไปราชการ  
ผูอ้าํนวยการ/ 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบอาํนาจให ้

ดาํเนินการอนุมตัแิทน  
2. อนุมตักิารเดนิทางไปราชการ 

   และค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง 

   ไปราชการ 

ผูเ้ดนิทางไปราชการ

และผูอ้าํนวยการ/      

ผูท้ีร่บัมอบอาํนาจให ้

ดาํเนินการอนุมตัแิทน  

3. ขออนุมตัเิงนิยมื 

   และการอนุมตัเิงนิยมื (ถา้ม)ี  

3. หนงัสอืขออนุมตัยิมืเงนิ 

   พรอ้มประมาณการ 

   และสญัญาเงนิยมื  

ผูเ้ดนิทางไปราชการ  
4. เดนิทางไปราชการ 

    ตามทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ  

4. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิ

ค่าใชจ่้ายเดนิทางไปราชการ 

5. ใบเบกิค่าใชจ่้ายในการ

เดนิทางไปราชการ ตามแบบที่

กระทรวงการคลงักาํหนด 

พรอ้ม   

6. หลกัฐานการจ่าย เช่น  

ใบรบัรองแทนใบเสรจ็รบัเงนิ 

 

5. ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย    

ตามหลกัฐานการจ่าย  

6. อนุมตักิารเบกิเงนิ 

ผูอ้าํนวยการ/ผูท้ีร่บั

มอบอาํนาจให ้

ดาํเนินการอนุมตัแิทน 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ 7. จ่ายเงนิใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ  

7. หลกัฐานการจ่ายเงนิ     

ตามแบบทีก่ระทรวงการคลงั 
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 2. เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบอย่างนอ้ยควรมรีายการความถูกตอ้ง และความสมบูรณ์

ของเอกสาร ดงัน้ี  

  2.1 หนงัสอืขออนุมตัเิดนิทางไปราชการและประมาณการพรอ้มเรื่องเดมิ  

         หนงัสอืขออนมัตัิเดินทางไปราชการและประมาณการพรอ้มเรื่องเดิม จะตอ้งดาํเนินการ  

ขออนุมตัก่ิอนทีจ่ะมกีารเดนิทางไปราชการทกุคร ัง้ และการขออนุมตัเิดนิทางไปราชการจะตอ้งมขีอ้มลูเพยีงพอ

ใหผู้บ้ริหารพจิารณาอนุมตัิการดาํเนินการ โดยระบุตวับุคคลผูเ้ดินทาง ตาํแหน่ง ช่วงเวลาที่ขออนุมตัิเดินทาง

สถานที่เดินทางไปราชการและวตัถุประสงคท์ี่ขอเดินทางไปราชการ พรอ้มท ัง้ประมาณการค่าใชจ่้ายที่อาจ

เกิดขึ้น  

  2.2 คาํอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ 

                     คาํอนุมตัิใหเ้ดินทางไปราชการ ผูอ้าํนวยการหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายก่อนการเดินทางไป

ราชการ โดยผูอ้นุมตัิจะตอ้งพจิารณาการเดินทางไปราชการและค่าใชจ่้ายว่าจาํเป็น เหมาะสม และสอดคลอ้ง

กบัประโยชนข์องทางราชการเป็นสาํคญั  

  2.3 หนงัสอืขออนุมตัยิมืเงนิพรอ้มประมาณการและสญัญาเงนิยมื 

       หนงัสอืขออนุมตัิยืมเงนิพรอ้มประมาณการและสญัญาเงนิยืม หนงัสอืขออนุมตัิเงนิยืม

พรอ้มสญัญาเงนิยมื ควรมรีายละเอยีดการขอยมืเงนิโดยระบวุนัเวลาและสถานทีข่ออนุมตัเิดนิทาง (แนบสาํเนา

ขออนุมตัิเดินทางไปราชการ) จาํนวนบุคคล ประมาณการค่าใชจ่้าย และระบุตวัผูร้บัผิดชอบในการยืมเงนิ    

ครัง้น ัน้ พรอ้มสญัญาเงนิยมื (ผูย้มืเงนิจะตอ้งเป็นบคุคลทีเ่ดนิทางไปราชการ)  

  2.4 หนงัสอืขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้ายพรอ้มท ัง้หลกัฐานการจ่าย (กรณียมืเงนิจากทางราชการ)  

      2.4.1 หนงัสอืขออนุมตัิเบกิค่าใชจ่้าย รายละเอยีดหนงัสอืขออนุมตัิควรมขีอ้มูลเพยีงพอ  

ใหผู้บ้รหิารสามารถพจิารณาอนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ ดงัน้ี 

   2.4.1.1 อา้งหนงัสอืขออนุมตัิดาํเนินการ (นาํหนงัสอืมาแนบในการขออนุมตัิเบกิ

เงนิ)  

   2.4.1.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

    2.4.1.3 ระบรุะยะเวลาและสถานที ่และวตัถปุระสงคใ์นการเดนิทางไปราชการ  

    2.4.1.4 ขอเบกิเงนิเป็นค่าใชจ่้ายใดบา้ง 

           2.4.1.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตั ิ
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  2.4.2 หลกัฐานการจ่าย ไดแ้ก่ รายงานเดนิทางไปราชการพรอ้มแบบหลกัฐานการจ่ายเงนิ

ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการตามแบบที่กระทรวงการคลงักําหนดไว ้พรอ้มท ัง้ใบรบัรองแทน

ใบเสรจ็รบัเงนิ (ค่าพาหนะ) ใบเสรจ็รบัเงนิกรณีเดนิทางโดยเครื่องบนิ (ถา้ม)ี 

  2.4.3 หลกัฐานประกอบการเบกิจ่าย ไดแ้ก่ หนงัสอืแจง้ใหเ้ดินทางไปราชการ ตารางการ

ฝึกอบรม สมัมนาโครงการ หลกัสูตร กรณีเดนิทางไปราชการเขา้รบัการฝึกอบรมหรอืร่วมสมัมนา  

  2.5 หลกัฐานการจ่าย กรณีไม่ไดย้ืมเงนิราชการไปเพือ่เดินทางไปราชการจะตอ้งนาํหลกัฐาน

การจ่ายต่าง ๆ มาประกอบการขอเบกิเงนิ โดยจะตอ้งเขยีนรายงานการเดินทางไปราชการพรอ้มหลกัฐานการ

จ่ายเงนิตามแบบที่กระทรวงการคลงักาํหนดไว ้เพื่อขออนุมตัิเบกิเงนิและหลงัจากที่หนงัสือขออนุมตัิใหก้บั    

ผูม้สีทิธิตามทีร่ะบไุวใ้นหลกัฐานทีข่อเบกิแลว้ เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจะใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิในแบบหลกัฐานการ

จ่ายค่าใชจ่้ายเดนิทางไปราชการตามทีก่ระทรวงการคลงักาํหนดไว ้
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การเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรอือนุกรรมการ  

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรืออนุกรรมการ ปรากฏตาม 

แผนภาพที ่10 

   แผนภาพที่ 10 แสดงวธิกีารเบกิจา่ยเงนิงบประมาณค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรอื

อนุกรรมการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ขออนุมตัเิบกิค่าใชจ่้าย 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตัิ เอกสารที่เกีย่วขอ้ง 

ผูมี้หนา้ที่เกี่ยวขอ้งกบัการ

แตง่ต ัง้กรรมการ อนุกรรมการ

และดาํเนินการประชมุ

 

1. ขอแต่งตัง้คณะกรรมการ   

   อนุกรรมการและอาํนาจ 

   หนา้ทีต่่อผูม้อีาํนาจแต่งต ัง้ 

1. คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการ 

   อนุกรรมการ 
 

ผูมี้อาํนาจแต่งต ัง้ตามพระราช

กฤษฎีกาค่าเบี้ยประชุมกาํหนดไว ้
2. แต่งต ัง้คณะกรรมการ 

   และอนุกรรมการ 

ผูด้าํเนินการจดัประชมุ

กรรมการ/อนุกรรมการ 

3. แจง้กาํหนดการประชมุให ้  

   กรมการทราบและดาํเนินการ 

   จดัประชมุ 

2. สาํเนาหนงัสอืเชิญประชมุ 

3. สาํเนารายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 

4. สาํเนารายงานการประชุม 

5. หนงัสอืมอบหมายใหบ้คุคลอื่นเขา้ 

   ประชมุแทนกรณีการแต่งต ัง้กรรมการ 

   หรอือนุกรรมการโดยตาํแหน่ง 

4. กรรมการ/อนุกรรมการเขา้ร่วม 

   ประชมุและรายงานการประชมุ 

หวัหนา้ฝ่ายที่เป็น

เจา้ของเรื่องที่ได ้

ดําเนินการ 

 

 
6. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิค่าเบี้ย 

   ประชมุกรรมการและอนุกรรมการ 

   พรอ้มท ัง้หลกัฐานตาม ขอ้ 1 - 6 

 

 

 

 

 

 

ผูอ้าํนวยการฯ/ผูท้ี่ไดร้บัมอบ

อาํนาจใหด้าํเนินการอนุมตัแิทน 
6. อนุมตักิารเบกิเงนิ 

เจา้หนา้ที่การเงนิ 
7.จ่ายเงนิใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ 7. ใบสาํคญัรบัเงนิ 
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  2.เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบอย่างนอ้ย ควรจะตอ้งมีรายการความถูกตอ้ง                

และความสมบูรณข์องเอกสารมดีงัน้ี  
  2.1 คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการหรืออนุกรรมการ รายละเอียดการแต่งต ัง้คณะกรรมการ  

หรืออนุกรรมการที่สามารถเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุมไดจ้ะตอ้งเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ 

พ.ศ. 2547 มาตรา 5 กาํหนด ดงันัน้การแต่งต ัง้คณะกรรมการหรืออนุกรรมการทุกคร ัง้ควรจะระบุว่าเป็นไป

ตามกฎหมายใด และใครมอีาํนาจแต่งต ัง้ 

  2.2 สาํเนาหนงัสอืเชิญประชุม การประชุมแต่ละคร ัง้ผูด้าํเนินการประชุมจะตอ้งมหีนงัสอืแจง้

นดัหมายกรรมการหรอือนุกรรมทราบวนัทีป่ระชุมและวาระการประชุมทุกคร ัง้ เน่ืองจากการเบกิค่าเบี้ยประชุม

รายเดือนจะสามารถเบิกค่าเบี้ยประชุมไดเ้ฉพาะเดือนที่มีการประชุม และเป็นหลกัฐานในการประชุม         

รายคร ัง้ดว้ย 

  2.3 สาํเนารายชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดยระบุวนัที่ประชุมและการลงลายมอืชื่อของกรรมการ

หรอือนุกรรมการทีเ่ขา้ร่วมประชมุ  

  2.4 สาํเนารายงานการประชุม   
  2.5 หนังสือมอบหมายใหบุ้คคลอื่นเขา้ประชุมแทน กรณีการแต่งต ั้งกรรมการหรือ

อนุกรรมการโดยตาํแหน่ง ถา้ผูด้าํรงตาํแหน่งนัน้ไม่อาจเขา้ร่วมประชุมได ้จะตอ้งมอบหมายเป็นหนงัสอืให ้

บคุคลใดบคุคลหน่ึงเขา้ประชมุแทน   
  2.6 หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิค่าเบี้ยประชมุ  พรอ้มสาํเนาหลกัฐาน ขอ้2.1 - 2.5 รายละเอยีด

หนงัสอือนุมตัคิวรขอ้มลูเพยีงพอใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ  ดงัน้ี 
  2.6.1 อา้งหนงัสือขออนุมตัิดาํเนินการจดัประชุม (นําหนงัสือมาแนบในการขออนุมตั ิ     

เบกิเงนิ)  
  2.6.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม   

  2.6.3 ระบวุาระการประชมุ ระยะเวลาทีด่าํเนินการ   

  2.6.4 ขอเบิกค่าตอบแทนเบี้ยประชุมกรรมการหรืออนุกรรมการ ระบุ ชื่อ - สกุล         

และจาํนวนเงนิทีข่อเบกิ 

  2.6.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตั ิ 
  2.7 ใบสาํคญัรบัเงิน หลงัจากที่หนงัสือขออนุมตัิเบิกค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัิแลว้           

งานการเงนิไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอนและระเบียบทางการเงนิแลว้ เมื่อจ่ายค่าตอบแทนกรรมการทดสอบ
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มาตรฐานใหก้บัผูม้ีสิทธิรบัเงนิตามที่ระบุไวใ้นหลกัฐานขอเบิกเงนิแลว้ เจา้หนา้ที่การเงนิจะเรียกใบสาํคญั       

รบัเงนิไวเ้ป็นหลกัฐานว่าไดด้าํเนินการจ่ายเงนิไปแลว้ โดยใบสาํคญัรบัเงนิควรมรีายละเอยีด  ดงัน้ี 
  2.7.1 ระบุวนัที่ไดร้บัเงนิในใบสาํคญัรบัเงนิ ซึ่งจะตรงกบัหลกัฐานการจ่ายอื่น ๆ เช่น      

การลงนามรบัเชค็กรณีจ่ายเงนิเป็นเชค็ การลงนามรบัเงนิสดในสมดุจ่ายเงนิสดของส่วนราชการกรณีทีเ่จา้หนา้ที่

ไดจ่้ายเป็นเงนิสด (จ่ายไดเ้ฉพาะผูม้สีทิธิทีเ่ป็นเจา้หนา้ทีข่องส่วนราชการเท่านัน้)   

  2.7.2 รายละเอียดการรบัเงนิ เป็นค่าตอบแทนกรรมการทดสอบ สาํหรบัการทดสอบ

สาขา  ระยะเวลาดาํเนินการทดสอบ จาํนวนวนัที่ทดสอบ อตัราค่าตอบแทนต่อคร ัง้หรือวนั และจาํนวนเงนิ

ท ัง้สิ้น 

  2.7.3 ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ 

  2.7.4 เจา้หนา้ทีก่ารเงนิผูท้าํการจ่ายเงนิลงชื่อจ่ายเงนิ ระบุชื่อ- สกุลเป็นตวับรรจง และ

วนัทีจ่่ายเงนิ 
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การเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ  

 1. กระบวนการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการปรากฏ   

ตามภาพที ่11  

 รูปที่ 11 กระบวนการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ ค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผิดชอบ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน เอกสารที่เกีย่วขอ้ง  

หวัหนา้ฝ่าย/หวัหนา้งาน/

เจา้หนา้ทีท่ีม่คีวาม

จาํเป็นตอ้งปฏบิตังิาน 

นอกเวลาราชการ  

1. ขออนุมตัปิฏบิตังิาน  

   นอกเวลาราชการ  

1. หนงัสอืขออนุมตัปิฏบิตังิานฯ 

2. หนงัสอือนุมตัปิฏบิตังิาน   

   นอกเวลาราชการไดร้บัการ 

   พจิารณาอนุมตัแิลว้  

ผูอ้าํนวยการฯ/ 

ผูท้ีไ่ดร้บัมอบอาํนาจได ้

ดาํเนินการอนุมตัแิทน 

2. อนุมตักิารปฏบิตังิาน 

   นอกเวลาราชการ  

ผูค้วบคุมการ

ปฏบิตังิาน/ผูป้ฏบิตังิาน 

3. ปฏบิตังิานนอกเวลาฯ  

   ตามทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

3. หลกัฐานการปฏบิตังิาน      

   นอกเวลาราชการ 

4. รายงานผลการปฏบิตังิาน 

   นอกเวลาราชการ 

5. หลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิ 

   ค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน  

   นอกเวลาราชการซึง่มผูีค้วบคุม  

   ลงนามม 
 

4. ควบคุมการปฏบิตังิาน 

   และรบัรองการปฏบิตังิาน  
หวัหนา้ฝ่าย/หวัหนา้งาน/

เจา้หนา้ทีท่ีม่คีวาม

จาํเป็นตอ้งปฏบิตังิาน  

นอกเวลาราชการ  

5. ขออนุมตัเิบกิเงนิ 

   ค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน 

   นอกเวลาราชการ 

ผูอ้าํนวยการฯ/ผูท้ีไ่ดร้บั 

มอบอาํนาจใหด้าํเนินการ

อนุมตัแิทน 

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ  

6. อนุมตักิารเบกิเงนิ 

7. จ่ายเงนิใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ 

6. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิ 

   ค่าตอบแทนการปฏบิตังิาน 

   นอกเวลาราชการ พรอ้มท ัง้ 

   หลกัฐานตามขอ้ 3-5  

7. หนงัสอืขออนุมตัเิบกิเงนิทีไ่ดร้บั 

   การพจิารณาอนุมตัแิลว้  

8. หลกัฐานการจ่ายเงนิตามแบบที ่

   กรมบญัชกีลางกาํหนด 
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 2. เอกสารหลกัฐานที่จะตอ้งตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณค่าตอบแทนการปฏิบตัิงาน

นอกเวลาราชการอย่างนอ้ยตอ้งมรีายการความถูกตอ้งและความสมบูรณข์องเอกสาร ดงัน้ี  

  2.1 หนงัสอืขออนมัตัิ จะตอ้งขออนุมตัิก่อนที่จะมกีารปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ แต่ตอ้งมี

ขอ้มูลเพยีงพอใหผู้บ้ริหารพจิารณาอนุมตัิการดาํเนินการ โดยระบุความจาํเป็นและช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน

นอกเวลาราชการ 

       กรณีทีม่รีาชการจาํเป็นเร่งด่วนตอ้งปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ โดยยงัไม่ไดร้บัอนุมตัิให ้

ดาํเนินการขออนุมตัจิากผูอ้าํนาจโดยไม่ชกัชา้ และใหแ้จง้เหตแุห่งความจาํเป็นทีไ่ม่อาจขออนุมตัก่ิอนได ้

  2.2 คาํอนุมตัิจากหวัหนา้ส่วนราชการเจา้ของงบประมาณ หรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายก่อนการ

ปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ โดยผูอ้นุมตัิจะตอ้งพจิารณาเฉพาะช่วงเวลาที่จาํเป็นตอ้งอยู่ปฏิบตัิงานนอกเวลา  

ในคร ัง้น ัน้ ๆ เพือ่ประโยชนข์องงานราชการเป็นสาํคญั และใหค้าํนึงถงึความเหมาะสมและสอดคลอ้งกบัระบบ

และวธิีการจดัการงบประมาณแบบมุ่งเนน้ผลงานตามยุทธศาสตรข์องส่วนราชการ 

  2.3 หลกัฐานการปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการ เป็นเอกสารที่สามารถแสดงเวลาที่แต่ละคนได ้

ปฏบิตังิานนอกเวลาในวนันัน้ ๆ ซึง่อาจไดแ้ก่  

       2.3.1 บญัชีลงเวลาปฏิบตัิงานของหน่วยงาน ซึ่งใชบ้นัทึกการลงเวลาปฏิบตัิงานปกต ิ  

โดยวนัใดที่มกีารปฏบิตัิงานนอกเวลาต่อเน่ืองจากาการปฏบิตัิงานปกต ิโดยใหล้งเวลากลบัตามเวลาที่เสร็จสิ้น

การปฏบิตัิงานนอกเวลาราชการในวนันัน้ ๆ และถา้ทาํงานในวนัหยุดก็ใหบ้นัทกึเวลามาและเวลากลบัในบญัชี

