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การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน บุคลากรจะตองมีทักษะ ความเชี่ยวชาญ และองคความรูในเรื่องท่ีตรวจสอบท่ีดี 

สามารถใชปฏิบัติงานตรวจสอบไดเต็มความสามารถ ในทุกประเภทพงานตรวจสอบ ซ่ึงการตรวจสอบความรับผดิทางระเมิด

และแพงเปนอีกดานที่มีความสำคัญ และตองอาศัยทักษะความเชี่ยวชาญ ซึ่งกลุมตรวจสอบภายใน ไดศึกษาทำความเขาใจ

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวของเพื่อใหการปฏิบัติงาน ดานการตรวจสอบกิจกรรมดังกลาวสำเร็จลุลวงไปได

ดวยดี มีประสิทธิภาพและรักษาไวซึ ่งคุณภาพตามมาตรฐาน การตรวจสอบภายใน จึงไดจัดทำคูมือ “การใชงานใน

ระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพง” เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน ใชเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานอยางเหมาะสม 

ชวยเพิ ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานดานการบริหาร การชำระหนี ้ของรัฐบาลใหบรรลุเปาหมายที ่วางไว                          

อยางมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ คงใหประโยชนแกผูที่นำไปใชงานและหากมีขอผิดพลาด

ประการใดในคูมือฉบับนี้ ผูเขียนขอนอมรับเพ่ือนำไปปรับปรุงแกไขตองไป 
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บทที ่1  
บทนำ 

1.1 หลักการและเหตุผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการใหความเชื ่อมั ่นและการใหคำปร ึกษา                 

อยางเที่ยงธรรมและเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน 
การตรวจสอบภายในจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคที่กำหนดไว ดวยการประเมินและ 
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอยางเปนระบบ การปฏิบัติงาน
โดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทำหนาที่ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินกิจกรรมตางๆ ภายในองคกร             
ดวยการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับการวิเคราะห ประเมิน ใหคำปรึกษา ใหขอมูลและเสนอแนะเพื ่อสนับสนุน                                                 
ผูปฏิบัติงานทุกระดับขององคกรสามารถปฏิบัติหนาที ่และดำเนินงานเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ                   
ที่เกี ่ยวของอยางมีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น จึงตองไดรับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหนวยงานและ                  
บุคลากรอยูเสมอ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานเปนเครื่องมือชวยผูตรวจสอบภายในมีความรู ความเขาใจและเพิ่มทักษะ 
ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 

1.2 วัตถุประสงคการตรวจสอบ  
     ๑. เพื่อใหทราบวา กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานดานความรับผิดทางละเมิดและ

แพงเปนไปตามระเบียบ ประกาศหรือหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ และมีระบบการติดตามการดำเนินงานเพ่ือหาผูรับผิด
ทางละเมิด ทางแพง ผูผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษา และลูกหนี้ของ สบน. กอนหมดอายุความดำเนินคดี 

   2. เพื่อใหทราบวา การบันทึกขอมูลในระบบงานความรับผิดทางละเมิดมีความครบถวนและ
ถูกตอง ตรงกันตามเอกสาร  

     3. เพ่ือใหทราบวา หนวยงานมีระบบติดตามการดําเนินงาน เพ่ือหาผูรับผิดทางละเมิดและแพง                        
ท่ีเหมาะสมกอนหมดอายุความการดําเนินคดี  

     4. เพ่ือทราบถึงสาเหตุท่ีทําใหเกิดความเสียหาย เพ่ือหาแนวทางแกไขและปองกันไมใหเกิดข้ึนอีก  

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
1. บุคลากรของกลุมตรวจสอบภายในใชเปนคูมือสำหรับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2. สรางความเชื่อม่ัน รักษามาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐของหนวยงาน  
3. กลุมตรวจสอบภายในมีกระบวนการควบคุมภายในที่ดี เปนระบบ โปรงใส มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
4. หนวยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวของไดทราบถึงแนวทาง วิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน และ 

สามารถเตรียมเอกสารหลักฐานตางๆ ใหกับผูตรวจสอบภายในไดครบถวนสมบูรณ 
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บทที ่2 
ระบบงานละเมดิและแพง 

