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การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน บุคลากรจะตองมีทักษะ ความเชี่ยวชาญ และองคความรูในเรื่องท่ีตรวจสอบท่ีดี 

สามารถใชปฏิบัติงานตรวจสอบไดเต็มความสามารถ ในทุกประเภทพงานตรวจสอบ ซ่ึงการตรวจสอบความรับผดิทางระเมิด

และแพงเปนอีกดานที่มีความสำคัญ และตองอาศัยทักษะความเชี่ยวชาญ ซึ่งกลุมตรวจสอบภายใน ไดศึกษาทำความเขาใจ

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงาน ดานการตรวจสอบกิจกรรมดังกลาวสำเร็จลุลวงไปได

ดวยดี มีประสิทธิภาพและรักษาไวซึ ่งคุณภาพตามมาตรฐาน การตรวจสอบภายใน จึงไดจัดทำคูมือ “การใชงานใน

ระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพง” เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน ใชเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานอยางเหมาะสม 

ชวยเพิ ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานดานการบริหาร การชำระหนี ้ของรัฐบาลใหบรรลุเปาหมายที ่วางไว                          

อยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ คงใหประโยชนแกผูที่นำไปใชงานและหากมีขอผิดพลาด

ประการใดในคูมือฉบับนี้ ผูเขียนขอนอมรับเพ่ือนำไปปรับปรุงแกไขตองไป 
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บทที ่1  
บทนำ 

1.1 หลักการและเหตุผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการใหความเชื ่อมั ่นและการใหคำปร ึกษา                 

อยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน 
การตรวจสอบภายในจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไว ดวยการประเมินและ 
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ การปฏิบัติงาน
โดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทำหนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร             
ดวยการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและเสนอแนะเพื ่อสนับสนุน                                                 
ผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที ่และดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ                   
ที่เกี ่ยวของอยางมีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น จึงตองไดรับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานและ                  
บุคลากรอยูเสมอ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือชวยผูตรวจสอบภายในมีความรู ความเขาใจและเพิ่มทักษะ 
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

1.2 วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
     ๑. เพื่อใหทราบวา กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดและ

แพงเปนไปตามระเบียบ ประกาศหรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ และมีระบบการติดตามการดำเนินงานเพ่ือหาผูรับผิด
ทางละเมิด ทางแพง ผูผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษา และลูกหนี้ของ สบน. กอนหมดอายุความดำเนินคดี 

   2. เพื่อใหทราบวา การบันทึกขอมูลในระบบงานความรับผิดทางละเมิดมีความครบถวนและ
ถูกตอง ตรงกันตามเอกสาร  

     3. เพ่ือใหทราบวา หนวยงานมีระบบติดตามการดําเนินงาน เพ่ือหาผูรับผิดทางละเมิดและแพง                        
ท่ีเหมาะสมกอนหมดอายุความการดําเนินคดี  

     4. เพ่ือทราบถึงสาเหตุท่ีทําใหเกิดความเสียหาย เพ่ือหาแนวทางแกไขและปองกันไมใหเกิดข้ึนอีก  

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. บุคลากรของกลุมตรวจสอบภายในใชเปนคูมือสำหรับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2. สรางความเชื่อม่ัน รักษามาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐของหนวยงาน  
3. กลุมตรวจสอบภายในมีกระบวนการควบคุมภายในที่ดี เปนระบบ โปรงใส มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
4. หนวยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวของไดทราบถึงแนวทาง วิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน และ 

สามารถเตรียมเอกสารหลักฐานตางๆ ใหกับผูตรวจสอบภายในไดครบถวนสมบูรณ 
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บทที ่2 
ระบบงานละเมดิและแพง 

2.1 ความเปนมาของระบบงานละเมิดและแพง 
 กรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบคอมพิวเตอรขึ ้นเพื่อรองรับระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพง                  

