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คูมือเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน 

ดานการสนับสนุนการออกตรวจราชการ 
 

หลักการและเหตุผล 

สํานักตรวจสอบและประเมินผล สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง มีหนาท่ีสนับสนุนการ

ปฏิบัติภารกิจของผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง  ในท่ีนี้จะกลาวถึงภารกิจดานการออกตรวจราชการ ใน

การกํากับและติดตามตรวจสอบการปฏิบัติราชการของหนวยงานในสังกัดเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของ

แผนงาน โครงการ ตามเปาหมายท่ีกําหนด ตลอดจนเปนการรับทราบปญหาอุปสรรค ความตองการ และ

ขอคิดเห็นของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน รวมถึงการใหขอเสนอแนะและคําปรึกษาแกหนวยรับตรวจเพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนไปตามเปาหมายตอไป  

ดังนั้น เจาหนาท่ีของสํานักตรวจสอบและประเมินผล สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง จึงควร

มีความรูความเขาใจในภารกิจดานการตรวจราชการ โดยเฉพาะอยางยิ่งเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานการ

สนับสนุนการตรวจราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติภารกิจดานการตรวจราชการของผูตรวจราชการ

กระทรวงการคลังสําเร็จลุลวงมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชนตอการบริหารราชการแผนดิน

ในภาพรวม จึงขอสรุปประเด็นสําคัญและข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการตรวจราชการ ดังนี้  

 

วัตถุประสงคการตรวจราชการ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และระเบยีบการ

ตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2554 ไดกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจ

ราชการไว ดังนี้ 

1. เพ่ือชี้แจง แนะนํา หรือทําความเขาใจกับหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐเก่ียวกับ

แนวทางและการปฏิบัติงานหรือการจัดทําภารกิจตามนโยบายของรัฐบาล และแผนตาง ๆ ของชาติและของ

หนวยงานของรัฐ 

2. เพ่ือตรวจติดตามวาหนวยงานของรัฐไดปฏิบัติถูกตองตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ มติของคณะรัฐมนตรีและคําสั่งของนายกรัฐมนตรี และเปนไปตามความมุงหมาย วัตถุประสงค 

เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนการบริหาร

ราชการแผนดิน แผนหรือยุทธศาสตรใด ๆ ท่ีกําหนดเปนยุทธศาสตรชาติ หรือวาระแหงชาติหรือไม 

3. เพ่ือติดตามความกาวหนา ปญหา และอุปสรรค รวมท้ังประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผล 

และความคุมคาในการปฏิบัติงานหรือการจัดทําภารกิจของหนวยงานรัฐ 

 

4. เพ่ือสดับตรับฟงทุกขสุข ความคิดเห็น และความตองการ ของเจาหนาท่ีของรัฐและ

ประชาชน 

5. เพ่ือแสวงหาขอเท็จจริง และสืบสวนสอบสวนเก่ียวกับเหตุการณหรือสถานการณในพ้ืนท่ี 
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ขอบเขตการตรวจราชการ 

การตรวจราชการใหดําเนินการตามแผนการตรวจราชการประจําป หรือตามท่ีไดรับคําสั่งหรือ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชา นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีวาการประจํากระทรวง 

ผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง รับผิดชอบและมีอํานาจหนาท่ีในการตรวจราชการเก่ียวกับ

การปฏิบัติราชการตามนโยบาย แผนงาน และโครงการท่ีไดรับมอบหมายของหนวยงานในสังกัด

กระทรวงการคลัง เฉพาะในขอบเขตอํานาจและหนาท่ีของกระทรวงการคลัง ในฐานะผูสอดสองดูแลแทน

รัฐมนตรวีาการกระทรวง รัฐมนตรีชวยวาการกระทรวง และปลัดกระทรวง 

ผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง มี 6 ตําแหนง โดยมีหัวหนาผูตรวจราชการ

กระทรวงการคลังซ่ึงไดรับการแตงตั้งมอบหมายจากปลัดกระทรวงการคลังในการใหคําปรึกษาและแนะนํา

แกผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง พัฒนาระบบ รูปแบบ ประมวลปญหาอุปสรรคเก่ียวกับการตรวจ