2.1 ความเปนมาของระบบงานละเมิดและแพง 
 กรมบัญชีกลางไดพัฒนาระบบคอมพิวเตอรขึ ้นเพื่อรองรับระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพง                  

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหกรมบัญชีกลางและหนวยงานภาครัฐมีระบบที่สามารถติดตามการดําเนนิงาน เมื่อเกิดความเสียหาย
แกการเงินของแผนดิน เพื่อใหมีการชดใชคาเสียหายไดอยางถูกตองครบถวน และที่สําคัญเพื่อเปนการควบคุมดูแล
มิใหขาดอายุความ หรือสิทธิเรียกรองตามกฎหมายที ่เกี ่ยวของ อันจะกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ                  
รวมทั้งมีระบบงานฐานขอมูลลูกหนี้ตามคําพิพากษาและลูกหนี้ ในคดีปกครองของหนวยงานภาครัฐที่ครบถวน
และเปนปจจุบัน สามารถติดตามหนี้ พรอมทั้งสรุปรายงาน มาใชเปนเครื่องมือในการตัดสินใจของผูบริหารในการ
กําหนดนโยบายในการติดตามเรงรัดหนี้ ซ่ึงระบบงานละเมิดและแพงประกอบดวย 4 ระบบงานยอย ดังนี้  

1. ระบบความรับผิดทางละเมิด สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดาน ความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ ตั้งแตเกิดความเสียหาย แกหนวยงานภาครัฐจนถึงการใชมาตรการบังคับทางปกครอง 
ตลอดจนการติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจําหนายหนี้ สูญ และมีระบบตรวจสอบอายุความเพื่อปองกันมิให
สํานวนขาดอายุความการใชสิทธิเรียกรอง  

2. ระบบความรับผิดทางแพง สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดานคดีแพง                
หนวยงานภาครัฐ ตั ้งแตเกิดขอพิพาท การพิจารณาแกไขหรือยุติขอพิพาท การดําเนินคดีแพง คดีปกครอง                
ตลอดจนการติดตามการตัดจําหนายหนี้สูญ และมีระบบตรวจสอบอายุ ความเพื่อปองกันมิใหสํานวนขาดอายุความ
การใชสิทธิเรียกรอง 

3. ระบบงานผิดสัญญาลาศึกษา สําหรับติดตาม ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานดานคดี                       
ผิดสัญญาศึกษาของหนวยงานภาครัฐ ตั้งแตเมื่อมีการผิด สัญญาลาศึกษาหรือรับทุน จนถึงการใชสิทธิฟองรองคดี 
ตลอดจนการติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจําหนายหนี้ สูญและมีระบบคํานวณกลางสําหรับคํานวณเงิน                 
ท่ีผูผิดสัญญา ตองชดใชแกหนวยงานภาครัฐ 

4. ระบบฐานลูกหนี้ เปนระบบงานที่ตอเนื่องจากระบบงาน ที่ 1 - 3 โดยเมื่อมีการดําเนินการตาม
ขั้นตอนของระบบงานทางละเมิดระบบงานทางแพง หรือระบบงานผิดสัญญาลาศึกษาแลวเกิดลูกหนี้ จะมีการถาย 
โอนลูกหนี้มายังระบบฐานขอมูลหนี้ โดยมีระบบคํานวณกลาง ชวยคํานวณเงินตนและดอกเบี้ยที่ลูกหนี้ตองชําระ 
อัตราการ ผอนชําระหนี้จํานวนงวดเงิน รวมท้ังกําหนดอายุความการใช สิทธิเรียกรองทางศาลกรณีลูกหนี้ไมชําระหนี้
ตลอดจนการ ติดตามสืบหาหลักทรัพยและการตัดจาํหนายหนี้สูญ 

2.2 สิทธิและหนาที่การเขาใชงาน 
 การเขาใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง ตั ้งแตวันที ่ 1 มิถุนายน 2560 เปนตนไป                 

ระบบจะสราง username ผูใชงานของหนวยงานภาครัฐ e-mail ของผูใชงาน และกําหนดใหหนวยงานภาครัฐสราง                    
ผูใชงานกําหนดสิทธิ์การใชงาน และควบคุม กํากับดูแลผูใชงานของหนวยงานไดเอง และใหดําเนินการ ดังนี้  