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหกรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐมีระบบที่สามารถติดตามการดําเนนิงาน เมื่อเกิดความเสียหาย
แกการเงินของแผนดิน เพื่อใหมีการชดใชคาเสียหายไดอยางถูกตองครบถวน และที่สําคัญเพื่อเปนการควบคุมดูแล
มิใหขาดอายุความ หรือสิทธิเรียกรองตามกฎหมายที ่เกี ่ยวของ อันจะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ                  
รวมทั้งมีระบบงานฐานขอมูลลูกหนี้ตามคําพิพากษาและลูกหนี้ ในคดีปกครองของหนวยงานภาครัฐที่ครบถวน
และเปนปจจุบัน สามารถติดตามหนี้ พรอมทั้งสรุปรายงาน มาใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบายในการติดตามเรงรัดหนี้ ซ่ึงระบบงานละเมิดและแพงประกอบดวย 4 ระบบงานยอย ดังนี้  

1. ระบบความรับผิดทางละเมิด สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดาน ความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ ตั้งแตเกิดความเสียหาย แกหนวยงานภาครัฐจนถึงการใชมาตรการบังคับทางปกครอง 
ตลอดจนการติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจําหนายหนี้ สูญ และมีระบบตรวจสอบอายุความเพื่อปองกันมิให
สํานวนขาดอายุความการใชสิทธิเรียกรอง  

2. ระบบความรับผิดทางแพง สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดานคดีแพง                
หนวยงานภาครัฐ ตั ้งแตเกิดขอพิพาท การพิจารณาแกไขหรือยุติขอพิพาท การดําเนินคดีแพง คดีปกครอง                
ตลอดจนการติดตามการตัดจําหนายหนี้สูญ และมีระบบตรวจสอบอายุ ความเพื่อปองกันมิใหสํานวนขาดอายุความ
การใชสิทธิเรียกรอง 

3. ระบบงานผิดสัญญาลาศึกษา สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดานคดี                       
ผิดสัญญาศึกษาของหนวยงานภาครัฐ ตั้งแตเมื่อมีการผิด สัญญาลาศึกษาหรือรับทุน จนถึงการใชสิทธิฟองรองคดี 
ตลอดจนการติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจําหนายหนี้ สูญและมีระบบคํานวณกลางสําหรับคํานวณเงิน                 
ท่ีผูผิดสัญญา ตองชดใชแกหนวยงานภาครัฐ 

4. ระบบฐานลูกหนี้ เปนระบบงานที่ตอเนื่องจากระบบงาน ที่ 1 - 3 โดยเมื่อมีการดําเนินการตาม
ขั้นตอนของระบบงานทางละเมิดระบบงานทางแพง หรือระบบงานผิดสัญญาลาศึกษาแลวเกิดลูกหนี้ จะมีการถาย 
โอนลูกหนี้มายังระบบฐานขอมูลหนี้ โดยมีระบบคํานวณกลาง ชวยคํานวณเงินตนและดอกเบี้ยที่ลูกหนี้ตองชําระ 
อัตราการ ผอนชําระหนี้จํานวนงวดเงิน รวมท้ังกําหนดอายุความการใช สิทธิเรียกรองทางศาลกรณีลูกหนี้ไมชําระหนี้
ตลอดจนการ ติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจาํหนายหนี้สูญ 

2.2 สิทธิและหนาที่การเขาใชงาน 
 การเขาใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง ตั ้งแตวันที ่ 1 มิถุนายน 2560 เปนตนไป                 

ระบบจะสราง username ผูใชงานของหนวยงานภาครัฐ e-mail ของผูใชงาน และกําหนดใหหนวยงานภาครัฐสราง                    
ผูใชงานกําหนดสิทธิ์การใชงาน และควบคุม กํากับดูแลผูใชงานของหนวยงานไดเอง และใหดําเนินการ ดังนี้  