ราชการ ตลอดจนปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

ในการแบงพ้ืนท่ีการตรวจราชการสวนภูมิภาคท้ังหมด 18 เขต ผูตรวจราชการ

กระทรวงการคลัง 6 ทาน ๆ ละ 3 เขต และเขตตรวจราชการในสวนกลางในสังกัดกรมศุลกากร กรม

สรรพสามิต และกรมสรรพากร โดยมอบหมายใหผูตรวจราชการแตละทานรับผิดชอบในจํานวนท่ีเทากัน 

หรือตามความเหมาะสม 

 

อํานาจและหนาที่ของผูตรวจราชการ 

เพ่ือใหการตรวจราชการของผูตรวจราชการบรรลุวัตถุประสงคท่ีกลาวไวขางตน ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการตรวจราชการ พ.ศ. 2548 และระเบียบการตรวจราชการของผูตรวจราชการ

กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2554 จึงกําหนดวัตถุประสงคของการตรวจราชการไว ดังนี้ 

1. สั่งเปนลายลักษณอักษรใหผูรับการตรวจปฏิบัติในเรื่องใดเรื่องหนึ่งใหถูกตองตามกฎหมาย 

กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของมติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งของนายกรัฐมนตรี 

2. สั่งเปนลายลักษณอักษรใหผูรับการตรวจปฏิบัติหรืองดเวนการปฏิบัติในเรื่องใด ๆ ใน

ระหวางการตรวจราชการไวกอน หากเห็นวาจะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการหรือประโยชนของ

ประชาชนอยางรายแรง และเม่ือไดสั่งการดังกลาวแลว ใหรายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบหรือพิจารณาโดย

ดวน 

3. สั่งใหหนวยงานของรัฐและเจาหนาท่ีของรัฐชี้แจง ใหถอยคํา หรือสงเอกสารและหลักฐาน

เก่ียวกับการปฏิบัติงานเพ่ือประกอบการพิจารณา 

4. สอบขอเท็จจริง สืบสวนสอบสวน หรือสดรับตรับฟงเหตุการณ เม่ือไดรับการรองเรียน 

หรือมีเหตุอันสมควร โดยประสานการดําเนินงานกับหนวยงานตรวจสอบอ่ืน ๆ เพ่ือแกไขปญหาความ

เดือดรอนของประชาชนหรือปญหาอุปสรรคของหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ 
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5. ประเมินผลการปฏิบัติราชการของผูรับการตรวจ และรายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือทราบ 

5. เรียกประชุมเจาหนาท่ีของรัฐเพ่ือชี้แจง แนะนํา หรือปรึกษาหารือรวมกัน 

 

คําจํากัดความ 

  ผูตรวจราชการ หมายถึง ผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง  

  หนวยงานรับตรวจ หมายถึง หนวยงานและเจาหนาท่ี ซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีอยูใน

หนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง 

  หนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง หมายถึง  

   (1) สวนราชการสวนกลาง และสวนภูมิภาคในสังกัดกระทรวงการคลัง  

   (2) รัฐวิสาหกิจในสังกัดกระทรวงการคลัง  

   (3) หนวยงานในกํากับของกระทรวงการคลัง  

  เจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจ หมายถึง ผูชวยผูตรวจและเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดาน

การตรวจราชการ 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 

สําหรับข้ันตอนของการปฏิบัติงานดานการสนับสนุนการตรวจราชการ แบงเปน 3 ข้ันตอน 

โดยมีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี้ 
 

1. ข้ันตอนกอนการออกตรวจราชการ 

 1.1 กําหนดการตรวจราชการ ผูตรวจราชการหรือเลขานุการผูตรวจราชการจะเปนผูแจง

กําหนดการตรวจราชการซ่ึงระบุ วัน เวลา และพ้ืนท่ี แกเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจทราบเพ่ือจัดทําราง

กําหนดการ ซ่ึงการจัดทํากําหนดการจะตองดูความเหมาะสมของพ้ืนท่ีวาจะเดินทางโดยเครื่องบินหรือ

รถยนตตู  ท้ังนี้ การเดินทางโดยเครื่องบินโดยสารจะตองทําการตรวจสอบสายการบิน และตารางการบินให

แนนอนกอน สําหรับการเดินทางโดยรถยนตตูตองแจงกําหนดการใหพนักงานขับรถยนตทราบเพ่ือเตรียม