1. มอบหมายเจาหนาที่เปนผูดูแลระบบของหนวยงานภาครัฐ ซึ่งมีหนาที่ในการสรางและกําหนดสิทธิ 
ใหแกผู  ใชงานระดับหัวหนาหนวยงาน ห ัวหนางาน และเจาหนาท่ีผู ปฏิบ ัต ิงานในระบบงานทางละเมิด                         
ระบบงานทางแพง ระบบงานผดิสัญญาลาศึกษา และระบบฐานลูกหนี้ โดยใหผูดูแลระบบของหนวยงานภาครัฐบันทึก 
ขอมูลในแบบขอมูลผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพง และสงใหกรมบัญชีกลางเปดสิทธิ์ใหแกผูดูแลระบบ
ของหนวยงานภาครัฐกอนเขาใชงาน ท้ังนี้ ผูดูแลระบบของหนวยงานอาจมีไดหลายคนข้ึนอยูกับลักษณะ งานท่ีปฏิบัติ
จริง เชน ในระบบงานทางละเมิด จะมีลกัษณะงานดานการสอบขอเท็จจริงความรบัผิดทางละเมิด และงานคดีปกครอง
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ที่มีการฟองขอใหเพิกถอนคําสั่งของหนวยงาน ซึ่งในการปฏิบัติงานอาจมีกลุมงานที่ตอง ปฏิบัติงานถึง ๒ กลุมงาน                 
เชนนี้ หนวยงานสามารถมอบหมายใหมีผูดูแลระบบไดท้ัง ๒ กลุมงาน 

 ๒. การสรางผูใชงานของหนวยงาน ตั้งแตวันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕60 เปนตนไป ระบบความรับผิด               
ทางละเมิดและแพงไมจํากัดจํานวนผูใชงานของหนวยงาน จึงสามารถสรางผูใชงานไดตามลักษณะการปฏิบัติงานจริง
โดยใหผู ใชงานกรอกขอมูลในแบบขอมูลผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงและจัดสงใหผู ดูแลระบบ                      
ของหนวยงานสรางและกําหนดสิทธิ์ในการใชงาน เม่ือผูดูแลระบบของหนวยงานไดทําการสรางและ กําหนดสิทธิ์ผูใช
งานแลวใหจัดสงสําเนาแบบบันทึกขอมูลดังกลาวใหกรมบัญชีกลาง ๑ ชุด 

 ๓. ผูใชงานระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงจะตองเขาใชงานและแจงความเสียหายที่เกิดแก                 
หนวยงานเปนประจําทุกเดือน ไมวาในเดือนนั้นจะมีความเสียหายเกิดข้ึนแกหนวยงานของรัฐหรือไมก็ตาม 

กลุมสทิธิการเขาใชงานระบบละเมิดและแพง 

ที ่ ชือ่กลุมสทิธ ิ คำอธบิาย 
1 ผูดูแลระบบหนวยงาน สําหรับจัดการขอมูลผูใชงานภายในหนวยงานตนเอง และหนวยงานใน

สังกัดของตนเอง 
2 ตรวจสอบภายใน ภายใน สําหรับเรียกดูรายงานสถิติความเสียหาย และจํานวนสํานวน/

เรื่องท่ีบันทึก ของแตละระบบยอย 
3 ผูใชงานระบบละเมิด บันทึกขอมูลของงานทางละเมิด ในระดับผูปฏิบัติงาน โดยมีสิทธิใน

การคนหา และ สรางสํานวนทางละเมิด 
4 ผูใชงานระบบแพง บันทึกขอมูลของงานทางแพงในระดับผูปฏิบัติงาน โดยมีสิทธิในการ             

คนหา และ สรางสํานวนทางแพง 
5 ผูใชงานระบบลาศึกษา บันทึกขอมูลของระบบสัญญารับทุนและลาศึกษาในระดับผูปฏิบัติงาน 

โดยมีสิทธิใน การคนหา และสรางขอมูลสัญญารับทุนและลาศึกษา 
6 ผูใชงานระบบฐานลูกหนี้ บันทึกขอมูลของระบบฐานขอมูลลูกหนี้ในระดับผูปฏิบัติงานโดยมีสิทธิ

ในการคนหา และตั้งหนี้ 
7 หัวหนาระบบละเมิด 

(สําหรับหนวยงาน) 
กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา               
สรางสํานวนทาง ละเมิด แกไขขอมูล และลบสํานวน  
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หัวหนาระบบแพง 
(สําหรับ หนวยงาน) 

กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา                     
สรางสํานวนทาง แพง แกไขขอมูล และลบสํานวน 

9 หัวหนาระบบลาศึกษา 
(สําหรับหนวยงาน) 

ลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา 
บันทึกสัญญา แกไขขอมูล และลบสัญญา 

10 หัวหนาระบบฐานลูกหนี ้
(สําหรับหนวยงาน) 

ลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนาฝาย โดยมีสิทธิในการคนหา                  
ตั้งหนี้ แกไข ขอมูล และลบขอมูลหนี้ 

11 หัวหนางานระบบละเมิด กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี               
โดยมีสิทธิในการ คนหาทุกสํานวนทางละเมิดในหนวยงาน สรางสํานวน          
แกไขขอมูล และลบขอมูล         

12 หัวหนางานระบบแพง กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี                     
โดยมีสิทธิในการ คนหาทุกสํานวนทางแพงในหนวยงานสรางสํานวน                 
แกไขขอมูล และลบขอมูล 
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ที ่ ชือ่กลุมสทิธ ิ คำอธบิาย 
13 หัวหนางานระบบลาศึกษา กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี         

โดยมีสิทธิในการคนหาทุกสัญญาในหนวยงาน บันทึกสัญญา                
แกไขขอมูล และลบขอมูล 

14 หัวหนางานระบบฐาน
ลูกหนี้ 

กลุมสิทธิสําหรับผูใชงานระดับหัวหนากลุมงาน หัวหนากองอธิบดี            
โดยมีสิทธิในการ คนหาลูกหนี้ทุกรายในหนวยงาน ตั้งหนี้แกไขขอมูล 
และลบขอมูล 

 
2.3 หนาที่ของผูตรวจสอบภายใน ในระบบละเมิดและแพง  

เรียกดูรายงานสถิติความเสียหาย และจํานวนสํานวน/เรื่องที่บันทึกแตละระบบยอยเนื่องจากการ 
ปรับปรุงระบบความรับผิดทางละเมิดและแพงใหม อาจจะมีความเสี่ยงในการบันทึกขอมูลไมถูกตองและไม ครบถวน                                                        
ทําใหไมสามารถควบคุมดูแลและปองกันการขาดอายุความการใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมายท่ี เก่ียวของโดยใหกําชับ
เจาหนาที่ผู เกี ่ยวของใหตระหนักถึงความสําคัญกับการบันทึกขอมูลในระบบงานใหถูกตอง และครบถวนและ                  
การจัดใหมีระบบการติดตามการดําเนินงานกอนหมดอายุความการดําเนินคดี 
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บทที ่3 
วิธแีละกระบวนการตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ  
การตรวจสอบระบบงานความรับผิดทางละเมิด ไดกําหนดวิธีการตรวจสอบใหสอดคลองกับ 
วัตถุประสงคแตละกระบวนการ ดังนี้  
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
1. การกำหนดสิทธิการเขาใชงานระบบงาน 

วัตถุประสงค  
     เพ่ือใหม่ันใจวา หัวหนาสวนราชการ ได
มอบหมายขาราชการผูดูแลระบบงาน ท้ัง 4 
ระบบสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงและมี
การกำหนดสิทธิการเขาใชงานในระบบฯ 
รวมท้ังการแจงชื่อผูท่ีไดรับมอหมายให
กรมบัญชีกลางทราบ  

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การมอบหมายขาราชการ 
ผูดูแลระบบงาน ท้ัง 4 ระบบ  
    1.1 มีการขออนุมัติแตงตั้งผูดูแลระบบและผูใชงาน 
    1.2 มีการสงขอมูลใหกรมบัญชีกลางเปดสิทธิใหแก
ผูดูแลระบบหนวยงานภาครัฐ  
    1.3 มีการกำหนดสิทธิแยกตามระบบงาน 4 ระบบ 
    1.4 มีการกำหนดสิทธิแยกตามหนาท่ี งานในระบบฯ 
รวมท้ังการแจงชื่อผูท่ีไดรับมอบหมายใหกรมบัญชีกลางทราบ 