1. มอบหมายเจาหนาที่เปนผูดูแลระบบของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งมีหนาที่ในการสรางและกําหนดสิทธิ 
ใหแกผู  ใชงานระดับหัวหนาหนวยงาน ห ัวหนางาน และเจาหนาท่ีผู ปฏิบ ัต ิงานในระบบงานทางละเมิด                         
ระบบงานทางแพง ระบบงานผดิสัญญาลาศึกษา และระบบฐานลูกหนี้ โดยใหผูดูแลระบบของหนวยงานภาครัฐบันทึก 
ขอมูลในแบบขอมูลผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง และสงใหกรมบัญชีกลางเปดสิทธิ์ใหแกผูดูแลระบบ
ของหนวยงานภาครัฐกอนเขาใชงาน ท้ังนี้ ผูดูแลระบบของหนวยงานอาจมีไดหลายคนข้ึนอยูกับลักษณะ งานท่ีปฏิบัติ
จริง เชน ในระบบงานทางละเมิด จะมีลกัษณะงานดานการสอบขอเท็จจริงความรบัผิดทางละเมิด และงานคดีปกครอง
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ที่มีการฟองขอใหเพิกถอนคําสั่งของหนวยงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานอาจมีกลุมงานที่ตอง ปฏิบัติงานถึง ๒ กลุมงาน                 
เชนนี้ หนวยงานสามารถมอบหมายใหมีผูดูแลระบบไดท้ัง ๒ กลุมงาน 

 ๒. การสรางผูใชงานของหนวยงาน ตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕60 เปนตนไป ระบบความรับผิด               
ทางละเมิดและแพงไมจํากัดจํานวนผูใชงานของหนวยงาน จึงสามารถสรางผูใชงานไดตามลักษณะการปฏิบัติงานจริง
โดยใหผู ใชงานกรอกขอมูลในแบบขอมูลผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงและจัดสงใหผู ดูแลระบบ                      
ของหนวยงานสรางและกําหนดสิทธิ์ในการใชงาน เม่ือผูดูแลระบบของหนวยงานไดทําการสรางและ กําหนดสิทธิ์ผูใช
งานแลวใหจัดสงสําเนาแบบบันทึกขอมูลดังกลาวใหกรมบัญชีกลาง ๑ ชุด 

 ๓. ผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงจะตองเขาใชงานและแจงความเสียหายที่เกิดแก                 
หนวยงานเปนประจําทุกเดือน ไมวาในเดือนนั้นจะมีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐหรือไมก็ตาม 

กลุมสทิธิการเขาใชงานระบบละเมิดและแพง 

ที ่ ชือ่กลุมสทิธ ิ คำอธบิาย 
1 ผูดูแลระบบหนวยงาน สําหรับจัดการขอมูลผูใชงานภายในหนวยงานตนเอง และหนวยงานใน

สังกัดของตนเอง 
2 ตรวจสอบภายใน ภายใน สําหรับเรียกดูรายงานสถิติความเสียหาย และจํานวนสํานวน/

เรื่องท่ีบันทึก ของแตละระบบยอย 
3 ผูใชงานระบบละเมิด บันทึกขอมูลของงานทางละเมิด ในระดับผูปฏิบัติงาน โดยมีสิทธิใน

การคนหา และ สรางสํานวนทางละเมิด 
4 ผูใชงานระบบแพง บันทึกขอมูลของงานทางแพงในระดับผูปฏิบัติงาน โดยมีสิทธิในการ             

คนหา และ สรางสํานวนทางแพง 
5 ผูใชงานระบบลาศึกษา บันทึกขอมูลของระบบสัญญารับทุนและลาศึกษาในระดับผูปฏิบัติงาน 

โดยมีสิทธิใน การคนหา และสรางขอมูลสัญญารับทุนและลาศึกษา 
6 ผูใชงานระบบฐานลูกหนี้ บันทึกขอมูลของระบบฐานขอมูลลูกหนี้ในระดับผูปฏิบัติงานโดยมีสิทธิ