ลงเวลาปฏบิตังิานเช่นกนั ซึง่บญัชลีงเวลาปฏบิตังิานของหน่วยงานผูค้วบคุมการลงเวลาจะตอ้งสรุปจาํนวนผูม้า

ปฏิบตัิงานในวนันัน้ผูม้าสาย ผูล้าป่วย ลาพกัผ่อน ผูเ้ดินทางไปราชการ ใหห้วัหนา้หน่วยงานลงนามรบัทราบ 

ทกุวนั ดงันัน้อาจระบจุาํนวนผูป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการไวด้ว้ย หรอื 

    2.3.2 แบบลงเวลาทีแ่ต่ละหน่วยงานกาํหนดขึ้นสาํหรบัการลงเวลาของผูป้ฏบิตัิงานนอก

เวลาราชการตามการขออนุมตัิแต่ละคร ัง้ ซึง่ส่วนใหญ่จะประกอบดว้ยชื่อผูม้าปฏบิตัิงานพรอ้มท ัง้ลงลายมอืชื่อ

เวลามาปฏบิตังิานและเวลากลบัของปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ   ซึง่แบบลงเวลาควรมผูีค้วบคุมลงนามรบัรอง

การปฏบิตังิานประกอบดว้ย  

  2.4 รายงานผลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ต่อผูม้อีาํนาจอนุมตัิภายใน 15 วนันบัแต่วนัที่

เสร็จสิ้นการปฏบิตัิงาน ควรจะตอ้งมรีายละเอยีดผลการปฏบิตัิงานเป็นรายบุคคล ว่าการปฏบิตัิงานคร ัง้น ัน้ ๆ 

มผีลสาํเรจ็อะไรบา้งและเป็นปรมิาณงานเท่าใด ทีผู่อ้นุมตัสิามารถตรวจสอบได ้ 

  2.5 หลกัฐานการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (ตามที่

กรมบญัชีกลางกําหนด) โดยหลกัฐานดงักล่าวจะตอ้งนําขอ้มูลจากหลกัฐานการลงเวลาปฏิบตัิงานราชการ
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ประกอบการจดัทาํและผูค้วบคุมการปฏบิตังิานจะตอ้งรบัรองว่าผูม้รีายชื่อในหลกัฐานฯ ไดป้ฏบิตัิงานนอกเวลา

ราชการจรงิ 

  2.6 หนงัสอืขออนุมตัิเบกิเงนิค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ พรอ้มท ัง้หลกัฐาน

ตามขอ้ 1 - 5 รายละเอยีดหนงัสอืขออนุมตัคิวรมขีอ้มลูเพยีงพอใหผู้บ้รหิารพจิารณาอนุมตัเิบกิเงนิงบประมาณ 

ดงัน้ี 

                     2.6.1 อา้งหนงัสอืขออนุมตัดิาํเนินการ (นาํหนงัสอืมาแนบขออนุมตัเิบกิเงนิ)  

   2.6.2 ระบกุารดาํเนินงานเป็นไปตามแผนงบประมาณ ผลผลติ กิจกรรม 

   2.6.3 ระบรุะยะเวลาทีป่ฏบิตังิานนอกเวลาราชการจรงิ 

   2.6.4 ขอเบกิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ชื่อ - สกุล จาํนวนเงนิที่ขอเบกิ

ของแต่ละบคุคล จาํนวนทีข่อเบกิท ัง้สิ้น  

   2.6.5 ระบหุลกัฐานทีแ่นบมาสาํหรบัการอนุมตั ิ

  2.7 หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานนอกเวลาราชการ (ตามที่กรมบญัชีกลาง

กาํหนด) หลงัจากที่หนงัสอืขออนุมตัิเบกิค่าใชจ่้ายไดร้บัการอนุมตัิและงานการเงนิไดด้าํเนินการตามข ัน้ตอน

และระเบยีบทางการเงนิแลว้ เมือ่จ่ายค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาใหก้บัผูม้สีทิธิรบัเงนิ ตามที่ระบุไวใ้น

หลกัฐานขอเบิกเงนิแลว้ ซึ่งจะตรงกบัหลกัฐานการจ่ายอื่น ๆ เช่น การลงนามรบัเช็คกรณีจ่ายเงนิเป็นเช็ค     

การลงนามรบัเงนิสดในสมดุจ่ายเงนิสดของส่วนราชการกรณีเจา้หนา้ทีก่ารเงนิจ่ายเป็นเงนิสด หลกัฐานการจ่าย

ผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์และเจา้หนา้ทีก่ารเงนิลงลายมอืชื่อผูจ่้ายเงนิพรอ้มท ัง้วนัทีจ่่าย  

 

กระบวนการและวิธีการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงานแผนปฏิบตัิงานของ    

ผูต้รวจสอบภายใน     

 การตรวจสอบภายในของกรมพฒันาฝีมือแรงงานไดย้ึดหลกัตามแนวทางของการตรวจสอบ    

ภายในของส่วนราชการ แนวปฏิบตัิการตรวจสอบภายในของกรมบญัชีกลาง และตามหลกัการสากล          

ทีถ่อืปฏบิตัโิดยท ัว่ไป ผูต้รวจสอบภายในจงึปฏบิตังิานตรวจสอบโดยมมีาตรฐานในการปฏบิตังิาน ดงัน้ี   

 1. แผนการปฏบิตังิาน  

 2. การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

 

 

 



๓๕ 

 

 

 

 1. แผนการปฏบิตังิาน  

    1.1 แผนการปฏิบตัิงานเป็นแผนที่ผูต้รวจสอบภายในจดัทาํไวล้่วงหนา้เป็นลายลกัษณ์อกัษร

ตามงานตรวจสอบทีไ่ดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน เพือ่แสดงใหท้ราบถงึวตัถปุระสงค ์

ขอบเขตและวธิีการตรวจสอบตามประเดน็ทีส่าํคญัของกิจกรรมทีจ่ะตรวจสอบ โดยการวางแผนการปฏบิตัิงาน

มขี ัน้ตอนเริ่มต ัง้แต่ การกาํหนดวตัถปุระสงคแ์ละขอบเขตในการปฏบิตัิงานรวมท ัง้กาํหนดแนวการปฏิบตัิงาน 

สาํหรบักิจกรรมที่ไดร้บัมอบหมายใหต้รวจสอบ และแผนปฏบิตัิงานควรเสนอใหห้วัหนา้หน่วยงานตรวจสอบ

ภายในเหน็ชอบก่อนดาํเนินการตรวจสอบต่อไป  

  1.2 แผนการปฏิบตัิงานที่ดีช่วยใหห้วัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีเครื่องมือในการ

มอบหมายงานและการควบคุมการปฏบิตัิงานของผูต้รวจสอบภายใน เพือ่ใหก้ารปฏบิตัิงานตรวจสอบภายใน

เป็นไปอย่างเรียบรอ้ยเป็นข ัน้ตอนรวดเร็ว และเป็นหลกัฐานว่าไดป้ฏิบตัิงานไปแลว้อย่างไรบา้ง เพื่อใหไ้ด ้

ขอ้เท็จจริงที่จะใชร้ายงานผลการปฏิบตัิงาน นอกจากน้ีช่วยใหก้ารปฏบิตัิงานตรวจสอบเป็นไปตามมาตรฐาน

วชิาชพีตรวจสอบภายใน และก่อใหเ้กิดประสทิธิภาพและประสทิธิผลในการปฏบิตังิานของผูต้รวจสอบภายใน 

ในข ัน้ตอนน้ีสามารถศึกษาตวัอย่าง ดงัน้ี 

   1.2.1 แผนปฏบิตัิงาน แนวทางการตรวจสอบ กระดาษทาํการตรวจสอบการจ่ายเงนิผ่าน

ระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment)  

   1.2.2 แผนปฏบิตังิาน แนวทางการตรวจสอบ กระดาษทาํการตรวจสอบจดัซื้อจดัจา้ง 

   1.2.3 แผนปฏิบตัิงาน แนวทางการตรวจสอบ กระดาษทาํการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิ

งบประมาณ (ใบสาํคญัการเบกิจ่าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๖ 

 

 

 

แผนปฏบิตังิานตรวจสอบการจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

แผนปฏบิตังิานตรวจสอบประจาํปีงบประมาณ .......... 

หน่วยรบัตรวจ   .............................................................................................................................................. 

กจิกรรมที่ตรวจสอบ   การจ่ายเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) 

ประเด็นการตรวจสอบ 

 1. สอบทานการเปิดใชง้านระบบ KTB Corporate Online 

 2. สอบทานการรบัเงนิผ่านระบบ  KTB Corporate Online  

 3. สอบทานการจ่ายเงนิผ่านระบบ KTB Corporate Online  

 4. การประเมนิระบบควบคุมภายใน การจ่ายเงนิ การรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัของส่วนราชการผ่าน 

ระบบอเิลก็ทรอนิกส ์KTB Corporate Online 

วตัถปุระสงคใ์นการตรวจสอบ 

 เพือ่ใหม้กีารดาํเนินการเปิดใชง้านระบบ KTB Corporate Online เป็นไปตามหลกัเกณฑ ์

กรมบญัชกีลางกาํหนด 

 1. เพือ่ใหท้ราบว่า การจ่ายเงนิ การรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัผ่านระบบ KTB Corporate Online  

ถกูตอ้ง ครบถว้น และเป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธิีปฏบิตัิ ตามหนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ ว 103 

ลงวนัที ่1 กนัยายน 2559 และหนงัสอืทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 2. เพือ่ใหเ้ชื่อม ัน่ไดว้่า การจ่ายเงนิ การรบัและการนาํเงนิส่งคลงัผ่านระบบ KTB Corporate  

Online มกีารควบคุมภายในทีเ่หมาะสม เพยีงพอ และผูไ้ดร้บัมอบหมายต่าง ๆ ไดป้ฏบิตัหินา้ทีถ่กูตอ้ง ครบถว้น 

 3. เพือ่ใหท้ราบปญัหาอปุสรรคและใหข้อ้เสนอแนะในการแกไ้ขปรบัปรุงเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิ  

การรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัผ่านระบบ KTB Corporate Online  

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

                1. ตรวจสอบการปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการเปิดใชบ้ริการกบัธนาคาร และตรวจสอบวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกบั        

การจ่ายเงนิ การรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์KTB Corporate Online 

                2. ตรวจสอบการกาํหนดสิทธิเขา้ใชง้านในระบบตามหลกัเกณฑ ์โดยมีการมอบหมายหนเที่อย่างชดัเจน    

และการควบคุมเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิ การรบัเงนิ และการนาํเงนิส่งคลงัผา่นระบบอเิลก็ทรอนิกส ์ KTB Corporate Online  

               3. ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ การรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์KTB 

Corporate Online ผู ม้ีหนา้ที่ตรวจสอบรายงานตอ้งไม่ใช่บุคคลเดียวก ับผูท้ ํารายการ และรายงานสรุป                 

ความเคลือ่นไหวทางบญัช ี



๓๗ 

 

 

 

แนวทางการปฏบิตังิานตรวจสอบตรวจสอบการจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e – Payment) 

กจิกรรม วธีิการตรวจ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
รหสั

กระดาษ

ทาํการ 

หลกัฐาน

ครบถว้น

ถูกตอ้ง 

ปฏิบตัิ

ตามกฎ 

ระเบียบ 

ระบบ

ควบคุม

ภายใน 

การเตรียมการ 

1. ตรวจสอบการปฏบิตังิาน

เกี่ยวกบัการเปิดใชบ้รกิารกบั

ธนาคาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. ตรวจสอบการกาํหนดสทิธิ

เขา้ใชง้านในระบบ KTB 

Corporate Online  

 

 

 

 

 

 3. ตรวจสอบการเปิดใชบ้รกิาร

รบั-จ่ายเงนิผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

 

  

1. เพื่อใหท้ราบว่าหน่วยงานไดเ้ปิดบญัชี

เงินฝากธนาคารสาํหรบัการรบั - จ่ายเงิน

ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

เป็นไปตามที่กระทรวงการคลงักาํหนด 

    1.1 สอบทานบญัชีธนาคารที่ใชเ้ป็น

บญัชีสาํหรบัการจ่ายเงินโดยโอนผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online ถูกตอ้ง

เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่กาํหนด 

    1.2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานแสดง

การขอเปิดบญัชีธนาคารประเภทกระแส

รายวนักบัธนาคารกรุงไทย จาํกดั 

(มหาชน) เพื่อรบัเงินผ่านช่องทาง

ใหบ้ริการต่าง ๆ ของธนาคารกรุงไทย 

 2. เพื่อใหท้ราบว่ามีการกาํหนดสิทธิการ

เขา้ใชง้านในระบบ KTB Corporate 

Online ตามหลกัเกณฑท์ี่กาํหนด 

     2.1 ตรวจสอบเอกสารคาํส ัง่ของ

หน่วยงานเกี่ยวกบัการกาํหนดสิทธิการเขา้

ใชง้านในระบบ KTB Corporate Online 

อย่างเหมาะสมเป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่

กาํหนด 

 3. เพื่อใหท้ราบว่าหน่วยงานได ้

ดาํเนินการเกี่ยวกบัการเปิดใชบ้ริการรบั-

จ่ายเงินโดยผ่านระบบ KTB Corporate 

Online    

 



๓๘ 

 

 

 

กจิกรรม วธีิการตรวจ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
รหสั

กระดาษ

ทาํการ 

หลกัฐาน

ครบถว้น

ถูกตอ้ง 

ปฏิบตัิ

ตามกฎ 

ระเบียบ 

ระบบ

ควบคุม

ภายใน 

 

 

 

 

 

 

การดําเนินการตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบรายการรบัเงนิ 

ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     2.2 ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานแสดง

การขอเปิดใชบ้ริการรบั-จ่ายเงินผ่าน 

ระบบ KTB Corporate Online กบั

ธนาคารกรุงไทย 

    2.3 สอบทานการขออนุมตัิใชง้าน

ระบบ KTB Corporate Online 

 

 1. เพื่อใหท้ราบว่าการรบัเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online ถูกตอ้ง 

ครบถว้น 

     1.1 สอบทานรายการรบัเงนิในระบบ

ถกูตอ้งครบถว้น ตามหลกัฐานการรบัเงนิ    

ทัง้จาํนวนเงนิที่รบั ผูช้าํระเงนิ รายการการ

ชาํระเงนิ วนัที่รบัชาํระถูกตอ้ง ตรงกนั 

     1.2 สอบทานว่าหน่วยงานไดก้าํหนด    

ใบแจง้การชาํระเงนิเพือ่ใหผู้ช้าํระเงนิใชใ้นการ

รบัเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากกระแสรายวนัเพือ่รบั

เงนิผ่านช่องทางการใหบ้รกิารของ

ธนาคารกรุงไทย 

     1.3 ตรวจสอบการเขา้ใชง้านในระบบ 

KTB Corporate Online ดา้นการรบัเงิน

ว่าเป็นผูม้ีสิทธิตามคาํส ัง่ของหน่วยงาน 

     1.4 สอบทานรายงานการรบัเงินผ่าน

ระบบ KTB Corporate Online จาก

รายงานการรบัชาํระเงินระหว่างวนักบั

รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบญัชี    

มีความถูกตอ้ง ตรงกนัและมีผูต้รวจสอบ

รายงานสรุปการรบัเงินทุกสิ้นวนัทาํการ 



๓๙ 

 

 

 

กจิกรรม วธีิการตรวจ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
รหสั

กระดาษ

ทาํการ 

หลกัฐาน

ครบถว้น

ถูกตอ้ง 

ปฏิบตัิ

ตามกฎ 

ระเบียบ 

ระบบ

ควบคุม

ภายใน 

  2. ตรวจสอบรายการจ่ายเงนิ

ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  เพื่อใหท้ราบว่าการจ่ายเงินผ่านระบบ 

KTB Corporate Online ถูกตอ้ง 

ครบถว้น 

     2.1 สอบทานรายการจ่ายเงินใน

ระบบถูกตอ้งครบถว้น ตามหลกัฐานการ

ขอเบิกจ่ายเงิน ท ัง้จาํนวนเงินที่จ่าย ชื่อผูม้ี

สิทธิ รายการ/ประเภทเบิกจ่าย วนัที่

จ่ายเงินถูกตอ้ง ตรงกนั มีผูอ้นุมตัิในการ

เบิกจ่าย 

     2.2 สอบทานแบบแจง้ขอ้มูลการรบั

เงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate 

Online เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่กาํหนด 

     2.3 สอบทานในกรณีมีการโอนเงิน

คลาดเคลื่อน เช่นโอนเงินผิดราย โอนเงิน

ไม่ถูกตอ้ง ไดด้าํเนินการแกไ้ขถูกตอ้ง 

     2.4 ตรวจสอบการเขา้ใชง้านในระบบ 

KTB Corporate Online ดา้นการ

จ่ายเงินว่าเป็นผูม้ีสิทธิตามคาํส ัง่ของ

หน่วยงาน 

     2.5 สอบทานรายงานสรุปผลการโอน

เงินและรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทาง

บญัชีที่เรียกจากระบบ KTB Corporate 

Online 

มีความถูกตอ้งตรงกนัและมีผูต้รวจสอบ

ความถูกตอ้งของรายการโอนเงินทุกสิ้นวนั

ทาํการและผูต้รวจสอบไม่ไดเ้ป็นบุคคล

เดียวกบัผูท้าํรายการโอนเงิน 

 



๔๐ 

 

 

 

กจิกรรม วธีิการตรวจ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
รหสั

กระดาษ

ทาํการ 

หลกัฐาน

ครบถว้น

ถูกตอ้ง 

ปฏิบตัิ

ตามกฎ 

ระเบียบ 

ระบบ

ควบคุม

ภายใน 

 

 3. การประเมินความเสี่ยง

และระบบการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. เพื่อใหท้ราบว่าระบบควบคุมภายใน

การรบั-จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

มีความเหมาะสมและเพียงพอ 

    3.1 สอบทานกระบวนการข ัน้ตอนการ

รบั-จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate 

Online เป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่กาํหนด 

มีข ัน้ตอนการตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารและการอนุมตัิการจ่ายเงิน การ

จดัเก็บเอกสารหลกัฐานการรบั-จ่ายเงิน

อย่างเป็นระบบ  
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กระดาษทาํการตรวจสอบการรบัจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ปีงบประมาณ 2563 

กระดาษทาํการตรวจสอบการรบัจา่ยเงนิผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(e - Payment) 

 

 1. การเตรยีมการตามหนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวนัที่ 

1 กนัยายน 2559 เรื่อง หลกัเกณฑแ์ละวธีิปฏบิตัใินการจ่ายเงนิการรบัเงนิและการนาํเงนิส่งคลงัของส่วน

ราชการผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(KTB Corporate Online) 

  1.1 การขอสมคัรเปิดใชบ้รกิาร GFMIS Package ผ่านระบบ  KTB Corporate Online)  

ตามหนงัสอืที…่…………………………….ลงวนัที.่............................................................................................. 

บญัชทีีข่อใชบ้รกิารจาํนวน........บญัชไีดแ้ก่................................................................................................... 