ความพรอมและเตรียมรถยนตตูใหอยูในสภาพสมบูรณพรอมใชงาน กําหนดการไมมีแบบฟอรมท่ีกําหนดไว

ชัดเจนตายตัว ข้ึนอยูกับความเหมาะสมของแตละชวงเวลา แตก็จะมีรูปแบบท่ียึดถือปฏิบัติกันมา โดยมี

กิจกรรมในแตละชวงเวลาประกอบดวย คือ  

  1) เขาเยี่ยมคารวะผูวา/รองผูวาราชการจังหวัด  

  2) การประชุมหารือรวมกับหัวหนาหนวยงานในสังกัด ซ่ึงจะเชิญภาคเอกชนในจังหวัด

เขารวมดวย  

  3) การลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมโครงการบูรณาการหรือโครงการตามนโยบายของรัฐบาล  

  4) การลงพ้ืนท่ีตรวจเยี่ยมหนวยงานในสังกัด  
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 1.2 การจัดทําหนังสืออนุมัติการเดินทาง เม่ือกําหนดการผานความเห็นชอบของผูตรวจ

ราชการแลว เจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจจะจัดทําหนังสืออนุมัติการเดินทาง ประกอบดวย  

  1) ขออนุมัติพ้ืนท่ีการตรวจราชการ บุคคลท่ีจะรวมเดินทางไปตรวจราชการ  อนุมัติ

คาใชจาย อนุมติใหใชรถยนตตู และอนุมัติใหเดินทางดวยเครื่องบินโดยสารแลวแตกรณี   

  2) หนังสือแจงกําหนดการตรวจราชการไปยังหนวยงานตนสังกัดในสวนกลาง ของ

หนวยงานรับตรวจ  

  3) หนังสือแจงกําหนดการขอเขาพบผูวา/รองผูวาราชการจังหวัด  

  4) หนังสือแจงเชิญภาคเอกชนเขารวมประชุม   

  ท้ังนี้ การจัดทําประมาณการคาใชจายในการเดินทางเพ่ือขออนุมัตินั้น จะตอง

ประมาณการใหเพียงพอกับคาใชจาย ประกอบดวยคาเบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก (เนื่องจากบางพ้ืนท่ีอัตราคาท่ีพัก

จําเปนตองขออนุมัติเพ่ิมอีก 25 %)  และคาเครื่องบินโดยสาร (ของผูตรวจราชการจะตองเปนไปตามมติ

คณะรัฐมนตรีเก่ียวกับการลดภาระงบประมาณภาครัฐในการเดินทางไปราชการ ตามหนังสือ ดวนท่ีสุด ท่ี 

นร 0506/ว 54 ลงวันท่ี 5 มีนาคม 2558) คาน้ํามันเชื้อเพลิง และคาโดยสารรถยนตรับจาง  ซ่ึงการ

ประมาณการคาใชจายในการเดินทางท้ังหมดจะตองเปนไปตามหลักเกณฑท่ีพระราชกฤษฎีกาคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 (แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับ ท่ี 8 พ.ศ. 2553) และระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2554 กําหนดไว 

 1.3 เม่ือเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจจัดทําหนังสืออนุมัติการเดินทางแลวเสร็จ  ให

ดําเนินการเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือใหหัวหนาผูตรวจราชการเปนผูพิจารณาอนุมัติการเดินทางไป

ตรวจราชการ หากหัวหนาผูตรวจราชการไมสามารถปฏิบัติราชการได ใหเสนอไปยังผูตรวจราชการในลําดับ

ถัดไปตามคําสั่งกระทรวงการคลังท่ี 669/2558 ลงวันท่ี 25 พฤษภาคม 2558  เรื่อง การมอบหมาย

และมอบอํานาจของปลัดกระทรวงการคลังใหแกผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง  

 1.4 การยืมเงินทดรองราชการ  

  การยืมเงินทดรองราชการ เม่ือหัวหนาผูตรวจราชการลงนามอนุมัติการเดินทางไป

ตรวจราชการแลวใหเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจนําหนังสืออนุมัติการเดินทางฉบับจริง  กําหนดการ 

ประมาณการคาใชจาย และแนบสัญญายืมเงินท่ีลงนามแลวใหสํานักบริหารกลางดําเนินการตอไป โดยผูยืม