ในการคนหา และตั้งหนี้ 
7 หัวหนาระบบละเมิด 

(สําหรับหนวยงาน) 
กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา               
สรางสํานวนทาง ละเมิด แกไขขอมูล และลบสํานวน  
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หัวหนาระบบแพง 
(สําหรับ หนวยงาน) 

กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา                     
สรางสํานวนทาง แพง แกไขขอมูล และลบสํานวน 

9 หัวหนาระบบลาศึกษา 
(สําหรับหนวยงาน) 

ลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา 
บันทึกสัญญา แกไขขอมูล และลบสัญญา 

10 หัวหนาระบบฐานลูกหนี ้
(สําหรับหนวยงาน) 

ลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา                  
ตั้งหนี้ แกไข ขอมูล และลบขอมูลหนี้ 

11 หัวหนางานระบบละเมิด กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี               
โดยมีสิทธิในการ คนหาทุกสํานวนทางละเมิดในหนวยงาน สรางสํานวน          
แกไขขอมูล และลบขอมูล         

12 หัวหนางานระบบแพง กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี                     
โดยมีสิทธิในการ คนหาทุกสํานวนทางแพงในหนวยงานสรางสํานวน                 
แกไขขอมูล และลบขอมูล 
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ที ่ ชือ่กลุมสทิธ ิ คำอธบิาย 
13 หัวหนางานระบบลาศึกษา กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี         

โดยมีสิทธิในการคนหาทุกสัญญาในหนวยงาน บันทึกสัญญา                
แกไขขอมูล และลบขอมูล 

14 หัวหนางานระบบฐาน
ลูกหนี้ 

กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี            
โดยมีสิทธิในการ คนหาลูกหนี้ทุกรายในหนวยงาน ตั้งหนี้แกไขขอมูล 
และลบขอมูล 

 
2.3 หนาที่ของผูตรวจสอบภายใน ในระบบละเมิดและแพง  

เรียกดูรายงานสถิติความเสียหาย และจํานวนสํานวน/เรื่องที่บันทึกแตละระบบยอยเนื่องจากการ 
ปรับปรุงระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงใหม อาจจะมีความเสี่ยงในการบันทึกขอมูลไมถูกตองและไม ครบถวน                                                        
ทําใหไมสามารถควบคุมดูแลและปองกันการขาดอายุความการใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมายท่ี เก่ียวของโดยใหกําชับ
เจาหนาที่ผู เกี ่ยวของใหตระหนักถึงความสําคัญกับการบันทึกขอมูลในระบบงานใหถูกตอง และครบถวนและ                  
การจัดใหมีระบบการติดตามการดําเนินงานกอนหมดอายุความการดําเนินคดี 
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บทที ่3 
วิธแีละกระบวนการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
การตรวจสอบระบบงานความรับผิดทางละเมิด ไดกําหนดวิธีการตรวจสอบใหสอดคลองกับ 
วัตถุประสงคแตละกระบวนการ ดังนี้  
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
1. การกำหนดสิทธิการเขาใชงานระบบงาน 

วัตถุประสงค  
     เพ่ือใหม่ันใจวา หัวหนาสวนราชการ ได
มอบหมายขาราชการผูดูแลระบบงาน ท้ัง 4 
ระบบสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและมี
การกำหนดสิทธิการเขาใชงานในระบบฯ 
รวมท้ังการแจงชื่อผูท่ีไดรับมอหมายให
กรมบัญชีกลางทราบ  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การมอบหมายขาราชการ 
ผูดูแลระบบงาน ท้ัง 4 ระบบ  
    1.1 มีการขออนุมัติแตงตั้งผูดูแลระบบและผูใชงาน 
    1.2 มีการสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางเปดสิทธิใหแก
ผูดูแลระบบหนวยงานภาครัฐ  
    1.3 มีการกำหนดสิทธิแยกตามระบบงาน 4 ระบบ 
    1.4 มีการกำหนดสิทธิแยกตามหนาท่ี งานในระบบฯ 
รวมท้ังการแจงชื่อผูท่ีไดรับมอบหมายใหกรมบัญชีกลางทราบ 

