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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจสอบภายในของส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและ
พิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ (สท.) จัดท าขึ้นโดยมีเนื้อหาครอบคลุม 2 กระบวนการ คือ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า เพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน  
ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมความรู้ ประสบการณ์ที่ได้จากการตรวจสอบ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
แนวทางปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ มาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของ สท. ที่ผู้ตรวจ
สอบภายในควรรู้ ควรศึกษา และน าไปปฏิบัติ  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบโดยผู้จัดท า
หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือดังกล่าวจะเกิดประโยชน์แก่ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการในการปฏิบัติงาน
ด้านตรวจสอบภายใน เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับองค์กรและสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยมี
ระบบควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การก ากับดูแลที่มีประสิทธิภาพของผู้ตรวจสอบภายใน 
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ส่วนที่ 1 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 

ความส าคัญในการจัดท าคู่มือ 

การดาเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management 
Quality Award : PMQA ) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย  มีการ
ด าเนินงานในหมวดที่ 6 การจัดการกระบวนการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่
ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ 
ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่
ตลอดเวลา ทั้งนโยบาย ตลอดจนบุคลากร ผู้รับผิดชอบงาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนรู้งานได้เร็วขึ้น และ
ท างานทดแทนกันได้ เวลาที่ผู้รับผิดชอบไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีการโยกย้ายสับเปลี่ยน ก็สามารถ
ท างานต่อเนื่องได้โดยรู้ว่าจะต้องท าอะไรก่อนหรือหลังและต้องท าอย่างไรบ้าง นั่นก็คือ “คู่มือการ
ปฏิบัติงาน”  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน “กระบวนการตรวจสอบภายใน” จึงจัดท าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอนวิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน      
โดยกระบวนการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 กระบวนการคือ กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน และกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

 

นอกจากนี้ในแต่ละกระบวนการย่อยที่แสดงผังกระบวนการให้เห็นถึงขั้นตอน  วิธีการ
ด าเนินงาน ห้วงระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทางการ
ปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้นถึงจุดสุดท้ายของงานอย่างชัดเจน  

 

รายละเอียดทั้งหมดที่กล่าวมาได้เรียบเรียงไว้ใน “คู่มือปฏิบัติงาน” เล่มนี้ เพ่ือประโยชน์
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางด าเนินงาน เรียนรู้ซึ่งกันและกัน อีกทั้งยังท าให้สามารถ
ท างานทดแทนกันได้ในขณะที่ผู้รับผิดชอบไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  รวมถึงเป็นข้อมูลในการ
ติดตามงานของผู้บริหารด้วย 
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วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือ 

1.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ตรวจสอบภายในที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินงานด้านการตรวจสอบภายในของผู้ปฏิบัติงาน        
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2.  เพ่ือทบทวนการด าเนินงานและน ามาปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนด้านการตรวจสอบ
ภายในของ สท. ให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ 
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ขอบเขตในการจัดท าคู่มือ 

การจัดท ากระบวนการตรวจสอบภายใน มีเนื้อหาที่คลอบคลุม 2 กระบวนการ ได้แก่ 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า ทุกกระบวนการได้
อธิบายรายละเอียดของการด าเนินงานแต่ละขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการด าเนินงาน 
ตลอดจนเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไป
ตามมาตรฐานที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  4  

ความเป็นมาของการตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบภายในภาคราชการ เริ่มมีมาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2505 โดยระเบียบการเบิกจ่ายเงิน
จากคลัง พ.ศ. 2505  ได้ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งข้าราชการในหน่วยงาน 1 คนหรือหลายคน
เป็นผู้ตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการตรวจสอบการเบิกจ่ายรวมทั้งการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่ายของเจ้าของงบประมาณนั้น ๆ และตรวจสอบงานด้านอื่นตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเป็น
การภายใน และรายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

 

พ.ศ. 2519 คณะรัฐมนตรีได้มีมติ ก าหนดให้ส่วนราชการที่เป็นกระทรวง ทบวง กรม และ
ส่วนราชการที่เทียบเท่า รวมถึงจังหวัดทุกจังหวัดมีต าแหน่ง อัตราก าลังเพ่ือท าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการหรือของจังหวัดโดยเฉพาะ โดยให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการหรือ
ผู้ ว่ าราชการจังหวัดแล้ วแต่กรณี  และให้กระทรวงการคลังเป็นผู้ รับผิดชอบในการฝึกอบรม              
ต่อมาข้อก าหนดเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในได้ถูกน าไปก าหนดไว้ในระเบียบการรับ-จ่าย การเก็บรักษา 
และการน าส่งเงินของส่วนราชการ พ.ศ. 2516 และมีการแก้ไขปรับปรุงในปี พ.ศ. 2520 

 

พ.ศ. 2531 – 2532 กระทรวงการคลังได้พิจารณาเห็นสมควรให้มีการส่งเสริม สนับสนุน 
และผลักดันให้มีการตรวจสอบภายในที่เป็นระบบเพ่ือสามารถเป็นเครื่องมือของผู้บริหารในการตรวจสอบ
ติดตามการปฏิบัติงานของส่วนราชการในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบกับข้อก าหนด
เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ในระเบียบการรับ-จ่าย การเก็บรักษา และการน าส่งเงินของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2520 ยังไม่ครอบคลุมถึงขอบเขต หน้าที่ความรับผิดชอบที่แท้จริงของการตรวจสอบภายใน จึงได้
ยกเลิกข้อก าหนดเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในในระเบียบดังกล่าว และน ามาก าหนดเป็นระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2532 ได้มีการปรับปรุงแก้ไขครั้ง
สุดท้ายในปี พ.ศ. 2542 แต่ปัจจุบันกรมบัญชีกลางได้ออกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 ซึ่งมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 18 ก.ย. 2551  

 

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ถือเป็นกรอบการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องยึดถือและปฏิบัติตาม   
เพ่ือให้ผลงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นที่ยอมรับและเชื่อถือของทุกฝุายที่เกี่ยวข้อง โดยมาตรฐานฯ      
ได้ก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไว้เป็น 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ กระบวนการตรวจสอบภายใน ถูกก าหนดไว้ในมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้วย 
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ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ สท. 

การถ่ายทอดยุทธศาสตร์ของหน่วยตรวจสอบภายใน 2554 
 

กลยุทธ์ สท. ตส. 
Vision 

วิสัยทัศน์ 
สท. เป็นองค์กรกลางในการพัฒนาเด็ก 
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการส่งเสริม
สวัสดิภาพและคุ้มครองพิทักษ์สิทธิ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

มีระบบบริหารงาน 

ด้านตรวจสอบภายใน 

ตามหลักธรรมาภิบาล 
Mission 
พันธกิจ 

พัฒนาระบบบริหารจัดการของ 
สท. ให้มีศักยภาพเป็นองค์กรกลาง 
ในการพัฒนากลุ่มเปูาหมาย 

พัฒนาระบบบริหารจัดการ 
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
ให้มีประสิทธิภาพในการพัฒนา
หน่วยงานในองค์กร 

Goal 
เป้าประสงค์ 

เป็นองค์กรที่มีระบบการบริหารจัดการ
ที่ด ี

หน่วยตรวจสอบภายใน 
เป็นหน่วยงานที่มีระบบ 
การตรวจสอบภายในของ สท.  
ที่มีประสิทธิภาพและ 
เป็นไปตามมาตรฐานที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

SI 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

สร้างองค์กรสมรรถนะสูง 
ตามหลักธรรมาภิบาล  
 

สร้างความเข้มแข็งด้านการควบคุม
ภายใน กฎระเบียบด้านการเงิน 
การคลัง ให้กับบุคลากรของ สท. 
  

 

จากยุทธศาสตร์ของ สท. ที่เชื่อมโยงสู่ยุทธศาสตร์ของหน่วยตรวจสอบภายในดังกล่าวข้างต้น 
กระบวนการตรวจสอบภายใน เป็นกระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญอีกกระบวนการหนึ่งของ สท. ที่จะช่วย
ให้องค์กรมีระบบการบริหารจัดการที่ดี  กล่าวคือ จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามหลักการ           
ด้วยความมั่นใจอย่างมีคุณภาพ ผลงานที่ได้ เป็นที่ยอมรับของบุคคลที่ เกี่ยวข้อง ช่วยเพ่ิมมูลค่า        
(Value Added) แก่องค์กร ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการบริหารงาน ผลการด าเนินงานขององค์กรบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีการใช้ทรัพยากรอย่าง
ประหยัดและคุ้มค่า 
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ค าจ ากัดความ 

การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรม และการให้
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้ น    
การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเปูาหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ         
(ที่มา : The Institute of Internal Auditors : IIA) 

 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานในสังกัด สท. ที่ได้รับการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 

 

กระดาษท าการ (Working Papers) หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นใน
ระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของ
การตรวจสอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน สท. 

