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คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน 

 

๑. วัตถุประสงค์ 
๑.๑  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ

ตรวจสอบภายในเพิ่มขึ้น 
๑.๒  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในให้มีความรู้  ความเข้าใจ 

ในกระบวนการตรวจสอบภายในที่ชัดเจน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๑.๓  เพ่ือให้ความเชื่อมั่นว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ

ตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้อย่างถูกต้องสม่ าเสมอ 

๒. ขอบเขตของงาน 
๒.๑ ปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการด าเนินงาน

ของหน่วยงานในสังกัดส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม 
และก ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

๒.๒ สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี   
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนด ระเบียบ ประกาศ และค าสั่งของศาลรัฐธรรมนูญและ
ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

๒.๓ ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงานและการเงินการคลัง 
๒.๔ ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินให้มีความเหมาะสมกับ

ประเภทของทรัพย์สินนั้น 
๒.๕ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ

ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 
๒.๖ ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ และผู้ที่เกี่ยวข้องตามอ านาจหน้าที่

ของงานตรวจสอบภายใน 
๒.๗ ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากเลขาธิการ

ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

๓. ค านิยามที่เกี่ยวข้อง 
๓.๑ “การตรวจสอบภายใน” หมายความว่า กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา

อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้น เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของ
รัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็น
ระบบ 
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๓.๒ “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานของรัฐสภา  
ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ องค์การมหาชน      
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามที่กฎหมาย
ก าหนด 

๓.๓“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ  
๓.๔ “หน่วยงานตรวจสอบภายใน” หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบ

ภายในของหน่วยงานของรัฐ 
๓.๕ “หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงาน

ตรวจสอบภายใน 
๓.๖ “ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน

ของรัฐหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน 
๓.๗ “หน่วยรับตรวจ” หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

ของรัฐ 

๔. หน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
กลุ่มงานตรวจสอบภายใน ส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

๕. ระเบียบปฏิบัติ 
 ๕.๑ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ และ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
 ๕.๒ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๖.๑ การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
     เป็นการหาข้อมูล เพ่ือการพิจารณาและตัดสินใจในการคัดเลือกเรื่องที่จะท าการตรวจสอบ 
โดยมแีหล่งข้อมูลที่ส าคัญ ผู้ตรวจสอบต้องส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจและท าความเข้าใจเรื่องที่จะ
ท าการตรวจสอบรวมทั้งท าความคุ้นเคยกับสภาพแวดล้อมต่าง ๆ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการก าหนด
เป้าหมายตรวจสอบท าให้การจัดท าแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ดังนั้น 
ก่อนการวางแผนการตรวจสอบควรศึกษาข้อมูลต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

๖.๑.๑ แผนยุทธศาสตร์หรือแผนปฏิบัติราชการ ๔ ปี เพื่อทราบวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ และทราบความเชื่อมโยงของการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

๖.๑.๒ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือทราบถึงแผนงาน งาน/โครงการ กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงานที่ส่งผลต่อความส าเร็จของ
หน่วยงาน 
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๖.๑.๓  นโยบายของผู้บริหาร เพ่ือทราบจุดเน้นการปฏิบัติงานของผู้บริหาร 
๖.๑.๔  รายงานทางการเงิน เพ่ือทราบผลการด าเนินงานการเงินการบัญชีและฐานะ

ทางการเงินของหน่วยงาน 
๖.๑.๕  รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพื่อทราบผล

การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการในปีที่ผ่านมา 
๖.๑.๖ รายงานผลการตรวจสอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน รายงานผล 

การตรวจสอบและรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือทราบข้อสังเกต และประเด็นที่เป็นความเสี่ยง
ของหน่วยงาน 

๖.๑.๗ มติคณะรัฐมนตรี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และนโยบายต่างๆ ของ
หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบข้อก าหนดในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

๖.๑.๘ ลักษณะและประเภทของหน่วยรับตรวจและปัญหาเฉพาะเรื่องของหน่วยรับตรวจ
เนื่องจากแต่ละหน่วยตรวจรับอาจมีการปฏิบัติงานและปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงานที่แตกต่าง 

๖.๑.๙ เรื่องอ่ืน ๆ ที่คาดว่าจะมีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 

๖.๒ การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัด

ให้มีข้ึนตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุม
ภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว และสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่ง
ประกอบด้วยองค์ประกอบ ๕ องค์ประกอบ คือ 

-  สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
-  การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
-  กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
-  สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
-  การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายในมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของ
ระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไปปฏิบัติตามที่
ก าหนด และผลงานบรรลุตามเป้าหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้หลายประเภท 
เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม ประเมินผลตามองค์ประกอบการควบคุมภายใน 
ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผลตามกิจกรรม
การควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือกประเมินผล
ในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น 

๖.๓ การประเมินความเสี่ยง 
พิจารณาว่ากิจกรรมใดหรือหน่วยงานใดมีความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้น

จนเป็นผลท าให้การด าเนินงานอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในระดับความส าคัญมากน้อย
เพียงใด โดยพิจารณาปัจจัยเสี่ยงใน ๔ ประเภท คือ 
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๖.๓.๑ ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk : S) เกี่ยวข้องกับการบรรลุเป้าหมาย
และพันธกิจในภาพรวม 

๖.๓.๒ ความเสี่ยงด้านการด าเนินการงาน (Operational Risk : O) เกี่ยวข้องกับ
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือผลการปฏิบัติงาน 

๖.๓.๓ ความเสี่ยงด้านการเงิน (Financial Risk : F) เป็นความเสี่ยงเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณและการเงิน 

๖.๓.๔ ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ (Compliance Risk : C) 
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบต่าง ๆ 

๖.๔  การวางแผนการตรวจสอบ 
เป็นการจัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อมูลที่ได้รับจากการส ารวจข้อมูล การประเมินผล

ระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยง โดยจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของกิจกรรมหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่จะท าตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของส านักงาน  ทั้งนี้ การวางแผน
การตรวจสอบ ถือเป็นเครื่องมือช่วยหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในในการสอบทานความก้าวหน้าของ
การปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้
หรือไม่ และหากมีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจะได้
ปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที  ทั้งนี ้แผนการตรวจสอบ แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 

๖.๔.๑  แผนการตรวจสอบระยะยาว 
๖.๔.๒  แผนการตรวจสอบประจ าปี 

ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
๑)  ประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ (ศึกษา/รวบรวมข้อมูล ระบุปัจจัยเสี่ยง 

วิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยง) 
๒) วางแผนการตรวจสอบระยะยาว 

- เรื่องท่ีตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบภาพรวม 
- หน่วยรับตรวจ ได้แก่ จ านวนหน่วยรับตรวจทั้งหมด และจ านวนหน่วยรับตรวจที่ได้รับ

การคัดเลือก (ถ้ามี) 
- จัดล าดับความส าคัญของหน่วยรับตรวจ งาน/โครงการ กิจกรรม ตามผลประเมินความเสี่ยง 
- ก าหนดระยะเวลาที่จะเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจแต่ละแห่ง 
- ค านวณจ านวนคน-วัน ที่จะใช้ในการตรวจสอบ 
- ก าหนดจ านวนผู้ตรวจสอบ และงบประมาณโดยรวม 

๓) วางแผนการตรวจสอบประจ าปี 
แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้า โดยมีรอบระยะเวลา ๑ ป ี      

ในกรณีที่มกีารจัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาว ควรก าหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว
ที่ก าหนดไว้ และหากมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงแผนการตรวจสอบประจ าปี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน
ควรปรับปรุงแผนการตรวจสอบระยะยาวให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี ที่ได้มีการแก้ไข
ปรับปรุงด้วยแผนประกอบการตรวจสอบประจ าปี ประกอบด้วยสาระส าคัญ คือ 
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- วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
- ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ 

แผนการตรวจสอบระยะยาว ขอบเขตการปฏิบัติงานควรประกอบด้วย หน่วยรับตรวจ กิจกรรมที่จะ
ตรวจสอบ ระดับความเสี่ยง ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ และจ านวนคน-วัน 
ที่จะท าการตรวจสอบ 

- ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
- งบประมาณท่ีใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๖.๕ การเสนอแผนการตรวจสอบ 
เมื่อได้วางแผนการตรวจสอบแล้ว จะต้องเสนอแผนต่อเลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

๖.๖ การทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบ 
เมื่อแผนการตรวจสอบระยะยาว และแผนการตรวจสอบประจ าปีได้รับอนุมัติจาก

เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ  ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงาน ถ้าหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพบว่า
มีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ หัวหน้าตรวจสอบภายใน
ควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่ และเสนอแผนการตรวจสอบที่ปรับปรุงต่อ
เลขาธิการส านักงานศาลรัฐธรรมนูญ 

๖.๗ การวางแผนการปฏิบัติงาน 
เป็นการจัดท าแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าตามที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับมอบหมาย 

โดยก าหนดว่าจะตรวจสอบในเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบใด 
เพ่ือใหไ้ด้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอ ท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถบรรลุผลส าเร็จตามที่วางไว้  

ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 
๖.๗.๑ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ด้วยการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือยืนยันความเสี่ยง

ของหน่วยรับตรวจและกิจกรรมที่เคยประเมินมาแล้ว และเพ่ือค้นหาความเสี่ยงใหม ่(ถ้ามี) 
๖.๗.๒ ก าหนดวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตามประเด็นการตรวจสอบ ด้าน Performance 

(P) ด้าน Financial (F) และ Compliance (C)  
๖.๗.๓ ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน โดยก าหนดจ านวน/ปริมาณรายการ 
๖.๗.๔ ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐาน/ข้อเท็จจริง รวมทั้ง

เทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม 

๖.๘ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพื่อวิเคราะห์และประเมินผล

การปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วย            
๓ ขั้นตอน คือ 

๖.๘.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ หลังจากท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตารางการปฏิบัติงาน
การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยแจ้ง
หน่วยรับตรวจ ให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
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๖.๘.๒ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิด
งานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการ
ประชุมอธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ในการตรวจสอบ
ควรใช้เทคนิคการตรวจสอบช่วยในการตรวจสอบ 