คาํส ัง่กาํหนดตวับคุคลผูม้สีทิธิเชา้ใชง้าน ในระบบ KTB Corporate Online ที.่............ลงวนัที.่....................  

(ผูท้ีไ่ดร้บัการแต่งต ัง้ตอ้งเป็นขา้ราชการหรอืพนกังานราชการ) 

 1.1.1 Company User Maker ดา้นจ่ายเงนิ ไดแ้ก่.......................................................... 

1.1.2 Company User Maker ดา้นรบัเงนิ ไดแ้ก่............................................................ 

1.1.3 Company User Authorizer ไดแ้ก่......................................................................  

1.2 กรณีทีม่กีารโยกยา้ยหรอืปรบัเปลีย่นผูใ้ชง้านในระบบ 

                         (  )  มกีารปรบัปรุงคาํส ัง่เป็นปจัจบุนั          (  )  ยงัไม่ไดม้กีารปรบัปรุงคาํส ัง่ใหเ้ป็น

ปจัจบุนั 

                  1.3 มหีนงัสอืแจง้กองบรหิารการคลงั ผูดู้แลระบบ (Company Administrator) ใหก้าํหนด

สทิธ์ิการเขา้ใชง้าน ตามหนงัสอืที.่..................................... ลงวนัที.่............................................................... 

การเปลีย่นรหสั ทกุ 3 เดอืน ของ Company User 

                  (  )  มกีารเปลีย่นรหสัทกุ 3 เดอืน (  )  ไม่มกีารเปลีย่นรหสั (  )   เปลีย่น............... 

 2. การจา่ยเงนิ ผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์(KTB Corporate Online)  ตรวจสอบหลกัฐานการ 

เบกิจ่ายเดอืน.................................. จาํนวน.............ฉบบั  เป็นเงนิ.......................................... บาท 

                  (  )  เริ่มจ่ายเงนิผ่านระบบฯ เมือ่วนัที.่.......................... (  )  ยงัไม่มกีารจ่ายเงนิผ่านระบบฯ  
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  2.1 ประเภทค่าใชจ่้ายทีห่น่วยงานจ่ายผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

(  )  เงนิสวสัดกิาร ไดแ้ก่ ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าเลา่เรยีนบตุร 

(  )  ค่าตอบแทน ไดแ้ก่ ค่าเบี้ยประชมุ  ค่าเช่าบา้นขา้ราชการ  ค่าตอบแทนการ 

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ ค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน...................................................... 

                       (  )  ค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม เช่น ค่าวทิยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ฯ 

                       (  )  ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ/ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปฝึกอบรม 

                       (  )  เงนิอดุหนุนผูร้บัการฝึก 

                       (  )  เงนิยมืราชการ   

                       (  )  ค่าซื้อทรพัยส์นิ/จา้งทาํของ ทีม่วีงเงนิตํา่กว่า 5,000 บาท 

                       (  )  อื่น ๆ................................................................................................................. 

 2.2 ประเภทบคุคลทีห่น่วยงานจ่ายผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์

(  ) บคุลากรในหน่วยงาน  ขา้ราชการ  ลูกจา้งประจาํ พนกังานราชการ  

(  ) บคุลากรต่างสงักดั 

(  ) บคุคลภายนอก เช่นวทิยากรนอก ผูร้บัการฝึก 

(  ) ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง (ส ัง่ซื้อส ัง่จา้งวงเงนิตํา่กว่า 5,000 บาท )                    

2.3 การจ่ายเงนิเขา้บญัชผูีม้สีทิธ์ิรบัเงนิ   

     (  ) บคุลากรในหน่วยงาน  ใหโ้อนเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารทีใ่ชส้าํหรบัเงนิเดอืนหรอื 

บญัชอีืน่ตามแบบฟอรม์การแจง้ขอ้มลูการขอรบัเงนิโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ทีผู่ม้สีทิธิรบัเงนิ

แจง้ไวก้บัหน่วยงาน 

 (  ) บคุลากรต่างสงักดัหรอืบุคคลภายนอกใหโ้อนเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารตามแแบบ

ฟอรม์การแจง้ขอ้มลูการขอรบัเงนิโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online ทีผู่ม้สีทิธิ์รบัเงนิแจง้ไวก้บั

หน่วยงาน 

                       (  ) มกีารจดัทาํทะเบยีนคุมการโอนเงนิในระบบคอมพวิเตอรเ์พือ่ใชใ้นการตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของขอ้มลูสาํหรบัการโอนเงนิใหผู้ม้สีทิธิ์รบัเงนิ 

       (  ) การดาํเนินการจ่ายเมือ่มรีายงานการจ่ายเงนิเขา้บญัชขีองหน่วยงานตามรายการ      

ทีข่อเบกิเงนิ 

(  ) Company User Maker ดา้นจ่ายเงนิ ทาํรายการขอโอน ตรวจสอบความถกูตอ้ง 
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ของรายการ ระบจุาํนวนเงนิ ก่อนนาํส่งใหผู้ม้อีาํนาจอนุมตักิารโอนเงนิ......................................................... 

(  ) Company User Authorizer ตรวจสอบความถูกตอ้งเกี่ยวกบัรายละเอยีดการ 

โอนเงนิเขา้บญัชผูีม้สีทิธิรบัเงนิ อนุมตักิารโอนและแจง้ผลการโอนเงนิให ้Company User Maker.............. 

       (  ) ผูม้สีทิธิรบัเงนิลงชื่อรบัเงนิ       (  )  ผูม้สีทิธ์ิไม่ไดล้งชื่อรบัเงนิ 

               (  ) มกีารพมิพร์ายการสรุปผลการโอนเงนิ (Detail Report และ Summary 

Report/Transaction History) ทีไ่ดจ้ากระบบ เป็นหลกัฐานการจ่ายแนบกบัเอกสารการเบกิจ่าย    

                       (  ) ไม่ไดพ้มิพร์ายการสรุปผลการโอนเงนิ (Detail Report และ Summary 

Report/Transaction History) ทีไ่ดจ้ากระบบ เป็นหลกัฐานการจ่ายแนบกบัเอกสารการเบกิจ่าย   

 3. รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบญัชี (e-Statement/Account Information) ที่เรียกจาก

ระบบ  KTB Corporate Online และขอ้มลูในทะเบยีนคุมการโอนเงนิ เพือ่ตรวจสอบรายการโอนเงนิ 

                   (  ) มกีารพมิพร์ายการสรุปความเคลือ่นไหวทางบญัช ี

                   (  ) ไม่มกีารพมิพร์ายการสรุปความเคลือ่นไหวทางบญัช ี

  4. ผลการตรวจสอบการโอนเงนิ 

                   (  ) จาํนวนเงนิครบถว้น เขา้บญัชผูีม้สีทิธิ์รบัเงนิ ถูกตอ้งตรงตามหลกัฐานการเบกิเงนิทกุราย 

                   (  ) การโอนเงินคลาดเคลื่อน เช่น โอนเขา้ผิดบญัชี จํานวนเงินไม่ถูกตอ้ง ไดแ้ก่

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

                   (  ) เมือ่พบขอ้ผดิพลาดมกีารเรยีกเงนิคืนเพือ่ดาํเนินการใหถู้กตอ้งภายใน.........วนั 

 5. การตรวจสอบการรบัจา่ยเงนิ ทุกสิ้นวนัสอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิ

ผ่ า น ร ะ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ เ อ ก ส า ร ที่ เ กี่ ย ว ข ้อ ง  เ ช่ น  ห ล ัก ฐ า น ก า ร อ นุ ม ัติ เ บิ ก เ งิ น ข อ เ บิ ก 

(ขบ)………………………………………………....รายงานสรุปผลการโอนเงนิ (Detail Report และ Summary 

Report/Transaction History 

ขอ้เสนอแนะ

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

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

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

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

         ผูต้รวจสอบ .................................................. 
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แผนปฏบิตังิานตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน          

กลุม่ตรวจสอบภายใน                           

แผนการปฏบิตังิานตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง ประจาํปีงบประมาณ ................. 

 

หน่วยรบัตรวจ            ..................................................... 

กจิกรรมที่ตรวจสอบ      การจดัซื้อจดัจา้ง  

ประเด็นการตรวจสอบ 

  1. การปฏบิตัติามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และ

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

  2. ประกาศคณะกรรมการนโยบายการรจดัซื้อจดัจา้งและบรหิารพสัดุภาครฐั  

         3. ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกบัการดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง 

วตัถปุระสงคใ์นการปฏบิตังิาน     

  1. เพือ่ใหท้ราบว่าหน่วยงานไดด้าํเนินการจดัซื้อจดัจา้งตามระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง  

  2. เพือ่ใหท้ราบระบบการควบคุมภายในการดาํเนินการจดัซื้อจดัจา้ง  

  3. เพื่อใหท้ราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการปฏิบตัิงานไม่เป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบ           

ทีเ่กี่ยวขอ้ง  

  4. เพือ่เสนอแนวทางแกไ้ขปญัหาอปุสรรคต่าง ๆ และปรบัปรุงการปฏบิตัิงานใหม้ปีระสทิธิภาพ 

ถูกตอ้งตามระเบยีบ ขอ้บงัคบั  

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

  1. ตรวจสอบจากเอกสารหลกัฐานกระบวนการจดัซื้อจดัจา้ง  

       2. ตรวจสอบการจดัทาํสญัญา การบรหิารสญัญา และการตรวจรบั  

ผูร้บัผิดชอบในการตรวจสอบ  .................................................................................................................. 

 
 
 
 
 



๔๕ 

 

 

 

 

แนวทางการตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง 

 
 

กจิกรรม 

 

 

วธิีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ  

รหสั

กระดาษ 

ทาํการ 

หลักฐาน
ครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบัติ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบคุม
ภายใน 

1.การเตรยีมการตรวจสอบ 

 

 

 

 

2. ดําเนินการตรวจสอบ 

   การจดัซื้อจดัจา้ง 

          2.1 หลกัฐานการ

ดําเนินการจดัซื้อจดัจา้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาพระราชบญัญตั ิการจดัซื้อจดัจา้ง

และการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

และระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ

จดัซื้อจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครฐั 

พ.ศ. 2560 

2. ดําเนินการตรวจสอบ 

   2.1 ตรวจสอบใบสาํคญัการเบกิจ่าย

เกี่ยวกบัการจดัหาพสัดุว่ามกีารกาํหนด

ความตอ้งการจากผูใ้ชง้านอย่างถกูตอ้ง 

เหมาะสม โดยพจิารณาจากเอกสาร

ใบสาํคญัการเบกิจ่าย 

   2.2 การดาํเนินการขอซื้อขอจา้ง  

        2.2.1 สอบทานว่าหนงัสอืขออนุมตัิ

จดัซื้อ/จา้งมรีายละเอียดตามระเบยีบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้ง

และการบริหารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 

ขอ้ 22 ดงัน้ี 

                (1) เหตผุลความจาํเป็นที่

ตอ้งซื้อจา้ง 

                (2) ขอบเขตของงานและ

รายละเอยีดทีจ่ะซื้อจะจา้ง 

                (3) ราคากลางของพสัดุที่

ซื้อจา้ง 

                (4) วงเงนิทีจ่ะซื้อหรอืจา้ง 

                (5) กาํหนดเวลาทีต่อ้งใช ้
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กจิกรรม 

 

 

วธิีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ  

รหสั

กระดาษ 

ทาํการ 

หลักฐาน
ครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบัติ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบคุม
ภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            2.2 หลกัฐาน

ประกอบการเบกิจา่ย 

 

 

 

 

 

 

พสัดุ 

                (6) วธิซีื้อหรอืจา้งและ

เหตผุลที่ตอ้งซื้อจา้ง 

                (7) หลกัเกณฑก์าร

พจิารณาคดัเลอืก 

                (8) ขอ้เสนออื่น ๆ เช่น 

แต่งต ัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

        2.2.2 อา้งองิกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 

        2.2.3 ขอ้พจิารณา มรีายละเอยีด

ดงัน้ี 

                (1) อนุมตัจิดัซื้อ/จา้ง 

รายการ จาํนวน  

                (2) ผูข้ายผูร้บัจา้ง  

                (3) ชื่อแผนงาน โครงการ 

กจิกรรมที่ขอเบกิจ่ายงบประมาณ  

                (4) เสนอลงนามในใบส ัง่

ซื้อ/จา้ง 

                (5) เสนอแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

    2.3 สอบทานหลกัฐานประกอบการขอ

อนุมตัจิดัซื้อ/จา้ง ประกอบดว้ย  

          (1) ใบขอซื้อ/จา้ง ประกอบดว้ย

รายการซื้อ/จา้งทีต่อ้งการ และวงเงนิ

งบประมาณ กาํหนดความตอ้งการใชข้อง 

          (2) ใบเสนอราคา 

    2.4 หลกัฐานการแต่งต ัง้ผูต้รวจรบั

พสัดุ/กรรมการตรวจรบัพสัดุ 

         2.4.1 ใบส ัง่ซื้อส ัง่จา้ง  
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กจิกรรม 

 

 

วธิีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ  

รหสั

กระดาษ 

ทาํการ 

หลักฐาน
ครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบัติ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบคุม
ภายใน 

         

 

 

    2.3 หลกัฐานการจา่ยเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         2.4.2 ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี 

         2.4.3 ใบตรวจรบัพสัดุ 

    2.5 สอบทานหลกัฐานประกอบการ

เบกิจ่ายประกอบดว้ย 

         2.5.1 หนงัสอืขออนุมตัิจดัซื้อ/จา้ง     

         2.5.2 ใบเสนอราคา     

         2.5.3 ใบส ัง่ซื้อส ัง่จา้ง  

         2.5.4 ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี 

         2.5.5 ใบตรวจรบัพสัดุ 

   2.6 สอบทานหลกัฐานการจ่ายเงนิค่า

วสัดุ ค่าเช่า ค่าจา้ง ไดแ้ก่ ใบเสร็จรบัเงนิ 

ใบสาํคญัรบัเงนิ  

        2.6.1 การจ่ายเงนิเป็นเช็ค ผูร้บัเงนิ

ลงลายมอืชื่อและวนัทีร่บัเงนิในหลกัฐาน

การจ่ายครบถว้น 

        2.6.2 การจ่ายตรงผ่านระบบ

อเิลก็ทรอนิกสผู์ร้บัเงนิลงลายมอืชื่อและ

วนัทีร่บัเงนิในหลกัฐานการจ่ายครบถว้น 

พรอ้มรายงานการจ่ายเงนิผ่านระบบ 

GFMIS  

        2.6.3 การจ่ายเงนิโดยการยมืเงนิ

ราชการผูย้มืเงนิเป็นผูล้งลายมอืชื่อ

จ่ายเงนิ  

        2.6.4 ผูจ่้ายเงนิ ลงลายมอืชื่อจ่าย

วนัทีจ่่าย 

 

              (1) กรณีเจา้หนา้ที่การเงนิ

จ่ายเงนิเป็นเชค็ไดล้งลายมอืชื่อผูจ่้าย 
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กจิกรรม 

 

 

วธิีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ  

รหสั

กระดาษ 

ทาํการ 

หลักฐาน
ครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบัติ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบคุม
ภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ขัน้การรวบรวมขอ้มลู 

    เพือ่สรุปผลการตรวจสอบ 

วนัทีจ่่าย และประทบัตราจ่ายเงนิแลว้  

              (2)กรณีจ่ายเงนิผ่านระบบ

อเิลก็ทรอนิกส ์ไดแ้นบหลกัฐานการจ่าย

ผ่านระบบ   

         2.6.5 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ

การบนัทกึจ่ายเงนิ (ขจ.) ในระบบ 

GFMIS ผ่านรายการตรงกบัวนัทีจ่่ายเช็ค 

3. รวบรวมขอ้มลูเพือ่สรุปผลการ

ตรวจสอบว่า 

   3.1 ปฏบิตัิตามระเบยีบที่เกี่ยวขอ้ง 

   3.2 ปฏบิตัิตามระบบการควบคุม

ภายในดา้นพสัดุที่กาํหนดไว ้ 

   3.3 กรณีไม่ปฏบิตัิตามขอ้ 3.1 ใหห้า

สาเหตวุ่าเกดิจากอะไร มผีลกระทบต่อ

การดาํเนินการดา้นใดและมแีนวทางแกไ้ข

อย่างไร  

   3.4 สรุปและร่างรายงานผลการ

ปฏบิตังิาน 

       

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

 

 

 

 

กระดาษทาํการตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

กระดาษทาํการการจดัซื้อจดัจา้ง ปีงบประมาณ .......... 

วธิเีฉพาะเจาะจง 

 

รายการ ขบ. ………………………………………. จาํนวนเงนิ .............................................................  

1. มกีารจดัทาํแผนการจดัซื้อจดัจา้งเสนอขอความเหน็ชอบ       จดัทาํ            ไม่ไดจ้ดัทาํ 

แผนการจดัซื้อประกอบดว้ย   

 � ชื่อโครงการ 

 � วงเงนิทีจ่ะจดัซื้อจดัจา้งโดยประมาณ 

 � ระยะเวลาทีค่าดว่าจะจดัซื้อจดัจา้ง 

2. ผูต้อ้งการใชพ้สัดุแจง้ความตอ้งการพรอ้มรายละเอยีดราคากลาง 

          � ม ี............................................  

          � ไม่ม ี............................................   

          � ใบเสนอราคา (ถา้ม)ี ...........................................   

          � รายการวสัดุ /งานทีจ่า้ง � รายละเอยีดวสัดุ/งานทีจ่า้ง � ปรมิาณ/ปริมาตร/ขนาด 

          � ระบยุีห่อ้/รุ่น (เฉพาะวสัดุทีต่อ้งใชก้บัครุภณัฑเ์ฉพาะ) 

          � ไม่ระบยุีห่อ้/รุ่น 

3. เจา้หนา้ทีจ่ดัทาํรายงานขอซื้อขอจา้ง ตามระเบยีบขอ้ 22 พรอ้มแต่งต ัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ และ

บนัทกึในระบบ e-GP 

          � ใบเสนอราคา ...........................................................................................................................   

 � เหตผุลความจาํเป็นทีต่อ้งซื้อจา้ง………………………………………………………………………............…. 

 � ขอบเขตของงานและรายละเอยีดทีจ่ะซื้อจะจา้ง……………………………………...............………………. 

 � ราคากลางของวสัดุทีซ่ื้อจา้ง........................................................................................................ 

 � วงเงนิทีจ่ะซื้อหรอืจา้ง……………………………………………………………………………............………….. 

 �  กาํหนดเวลาทีต่อ้งใชพ้สัดุ…………………………………………………………………............…………….. 
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 �  วธิีซื้อหรอืจา้งและเหตุผลทีต่อ้งซื้อจา้ง………………………………………………..............……………... 

� หลกัเกณฑก์ารพจิารณาคดัเลอืก…………………………………………………….............………………...... 

� ขอ้เสนออืน่ ๆ เช่น แต่งต ัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  .............คน. 

4. เจา้หนา้ทีต่ดิต่อผูม้อีาชพีขาย/จา้ง ใหเ้สนอราคา/ตกลงราคา 

         � ทาํเป็นหนงัสอืเชญิ               � ไม่ไดท้าํเป็นหนงัสอืเชญิ 

5. เจา้หนา้ทีท่าํรายงานผลการพจิารณาและขออนุมตัสิ ัง่ซื้อ/จา้ง  บนัทกึในระบบ e-GP 

         � จดัทาํครบถว้น           � จดัทาํไม่ครบถว้น........................   