2. การบันทึกขอมูลในระบบงานมีความครบถวน  
วัตถุประสงค  

เพ่ือม่ันใจวา รายการความเสียหายท่ีเกิดข้ึน 
ไดถูกบันทึกไวในระบบครบทุกเรื่องท่ีเกิดข้ึน 

เปรียบเทียบรายการความเสียหายที่เกิดขึ้นกับรายการ    
ท่ีบันทึกไวในระบบงานมีความครบถวน  
 

3. การบันทึกข อม ูลแตละรายการครบถวน 
ถูกตองตามข้ันตอนดําเนินการและการดำเนินการ
เปนปจจุบัน  
วัตถุประสงค 

เพื่อมั่นใจวา รายการความเสียหายเกิดขึ้นได
ม ีการบ ันท ึกข อม ูลเป นไปตามข ั ้นตอนการ
ดําเนินการ 

๑. การบันทึกความเสยีหาย 
    1.1 ตรวจสอบการบันทึกขอมูลรายละเอียดความเสียหาย 
ตามที ่ระบบบังคับไวครบถวน ถูกตอง ตรงกับขอมูลใน
เอกสาร 
    1.2 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลท่ีผูเก่ียวของกับความเสียหายตามท่ีระบบบังคับ 
    1.3 ตรวจสอบรายการเอกสารที่จําเปนตองแนบ        
มีความครบถวน ถูกตองตรงตามความเสียหาย  
    1.4 ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผู ตรวจสอบ
ขอมูลที่บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
หรือไม (Roll๒ ตองทําการตรวจสอบขอมูลถูกตองหรือไม ถา
ถูกตองใหอนุมัติถูกตอง และใหผู บันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง เลือกขอมูลไมถูกตองแลว
สงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการแกไข)  
    1.5 ตรวจสอบประวัติการทํางานของผูบันทึกขอมูล 
(Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ีบันทึก (Roll๒) วาทํา
หนาท่ีถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเองหรือไม 
 ๒. การแตงตั้งคณะกรรมการเบื้องตน/ผลเบื้องตน 
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๒.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ
แตงตั ้ง คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงเบื ้องตน และ
ความถูกตองตรงกันของขอมูลในเอกสาร  
    ๒.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ผลการตรวจสอบขอเท็จจริงเบื้องตนในระบบ ไดแก วันท่ี
รายงานผล จํานวนเงินคาเสียหาย และความเห็นของ
คณะกรรมการ  
    ๒.๓ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูลในระบบและการแนบเอกสารตรงกับสํานวนหรือไม 
วันท่ีในระบบ ตรงกับวันท่ีในเอกสารหรือไม และเอกสารมี
ลายเซ็นเจาหนาที่/ กรรมการ/ถูกตองตามอํานาจหนาท่ี
ครบถวน  
    ๒.๔ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล
ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและใหผูบันทึก
ขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป และถาไมถูกตอง เลือก
ข อม ูลไม ถ ูกต อง แล วส งให ผ ู บ ันท ึกข อม ูล (Roll1) 
ดำเนินการแกไข 
    2.5 ตรวจสอบประวัติการทํางานของผู บันทึกขอมูล 
(Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลที ่บันทึก (Roll๒) วาทํา
หนาท่ีถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๓. การแตงตั้งคณะกรรมการละเมิด 
    ๓.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองการบันทึกขอมูล
การแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดในระบบและความถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร  
    ๓.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองการบันทึกขอมูล  
ผลการตรวจสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด  
    ๓.๓ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล ของเอกสารแนบตรงกับขอมูลในเอกสาร และแนบ
เอกสาร   ท่ีเก่ียวของถูกตองตรงกันหรือไม  
    ๓.๔ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล   
ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินการตรวจสอบ
ขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและใหผูบันทึก
ขอมูล (Roll1) ดําเนินการแกไข  
    ๓.๕ ตรวจสอบการทําหนาที่และประวัติการทํางาน
ของ  ผู บันทึกขอมูล (Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๔. รายงานผลการสอบสวน/วนิิจฉัยสั่งการ  