2. การบันทึกขอมูลในระบบงานมีความครบถวน  
วัตถุประสงค  

เพ่ือม่ันใจวา รายการความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
ไดถูกบันทึกไวในระบบครบทุกเรื่องท่ีเกิดข้ึน 

เปรียบเทียบรายการความเสียหายที่เกิดขึ้นกับรายการ    
ท่ีบันทึกไวในระบบงานมีความครบถวน  
 

3. การบันทึกข อม ูลแตละรายการครบถวน 
ถูกตองตามข้ันตอนดําเนินการและการดำเนินการ
เปนปจจุบัน  
วัตถุประสงค 

เพื่อมั่นใจวา รายการความเสียหายเกิดขึ้นได
ม ีการบ ันท ึกข อม ูลเป นไปตามข ั ้นตอนการ
ดําเนินการ 

๑. การบันทึกความเสยีหาย 
    1.1 ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายละเอียดความเสียหาย 
ตามที ่ระบบบังคับไวครบถวน ถูกตอง ตรงกับขอมูลใน
เอกสาร 
    1.2 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลท่ีผูเก่ียวของกับความเสียหายตามท่ีระบบบังคับ 
    1.3 ตรวจสอบรายการเอกสารที่จําเปนตองแนบ        
มีความครบถวน ถูกตองตรงตามความเสียหาย  
    1.4 ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผู ตรวจสอบ
ขอมูลที่บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
หรือไม (Roll๒ ตองทําการตรวจสอบขอมูลถูกตองหรือไม ถา
ถูกตองใหอนุมัติถูกตอง และใหผู บันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง เลือกขอมูลไมถูกตองแลว
สงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการแกไข)  
    1.5 ตรวจสอบประวัติการทํางานของผูบันทึกขอมูล 
(Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ีบันทึก (Roll๒) วาทํา
หนาท่ีถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเองหรือไม 
 ๒. การแตงตั้งคณะกรรมการเบื้องตน/ผลเบื้องตน 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๒.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ
แตงตั ้ง คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเบื ้องตน และ
ความถูกตองตรงกันของขอมูลในเอกสาร  
    ๒.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตนในระบบ ไดแก วันท่ี
รายงานผล จํานวนเงินคาเสียหาย และความเห็นของ
คณะกรรมการ  
    ๒.๓ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลในระบบและการแนบเอกสารตรงกับสํานวนหรือไม 
วันท่ีในระบบ ตรงกับวันท่ีในเอกสารหรือไม และเอกสารมี
ลายเซ็นเจาหนาที่/ กรรมการ/ถูกตองตามอํานาจหนาท่ี
ครบถวน  
    ๒.๔ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล
ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและใหผูบันทึก
ขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป และถาไมถูกตอง เลือก
ข อม ูลไม ถ ูกต อง แล วส งให ผ ู บ ันท ึกข อม ูล (Roll1) 
ดำเนินการแกไข 
    2.5 ตรวจสอบประวัติการทํางานของผู บันทึกขอมูล 
(Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลที ่บันทึก (Roll๒) วาทํา
หนาท่ีถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๓. การแตงตั้งคณะกรรมการละเมิด 
    ๓.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองการบันทึกขอมูล
การแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดในระบบและความถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร  
    ๓.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองการบันทึกขอมูล  
ผลการตรวจสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
    ๓.๓ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล ของเอกสารแนบตรงกับขอมูลในเอกสาร และแนบ
เอกสาร   ท่ีเก่ียวของถูกตองตรงกันหรือไม  
    ๓.๔ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล   
ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและใหผูบันทึก
ขอมูล (Roll1) ดําเนินการแกไข  
    ๓.๕ ตรวจสอบการทําหนาที่และประวัติการทํางาน
ของ  ผู บันทึกขอมูล (Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๔. รายงานผลการสอบสวน/วนิิจฉัยสั่งการ  
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๔.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึก
รายละเอียด ผลการพิจารณา (มีผูตองรับผิดหรือไม ถามี 
จํานวนท่ีตองรับผิดเทาไร) และถูกตองตรงกับขอมูลใน
เอกสาร  
    ๔.๒ ตรวจสอบเอกสารท่ีจําเปนตองแนบในระบบ และ
การบันทึกขอมูลในระบบ ถูกตองตรงกับเอกสารหรือไม  
     ๔.๓ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบ
ขอมูล   ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการ
ดําเนินการตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองได
อนุมัติและใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป ถา
ไมถูกตองเลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล 
(Roll1) ดําเนินการแกไข  
    ๔.๔ ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางาน
ของผู บันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง                                  
5. การสงสํานวนใหกระทรวงการคลัง  
    ๕.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ
สง สํานวนใหกระทรวงการคลัง และถูกตองตรงกับขอมูล
ในเอกสาร  
    ๕.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล เอกสารแนบในระบบ และตรวจสอบเอกสารแนบ
ตรงกับสํานวนหรือไม  
    ๕.๓ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล
ท่ี บันทึก(Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง 
เลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการแกไข  
    ๕.๔ ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางาน
ของ  ผูบันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๖. การตรวจสอบสํานวน  
เปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีของกระทรวงการคลัง 
7. การแจงผลการพิจารณา 
    7.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล ผลการพิจารณาสํานวน  