6. จดัทาํประกาศผูช้นะการเสนอราคา พรอ้มบนัทกึในระบบ e-GP  

         � จดัทาํครบถว้น           � ไม่ไดจ้ดัทาํ   เน่ืองจาก........................................................   

         กรณีไม่ไดบ้นัทกึการจดัซื้อในระบบ e-GP ไดจ้ดัทาํรายงานเป็นรายไตรมาส 

         � จดัทาํครบถว้น           � ไม่ไดจ้ดัทาํ   เน่ืองจาก........................................................   

7. จดัทาํใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง พรอ้มบนัทกึในระบบ e-GP 

         � ระบวุนัทีอ่อกใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง 

� รายการวสัดุ /งานทีจ่า้ง � รายละเอยีดวสัดุ/งานทีจ่า้ง � ปรมิาณ/ปรมิาตร/ขนาด 

         � ยีห่อ้/รุ่น ตามใบเสนอราคา  

         � กาํหนดส่งของ……………………..  

         � กาํหนดค่าปรบั 

๘. การส ัง่จา้ง  

         � ตดิอากรแสตมป์ อตัรา....................................ราคาจา้ง.........................�  ไม่ตดิอากรแสตมป์ 

    การเช่าสถานที ่(สาํนกังาน) 

         � ตดิอากรแสตมป์ อตัรา....................................ราคาจา้ง.........................�  ไม่ตดิอากรแสตมป์ 

๙. บรหิารสญัญา (ส่งมอบ/ตรวจรบั) พรอ้มบนัทกึในระบบ e-GP 

    � ผูร้บัของ  � ใบส่งของลงวนัที…่………………………………….. 

    � ภายในกาํหนดระยะเวลาทีก่าํหนดไวใ้นใบส ัง่ซื้อ……………………………………………………………………… 

    � มใีบตรวจรบั  � ไม่มใีบตรวจรบั    � ประทบัตราตรวจรบั 

    � ผูต้รวจรบัลงลายมอืชื่อ � ลงวนัที…่……………………………………………… 

    � ผูส่้งของ/ผูร้บัจา้ง ลงลายมอืชื่อรบัสาํเนาใบตรวจรบั 
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    � หวัหนา้ส่วนราชการ/ ผูม้อีาํนาจทราบการตรวจรบั  

    � ไม่มกีารเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ/ ผูม้อีาํนาจทราบการตรวจรบั  

9.เอกสารประกอบการเบกิจ่าย 

    �  หนงัสอืรายผลการพจิารณาและขออนุมตัจิดัซื้อวสัดุ 

    �  รายงานขอซื้อขอจา้ง 

    �  ใบส ัง่ซื้อ/ส ัง่จา้ง 

    �  ใบส่งของ 

    �  ใบตรวจรบัพสัดุ 

    �  บนัทกึขออนุมตัเิบกิจ่าย 

    �  ผอ.อนุมตั ิ  �  ลงวนัที…่…………………………………….. 

    �  จ่ายตรง   �  จ่ายผ่าน 

    �  หลกัฐานการจ่าย   �  ลงวนัที…่………………………….   �  จ่ายผ่านระบวุนัทีจ่่าย (ขจ)………………. 

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

สรุปผลการตรวจ…………………………………………………………………………………………………………………………  

                                                            ผูต้รวจสอบ ........................................................... 
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แผนปฏบิตังิานตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ (ใบสาํคญัการเบกิจา่ย) 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน    

กลุม่ตรวจสอบภายใน                                 

แผนการปฏบิตังิานตรวจสอบการเบิกจา่ยเงนิงบประมาณ (ใบสาํคญัการเบิกจา่ย) 

ประจาํปีงบประมาณ ...................................... 

หน่วยรบัตรวจ..................................................... 

กจิกรรมที่ตรวจสอบ    ใบสาํคญัการเบกิจา่ยเงนิ 

ประเด็นการตรวจสอบ 

 1. การปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ 

การเก็บรกัษาเงนิ และการนาํเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2562  

2. การปฏบิตัติามระเบยีบการเบกิเงนิค่าใชจ่้ายต่าง ๆ และหนงัสอืเวยีนทีเ่กี่ยวขอ้ง 

3. การปฏบิตัติามระบบบญัชี GFMIS ของกรมบญัชกีลาง 

วตัถปุระสงคใ์นการปฏบิตังิาน     

 1. เพื่อใหท้ราบว่าการจดัทาํเอกสารขอเบิกเงนิเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย      

การเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเก็บรกัษาเงนิ และการนาํเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2562 และระเบยีบ

การเบกิเงนิค่าใชจ่้ายต่าง ๆ และหนงัสอืเวยีนที่เกี่ยวขอ้ง ปฏบิตัิตามระบบบญัชี GFMIS ของกรมบญัชีกลาง

ถูกตอ้ง 

 2. เพือ่ใหท้ราบว่าการเบกิจ่ายเงนิของหน่วยงานมหีลกัฐานประกอบการจ่ายเงนิครบถว้นเป็นไป

ตามระเบยีบ และมกีารจดัเก็บเอกสารการเบกิจ่ายเหมาะสม 

 3. เพื่อใหท้ราบว่าการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงานมีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอและ

เหมาะสม 

 4. เพื่อใหท้ราบปญัหาอุปสรรค สาเหตุ  และเสนอแนะการปรบัปรุงแกไ้ขเพื่อใหก้ารปฏิบตัิงาน    

มคีวามโปร่งใส ถูกตอ้งตามทีร่ะเบยีบกาํหนด  

ขอบเขตของการตรวจสอบ 

 1. ตรวจสอบใบสาํคญัการเบกิจ่าย โดยสุ่มตรวจใบสาํคญัเดอืน..................................................  

จาํนวน.................ฉบบั 

     2. สุ่มสอบทานทะเบยีนคุมเงนิทีเ่บกิจากคลงั /ทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิ  
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แนวทางการตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ (ใบสาํคญัการเบกิจา่ย) 

 
 

กิจกรรม 
 

วิธีการตรวจ 
ประเด็นการตรวจ รหัส

กระดาษ 
ทําการ 

หลักฐานครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบตั ิ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบ 
คุม 

1. การควบคุมใบสาํคญั 

   1.1 การจดัเกบ็เอกสาร  

 

 

 

   1.2 การจดัทาํ ขบ./ขจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1.3 การจดัทาํทะเบยีนคุม

ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 

 

 

 

1. การควบคุมใบสาํคญั 

1.1 สอบทานการจดัเกบ็เอกสารใบสาํคญัว่า     

ไดจ้ดัเก็บเอกสารขอเบกิขอจ่าย (ขบ/ขจ) พรอ้ม

ใบสาํคญัหลกัฐานการจ่ายเรียงตามลาํดบัเลขที ่

งา่ยต่อการคน้หาตรวจสอบ 

1.2 การจดัทาํ ขบ/ขจ กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

    1.2.1 มผูีร้บัผดิชอบ / ผูต้รวจสอบ / 

ผูอ้นุมตั ิลงนามครบถว้น 

    1.2.2 ม ีขบ./ขจ. ครบถว้น          

    1.2.3 ขบ.02-03 ไดร้ะบรุหสั GL ค่าใชจ่้าย

ถกูตอ้ง 

    1.2.4  ขจ.ระบวุนัทีผ่่านรายการตามหลกัฐาน

การจ่าย  

    1.2.5 เป็นการจดัหาพสัดุทีม่วีงเงนิไมเ่กนิ 

5,000 บาท หรอืเกนิวงเงนิแต่เป็นการจดัหาซึง่

กรมบญัชีกลางยกเวน้ (เช่น จา้งเหมาการ

ปฏบิตังิาน  การสมทบจ่ายค่าสาธารณูปโภค)  

    1.2.6 ไมม่กีารเบกิจ่ายค่าสาธารณูปโภคผ่าน 

สรก. 

    1.2.7 มกีารหกัภาษ ีณ ทีจ่่ายถกูตอ้ง 

1.3 สอบทานการจดัทาํทะเบยีนทีเ่กี่ยวขอ้ง ดงัน้ี 

    1.3.1 ทะเบยีนคุมเงนิทีเ่บกิจากคลงัใหท้ราบ

ว่าไดจ้ดัทาํและบนัทกึขอ้มลูชดัเจนครบถว้น 

    1.3.2 ทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิใหท้ราบว่า

ไดจ้ดัทาํและบนัทกึขอ้มลูการรบัหลกัฐานและระบุ

ขอ้มลูการขอเบกิเงนิชดัเจนครบถว้น เป็นปจัจุบนั 
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กิจกรรม 

 
วิธีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ รหัส
กระดาษ 
ทําการ 

หลักฐานครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบตั ิ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบ 
คุม 

   1.4 การจ่าย/หลกัฐานการ

จ่าย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   1.5 การตรวจสอบของ

หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 2. การปฏบิตัิตามระเบียบ

ที่เกีย่วขอ้งของการเบกิจา่ย 

   2.1 ค่าตอบแทนการ

ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

   2.2 ค่าใชจ่้ายในการจดั

ฝึกอบรม 

   2.3 ค่าใชจ่้ายในการ

เดนิทางไปราชการ 

   2.5 ค่าวสัดุ 

1.4. การจ่าย/หลกัฐานการจ่าย 

     1.4.1 การจ่าย 

            1.4.1.1 จ่ายเป็นเช็ค/เงนิสด 

            1.4.1.2 จ่ายผ่าน e-Payment  

     1.4.2 หลกัฐานการจ่าย 

            1.4.2.1 มหีลกัฐานการจ่ายครบถว้น 

            1.4.2.2 หลกัฐานการจ่ายมขีอ้มลู

ถกูตอ้งตามระเบยีบฯ ขอ้ 41 (ชื่อทีอ่ยู่ วนัเดอืนปี

รบัเงนิ รายการ จาํนวนเงนิตวัเลขตวัอกัษร 

ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ)  

           1.4.2.3 ไดป้ระทบัตรา “จ่ายเงนิแลว้” 

ในหลกัฐานการจ่ายพรอ้มลงลายมอืชื่อผูจ่้าย ชื่อ

ตวับรรจง วนัทีจ่่าย ครบถว้น   

1.5 สอบทานการตรวจสอบของหน่วยงาน 

     1.5.1 คาํส ัง่แต่งต ัง้ผูต้รวจสอบการรบั

จ่ายเงนิประจาํวนั ระบุหนา้ที่ครอบคลุมชดัเจน 

มอบหมายบุคคลเหมาะสม  และผูไ้ดร้บั

มอบหมายไดป้ฏบิตัิหนา้ทีต่ามคาํส ัง่ครบถว้น 

     1.5.2 คาํส ัง่กาํหนดสทิธ ิToken Key       

ไดก้าํหนดสทิธเิหมาะสม  

 2. การปฏบิตัิตามระเบียบที่เกี่ยวขอ้งของ     

การเบกิจา่ย 

    2.1 สอบทานการเบกิค่าใชจ่้ายต่าง ๆ         

ว่าเป็นไปตามระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง 

(รวมท ัง้สอบทานว่าม ีขบ.ขจ. หลกัฐานการจ่าย 

และไดจ่้ายเงนิอย่างไรเพือ่ประเมนิการควบคุม

ตามขอ้ 1.)   
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กิจกรรม 

 
วิธีการตรวจ 

ประเด็นการตรวจ รหัส
กระดาษ 
ทําการ 

หลักฐานครบถวน
ถูกตอง 

ปฏิบตั ิ
ตามกฎ 
ระเบียบ 

ระบบ
ควบ 
คุม 

   2.6 ค่าจา้งเหมาบริการ 

   2.7 ค่าสาธารณูปโภค  

   2.8 ค่าตอบแทนผู ้

ทดสอบมาตรฐานฝีมอื 

แรงงาน 

   2.9 เงนิอดุหนุน 

   2.10 ค่าช่วยการศึกษา

บตุร 

   2.11 อื่น ๆ    
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กระดาษทาํการตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณ (ใบสาํคญัการเบกิจา่ย) 

กรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

กลุม่ตรวจสอบภายใน 

              กระดาษทําการตรวจสอบใบสาํคญัการเบกิจา่ย 

หน่วยรบัตรวจ......................................................................................               

กจิกรรมที่ตรวจสอบ การเบกิจ่ายเงนิงบประมาณ (ใบสาํคญัการเบกิจ่าย) 

สุ่มตรวจใบสาํคญัประจาํเดอืน........................................เป็นเงนิ....................................บาท  

(จดัหาพสัดุรวม...........ฎกีา เป็นเงนิ...................บาท เงนิยมื รวม.........ฎกีา เป็นเงนิ...................บาท  

อืน่ ๆ รวม............ฎกีา เป็นเงนิ..........................บาท) พบว่า........................................................................ 

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

1. การควบคุมใบสาํคญั 

    1.1 การจดัเกบ็เอกสาร       

         (   ) จดัเก็บเป็นชดุท ัง้หมด (ขบ.+ขจ.+บส.+ตน้เรื่อง) เรยีงตามลาํดบัเลขทีฎ่กีา / แยกรายเดอืน   

               (   ) จดัเก็บใบสาํคญัลา้งเงนิยมื ดงัน้ี...................................................................................... 

               (   ) อืน่ ๆ ............................................................................................................................  

     1.2 การจดัทาํเอกสารจากระบบ  

          1.2.1 ขบ.02/ ขบ.03/ ขจ.05    มผูีบ้นัทกึคือ.......................................................ผูต้รวจสอบ 

คือ....................................................ผูอ้นุมตัคิือ.......................................(   ) มกีารลงนามครบถว้นทกุคร ัง้ 

ม ีขบ.02-03  (   ) ครบถว้น  (   ) ไม่ครบถว้นขาด..............................................เน่ืองจาก..........................   

ไดจ้ดัทาํ ขจ.05 (   ) ครบถว้น / ถูกตอ้ง (   ) ระบวุนัทีผ่่านรายการตามวนัทีจ่่ายเงนิจรงิตามหลกัฐานการจ่าย   

(   ) ไม่ถูกตอ้งดงัน้ี....................................................................................................................................  

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

ไดร้ะบรุหสับญัชแียกประเภท   (   ) ถูกตอ้ง (    ) ไม่ถูกตอ้งรายการ......................................................... 

                     1.2.2 การซื้อ จา้ง เช่า ทีม่วีงเงนิต ัง้แต่หา้พนับาทขึ้นไป  

                            (   ) ไม่พบการจ่ายผ่านส่วนราชการ ................................................................... 

     (   ) มกีารจ่ายผ่าน สรก. ดงัน้ี .......................................................................... 
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เน่ืองจาก................................................................................................................................................. 

มกีารหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย  (   ) ถูกตอ้ง      โดยแนบ (   ) ตาราง/หนงัสอืรบัรองการหกัภาษพีรอ้มใบสาํคญั 

                     1.2.3 ค่าสาธารณูปโภคทีจ่่ายตรงม ี  (   ) ค่าไฟฟ้า  (   ) ค่าประปา  (   ) ค่าโทรศพัท ์   

(   ) ไปรษณีย ์ (   )  ค่าบริการสือ่สารและโทรคมนาคม   รายการทีไ่ม่จ่ายตรงคือ........................................ 

เน่ืองจาก..................................................................................................................................................... 

               1.3 การจดัทาํทะเบยีนคุมที่เกีย่วขอ้ง 

                     1.3.1 ไดจ้ดัทาํทะเบยีนคุมเงนิทีเ่บกิจากคลงั  (สาํเนาแนบ)  (   ) ไม่จดัทาํ (   ) ถูกตอ้ง/

ครบถว้น  (   )  ควรปรบัปรุง ดงัน้ี.............................................................................................................. 

                     1.3.2  ไดจ้ดัทาํทะเบยีนคุมหลกัฐานขอเบกิ  (   ) ไม่จดัทาํ   (   )  ถูกตอ้ง/ครบถว้น     

 (    ) ควรปรบัปรุง ดงัน้ี.............................................................................................................................  

               1.4 การจา่ยเงนิ/หลกัฐานการจา่ย 

                    1.4.1 การจ่ายเชค็/เงนิสด  

    (   ) มผูีล้งนามในเชค็ คือ ..................................................................................... 

(   ) ระบขุอ้มลูในตน้ข ัว้เชค็ชดัเจนว่าจ่ายตามฎกีาใด (   ) จ่ายชื่อผูม้สีทิธิถูกตอ้ง 

(   ) การจ่ายเชค็ใหเ้จา้หน้ีกรณีซื้อ/จา้ง/เช่า ไดข้ดีคร่อม/ขดีหรอืผูถ้อื/ขดีเสน้หลงัชื่อสกุล/บาท 

(   ) ไดจ้ดัทาํทะเบยีนจ่ายเชค็เรยีงตามลาํดบัเลขทีเ่ชค็ โดยผูม้สีทิธิลงนามในเชค็ไดล้งนามครบถว้น 

(   ) ไดจ่้ายเชค็ชื่อเจา้หนา้ทีก่ารเงนิ คอื...........................................................เพือ่เบกิเงนิสดมาจ่ายผูม้สีทิธิ 

(   ) ไดจ่้ายเงนิสดใหผู้ม้สีทิธิถูกตอ้งตามระเบยีบ (จนท.หน่วยงาน เจา้หน้ีไม่เกินหา้พนั) 

(   ) มสีมดุจ่ายเงนิสดใหผู้ม้สีทิธิลงนามรบัเงนิพรอ้มวนัทีเ่ป็นหลกัฐานเพิม่เตมิจากหลกัฐานการจ่าย 

มกีารปฏบิตัไิม่ถูกตอ้ง ดงัน้ี......................................................................................................................... 

(   )  จ่ายผ่าน e-Payment……………………………………………………………………………………………………....… 

 (   )  จ่ายตรงเขา้บญัชผูีข้าย ..................................................................................................................... 

   1.4.2 หลกัฐานการจ่าย (ใบเสรจ็รบัเงนิจากรา้นคา้ ใบสาํคญัรบัเงนิ   หลกัฐานอืน่ ๆ)   

                        1.4.2.1 (   ) มคีรบถว้น   (   ) ไม่ครบถว้น ดงัน้ี....................................................... 

                        1.4.2.2 (   ) มขีอ้มลูครบถว้น (ชือ่ทีอ่ยู่  วนัเดอืนปีรบัเงนิ  รายการ  จาํนวนเงนิตวัเลข

ตวัอกัษร  ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิ) (   ) ไม่ครบถว้น  ดงัน้ี  ผูร้บัเงนิไม่ลงชื่อตาม ขอเบกิ (ขบ.) .......................... 

...............................................................ไม่ลงวนัทีร่บัเงนิตาม ขอเบกิ (ขบ.)................................................ 

อืน่ ๆ ........................................................................................................................................................ 
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                          1.4.2.3 กรณีสาํรองจ่ายไดแ้นบหลกัฐานการจ่าย และออกใบสาํคญัรบัเงนิ                

(   ) ถูกตอ้งครบถว้น ................................................................................................................................. 