7 
 

กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๔.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึก
รายละเอียด ผลการพิจารณา (มีผูตองรับผิดหรือไม ถามี 
จํานวนท่ีตองรับผิดเทาไร) และถูกตองตรงกับขอมูลใน
เอกสาร  
    ๔.๒ ตรวจสอบเอกสารท่ีจําเปนตองแนบในระบบ และ
การบันทึกขอมูลในระบบ ถูกตองตรงกับเอกสารหรือไม  
     ๔.๓ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบ
ขอมูล   ท่ีบันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการ
ดําเนินการตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองได
อนุมัติและใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป ถา
ไมถูกตองเลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล 
(Roll1) ดําเนินการแกไข  
    ๔.๔ ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางาน
ของผู บันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง                                  
5. การสงสํานวนใหกระทรวงการคลัง  
    ๕.๑ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ
สง สํานวนใหกระทรวงการคลัง และถูกตองตรงกับขอมูล
ในเอกสาร  
    ๕.๒ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล เอกสารแนบในระบบ และตรวจสอบเอกสารแนบ
ตรงกับสํานวนหรือไม  
    ๕.๓ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบขอมูล
ท่ี บันทึก(Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง 
เลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการแกไข  
    ๕.๔ ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางาน
ของ  ผูบันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 
๖. การตรวจสอบสํานวน  
เปนหนาท่ีของเจาหนาท่ีของกระทรวงการคลัง 
7. การแจงผลการพิจารณา 
    7.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ขอมูล ผลการพิจารณาสํานวน  
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
    ๗.๒ ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูล
เอกสารที ่เกี ่ยวของในระบบ และความถูกตองตรงกับ
ขอมูลในเอกสาร  
    ๗.๓ ตรวจสอบเอกสารที่แนบเขาระบบตรงกับสํานวน
หรือไม และเอกสารมีลายเซ็นเจาหนาที ่/กรรมการ/
ถูกตองตามอํานาจ หนาท่ีหรือไม 
8. การออกคําสั่ง  
    ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการออก 
คําสั่งในระบบ และถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร  
9. การอุทธรณคําสั่ง  
     ตรวจสอบความครบถวนของการบันทึกขอมูลการ 
อุทธรณคําสั่งในระบบ ไดแก เลขที่คําขออุทธรณคําสั่ง 
วันที่ขออุทธรณ ขอมูลสวนตัวของผูขออุทธรณคําสั่ง และ
มีความถูกตองตรงกับขอมูลในเอกสาร 
ตรงกับขอมูลในเอกสาร  
10. การดําเนินคดี 
     ๑๐.๑ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูลการ 
ดําเนินคดีท่ีบันทึกในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๐.๒ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของการบันทึก 
รายละเอียดคูความ-กรณี ในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสาร  
    ๑๐.๓ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของการบันทึก 
รายละเอียดคําสั่งศาล/หนังสือแจงคําสั่งในระบบ ตรงกับ
ขอมูลในเอกสาร  
    ๑๐.๔ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก 
คําใหการ/คําใหการเพ่ิมเติมในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสาร 
หรือไม  
    ๑๐.๕ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก
ผล การดําเนินชั้นศาล และผลคําพิพากษาในระบบ ตรง
กับขอมูลใน เอกสารหรือไม  
    ๑๐.๖ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของการบันทึก 
อุทธรณ ในระบบตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๐.๗ ตรวจสอบเอกสารที ่แนบเขาระบบตรงกับ
ส ํานวน หร ือไม   และเอกสารม ีลายเซ ็นเจ าหนาท่ี/
กรรมการ/ถูกตองตาม อํานาจหนาท่ีหรือไม  
    ๑๐.๘ ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผูตรวจสอบ
ขอมูลท่ี บันทึก(Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูล ถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผูบันทึกขอมูล(Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตองเลือก
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กิจกรรมที่ตรวจสอบ วธิกีารตรวจสอบ 
ขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผูบันทึกขอมูล (Roll1) ดําเนินการ
แกไข  
    ๑๐.9 ตรวจสอบการทําหนาท่ีและประวัติการทํางานของ
ผูบันทึกขอมูล (Roll1) และผูตรวจสอบขอมูลท่ีบันทึก 
(Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง  
๑๑. การจบเรื่อง  
    ๑๑.1 ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองของขอมูลการ
จบ เรื่องในระบบ ตรงกับขอมูลในเอกสารหรือไม  
    ๑๑.๒ ตรวจสอบเอกสารท่ีจําเปนตองแนบและการ
บันทึก ขอมูลในระบบ ถูกตองตรงกับเอกสารหรือไม  
    11.3 ตรวจสอบเอกสารที ่แนบเขาระบบตรงกับ
ส ํานวน หร ือไม   และเอกสารมีลายเซ ็นเจ าหน าท่ี/
กรรมการ/ถูกตองตาม อํานาจหนาท่ีหรือไม  
    11.4 ตรวจสอบผลการตรวจสอบของผู ตรวจสอบ
ขอมูลที่ บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตรงกับการดําเนินงาน
ตรวจสอบขอมูลถูกตองหรือไม ถาถูกตองไดอนุมัติและให
ผู บันทึกขอมูล(Roll1) ดําเนินการตอไป ถาไมถูกตอง
เลือกขอมูลไมถูกตองแลวสงใหผู บันทึกขอมูล (Roll1) 
ดําเนินการแกไข 
    11.5 ตรวจสอบการทําหนาที่และประวัติการทํางาน
ของผู  บันทึกขอมูล (Roll1) และผู ตรวจสอบขอมูลท่ี
บันทึก (Roll๒) วาถูกตองตามสิทธิ์ของตัวเอง 