 สายการบังคับบัญชา 
1.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยตรวจสอบภายใน และมี       

สายบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้สูงอาย ุ

2.  การเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้ เสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ 

3.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน เป็นผู้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตรงต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ 

4.  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมีอ านาจในการอนุญาตหรือให้ความเห็นในฐานะผู้บังคับบัญชา
เกี่ยวกับการลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของส านักนายกรัฐมนตรี และรับรองการใช้สิทธิขอรับเงินขอรับ
เงินสวัสดิการและค่าตอบแทนตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งใดที่ก าหนดให้เป็นอ านาจของ
ผู้อ านวยการกอง หัวหน้ากองหรือผู้ด ารงต าแหน่งเทียบเท่า 

 
 ประเภทและลักษณะงาน 

ประเภท ประกอบด้วยข้าราชการและเจ้าหน้าที่ จ านวน 4 อัตรา แบ่งเป็น 
- หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน                จ านวน  1   อัตรา 
- นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ      จ านวน  2   อัตรา  -
 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                  จ านวน   1   อัตรา 

เป็นหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็น 
 
 อ านาจหน้าที่ 

1.  ผู้ตรวจสอบภายในมีความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่จะตรวจสอบ และมิให้
เป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆ ของส่วนราชการหรือหน่วยงานในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็น
อิสระในการปฏิบัติงาน และการเสนอความเห็น 

2.  หน่วยตรวจสอบภายใน มีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สิน  
ต่าง ๆ รวมทั้งเข้าร่วมประชุมกับผู้บริหารในเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย และการด าเนินงานของส่วนราชการ 
เพ่ือรับทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

3. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาให้           
ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 

4.  จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  และกรณีที่มีการประเมินการประกัน
คุณภาพงานตรวจสอบภายใน ให้ส่งส าเนาผลการประเมินให้กรมบัญชีกลางด้วย 

5.  ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือ/ แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในของกรมบัญชีกลาง กรณีท่ีไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 

6.  เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี ต่อหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ ภายในเดือน
กันยายน  
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 ความรับผิดชอบ 
หน่วยตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ และ

คณะกรรมการตรวจสอบ  หรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน  และให้ครอบคลุมถึง
การตรวจสอบ วิเคราะห์  รวมทั้งการประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน
และการบริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ  ดังนี้ 

1.  ประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการด าเนินงานในหน้าที่ของหน่วย
รับตรวจ  เสนอแนะการปรับปรุง การบริหารความเสี่ยง  การควบคุมและก ากับดูแล 

2.  สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน และ/หรือ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่งที่ทางราชการก าหนด เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าสามารถน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามเปูาหมาย
วัตถุประสงค์  และสอดคล้องกับนโยบายของส่วนราชการ 

3.  สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงาน และการเงิน การคลัง 
4.  ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ

ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น 
5.  ประเมินผลการด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การคลัง ของส่วนราชการ 
6.  วิเคราะห์ และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
7.  ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้การ

ปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 
8. ปฏิบัติ งานในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารทุกระดับ  หน่วยรับตรวจ และ              

ผู้ที่เกี่ยวข้อง
  9.  ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือ

คณะกรรมการอื่นที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน  เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการบรรลุ
เปูาหมายเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  10.  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ 
นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

 ผู้เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

- ผู้เกี่ยวข้องภายใน ได้แก่   ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ภายในหน่วยงาน 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องภายนอกหน่วยงาน  ได้แก่   หน่วยงานในสังกัด สท. ผู้บริหารทุกระดับ 
- ผู้เกี่ยวข้องภายนอก สท. ได้แก่    กรมบัญชีกลาง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

คณะกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลภาคราชการ หน่วยตรวจสอบภายในกระทรวงการพัฒนา
สังคมและความมั่นคงของมนุษย์ 
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หลักการทั่วไปเกีย่วกับการตรวจสอบภายใน 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝุายบริหาร ในการประเมิน  ผลสัมฤทธิ์
ของการด าเนินงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี ้ปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่จะท าให้งาน
ตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน าผลผลิตของงานตรวจสอบภายในไปใช้ในการ
บริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าเร็จแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดดังกล่าว ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอันได้แก่ ผู้ตรวจสอบภายใน หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน จึงควรมีความเข้าใจถึงภาพรวมเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบภายใน มีความรู้ในหลักการ และวิธีการตรวจสอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ทั้งจากหลักการสากลและตามที่ก าหนดโดยหน่วยงานกลางที่
เกี่ยวข้องของทางราชการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่
เหมาะสมกับภารกิจและสภาพแวดล้อมขององค์กร 

 

 ความส าคัญและประโยชน์ของการตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายใน เป็นการให้บริการข้อมูลแก่ฝุายบริหาร และเป็นหลักประกันขององค์กรใน

ด้านการประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสม ทั้งในด้านการเงิน
และการบริหารงาน เพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายขององค์กร  โดยการ
เสนอรายงานเกี่ยวกับกิจกรรมการเพ่ิมมูลค่าขององค์กร รวมทั้ง การเป็นผู้ให้ค าปรึกษากับฝุายบริหารใน
การปรับปรุงประสิทธิภาพการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิผล และดูแลให้มีการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด
และคุ้มค่า ซึ่งการตรวจสอบภายในมีส่วนผลักดันความส าเร็จดังกล่าว ดังนี้ 

1. ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใสในการ
ปฏิบัติงาน (Transparency) ปูองกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยงที่อาจ
เกิดข้ึนจนท าให้การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ 

2. ส่งเสริมให้เกิดการบันทึกบัญชีและรายงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ (Accountability and 
Responsibility) ท าให้องค์กรได้ข้อมูลหรือรายงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ และเป็นพ้ืนฐานของหลักความ
โปร่งใส (Transparency) และความสามารถตรวจสอบได้ (Audittability) 

3. ส่งเสริมให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน  (Efficiency and 
Effectiveness of Performance) ขององค์กร เนื่องจากการตรวจสอบภายในเป็นการประเมิน วิเคราะห์
เปรียบเทียบข้อมูลทุกด้านในการปฏิบัติงาน จึงเป็นข้อมูลที่ส าคัญที่ช่วยปรับปรุงระบบงานให้สะดวก 
รัดกุม ลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อนและให้เหมาะสมกับสถานการณ์ตลอดเวลา ช่วยลดเวลาและค่าใช้จ่าย เป็น
สื่อกลางระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในการประสานและลดปัญหาความไม่เข้าใจในนโยบาย 

4. เป็นมาตรการถ่วงดุลแห่งอ านาจ ( Check and Balance) ส่งเสริมให้เกิดการจัดสรรการใช้
ทรัพยากรขององค์กรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามล าดับความส าคัญ เพ่ือให้ได้ผลงานที่เป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อองค์กร 

5. ให้สัญญาณเตือนภัยล่วงหน้า (Warning Signals) ของการประพฤติมิชอบหรือการทุจริตใน
องค์กร ลดโอกาสความร้ายแรงและความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึน รวมทั้งเพ่ือเพ่ิมโอกาสของความส าเร็จของงาน 
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 วัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบภายใน 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระ ปราศจากการแทรกแซงใน

การท าหน้าที่ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุก
ระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ผลการด าเนินงานตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อ
การตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่
เหมาะสม 

 

 ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1. การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงิน และการ

ด าเนินงาน 
2. การสอบทานให้เกิดความมั่นใจว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่

องค์กรก าหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบส าคัญท่ีเกิดข้ึน 
3. การสอบทานวิธีการปูองกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของ

ทรัพย์สินเหล่านั้นได ้
4. การประเมินการใช้ทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง  ๆ ว่าได้ผลตาม

วัตถุประสงค์และเปูาหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน

ขององค์กร 
 

 ประเภทของการตรวจสอบภายใน 
ลักษณะการด าเนินงานของแต่ละองค์กรที่มีความหลากหลายแตกต่างกัน ท าให้จ าเป็นต้องใช้วิธี