                          1.4.2.4 ผูจ่้ายเงนิไดป้ระทบัตรา “จ่ายเงนิแลว้” ในหลกัฐานการจ่าย  ลงชื่อ  ชื่อเตม็  

วนัเดอืนปี  (  )  ครบถว้น   (  ) ไม่ไดจ้ดัทาํ   (  ) ไม่ครบถว้น ขาด ............................................................                  

           1.4.2.5 อืน่ ๆ ....................................................................................................... 

  2. ตรวจสอบการปฏบิตัติามระเบยีบที่เกีย่วขอ้งกบัการเบิกจา่ยค่าใชจ้า่ยต่าง ๆ ดงัน้ี 

                  2.1 การเบิกค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

                      (  ) หนงัสอือนุมตัใิหป้ฏบิตังิานนอกเวลาราชการ แนบประมาณการ (รายชื่อ วนัเดอืนปี

ทีอ่นุมตัแิละรายละเอยีดของงานทีข่อปฏบิตังิาน) 

                     (  ) แบบลงลงลายมอืชื่อในสมดุลงเวลาปฏบิตัริาชการประจาํวนั หรอืใบสแกน

ลายน้ิวมอืแสดงเวลาทีอ่ยู่ปฏบิตังิาน 

                      (  ) รายงานผลการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ/พรอ้มแสดงปรมิาณงานในแต่ละวนั

ของผูป้ฏบิตังิานพรอ้มลงชื่อรบัรองการปฏบิตังิานของตนเองและบนัทกึเสนอผูอ้าํนวยการทราบ 

                       (  ) บนัทกึขออนุมตัเิบกิเงนิ 

                      (  ) หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 

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

               2.2  การเบกิค่าใชจ้า่ยในการจดัฝึกอบรม 

                    (  ) โครงการหรอืหลกัสูตรที่ไดร้บัการอนุมตัแิลว้  

                    (  ) หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดัฝึกอบรม โดยตรวจสอบรายละเอยีด ดงัน้ี 

 (   ) ชื่อหลกัสูตรทีเ่ปิดฝึกอบรม  วนั เวลา สถานทีฝึ่กอบรม  

 (   ) รายชื่อวิทยากรกรณีเป็นบุคคลภาครฐัใหร้ะบุตําแหน่ง กรณีเป็นบุคคล  

ภาคเอกชนระบุที่อยู่หรือสถานที่ทาํงาน พรอ้มรายละเอยีดประวตัิหรือประสบการณ์ที่เกี่ยวขอ้งกบัหลกัสูตรที่

ฝึกอบรม 

   (   ) รายชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรม แนบทา้ย  (ถา้ม)ี 

   (   ) กาํหนดการฝึก หรอืตารางการฝึกอบรม  แนบทา้ย 

         (   ) รายละเอียดค่าใชจ่้ายที่ไดร้บัอนุมตัิตามโครงการเป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมฯ พ.ศ. 2549 เช่น ค่าวทิยากร ค่าอาหาร ค่าอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม ( ) ใชต้น้ฉบบัแนบ ( )  ใชส้าํเนาโดยรบัรองสาํเนาถูกตอ้ง ( ) สาํเนาโดยไม่ไดร้บัรองสาํเนาถูกตอ้ง 
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                          (   )  ใบสาํคญัรบัเงนิค่าวทิยากร  ระบหุลกัสูตร หวัขอ้บรรยาย วนัเวลา จาํนวน ช ัว่โมง 

อตัราการเบกิ/ช ัว่โมง เพือ่ความชดัเจนว่าเป็นค่าใชจ่้ายของหลกัสูตร พรอ้มหนงัสอืเชญิวทิยากร(ถา้ม)ี 

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

                     (  ) ใบเสรจ็รบัเงนิ ค่าเช่าทีพ่กั และใบแจง้รายการ(Folio) ของสถานทีพ่กั ……….....…  

                     (  ) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบสาํคญัรบัเงนิ ค่าอาหาร...................................................... 

โดยระบรุายละเอยีด จาํนวนคนแต่ละวนัและอตัราการเบกิ กรณีจาํนวนคนทีข่อเบกิสูงกว่าจาํนวนผูเ้ขา้รบัการ

อบรมขอใหผู้จ้ดัระบเุหตผุลและรบัรองการจดัอาหารตามจรงิ 

                     (  ) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบสาํคญัรบัเงนิ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม............................. 

 โดยระบรุายละเอยีด จาํนวนคนแต่ละวนัและอตัราการเบกิไวก้รณีจาํนวนคนทีข่อเบกิสูงกว่าจาํนวนผูเ้ขา้รบั

การอบรมขอใหผู้จ้ดัระบเุหตผุลและรบัรองการจดัอาหารตามจรงิ 

                     (  )  ค่าพาหนะวทิยากร กรณีผูจ้ดัออกให ้(1) บคุคลภาครฐั ใชใ้บรบัรองแทน

ใบเสรจ็รบัเงนิ (แบบ บก.111 และใบสาํคญัรบัเงนิ  (2) กรณีบคุคลภายนอก ใชแ้บบใบสาํคญัรบัเงนิค่าใชจ่้าย

ในการฝึกอบรมบคุคลภายนอกโดยระบรุายละเอยีดใหค้รบถว้น……………………………………………………………   

                     (  )  แบบลงลายมอืชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

 (   ) กรณียมืเงนิราชการ    

            (  ) หนงัสอือนุมตัเิงนิยมืราชการ  (  )  สญัญาการยมืเงนิราชการ 

หลกัฐานอืน่ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง............................................................................................................................ 

              2.3 การเบิกค่าวทิยากรสาํหรบัการฝึกอบรม หลกัสูตรเตรยีมเขา้ทาํงาน กรณีวทิยากร                

เป็นบคุคลภายนอก    

                      (  ) โครงการหรอืหลกัสูตรที่ไดร้บัการอนุมตัแิลว้  

                      (  ) หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดัฝึกอบรม โดยตรวจสอบรายละเอยีด ดงัน้ี 

(   ) ชื่อหลกัสูตรทีเ่ปิดฝึกอบรม  วนั เวลา สถานทีฝึ่กอบรม  

(   ) รายชื่อวทิยากรระบทุีอ่ยู่หรอืสถานทีท่าํงาน พรอ้มรายละเอยีดประวตัหิรอื 

ประสบการณท์ีเ่กี่ยวขอ้งกบัหลกัสูตรทีฝึ่กอบรม 

(   ) รายชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรม แนบทา้ย  

(   ) รายละเอยีดค่าใชจ่้ายทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

                     กรณียมืเงนิราชการ   (  )  หนงัสอือนุมตัยิมืเงนิ   (  ) สญัญาการยมืเงนิ 
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                      (  ) แผนการสอน/บนัทกึการฝึกอบรมหรอืตารางการฝึกอบรมประจาํวนั พรอ้มลงชื่อ

วทิยากร 

                     (  ) ตารางเชค็ชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกโดยครูผูส้อนรบัรอง พรอ้มสรุปจาํนวนวนัเขา้ฝึกของผูร้บั

การฝึกแต่ละคน  

                     (  )  ใบสาํคญัรบัเงนิค่าวทิยากร ระบหุลกัสูตร หวัขอ้บรรยาย วนัเวลา จาํนวนช ัว่โมง 

อตัราทีเ่บกิ  

                 2.4 การเบิกค่าวทิยากรสาํหรบัการฝึกอบรม หลกัสูตรฝึกยกระดบัฝีมือแรงงาน กรณีวทิยากร

เป็นบคุคลภายนอก    

                     (  ) โครงการหรอืหลกัสูตรที่ไดร้บัการอนุมตัแิลว้  

                     (  ) หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดัฝึกอบรม โดยตรวจสอบรายละเอยีด ดงัน้ี 

 (   ) ชื่อหลกัสูตรทีเ่ปิดฝึกอบรม  วนั เวลา สถานทีฝึ่กอบรม  

 (   ) รายชื่อวทิยากรระบทุีอ่ยู่หรอืสถานทีท่าํงาน พรอ้มรายละเอยีดประวตัหิรอื 

ประสบการณท์ีเ่กี่ยวขอ้งกบัหลกัสูตรทีฝึ่กอบรม 

 (   ) รายชื่อผูเ้ขา้รบัการอบรม   

 (   ) รายละเอยีดค่าใชจ่้ายทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

                     กรณียมืเงนิราชการ (  ) หนงัสอือนุมตัยิมืเงนิ (  ) สญัญาการยมืเงนิ 

                     (  ) ตารางการฝึกอบรมประจาํวนั หรอืกาํหนดการฝึกอบรม พรอ้มลงชื่อวทิยากร 

                     (  )  แบบลงลายมอืชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม 

                     (  )  ใบสาํคญัรบัเงนิค่าวทิยากร ระบหุลกัสูตร หวัขอ้บรรยาย วนัเวลา จาํนวนช ัว่โมง 

อตัราทีเ่บกิ  

                2.5 การเบิกค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ/ค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปฝึกอบรม  

                       (  )  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่1  

                       (  )  แบบ 8708 ส่วนที่ 2 หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการเป็น  

หมู่คณะ (เดนิทางต ัง้แต่ 2 คนขึ้นไป) 

                       (  ) ใบเสร็จรบัเงนิค่าเช่าที่พกั และใบแจง้รายการ (Folio) กรณีเบกิจ่ายจริงผูจ้ดั        

ไม่รบัผดิชอบ 

                       (  ) ใบเสรจ็รบัเงนิค่าทางด่วน (เฉพาะรถยนตร์าชการ)  
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                       (   ) ใบเสรจ็รบัเงนิค่านํา้มนัเชื้อเพลงิ (เฉพาะรถยนตร์าชการ และเตมิปัม๊นํา้มนัทีต่ ัง้อยู่

ระหว่างจงัหวดัทีเ่ดนิทางไปราชการ) 

                       (  ) กรณีเดนิทางโดยรถยนตท์างราชการ มใีบขออนุญาตใชร้ถยนต ์

                       (  ) ใบรบัรองแทนใบเสร็จ (กรณีเบกิค่ารถประจาํทาง รถไฟ รถรบัจา้ง ฯลฯ) ระบุ

รายละเอยีดสถานทีช่ดัเจน 

                       (  ) กรณีเดนิทางโดยเครื่องบนิ 

                            (   ) ซื้อผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส ์ใชใ้บรบัเงนิทีแ่สดงรายละเอยีดการเดนิทาง  

                            (   ) ซื้อเงนิสด ใชใ้บเสรจ็รบัเงนิและกากบตัรโดยสาร 

                            (   ) ซื้อกบับริษทัตวัแทนจาํหน่าย (ทวัร)์ - ซื้อสด ใชใ้บเสร็จรบัเงนิและกากบตัร

โดยสาร  

                    (  ) หนงัสอือนุมตัใิหย้มืเงนิ / สญัญายมืเงนิ (กรณียมืเงนิราชการ) 

                    (  ) หนงัสอืไดร้บัอนุมตัใิหเ้ดนิทางไปราชการ ระบุรายชื่อผูท้ีไ่ดร้บัอนุมตั ิวนัที ่สถานที ่

วตัถปุระสงคใ์นการเดนิทางไปราชการ และประมาณการค่าใชจ่้ายเดนิทาง 

                       (  ) หนงัสอืเชญิประชมุ/อบรม/สมัมนา  พรอ้มกาํหนดการ/แบบตอบรบั/ รายละเอยีด

ค่าใชจ่้ายทีผู่จ้ดัรบัผดิชอบ 

                       (  )  หลกัฐานอืน่ ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง ................................................................................ 

                 2.6  การเบกิค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการประจาํ 

                       (  ) หนงัสอือนุมตัใิหย้มืเงนิ / สญัญายมืเงนิ (กรณียมืเงนิราชการ)  

                       (  ) หนงัสอือนุมตัใิหเ้ดนิทาง ระบุรายชื่อผูท้ีไ่ดร้บัอนุมตั ิวนัที ่สถานที ่วตัถปุระสงคใ์น

การเดนิทางไปราชการ และประมาณการค่าใชจ่้ายเดนิทาง  พรอ้มคาํส ัง่ยา้ย / หนงัสอืรายงานตวั 

                       (  )  แบบรายงานการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) ส่วนที ่1  

                      กรณีไม่สามารถเขา้บา้นพกัหรอืหาบา้นเช่าไม่ได ้จะเบกิค่าเช่าทีพ่กัได ้(ไม่เกิน 7 วนั)  

                       (  ) หนงัสอือนุญาต/รบัรองจากหวัหนา้ส่วนราชการแห่งใหม่ 

                 2.7 การเบกิค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

                       (  ) หนงัสอือนุมตัใิหด้าํเนินการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงาน ระบชุื่อ สงักดั และรหสั  

ผูท้ดสอบวนัทีด่าํเนินการทดสอบ  สาขาทีด่าํเนินการทดสอบ  พรอ้มประมาณการค่าใชจ่้าย 

                       (  ) แบบลงลายมอืชื่อผูท้ดสอบ 



๖๒ 

 

 

 

                       (  ) ใบสาํคญัรบัเงนิค่าตอบแทนผูท้ดสอบ ระบุรายละเอยีด สาขาทีท่ดสอบ วนัที่เบกิ และอตัรา

ทีข่อเบกิ 

                       (  ) รายชื่อพรอ้มลายมอืชื่อ ผูเ้ขา้ทดสอบ 

                       (  ) รายงานผลการทดสอบมาตรฐานฝีมอืแรงงานสาขาทีด่าํเนินการทดสอบ พรอ้มรายชื่อผูผ่้าน                         

การทดสอบ 

                      หมายเหตุ : หนงัสือกระทรวงการคลงัที่อนุมตัิใหเ้บิกจ่ายได ้ที่ กค 0404.6/09267       

ลงวนัที่ 15 พฤษภาคม 2552 จ่ายค่าตอบแทนผูท้ดสอบมาตรฐาน ที่มใิช่ขา้ราชการและเจา้หนา้ที่กรมพฒันา

ฝีมอืแรงงาน 1,000 บาท/วนั 

                 2.8  การเบิกจา่ยเงนิอดุหนุนผูร้บัการฝึก 

                       (  )  หนงัสอือนุมตัใิหจ่้ายเงนิอดุหนุนเพือ่เป็นค่าอาหารผูร้บัการฝึกเตรยีมเขา้ทาํงาน

พรอ้มรายชื่อ จาํนวนเงนิตามมตทิีป่ระชมุ 

                       (  )  ประกาศรายชื่อผูม้สีทิธ์ิไดร้บัเงนิอดุหนุนผูร้บัการฝึก ระบรุายละเอยีดแต่ละสาขา 

                       (  )  คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะทาํงานพจิารณาเงนิอดุหนุนผูร้บัการฝึก  

                       (  )  ประกาศหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิอดุหนุนผูร้บัการฝึก (ถา้ม)ี 

                       (  )  หนงัสอืรายงานการประชมุขอความเหน็ของคณะกรรมการพจิารณาการใหเ้งนิ

อดุหนุนทีผู่อ้าํนวยการลงนามใหค้วามเหน็ชอบตามมตทิีป่ระชมุคณะทาํงาน 

                       (  ) ตารางเชค็ชื่อผูเ้ขา้รบัการฝึกโดยครูผูส้อนรบัรอง พรอ้มสรุปจาํนวนวนัเขา้ฝึกของ

ผูร้บัการฝึกแต่ละคน  

                       (  ) ใบสาํคญัรบัเงนิ (ระบสุาขาทีฝึ่ก ช่วงเวลาทีฝึ่ก จาํนวนวนั/อตัราวนัละ/รวมเงนิ 

                 2.9 ค่าใชจ้า่ยในการประชุมราชการ 

                       (  ) หนงัสอือนุมตัใิหด้าํเนินการจดัประชมุ ระบวุนัเวลา สถานที ่เรื่องทีจ่ดัประชมุ 

                       (  ) คาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการ / อนุกรรมการ  

                       (  ) หนงัสอืมอบอาํนาจผูเ้ขา้ประชมุแทน กรณีมกีารจ่ายค่าเบี้ยประชมุ 

                       (  ) ใบสาํคญัรบัเงนิค่าเบี้ยประชุม ระบุชื่อคณะประชุม คร ัง้ที่ วนั เวลา สถานที่ กรณี

เป็นบคุคลภาครฐั ใหร้ะบตุาํแหน่ง กรณีเป็นบคุคลภาคเอกชน ใหร้ะบทุีอ่ยู่หรอืสถานทีท่าํงาน  

                       (  ) ใบสาํคญัรบัเงนิค่าอาหารกลางวนั (กรณีประชุมต่อเน่ืองถึงบ่าย) ระบุเรื่องที่จดั

ประชมุ จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชมุ อตัราทีข่อเบกิ โดยผูจ้ดัประชมุลงลายมอืชื่อรบัรอง  
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                     (  ) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระบุเรื่องจดัประชุม จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม อตัรา    

โดยผูจ้ดัประชมุลง ลายมอืชื่อรบัรอง  

                     (  ) รายชื่อพรอ้มลายมอืชื่อผูเ้ขา้ร่วมประชมุ 

                     (  ) รายงานการประชมุ ในกรณีประชมุคณะอนุกรรมการฯ  

          2.10 การเบกิค่าพสัดุ ซื้อ/จา้ง  

       การซื้อทรพัยส์ิน จา้งทาํของ หรือเช่าทรพัยส์ินใหส่้วนราชการดาํเนินการขอเบิกเงนิ    

จากคลงัโดยเรว็ อย่างชา้ไม่เกินหา้วนัทาํการนบัจากวนัทีไ่ดต้รวจรบัทรพัยส์นิหรอืตรวจรบังานถูกตอ้งแลว้   

                        (  )  รายงานขอซื้อ/จา้ง  (ความตอ้งการใชว้สัดุ) 

                        (  )  ใบเสนอราคา 

                        (  )  หนงัสอือนุมตัใิหซ้ื้อ/จา้ง  

                        (  )  และคาํส ัง่แต่งต ัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ  

                        (  )  สญัญา/บนัทกึ/ใบส ัง่ชื้อ/จา้ง  

                        (  )  ใบตรวจรบัพสัดุ 

                        (  )  ใบส่งของ/ใบแจง้หน้ี/ใบกาํกบัภาษ ี

               

                    ผูต้รวจสอบ....................................................... 
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การปฏบิตังิานตรวจสอบ  

 การปฏิบตัิงานตรวจสอบ โดยมีกระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลกัฐาน        

เพื่อวเิคราะหแ์ละ ประเมนิผลการ ปฏบิตัิงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบยีบ

ปฏิบตัิขององคก์ร รวมท ัง้กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งพรอ้มท ัง้เสนอขอ้มูลที่ไดร้บัจากการตรวจสอบ และเสนอแนะ         

ต่อผูบ้รหิารเพือ่ประกอบการตดัสนิใจ ในการบรหิารงาน ประกอบดว้ยสาระสาํคญั ๓ เรื่อง ไดแ้ก่ (1) ก่อนเริ่ม

ปฏบิตังิานตรวจสอบ (2) ระหว่างปฏบิตัิงานตรวจสอบ (3) การปฏบิตัิเมือ่เสร็จสิ้นการตรวจสอบ ท ัง้น้ีผูเ้ขา้รบั

การประเมนิ จะเนน้อธิบายอย่างละเอยีดเฉพาะเรื่องระหว่างปฏบิตังิานตรวจสอบ  ดงัน้ี  

 1. ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ ประกอบดว้ยเรื่อง การแจง้หน่วยรบัตรวจการ คดัเลอืกทีม