4. ระบบติดตามการดําเนินงานมีความเหมาะสม
กอนที ่เร ื ่องหรือคดีต างๆ ติดตามกอนหมด          
อายุความ  
วัตถุประสงค 
    เพื่อทราบวา หนวยงานมีระบบติดตามการ
ดําเนินงานอยางเหมาะสม 

1.1 การแตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายผูรับผิดชอบ
ในการติดตามอยางชัดเจน  
1.2 สอบทานแผนการดําเนินงานและการติดตามในแต
ละกรณีท่ีเกิดความเสียหาย  
1.3 สอบทานการปฏิบัติงานตามคําสั่งและแผนการดําเนินงาน 
1.4 มีการรายงานผลการติดตามพรอมท้ังแนวทางการ
แกไขเสนอหัวหนาสวนราชการ  

5. การแจงความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับหนวยงาน
เปนประจำทุกเดือนถึงแมในเดือนนั้นจะไมมี
ความเสียหาย 

ตรวจสอบรายงานผลการแจงความเสียหายท่ีเกิดข้ึนกับ
หนวยงานในระบบเปนประจำทุกเดือน  
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Infographic การประเมนิความเสีย่ง 
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ตัวอยางกระดาษทำการ 

กระดาษทำการ W/S 64011401 
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กระดาษทำการ W/S 64011402  

 
ที ่

รายการตรวจสอบ ()ใช/ถกู 
() ไมใช/ผดิ 

หมายเหต ุ

 การปฏบิตังิานตามระเบยีบสำนกันายกรฐัมนตรวีาดวยหลกัเกณฑการปฏบิตัเิกีย่วกบัความรบัผดิทางละเมดิของเจาหนาที ่พ.ศ. 2539 
1 เมื่อเกิดความเสียหาย เจาหนาที่ที ่เกี ่ยวของแจงตอผูบังคับบัญชาโดยไมชักชา และ

รายงานตามลำดับชั้นถึงหัวหนาหนวยงานรัฐ 
 - ผูรับผิดชอบดูแลรถยนตราชการ (นายบรรพต 

คงกลาง) ไดรายงานใหผูอำนวยการสวนงานพัสดุ
ทราบ วันที่ 3 ธันวาคม 2563 และจัดทำบันทึก
แจงวันที่ 4 ธันวาคม 2563 
- รายงานผู อำนวยการสำน ักงานบร ิหารหนี้
สาธารณะทราบ วันที่ 24 ธันวาคม 2563 

2 หัวหนาหนวยงานของรัฐแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับทางละเมิดโดยไม
ชักชา นับแตหัวหนาสวนราชการ รูหรอืทราบความเสียหาย และคณะกรรมการมีจำนวน
ไมเกิน 5 คน 

 คำส่ังที่ 9/2564 ลงวันที่ 14 มกราคม 2564  

3 ผูแตงตั้งไดกำหนดเวลาแลวเสรจ็ของการพิจารณาของคณะกรรมการ  กำหนดแลวเสร็จภายใน 60 วัน 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมือ่ผูแตงตัง้ไดรบัผลการพิจารณาจากคณะกรรมการแลวใหวินจิฉยัส่ังการวามีผูรับผิดชดใชคา
สินไหมทดแทนหรอืไม และเปนจำนวนเทาใด ตองสงสำเนาภายใน 7 วัน นบัแตวินจิฉยัส่ังการ
ใหกระทรวงการคลังเพ่ือตรวจสอบ 