เทคนิคการตรวจสอบ (Audit Technique) หมายถึง วิธีการตรวจสอบที่ดีที่ผู้ตรวจสอบ
ควรน ามาใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐานต่างๆ เพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดีและเสียค่าใช้จ่ายน้อยที่สุด เป็นที่
ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน โดยการตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์และแผนการตรวจสอบที่ก าหนด ดังนั้น  
ผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในวิธีการตรวจสอบแบบต่าง ๆ และเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบ 
ให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณี เนื่องจากเทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยาก
ง่ายต่างกัน และให้ได้มาซึ่งหลักฐานความเชื่อถือไม่เท่ากันเมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน  

นอกจากนี้ แต่ละเทคนิคการตรวจสอบก็มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ท าให้ในบางครั้ง           
ผู้ตรวจสอบอาจใช้เทคนิคการตรวจสอบหลายอย่างมาประกอบกัน เพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐานที่เพียงพอ          
ที่ผู้ตรวจสอบจะเสนอความเห็นและข้อเสนอแนะไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน เทคนิคที่ใช้ในการ
ตรวจสอบโดยทั่วไป มีดังนี้ 

๑. การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ซึ่งสามารถใช้เป็นตัวแทนของ 
ข้อมูลทั้งหมดเพ่ือน ามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  
โดยค านึงถึงว่าข้อมูลทั้งหมดมีโอกาสได้รับการเลือกเท่า ๆ กัน ผลที่ได้รับจึงจะแสดงสภาพที่เป็นจริงหรือ
ใกล้เคียงความจริงมากท่ีสุด ซึ่งในปัจจุบันนิยมใช้กันอยู่ ๔ วิธี คือ 

๑.๑ วิธี Random Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างจานวนหนึ่งจากข้อมูลทั้งหมด โดย
ให้แต่ละหน่วยของข้อมูลมีโอกาสที่จะได้รับเลือกเท่าเทียมกันและเป็นไปอย่างยุติธรรม เช่น การจับสลาก 
เป็นต้น 

๑.๒ วิธี Systematic Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างโดยการก าหนดระยะหรือช่วงตอน
ของตัวอย่างที่จะเลือกด้วยวิธีแบ่งไว้เท่าๆ กัน เช่น เลือกตัวอย่างใบส าคัญ ๑ ฉบับ จากใบส าคัญทุกๆ
๑๕ ฉบับ เป็นต้น ความห่างของระยะหรือช่วงตอนขึ้นอยู่กับจ านวนข้อมูลและจ านวนตัวอย่างที่ต้องการ 
ข้อมูลที่น ามาเลือกตัวอย่างด้วยวิธีนี้ต้องมีคุณสมบัติเหมือนกัน  และมีการจัดเรียงล าดับของข้อมูล
อย่างถูกต้องและครบถ้วน ผู้ตรวจสอบต้องระวังในการก าหนดระยะของตัวอย่างว่าต้องไม่เป็นผลให้ข้อมูล
ทั้งหมดถูกเลือกหรือมิได้รับการเลือกเลยด้วย 

๑.๓ วิธีการแบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่ม  
๑.๓.๑ Stratified Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีลักษณะแตกต่างกัน 

โดยมีวิธีดาเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 
๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยการรวบรวมข้อมูลที่มีลักษณะเหมือนกันไว้ในกลุ่ม

เดียวกัน 
๒) สุ่มเลือกตัวอย่างจากแต่ละกลุ่มเหล่านั้นอีกครั้งหนึ่ง  โดยวิธีการสุ่มตัวอย่าง

อาจแตกต่างกันไปในแต่ละกลุ่ม เพื่อให้ได้ตัวอย่างที่ดี มีความถูกต้องและเชื่อถือได้ วิธีนี้เหมาะส าหรับ
การตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่มีปริมาณมาก และสถานที่เก็บมีหลายแห่ง ซึ่งทาให้ข้อมูลมีโอกาสได้รับ
การสุ่มตรวจสอบเท่าเทียมกัน 



คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน   ๘ 
 

๑.๓.๒ Cluster Sampling เป็นการเลือกตัวอย่างของข้อมูลที่มีคุณลักษณะ
คล้ายคลึงกัน โดยมีวิธีด าเนินการเป็น ๒ ขั้นตอน คือ 

๑) แบ่งข้อมูลออกเป็นกลุ่มโดยก าหนดจ านวนเท่ากัน ซึ่งถือต าแหน่งที่ตั้งหรือ
การเก็บรวบรวมรายการเป็นเกณฑ์ สาหรับการก าหนดจ านวนกลุ่มและจ านวนรายการในแต่ละกลุ่มขึ้นอยู่กับ
ลักษณะและปริมาณของข้อมูลที่มีอยู่ทั้งหมด 

๒) สุ่มเลือกกลุ่มต่าง ๆ ที่แบ่งไว้มาเป็นตัวอย่าง กล่าวคือ เลือกทั้งกลุ่มมาเป็น
ตัวอย่างในการสุ่มเลือกตัวอย่างนี้ ซึ่งจะเป็นจานวนมากน้อยเพียงใดข้ึนอยู่กับลักษณะและขนาดของข้อมูล 

๑.๔ วิธี Selective หรือ Judgement Sampling เป็นการเลือกข้อมูลที่ขึ้นอยู่กับ  
การตัดสินใจของ ผู้ตรวจสอบว่าจะพิจารณาเลือกสุ่มตัวอย่างใดบ้าง โดยตัวอย่างที่สุ่มเลือกนั้นควรเป็น
สิ่งของที่มีคุณลักษณะพิเศษซึ่งเคลื่อนย้ายหรือหยิบฉวยได้ และอาจก่อให้เกิดการทุจริตได้ด้วย 

๒. การตรวจนับ 
เป็นการพิสูจน์จ านวนและสภาพของสิ่งที่ตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ 

สภาพของสิ่งของนั้นเป็นอย่างไร อยู่ในสภาพช ารุดเสียหายหรือไม่ มีการเก็บรักษาอย่างไร โดยปกติ
การตรวจนับนี้จะใช้การตรวจสอบเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ เป็นต้น 

ข้อจ ากัด : 
-  สินทรัพย์ที่ตรวจนับจะต้องมีรูปร่าง หรือมีหลักฐานที่สามารถแสดงสภาพของสินทรัพย์นั้น 

เช่น เช็ค พันธบัตรรัฐบาล ตั๋วสัญญาใช้เงิน เป็นต้น 
-  การตรวจนับมิใช่เป็นเครื่องพิสูจน์กรรมสิทธิ์ของสินทรัพย์เสมอไป 

๓. การยืนยันยอด 
เป็นการขอให้บุคคลที่ไม่ใช้ผู้รับตรวจซึ่งทราบเรื่องเกี่ยวกับหลักฐานต่างๆ ให้การยืนยัน

เป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบโดยตรง การยืนยันนี้เมื่อปฏิบัติอย่างถูกต้องจะถือเป็นหลักฐาน
ที่เชื่อถือได้มากที่สุด เนื่องจากบุคคลดังกล่าวไม่จ าเป็นต้องปิดบังข้อเท็จจริง เทคนิคนี้ส่วนใหญ่ใช้กับ
การยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร หรือสินทรัพย์ซึ่งอยู่ในความครอบครองของบุคคลอื่น 

ข้อจ ากัด : 
อาจไม่ได้รับความร่วมมือตอบยืนยันมาให้ผู้ตรวจสอบทราบ หรือมีข้อขัดข้องอ่ืนๆ ที่ท าให้

ค าตอบที่ได้รับมีจ านวนน้อยเกินสมควร เช่น หนังสือยืนยันยอดไม่ถึงมือผู้รับ เป็นต้น ซึ่งท าให้การตรวจสอบ
เรื่องนั้นไม่ได้รับหลักฐานอย่างเพียงพอ 

๔. การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ 
เป็นการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการลงบัญชี  ซึ่งเอกสารเหล่านี้พิสูจน์

ความถูกต้องของรายการที่ลงไว้ในสมุดบัญชีได้ วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Vouching” ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบ
ควรตรวจสอบเอกสารโดยระมัดระวังว่า 

-  เป็นเอกสารจริง ไม่ใช้เอกสารปลอมหรือผ่านการแก้ไข 
-  มีการบันทึกรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน 
-  มีการอนุมัติรายการตามระเบียบของทางราชการ 
ข้อจ ากัด : 
- เอกสารอาจมีการปลอมแปลงแก้ไขหรือจัดทาใหม่ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกรณีที่ระบบ

การควบคุมภายในไม่รัดกุมหรือขาดการแบ่งแยกหน้าที่อย่างเหมาะสม 
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- การตรวจเอกสารบางครั้ง อาจไม่แสดงถึงสภาพที่มีอยู่จริง เช่น การตรวจสอบทะเบียน
รถยนต์ที่ไม่สามารถพิสูจน์ว่ามีตัวรถยนต์อยู่จริง เป็นต้น 

๕. การค านวณ 
เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข ซึ่งถือเป็นหลักฐานที่เชื่อถือได้มาก ผู้ตรวจสอบ

ควรท าการทดสอบตัวเลขทุกครั้ง เพ่ือให้แน่ใจว่ายอดที่แสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง กรณีที่มีการบวกเลขโดยมี
กระดาษบวกเลขด้วยเครื่องคิดไว้ ผู้ตรวจสอบควรทดสอบตัวเลขอีกครั้ง เนื่องจากผู้รู้จักใช้เครื่องบวกเลข
อาจใช้เทคนิคพลิกแพลง ท าให้ยอดรวมที่แสดงไว้ในกระดาษบวกเลขแสดงยอดท่ีผิดไปจากความเป็นจริง 

ข้อจ ากัด : พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์ แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งที่มาของตัวเลข 
ที่น ามาค านวณ 

๖. การตรวจสอบการผ่านรายการ 
เป็นการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของการผ่านรายการจากสมุดบันทึกรายการ 

ขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย วิธีการตรวจนี้เรียกว่า “Posting” ซึ่งเป็นวิธีการตรวจที่ส าคัญมาก
อีกวิธีหนึ่ง 

ข้อจ ากัด : เช่นเดียวกับการค านวณ คือ เป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการคัดลอก 
ข้อมูลจากสมุดบันทึกรายการขั้นต้นไปยังสมุดบันทึกรายการขั้นปลาย แต่ไม่ได้พิสูจน์ความสมบูรณ์ของ
รายการแต่อย่างใด เช่น ไม่ได้พิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชีตามเอกสารหลักฐาน เป็นต้น 