8 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๗.๒ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูล
เอกสารที ่เกี ่ยวของในระบบ และความถูกตองตรงกับ
ขอมูลในเอกสาร  
    ๗.๓ ตรวจสอบเอกสารที่แนบเขาระบบตรงกับสํานวน
หรือไม และเอกสารมีลายเซ็นเจาหนาที ่/กรรมการ/
ถูกตองตามอํานาจ หนาท่ีหรือไม 
8. การออกคําสั่ง  
    ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการออก 
คําสั่งในระบบ และถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร  
9. การอุทธรณคําสั่ง  
     ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ 
อุทธรณคําสั่งในระบบ ไดแก เลขที่คําขออุทธรณคําสั่ง 
วันที่ขออุทธรณ ขอมูลสวนตัวของผูขออุทธรณคําสั่ง และ
มีความถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร 
ตรงกับขอมูลในเอกสาร  
10. การดําเนินคดี 
     ๑๐.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูลการ 
ดําเนินคดีท่ีบันทึกในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๐.๒ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของการบันทึก 
รายละเอียดคูความ-กรณี ในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสาร  
    ๑๐.๓ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของการบันทึก 
รายละเอียดคําสั่งศาล/หนังสือแจงคําสั่งในระบบ ตรงกับ
ขอมูลในเอกสาร  
    ๑๐.๔ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก 
คําใหการ/คําใหการเพ่ิมเติมในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสาร 
หรือไม  
    ๑๐.๕ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ผล การดําเนินชั้นศาล และผลคําพิพากษาในระบบ ตรง
กับขอมูลใน เอกสารหรือไม  
    ๑๐.๖ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก 
อุทธรณ ในระบบตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๐.๗ ตรวจสอบเอกสารที ่แนบเขาระบบตรงกับ
ส ํานวน หร ือไม   และเอกสารม ีลายเซ ็นเจ าหนาท่ี/
กรรมการ/ถูกตองตาม อํานาจหนาท่ีหรือไม  
    ๑๐.๘ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบ
ขอมูลท่ี บันทึก(Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผูบันทึกขอมูล(Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตองเลือก
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
ขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการ
แกไข  
    ๑๐.9 ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางานของ
ผูบันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ีบันทึก 
(Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง  
๑๑. การจบเรื่อง  
    ๑๑.1 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูลการ
จบ เรื่องในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๑.๒ ตรวจสอบเอกสารท่ีจําเปนตองแนบและการ
บันทึก ขอมูลในระบบ ถูกตองตรงกับเอกสารหรือไม  
    11.3 ตรวจสอบเอกสารที ่แนบเขาระบบตรงกับ
ส ํานวน หร ือไม   และเอกสารมีลายเซ ็นเจ าหน าท่ี/
กรรมการ/ถูกตองตาม อํานาจหนาท่ีหรือไม  
    11.4 ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผู ตรวจสอบ
ขอมูลที่ บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผู บันทึกขอมูล(Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง
เลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผู บันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการแกไข 
    11.5 ตรวจสอบการทําหนาที่และประวัติการทํางาน
ของผู  บันทึกขอมูล (Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 