เงินทดรองนั้นจะตองเปนขาราชการเทานั้น และท่ีสําคัญจะตองเปนเจาหนาท่ีในคณะเดินทางรวมไปตรวจ

ราชการดวย ท้ังนี้ การยืมเงินทดรองจะตองระบุวันท่ีรับเงิน ซ่ึงแบงเปน 2 กรณี คือ กรณีเดินทางโดย

รถยนตตูของสํานักตรวจสอบและประเมินผลจะกําหนดวันรับเงินกอนการเดินทาง 1 วัน  กรณีเดินทางดวย

เครื่องบินโดยสารจะตองกําหนดวันรับเงินลวงหนา เพ่ือใหทันในการซ้ือตั๋วเครื่องบินโดยสาร ซ่ึงการซ้ือตั๋ว

เครื่องบินจะตองซ้ือตั๋วชนิดท่ีสามารถเปลี่ยนแปลงวันและเวลาในการเดินทางได เพ่ือเปนการปองกันความ  
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เสียหายท่ีจะเกิดข้ึนหากมีการเปลี่ยนแปลงกําหนดการเดินทางไปตรวจราชการ เม่ือไดรับตั๋วเครื่องบินและ

ใบเสร็จจะตองทําการตรวจสอบรายละเอียด ชื่อ วัน เวลา และสถานท่ีใหถูกตองกอนทุกครั้ง  

  สําหรับสําเนาหนังสืออนุมัติการเดินทางจัดสงใหฝายบริหารงานท่ัวไปเปนหลักฐาน

กรณีไมมาปฏิบัติราชการ  1 ฉบับ และแนบตนเรื่องนําสงหนังสือ/บันทึกแจงหนวยงาน ผูวาราชการจังหวัด 

และภาคเอกชนใหสํานักบริหารกลาง 1 ฉบับ และอีก 1 ฉบับ เก็บไวเปนหลักฐานเพ่ือปองกันการสูญหาย 

 1.5 การประสานงานและจัดทําเอกสารประกอบการตรวจราชการ 

  1) การประสานงานจะเริ่มเม่ือจัดทํากําหนดการตรวจราชการแลวเสร็จ โดยการ

จัดสงใบนําสงเอกสารทางโทรสาร หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงใบนําสงเอกสารจะระบุขอมูล

สาระสําคัญเก่ียวกับ วัน เวลา ในการตรวจราชการ การประสานขอเขาเยี่ยมผูวา/รองผูวาราชการจังหวัด 

การประสานเชิญภาคเอกชนเขารวมประชุม และควรกําหนดวันท่ีจัดสงเอกสารประกอบการตรวจราชการ

ของหนวยงานรับตรวจใหชัดเจนเพ่ือปองกันการจัดสงเอกสารลาชา พรอมแนบกําหนดการตรวจราชการ 

แบบฟอรมการขอขอมูลประกอบการตรวจราชการ รายชื่อคณะเดินทาง และหากประสงคจะใหหนวยงาน

รับตรวจจองโรงแรมท่ีพักใหควรแจงวงเงินท่ีสามารถเบิกจายไดตามระเบียบฯ และจํานวนหองไปในคราว

เดียวกัน ซ่ึงการประสานงานนั้นจะประสานงานกับสํานักงานคลัง จังหวัดเปนหลักในการเปนเจาภาพชวย

ประสานการเชิญผูบริหารหนวยงานเขารวมประชุม การขอขอมูล และสถานท่ีประชุมกับหนวยงานในสังกัด

กระทรวงการคลังในพ้ืนท่ี  

  2) การจัดทําเอกสารจะประกอบไปดวยขอมูล 2 สวน คือ สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไปของ

จังหวัด ประกอบดวย รายนามผูวา/รองผูวาราชการจังหวัดและหัวหนาสวนราชการในสังกัด ขอมูลพ้ืนฐาน

ของจังหวัด ท่ีตั้ง สภาพเศรษฐกิจและสังคม ยุทธศาสตรของจังหวัด เปนตน ซ่ึงขอมูลในสวนนี้เจาหนาท่ี

สนับสนุนการตรวจจะตองเปนผูดําเนินการจัดหาและรวบรวมเอง สวนท่ี 2 ขอมูลผลการดําเนินงานของ

หนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลังตามแบบฟอรมท่ีสวนตรวจราชการจัดสงให ซ่ึงขอมูลท้ังสองสวนจะตอง

จัดทําเปนรูปเลม อาจจัดทําเปนสองเลม หรือเลม เดียวก็ไดแลวนําเสนอใหผูตรวจราชการพิจารณาวิเคราะห

และประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานรับตรวจกอนการเดินทางไปตรวจราชการ 
 

2. ข้ันตอนขณะลงพ้ืนท่ีตรวจราชการ 

 2.1 การเดินทางไปตรวจราชการ ถาเปนการเดินทางโดยรถยนตตูของสํานักตรวจสอบ

และประเมินผล จะเดินทางออกจากกระทรวงการคลัง หากเปนการเดินทางโดยเครื่องบินโดยสารเจาหนาท่ี

สนับสนุนการตรวจจะตองทําการนัดหมายสถานท่ี และเวลากับคณะบุคคลท่ีรวมเดินทาง โดยการนัดหมาย

เวลาจะตองถึงสนามบินกอนเวลาในการเดินทางอยางนอย 1 ชั่วโมง และเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจ

จะตองเดินทางไปสนามบินกอนและนําบัตรประชาชนหรือสําเนาบัตรประชาชนของคณะเดินทางดําเนินการ 

Check in  ท้ังนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลงการเดินทางตองเก็บ Boarding pass เพ่ือใชเปนเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกคาใชจายในการเดินทางดวย 
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 2.2 การตรวจราชการในพ้ืนท่ี ผูตรวจราชการและหนวยงานรับตรวจ มีอํานาจหนาท่ี

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบการตรวจราชการของผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2554  

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจดําเนินการ ดังนี้  

  1) ถายภาพเพ่ือนํามาประชาสัมพันธในเว็บไซตของกระทรวงการคลังและ

ประกอบการจัดทํารายงานผลการตรวจราชการ   

  2) บันทึกเสียงเพ่ือเปนขอมูลในการจัดทํารายงาน  

  3) บันทึกประเด็นสําคัญในการเขาพบผูวา/รองผูวาราชการจังหวัด และประเด็น

สําคัญในการรายงานผลการปฏิบัติงาน/ขอเสนอแนะในระหวางการประชุมรวมกันของหนวยงานรับตรวจ 

ขอเสนอแนะขอคิดเห็นของภาคเอกชน รวมถึงประเด็นอ่ืน ๆ ท่ีเห็นวามีความสําคัญ และขอเสนอจากการลง

พ้ืนท่ีตรวจโครงการ/ตรวจเยี่ยมสถานท่ีปฏิบัติงาน หากผูตรวจราชการมีความประสงคท่ีจะขอเอกสาร

เพ่ิมเติม เจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจตองเรงดําเนินการประสานกับหนวยรับตรวจทันทีหรืออาจบันทึกชื่อ 

หมายเลขโทรศัพท เพ่ือติดตอประสานงานในภายหลัง  

 2.3 การพักคางคืน เจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจตองทําการลงทะเบียนสําหรับผูเขาพัก

และทําการแจกจายกุญแจหองพักตามท่ีไดทําการจองไว ควรจดจําหมายเลขหองพัก ของคณะเดินทาง และ

ควรแจงขอมูลของคณะท่ีเขาพักใหทางโรงแรมดําเนินการออกใบเสร็จและโฟลิโอ ใหเรียบรอยลวงหนากอน

ออกจากท่ีพัก เม่ือไดรับเอกสารควรตรวจสอบชื่อ รายละเอียดของการเขาพักใหถูกตองกอนออกเดินทาง 

เพ่ือใหสามารถนํามาเบิกคาใชจายไดโดยไมตองกลับมาแกไข 
 

3. ข้ันตอนหลังการตรวจราชการ 

 เม่ือเสร็จสิ้นภารกิจการตรวจราชการในพ้ืนท่ีแลว จะตองดําเนินการจัดทํารายงาน

คาใชจายประกอบการเดินทางไปราชการ และรายงานผลการตรวจราชการ กรณีท่ียืมเงินทดรองเจาหนา

ควรเรงรัดจัดทํารายงานคาใชจายประกอบการเดินทางไปราชการใหแลวเสร็จกอน เพ่ือดําเนินการสงคืนเงิน