๗. การตรวจสอบบัญชีย่อยและทะเบียน 
เป็นการตรวจสอบว่ายอดคงเหลือและรายการในบัญชีย่อยและทะเบียนสัมพันธ์กับ

บัญชีคุมหรือไม ่
ข้อจ ากัด : พิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของยอดคงเหลือในบัญชีย่อยหรือทะเบียนกับ

บัญชีคุม แต่ควรใช้ร่วมกับเทคนิคการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีวิธีอ่ืน ๆ ด้วย เช่น เทคนิคการตรวจสอบ
การผ่านรายการ เทคนิคการค านวณ เป็นต้น 

๘. การตรวจหารายการผิดปกติ 
เป็นการตรวจรายการในสมุดบัญชีต่าง ๆ หรือแหล่งข้อมูลอ่ืน ๆ ว่ามีรายการผิดปกติ

หรือไม่ซึ่งอาจทาให้พบข้อผิดพลาดที่ส าคัญได้ ทั้งนี้ ต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ของ 
ผู้ตรวจสอบเป็นส าคัญ 

ข้อจ ากัด : รายการผิดปกติมิใช่หลักฐาน แต่เป็นเครื่องชี้ให้ทราบถึงความจาเป็นที่จะต้อง
หาหลักฐานด้วยเทคนิคอ่ืนประกอบ 

๙. การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล 
  เป็นการตรวจสอบรายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน เนื่องจากข้อมูลของรายการหนึ่ง ๆ อาจมี
ความสัมพันธ์กับรายการอ่ืนๆ ได้ รายการที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กันปรากฏอยู่อย่างถูกต้องย่อมแสดง 
ความถูกต้องของบัญชีได้ระดับหนึ่ง ฉะนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรตรวจสอบรายการที่มีความสัมพันธ์กันควบคู่
กันไป 
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๑๐. การวิเคราะห์เปรียบเทียบ 
เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความเปลี่ยนแปลงของข้อมูลต่าง  ๆ 

ว่าเป็นไปตามที่คาดหมาย หรือเป็นไปตามควรหรือไม่ อันจะช่วยให้เห็นว่าต้องใช้วิธีการตรวจสอบอ่ืน
เพ่ิมเติมหรืออาจลดขอบเขตการตรวจสอบลงได้ 

การวิเคราะห์เปรียบเทียบ มีวิธีการดังนี้ 
  ๑๐.๑ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับงวดปีก่อน 
  ๑๐.๒ เปรียบเทียบข้อมูลของงวดปีปัจจุบันกับประมาณการ หากผลของการวิเคราะห์
เปรียบเทียบพบว่า มีความแตกต่างที่เป็นสาระส าคัญต่อการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องสอบถามเหตุผล
จากหน่วยรับตรวจ และใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นเพ่ิมเติม 

๑๑. การสอบถาม 
เป็นการสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงต่างๆ การสอบถามอาจท าได้ทั้งเป็น

ลายลักษณ์อักษรหรือด้วยวาจา  การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษรอาจใช้แบบสอบถามและก าหนดค าถาม
เพ่ือให้ได้ค าตอบว่า “ใช่” หรือ “ไม่ใช่”หรืออาจเป็นค าถามที่กระตุ้นให้ผู้ตอบใช้ความคิดของตนเองก็ได้
ขึ้นอยู่ว่าผู้ตรวจสอบต้องการค าตอบในลักษณะใด ทั้งนี้ ค าถามที่ใช้ควรมีลักษณะต่อเนื่องกัน การสอบถาม
ด้วยวาจา ต้องอาศัยศิลปะอย่างมากในการที่จะสอบถามให้ได้ข้อเท็จจริง โดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจอารมณ์เสีย 
หรือมีปฏิกิริยาต่อต้าน หรือปิดบังข้อเท็จจริงบางประการและถ้าผู้ตรวจสอบสามารถเข้าใจทัศนคติหรือ
พฤติกรรมที่ผู้รับตรวจมีต่อตน และสามารถเปลี่ยนแปลงท่าทีของผู้รับตรวจที่มีต่อตนให้เป็นไปในทางที่ดีได้
ก็ย่อมท าให้ได้ทราบข้อมูลหรือข้อเท็จจริงต่างๆ ตามท่ีต้องการได้อย่างถูกต้อง 

ข้อจ ากัด :  ค าตอบที่ได้เป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่านั้น จะต้องมีการพิสูจน์
ด้วยเทคนิคการตรวจสอบอื่น ๆ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นที่พอใจ 

๑๒. สังเกตการณ์ 
เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในสิ่งที่ต้องการทราบอย่างระมัดระวัง โดยใช้ความรู้

ความสามารถที่มีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาสิ่งที่ได้เห็น แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่างๆ ไว้ ดังนั้น  
ผู้ตรวจสอบที่มีประสบการณ์ที่กว้างขวางย่อมได้ประโยชน์จากการสังเกตการณ์ได้อย่างมากและลึกซึ้งกว่า  
ผู้ที่ประสบการณ์น้อย ผลที่ได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบได้ประสบมาจาก 
การปฏิบัติงานจริงในช่วงระยะเวลาที่ท าการสังเกตการณ์เท่านั้น ถ้าจะให้ความเห็นเกี่ยวกับการตรวจสอบนั้น
เป็นส่วนรวม ผู้ตรวจสอบจะต้องหาเอกสารหลักฐานมายืนยัน เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับข้อสังเกตและ
ยินยอมท่ีจะแกไ้ขตามข้อสังเกตของผู้ตรวจสอบ 

๑๓. การตรวจทาน (Verification) 
เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นย า ความสมเหตุสมผล หรือความน่าเชื่อถือ

ของสิ่งใดสิ่งหนึ่ง โดยการหาหลักฐานยืนยันกับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น ข้อเท็จจริงปรากฏว่าได้จ่ายเงิน
ให้เจ้าหนี้แล้ว ๕๐๐,๐๐๐ บาท หลักฐานที่จะน ามาตรวจทาน คือ ต้นขั้วเช็ค ที่ระบุเลขที่เช็ค วันที่ ชื่อ
เจ้าหนี้รายการที่จ่าย จ านวนเงิน และการลงนามของผู้ถืออ านาจสั่งจ่าย ตลอดจนใบเสร็จรับเงิน 
ที่ได้รับจากเจ้าหนี้ ซึ่งควรมีรายละเอียดเช่นเดียวกับต้นข้ัวเช็ค เป็นต้น 

๑๔. การสืบสวน 
เป็นเทคนิคที่ผู้ตรวจจะใช้ในกรณีที่ไม่สามารถค้นพบข้อเท็จจริง  ซึ่งคาดว่ามีอยู่หรือ

ควรจะเป็น ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจะต้องค้นหาข้อเท็จจริงโดยเริ่มจากผลไปหาเหตุทีละข้ันตอน แต่ในบางกรณี 
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ผู้ตรวจสอบไม่สามารถหาหลักฐานมายืนยันขั้นตอนต่างๆ ได้ทุกขั้นตอน ก็ยังอนุมานหรือให้ความเห็นเพ่ิมเติม
ลงไปในส่วนที่ขาดหายไป 

๑๕. การประเมินผล 
เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้กับผลการปฏิบัติงานจริงว่า

เกิดผลต่างหรือไม่ ถ้าเกิดผลต่างผู้ตรวจสอบต้องพิจารณาว่าเกิดขึ้นจากวิธีปฏิบัติไม่รัดกุมหรือไม่ดีพอ  
หรือว่าเนื่องจากสาเหตุอ่ืน เมื่อทราบสาเหตุที่แท้จริงแล้ว ผู้ตรวจสอบต้องวิเคราะห์ต่อไปอีกว่าเกิดจาก
สาเหตุสุดวิสัยซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของวิญญูชนหรือไม่  หากมิใช่ควรเสนอข้อคิดเห็นเพื่อ 
การปรับปรุงแก้ไขต่อไป ผู้ตรวจสอบต้องใช้วิจารณญาณตัดสินว่าข้อมูลที่นามาเปรียบเทียบและผ่าน
การประเมินผลมาแล้วนั้นเพียงพอหรือไม่ ควรเพิ่มหรือลดปริมาณการทดสอบเพียงใดเพ่ือให้สามารถน ามา
วิเคราะห์ประเมินผลได้  ทั้งนี ้ผู้ตรวจสอบต้องประเมินถึงค่าความเสี่ยงที่เกิดข้ึนจากการเพิ่มหรือลดปริมาณ  
การทดสอบรายการดังกล่าวเมื่อเทียบกับผลที่ได้รับกับค่าใช้จ่ายที่ประหยัดได้ 

๖.๘.๓ การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ตรวจทานกระดาษท าการ เอกสาร
หลักฐานสรุปข้อที่ตรวจพบ และร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบใน 
หน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง  ๆ 
เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  นอกจากนี้ หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทาน
กระดาษท าการ เอกสารหลักฐานที่รวบรวมไว้ จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่าง
รายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจาก
ความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  ซึ่งการปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
ประกอบด้วย 

๑) การรวบรวมหลักฐาน 
๒) การรวบรวมกระดาษท าการ 
๓) การสรุปผลการตรวจสอบ 
 
๑) การรวบรวมหลักฐาน 

หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือ
ข้อเท็จจริงต่างๆ ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่าง 
ท าการตรวจสอบรวมถึงหลักฐานที่ขอเพ่ิมเติม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุป
หรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ ตรวจพบนั้นมีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติ
ของหลักฐานการตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ ๔ ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) 
ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ (Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ 
(Usefulness) 

๒) การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน 

จัดท าขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้
ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ 
และผลสรุปของการตรวจสอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การวางแผนการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ การรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน 
จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการเพื่ออ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง ๆ เกี่ยวกับ
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วิธีการตรวจสอบที่ใช้ผลที่ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ และยังเป็น
หลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ในการสอบทาน ทบทวนงานในความรับผิดชอบและ
การวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการ
อ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไปและการอ้างอิงกับบุคคลภายนอก 

๓) การสรุปผลการตรวจสอบ 
การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อน

การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน หลังจากท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้ว
เสร็จ หรือเป็นเรื่องท่ีเห็นว่าจ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้อง
รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบ
ทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

๗. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
๗.๑ การจัดท ารายงาน 

การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงทีส่ าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป การเสนอรายงานผล
การปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ จะต้องเอาใจใส่เป็นพิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็น
ถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มี
ประโยชน์ต่อผู้อ่าน รายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะ
หรือข้อแนะน าเป็นประโยชน์และสามารถปฏิบัติได้โดยสรุปลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี
มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค 
ตัวเลขทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์
ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง การรายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้ว
ว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 

ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ    
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมี
การตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม 

กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุ่มเฟือย
หรือสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อ
การแก้ไขสถานการณ์ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด 
เพราะผู้บริหารต้องน าสิ่งที่เสนอในรายงานไปด าเนินการต่อ มิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือ
การศึกษาทางประวัติศาสตร์ 
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สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและ
ความจริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่อง
ต่าง ๆที่ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน าและข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้
ความร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์
โดยปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระท า 

จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบ
โดยการใช้รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหา
หรือข้อแนะนาที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร
ไม่ต าหนิโดยไม่มขี้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 

๗.๒ การติดตามผล (Follow Up) 
การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน        

ซึ่งถือได้ว่าเป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของ
งานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบ
หรือไม่และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงาน
ผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่
ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน
ที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและ
อุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป  ทั้งนี้ ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสม

ในการติดตามผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพื่อให้การติดตามผลท าได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้    
ในแผนการตรวจสอบในปีปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหน้าหน่วยงาน
ที่รับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอานวยความสะดวกในการติดตามผล 

๓. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานนั้นๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่ 

๔. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่อง
จากหน่วยงานเป็นระยะๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการต่อไปได ้

๕. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการแนะน า
วิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการป้องกันความผิดพลาดและ
ข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 



คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน   ๑๔ 
 

๖. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของ 
ฝ่ายบริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจาก
แผนงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาต่างๆ ในการปฏิบัติงาน 
 



คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน   ๑๕ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดท ารายงานและ
ติดตามผล 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

-  แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าป ี

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงาน 
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงาน 
ตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การติดตามผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษท าการ 



คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน   ๑๖ 
 

๘. มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ผู้ตรวจสอบภายใน จะปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  และประพฤติปฏิบัติงานภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงามในอันที่จะ
น ามาซึ่งความเชื่อมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมเป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ โดยพึงยึดถือและ
ด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

๘.๑ ความซ่ือสัตย์ (Integrity) 
๘.๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร

และมีความรับผิดชอบ 
๘.๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และเปิดเผย

ข้อมูลตามวิชาชีพที่ก าหนด 
๘.๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการกระท าใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย 

หรือไม่เข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท าที่อาจน าความเสื่อมเสียมาสู่วิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสร้าง
ความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ 

๘.๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ และจรรยาบรรณของหน่วยงานของรัฐ 

๘.๒ ความเที่ยงธรรม (Objectivity) 
๘.๒.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะน าไปสู่

ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งกระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง 
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม 

๘.๒.๒ ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะท าให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยงธรรม
ในการใช้วิจารณญาณเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

๘.๒.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส าคัญ
ทั้งหมดที่ตรวจพบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะท าให้รายงาน
บิดเบือนไปจากข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระท าผิดกฎหมาย 

๘.๓ การปกปิดความลับ (Confidentiality) 
๘.๓.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรักษาข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับ

จากการปฏิบัติงาน 
๘.๓.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระท าการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐ 
๘.๔ ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

๘.๔.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้  ความสามารถ 
ทักษะ และประสบการณ์ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น 

๘.๔.๒ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

๘.๔.๓ ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผล
และคุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

 



คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน   ๑๗ 
 

๙. เอกสารอ้างอิง 
๘.๑ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ของส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๘.๒  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

ของส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๘.๓ แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง (กันยายน ๒๕๔๖) 

กระดาษท าการ 
ก. ตัวอย่างกระดาษท าการ 

๑) กระดาษท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน (ตภ.๑-๐๑) 
๒) กระดาษท าการตรวจสอบการรับ-จ่ายวัสดุ (ตภ.๑-๐๑-๒) 
๓) กระดาษท าการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ (ตภ.๑-๐๑-๓) 
๔) กระดาษท าการตรวจสอบการตรวจนับเงินสด (ตภ.๑-๐๒) 
๕) กระดาษท าการตรวจสอบการด าเนินงาน (ตภ.๒-๐๑) 
๖) กระดาษท าการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ตภ.๓-๐๑) 
๗) กระดาษท าการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (ตภ.๓-๐๒) 
๘) กระดาษท าการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคา (ตภ.๓-๐๓) 
๙) กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายตามระเบียบ (ตภ.๔-๐๑) 
๑๐)  กระดาษท าการตรวจสอบการเบิกจ่าย (ตภ.๔-๐๒) 
๑๑)  กระดาษท าการตรวจสอบสารสนเทศ (ตภ.๕-๐๑) 
๑๒)  กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล (ตภ.๖-๐๑) 
๑๓)  กระดาษท าการตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายสวัสดิการค่าการศึกษาบุตร (ตภ.๖-๐๒) 
๑๔)  กระดาษท าการตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน (ช าระเงินกู้) (ตภ.๖-๐๓-๑) 
๑๕)  กระดาษท าการตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน (เช่าบ้าน) (ตภ.๖-๐๓-๒) 
๑๖)  กระดาษท าการตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ตภ.๖-๐๓-๓) 
๑๗)  กระดาษท าการสอบทานระบบการควบคุมภายใน 



 
กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 

กระดาษท าการ (Work Sheet) 
 
เรื่อง การตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน  
หน่วยรับตรวจ.............................................................................................................................................................. 
ผูร้ับตรวจ..................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง....................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ..................................................................................................................................................................... 
  

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

1 ใบเสร็จรับเงินมีการระบุรายละเอียดการรับเงิน    
2 เมื่อมีการรับเงิน ได้ออกหลักฐานการรับเงินทุกครั้ง     
3 น าหลักฐานการรับเงินไปบันทึกบัญชี    
4 เงินที่เบิกน าไปจ่ายเพื่อการใดได้น าไปจ่ายเฉพาะเพื่อการนั้น

เท่านั้น มิได้น าไปจ่ายเพื่อการอื่น 
   

5 เมื่อมีการรับเงิน ได้น าฝากเงินเข้าธนาคารเป็นไปตามระเบียบ     
6 ผู้มีอ านาจได้อนุมัติการจ่ายเงินในเอกสารหลักฐานการจ่าย    
7 ผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อในเอกสารหลักฐานการจ่าย    
8 น าหลักฐานการจ่ายเงินไปบันทึกบัญชี    
9 ผู้จ่ายเงินประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลงลายมือชื่อรับรอง    

การจ่าย ลงวัน/เดือน/ปี พร้อมทั้งมีชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง
ก ากับไว้ในหลักฐานการจ่าย 

   

10 ผู้รับเงินไม่สามารถมารับเงินได้ด้วยตนเอง มีหนังสือมอบอ านาจ
ให้บุคคลอื่นมารับเงินแทน 

   

11 ระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการจ่ายเป็นระเบียบ     
12 ต้นขั้วเช็คมีการลงลายมือชื่อผู้รับเงินก ากับไว้ด้านหลังพร้อมวันที่

รับเช็ค 
   

13 ต้นขั้วเช็ค ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
- ชื่อผู้รับเช็ค 
- วันที่เขียนเช็ค 
- รายการจ่ายเช็ค 
- จ านวนเงินที่จ่ายเช็ค  

   

14 เช็คที่ยกเลิกได้ขีดฆ่า  และน ามาติดไว้กับต้นข้ัวเช็ค    
15 เมื่อมีการรับเงินได้น าส่งเจ้าหน้าที่การเงินเป็นไปตามระเบียบฯ    

 
/การรับ-จ่ายเงิน... 

 
 

เลขที่ ตภ.1-01 



-๒- 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

16 การรับ-จ่ายเงิน มีเอกสารหลักฐานประกอบถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการรับ-จ่ายวัสดุ ส าหรับปีสิน้สุดวันที่.............  
หน่วยรับตรวจ.............................................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ..................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง....................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................................... 
  

1. ตรวจสอบจ ำนวนวัสดุคงเหลือในคลังวัสดุกับบัญชีวัสดุ โดยวิธีสุ่มตรวจตามรายการดังนี ้

ท่ี รายการ 
ยอดคงเหลือ
ตามทะเบียน
จ านวนหน่วย 

ยอดคงเหลือ  
ที่ตรวจสอบได้ 
จ านวนหน่วย 

ผลต่าง (+ -) 
จ านวนหน่วย 

หมายเหต ุ

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
สรุป : ตรวจสอบจ ำนวน .............. รำยกำร   ผลต่ำงจ ำนวน .................. รำยกำร 
        (กรณีเกินให้ปรับปรุงเพิ่มเข้ำในทะเบียนพร้อมลงชื่อก ำกับในทะเบียน กรณีขำดให้ปรับปรุงออกจำกทะเบียนพร้อม
ชี้แจงสำเหตุ) 
2. ระบบและวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับวัสดุ................................................................................................................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
3. สถำนที่เก็บรักษำและควำมปลอดภัย................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
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ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ 
                   (......................................................) 
                      ต ำแหน่ง.................................................... 
                            วนัที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ/ผู้สอบทำน 
                   (......................................................) 
                      ต ำแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ  
หน่วยรับตรวจ.............................................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ..................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง....................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................................... 
  

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

1 มีกำรจัดท ำบัญชีวัสดุหรือไม่    
2 กำรลงบัญชีวัสดุ มีกำรแยกเป็นชนิดและจัดเก็บบัญชีอย่ำง

เป็นระบบ ง่ำยและสะดวกต่อกำรค้นหำหรือไม่ 
   

3 มีกำรบันทึกรำยกำรลงรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ตรงตำมหลักฐำนกำรรับพัสดุ หรือไม่ 

   

4 สถำนที่จัดเก็บวัสดุเหมำะสม ปลอดภัย หรือไม่    
5 มีกำรจัดเก็บวัสดุเป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อกำรเบิกจ่ำย 

หรือไม่ 
   

6 มีกำรบันทึกรำยกำรลงจ่ำยวัสดุในบัญชีวัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ตรงตำมหลักฐำนกำรจ่ำยพัสดุ หรือไม่ 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 

ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ/ผู้สอบทำน 
                   (......................................................) 
                      ต ำแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 

เลขที่ ตภ.1-01-3 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการตรวจนับเงินสด  
หน่วยรับตรวจ........................................................................................................................................................... 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................................. 
ต าแหน่ง.................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ................................................................................................................................................................. 
วงเงินที่ได้รับอนุมัติให้เก็บรักษา................................................................................................................................ 
  