ตรวจสอบ การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อใหแ้ก่ทีมตรวจสอบ กําหนดหวัหนา้ทีมและหนา้ที ่        

การเตรยีมการเบื้องตน้   

  2. ระหวา่งปฏบิตังิานตรวจสอบ ประกอบดว้ย  

  2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  

         ผูต้รวจสอบภายในเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบดว้ยการประชุมหวัหนา้ทีมตรวจสอบควร

มอบหมายงานตามที่ ผูต้รวจสอบภายในแต่ละคนมคีวามถนดั ความรู ้ความชาํนาญ รวมท ัง้ควรเลอืกงานที่

สามารถพฒันาความชํานาญและประสบการณ์แก่ผูต้รวจสอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความ       

เป็นอสิระดว้ย 

  2.2 วิธีปฏิบตัิการตรวจสอบผูต้รวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิค           

การตรวจสอบใหเ้หมาะสมในแต่ละข ัน้ตอน ดงัน้ี  

    2 . 2 . 1  ก ารรวบรวมข อ้มู ลและหล ัก ฐานก ารตรวจสอบซึ่ งอ าจ เ ป็นทางก าร                 

โดยเป็นลายลกัษณอ์กัษร และไม่เป็นทางการดว้ยวาจา  

                       2.2.2 การเขา้สงัเกตการณ์ปฏิบตัิงาน เพื่อหาขอ้สรุปของการปฏิบตัิงานนัน้ ๆ ว่ามี

ประสทิธิภาพเพยีงใด          

          2.2.3 การทาํการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการเอกสารและสนิทรพัยท์ ัง้น้ีรวมถงึ

การสอบทานประสทิธิผลของระบบการควบคุมภายใน          

2.2.4 การทดสอบการปฏบิตังิานตามระบบทีว่างไว ้                                                      

2.2.5 การตรวจสอบเชงิวเิคราะห ์ซึง่เป็นวธีิการวเิคราะหแ์ละเปรยีบเทยีบขอ้มลูทีเ่ป็น 

ตวัเลข  
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   2.3 การกาํกบัดูแลการปฏบิตัิงานหวัหนา้ทีมตรวจสอบมหีนา้ที่กาํกบัดูแลการปฏิบตัิงานของ    

ผูร่้วมทมีอย่าง ละเอยีดสมํา่เสมอ เพือ่ใหแ้น่ใจว่าการปฏบิตัิงานตรวจสอบเป็นไปตามวธีิปฏบิตัิการตรวจสอบ 

และขอบเขตการตรวจสอบที่กําหนดไว ้พรอ้มท ัง้ เวลาที่ใชใ้นการปฏิบตัิงานใหส้อดคลอ้งก ับตาราง            

การปฏบิตังิานตรวจสอบทีก่าํหนดไว ้     

                  2.4 การนาํแผนการปฏบิตังิานตรวจสอบมาใช ้  

 ผูต้รวจสอบภายในตอ้งนาํแผนการปฏิบตัิงานที่ไดจ้ดัทาํไวล้่วงหนา้ มาใชเ้ป็นแนวทาง   

ในการปฏบิตังิานตรวจสอบ แผนการปฏบิตังิานตรวจสอบสามารถแกไ้ขเพิม่เตมิใหเ้หมาะสมกบัสถานการณ์ได ้ 

โดยผูต้รวจสอบภายในควรระบขุอ้เสนอแนะในการแกไ้ขแผนการปฏบิตังิานไวใ้นกระดาษทาํการ ซึง่หวัหนา้ทมี

ตรวจสอบตอ้งประเมนิความสมเหตสุมผลของขอ้เสนอแนะ     

  2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ห ัวหนา้ทีมตรวจสอบอาจจําเป็น          

ตอ้งเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความ

สมเหตสุมผลและความคุม้ค่าทีจ่ะเปลีย่นแปลงขอบเขตการตรวจสอบ ท ัง้น้ี ตอ้งไดร้บัอนุมตัิจากหวัหนา้หน่วย

ตรวจสอบภายในทกุคร ัง้    

  2.6 การประชมุปิดงานตรวจสอบ การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระทาํเป็นข ัน้ตอนสุดทา้ย

เมื่อหวัหนา้ทีม ตรวจสอบไดจ้ดัทาํสรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจดัทาํรายงานผลการปฏิบตัิงานเสร็จ 

เรียบรอ้ยแลว้ ผูเ้ขา้ร่วมประชุม ตอ้งประกอบดว้ยผูบ้ริหารหน่วยรบัตรวจที่มีอาํนาจส ัง่การใหป้ฏิบตัิตาม

ขอ้เสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม เรื่องต่าง ๆ ที่นาํเขา้มาเป็นวาระการประชุม ดงัน้ี สรุปการตรวจสอบ  

ทาํความเขา้ใจและชี้แจงประเด็นที่ยงัสงสยั แลกเปลีย่นความคิดเหน็ และหาขอ้ยุติในประเด็นทีย่งัมคีวามเหน็

ไม่ตรงกนั แจง้กาํหนดการการออกรายงานผลการปฏิบตัิงาน ขอบคุณผูเ้กี่ยวขอ้งในการใหค้วามร่วมมือ       

ในการดาํเนินการตรวจสอบ  

   3. วธิกีารดําเนินการตรวจสอบ   

     ในหวัขอ้น้ีผูศึ้กษาขอเสนอตวัอย่างวธีิปฏิบตัิงานตรวจสอบและขอ้ควรพิจารณาที่ใชใ้นการ

ตรวจสอบใบสาํคญัการเบกิจ่ายบางประเภท พรอ้มท ัง้เทคนิคทีใ่ชใ้นการตรวจสอบ ดงัน้ี 

  3.1 ตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง  

  3.2 ตรวจสอบค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ 

  3.3 ตรวจสอบค่าใชจ่้ายฝึกอบรม  
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กรณีตวัอย่างที่ 1 : วธิปีฏบิตังิานตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง : ค่าวสัดุ ค่าจา้ง ค่าซ่อมแซม ครุภณัฑ ์ 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

รายละเอยีดกระบวนการ

ตรวจสอบการจดัซื้อ   

จดัจา้ง 

1. การจดัทาํรายงานขอ

ซื้อขอจา้งเพือ่เสนอผูม้ี

อาํนาจลงนาม  

1. เจา้หนา้ทีพ่สัดุจดัทาํรายงานขอซื้อขอจา้ง เพือ่

เสนอหวัหนา้ส่วนราชการหรือผูท้ีไ่ดร้บัมอบอาํนาจ 

ลงนามใหค้วามเหน็ชอบในการดาํเนินการ 

   1.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของ

รายละเอยีดในรายงานขอซื้อขอจา้ง ว่าเป็นไปตาม

ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้ง

และการบรหิารพสัดุ พ.ศ. 2560 หรอืไม ่

   1.2 ตรวจสอบการแต่งต ัง้ผูต้รวจรบัพสัดุหรอื

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ ว่าเป็นไปตามทีร่ะเบยีบ

กาํหนดหรอืไม่  

       1.2.1 กรณีวงเงนิไม่เกิน 1000,000 บาท 

แต่งต ัง้ 1 คน  

       1.2.2 กรณีวงเงนิเกิน 100,000 บาท แต่งต ัง้

อย่างนอ้ย 3 คน  

       1.2.3 ผูต้รวจรบัพสัดุหรอืคณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดุ ตอ้งเป็นขา้ราชการ ลูกจา้งประจาํหรอื

พนกังานราชการ และตอ้งไม่ใช่ผูท้ีท่าํหนา้ทีใ่นการ

จดัซื้อจดัจา้ง  

       1.2.4 การแต่งต ัง้ผูต้รวจรบัพสัดุหรอื

คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุควรเป็นการแต่งต ัง้ต่อ

คร ัง้ทีท่าํการซื้อจา้ง  

    1.3 ตรวจสอบความถูกตอ้งของการลงนามว่า

เป็นผูท้ีม่อีาํนาจหรอืไดร้บัมอบอาํนาจ  

 - บนัทกึขอซื้อ ขอจา้ง 

 - รายงานขอซื้อ ขอจา้ง 

 - คาํส ัง่แต่งต ัง้ผูต้รวจรบั

พสัดุหรอืคณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดุ กรณีทีไ่ม่ได ้

ระบใุนรายงานขอซื้อ     

ขอจา้ง  

 - คาํส ัง่กรมพฒันาฝีมอื

แรงงาน เรื่องการมอบ

อาํนาจดา้นการเงนิการคลงั

และการพสัดุ ใหผู้ว้่า

ราชการจงัหวดั และ

หน่วยงานภายในกรม

พฒันาฝีมอืแรงงาน 
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ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

2. การออกใบส ัง่ซื้อ    

ส ัง่จา้ง  

 2. เมือ่ไดร้บัความเหน็ชอบไดด้าํเนินการเจา้หนา้ที่

พสัดุสบืราคาหรอืตดิต่อผูข้าย/ผูร้บัจา้งใหส่้งใบเสนอ

ราคา จากนัน้หวัหนา้พสัดุดาํเนินการออกใบส ัง่ซื้อ 

ส ัง่จา้ง เพือ่ใหห้วัหนา้ส่วนราชการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบ

อาํนาจลงนามส ัง่ซื้อ/ส ัง่จา้ง  

    2.1 ตรวจสอบการดาํเนินการออกใบส ัง่ซื้อ     

ส ัง่จา้ง ขอ้ตกลง สญัญา 

         2.1.1 มกีารออกใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง ขอ้ตกลง 

สญัญา หรอืไม่ 

         2.1.2 รูปแบบ ขอ้ความในใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง

ขอ้ตกลง สญัญา เป็นไปตามแบบทีก่รมบญัชกีลาง

กาํหนด  

    2.2 ตรวจสอบขอ้กาํหนดทีเ่ป็นสาระสาํคญัใน

ใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง ขอ้ตกลง สญัญา ถูกตอ้ง 

ครบถว้น หรอืไม่ 

         2.2.1 รายละเอยีดการซื้อ การจา้ง ถูกตอ้ง 

ครบถว้น ตรงตามรายงานขอซื้อ ขอจา้ง และใบ

เสนอราคาหรอืไม่ 

         2.2.2 ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งลงลายมอืชื่อและ

วนัทีใ่นใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง ขอ้ตกลง สญัญา  

         2.2.3 หวัหนา้ส่วนราชการหรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบ

อาํนาจลงนามในใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง 

         2.2.4 การกาํหนดวนัครบกาํหนดส่งมอบ

พสัดุ ถูกตอ้ง หรอืไม่  

 - ใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง   

ตามระเบยีบ

กระทรวงการคลงัว่าดว้ย

การจดัซื้อจดัจา้งและการ

บรหิารพสัดุ พ.ศ. 2560 

และระบบ GFMIS  
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ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. การส่งมอบพสัดุ 

         2.2.5 การกาํหนดอตัราค่าปรบั  

                (1) กรณีทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งไม่

สามารถส่งมอบของ/งานไดต้ามกาํหนด โดยหาก  

เป็นกรณีส ัง่ซื้อใหค้ิดค่าปรบัในอตัรารอ้ยละ        

0.01 - 0.20 ของราคาพสัดุทีย่งัไม่ไดร้บัมอบ    

                (2) กรณีส ัง่จา้งใหค้ิดค่าปรบัในอตัรา

รอ้ยละ 0.01 - 0.10 ของราคางานจา้งแต่ตอ้งไม่ตํา่

กว่าวนัละ 100 บาท จากวงเงนิทีจ่า้งในคร ัง้น ัน้ ๆ  

     2.3 กรณีการส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง คร ัง้น ัน้มมีลูค่าเกิน 

5,000 บาท โดยตรวจสอบว่ามกีารดาํเนินการออก

ส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้งในระบบ GFMIS หรอืไม่ และ

รายละเอยีดของการบนัทกึขอ้มลูถูกตอ้ง ครบถว้น

หรอืไม่ 

3. ผูข้ายหรอืผูร้บัจา้งส่งมอบพสัดุหรอืงานจา้ง 

    3.1 ตรวจสอบหลกัฐานการตรวจรบัพสัดุว่า   

เป็นผูท้ีไ่ดแ้ต่งต ัง้ใหท้าํหนา้ที่หรอืไม่  

    3.2 ตรวจสอบระยะเวลาตรวจรบัเป็นไปตาม

ระเบยีบฯ กาํหนดหรอืไม่ โดยระเบยีบกาํหนดให ้

ตรวจรบัในวนัทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งส่งมอบพสัดุ   

หรอืงานจา้ง และใหด้าํเนินการใหเ้สรจ็สิ้นโดยเรว็     

อย่างชา้ไม่เกิน 5 วนัทาํการ นบัแต่วนัทีส่่งมอบฯ 

ท ัง้น้ีไม่รวมถงึระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรอื

ตรวจทางเทคนิคหรอืทางวทิยาศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ใบตรวจรบัพสัดุ 

 - ใบส่งของ/ 

   ใบส่งมอบงาน 
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    3.3 ตรวจสอบรายการและหลกัฐานการส่งมอบ

พสัดุหรอืงานจา้ง  

 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การจ่ายเงนิ 

         (1) ความถกูตอ้งของรายการ จาํนวน ราคา 

กรณีทีไ่ม่ไดอ้อกใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง ใหต้รวจสอบความ

ถูกตอ้งของรายการทีส่่งมอบ เปรยีบเทยีบกบั

รายงานขอซื้อ ขอจา้งใหต้รวจสอบความถกูตอ้งของ

รายการทีส่่งเปรยีบเทยีบกบัใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง ให ้

ตรวจสอบความถูกตอ้งของรายการทีส่่งเปรยีบเทยีบ

กบัใบส ัง่ซื้อ ใบส ัง่จา้ง  

          (2) วนัทีส่่งมอบ อยู่ภายในระยะเวลาที่

กาํหนด หรอืไม่ 

          (3) กรณีทีส่่งมอบพสัดุเกินวนัทีก่าํหนด    

มกีารคิดค่าปรบัหรอืไม่ คิดค่าปรบัในอตัราทีถู่กตอ้ง 

หรอืไม่ 

4. เมือ่เสรจ็สิ้นกระบวนการจดัซื้อจดัจา้ง เจา้หนา้ที ่

พสัดุจะดาํเนินการรวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบ

เพือ่ส่งต่อใหฝ่้ายการเงนิดาํเนินการตรวจสอบและ

เบกิจ่ายเงนิใหแ้ก่ผูข้ายผูร้บัจา้ง ต่อไป  

    4.1 ความครบถว้น ถกูตอ้งของเอกสาร เอกสาร

ประกอบการเบกิจ่ายเงนิ ไดแ้ก่ หนงัสอืขออนุมตัิ

เบกิจ่ายเงนิ และเอกสารประกอบทีร่ะบ ุตาม

ประเดน็ทีต่รวจสอบขอ้ 1 – 3 

    4.2 ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบสาํคญัรบัเงนิ ทีม่คีรบ 

5 องคป์ระกอบตามทีร่ะเบยีบฯ กาํหนด  

    4.3 การลงนามอนุมตัใิหเ้บกิจ่ายเงนิ ว่าเป็น      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนงัสอืขออนุมตัเิบกิ

จ่ายเงนิ 

- รายงานขอซื้อ ขอจา้ง  

- ใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง (ตาม

ระเบยีบฯ)  

- ใบส ัง่ซื้อ ส ัง่จา้ง หรอื 

PO ในระบบ GFMIS  

(ถา้ม)ี 

- ใบส่งมอบพสัดุ  

- ใบตรวจรบัพสัดุ 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ  
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ผูอ้าํนาจอนุมตัหิรอืไดร้บัมอบอาํนาจหรอืไม ่

 

 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

5. กรณีจดัซื้อจดัจา้ง

เร่งด่วน จาํเป็น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. การดาํเนินการซื้อ จา้งกรณีเร่งด่วนทีเ่กดิขึ้นโดย

ไม่ไดค้าดไวก่้อน เจา้หนา้ทีพ่สัดุหรอืผูร้บัผดิชอบ

สามารถดาํเนินการไปก่อนไดแ้ลว้ใหร้บีรายงาน      

ผูท้ีม่อีาํนาจอนุมตัหิรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย  

   5.1 ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้นของ

รายละเอยีดในรายงานฯ ว่าเป็นไปตามระเบยีบ

หรอืไม่ ไดแ้ก่ เหตผุลความจาํเป็นในการซื้อ 

หรอืจา้ง ว่ามคีวามจาํเป็นเร่งด่วนอย่างไร  

และประเภทของเงนิทีข่อซื้อ ขอจา้ง  

  5.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งของการอนุมตัวิ่าเป็น  

ผูท้ีม่อีาํนาจหรอืไดร้บัมอบอาํนาจหรอืไม่  

  5.3 ตรวจสอบการตรวจรบัพสัดุ 

  5.4 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบกิจ่ายว่า

ถูกตอ้งครบถว้น หรอืไม่  

  5.5 ตรวจสอบเอกสารการเบกิจ่ายเงนิว่าเป็นไป

ตามทีร่ะเบยีบกาํหนด หรอืไม่               

- รายงานขอซื้อ ขอจา้ง

กรณีจาํเป็น เร่งด่วน  

- ใบเสรจ็รบัเงนิ  

- ใบสาํคญัรบัเงนิ 

- หนงัสอืขออนุมตั ิ

เบกิจ่ายเงนิ  

 เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

 ตรวจสอบการจดัซื้อจดัจา้ง คอื  

1) การตรวจสอบเอกสาร คอื ตรวจสอบการเบกิจ่ายและการอนุมตัคิวามถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบของทางราชการ  

2) การสอบถาม 

3) การตรวจทาน (Verification)  
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4) การสุ่มตวัอย่าง แบบ Systematic Sampling  

 

 

กรณีตวัอย่างที่ 2 : วธิปีฏบิตังิานตรวจสอบค่าใชจ้า่ยในการเดินทางไปราชการ 

ขัน้ตอน 

ประเด็นการตรวจสอบ 

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์          แหลง่ขอ้มูล 

รหสักระดาษทาํการ 

การเบิกจา่ยถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบ ฯ 

1. ตรวจสอบความครบถว้นของหลกัฐานขอเบิก    

ซึง่ประกอบดว้ย 

    1.1 หนงัสอือนุมตักิารเดนิทางไปราชการจากผูม้ ี

อาํนาจ โดยระบสุาระสาํคญั ไดแ้ก่ 

         (1) ชื่อผูเ้ดินทางไปราชการ และผูร่้วม

เดนิทางในคณะ 

         (2) วตัถปุระสงคท์ีไ่ปราชการ 

         (3) สถานทีท่ีจ่ะเดนิทางไปราชการ (ตอ้งระบ ุ

ชดัเจน) 

         (4) วนั เดอืน ปี ทีเ่ดนิทางไปราชการ 

         (5) จาํนวนเงนิงบประมาณทีข่อใช ้

         (6) กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทาง

ราชการจะตอ้งมหีนงัสอืขอใชร้ถยนตข์องทางราชการ     

ระบุชื่อพนกังานขบัรถ หมายเลขทะเบียนรถ        

วนัเดือนปีที่ขอใชร้ถยนต ์ (ตอ้งสอดคลอ้งกบั

ช่วงเวลาทีเ่ดนิทางไปราชการ) 