ปฏิบัติการตรวจสอบให้เหมาะสม เพ่ือให้มั่นใจว่างานตรวจสอบภายในครอบคลุมถึงกิจกรรมต่าง ๆ ใน
องค์กร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจุดอ่อน จุดแข็งของการบริหารงาน ระบบการควบคุมภายใน
ความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางบัญชีและการเงิน การควบคุมดูแลและการใช้ทรัพยากร การปฏิบัติ
ตามระเบียบค าสั่ง การประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความประหยัดในการจัดการและการ
บริหารงานของผู้บริหารในองค์กร จากนั้นจึงรวบรวมข้อบกพร่องต่าง ๆ ท ารายงานเสนอแนะฝุายบริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุง ต่อไป 

วัตถุประสงค์ และเปูาหมายของการตรวจสอบแต่ละระบบงาน หรือแต่ละกิจกรรมจะมีส่วนส าคัญ
ในการก าหนดวิธีการตรวจสอบ และสามารถแยกประเภทของการตรวจสอบภายในที่ใช้กันโดยทั่วไปเป็น 
6 ประเภท ดังนี้ 

     1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) 
     2. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) 
     3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
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     4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) 
     5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) 
     6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) 
 

1. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Auditing) เป็นการตรวจสอบความถูกต้องเชื่อถือได้
ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแล
ปูองกันทรัพย์สิน และประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียง
พอที่จะมั่นใจได้ว่าข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง และสามารถ   
สอบทานได้หรือเพียงพอที่จะปูองกันการรั่วไหล สูญหาย ของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 

 

2. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) เป็นการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน งานและโครงการขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเปูาหมาย หรือ
หลักการที่ก าหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความคุ้มค่า โดยต้องมีผลผลิตและ
ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเปูาหมาย ซึ่งวัดจากตัวชี้วัดที่เหมาะสม ทั้งนี้ ต้องค านึงถึงความ
เพียงพอ ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในขององค์กร
ประกอบด้วย 

     2.1 ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ มีการจัดระบบงานให้มั่นใจได้ว่าการใช้ทรัพยากร
ส าหรับแต่ละกิจกรรมสามารถเพ่ิมผลผลิตและลดต้นทุน อันมีผลท าให้องค์กรได้รับผลประโยชน์อย่าง
คุ้มค่า 

     2.2 ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ มีการจัดระบบงาน และวิธีปฏิบัติงานซึ่งท า
ให้ผลที่เกิดจากการด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กร 

     2.3 ความคุ้มค่า (Economy) คือ มีการใช้จ่ายเงินอย่างรอบคอบ ระมัดระวัง ไม่สุรุ่ยสุร่าย
ฟุุมเฟือย ซึ่งส่งผลให้องค์กรสามารถประหยัดต้นทุนหรือลดการใช้ทรัพยากรต่ ากว่าที่ก าหนดไว้  โดยยัง
ได้รับผลผลิตตามเปูาหมาย 

 

3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) เป็นการตรวจสอบการบริหารงานด้าน
ต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่าง
เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจขององค์กร รวมทั้งเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการก ากับ
ดูแลที่ดี (Good Governance) ในเรื่องความน่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความ
โปร่งใส 

 

4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด (Compliance Auditing) เป็นการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี 
ที่เกี่ยวข้องที่ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กรการตรวจสอบประเภทนี้  อาจจะท าการตรวจสอบ
โดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 
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5. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Auditing) เป็นการพิสูจน์ความ
ถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการ
เข้าถึงข้อมูลในการปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  การตรวจสอบประเภทนี้เป็น
ส่วนหนึ่งของงานตรวจสอบภายในเกือบทุกงานที่น าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานไม่ว่าเป็น
การตรวจสอบทางการเงิน การตรวจสอบการด าเนินงาน หรือการตรวจสอบการบริหาร ผู้ตรวจสอบ
ภายใน จึงจ าเป็นต้องมีความรู้ในระบบงานสารสนเทศนี้ เพ่ือให้สามารถด าเนินการตรวจสอบได้อย่างมี
ประสิทธิภาพการตรวจสอบประเภทนี้อาจจ้างผู้ตรวจสอบที่มีความเชี่ยวชาญทางคอมพิวเตอร์โดยตรงมา
ด าเนินการตรวจสอบ เนื่องจากเป็นงานเทคนิคเฉพาะ ผู้ตรวจสอบภายในอาจมีความรู้ ความช านาญไม่
เพียงพอ และต้องใช้เวลานานพอสมควรที่จะเรียนรู้ ซึ่งอาจท าเกิดความเสียหายแก่งานขององค์กรได้
วัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของการตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ ก็เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูลและความปลอดภัยของระบบการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ 

 

6. การตรวจสอบพิเศษ (Special Auditing) หมายถึง การตรวจสอบในกรณีที่ได้รับมอบหมาย
จากฝุายบริหาร หรือกรณีที่มีการทุจริตหรือการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณีที่มีเหตุ
อันควรสงสัยว่า จะมีการกระท าที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะ
ด าเนินการตรวจสอบเพ่ือค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะ
มาตรการปูองกัน 

 

 ความรับผิดชอบและอ านาจหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 
งานตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุนผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ  

จึงไม่ควรมีอ านาจสั่งการหรือมีอ านาจบริหารงานในสายงานที่ตรวจสอบ  และต้องมีความเป็นอิสระใน
กิจกรรมที่ตนตรวจสอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างอิสระทั้งในการปฏิบัติงานและทัศนคติของ      
ผู้ตรวจสอบ ความเป็นอิสระมีองค์ประกอบที่ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 

1. สถานภาพในองค์กรของผู้ตรวจสอบภายใน และความสนับสนุนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้รับจาก
ฝุายบริหาร นับว่าเป็นปัจจัยที่ส าคัญยิ่งที่ส่งผลกระทบต่อระดับคุณภาพ และคุณค่าของบริการที่            
ผู้ตรวจสอบภายในจะให้แก่ฝุายบริหาร ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด เพ่ือที่จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่าง ๆ จะได้รับการพิจารณาสั่งการ
ให้บังเกิดผลได้อย่างมีประสิทธิภาพเพียงพอ 

การก าหนดสายการบังคับบัญชาให้ขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในมีอิสระ
ในการตรวจสอบ และท าให้สามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และทรัพยากรต่าง ๆ รวมทั้งบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร        
ในกิจกรรมที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระทั้ง
ในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ ดังนั้น จึงมิควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการ 
ใด ๆ ขององค์กร หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอ
ความเห็น 
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 มาตรฐานการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การตรวจสอบภายในนับเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  โดยมี

มาตรฐานสากลที่ก าหนดโดยสถาบันวิชาชีพ เรียกว่า สถาบันผู้ตรวจสอบภายใน (The Institute of 
Internal Auditors ; IIA) ท าหน้าที่ก ากับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส านักงานใหญ่ตั้งที่
รัฐฟลอริด้า ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยมีสมาชิก (Charter) จากประเทศต่าง ๆ รวมทั้งประเทศไทย ทั้งนี้ 
ในภาคราชการไทย กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางซึ่งเป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน
ได้ก าหนดมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลัก ๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ประกอบด้วยมาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งมีเนื้อหาโดยสรุป ดังนี้ 

 

1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ ประกอบด้วย 
    1) การก าหนดถึงวัตถุประสงค ์อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของงานตรวจ  

   หน่วยตรวจสอบภายในควรก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของ
งานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิง และ
เป็นแนวทางปฏิบัติงานที่ส าคัญของหน่วยตรวจสอบภายใน 

2) การก าหนดถึงความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม 
   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติ

หน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ซื่อสัตย์ สุจริต และมีจริยธรรม 
3) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ 
   ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบ

เยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
4) การสร้างหลักประกันคุณภาพ และการปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง  
   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรปรับปรุง และรักษาระดับคุณภาพของงานตรวจสอบ

ภายใน โดยมีการปรับปรุงงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุก ๆ ด้าน และติดตามดูแลประสิทธิภาพ 
ของงานอย่างต่อเนื่อง 

 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน โดยกล่าวถึงประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 
     1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน  

   หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ควรบริหารงานตรวจสอบภายในให้เกิดสัมฤทธิ์ผลมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร 