 - คณะกรรมการฯ รายงานผล โดยบันทึก ที ่กค 
0901/สลก/274 ลว.    12 มี.ค. 64 
- ผอ. สบน.เห็นชอบรายงานผลสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดเมื่อ วันที่ 17 มี.ค. 64 
โดยใหนายบรรพต คงกลาง เจ าพนักงานขับ
รถยนต รับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทน โดย
จัดการซอมแซมรถราชการใหกลับคืนสภาพที่ดี
ดังเดิม 
- สงสำเนาใหกระทรวงการคลังวันที่ 24 มีนาคม 
2564 ซ่ึงอยูภายใน 7 วัน นับแตวินิจฉัยส่ังการ 

5 ในระหวางพิจารณาของกระทรวงการคลังใหผูแตงตั้งสั่งการใหเตรียมเรื่องใหพรอมสำหรบัการ
ออกคำสั่งใหเจาหนาที่ชำระคาสินไหมทดแทน หรือดำเนินการฟองรองคดีเพื่อไมใหขาดอายุ
ความ 2 ป นับจากวันที่ผูแตงตั้งวินิจฉัยสั่งการ เพื่อใหกระทรวงการคลังพิจารณาใหแลวเสร็จ
กอนหมดอายุความไม นอยกวา 6 เดือน 

 ความเสียหายที่เกิดนกรณีนี้ ไมตองสงเรื ่องให
กระทรวงการคลังตรวจสอบตามหนังสือหนังสือ
กรมบัญชีกลางที ่  กค 0415.1/ว.16 ลงว ันที่                  
15 มกราคม 2563 

6 กรณีที่หนวยงานของรัฐที่เสียหายสั่งการตามความคิดเห็นของกระทรวงการคลังใหผู แตงตั้ง
ดำเนินการเพื่อออกคำสั่งใหชำระคาสินไหมทดแทนหรือฟองคดีตอศาลอยาใหขาดอายุความ 1 
ป นับแตวันที่ผูแตงตั้งแจงคำส่ังใหผูรับผิดชอบชดใชคาสินไหมทดแทนทราบ 

 ยังไมไดจัดทำคำสั่งใหเจาหนาที่ชดใชคาสินไหม
ทดแทน ตามที่ ผอ. สบน.วินิจฉัยส่ังการ 

7 การแจงคำส่ังใหผูเกี่ยวของทราบ ตองแจงดวยวาผูนั้นมีสิทธิรองทุกขตอคณะกรรมการวินิจฉัย
รองทุกขและฟองคดีตอศาลไดพรอมกับแจงกำหนดอายคุวามรองทุกขและอายคุวามฟองคดีตอ
ศาลใหทราบดวย 

  

8 การชดใชความเสียหายเปนทรัพยสินหรือการซอมแซมหรือบูรณะทรัพยสินตองจัดทำเปน
สัญญาและมีผูค้ำประกัน รวมถึงกรณีที่เห็นควรใหวางหลักประกันดวย 

  

9 การชดใชความเสียหายเปนทรัพยสินหรือการซอมแซมหรอืบูรณะทรพัยสินใหมีการตรวจรับตาม
ระเบียบฯ พัสดุ 

  

10 กรณเีจาหนาที่ผูรับผิดตาย หากผูแตงตั้งเห็นวาเจาหนาที่ตองรับผิดชดใชคาสินไหมทดแทนให
สงเรือ่งใหพนกังานอยัการเพ่ือฟองผูจดัการมรดกหรือทายาทตอไป 

  

11 กรณเีจาหนาที่ผูรับผิดขอผอนชำระคาสินไหมทดแทนตองจัดใหมผูีค้ำประกนั รวมถึง กรณีที่
เห็นควรใหวางหลักประกนัดวย 

  

12 การประนีประนอมยอมความตองไดรบัความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังกอน   
13 รายงานความเสียหายที่ไมตองสงสำนวนใหกระทรวงการคลังตรวจสอบทราบเปนรายไตรมาส   

 