     1.2 หลกัฐานขอเบกิค่าใชจ่้ายในการเดนิทาง    

ไปราชการ 

         (1) กรณีใชย้านพาหนะส่วนตวัไปราชการ

ตอ้งแนบหนงัสอือนุมตัใิหใ้ชย้านพาหนะส่วนตวั 

         (2)  ใบเบิก ค่าใช จ่้ ายในการเดินทางไป

หลกัฐานขอเบกิค่าใชจ่้าย

ในการเดนิทางไปราชการ 

1. หนงัสอือนุมตักิาร

เดนิทางไปราชการ 

2. ใบเบกิค่าใชจ่้าย        

ในการเดนิทางไปราชการ 

(แบบ 8708) 

3. ใบรบัรองแทน

ใบเสรจ็รบัเงนิ               

(แบบ บก 111) 

6. หลกัฐานการจ่าย 

- เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ

หลกัฐานขอเบกิ 

- เจา้หนา้ทีผู่ข้อเบกิ /     

ผูย้มืเงนิ  
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ราชการ (แบบ 8708) มลีายมอืชื่อ ผูเ้บกิ ผูม้อีานาจ    

อนุมตักิารเบกิจ่าย และเจา้หนา้ที่ตรวจสอบหลกัฐาน      

ขอเบกิมขีอ้มลูรายละเอยีดการขอเบกิครบถว้น 

 

ขัน้ตอน 

ประเด็นการตรวจสอบ 

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์          แหลง่ขอ้มูล 

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

         ( 3 ) ใ บ ร ับ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร็ จ ร ั บ เ งิ น               

(แบบ บก 111) กรณีใชส้ทิธิเบกิค่าพาหนะ (ยกเวน้

ค่าเครื่องบนิ) ระบุชื่อ-สกุลตาํแหน่ง และเหตุผล     

ผูข้อเบิกรบัรองรายการจ่ายว่ารายการจ่ายน้ีไม่อาจ

เรียกใบเสร็จรบัเงนิจากผูร้บัได ้ พรอ้มท ัง้ลงลายมอื

ชื่อใหค้รบถว้น 

    1.3 หลกัฐานการจ่าย เช่น 

         (1) กรณีเดนิทางโดยรถยนตข์องทางราชการ 

             (1.1) ใบเสร็จรบัเงนิค่านา้มนัเชื้อเพลิง

ระบุหมายเลข ทะเบยีนรถยนตท์ี่ไปราชการ วนั 

เดอืน ปี และสถานทีอ่ยู่ของผูข้ายตามใบเสร็จรบัเงนิ 

จะตอ้งสอดคลอ้งกบัช่วงเวลาและเสน้ทางที่ เดินทาง

ไปราชการ 

            ( 1 . 2 )  ใบ ร ับ เ งิน ค่ า ผ่ านท า งพิ เ ศษ        

วนั เดือน ปี และเสน้ทางที่ผ่านตามใบรบัเงนิฯ     

ตอ้งสอดคลอ้งกบัช่วงเวลาและเสน้ทางที่เดินทางไป

ราชการ 

            (1.3) หลกัฐานการจ่ายค่าโดยสาร

เครื่องบนิ 

                  - กรณีมหีนงัสอืใหบ้รษิทัออกบตัร 

โดยสารใหล้ว่งหนา้ใชใ้บแจง้หน้ีเป็นหลกัฐาน 

                 - กรณีจ่ายเป็นเงนิสดใชห้ลกัฐาน 
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ใบเสรจ็รบัเงนิ และกากบตัรโดยสารเครื่องบนิเป็น 

หลกัฐาน 

 

 

ขัน้ตอน 

ประเด็นการตรวจสอบ 

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์

 

         แหลง่ขอ้มูล 

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

 

                  - กรณีซื้อ E-Ticket ใชใ้บรบัเงนิที่

แสดงรายละเอียด การเดินทางเป็นหลกัฐาน        

วนั เดือน ปี ชื่อ-สกุล สถานที่ตน้ทางและปลายทาง 

ถูกตอ้งตรงตามหลกัฐานการอนุมตัิใหเ้ดินทาง      

ไปราชการ 

         หมายเหตุ หลกัฐานขอเบกิท ัง้หมดน้ีจะตอ้ง 

เป็นฉบบัจรงิเท่านัน้ 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบกิจ่ายเงนิ 

ตามทีร่ะเบยีบฯ กาํหนดโดย 

   2.1 ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 

        2.1.1 ตรวจสอบวนั เดือน ปี ที่เดินทางไป

ราชการตามใบเบกิ (แบบ 8708) ว่าตรงกบัหลกัฐาน 

การอนุมตัเิดนิทางไปราชการหรอืไม ่

        2.1.2 ตรวจสอบการคาํนวณระยะเวลาการ  

ไปราชการ โดยเริ่มนบัเวลาต ัง้แต่ออกจากทีพ่กัหรอื 

สานกังานหรอืทีจ่ดัยานพาหนะจนกลบัถงึทีพ่กัหรอื 

สานกังานหรอืทีจ่ดัยานพาหนะ 

        2.1.3 ตรวจสอบการเบกิจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยง    

ว่าสทิธิการเบกิเป็นไปตามอตัราทีก่ระทรวงการคลงั  

กาํหนดหรอืไม ่ 

   2.2 ค่าเช่าที่พกั  

        2.2.1 ตรวจสอบว่าจํานวนผู เ้ดินทางไป
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ราชการมกีี่คนระดบัใดบา้ง  

        2.2.2 วนั เดอืน ปี ทีเ่บกิค่าเช่าทีพ่กัตอ้ง 

สอดคลอ้งกบัช่วงเวลาทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหเ้ดนิทาง  

   

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

  

 ไปราชการ (ไม่นบัรวมวนั เวลาทีพ่กัในยานพาหนะ) 

      2.2.3 ตรวจสอบการเบกิจ่ายค่าเช่าทีพ่กั 

ว่าเป็นไปตามระเบยีบ 

2.3 ค่าพาหนะ 

     2.3.1 ตรวจสอบว่าผูเ้ดนิทางไปราชการโดยสาร 

พ า หน ะป ร ะ จํ า ท า ง ป ร ะ เ ภ ท ใ ด ท ั้ง เ ที่ ย ว ไ ป           

และเทีย่วกลบั 

     2.3.2 ตรวจสอบค่าโดยสารพาหนะประจาํ 

ทางตาม ขอ้ 1) ว่าเป็นไปตามอตัราทีค่ณะกรรมการ 

ขนส่งทางบกกลางกาํหนด และมกีารเบกิจ่ายถูกตอ้ง 

     2.3.3 กรณีที่โดยสารพาหนะรบัจา้งเน่ืองจากไม่

มพีาหนะ ประจาํทาง หรือมีพาหนะประจาํทาง        

แต่ตอ้งการความความรวดเรว็เพือ่ประโยชนแ์ก่ 

ราชการ ผูข้อเบิกไดช้ี้ แจงเหตุผลความจําเป็น       

ในหลกัฐานขอเบกิ 

     2.3.4 กรณีผูเ้ดนิทางโดยสารพาหนะรบัจา้ง 

ขา้มเขตจงัหวดั การเบกิจ่ายเป็นไป ตามมาตรการ   

ทีก่ระทรวงการคลงั กาํหนด 

     2.3.5 กรณีผูเ้ดนิทางใชย้านพาหนะส่วนตวัไป 

ราชการ การเบกิจ่ายเงนิชดเชยค่าพาหนะเป็นไปตาม 

หลกัเกณฑแ์ละอตัราทีก่ระทรวงการคลงักาํหนด 

     2.5.6 กรณีเดนิทางไปราชการโดยเครื่องบนิ 
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           (1) ตรวจสอบว่าผูเ้ดนิทางไปราชการม ี

สทิธิเดนิทางโดยเครื่องบนิตามทีร่ะเบยีบกาํหนด 

หรอืไม่ 

 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

 การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

          (2) กรณีผูเ้ดนิทางไปราชการมสีทิธิ 

เดนิทางโดยเครื่องบนิ ตรวจสอบการเบกิจ่ายค่า 

เครื่องบนิว่าเป็นไปตามทีร่ะเบยีบกาํหนดหรอืไม่ 

 

 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ คือ 

1) การตรวจสอบเอกสาร คือ มกีารเบกิจ่ายและการอนุมตัถิูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 

2) การสอบถาม 

3) การตรวจทาน (Verification) 

4) การสุ่มตวัอย่าง แบบ Systematic Sampling 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๖ 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีตวัอย่างที่ 3 : วธิปีฏบิตังิานตรวจสอบค่าใชจ้า่ยค่าใชจ้า่ยฝึกอบรม 

ข ัน้ตอน  

ประเดน็การตรวจสอบ  

  

วธิีการ/หลกัเกณฑ ์ 

         แหล่งขอ้มลู  

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

1. ตรวจสอบความครบถว้นของหลกัฐานขอเบกิ 

ประกอบดว้ย 

   1.1 หนงัสอืแสดงการอนุมตัโิครงการ/ 

หลกัสูตรทีจ่ดัฝึกอบรม/สมัมนา 

   1.2 หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดัฝึกอบรม /สมัมนา 

ระบสุาระสาํคญั ไดแ้ก่ 

        - หลกัสูตร/โครงการ 

        - กาํหนดเวลาการอบรม/สมัมนา 

        - จาํนวนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม/สมัมนา 

        - สถานทีจ่ดัฝึกอบรม/สมัมนา 

        - การขอใชร้ถยนตข์องทางราชการ (ถา้ม)ี 

        - จาํนวนเงนิงบประมาณ 

   1.3 ผูร้บัผดิชอบจดัการฝึกอบรม/สมัมนา 

   1.4 หนงัสอือนุมตักิารเดนิทางไปราชการอบรม 

   1.5 บญัชแีสดงการลงลายมอืชื่อของผูเ้ขา้รบั 

การฝึกอบรม รวมท ัง้ผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง 

   1.6 กรณีมกีารจ่ายค่าเช่าทีพ่กั ตอ้งแนบ 

ใบเสรจ็รบัเงนิค่าเช่าทีพ่กั พรอ้มใบ Folio 

   1.7 กรณีมกีารจ่ายค่าอาหารว่างและ 

เครื่องดื่ม และหรอืค่าอาหารตอ้งแนบใบเสรจ็รบัเงนิ 

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม/ค่าอาหาร 

หลกัฐานขอเบกิ 

ค่าใชจ่้ายในการ 

ฝึกอบรม 

1. หนงัสอืแสดงการอนุมตัิ

โครงการ 

2. หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดั

ฝึกอบรม 

3. หนงัสอือนุมตักิาร

เดนิทางไปราชการอบรม 

4. บญัชแีสดงการลง

ลายมอืชื่อของผูเ้ขา้รบั 

การฝึกอบรม 

5. ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ค่าอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม/ค่าอาหาร 

6. ใบเบกิค่าใชจ่้ายในการ

เดนิทางไปราชการ (แบบ 

8708) และใบรบัรองการ

จ่าย (แบบ บก 111) 

7. หลกัฐานการจ่ายอืน่ ๆ 

- เจา้หนา้ทีต่รวจสอบ
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   1.8 กรณีมกีารจ่ายค่าพาหนะ ตอ้งแนบใบเบกิ 

ค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ (แบบ 8708) 

และใบรบัรองการจ่าย (แบบ บก 111)  

 

หลกัฐานขอเบกิ 

- เจา้หนา้ทีผู่ข้อเบกิ 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์          แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

    1.9 หลกัฐานการจ่ายอืน่ ๆ เช่น ค่าสมนาคุณ 

วทิยากร ค่าลงทะเบยีน ค่าใชจ่้ายพธีิเปิด - ปิด     

เป็นตน้ 

   1.10 สรุปการเบกิค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม 

หมายเหต ุหลกัฐานขอเบกิท ัง้หมดน้ีจะตอ้ง 

เป็นฉบบัจรงิค่าสมนาคุณวทิยากร ใชใ้บสาํคญัรบั

เงนิสาํหรบัวทิยากร 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้งของการเบกิจ่ายเงนิ 

ตามทีร่ะเบยีบฯ กาํหนดโดย 

    2.1 ตรวจสอบว่าเป็นการจดัฝึกอบรม/สมัมนา 

ตามความหมาย ทีก่ระทรวงการคลงักาํหนดหรอืไม่ 

การจดัอบรม/สมัมนาเป็นระดบัใด 

    2.2 ตรวจสอบค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม / 

สมัมนา ไดแ้ก่ 

        2.2.1 ค่าเช่าทีพ่กั 

               1) กรณีระดบัการฝึกอบรมเป็นระดบั

ตน้ ระดบักลาง หรอืบคุคลภายนอก จาํนวนผูเ้ขา้รบั   

การอบรมและเจา้หนา้ที่ ผู จ้ ัดฝึกอบรมเป็นชาย   

ครบคู่หรือหญิงครบคู่ไดจ้ดัใหพ้กัรวมกนัสองคน 

ต่อหน่ึงหอ้ง 

               2) ตรวจสอบใบเสรจ็รบัเงนิค่าเช่าทีพ่กั 

ว่าเป็นผูม้สีทิธิเบกิค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมหรอืไม ่
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วนัทีเ่ขา้พกัสอดคลอ้งกบัช่วงเวลา ทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ 

ใหจ้ดัฝึกอบรม/สมัมนา 

    

 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

               3) ตรวจสอบอตัราการเบกิจ่ายค่าเช่าที่

พกัเป็นไปตามทีร่ะเบยีบกาํหนดหรอืไม ่

          2.2.2 ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

                 1) ตรวจสอบการจดัมื้ออาหาร/

อาหารว่างและเครื่องดื่ม รวมท ัง้จาํนวนผูเ้ขา้รบัการ

อบรม /สมัมนา และผูท้ีเ่กี่ยวขอ้ง 

                 2) ตรวจสอบอตัราการเบิกจ่าย

ค่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ถูกตอ้งตาม      

ทีร่ะเบยีบกาํหนด 

           2.2.3 ค่าสมนาคุณวทิยากร 

                  ตรวจสอบการเบกิจ่ายค่าสมนาคุณ

วิทยากรว่า เป็นไปตามหลกัเกณฑ์การนับเวลา

บรรยายถูกตอ้งตรงก ับที่กําหนดในตารางการ

ฝึกอบรม (ไม่หกัเวลารบัประทานอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม) และอตัราการจ่าย เป็นไปตามที่

กระทรวงการคลงักาํหนด 

                  1) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร

ในจาํนวนสูงกว่าอตัราทีก่าํหนด มหีลกัฐานแสดงการ

อนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 

                  2) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร

ใหก้บัวทิยากรในสงักดัของหน่วยงาน มหีลกัฐาน

แสดงการอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 
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                  3) กรณีจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากร

นอกเหนือจากทีร่ะเบยีบฯกาํหนด มหีลกัฐานแสดง

การอนุมตัจิากผูม้อีาํนาจ 

 

ขัน้ตอน  

ประเด็นการตรวจสอบ  

 วธิกีาร/หลกัเกณฑ ์ 

 

         แหลง่ขอ้มูล  

รหสักระดาษทาํการ 

การเบกิจ่ายถกูตอ้ง 

ตามระเบยีบฯ 

           2.2.4 ค่าเบี้ยเลี้ยง 

                  (1) ตรวจสอบระยะเวลาต ัง้แต่ออก

จากทีพ่กั/สถานทีป่ฏบิตัริาชการ จนกลบัถงึทีพ่กั/

สถานทีป่ฏบิตัริาชการ 

                  (2) ตรวจสอบการเบกิจ่าย        

ค่าเบี้ยเลี้ยงถูกตอ้งตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา       

ทีก่ระทรวงการคลงักาํหนดแลว้แต่กรณี ดงัน้ี 

                      - กรณีมกีารจดัอาหาร มกีารนาํ

จาํนวนมื้ออาหารทีจ่ดัมาหกัออกจากค่าเบี้ยเลี้ยงตาม 

หลกัเกณฑแ์ละอตัราทีก่ระทรวง การคลงักาํหนด 

                      - กรณีไม่จดัอาหารการเบกิจ่าย 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเป็นไปตามสทิธิทีก่าํหนดไวใ้นพระราช

กฤษฎกีาค่าใชจ่้ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 

2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 

           2.2.5 ค่าพาหนะ 

                  ตรวจสอบการเบกิจ่ายค่าพาหนะ

เป็นไปตามสทิธิแห่งพระราชกฤษฎกีาค่าใชจ่้ายใน

การเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ข

เพิม่เตมิ 

 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) 

ค่าใชจ่้ายฝึกอบรม คือ 

1) การตรวจสอบเอกสาร คือ มกีารเบกิจ่ายและการอนุมตัถิูกตอ้งตามระเบยีบของทางราชการ 



๘๐ 

 

 

 

2) การสอบถาม 

3) การตรวจทาน (Verification) 

4) การสุ่มตวัอย่าง แบบ Systematic Sampling 

 

ปญัหาและอปุสรรคที่พบจากการตรวจสอบการเบกิจา่ยเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงาน  

 จากการปฏบิตังิานของผูร้บัการประเมนิ การตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันา

ฝีมอืแรงงาน ไดว้เิคราะห ์ปญัหาและอปุสรรคได ้2 ประเดน็ ดงัน้ี 

 1. ผูต้รวจสอบภายใน 

  การดาํเนินการตรวจการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงานหากดาํเนินการ      

โดยอาศยัองคค์วามรู ้ดา้นการตรวจสอบภายใน ระเบยีบและกฎหมาย และภารกิจของส่วนราชการ เพยีงอย่าง

เดียว เน่ืองจากคุณสมบตัิดา้นประสบการณ ์การวเิคราะหเ์หตุผล ซึง่ผูต้รวจสอบภายในตอ้งใชค้วามสามารถ

ดงักล่าวในการสรุปประเด็นขอ้ตรวจพบ ท ัง้น้ีเน่ืองจากขอ้ตรวจพบ เป็นขอ้เทจ็จริงที่รวบรวมและสรุป ซึ่งได ้

กาํหนดไวเ้ป็นวตัถปุระสงคข์องการตรวจสอบเป็นขอ้เทจ็จริงที่คิดว่ามค่ีาควรแก่การตรวจสอบเป็นที่สนใจหรือ

มปีระโยชน ์ทีจ่ะนาํมารายงานซึง่ไม่จาํเป็นตอ้งเป็นเรื่องปญัหาหรอืขอ้บกพร่องแต่ประการเดยีว 

  ลกัษณะของขอ้ตรวจพบที่ดี คือ มีความสาํคญัควรแก่การรายงานไดม้าจากขอ้เท็จจริง

หลกัฐานทีถู่กตอ้งเชื่อถอืไดต้ามมาตรฐานการตรวจสอบ ไดม้าจากการรวบรวม วเิคราะห ์อย่างเที่ยงธรรมและ