2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน 
   งานตรวจสอบภายใน คือ การประเมินเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ

องค์กรให้ถึงเปูาหมายที่วางไว้ และปรับปรุงประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยง โดยการควบคุมและ
การก ากับดูแล 
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3) การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายทั้งในด้าน

การให้หลักประกันและการให้ค าปรึกษา โดยควรค านึงถึง 
   - วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการด าเนินงานตรวจสอบภายใน อันจะท าให้การปฏิบัติงาน

บรรลุผล 
   - ความเสี่ยงที่ส าคัญ ๆ ที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ และความเสี่ยงที่อยู่ในระดับที่

ยอมรับได ้
   - ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง  และระบบ

การควบคุม เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
   - โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน      

ให้ดีขึ้น 
4) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการ

ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรควบคุม
การปฏิบัติงานที่ได้มอบหมายอย่างใกล้ชิด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการช่วยพัฒนาเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในด้วย 

5) การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
   ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานอย่างทันกาล โดยรายงานดังกล่าว

ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ขอบเขต การสรุปผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทาง
ในการปรับปรุงแก้ไขที่สามารถน าไปปฏิบัติได้ด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน เที่ยงธรรม รัดกุม
สร้างสรรค์และรวดเร็ว รวมทั้งควรเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานให้บุคคลที่เก่ียวข้องและเหมาะสมได้รับทราบ 

6) การติดตามผล 
   หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรก าหนดระบบการติดตามผลว่าได้มีการน า

ข้อเสนอแนะในรายงานผลการปฏิบัติงานไปสู่การปฏิบัติ 
7) การยอมรับสภาพความเสี่ยง 
   หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรน าเรื่องความเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย 

แก่องค์กรซึ่งยังไม่ได้รับการแก้ไขหารือกับผู้บริหาร 
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 จริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือเป็นการยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายใน  ให้ได้รับการยกย่องและยอมรับ

จากบุคคลทั่วไป รวมทั้งให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรยึดถือและ
ด ารงไว้ซึ่งหลักปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ความมีจุดยืนที่มั่นคง ในเรื่องของความซื่อสัตย์ ความขยันหมั่นเพียร และความรับผิดชอบ 
2. การรักษาความลับ ในเรื่องของการเคารพต่อสิทธิแห่งข้อมูลที่ได้รับทราบ 
3. ความเที่ยงธรรม ในเรื่องของการไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ในอันที่จะท า

ให้มีผลกระทบต่อความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 
4. ความสามารถในหน้าที่ ในเรื่องของความรู้ ทักษะและประสบการณ์ในงานที่ท าปฏิบัติงานตาม

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 

 คุณสมบตัิของผู้ตรวจสอบภายใน 
นอกเหนือจากคุณสมบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ

พลเรือน (ส านักงาน ก.พ.) ผู้ตรวจสอบภายในที่ดีจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ในวิชาชีพ และความรู้ในสาขาวิชา
อ่ืนซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และต้องมีคุณสมบัติส่วนตัวที่จ าเป็นและเหมาะสม ดังนี้ 

1. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  เช่น         
การบัญชี เศรษฐศาสตร์กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานขององค์กรทั้งจากภายใน 
และภายนอกองค์กร และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิคการ
ตรวจสอบต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน 

3. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่การวางแผนงานการ
จัดท าและการบริหารงบประมาณ 

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การท าความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ การวิเคราะห์ การประเมินผล 
การเขียนรายงาน 

5. มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน 
6. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีวางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์หลักการที่ถูกต้อง    

กล้าแสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์และประเมินจากการตรวจสอบ 
7. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน 
8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถที่จะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง    

เที่ยงธรรม 
9. เป็นผู้มีวิสัยทัศน์ มองการณ์ไกล ติดตามวิวัฒนาการที่ทันสมัย มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และ

มองปัญหาด้วยสายตาเยี่ยงผู้บริหาร 
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ส่วนที่ 2 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน   (Internal Audit Process) 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

 
 
 

 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 

 

  

การวางแผนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

การจัดท ารายงาน และ
การติดตามผล 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

 
กระดาษ 

    ท าการ 

การส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

ก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน  เพ่ือให้          
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ ขั้นตอนของ
การปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย  

   1. การวางแผนตรวจสอบ 
   2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
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1.  การวางแผนตรวจสอบ 
 

การวางแผนเป็นการคิดล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริงว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วย
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และใช้เวลาตรวจสอบเท่าไร โดยใช้ทรัพยากรที่มีอยู่
คือ บุคลากร งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์อย่างเหมาะสม การวางแผนที่ดีช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตราก าลังที่ก าหนด  

การวางแผนตรวจสอบประกอบด้วยเนื้อหาสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 3 การเสนอแผนการตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 1 ประเภทของการวางแผนตรวจสอบ 
ตามกรอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ แบ่งการวางแผนตรวจสอบ ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
   1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
   1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

1.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
     แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

จัดท าขึ้นโดยท าไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบ
แต่ละเรื่อง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้เพ่ือ
ประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ เพ่ือให้งานตรวจสอบด าเนินไปอย่าง
ราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

แผนการตรวจสอบเปรียบเสมือนเข็มทิศชี้ทางของการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในให้เดินไปในแนวทางที่ได้ก าหนดไว้ แผนการตรวจสอบจะก าหนดวัตถุประสงค์ เปูาหมาย 
และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างกว้าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน และใช้เป็น
แนวทางในการจัดท าแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในต่อไป ทั้งนี ้แผนการตรวจสอบจะแบ่งเป็น 
2 ระดับ ได้แก่ 

ก. แผนการตรวจสอบระยะยาว  
   เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลาตั้งแต่ 1 ปีขึ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 – 5 ป ี  

และแผนฯ ต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ซึ่งหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในควรก าหนดกิจกรรมที่จะตรวจสอบให้สอดคล้องกับเปูาหมายและนโยบายของส่วนราชการ   
และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

   - หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ          
ส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ 

   - เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน /โครงการ ที่จะตรวจสอบภายใน
แผนการตรวจสอบระยะยาว 

   - ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 

   - จ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบ หมายถึง จ านวนผู้ตรวจสอบและจ านวนวันที่จะใช้
ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
ทั้งนี้ แผนการตรวจสอบระยะยาวอาจมีการปรับปรุงแก้ไขตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
หมายเหตุ     สท. เป็นหน่วยงานส่วนกลางที่ไม่มีหน่วยงานส่วนภูมิภาค จึงมิได้จัดท าแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  จัดท าเพียงแผนการตรวจสอบประจ าปีโดยวิเคราะห์ และประเมินความเสี่ยงก่อนการวางแผน
จากข้อมูล ระบบการควบคุมภายในของ สท. การบริหารความเสี่ยงของ สท. รายงานการตรวจสอบในปีที่
ผ่านมา ข้อทักท้วงของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) แนวทางการตรวจติดตามผลของ
คณะกรรมการตรวจติดตามและประเมินผลภาคราชการ (คตป.) และนโยบายของหัวหน้าส่วนราชการ  
เป็นต้น 
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ข. แผนการตรวจสอบประจ าปี  
   เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี และแผนการตรวจสอบประจ าปี

ประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
   (1) วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  

ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบให้ชัดเจนว่าจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึง
เรื่องอะไรบ้าง เพ่ือจะได้ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ เช่น เพ่ือให้แน่ใจว่าการ
ด าเนินงานของงาน/โครงการต่าง ๆ มีประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด มีการบริหารจัดการที่ดี 
การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง นโยบาย และ
วิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานก าหนด รวมทั้งการจัดท ารายงานทางการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ 
และทันเวลา 

(2) ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ควรก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบว่าจะด าเนินการตรวจสอบในหน่วยรับตรวจใด
และเรื่องใดท่ีจะตรวจสอบบ้าง เมื่อไร ความถี่ในการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง 
และจ านวนคน/วันที่จะท าการตรวจสอบแต่ละเรื่อง ขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดให้สอดคล้องกับ
แผนการตรวจสอบประจ าปีดังกล่าวอาจมีการปรับเปลี่ยนได้หากสภาพแวดล้อมต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงไป 

(3) ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
รายชื่อบุคลากรที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด หากมีการแบ่งเป็น     