ตรวจนับตัวเงิน/หลักฐานแทนตัวเงิน 
 
1. ธนบัตร 1,000 บาท เป็นเงิน  
    500 บาท เป็นเงิน 
    100 บาท เป็นเงิน 
      50 บาท เป็นเงิน 
      20 บาท เป็นเงิน 
2. เหรียญ     10 บาท เป็นเงิน 
       5 บาท เป็นเงิน 
       2 บาท เป็นเงิน 
       1 บาท เป็นเงิน 
    เหรียญย่อย เป็นเงิน 
3. เช็ค ธนาณัต ิและเอกสารแทนตัวเงิน (มีรายละเอยีดประกอบ) 
4. ใบส าคัญแทนตัวเงิน (มีรายละเอียดประกอบ) 
     รวม 
5. ยอดเงินคงเหลือตามบัญชี/รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
6. เงินขาด (เกิน) บัญชี 
 
  ข้าพเจ้า..............................................................ต าแหน่ง.............................................................................. 
ขอรับรองว่า นอกจากตัวเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงินที่น ามาให้ตรวจนับตามรายการข้างต้นแล้ว ไม่มีตัวเงินและ
หลักฐานแทนตัวเงินอื่นใดเหลืออยู่อีก และได้รับเงินสดกับหลักฐานแทนตัวเงินคืนแล้ว 
  
                                                                                 (ลงชื่อ)....................................ผู้เก็บรักษาเงิน 

กรรมการเก็บรักษาเงิน มี/ไม่มี ตามค าสั่งที่........................ลงวันที่................................ทั้งหมดจ านวน..............คน 
ณ วันเข้าตรวจกรรมการผู้ปฏิบัติหน้าที่คือ 
1. ..................................................................................ต าแหน่ง....................................................................... 
2. ..................................................................................ต าแหน่ง....................................................................... 
3. ..................................................................................ต าแหน่ง....................................................................... 
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สรุปผลการตรวจสอบ
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 

ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................ 

 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
หน่วยรับตรวจ............................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................... 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 
1. องค์ประกอบของโครงการครบถ้วนและชัดเจน เช่น 

วัตถุประสงค์ ระยะเวลาด าเนินการ เป้าหมาย ผลผลิต 
และตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 

 
 

  

2. มีการก าหนดวิธีการปฏิบัติงานและกิจกรรมในการ 
ด าเนินงานโครงการชัดเจน 

   

3. มีการก าหนดงบประมาณ แหล่งที่มาของเงินและ
การใช้จ่ายเงินอย่างครบถ้วนถูกต้อง 

   

4. มีระยะเวลาในการด าเนินงาน/โครงการชัดเจน  
การด าเนินงาน/โครงการเป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
ที่ก าหนดไว้ 

   

5. ผลการปฏิบัติงานที่ได้ เป็นไปตามเป้าหมาย และ 
วัตถุประสงค์ของโครงการ โดยเปรียบเทียบผลกับ 
แผนการปฏิบัติงาน 

   

6. ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน/ 
โครงการที่มีสาระส าคัญครบถ้วนเสนอต่อเลขาธิการฯ 

   

7. มีเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

/ความคิดเห็น... 
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ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
หน่วยรับตรวจ............................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................... 
 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

   

2 ตรวจสอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างมีข้อมูล ดังนี้  
  2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
  2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.3 ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีนั้น 
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  2.8 ข้อเสนออื่นๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

   

3 สอบทานการก าหนดราคากลางว่ามีความเหมาะสม 
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท) 
ดังนี้ 
  3.1 ราคาที่ ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  3.2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า 
  3.3 ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอื่นก าหนด 
  3.4 ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  3.5 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปีงบประมาณ 
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-2- 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ม/ีใช ่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

4 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
มีการด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  4.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ
ให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
  4.2 จัดท ารายงานผลการพิจารณาโดยมีรายการ
ประกอบ อย่างน้อย ดังนี้ 
       4.2.1 รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
       4.2.2 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอ  
ของผู้ย่ืนข้อเสนอทุกราย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
       4.2.3 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า 
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
       4.2.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้อื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุน 
       4.2.5 ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้อื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน 

   

5 ในกรณีวงเงินไม่เกิน 500,000 บาท เจ้าหน้าที่เป็นผู้เจรจา 
ตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพขายหรือรับจ้าง
นั้นโดยตรง 

   

6 กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เจ้าหน้าที่
ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของส่วนราชการ 
และ  ปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วย เมื่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผล
การพิจารณาและอนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว 

   

7 กรณีจัดท าสัญญาซื้อหรือจ้าง แบบสัญญาซื้อหรือจ้าง
เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ นโยบายการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

   

8 ตรวจสอบการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ  
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
ท าการตรวจรับพัสดุไว้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ก าหนดไว้
ในสัญญา 
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ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ม/ีใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่

   8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
และด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  8.3 ในกรณีที่พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ หรือมีการแก้ไขสัญญา 
  8.4 ในกรณีที่มีการส่งมอบพัสดุภายหลังครบก าหนด
ส่งมอบมีการแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจาก
คู่สัญญา 
  8.5 คู่สัญญาได้แจ้งเหตุเพื่อของดหรือลดค่าปรับ หรือ
ขยายเวลาท าการตามสัญญาให้ส่วนราชการทราบ
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง 

   

9 ตรวจสอบการแบ่งซื้อ/แบ่งจ้าง มีการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง
โดยลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกันเพื่อให้
วิธีการซื้อหรือจ้างหรืออ านาจในการสั่ งซื้อสั่งจ้าง
เปลี่ยนแปลงไปหรือไม่  

   

10 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยได้มีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและเอกสารหลักฐานดังนี้ 
  9.1 รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
  9.2 เอกสารการรับฟังความคิดเห็น 
  9.3 ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
  9.4 ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  9.5 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  9.6 ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ 
  9.7 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

   

11 จัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
เป็นรายเดือนทุกๆ เดือน (สขร.1) 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ.............................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
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ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 

 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก  
หน่วยรับตรวจ............................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................... 
 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

1 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใด
บุคคลหนึ่ง จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

   

2 ตรวจสอบรายงานขอซ้ือหรือขอจ้างมีข้อมูล ดังนี้  
  2.1 เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
  2.2 ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.3 ราคาของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.4 วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
  2.5 ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุหรือให้งานแล้วเสร็จ 
  2.6 วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีนั้น 
  2.7 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  2.8 ข้อเสนออื่นๆ เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

   

3 สอบทานการก าหนดราคากลางว่ามีความเหมาะสม 
สามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริง (กรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท) 
ดังนี ้
  3.1 ราคาที่ ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
  3.2 ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่
กรมบัญชีกลางจัดท า 
  3.3 ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงาน
กลางอื่นก าหนด 
  3.4 ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
  3.5 ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา
สองปีงบประมาณ 
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ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ม/ีใช ่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

4 คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกด าเนินการดงันี้ 
  4.1 จัดท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
  4.2 การยื่นซองข้อเสนอจะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึง
ประธานคณะกรรมการฯ 
  4.3 รับซองข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 
  4.4 เมื่อพ้นก าหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับเอกสาร
หลักฐานต่างๆ 
  4.5 กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอ
ราคา และเอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกแผ่น  
  4.6 พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด และจัดเรียงล าดับผู้ เสนอราคาต่ าสุดหรือ
คะแนนสงูสุดไว้ไม่เกิน 3 ราย 
  4.7 จัดท ารายงานผลการพิจารณาโดยมีรายการ
ประกอบ อย่างน้อยดังนี้ 
       4.7.1 รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
       4.7.2 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และ
ข้อเสนอของ ผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
       4.7.3 รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่า 
ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน     
       4.7.4 หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
และการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย
พร้อมเหตุผลสนับสนุน 
       4.7.5 ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุน 

   

5 กรณีมีผู้ยื่นข้อเสนอรายเดียว และหรือผ่านเกณฑ์การ
พิจารณารายเดียว หากจะด าเนินการต่อคณะกรรมการฯ 
ได้ด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 56 

   

6 เจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของส่วน
ราชการ และปิดประกาศ ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วย และแจ้งผู้เสนอราคาทุกรายทราบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติซื้อหรือจ้างแล้ว 
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ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ

หมายเหต ุ
ม/ีใช ่ ไม่มี/ไม่ใช่ 

7 การจัดท าสัญญาซื้อหรือจ้าง  
   7.1 แบบสัญญาซื้อหรือจ้างเป็นไปตามประกาศ
คณะกรรมการ นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
   7.2 การลงนามในสัญญาเมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 7 
วันท าการ 

   

8 ตรวจสอบการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ  
  8.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่เป็นคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
  8.2 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ หรือผู้ตรวจรับพัสดุ 
ท าการตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบ
และด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
  8.3 ในกรณีที่พัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุหรือผู้ตรวจรับพัสดุได้รายงานให้หัวหน้าส่วน
ราชการทราบ หรือมีการแก้ไขสัญญา 
  8.4 ในกรณีที่มีการส่งมอบพัสดุภายหลังครบก าหนด
ส่งมอบมีการแจ้งการเรียกค่าปรับตามสัญญาจาก
คู่สัญญา 
  8.5 คู่สัญญาได้แจ้งเหตุเพื่อของดหรือลดค่าปรับ หรือ
ขยายเวลาท าการตามสัญญาให้ส่วนราชการทราบ
ภายใน 15 วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นได้สิ้นสุดลง 

   

9 เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง หน่วยได้มีการ
บันทึกรายงานผลการพิจารณาและเอกสารหลักฐานดังนี้ 
  9.1 รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
  9.2 เอกสารการรับฟังความคิดเห็น 
  9.3 ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
  9.4 ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
  9.5 รายงานผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
  9.6 ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ 
  9.7 สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

   

10 จัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
เป็นรายเดือนทุกๆ เดือน (สขร.1) 
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................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 

 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์(e-bidding)       
หน่วยรับตรวจ............................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................... 
 