ใชดุ้ลพนิิจเยีย่งผูป้ระกอบวชิาชพี และแน่ใจว่าผลสรุปทีไ่ดม้เีหตผุลรบัฟงัไดช้ดัเจน  

  ดงันัน้ ปญัหาและอปุสรรค หรอืงานทีส่าํคญัททีมีตรวจสอบภายในทกุทมีตอ้งคาํนึงถงึ คือ 

1.1 ตรวจสอบหลกัฐานในช่วงเวลาทีก่ารตรวจสอบใหค้รอบคลมุ 

  1.2 ผูต้รวจสอบจะตอ้งเสนอขอ้ตรวจพบทีม่ปีระโยชนใ์นทางสรา้งสรรคไ์ดน้ ัน้ ผูต้รวจจะตอ้ง

สามารถระบุไดว้่าอะไรเป็นสาเหตุทาํใหส้ิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) ต่างไปจากสิ่งควร จะเป็น (Criteria)         

ผูต้รวจสอบจาํเป็นตอ้งทราบว่า ทาํไมสิง่ที่เกิดขึ้นจริงจึงเบีย่งเบนไปที่สิง่ควรจะเป็นก่อนที่จะสามารถพจิารณา 

วิธีการแกไ้ขปรบัปรุงหรือป้องก ันผลกระทบที่เกิดขึ้น หากผูต้รวจสอบภายในไม่สามารถระบุสาเหต ุ         

และขอ้เสนอแนะทีถู่กตอ้ง หรอืปฏบิตัไิด ้ขอ้ตรวจพบนัน้ก็ไม่เป็นประโยชนเ์ท่าทีค่วรและไม่บรรลุวตัถปุระสงค์

ตลอดจนอาจขาดความเชื่อถอืจาก    หน่วยรบัตรวจ  

   1.3 แมว้่าผูต้รวจสอบภายในจะความพยายามเพยีงในการประสานงานกบัหน่วยรบั

ตรวจระหว่างที่ปฏิบตัิงานอยู่ดีเพียงใดก็ตาม แต่ก็เป็นไปไดท้ี่ความไม่เห็นดว้ยของหน่วยรบัตรวจอาจ
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หลงเหลอือยู่ และอาจแสดงความเหน็ดว้ยแต่ขอชี้แจงเหตุและขอ้มูลเพิ่มเติมที่ไม่สามารถหกัลา้งกบัระเบยีบ

และกฎหมายทีบ่งัคบัใชใ้นเวลานัน้ได ้ 

 

 

 

 

 2. หน่วยรบัตรวจ  

  หน่วยรบัตรวจส่วนใหญ่เป็นหน่วยรบัตรวจที่มภีารกิจหนา้ที่หลกัในการพฒันาฝีมอืแรงงาน    

จึงมุ่งเนน้การปฏิบตัิงานใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายที่หน่วยงานที่รบัมอบหมาย บุคลากรของหน่วยรบัตรวจ       

จงึปฏบิตัหินา้ทีโ่ดยใหค้วามสาํคญัทีผ่ลงานตามภารกิจ จงึส่งผลให ้ 

2.1 ไม่ไดศึ้กษารายงานผลการตรวจสอบคร ัง้ก่อน 

  2.2 ไม่ไดป้ฏบิตัติามขอ้เสนอแนะ ท ัง้น้ีเพราะขอ้เสนอแนะถงึวธีิแกไ้ขปญัหาขอ้บกพร่องในการ

ดาํเนินงาน แมจ้ะเป็นวิธีที่ดีเพียงใดก็ตามหากหน่วยรบัตรวจไม่นําไปปฏิบตัิหรือนําไปปฏิบตัิแต่ไม่ถูกวิธี 

ประโยชนข์องการตรวจสอบก็ลดลง การเพิม่ประสทิธิภาพ ประสทิธิผล ของหน่วยงานก็ไม่ประสบความสาํเรจ็ 

  2.3 หน่วยงานใหค้วามสาํคญักบัเจา้หนา้ทีผู่ท้าํหนา้ทีต่ามภารกิจหลกัมากกว่าเจา้หนา้ที่ผูท้ี่ฝ่าย

สนบัสนุน จงึทาํใหบ้างหน่วยงานไม่มเีจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบดา้นการตรวจสอบหลกัฐานการเสนออนุมตัิเบกิจ่าย

โดยตรง  

  2.4 หน่วยงานไม่ไดมุ้่งเนน้เรื่องข ัน้ตอนและหลกัฐานประกอบการดาํเนินงานที่ชดัเจนแสดง

ความโปร่งใส ตรวจสอบได ้ 

  2.5 ระบบควบคุมภายในดา้นการตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายของหน่วยงานไม่เพยีงพอ

เน่ืองจาก 

        2.5.1 ผูร้บัผดิชอบยงัไม่มปีระสบการณ ์หรอืปฏบิตังิานไม่ตรงตามตาํแหน่งงาน 

        2.5.2 ปรมิาณงานของหน่วยงานมจีาํนวนมาก 

  2.6 ไม่มแีนวทางหรอืข ัน้ตอนการดาํเนินการและการเบกิจ่ายที่ชดัเจน ปฏบิตัิงานเฉพาะส่วนที่

ไดร้บัมอบหมาย เมือ่พบปญัหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงานที่ตอ้งตดัสนิใจจึงตดัสนิใจโดยที่ขาดความไม่เขา้ใจ   

ในเรื่องกฎหมาย และระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง  

   2.7 ไม่มทีีป่รกึษาในการปฏบิตังิาน ปฏบิตังิานตามทีเ่จา้หนา้ทีเ่ดมิปฏบิตัต่ิอ ๆ กนัมา 
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แนวทางปรบัปรุงงานเพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานตรวจสอบเป็นไปอย่างเรยีบรอ้ย เป็นขัน้ตอน รวดเรว็  

 การปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน การตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมอื

แรงงาน มแีนวทางในการปรบัปรุงงานในส่วนทีเ่กี่ยวขอ้งกบั 3 ฝ่าย ดงัน้ี 

 

 

 

 1. ผูต้รวจสอบภายใน  

    เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานตรวจสอบเป็นไปอย่างเรยีบรอ้ย เป็นข ัน้ตอนรวดเร็ว ผูต้รวจสอบภายใน 

ควรพจิารณาและปฏบิตัติามแนวทาง ดงัน้ี 

  1.1 ปฏบิตัิงานตรวจสอบใหต้ามข ัน้ตอนใหค้รบถว้น และครอบคลุมขอบเขตการตรวจสอบ

ตามแผนปฏบิตังิานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  1.2 การดาํเนินการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมอืแรงงาน ควรศึกษา

ทาํความเขา้ใจองคค์วามรูด้า้นการตรวจสอบภายใน ระเบยีบและกฎหมาย ภารกิจของส่วนราชการ  

  1.3 ใชเ้ทคนิคการตรวจสอบต่าง ๆ ใหส้อดคลอ้งกบัสภาพการปฏบิตังิาน  

  1.4 การมอบหมายงานการตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

ควรพจิารณาคุณสมบตัดิา้นประสบการณ ์การวเิคราะหเ์หตผุล การสรุปประเด็นขอ้ตรวจพบเพือ่ใหไ้ดข้อ้ตรวจ

พบทีด่ ี 

  1.5 ผูต้รวจสอบภายในที่ไดร้บัมอบหมายในการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

จะตอ้งปฏบิตังิานดว้ยความรอบคอบ มกีระดาษทาํการอา้งองิ อย่างแน่ชดัแลว้ จึงจะเสนอขอ้ตรวจพบ ดงันัน้ 

ผูต้รวจสอบภายในจงึควรทาํงานในลกัษณะเป็นกลุม่เพือ่ระดมความคิด แลกเปลีย่นความคิดเหน็เพือ่หาขอ้ยุติ

ทีด่แีละถูกตอ้งทีสุ่ด  

  1.6 ผูต้รวจสอบภายในควรใชแ้นวทางต่อไปน้ี เพื่อประเมนิถึงความครบถว้น และสมบูรณ ์ 

ขอผูต้รวจพบ ดงัน้ี  

        1.6.1 ขอ้ตรวจพบทุกขอ้ไดจ้ดัไวเ้ป็นหวัขอ้โดยแยกเป็นส่วนย่อย เพื่อใหเ้ขา้ใจประเด็น   

ไดช้ดัเจน 

        1.6.2 ขอ้ตรวจพบแต่ละขอ้มขีอ้มูลสนบัสนุนที่ยืนยนัขอ้เท็จจริง เช่น เลขที่หลกัฐาน 

จาํนวนเงนิท ัง้สิ้น 
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   1.6.3 กรณีพบว่าไม่ปฏิบตัิตามระเบยีบขอ้บงัคบัควรมขีอ้ความอา้งอิง รวมถึงระเบยีบ

ขอ้บงัคบั และหรอืมเีจตนารมณข์องระเบยีบขอ้บงัคบัใหช้ดัเจน 

   1.6.4 ไดม้ีการวิเคราะหถ์ึงสาเหตุที่จริงของความไม่มีประสิทธิภาพ หรือขอ้บกพร่อง      

ทีเ่กิดขึ้น เพือ่คน้หาขอ้เสนอแนะทีต่รงกบัสาเหต ุ

   1.6.5 ขอ้ตรวจพบทีม่ขีอ้บกพร่องมขีอ้เสนอแนะแลว้ทกุขอ้  

   1.6.6 ขอ้ตรวจพบ ขอ้เสนอแนะ และบทสรุป มคีวามสมัพนัธก์นั  

   1.6.7 การพิจารณาความเห็นชอบหน่วยรบัตรวจจะตอ้งกระทาํโดยระมดัระวงัและ

รอบคอบเป็นพเิศษ โดยเฉพาะกรณีที่หน่วยรบัตรวจชี้แจงหรือใหข้อ้มูลในทศิทางตรงกนัขา้มกบัสิง่ที่ตรวจพบ 

พงึเขา้ใจว่าการใหข้อ้มูลหรือคาํชี้แจงของหน่วยรบัตรวจนัน้อาจค่อนไปในทางปกป้อง หรือพยายามหกัลา้ง

เหตผุลทีผู่ต้รวจสอบภายในเสนอไวใ้หม้ากทีสุ่ด ดงันัน้ถา้เหตผุลหรอืการชี้แจงปกป้องหรือหกัลา้งนัน้ไม่อยู่บน

พื้นฐานของความถูกตอ้งตรงตามความเป็นจริง จาํเป็นจะตอ้งมวีธีิปฏบิตัิเพิม่เติม กล่าวคือ ตอ้งทาํขอ้สงัเกต

หรอืเหตผุลเพิม่เตมิทีส่นบัสนุนว่าเหตใุด ผูต้รวจสอบภายในจึงมคีวามเหน็เช่นนัน้ และเหตุผลเชิงป้องกนัหรือ

การหกัลา้งขอ้เทจ็จรงิซึง่หน่วยรบัตรวจใหไ้วน้ ัน้รบัฟงัไม่ไดเ้พราะเหตใุด  

 2. หน่วยรบัตรวจ  

  หลงัจากผูต้รวจสอบภายในระบุประเด็นที่ ไดจ้ากการตรวจสอบ เสนอเป็นรายงาน            

ต่อผูบ้รหิารของหน่วยงานแลว้ และบคุคลทีเ่กี่ยวขอ้งแลว้ หน่วยรบัตรวจจะตอ้งตระหนกัถงึ 

                2.1 การปฏิบตัิตามขอ้เสนอแนะ ท ัง้น้ีเพราะขอ้เสนอแนะถงึวธีิแกไ้ขปญัหาขอ้บกพร่องในการ

ดาํเนินงาน เพือ่เป็นการเพิม่ประสทิธิภาพ ประสทิธิผลของหน่วยงาน  

  2.2 ใหค้วามสาํคญักบัขอ้ตรวจพบ ขอ้เสนอแนะซึง่เป็นสิ่งที่ยอมรบัและเหมาะสมจากท ัง้สอง

ฝ่ายในการประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแสดงถึงความพยายามของหน่วยรบัตรวจในการปฏิบตัิตาม

ขอ้เสนอแนะของผูต้รวจสอบภายใน เพือ่เพิม่ประสทิธิภาพ ประสทิธิผลในการดาํเนินงานไดอ้ย่างรวดเรว็ 

   2.3 จดัระบบควบคุมภายในดา้นการตรวจสอบหลกัฐานการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรม

พฒันาฝีมอืแรงงาน ของแต่ละหน่วยงานไม่เพยีงพอใหผู้ร้บัผิดชอบศึกษางาน จดัสรรคนใหต้รงกบังานและ

ปรมิาณงาน  

   2.4 ศึกษาแนวทางหรอืข ัน้ตอนการดาํเนินการและการเบกิจ่ายทีช่ดัเจน 

   2.5 เมื่อผูป้ฏบิตัิงานพบปญัหา อปุสรรคในการปฏบิตังิานที่ตอ้งตดัสนิใจเรื่องกฎหมาย

และระเบยีบที่เกี่ยวขอ้งควรปรึกษาผูบ้ริหารลาํดบัช ัน้ แลกเปลีย่นความคิดเหน็ เพือ่หาขอ้ยุติที่ดีที่สุด ถูกตอ้ง

มากทีสุ่ดทีจ่ะใชห้รอืปฏบิตัติามระเบยีบหรอืกฎหมาย  
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 3. หวัหนา้สว่นราชการ 

  การปฏบิตังิานตรวจสอบการเบกิจ่ายเงนิงบประมาณกรมพฒันาฝีมอืแรงงานของผูต้รวจสอบ

ภายในไดเ้สนอรายงานต่อหวัหนา้ส่วนราชการ หวัหนา้ทีส่่วนราชการเลง็เหน็ความสาํคญัของขอ้ตรวจพบ อาจมี

การส ัง่การใหก้ลุม่ตรวจสอบภายในแจง้เวยีนขอ้ระเบยีบหรอืแนวทางต่าง ๆ ใหห้น่วยงานใชเ้ป็นแนวทางในการ  
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แบบสอบถาม 

ความคิดเห็นตอคูมือการตรวจสอบการเบิกจายงบประมาณ 

กรมพัฒนาฝมือแรงงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
คาํชี้แจง ๑. แบบสอบถามน้ี ประกอบดว้ยคาํถามท ัง้หมด ๑๐ ขอ้ แบ่ง เป็น ๔ คาํตอบ ดงัน้ี 

 ตอนที ่๑ ขอ้มลูท ัว่ไป 

 ตอนที ่๒ ความคิดเหน็ต่อคู่มอืการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

 ตอนที ่๓ ปญัหาและขอ้เสนอแนะ 

             ๒. กรุณาใส่เครื่องหมาย √ ลงใน  (   )  และระบคุวามคิดเหน็ หรอืขอ้เสนอแนะเพิม่เตมิลงใน

ช่องว่างทีก่าํหนดตามความเป็นจรงิ ขอ้มลูทีไ่ดจ้ะนาํไปใชใ้นการปรบัปรุงรูปแบบการพฒันาคู่มอืการปฏบิตังิาน

การตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

 

ตอนที่ ๑  

ขอ้มูลท ัว่ไป 

๑. สถานทีท่าํงาน สพร./สนพ./กอง/กลุม่

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

๒. เพศ (   ) ชาย   (   ) หญงิ 

๓. อายุ ...................................................................ปี 

๔. วุฒกิารศึกษา  (   ) ตํา่กว่าปรญิญาตร ี  (   ) ปรญิญาตร ี    (  ) สูงกว่าปรญิญาตรี 

๕. ตาํแหน่งการทาํงานในปจัจบุนั 

    (   ) ขา้ราชการ ระบตุาํแหน่ง................................................... 

    (   ) ลูกจา้งประจาํ 

    (   ) พนกังานราชการ 
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ตอนที่ ๒ 

ความคดิเหน็ต่อคู่มือการตรวจสอบการเบิกจา่ยงบประมาณ 

๖. หลกัจากทีท่่านไดร้บัคู่มอืการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณแลว้ท่านนาํไปใชอ้ย่างไร 

    (   ) ๑. นาํไปใชใ้นการปฏบิตังิานตรวจสอบโดยตรง 

    (   ) ๒ ศึกษารายละเอยีดในคู่มอืเพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในการปฏบิตังิานใหถู้กตอ้งตามระเบยีบ 

    (   ) ๓. ศึกษาขอ้มลูเพือ่ใหท้ราบข ัน้ตอนการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

    (   ) ๔. ยงัไม่ไดน้าํไปใชป้ระโยชน ์

    (   ) ๕. อืน่ ๆ (ระบ)ุ............................................................................. 

๗. หลงัจากทีท่่านไดร้บัคู่มอืการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณแลว้ท่านคิดว่า มปีระโยชน์

ต่อหน่วยงานมากนอ้ยเพยีงใด 

    (   ) มาก        (   ) ปานกลาง   (   ) นอ้ย 

๘. ความพงึพอใจของท่านต่อคู่มอืการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน ในภาพรวม 

    (   ) ๑. พงึพอใจ  

              (   ) มาก  (   ) ปานกลาง   (   ) นอ้ย 

    (   ) ๒. ไม่พงึพอใจ 

              (   ) มาก  (   ) ปานกลาง   (   ) นอ้ย 

๙. ความคิดเหน็ต่อรูปแบบของคู่มอืการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

ขอ้มลู ความคิดเหน็ 

มาก ปานกลาง นอ้ย 

- การเรยีงเน้ือหาของคู่มอืมคีวามชดัเจน    

- ครอบคลมุทกุประเดน็การตรวจสอบ    

- มคีวามน่าเชื่อถอื ถูกตอ้งตามระเบยีนและมาตรฐานการ

ตรวจสอบ 

   

- รายละเอยีดของเน้ือหาอ่านเขา้ใจงา่ย    

- อืน่ ๆ (ระบ)ุ..................................................    



๘๗ 

 

 

 

ตอนที่ ๓ 

ปญัหาและขอ้เสนอแนะ 

10. ความคิดเหน็ต่อปญัหาในการใชคู่้การปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

ขอ้มลู ความคิดเหน็ 

มาก ปานกลาง นอ้ย ไม่เป็น

ปญัหา 

- ขาดความรูค้วามเขา้ใจในการใชง้าน     

- คู่มอืการปฏบิตังิาน เขา้ใจยาก     

- เน้ือหาและรายละเอยีดมาก     

- ไม่ทราบประโยชนใ์นการใชง้าน     

- อืน่ ๆ (ระบ)ุ..................................................     

 

 

11. ขอ้เสนอแนะต่อคู่มอืการปฏบิตังิานการตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณ 

ขอ้มลู ความคิดเหน็ 

เหน็ดว้ย ไม่เหน็ดว้ย ไม่แสดงความ

คิดเหน็ 

- ควรเผยแพร่ขอ้มลูการปฏบิตังิานตรวจสอบกองทนุ

พฒันาฝีมอืแรงงาน 

   

- ควรปรบัปรุงคู่มอืการใชง้านใหอ่้านเขา้ใจงา่ยขึ้น    

- ควรลดข ัน้ตอนในการปฏบิตังิาน    

- ควรเรยีงเน้ือหาเป็นบทหรือเป็นตอน    

- ควรเพิม่รายละเอยีดของระเบยีบหรอืคาํส ัง่ใหเ้ป็น

ปจัจบุนั 

   

- ควรปรบัปรุงและพฒันาคู่มอืใหส้อดคลอ้งกบัระเบยีบฯ    

- อืน่ ๆ (ระบ)ุ..................................................    
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        ขอขอบคุณสาํหรบัขอ้เสนอแนะ 
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