สายตรวจควรระบุรายชื่อผู้ตรวจสอบภายในแยกตามสายตรวจด้วย  
(4) งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

งบประมาณที่จะใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบทั้งปี ซึ่งจะได้จากงบประมาณที่ได้
ก าหนดไว้แล้วในแผนการตรวจสอบประจ าปี แต่อาจปรับเปลี่ยนได้หากขอบเขตการปฏิบัติงานและ
สภาพแวดล้อมต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลง 

 

1.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ  1.1 เสร็จ

เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้ โดยผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการ
ตรวจสอบ ฉะนั้น แผนการปฏิบัติงาน จึงหมายถึงแผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมาย
ให้ด าเนินการตรวจสอบ ได้จัดท าขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่
ได้รับมอบหมาย 
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 เรื่องท่ี 2 ขั้นตอนของการวางแผนการตรวจสอบ 
เพ่ือให้การวางแผนการตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในควรด าเนินการ

ตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 
   2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
   2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
   2.3 การประเมินความเสี่ยง 
   2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
   2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
     การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้  และท า        

ความเข้าใจเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด  รวมทั้งท าความคุ้นเคยกับ
หน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความ
เสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมและเป็นระบบ 

     ผู้ตรวจสอบภายในควรส ารวจข้อมูลเบื้องต้นทุกครั้งก่อนด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปี
หรือในขั้นตอนถัดไปหากพิจารณาว่ามีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  โดยอาจศึกษาข้อมูลต่าง ๆ จาก
แผนภูมิการจัดแบ่งส่วนงาน นโยบาย เปูาหมาย วัตถุประสงค์ระเบียบปฏิบัติขององค์กร และท า      
ความเข้าใจเกี่ยวกับแผนกลยุทธ์แผนการปฏิบัติงาน และคู่มือการปฏิบัติงาน การให้ได้มาซึ่งข้อมูลดังกล่าว
เพ่ิมขึ้น ผู้ตรวจสอบภายในอาจใช้วิธีการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  สัมภาษณ์หัวหน้า
หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริง หากเป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับงานที่เคยมีการตรวจสอบมาก่อนแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรศึกษาข้อมูลจากกระดาษท าการและ
รายงานผลการปฏิบัติงานในครั้งก่อนประกอบด้วย 

 

2.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
     ผู้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบการควบคุมภายในที่แต่ละหน่วยรับตรวจได้จัดให้

มีขึ้นตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2544 โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน ดังนั้น เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ดังกล่าวและสามารถประเมินผลระบบการควบคุมภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรมีความรู้เกี่ยวกับการควบคุมภายในตามแนวคิดของ COSO ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบ     
5 องค์ประกอบ คือ 

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

ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้นได้น าไป
ปฏิบัติตามที่ก าหนด และผลงานบรรลุตามเปูาหมายขององค์กร การประเมินผลการควบคุมภายในแบ่งได้
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หลายประเภท เช่น การประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของการควบคุม ประเมินผลตามองค์ประกอบการ
ควบคุมภายใน ประเมินผลตามกิจกรรมการควบคุมเฉพาะด้าน หรือเฉพาะงานใดงานหนึ่ง การประเมินผล
ตามกิจกรรมการควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้น โดยปกติการประเมินผลการควบคุมภายใน จะเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ง โดยก าหนดขอบเขตในการประเมินผลตามความจ าเป็น ทั้งนี้ในการ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในไม่ว่าจะด าเนินการในประเภทใดก็ตามจะประกอบด้วยขั้นตอนหลัก ๆ 
ดังนี้ 

(1) การเลือกเรื่องหรือสิ่งที่จะประเมิน เช่น การเลือกว่าจะประเมินทั้งระบบ หรือจะ
ประเมินเฉพาะวัตถุประสงค์ใดวัตถุประสงค์หนึ่งของระบบการควบคุมภายในที่เกี่ยวข้อง  หรือจะประเมิน
เฉพาะองค์ประกอบด้านใดด้านหนึ่ง 

(2) การท าความเข้าใจโครงสร้างของระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรท า
ความเข้าใจโครงสร้าง รูปแบบ วิธีการ และวัตถุประสงค์ที่ต้องการจากระบบการควบคุมภายใน 

(3) การทดสอบการมีอยู่จริง และการปฏิบัติงานจริงของระบบการควบคุมภายใน         
ในขั้นตอนนี้ผู้ตรวจสอบภายในต้องหาหลักฐานเกี่ยวกับการปฏิบัติจริงในปัจจุบันว่ามีวิธีการอย่างไร ยังคง
เหมือนหรือแตกต่างกับรูปแบบ โครงสร้าง หรือองค์ประกอบของการควบคุมที่ก าหนดไว้อย่างไร โดยอาจ
ใช้การสอบถามและสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง 

(4) การประเมินประสิทธิผล เป็นการประเมินโดยการวิเคราะห์ให้ทราบว่าระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่และใช้จริงนั้น ได้สร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลในความส าเร็จตามเปูาหมาย
และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

(5) การสรุปผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาว่าระบบการ
ควบคุมภายในที่มีอยู่นั้นเหมาะสมรัดกุมเพียงใด มีจุดอ่อนหรือจุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงที่จะท าให้การ
ด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเปูาหมายที่ก าหนดไว้ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบ
ให้เหมาะสมต่อไป รวมทั้งช่วยในการก าหนดขอบเขต วิธีการ ปริมาณการตรวจสอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและงบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา 
อัตราก าลังและงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

2.3 การประเมินความเสี่ยง (Risk Asessment) 
เนื่องจากภารกิจการปฏิบัติงานขององค์กรโดยทั่วไปมักจะแบ่งลงตามหน่วยงานและ

กิจกรรม ดังนั้น การวางแผนการตรวจสอบภายในให้สามารถครอบคลุมหน่วยงานหรือกิจกรรม  ที่ควร
ด าเนินการตรวจสอบในแต่ละปีได้อย่างครบถ้วน และเหมาะสมกับทรัพยากรของงานตรวจสอบภายใน    
ที่มีอยู่ อันได้แก ่อัตราก าลัง งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์และระยะเวลาการปฏิบัติงาน จึงมีความจ าเป็นต้อง
น าแนวทางการประเมินความเสี่ยงมาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความ
เสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร         
ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความส าคัญในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ  

ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
เลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมทุกกิจกรรมภายในองค์กรก็ได้
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน ทั้งนี้ไม่ว่าจะประเมินความเสี่ยงในระดับใดจะประกอบด้วย       
3 ขั้นตอนหลัก ๆ คือ 
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(1) การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาถึงสถานการณ์หรือสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยง
ขึ้นภายในองค์กร โดยผู้ตรวจสอบภายในอาจพิจารณาข้อมูลที่ ได้จากการส ารวจเบื้องต้นจาก
สภาพแวดล้อมทั่วไปทั้งภายในและภายนอกขององค์กร และน ามาแยกเป็นประเภทของข้อมูลที่เกี่ยวกับ
ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านความรู้ ด้านการเงิน และด้านกฎหมาย ระเบียบ เช่น ปัจจัยเสี่ยง
เรื่องของแผนและผลการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยงเกี่ยวกับกระบวนการและวิธีการด าเนินงาน ปัจจัยเสี่ยง
เรื่องการจัดการฐานข้อมูล เป็นต้น 

(2) การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายใน
องค์กรว่าเป็นเรื่องใดในระดับหน่วยงานหรือกิจกรรมแล้ว ก็ให้ท าการวิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมี
ผลกระทบอย่างไรต่อองค์กรและมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด โดยอาจก าหนดเกณฑ์ของ
แต่ละปัจจัยเสี่ยงที่พบเป็น 3 ระดับ ได้แก่ สูง กลาง ต่ า และให้คะแนนก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับสูง = 3 
คะแนน ระดับกลาง = 2 คะแนน ระดับต่ า = 1 คะแนน หรืออาจก าหนดเป็น 5 ระดับ เช่น สูงมาก สูง
ปานกลาง ต่ า ต่ ามาก เพ่ือให้ได้คะแนนที่สามารถวิเคราะห์ความเสี่ยงได้ละเอียดเพิ่มมากขึ้นก็ย่อมได้ 

