
หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 1/7

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

1.วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

        เพ่ือตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการถูกต้องตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังและท่ีเก่ียวข้องกําหนดไว้

2. ขอบเขต

        ตามระยะเวลาท่ีผู้ตรวจสอบกําหนด/จํานวนใบสําคัญท่ีผู้ตรวจสอบภายในสุ่มตรวจ

3. ผู้รับผิดชอบ

        ผู้ตรวจสอบภายใน

4. เอกสารอ้างอิง

1. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับท่ี  8  พ.ศ. 2553 (8 ฉบับ)

2.ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550

3.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว101 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2547 เร่ืองการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินภายในประเทศ

4.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว78 ลงวันท่ี 15 กันยายน 2549 เร่ืองการเบิกค่าพาหนะรับจ้างกรณีเดินทางข้าม

   เขตจังหวัด

5.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว298 ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม 2549 เร่ืองการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในราช

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ฝ่ายตรวจสอบ 2 การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554

5.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว298 ลงวันท่ี 17 กรกฎาคม 2549 เร่ืองการเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินในราช

   อาณาจักร

6.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/ว42 ลงวันท่ี 26 กรกฎาคม 2550 เร่ืองหลักเกณฑ์การเบิกค่าพาหนะรับจ้างข้าม

   เขตจังหวัด เงินชดเชย และค่าใช้จ่ายท่ีจําเป็นต้องจ่ายเน่ืองในการเดินทางไปราชการ

7.หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว5 ลงวันท่ี 31 มกราคม 2554 เร่ือง หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

   ราชการและการฝึกอบรมภายในประเทศ

8.หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0528.3/ว 1093 ลงวันท่ี 11 มกราคม 2545 เร่ือง มาตรฐานการตรวจสอบภายในส่วนราชการ

9.หนังสือกระทรวงการคลังด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว21 ลงวันท่ี 22 มีนาคม 2554 เร่ือง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ

ฝึกอบรมในประเทศ



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 2/7

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

5. แผนภูมิการทํางาน

ลําดับท่ี

1

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน

2 ทางไปราชการ พ.ศ. 2526และที่

ราชการ พ.ศ. 2550

½ วัน

ผู้ตรวจสอบภายใน

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

กําหนด ½  วัน

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

ผู้ตรวจสอบภายใน

ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ผังกระบวนการ จุดควบคุม

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

ขอบเขต การสุ่มเลือกใบสําคัญตามท่ีขอเอกสาร ใบสําคัญประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ

ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
3

4

5

รวม

ส่วนราชการ

2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน

4 วัน

2300 : การปฏิบัติงาน ½  วัน

ผู้ตรวจสอบภายใน½  วัน

ผู้ตรวจสอบภายใน

1 -2 วัน

มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ

ผู้ตรวจสอบภายใน

ราชการ พ.ศ. 2550

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ

มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ

เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ส่วนราชการ

ขอเอกสาร ใบสําคัญประกอบการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการ

ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอ
เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อ
หัวหน้าฝ่าย 2 และหัวหน้า กตส.เพ่ือเสนอ

อธิบดตีามลําดบั

จัดทํากระดาษทําการและรวบรวมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการรายงานผลการ

ตรวจสอบภายใน



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 3/7

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

6.รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
กระบวนการที่ 1 ขอเอกสาร ใบสําคัญประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ จํานวนตามที่ได้กําหนดไว้ในแผน

การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

กระบวนการที่ 2 ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ

1.  ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิก   ซึ่งประกอบด้วย

1.1  หนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการจากผู้มีอํานาจ  โดยระบุสาระสําคัญ ได้แก่

ม. 8 สิทธิที่จะได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตาม พรก ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ฉบับที่  7 พ.ศ. 2548         

ต้ังแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้เดินทางไปราชการ  หรือวันที่ออกจากราชการ ซึ่งผู้อนุมัติการเดินทางฯ อนุมัติตามความจําเป็นและเหมาะสม 

ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด

            -  ช่ือผู้เดินทางไปราชการ

-  สถานที่ที่จะเดินทางไปราชการ

-  วัน  เดือน  ปี  ที่เดินทางไปราชการ

 - กรณีเป็นการเดินทางโดยรถของทางราชการ  ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถราชการและช่ือพนักงานขับรถ

  - กรณีใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ  ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถส่วนตัว

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554
ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

1.2 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  มีลายมือช่ือ  ผู้เบิก  ผู้มีอํานาจอนุมัติการเบิกจ่าย  และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

     หลักฐานขอเบิก  มีข้อมูลรายละเอียดการขอเบิกครบถ้วน  

1.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  (แบบ บก 111)   กรณีใช้สิทธิเบิกค่าพาหนะรถรับจ้าง  ค่ารถโดยสารปรับอากาศ ค่ารถไฟ  ค่ารถประจําทาง  

       มีลายมือช่ือผู้ขอเบิกรับรองรายการจ่ายครบถ้วน   

1.4  หลักฐานการจ่าย

1.4.1  กรณีเดินทางโดยรถยนต์ของทางราชการ

     -  ใบเสร็จรับเงินค่านํ้ามันเช้ือเพลิง   ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์และเลขระยะทาง(ไมล์)ท่ีเติมนํ้ามันเช้ือเพลิง  วัน เดือน ปี 

         และสถานท่ีอยู่ของผู้ขายตามใบเสร็จรับเงิน  จะต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางท่ีเดินทางไปราชการ  

     -  ใบรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ  วัน เดือน ปี  และเส้นทางท่ีผ่านตามใบรับเงินฯ  ต้องสอดคล้องกับช่วงเวลาและเส้นทางท่ีเดินทาง

         ไปราชการหรือตามใบขออนุมัติใช้รถราชการ 

1.4.2  หลักฐานการจ่ายค่าเครื่องบิน  

    -  กรณีมีหนังสือให้บริษัทออกบัตรโดยสารให้ล่วงหน้า  ใช้ใบแจ้งหน้ีเป็นหลักฐาน

    -  กรณีจ่ายเป็นเงินสด  ใช้หลักฐานใบเสร็จรับเงิน  และกากบัตรโดยสารเคร่ืองบินเป็นหลักฐาน

    -  กรณีซื้อ  E-Ticket  ใช้ใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทางเป็นหลักฐาน 

       วัน เดือน ปี  ช่ือ-สกุล  สถานท่ีต้นทางและปลายทาง  ถูกต้องตรงตามหลักฐานการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
หมายเหตุ   หลักฐานขอเบิกทั้งหมดนี้จะต้องเป็นฉบับจริง



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 4/7
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

กระบวนการที่ 3  ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
2.  ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน ตามที่ระเบียบฯ กําหนด  โดย:-

  2.1  ค่าเบี้ยเล้ียง

2.1.1  ตรวจสอบวัน  เดือน ปี  ที่เดินทางไปราชการตามใบเบิก (แบบ 8708) ว่าตรงกับหลักฐานการอนุมัติเดินทางไปราชการหรือไม่ 

2.1.2  ตรวจสอบระยะเวลาการไปราชการ  โดยเริ่มนับเวลาต้ังแต่ออกจากที่พักหรือสํานักงานจนกลับถึงที่พักหรือสํานักงาน
           การคํานวณเวลา     ม 16 ตาม พรฎ ฉบับที่ 7 พ.ศ. 2548   การนับเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเล้ียงเดินทาง

เริ่มนับต้ังแต่เวลาที่ออกจากบ้านพัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ  จนถึงกลับบ้านพัก หรือสถานที่ปฏิบัติราชการปกติ
       - กรณีที่มีการพักค้างคืน   ให้นับ  24  ช่ัวโมง  เป็น  1  วัน  ส่วนที่เกินหากนับได้เกิน  12  ช่ัวโมง  ให้นับเพิ่มอีก  1  วัน

      -  กรณีไม่มีการพักค้างคืน  (เดินทางไป-กลับ) ถ้าเกิน 12 ช่ัวโมง  ให้นับเป็น 1 วัน  หากไม่ถึง 12 ช่ัวโมง แต่เกิน  6  ช่ัวโมงให้นับเป็นครึ่งวัน 

2.1.3  ตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเบี้ยเล้ียงว่าเป็นไปตามอัตราที่กระทรวงการคลังกําหนดหรือไม่

อัตราค่าเบี้ยเล้ียงเหมาจ่าย

240

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554
ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

270

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า

ข้าราชการ อัตรา
(บาท : วัน : คน)

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียงชาญ ข้ึนไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง

2.2 ค่าเช่าท่ีพัก  กรณีเลือกเบิกจ่ายตามจริง

เบิกจ่ายจริง (บาท : วัน : คน)

พักเด่ียว พักคู่

1500 850

2200 1200

2500 1400

-   กรณีที่ไม่มีสิทธิเบิกค่าเช่าที่พัก  คือ  พักในยานพาหนะ  หรือ ทางราชการจัดที่พักให้

270ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียงชาญ ข้ึนไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง
 ตําแหน่งบริหารหรือตําแหน่งระดับ 9 ข้ึนไป หรือเทียบเท่า

ข้าราชการ

 - ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า
 - ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะให้พักรวมกัน 2 คนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคู่ กรณีไม่สามารถพักคู่ได้ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว

 - ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง ตําแหน่งบริหารระดับต้นหรือตําแหน่งระดับ 9  หรือเทียบเท่า จะเบิกในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเด่ียวหรือ
พักคู่ก็ได้

 - ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 10 ข้ึนไป หรือ
เทียบเท่า 
 - ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะผู้ดํารงตําแหน่งเป็นหัวหน้าคณะมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่เดียวกันกับที่พักเพื่อ
ประสานงานของคณะหรือบุคคลอ่ืน ให้เบิกค่าเช่าที่พักคนเดียวหรือเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตราไม่เกิน2เท่าของอัตราค่าเช่า
ห้องพักคนเดียว



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 5/7

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

ค่าเช่าท่ีพัก  กรณีเลือกเบิกเหมาจ่าย

หมายเหตุ    ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ(ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2553 กระทรวงการคลังได้กําหนดหลักเกณฑ์แจ้งเวียนให้ส่วน

ราชการถือปฏิบัติตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 ให้มีผลบังคับใช้ย้อนหลังต้ังแต่วันที่ 22 

1/12/2553 กระทรวงการคลังให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว21 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2554 

เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรมในประเทศไปราชการและการฝึกอบรมในประเทศ

ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส ลงมา ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษลงมา ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น หรือระดับ 8 ลงมาหรือเทียบเท่า 800

1200

(��� : ��	 : 
	)

22 ธันวาคม 2553 ถึงวันที่31 มกรา เบิกเพิ่มส่วนต่างได้ กรณีได้คืนเงินส่วนต่างแล้วให้เบิกส่วนต่าง

ค่าเบี้ยเล้ีย

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ ข้ึนไป ตําแหน่งประเภทอํานวยการ
ระดับสูง ตําแหน่งบริหารหรือตําแหน่งระดับ 9  หรือเทียบเท่า

ข้าราชการ อัตรา 

วันที่เดินทางไปราชการ ค่าเช่าที่พัก

2.3 ค่าพาหนะ  

2.3.1 ค่าพาหนะประจําทาง

การเดินทางให้ใช้ยานพาหนะประจําทาง  และให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงโดยประหยัด  ไม่เกินอัตราที่คณะกรรมการขนส่งทางบก

กลางกําหนด

ยานพาหนะประจําทาง  หมายความว่า  รถไฟ  รถโดยสารประจําทางตามกฎหมายว่าด้วยการขนส่งทางบกและเรือกลเดินประจําทาง

ตามกฎหมายว่าด้วยการเดินเรือในน่านนํ้าไทย และให้หมายความรวมถึงยานพาหนะอ่ืนใดท่ีให้บริการขนส่งแก่บุคคลท่ัวไปเป็น

ประจําโดยมีเส้นทางอัตราค่าโดยสารและค่าระวางท่ีแน่นอน 

22 ธันวาคม 2553 ถึงวันที่31 มกรา
คาม 2554

เบิกเพิ่มส่วนต่างได้ กรณีได้คืนเงินส่วนต่างแล้วให้เบิกส่วนต่าง
คืนได้

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค 
0406.4/ว5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554

ต้ังแต่ 1 กุมภาพันธ์ 2554 เป็นต้นไป

ระหว่างมกราคม 2554 ถึง กุมภาพันธ์
 2554

เช่น 25 ม.ค - 2 ก.พ. 2554 ให้เบิกดังนี้
 *  เบิกค่าเช่าที่พักวันที่ 25-31 ม.ค 54 ตามระเบียบการคลังว่าด้วย
การเบิกค่าใช้จ่าย ฯ พ.ศ. 2550
 *  1-2 ก.พ.2554 ตามหนังสือเวียนกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด กค
 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 6/7

ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

2.3.2 ค่าพาหนะรับจ้าง

   1. กรณีไม่มีพาหนะประจําทาง  หรือมีพาหนะประจําทาง  แต่ต้องการความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์แก่ราชการ  ก็สามารถเดินทางโดย

พาหนะรับจ้างได้  แต่ต้องช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นไว้ในหลักฐานขอเบิกด้วย

   2. ข้าราชการระดับ 6 ข้ึนไป  เบิกค่าพาหนะรับจ้างได้

       -  ไปกลับระหว่างท่ีพักหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการ  กับสถานท่ีจัดยานพาหนะประจําทาง

       -  ไปกลับระหว่างท่ีพัก  กับสถานท่ีปฏิบัติราชการภายในเขตจังหวัดเดียวกันวันละไม่เกิน  2  เท่ียว  ยกเว้นการเดินทางไป

          สอบคัดเลือกหรือรับการคัดเลือก

       -  ไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร

   3. ค่าพาหนะรับจ้างข้ามเขตจังหวัด

ท่ีมีเขตติดต่อกรุงเทพฯ หรือการเดินทาง

ข้ามเขตจังหวัดผ่านเขตกรุงเทพฯ

เดินทางระหว่างกรุงเทพฯ กับจังหวัด

กระทรวงการคลัง เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง 

ไม่เกินเท่ียวละ  600 บาท

ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554

4.  การใช้ยานพาหนะส่วนตัวไปราชการ ตามระเบียบฯ  พ.ศ.2550 ข้อ 4 และ 11
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5. การเดินทางโดยพาหนะเคร่ืองบิน กระทรวงการคลังได้กําหนดไว้ดังน้ี 

ข้ามเขตจังหวัดผ่านเขตกรุงเทพฯ

เดินทางข้ามเขตจังหวัดอ่ืน ๆ                            

ช้ันโดยสารเคร่ืองบิน

 ช้ันประหยัด

ช้ันธุรกิจ

       ไม่เกินเท่ียวละ  500  บาท       

 ช้ันหน่ึง

ระดับ 6  ข้ึนไป

ระดับ 9 ข้ึนไป  
ระดับ 10 ข้ึนไป

ระดับตําแหน่ง



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 7/7
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 2 วันที่มีผลบังคับใช้

กระบวนการที่ 4 จัดทํากระดาษทําการและรวบรวมเอกสาร หลักฐานประกอบการรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในส่วนราชการ

ส่วนท่ี 3  มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2300 : การปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม  วิเคราะห์  ประเมิน  และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับ  มอบหมายให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์

   2310 : การรวบรวมข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลท่ีมีความน่าเช่ือถือ (Reliable)  มีความเพียงพอ (Sufficient)  มีความเก่ียวข้อง (Relevant) 
 และท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุ     วัตถุประสงค์
2320 : การวิเคราะห์และประเมิน

ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้วิธีการวิเคราะห์และประเมินท่ีเหมาะสม    เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและผลการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ
2330 : การบันทึกข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรบันทึกข้อมูลท่ีเก่ียวข้องให้เพียงพอต่อการสนับสนุนข้อสรุปและการรายงานผล

ฝ่ายตรวจสอบ 2

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบใบสําคัญค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 2554

กระบวนการที่ 5 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้าฝ่าย 2 และหัวหน้า กตส.เพ่ือเสนออธิบดีตามลําดับ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในส่วนราชการ

ส่วนท่ี 3  มาตรฐานการปฏิบัติงาน

2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที

2410 : หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน

รายงานผลการปฏิบัติงานควรประกอบด้วยวัตถุประสงค์   ขอบเขต   สรุปผลการตรวจสอบ    ความคิดเห็น    ข้อเสนอแนะ   

และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได้

2410.A1 : ในรายงานผลงานควรมีความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายในด้วย

2410.A2 : ในรายงานผลงานควรกล่าวถึงข้อตรวจพบท่ีดีในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจด้วย

2410.C1 : รูปแบบและเน้ือหาของการรายงานผลงานการให้คําปรึกษาจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของงาน

และความต้องการของผู้รับบริการ 