4. ระบบติดตามการดําเนินงานมีความเหมาะสม
กอนที ่เร ื ่องหรือคดีต างๆ ติดตามกอนหมด          
อายุความ  
วัตถุประสงค 
    เพื่อทราบวา หนวยงานมีระบบติดตามการ
ดําเนินงานอยางเหมาะสม 

1.1 การแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายผูรับผิดชอบ
ในการติดตามอยางชัดเจน  
1.2 สอบทานแผนการดําเนินงานและการติดตามในแต
ละกรณีท่ีเกิดความเสียหาย  
1.3 สอบทานการปฏิบัติงานตามคําสั่งและแผนการดําเนินงาน 
1.4 มีการรายงานผลการติดตามพรอมท้ังแนวทางการ
แกไขเสนอหัวหนาสวนราชการ  

5. การแจงความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงาน
เปนประจำทุกเดือนถึงแมในเดือนนั้นจะไมมี
ความเสียหาย 

ตรวจสอบรายงานผลการแจงความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับ
หนวยงานในระบบเปนประจำทุกเดือน  
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Infographic การประเมนิความเสีย่ง 
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ตัวอยางกระดาษทำการ 

กระดาษทำการ W/S 64011401 
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กระดาษทำการ W/S 64011402  

 
ที ่

รายการตรวจสอบ ()ใช/ถกู 
() ไมใช/ผดิ 

หมายเหต ุ

 การปฏบิตังิานตามระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยหลกัเกณฑการปฏบิตัเิกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่พ.ศ. 2539 
1 เมื่อเกิดความเสียหาย เจาหนาที่ที ่เกี ่ยวของแจงตอผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา และ

รายงานตามลำดับชั้นถึงหัวหนาหนวยงานรัฐ 
 - ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตราชการ (นายบรรพต 

คงกลาง) ไดรายงานใหผูอำนวยการสวนงานพัสดุ
ทราบ วันที่ 3 ธันวาคม 2563 และจัดทำบันทึก
แจงวันที่ 4 ธันวาคม 2563 
- รายงานผู อำนวยการสำน ักงานบร ิหารหนี้
สาธารณะทราบ วันที่ 24 ธันวาคม 2563 

2 หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับทางละเมิดโดยไม
ชักชา นับแตหัวหนาสวนราชการ รูหรอืทราบความเสียหาย และคณะกรรมการมีจำนวน
ไมเกิน 5 คน 

 คำส่ังที่ 9/2564 ลงวันที่ 14 มกราคม 2564  

3 ผูแตงตั้งไดกำหนดเวลาแลวเสรจ็ของการพิจารณาของคณะกรรมการ  กำหนดแลวเสร็จภายใน 60 วัน 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมือ่ผูแตงตัง้ไดรบัผลการพิจารณาจากคณะกรรมการแลวใหวินจิฉยัส่ังการวามีผูรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนหรอืไม และเปนจำนวนเทาใด ตองสงสำเนาภายใน 7 วัน นบัแตวินจิฉยัส่ังการ
ใหกระทรวงการคลังเพ่ือตรวจสอบ 