ทั้งนี้การวิเคราะห์ความเสี่ยงนี้ ผลกระทบที่เกิดอาจเทียบกับจ านวนเงินที่ต้องเสียไปจาก
การด าเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หรือการระบุผลกระทบเป็นปริมาณหรือตัวเลข เช่น การจัดท าแผน
ก่อสร้างถนนไม่มีการส ารวจข้อมูลอย่างเพียงพอ ท าให้มีอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินงาน เสียค่าใช้จ่าย
ในการส ารวจเพ่ิมเติม ซึ่งเมื่อวิเคราะห์ร่วมกับความถี่ที่จะเกิด และจากการเก็บข้อมูลสถิติแล้วพบว่า
เกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปีจ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เสียไปในแต่ละครั้งตั้งแต่ 500,000 – 100,000 บาท ดังนั้น 
อาจก าหนดว่าปัจจัยเสี่ยงในเรื่องนี้หากอยู่ในความเสี่ยงระดับสูง = 3 คะแนน อยู่ในเกณฑ์ 500,000 บาท 
หากเป็นความเสี่ยงระดับปานกลาง = 2 คะแนน จะอยู่ในเกณฑ์น้อยกว่า 500,000 ไม่ต่ ากว่า 100,000 
และเป็นความเสี่ยงต่ า = 1 คะแนน ในเกณฑ์ตั้งแต ่100,000 บาทลงไป  

ขั้นตอนสุดท้ายของการวิเคราะห์ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปในภาพรวมของส่วนราชการ
ว่าแต่ละหน่วยงานหรือกิจกรรมที่เลือกประเมินมีความเสี่ยงโดยเฉลี่ยด้วยคะแนนเท่าใดบ้าง 

(3) จัดล าดับความเสี่ยง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในทราบแล้วว่าในแต่ละหน่วยงาน หรือ
กิจกรรมตามที่เลือกประเมิน มีคะแนนความเสี่ยงเท่าใดแล้ว ให้น ามาจัดเรียงล าดับจากคะแนนมากสุดไป
หาน้อยสุดเพื่อใช้ในการวางแผนการตรวจสอบระยะยาวและประจ าปีต่อไป  

 

2.4 การวางแผนการตรวจสอบ 
จากผลการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง  ผู้ตรวจสอบ

ภายในจะสามารถพิจารณาได้ว่าควรวางแผนการตรวจสอบฯ ในหน่วยงานหรือกิจกรรมใด โดยน าล าดับ
ความเสี่ยงจากการประเมินความเสี่ยงในขั้นตอนที่ 2.3 มาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง เพ่ือให้ได้หน่วยงาน
หรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวางแผนการตรวจสอบ โดยไล่เรียงความเสี่ยง
ตามล าดับที่ค านวณได ้

ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี (ตัวอย่างแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี ตามภาคผนวก 1) ดังนี้ 

(1) ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท าการตรวจสอบ เพ่ือจะได้วางแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
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(2) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ความถี่
ในการตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ และจ านวนคน / วัน 

(3) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
(4) ก าหนดงบประมาณที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยระบุงบประมาณที่จะใช้ปฏิบัติงาน

ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกรายการให้ชัดเจน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก และค่าพาหนะ ฯลฯ 
ข้อควรระวังในการวางแผนการตรวจสอบ ควรต้องพิจารณาว่าผู้ตรวจสอบภายในมีความรู้

ความสามารถ และความช านาญในการตรวจสอบในรายละเอียดงานนั้น ๆ เพียงพอหรือไม่ มิฉะนั้นจะเกิด
ความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่เกิดจากตัวของผู้ตรวจสอบ ซึ่งอาจจะท าให้แผนการตรวจสอบไม่ประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 

 

2.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี ในการวางแผนการปฏิบัติงานยัง
ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการ
ประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มี
ความส าคัญ การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น           
โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวะการณ์ได้ตลอดเวลา  และให้ผ่านการสอบทานและ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนด าเนินการ 
ดังนี้ 

(1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
(2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
(3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
(4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

(1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
     ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม เช่น 

ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอก
ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่ส ารวจได้ จัดท าแผนภาพ 
(Flow chart) การปฏิบัติงาน เป็นต้น และในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการประเมินความเสี่ยงใน
ระดับหน่วยงานก็ควรต้องประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือหาข้อมูล หลักฐานเพ่ิมเติม ที่จะ
ก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียดเพ่ือจะได้ก าหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 

(2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่อง  หรือกิจกรรมที่

ตรวจสอบไว้ เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้าง
ในการก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็น
การตรวจสอบที่ส าคัญ ๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ และควรพิจารณาเรื่องความเสี่ยงและการควบคุม 
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(3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
     การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานเป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไร

เป็นจ านวนมากน้อยเท่าใด ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอ ในอันที่
จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างาน
ต่าง ๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 

(4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
     แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่            

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียดว่า ในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง
วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยใน
การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด (ตัวอย่างแผนการปฏิบัติงาน ตามภาคผนวก 2) 

 

แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ควรประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใดและ 
ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง 

2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่
จะท าการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

4) แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละ
เรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการ
บันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ รวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  
อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วน และเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 

6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการ
ตรวจสอบที่ส าคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษท าการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิง
และการค้นหากระดาษท าการ นอกจากนี้ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่        
ที่ตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว งานขั้นต่อไปของ  
ผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องพิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ตาม
แผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่
ก าหนดไว้เพ่ือบันทึกข้อมูล ข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงานนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
การเขียนรายงานผลการปฏิบัติงานและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป  
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 เรื่องท่ี 3 การเสนอและการอนุมัติแผน 
เมื่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้วางแผนการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอแผนการ

ตรวจสอบต่อผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปีและ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด ซึ่งในระหว่างการปฏิบัติงานถ้าหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในพบว่า มีสิ่งหนึ่งสิ่งใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบได้ 
หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาทบทวนและปรับปรุงแผนการตรวจสอบใหม่  และเสนอให้
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่งด้วย เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อย ควรเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้า
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป 
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2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือ
วิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบ
ปฏิบัติขององค์กรรวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่ 
   เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตารางการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และท าความตกลงกับหน่วย
รับตรวจในเรื่องความพร้อมขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 การแจ้งผู้รับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในควรติดต่อผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้ที่มี
หน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต ก าหนดวันและ
ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 

1.2 การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายในตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ อันจะมีผลต่อการปฏิบัติงานของ   
ผู้ตรวจสอบภายใน 

1.3 การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบได้รับทราบ
ถึงวัตถุประสงค์และระยะเวลาในการตรวจสอบโดยรวม งบประมาณและค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการตรวจสอบ
รายละเอียดการเดินทางและกระดาษท าการที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

1.4 หัวหน้าทีมตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบควรก าหนดให้หนึ่งในทีมผู้ตรวจสอบภายใน
เป็นหัวหน้าทีมเพ่ือท าหน้าที่เพ่ิมเติม ดังนี้ 

     (1) สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยจัดประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ 
และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจสอบ 

     (2) จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ก ากับดูแลการตรวจสอบของผู้ร่วมทีมให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์และตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

     (3) แก้ไขเพ่ิมเติมแนวการตรวจสอบและขอบเขตการตรวจสอบเพ่ือให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 

1.5 การเตรียมการเบื้องต้น เมื่อได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด           
ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 

     (1) สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษ     
ท าการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

     (2) ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ ปัญหา แผนงาน
และวัตถุประสงค์โดยรวม 

     (3) ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
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 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ  ระหว่างทีม

ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอนที่
ควรด าเนินการ ดังนี้ 

   2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
   2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
   2.3 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
   2.4 การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
   2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
   2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
 

2.1 การมอบหมายงานตรวจสอบ  
     หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคนมีความถนัด 

ความรู้ ความช านาญ รวมทั้ง ควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาความช านาญและประสบการณ์แก่ผู้ตรวจ
สอบภายในแต่ละคน และไม่กระทบต่อความเป็นอิสระด้วย 

 

2.2 วิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  
     ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละ

ขั้นตอน ดังนี้ 
     (1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์

อักษร และไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
     (2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพ

เพียงใด 
     (3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และสินทรัพย์ ทั้งนี้รวมถึงการ

สอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
     (4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
     (5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
 

2.3 การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน   
     หัวหน้าทีมตรวจสอบมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีมอย่างละเอียดสม่ าเสมอ  

เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามวิธีปฏิบัติการตรวจสอบ  และขอบเขตการตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