 

เรื่องที่ตรวจ ผลการตรวจ 

1.  การจัดซื้อจัดจ้างกระท าโดยผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
     หน่วยงานของรั ฐ ได้ปฏิบัติ งานภายใต้ ระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 
Government Procurement :  e – GP) ของกรมบัญชีกลาง
หรือไม่ 
 

2.  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง (กรณีมิใช่งานก่อสร้าง) 
     ในการซื้อหรือการจ้างที่มิใช่งานก่อสร้าง หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง 
หรือจะให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบ
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง รวมทั้ง
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย
หรือไม่ 
 

3.  การจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้าง (กรณีงานก่อสร้าง)(แบบแปลน) 
     ในการจ้างงานก่อสร้าง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้ งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดท าแบบรูปรายการ
งานก่อสร้าง หรือจะด าเนินการจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้างก็ได้ หรือไม่ 
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เรื่องที่ตรวจ ผลการตรวจ 

4. วงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
     การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งวงเงินเกิน 500,000.- บาท 
และ เป็ นสิ นค้ า หรื อ ง านบริ ก า รที่ ไ ม่ ไ ด้ ก า หนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบ
ข้อมูลสินค้า (e-catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding :  
e – bidding) 
 

5.  มีการจัดท ารายงานการขอซื้อขอจ้างก่อนการซื้อ/
การจ้างหรือไม่  
เจ้าหน้าที่พัสดุมีการจัดท ารายงานการซื้อเสนอผู้สั่งซื้อ/
สั่งจ้าง ดังนี้ 
     -  เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซ้ือหรือจ้าง 
     -  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แล้วแต่กรณี 
     -  ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     -  วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
     - ก าหนดเวลาที่ต้องการใช้พัสดุนั้นหรือให้งานนั้น
แล้วเสร็จ 
     -  วิธีที่จะซื้อหรือจ้างและเหตุผลที่ต้องซื้อหรือจ้าง
โดยวิธีนั้น 
     -  หลักเกณฑ์การพจิารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
     -  ข้อเสนออื่นๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จ าเป็นในการซื้อหรือจ้าง การ
ออกประกาศและเอกสารเชิญชวน และหนังสือเชิญชวน 
 

6.  การเผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
     -  วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท   
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
     -  วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 
     -  วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 
     -  วงเงินเกิน 50 ล้านบาท ขึ้นไป ไม่น้อยกว่า 20 
วันท าการ 
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7. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
     - ประธานกรรมการ 1 คน 
     - กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
โดยกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
 

8.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกอบด้วย 
     - ประธานกรรมการ 1 คน 
     - กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
 

9.  ผู้ควบคุมงาน 
โดยผู้ควบคุมงานเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุหรือไม่ 
 

10. การก าหนดวันเวลาในการยื่นข้อเสนอและเปิด
ซองข้อเสนอ 
     - การยื่นข้อเสนอในเอกสารซื้อหรือจ้าง และ
ประกาศเชิญชวนให้ก าหนดได้ตั้งแต่วันเริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

11.  ผู้ยื่นข้อเสนอ ในการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน
ของรัฐ อย่างน้อยต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังนี ้
     -  มีความสามารถตามกฎหมาย 
     -  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
     -  ไม่อยู่ระหว่างเลิกกิจการ 
     -  ไม่ เป็นบุคคลซึ่งอยู่ระหว่างถูกระ งับการยื่น
ข้อเสนอหรือท าสัญญากับหน่วยงานของรัฐไว้ชั่วคราว 
เนื่องจากเป็นผู้ ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการตามระเบียบที่รัฐมนตรี  
ว่าการกระทรวงการคลังก าหนดตามที่เผยแพร่ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
     -  ไม่เป็นบุคคลซึ่งถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงาน
และได้แจ้งเวียนชื่อให้เป็นผู้ทิ้งงานของหน่วยงานของรัฐ
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ซึ่ง
รวมถึ งนิติบุคคลที่ ผู้ ทิ้ ง งานเป็นหุ้นส่ วนผู้ จั ดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้มีอ านาจในการด าเนินงาน 
ในกิจการของนิติบุคคลนั้นด้วย 
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     - มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
      - เป็นบุคคลธรรมดาและนิติบุคคลผู้มีอาชีพรับจ้าง
งานที่ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
      - ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้ยื่นข้อเสนอ
รายอื่นที่เข้ายื่นข้อเสนอให้แก่ส านักงาน ณ วันประกาศ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ หรือไม่เป็นผู้กระท าการ
อันเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม ใน
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ครั้งนี้ 
      - ไม่เป็นผู้ได้รับเอกสิทธิ์หรือความคุ้มกัน ซึ่งอาจ
ปฏิเสธไม่ยอมขึ้นศาลไทย เว้นแต่ รัฐบาลของผู้ยื่น
ข้อเสนอได้มีค าสั่งให้สละเอกสิทธิ์และความคุ้มกันเช่น
ว่านั้น 
      - ผู้ยื่นข้อเสนอต้องลงทะเบียนในระบบจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government 
Procurement : e – GP) ของกรมบัญชีกลาง 
 

12.  ตรวจสอบอ านาจในการสั่งซื้อสั่งจ้าง  ดังนี้ 
    หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน 
ผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจเป็นผู้อนุมัติสั่งซื้อหรือ 
สั่งจ้าง  
 
13.  อ านาจในการอนุมัติการสั่งซื้อหรือสั่งจ้าง  
ให้เป็นอ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน ดังนี้ 
     13.1 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 
200,000,000.- บาท 
     13.2  ผู้มีอ านาจเหนือข้ึนไปหน่ึงชั้น เกิน 
200,000,000.- บาท        
 

14.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้หรือไม่ 
       - จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด ให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
       - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และ
เอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุ  
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      - ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง (ถ้าม)ี 
      - พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้อง และพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอราคา
ต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย  
       - จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่ ได้รับไว้ทั้ งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  
 

15.  จัดท ารายงานผลการพิจารณาหรือไม่  
โดยจัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบดังนี้ 
     -  รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     -  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ  
และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
     -  รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็น 
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
     -  หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อม
เกณฑ์การให้คะแนน 
     -  ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา    
 

16.  การลงนามในสัญญา หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นผู้มีอ านาจในการลงนามในสัญญาและการแก้ไข
สัญญา 
 

17.  ตรวจสอบการปรับ 
    การซื้อหรือจ้างที่มีการท าสัญญาและข้อตกลงเป็น
หนังสือ ให้ก าหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัว
ระหว่างร้อยละ 0.01 - 0.20 ของราคางานจ้างนั้น  แต่
จะต้องไม่ต่ ากว่าวันละ 100 บาท  
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18.  การส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือ ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินและกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน  
นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลงหรือไม่ 
 

19.  ตรวจสอบหลักประกันหลักประกันสัญญา  
    หลักประกันสัญญาให้ก าหนดมูลค่าเป็นจ านวนเต็มใน
อัตราร้อยละห้าของวงเงินหรือราคาพัสดุที่จัดหาครั้งนั้น 
 

20.  ตรวจสอบการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา 
       -  มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือหรือไม่ เนื่องจากสัญญาหรือข้อตกลงเป็น
หนังสือที่ได้ลงนามแล้วจะแก้ไขเปลี่ยนแปลงมิได้ 
       -  กรณีแก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ให้ตรวจสอบว่ามีความจ าเป็นเพื่อประโยชน์แก่
ส่วนราชการหรือไม่ ท าให้ส่วนราชการเสียประโยชน์
หรือไม่ และอยูใ่นดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ที่จะอนุมัติแก้ไขสัญญานั้นได้ 
 

21.  การตรวจรับพัสดุในการซื้อหรือจ้าง  
โดยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้มีหน้าที่ดังนี้ 
     -  ได้ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น 
หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
     -  ตรวจรับพัสดุถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่   
ตกลงกันไว้ เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้
และถือว่าผู้ขายได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วนนับตั้งแต่
วันที่ผู้ขายน าพัสดุนั้นมาส่ง 
     -  ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายน าพัสดุมาส่งและให้
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็วที่สุด 
 

22.  การตรวจรับพัสดุในการจ้างก่อสร้าง 
      -  ตรวจสอบคุณวุฒิของผู้ควบคุมงานก่อสร้างของ
ผู้รับจ้าง ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร    
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     - ตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงานของผู้รับจ้าง 
และเหตุการณ์แวดล้อมที่ผู้ควบคุมงานของหน่วยงาน
ของรัฐรายงาน โดยตรวจสอบกับแบบรูปรายการ
ละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงทุก
สัปดาห์ รวมทั้งรับทราบหรือพิจารณาการสั่งหยุดงาน 
หรือพักงานของผู้ควบคุมงานแล้วรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 
     - กรรมการตรวจรับพัสดุหรือกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกตรวจ
งานจ้าง ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือที่ตกลงให้
ท างานจ้างนั้น ๆ ตามเวลาที่เหมาะสมและเห็นสมควร 
และจัดท าบันทึกผลการออกตรวจงานจ้างนั้นไว้เพื่อเป็น
หลักฐานด้วย 
      -  เมื่อตรวจเห็นว่าเป็นการถูกต้องครบถ้วนเป็นไป
ตามแบบรูปรายการและข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลงแล้ว ให้ถือว่าผู้รับจ้างส่งมอบงานครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้รับจ้างส่งงานจ้างนั้น และให้ท าใบรับรองผล
การปฏิบัติงาน โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย 2 
ฉบับ เพื่อท าการเบิกจ่ายเงินและรายงานให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐทราบ  
 

23. ผู้ควบคุมงาน 
      - ตรวจและควบคุมงานในสถานที่ที่ก าหนดไว้ใน
สัญญา หรือที่ตกลงให้ท างานจ้างนั้น ๆ ทุกวันให้เป็นไป
ตามแบบรูปรายการละเอียดและข้อก าหนดในสัญญาทุก
ประการ 
      - จดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานผู้รับจ้างและ
เหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้ งผลการ
ปฏิบัติงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุที่มีการหยุดงาน 
เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุก
สัปดาห์ 
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เรื่องที่ตรวจ ผลการตรวจ 

24. อากรแสตมป์และการตีตราสาร 
     -  ตรวจสอบว่า ในสัญญาจ้างตั้งแต่ 200,000 บาท
ขึ้นไป ได้เสียอากรโดยช าระเป็นตัวเงิน เป็นราคาไม่น้อย
กว่าอากรที่ต้องเสีย ตามบทบัญญัติในหมวดอากร
แสตมป์ หรือตามระเบียบที่อธิบดีจะได้ก าหนดโดย
อนุมัติรัฐมนตรีหรือไม่ เพื่อความสะดวกในการเสียอากร 
ที่มีค่าอากรแสตมป์เป็นจ านวนมาก ไม่สะดวกในการใช้
ดวงแสตมป์อากรปิดบนตราสาร โดยใช้แบบ อ.ส.4   
ยื่นต่อพนักงานเจ้าหน้าที่อากรแสตมป์ โดยแนบตราสาร
ที่ขอเสียอากรไปด้วย ให้ยื่นต่อส านักงานสรรพากร 

 

 
สรุปผลการตรวจสอบ.............................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายตามระเบียบ  
หน่วยรับตรวจ....................................................................................................................................................................................................................................................... 
ผู้รับตรวจ.............................................................................................................................................................................................................................................................
ต าแหน่ง............................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 

ที่ บค. หมวดเงิน รายการ ยอดเงิน ผลการตรวจสอบ ร้านค้า ผู้เบิก เอกสารอ้างอิง 
PY 

ข้อสังเกต หมายเหตุ 
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สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผูส้อบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……..... 