 - คณะกรรมการฯ รายงานผล โดยบันทึก ที ่กค 
0901/สลก/274 ลว.    12 มี.ค. 64 
- ผอ. สบน.เห็นชอบรายงานผลสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดเมื่อ วันที่ 17 มี.ค. 64 
โดยใหนายบรรพต คงกลาง เจ าพนักงานขับ
รถยนต รับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทน โดย
จัดการซอมแซมรถราชการใหกลับคืนสภาพที่ดี
ดังเดิม 
- สงสำเนาใหกระทรวงการคลังวันที่ 24 มีนาคม 
2564 ซ่ึงอยูภายใน 7 วัน นับแตวินิจฉัยส่ังการ 

5 ในระหวางพิจารณาของกระทรวงการคลังใหผูแตงตั้งสั่งการใหเตรียมเรื่องใหพรอมสำหรบัการ
ออกคำสั่งใหเจาหนาที่ชำระคาสินไหมทดแทน หรือดำเนินการฟองรองคดีเพื่อไมใหขาดอายุ
ความ 2 ป นับจากวันที่ผูแตงตั้งวินิจฉัยสั่งการ เพื่อใหกระทรวงการคลังพิจารณาใหแลวเสร็จ
กอนหมดอายุความไม นอยกวา 6 เดือน 

 ความเสียหายที่เกิดนกรณีนี้ ไมตองสงเรื ่องให
กระทรวงการคลังตรวจสอบตามหนังสือหนังสือ
กรมบัญชีกลางที ่  กค 0415.1/ว.16 ลงว ันที่                  
15 มกราคม 2563 

6 กรณีที่หนวยงานของรัฐที่เสียหายสั่งการตามความคิดเห็นของกระทรวงการคลังใหผู แตงตั้ง
ดำเนินการเพื่อออกคำสั่งใหชำระคาสินไหมทดแทนหรือฟองคดีตอศาลอยาใหขาดอายุความ 1 
ป นับแตวันที่ผูแตงตั้งแจงคำส่ังใหผูรับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทนทราบ 

 ยังไมไดจัดทำคำสั่งใหเจาหนาที่ชดใชคาสินไหม
ทดแทน ตามที่ ผอ. สบน.วินิจฉัยส่ังการ 

7 การแจงคำส่ังใหผูเกี่ยวของทราบ ตองแจงดวยวาผูนั้นมีสิทธิรองทุกขตอคณะกรรมการวินิจฉัย
รองทุกขและฟองคดีตอศาลไดพรอมกับแจงกำหนดอายคุวามรองทุกขและอายคุวามฟองคดีตอ
ศาลใหทราบดวย 

  

8 การชดใชความเสียหายเปนทรัพยสินหรือการซอมแซมหรือบูรณะทรัพยสินตองจัดทำเปน
สัญญาและมีผูค้ำประกัน รวมถึงกรณีที่เห็นควรใหวางหลักประกันดวย 

  

9 การชดใชความเสียหายเปนทรัพยสินหรือการซอมแซมหรอืบูรณะทรพัยสินใหมีการตรวจรับตาม
ระเบียบฯ พัสดุ 

  

10 กรณเีจาหนาที่ผูรับผิดตาย หากผูแตงตั้งเห็นวาเจาหนาที่ตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนให
สงเรือ่งใหพนกังานอยัการเพ่ือฟองผูจดัการมรดกหรือทายาทตอไป 

  

11 กรณเีจาหนาที่ผูรับผิดขอผอนชำระคาสินไหมทดแทนตองจัดใหมผูีค้ำประกนั รวมถึง กรณีที่
เห็นควรใหวางหลักประกนัดวย 

  

12 การประนีประนอมยอมความตองไดรบัความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังกอน   
13 รายงานความเสียหายที่ไมตองสงสำนวนใหกระทรวงการคลังตรวจสอบทราบเปนรายไตรมาส   

 