 

2.4 การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 
     ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าแผนการปฏิบัติงานที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้
โดยผู้ตรวจสอบภายในควรระบุข้อเสนอแนะในการแก้ไขแผนการปฏิบัติงานไว้ในกระดาษท าการ         
ซึ่งหัวหน้าทีมตรวจสอบต้องประเมินความสมเหตุสมผลของข้อเสนอแนะ 
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2.5 การเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ 
     หัวหน้าทีมตรวจสอบอาจจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือให้

สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไป โดยพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่าที่จะเปลี่ยนแปลงขอบเขต
การตรวจสอบ ทั้งนี ้ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในทุกครั้ง 

 

2.6 การประชุมปิดงานตรวจสอบ 
     การประชุมปิดงานตรวจสอบ จะกระท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท า

สรุปผลสิ่งที่ตรวจพบ หรือเมื่อจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุมต้อง
ประกอบด้วยผู้บริหารหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม
เรื่องต่าง ๆ ที่น าเขา้มาเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 

     (1) สรุปการตรวจสอบ 
     (2) ท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย 
     (3) แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
     (4) แจ้งก าหนดการการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     (5) ขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
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 เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว  หัวหน้าทีมตรวจสอบ          

ควรสอบทานให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการ
ตรวจสอบที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่
รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผล
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน โดยประเมินจากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
   3.1 การรวบรวมหลักฐาน 
   3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ 
   3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
 

3.1 การรวบรวมหลักฐาน 
     หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ 

ที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ
รวมถึง หลักฐานที่ขอเพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบ
ในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูกต้องน่าเชื่อได้มากน้อยเพียงใด คุณสมบัติของหลักฐานการ
ตรวจสอบควรประกอบด้วยคุณสมบัติ 4 ประการ คือ ความเพียงพอ (Sufficiency) ความเชื่อถือได้และ
จัดหามาได ้(Competency) ความเกี่ยวข้อง (Relevancy) และความมีประโยชน์ (Usefulness) 

ความเพียงพอของหลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง ข้อมูลจริงที่รวบรวมได้และจ านวน
ข้อมูลมีความเพียงพอที่จะท าให้สามารถยืนยัน หรือให้ข้อสรุปได้อย่างถูกต้อง สมเหตุสมผล ท าให้ทุกคน
สรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน การพิจารณาว่าจ านวนเพียงพอหรือไม่นั้นต้องพิจารณาว่าหลักฐานนั้นเป็น
หลักฐานทางตรงหรือหลักฐานทางอ้อม ในกรณีที่เป็นหลักฐานทางตรง ซึ่งได้แก่หลักฐานที่ยืนยันได้ชัดเจน
แน่นอนท าให้ทุกคนหมดความสงสัยได้ มีหลักฐานเพียงชิ้นเดียวก็เพียงพอ ถ้าเป็นหลักฐานทางอ้อม      
ซึ่งได้แก่ หลักฐานแวดล้อมท่ีมาเสริมความมั่นใจและความน่าจะเป็น ดังนั้น หลักฐานทางอ้อมอาจจะต้องมี
จ านวนมากหรือหลายประเภท 

ความเชื่อถือได้และจัดหามาได้ของหลักฐาน หมายถึง ข้อมูลที่ได้มาจากแหล่งที่เชื่อถือได้
และโดยใช้เทคนิควิธีการตรวจสอบที่ดีที่สุด เช่น 

   - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากแหล่งอิสระหรือแหล่งภายนอกน่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูล
หลักฐานที่ได้มาจากภายในหน่วยรับตรวจ 

   - ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่ดี น่าเชื่อถือมากกว่าข้อมูลหลักฐาน     
ที่ได้มาจากระบบควบคุมภายในที่มีจุดอ่อน 

   - การสังเกตการณ์ การค านวณ และวิธีการอ่ืนได้โดยตัวผู้ตรวจสอบเองน่าเชื่อถือมากกว่า
ข้อมูลหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงานของผู้อื่น 

   - ต้นฉบับของข้อมูลหลักฐานน่าเชื่อถือมากกว่าภาพถ่ายส าเนาหรือร่าง 
   - ข้อมูลจากความเห็นของผู้เชี่ยวชาญและผู้ประกอบวิชาชีพ  มีความน่าเชื่อถือกว่า

ความเห็นของบุคคลธรรมดา 
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ความเกี่ยวข้องของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่มีความเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ มีความสัมพันธ์กับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ 

ความมีประโยชน์ของหลักฐาน หมายถึง หลักฐานที่ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของ
ผู้บริหาร เพ่ือให้ส่วนราชการประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  เช่น ความทันเวลา
(Timeliness) ในการใช้ประโยชน์ และความมีสาระ (Materiality) ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 

 

3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ (Working Papers Preparation) 
     กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายใน จัดท าขึ้นในระหว่าง

การตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ 
ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการ
ตรวจสอบเพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบตั้งแต่การ
วางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบการรวบรวมหลักฐานและข้อมูล ตลอดจนการร่างรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน จ าเป็นต้องจัดท ากระดาษท าการเพื่ออ านวยความสะดวกในการเก็บบันทึกหลักฐานต่าง 
ๆ เกี่ยวกับวิธีการตรวจสอบที่ใช้ผลที่ได้จากการตรวจสอบและหลักเกณฑ์ในการสรุปผลการตรวจสอบ  
และยังเป็นหลักฐานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน  ในการสอบทาน ทบทวนงานในความ
รับผิดชอบและการวัดผลงาน อันเป็นการบ่งชี้ถึงมาตรฐานการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ     
เพ่ือประโยชน์ในการอ้างอิงภายหลัง รวมทั้งการอ้างอิงในการตรวจสอบครั้งต่อไป และการอ้างอิงกับ
บุคคลภายนอก 

 

     วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ 
     หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็นรูปแบบใดแบบหนึ่ง

โดยเฉพาะ และยงัไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใดและอย่างไร ผู้ตรวจสอบ
ภายใน ต้องใช้ความรู้ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ ควรจัดท ากระดาษท า
การอย่างไรโดยยึดถือหลักที่ว่า กระดาษท าการนั้นสามารถช่วยให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวน  
การปฏิบัติงานตรวจสอบที่ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถบอกได้ว่างานนั้นได้ท าตาม
แผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 

 

     ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย 
     1. กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น กระดาษท าการที่ใช้บันทึกแผนการ

ตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน กระดาษท าการบันทึกการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง  กระดาษท าการสรุปประเด็นข้อตรวจ
พบ กระดาษท าการในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

     2. กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนาเอกสาร หรือส าเนารายละเอียด
ประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 

     3. กระดาษท าการท่ีผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด
แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 

     ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในใช้ส าเนาเอกสารหรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ
หรือได้รับจากบุคคลภายนอกเป็นส่วนหนึ่งของกระดาษท าการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องตรวจสอบ   
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ความถูกต้องของกระดาษท าการประเภทนี้ เช่นเดียวกับกระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง 
(ตัวอย่างกระดาษท าการภาคผนวก 5) 

 

     ลักษณะของกระดาษท าการที่ดี ควรประกอบด้วยลักษณะ ดังนี้ 
     1. ความถูกต้องและสมบูรณ์เป็นข้อมูลที่ได้มาจากการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง รวมทั้ง ได้ใช้

วิธีการตรวจสอบอ่ืนจนแน่ใจว่าถูกต้องเชื่อถือได้ พร้อมทั้งมีกระดาษท าการตามขั้นตอนต่าง ๆ และ      
ใช้อ้างอิงได้อย่างสมบูรณ์ 

     2. ความชัดเจนและเข้าใจง่าย ตั้งแต่การระบุวัตถุประสงค์วิธีการตรวจสอบที่ใช้ และล าดับผล
การตรวจสอบที่ได้ถ้อยค าที่ใช้ควรเลือกใช้ถ้อยค าที่เข้าใจง่าย  มีค าอธิบายความอย่างกะทัดรัดและได้
ใจความ 

     3. ความเรียบร้อยและอ่านง่ายเป็นรูปแบบเดียวกัน กระดาษท าการแต่ละแผ่นควรจัดท า    
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย เขียนตามล าดับจากบนลงล่าง จากซ้ายไปขวา ด้วยลายมือและการลงนามที่  
อ่านง่าย จัดเรียงกระดาษท าการแต่ละแผ่นให้ง่ายต่อการสอบทาน การจัดท ากระดาษท าการควรท าใน
รูปแบบเดียวกัน 