ยืมใน เนื่องจากหากมีกําหนดการเดินทางในครั้งตอไปจึงจะสามารถยืมเงินทดรองตอไป ซ่ึงมีรายละเอียด

และข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

 3.1 รายงานคาใชจายประกอบการเดินทางไปราชการ 

  1) รายงานคาใชจายประกอบการเดินทางไปราชการหรือเรียกสั้น ๆ วา รายงานการ

เดินทาง เปนการแจกแจงรายละเอียดการใชจายเงินในการเดินทางแตละครั้ง รายงานการเดินทางจะ

ประกอบดวย แบบฟอรมเบิกคาใชจายในการเดินทางไปตรวจราชการลงนามโดยผูตรวจราชการซ่ึงเปน

หัวหนาคณะเดินทาง แบบฟอรมหลักฐานการจายเงินคาใชจายเดินทางไปตรวจราชการ เปนการแยก

คาใชจายแตละประเภทของแตละบุคคลและคณะเจาหนาท่ีเดินทางจะตองลงนามใหครบ และใบรับรอง

แทนใบเสร็จรับเงินใชประกอบการเบิกคาโดยสารรถยนตรับจางสําหรับคณะเจาหนาท่ี นํามาประกอบกับ

เอกสารหลักฐาน ดังนี้ ใบเสร็จคาตั๋วเครื่องบินโดยสารหรือใบเสร็จคาน้ํามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จและโฟลิโอของ  
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โรงแรงท่ีพัก คาผานทางพิเศษ ซ่ึงการเบิกจายจะตองเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว.5 เรื่อง หลักเกณฑการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการและ

ฝกอบรมภายในประเทศ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฉบับ

ท่ี 2 พ.ศ. 2554  

  2) เม่ือเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจจัดทําเอกสารหลักฐานประกอบการเบิก

คาใชจายในการเดินทางครบถวนเรียบรอยแลวเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจจะตองถายสําเนาเก็บไวเปน

หลักฐาน 1 ชุด แลวจัดสงฉบับจริงไปยังสํานักบริหารกลาง พรอมสงคืนเงินยืมท่ีเหลือจากการจายจริงให

สวนบริหารการคลัง และสวนบริหารการคลังจะทําการตรวจสอบการใชจายเงินและตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานประกอบการเบิกคาใชจายวาถูกตองเปนไปตามระเบียบหรือไม หากพบขอผิดพลาดจะแจงสงเรื่อง

คืนใหเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจท่ีดูแลรับผิดชอบทําการแกไขใหถูกตองตามระเบียบ เม่ือแกไขแลวใหถาย

สําเนาเอกสารฉบับท่ีมีการแกไขเก็บไวดําเนินการสงคืนใหสวนบริหารการคลัง 

 3.2 รายงานผลการตรวจราชการ  

  1) เม่ือเดินทางกลับจากการตรวจราชการในพ้ืนท่ีควรเรงรัดดําเนินการจัดทํารายงาน

ผลการตรวจราชการนําเสนอผูตรวจราชการ เปนการสรุปประเด็นสําคัญ ๆ ปญหา อุปสรรค ในการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานรับตรวจ และขอเสนอแนะของผูตรวจราชการ รวมถึงขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ

ของผูวา/รองผูวาราชการจังหวัดและภาคเอกชนในพ้ืนท่ี ซ่ึงจะแบงเปนสวนสําคัญ ดังนี้  

   - ขอราชการท่ีหารือรวมกันกับผูวา/รองผูวาราชการจังหวัด เปนการ รายงานถึง

สภาวะดานตาง ๆ ของจังหวัด แนวทางหรือขอคิดเห็นท่ีเก่ียวของท่ีตองการใหกระทรวงการคลังนําไปพิจารณา

ปรับปรุงในการดําเนินนโยบายตาง ๆ 

   - ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะของภาคเอกชนท่ีมีตอการดําเนินนโยบาย ของ

กระทรวงการคลัง หรือความตองการท่ีขอรับการชวยเหลือ  

   - ผลการปฏิบัติงานของหนวยงานในสังกัด โดยเฉพาะผลการดําเนินงานของหนวย

จัดเก็บรายไดหากจัดเก็บไมไดตามเปาหมาย ควรชี้แจงเหตุผลประกอบดวย  

   - ขอเสนอแนะของผูตรวจราชการท่ีไดเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานหรือ

แนวทางการแกไขปญหา เพ่ือใหตันสังกัดหนวยงานรับตรวจดําเนินการแกไขปญหา  

   - เอกสารแนบ เปนรายละเอียดขอมูลผลการปฏิบัติงานของหนวยงานรับตรวจทุก

หนวยงานในพ้ืนท่ีรบัตรวจ (มีหรืออาจไมมีก็ได) 

   - พรอมจัดทําหนังสือแจงเวียนรายงานผลการตรวจราชการใหหนวยงานในสังกัด

ทราบ 
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  2) นําเสนอผูบริหาร  

   เม่ือจัดทํารายงานผลการตรวจราชการและหนังสือ แจงหนวยงานตันสังกัดท่ีผูตรวจ

ราชการไดใหขอเสนอแนะแลวเสร็จ ใหนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ เพ่ือนําเสนอผูตรวจราชการลงนาม

แลวนําเสนอปลัดกระทรวงการคลังเพ่ือลงนามในรายงานผลการตรวจราชการและจัดทําหนังสือแจง

หนวยงานในสังกัดทราบตอไป ท้ังนี้ ผูตรวจราชการอาจสั่งการใหเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจแกไข

ปรับปรุงเนื้อหาในรายงานผลการตรวจราชการใหมีความครบถวนสมบูรณถูกตองตรงประเด็นมากยิ่งข้ึน 

  3) การจัดสงรายงานผลการตรวจราชการไปยังตนสังกัดหนวยงานรับตรวจใน

สวนกลาง เม่ือปลัดกระทรวงลงนามในรายงานผลการตรวจราชการแลว ตนเรื่องรายงานผลจะถูกสงกลับ

มายังเจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจเพ่ือทําการถายสําเนารายงานผลการตรวจราชการนําไปแนบกับหนังสือท่ี

ปลัดกระทรวงลงนาม สงหนวยงานยังตนสังกัดของหนวยงานรับตรวจ  

 3.3 รายงานผลการดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจราชการกระทรวงการคลัง 

  1) เม่ือตนสังกัดหนวยงานรับตรวจไดรับทราบรายงานผลการตรวจราชการและได

พิจารณาดําเนินการปรับปรุงแกไขตามท่ีผูตรวจราชการไดใหขอเสนอแนะและขอสังเกตไว จะแจงผลการ

พิจารณาดําเนินการมายังกระทรวง  

  2) เจาหนาท่ีสนับสนุนการตรวจจะตองดําเนินการจัดทํารายงานผลการพิจารณา

ดําเนินการตามขอเสนอแนะ สรุปเสนอผูตรวจราชการใหทราบตามท่ีไดใหขอเสนอแนะไปนั้นหนวยงานมี

การชี้แจงหรือมีการนําไปปฏิบัติอยางไร พรอมท้ังถายสําเนารายงานผลการตรวจราชการดังกลาวแนบดวย 

และจัดทําบันทึกตอบขอบคุณหนวยงานท่ีไดตอบแจงผลการดําเนินการเสนอใหผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

เพ่ือใหผูตรวจราชการทราบผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะและลงนาม  
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ผังกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

No 

 

                   Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

  No                                                                        No 

 

                 Yes                                        Yes 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

กําหนดการ

ตรวจราชการ 

จัดทําหนังสืออนุมัติ

การเดินทาง 

เสนอหน.ผต. 

ยืมเงินทดรอง 
ประสานงานและ

จัดทําเอกสาร 

ลงพื้นที่ตรวจ

ราชการ 

เสนอ ผต./

ปลัดฯ 

จัดสงรายงานผลการตรวจราชการให

หนวยงานในสังกัดกระทรวงการคลัง 

รายงานผลการ

ตรวจราชการ 

จัดทํารายงานการ

เดินทาง 

สง สกค. 

หนวยงานในสังกัดตอบกลับผลการ

ดําเนินงานตามขอเสนอแนะของ ผต. 

นําเสนอรายงานผลการดําเนินการตาม

ขอเสนอแนะและหนังสือตอบขอบคุณ 

 

จัดสงหนังสือ

ตอบขอบคุณ 

เอกสารถูกตอง

ครบถวน 