ลงชื่อ......................................................ผูส้อบทาน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  
หน่วยรับตรวจ.............................................................................................................................................................. 
ผูร้ับตรวจ...................................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง....................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ..................................................................................................................................................................... 
  

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
1 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ จากผู้มีอ านาจ พร้อม

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
   

2 ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง (แบบ 8708) ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 
     2.1 ตรวจนับจ านวนวัน เวลา ที่เดินทาง เพื่อค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง 
ตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
     2.2  ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าที่พัก กรณีจ่ายจริง  
แนบใบเสร็จรับเงิน และใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)  
กรณีเหมาจ่าย ให้ระบุในช่องหมายเหตุ 
     2.3 ตรวจสอบหลักฐานการเบิกค่าพาหนะ 
          2.3.1 ค่าโดยสารเครื่องบิน กรณีจ่ายเป็นเงินสด ใช้
ใบเสร็จรับเงินและรายละเอียดการเดินทาง กรณีซื้อบัตรโดยสาร
เครื่องบินระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-ticket) ใช้ใบรับเงินที่แสดง
รายละเอียดการเดินทาง 
          2.3.2 กรณีเดินทางโดยรถยนต์ราชการ ใช้ใบเสร็จรับเงิน
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง อย่างน้อย 5 รายการ ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่
ผู้ขาย วันที่ รายละเอียด จ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
และลายมือชื่อผู้รับเงิน 

   

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม    
1 หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรมพร้อมก าหนดการได้รับ

อนุมัติจากผู้มีอ านาจ พร้อมประมาณการค่าใช้จ่าย 
   

2 กรณีมีการปรับแก้ไขโครงการฝึกอบรม เช่น กลุ่มเป้าหมายและ
งบประมาณ จะต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจทุกครั้งก่อน
ด าเนินการ 

   

3 หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการฯ จากผู้มีอ านาจ    
 

 

เลขที่ ตภ.4-02 

 



-2- 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

4 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ประกอบด้วย  
     4.1 หนังสือเชิญวิทยากร หรือแบบตอบรับวิทยากร  
     4.2 อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรตามที่ระเบียบก าหนด 
     4.3 อัตราการเบิกค่าที่พักตามที่ระเบียบก าหนด 
     4.4 อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     4.5 ทะเบียนรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม พร้อมลงลายมือชื่อ 

   

5 เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายกรณีฝึกอบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 
     5.1 หนังสือเชิญวิทยากร หรือแบบตอบรับวิทยากร  
     5.2 อัตราการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรตามที่ระเบียบก าหนด 
     5.3 อัตราการเบิกค่าที่พักตามที่ระเบียบก าหนด 
     5.4 อัตราการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     5.5 รายชื่อและรหัสผู้เข้าระบบออนไลน์ (Online)  
ตามรายชื่อลงทะเบียนเข้าอบรม 
     5.6 รูปภาพผู้เข้าร่วมในระบบออนไลน์ (Online) 

   

6 กา ร เบิ ก ค่ าพ าหนะ ไม่ เ กิ นสิ ท ธิ ต ามที่ ร ะ เบี ยบก า หนด 
ประกอบด้วย 
     6.1 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ส่วนที่ 1 และ
ส่วนที่ 2 พร้อมลงลายมือชื่อ 
     6.2 กรณีเดินทางโดยเครื่องบิน หลักฐานใบเสร็จรับเงินหรือ
ใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน 
วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์
เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน (ตาม
หนังสือ กค ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.4/ว 165 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 
2559) 
     6 .3  กรณี เดินทางโดยรถประจ าต าแหน่ ง  หลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินค่ าน้ ามันเชื้อ เพลิง  อย่างน้อย 5 รายการ 
ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่ผู้ขาย วันที่ รายละเอียด จ านวนเงินเป็น
ตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อผู้รับเงิน 

   

7 การเบิกค่าที่พัก อัตราตามที่ระเบียบก าหนด ประกอบด้วย 
     7.1 ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อย 5 รายการ ประกอบด้วย ชื่อที่
อยู่ผู้ขาย วันที่ รายละเอียด จ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร 
และลายมือชื่อผู้รับเงิน 
     7.2 ใบแจ้งรายการของโรงแรม (Folio)                    
เลขที่ห้องพัก                   ก และอัตราค่าที่พัก 
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ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ    
1 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม    
2 ใบเสร็จรับเงนิค่าอาหารว่าง หรือค่าอาหาร กรณีคาบเกี่ยว อย่างน้อย 

5 รายการ ประกอบด้วย ชื่อที่อยู่ผู้ขาย วันที่ รายละเอียด จ านวนเงิน
เป็นตัวเลขและตัวอักษร และลายมือชื่อผู้รับเงิน 

   

3 หนังสือเชิญประชุม และรายชื่อผู้ เข้าร่วมประชุม หลักฐาน
ประกอบด้วย รายชื่อและรหัสผู้เข้าระบบออนไลน์ (Online) 
และรูปภาพผู้เข้าร่วมในระบบออนไลน์ (Online) 

   

4 กรณีประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะท างาน ผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หลักฐานประกอบด้วย หนังสือเชิญประชุม 
รายชื่อและรหัสผู้ เข้าระบบออนไลน์ (Online) และรูปภาพ
ผู้เข้าร่วมในระบบออนไลน์ (Online) ตามหนังสือ กค ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0408.5/ว 55 ลงวันที่ 24 มี.ค. 2563 ประกอบประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

   

5 กรณีประชุมคณะกรรมการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างฯ หลักฐานประกอบด้วย หนังสือเชิญประชุม 
รายชื่อและรหัสผู้เข้าระบบออนไลน์ (Online) รูปภาพผู้เข้าร่วม
ในระบบออนไลน์ (Online) และข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของ
ผู้ร่วมประชุมทุกคน ตามหนังสือ กค. ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 
0405.2/ว 279 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2564 

   

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่นๆ     
1 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เช่น ค่าตอบแทน

คณะกรรมการ ค่าเบ้ียประชุม เป็นต้น 
   

2 อัตราเบิกจ่ายตามที่ระเบียบก าหนด    
3 เอกสารและหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายถูกต้องครบถ้วน    

 
สรุปผลการตรวจสอบ............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................. 
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ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบสารสนเทศ  
หน่วยรับตรวจ............................................................................................................................................. 
ผู้รับตรวจ.................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ.................................................................................................................................................... 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 
1. การควบคุมการเข้าถึงของระบบ 

  1.1 มีการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานและสิทธิของกลุ่ม
ผู้ใช้งาน 
  1.2 มีการก าหนดชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน 
(Password) ในการเข้าใช้งานระบบ  
  1.3 ก าหนดสิทธิการใช้งานสารสนเทศแต่ละระบบ
รวมทั้งก าหนดสิทธิแยกตามหน้าที่รับผิดชอบ 
  1.4 มีการลงทะเบียนเจ้าหน้าที่ใหม่เพื่อให้มีสิทธิต่างๆ 
ในการใช้งานตามความจ าเป็น รวมทั้งมีขั้นตอนปฏิบัติ
ส าหรับการยกเลิกสิทธิการใช้งานเมื่อลาออก หรือเมื่อ
เปลี่ยนต าแหน่งภายใน 
  1.5 มีการทบทวนสิทธิการเข้าถึงผู้ใช้งานสารสนเทศ
และปรับปรุงบัญชีผู้ใช้งาน ปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อ
เปลี่ยนแปลงโดยลาออก เปลี่ยนต าแหน่ง โอน ย้าย 
สิ้นสุดการจ้าง  
  1.6 ระหว่างการเข้าใช้งานมีการก าหนดให้ตัดการเข้า
ระบบโดยอัตโนมัติเมื่อไม่มีการใช้งาน 
   1.7 มีการก าหนดให้ยุติการใช้งานระบบสารสนเทศ
เมื่อมีการเว้นว่างจากการใช้งานในระยะเวลาหน่ึง 
   1.8 มีการก าหนดให้มีกฎเกณฑ์การอนุญาต การ
ก าหนดสิทธิ หรือการมอบอ านาจ 

 
 

  

2. การควบคุมการใช้งานระบบสารสนเทศและการส ารอง
ข้อมูล 
  2.1 จัดท าคู่มือการใช้งานระบบ 
  2.2 มีการส ารองข้อมูลส าหรับระบบสารสนเทศและ
เครือข่ายที่มีความส าคัญอย่างสม่ าเสมอและมีขั้นตอน
การปฏิบัติในการส ารองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูลแสดง
ให้เห็น   

   

/2.4. มีการตดิตั้งและใชง้าน... 
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ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ เอกสาร/หลักฐาน

ที่เกี่ยวข้อง ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 
  2.3 มีแผนฉุกเฉินเพื่อรองรับเหตุการณ์ฉุกเฉินที่อาจ

เกิดขึ้น   
 2.4 มีการติดตั้งและใช้งานโปรแกรมประสงค์ร้าย
(Malware) รวมทั้งมีการปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
  2.5 มีระบบไฟฟ้าส ารองเพื่อป้องกันไฟฟ้าดับ  
  2.5 มีระบบป้องกันอัคคีภัย 

   

3. การควบคุมคอมพิวเตอร์แม่ข่าย Server 
  3.1 มีการจัดแบ่งพื้นที่ไว้อย่างชัดเจน 
  3.2 ก าหนดบุคคลที่รับผิดชอบในการดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ในการก าหนดแก้ไขหรือ
เปลี่ยนแปลงค่าต่างๆ ของโปรแกรมระบบ (System 
Software) อย่างชัดเจน 
  3.3 มีขั้นตอนหรือวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบระบบ
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายและในกรณีที่พบว่ามีผู้ ใช้งาน
เปลี่ยนแปลงค่าในลักษณะผิดปกติจะต้องรีบด าเนินการ
แก้ไขรวมทั้งรายงานโดยทันที  
  3.4 เปิดใช้บริการ (Service) เข้าถึงเครื่องแม่ข่ายจาก
ระยะไกลเช่น Telnet, FTP, RDS  หรือ SSH เท่าที่
จ าเป็นเท่านั้น ทั้งนี้หากบริการที่จ าเป็นต้องใช้ มีความ
เสี่ยงต่อระบบรักษาความปลอดภัยแล้วต้องมีมาตรการ
เพิ่มเติมด้วย    
  3.5 ไม่อนุญาตให้บุคคลใดเข้าไปในพื้นที่ควบคุม 

   

4. ประสิทธิภาพการใช้งานระบบสืบค้นค าวินิจฉัยฯ 
  4.1 ความถูกต้องของระบบงานต่างๆ  
  4.2 ความถูกต้องของรายงานในระบบงานต่างๆ 
  4.3 บันทึกข้อมูลการเข้าใช้งานระบบ (ใครเข้ามา 
ใช้งาน ท ารายการอะไรบ้าง วัน เวลาใด) 

   

 
สรุปผลการตรวจสอบ.................................................................................................................................................................. 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
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ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ..................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
               (......................................................) 
             ต าแหน่ง.................................................... 
                   วันที…่………………………..…….……..... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  
หน่วยรับตรวจ....................................................................................................................................................................................................................................................... 
ผู้รับตรวจ.............................................................................................................................................................................................................................................................
ต าแหน่ง............................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 

ที ่ บค. ชื่อสกุล 

สถานพยาบาล 
ตรวจสอบ 
สิทธิเบิก 

อัตราเบิก 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
การวางเบิก 
ขบ./ขจ. 

หมายเหตุ 
ประเภท 

ชือ่
สถานพยาบาล 

แบบ 7131 

มี/ไม่มี 

ใบเสร็จ 
รับเงิน 
มี/ไม่ม ี

หนังสือ
รับรอง 
มี/ไม่ม ี

ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 

มี/ไม่ม ี
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สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผูส้อบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหนง่....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……..... 

ลงชื่อ......................................................ผูส้อบทาน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบหลกัฐานการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่าการศึกษาบตุร  
หน่วยรับตรวจ....................................................................................................................................................................................................................................................... 
ผู้รับตรวจ.............................................................................................................................................................................................................................................................
ต าแหน่ง............................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 

ที ่ บค. ชื่อสกุล 
อายุ 
3-25 

ปี 

สถานศึกษา 
ระดับ
ชั้น 

สิทธิเบิก 
ต่อปี 

ปี
การศึกษา 

ภาค
เรียน 
ที่ 1 

ภาค
เรียน 
ที่ 2 

หลักฐานการเบิกจ่าย 
การวางเบิก 
ขบ./ขจ. ประเภท ชื่อสถานศึกษา 

แบบ
7223 
มี/ไม่มี 

ใบเสร็จ 
รับเงิน 
มี/ไม่ม ี

หนังสือ
รับรอง 
ม/ีไม่ม ี

ประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” 

มี/ไม่ม ี
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สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผูส้อบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……..... 

ลงชื่อ......................................................ผูส้อบทาน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท า     ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต าแหน่ง....................................................                                                   ต าแหน่ง.................................................... 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน (ช าระเงินกู้)  
หน่วยรับตรวจ...................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 
 

ที ่ ชื่อสกุล 

ผ่อนช ำระเงินกู้ 
เลขที่แบบ 

6005 

สถำนที่
บรรจุ    

ครั้งแรก 

ย้ำยตำม รำยงำนผลกำร
ตรวจสอบสภำพ
บ้ำนของ คกก. 

สัญญำกู้ 
ระยะ 
เวลำ 
(ปี) 

วงเงินกู้ 
รำคำ
บ้ำน 

ผ่อน
ช ำระ
เดือน
ละ 

เงิน 
เดือน 

อัตรำ
เบิก
ตำม
สิทธิ 

เพื่อ
ซื้อ
บ้ำน 

เพื่อปลูก
สร้ำง
บ้ำน 

ค ำร้อง
ขอ 

ค ำส่ัง เหมำะสม ไม่เหมำะสม 
วัน

เร่ิมต้น 
วัน

สิ้นสุด 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 
/สรุปผลกำรตรวจสอบ... 
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สรุปผลการตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................................ 
………………………………………………………………………………................................................................................................................................................................................ 
 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ/ผูส้อบทำน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต ำแหน่ง....................................................                                                   ต ำแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……...........................................................
ผูส้อบทำน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ   ...............................ผู้สอบทำน             
 
 
 
 
 
 



กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 
กระดาษท าการ (Work Sheet) 

 
เรื่อง การตรวจสอบสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน (เช่าบ้าน)  
หน่วยรับตรวจ...................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 
 

ที ่ ชื่อสกุล 
เลขที่แบบ 

6005 

สถำนที่
บรรจุ    

ครั้งแรก 

ย้ำยตำม 
รำยงำนผล 

กำรตรวจสอบ 
สภำพบ้ำนของ คกก. 

สัญญำเช่ำ 
อัตรำค่ำเช่ำ เงิน เดือน อัตรำเบิกตำมสิทธิ 

ค ำร้องขอ ค ำส่ัง เหมำะสม ไม่เหมำะสม วันเริ่มต้น วันสิ้นสุด 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

 
 

/สรุปผลกำรตรวจสอบ... 
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สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ/ผูส้อบทำน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต ำแหน่ง....................................................                                                   ต ำแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……..... 

ลงชื่อ......................................................ผูส้อบทำน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ     ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทำน             
 
 
 
 
 



 
กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 

กระดาษท าการ (Work Sheet) 
 
เรื่อง การตรวจสอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการ   
หน่วยรับตรวจ....................................................................................................................................................................................................................................................... 
วันที่ตรวจ............................................................................................................................................................................................................................................................. 
 
 

ที ่ ชื่อสกุล 

ประเภท 
ตรวจสอบ 
สิทธิเบิก 

อัตรำเบิก 

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย 

หมำยเหตุ 
เช่ำซื้อ เช่ำบ้ำน 

แบบ 6006 

มี/ไม่มี 

ใบเสร็จ 
รับเงิน 
มี/ไม่ม ี

ประทับตรำ 
“จ่ำยเงินแล้ว” 

มี/ไม่ม ี
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สรุปผลการตรวจสอบ.......................................................................................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ     ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท ำ/ผูส้อบทำน             
              (......................................................)                (......................................................) 
                  ต ำแหน่ง....................................................                                                   ต ำแหน่ง.................................................... 
                        วันที…่………………………..…….…….....                                                              วันที…่………………………..…….……..... 

ลงชื่อ......................................................ผูส้อบทำน 
                   (......................................................) 

ลงชื่อ......................................................ผูจ้ดัท ำ     ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทำน             
              (......................................................)                                                ต ำแหน่ง.................................................... 



 
กลุ่มงานตรวจสอบภายใน 

แบบการสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ 
การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

ใช/่ม/ี
สมบูรณ ์

ไม่ใช่/ไม่มี/
ไม่สมบูรณ ์

1 หน่วยงานมีการจัดวางระบบควบคุมภายใน โดยใช้มาตรฐานการ
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

   

2 ผูบ้ริหารของหน่วยงานก าหนดนโยบายและก ากับดูแลให้มีการน า
มาตรฐานการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรั ฐที่
กระทรวงการคลังก าหนด เป็นแนวทางในการจัดวางระบบ
ควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในของหน่วยงาน
และสื่อสารกับบุคลากรอย่างทั่วถึง  

   

3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อก าหนดแนวทางการ
ประเมินผลการควบคุมภายในภาพรวมของหน่วยงาน 

   

4 รายงานการประชุมของคณะกรรมการควบคุมภายในอย่างน้อย 
ปีละ 1 ครั้ง 

   

5 หน่วยงานด าเนินการจัดท ารายงานประเมินผลการควบคุมภายใน
ระดับหน่วยงานประกอบด้วย      

   

      5.1 การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค. 4) (17 หลักการ) ประกอบด้วย 

   

           5.1.1 สภาพแวดล้อมการควบคุม    
           5.1.2 การประเมินความเสี่ยง    
           5.1.3 กิจกรรมการควบคุม    
           5.1.4 สารสนเทศและการสื่อสาร    
           5.1.5 กิจกรรมการติดตามผล    
      5.2 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 

ของภารกิจตามกฎหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน หรือภารกิจตาม
แผนการด าเนินงานที่ส าคัญของหน่วยงานและภารกิจสนับสนุน 
โดยต้องด าเนินการก าหนด 

   

           5.2.1 วัตถุประสงค์    
           5.2.2 ความเสี่ยง    
           5.2.3 การควบคุม    
           5.2.4 การประเมินผลการควบคุม โดยมีระบุว่า ระบบ

การควบคุมสามารถควบคุมความเสี่ยง “เพียงพอ” หรือ “ไม่เพียงพอ” 
   

 
 
 
 



-๒- 
 

ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ
ใช/่มี ไม่ใช่/ไม่มี 

           5.2.5 กรณีการประเมินผลการควบคุม “ไม่เพียงพอ” 
ระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ ในปีงบประมาณที่ผ่านมา เพื่อวาง
แนวทางในการควบคุมภายใน ในปีงบประมาณถัดไป 

   

           5.2.6 กรณีที่การประเมินการควบคุม พบว่า ระบบการ
ควบคุมที่มีอยู่ไม่สามารถควบคุมความเสี่ยงได้ มีการระบุการ
ปรับปรุงการควบคุมที่จะด าเนินการในปีถัดไป 

   

6 คณะกรรมการควบคุมภายใน...    

 
สรุปผลการสอบทาน.............................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................. 

ความคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ.................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้จดัท า/ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 

ลงชื่อ......................................................ผู้สอบทาน 
                   (......................................................) 
                      ต าแหน่ง.................................................... 
                            วนัที่…………………………..…….……..... 
 