     4. ความเพียงพอและตรงกับวัตถุประสงค์ กระดาษท าการควรให้ข้อมูลที่ตรงกับวัตถุประสงค์
ของการจัดท าและตรงกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบและเป็นประโยชน์ในการอ้างอิง  ไม่ควรมี
รายละเอียดเกินความจ าเป็น สรุปขั้นตอนการตรวจสอบและวิธีการตรวจสอบที่ส าคัญ และผลสรุปของ
การตรวจสอบ และต้องประหยัดเวลาในการจัดท าในระหว่างการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผล
การตรวจสอบงานแต่ละส่วนเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ โดยการสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการที่
ได้จัดท าผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาอย่างรอบคอบและสรุปเฉพาะสิ่งที่เป็นสาระส าคัญเท่านั้น 

 

     ผลสรุปการตรวจสอบจากกระดาษท าการ อาจท าได้หลายรูปแบบ คือ 
     1. การสรุปแต่ละส่วนงานที่ตรวจสอบ เป็นการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบเป็น 

ส่วน ๆ โดยระบุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ สิ่งที่ตรวจพบ สรุปผลการตรวจสอบ
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน รวมทั้ง สิ่งที่ได้รับการแก้ไขแล้วจากผู้รับตรวจ 

     2. การสรุปแบบสถิติ เป็นการสรุปโดยใช้แบบสถิติในการรายงานผลที่ได้จากการทดสอบ
รายการ การสรุปควรจัดท าเป็นขั้น ๆ ลดหลั่นกันในรูปสามเหลี่ยม กล่าวคือ ข้อมูลส่วนยอดจะมี
รายละเอียดประกอบน้อยลดหลั่นกันลงไปตามล าดับ 

     3. การสรุปผลการประชุม เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับผู้รับผิดชอบในหน่วยรับตรวจ
ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผลการประชุมเกี่ยวกับสิ่งที่เห็นด้วย และสิ่งที่ไม่เห็นด้วย พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ
และระบุวันที่ เวลา ที่มีการประชุม 

     4. การสรุปตามแนวการตรวจสอบ เป็นการสรุปสิ่งที่ตรวจพบและข้อคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ
ภายในตามข้ันตอนของแนวการตรวจสอบ 

     5. การสรุปข้อบกพร่อง เป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดส่วนหนึ่งของการรายงานการสรุปผลต้องตรง
กับข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน หรือข้อบกพร่องต่าง ๆ ที่ได้ตรวจพบ 
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     การจัดเก็บกระดาษท าการ 
     โดยปกติกระดาษท าการที่ท าขึ้นในการตรวจสอบงวดหนึ่ง จะจัดเก็บไว้ในแฟูม แยกเป็น      

2 ประเภท คือ 
     1. แฟูมปัจจุบัน (Current File) ใช้กับกระดาษท าการที่ท าขึ้นในงวดการตรวจสอบงวดนั้น 

หรือครั้งนั้นโดยเฉพาะ และจะไม่มีส่วนสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวดต่อไป เช่น กระดาษท า
การตรวจนับเงินสด ฯลฯ 

     2. แฟูมถาวร (Permanent File) ใช้กับกระดาษท าการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบงวด   
อ่ืน ๆ ที่มีความส าคัญที่ต้องใช้อ้างอิงประกอบการตรวจสอบงวดต่อ ๆ ไป เช่น รายงานผลการปฏิบัติงาน 
แผนภูมิการจัดแบ่งส่วนงาน ฯลฯ 

 

3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 
     การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงาน

ผลการปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบ เรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็น
เรื่องที่เห็นว่าจ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวม
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้ง
ด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

     สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) หมายถึง ข้อเท็จจริงที่รวบรวมและสรุปจากหลักฐานที่ได้
ระหว่างการตรวจสอบผลการด าเนินงาน ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่ควรแก่การ
รายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ควรมีลักษณะดังนี้ 

     1. มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน โดยอาจเป็นข้อตรวจพบทั้งด้านดีและด้าน
ข้อบกพร่องข้อตรวจพบด้านดีควรรายงานเพ่ือส่งเสริมขวัญก าลังใจแก่ผู้ปฏิบัติดีและเป็นตัวอย่างกับ
หน่วยงานอ่ืน ส่วนข้อตรวจพบด้านบกพร่อง ปัญหาที่รายงานควรเป็นปัญหาส าคัญ มีผลกระทบต่อ
ผลส าเร็จของงานอย่างมีสาระส าคัญ 

     2.  มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้ ผลสรุปดังกล่าวอาจได้มาจากข้อเท็จจริงที่มีหลักฐาน
ถูกต้อง เชื่อถือได้ และบางส่วนอาจได้มาจากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม โดยการใช้ดุลยพินิจของ       
ผู้ประกอบวิชาชีพ 

     ในการสรุปผลการตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องสรุปข้อตรวจพบให้ครบองค์ประกอบโดย
ต้องชี้ให้เห็นข้อเท็จจริงว่าผู้ตรวจสอบภายในพบอะไร  สภาพที่เกิดเป็นอย่างไร (Statement of 
Condition) สิ่งที่ตรวจพบต่างจากข้อก าหนด กฎหมาย หรือสิ่งที่ควรจะเป็นอย่างไร (Audit Criteria)    
สิ่งที่ตรวจพบมีผลอย่างไรบ้าง (Effect) ท าไมจึงเกิดขึ้นได้ (Cause) และจะแก้ไขได้อย่างไร องค์ประกอบ
ของข้อตรวจพบ ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 

     1. สภาพที่เกิดจริง (Condition) ได้แก่สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผลข้อเท็จจริงจากการ
สังเกตการณ์การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติวิเคราะห์ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 

     2. เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบ โดยอาจก าหนด
จากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
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      3. ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผลเสียหายที่จะเกิดจาก
ปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า การระบุผลกระทบที่ชัดเจน
มีสาระส าคัญ ๆ เป็นปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

     4. สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการ
ควบคุมภายในที่ไม่ด ีหรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐาน ที่หน่วยงาน
ก าหนด 

     5. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น   
โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ  ผู้เชี่ยวชาญ และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรท าในลักษณะสร้างสรรค์ และ
ค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  36  

3.  การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 

3.1 การจัดท ารายงาน 
     การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึงวัตถุประสงค์

ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

     การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบ จะต้องเอาใจใส่เป็น
พิเศษเพราะรายงานนั้นแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะ
ของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงานเรื่องที่มีสาระส าคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่
ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือ ข้อแนะน าเป็นประโยชน์ และสามารถปฏิบัติได ้

 

     ลักษณะของรายงานผลการปฏิบัติงานที่ดี มีองค์ประกอบ ดังนี้ 
     ถูกต้อง (Accuracy) รายงานผลการปฏิบัติงานต้องมีความถูกต้อง ข้อความทุกประโยค

ตัวเลขทุกตัว เอกสารอ้างอิงทุกชนิดต้องมาจากหลักฐานที่น่าเชื่อถือ และผู้ตรวจสอบได้ประเมินข้อมูล
เหล่านั้นแล้ว การอ้างอิงทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานประกอบและสามารถให้ค าอธิบายแล้วพิสูจน์
ข้อเท็จจริงได้ทุกเรื่อง การรายงานสิ่งใดก็ย่อมหมายความว่าสิ่งนั้นผู้ตรวจสอบได้ทราบหรือได้ยอมรับแล้ว
ว่าเป็นสิ่งที่ตรงตามข้อเท็จจริง 

     ชัดเจน (Clarity) หมายถึง ความสามารถในการสื่อข้อความหรือความต้องการของ          
ผู้ตรวจสอบ หรือสิ่งที่ต้องการเสนอให้ผู้อ่านรายงานเข้าใจเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน โดยไม่ต้องมีการ
ตีความหรืออธิบายเพิ่มเติม 

     กะทัดรัด (Conciseness) หมายถึง การตัดทอนความคิด ข้อความ ค าพูดที่ฟุุมเฟือย หรือ
สิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญและสิ่งที่ไม่เก่ียวข้องโดยตรงกับเรื่องที่จะรายงานออกไป 

     ทันกาล (Timeliness) การเสนอรายงานต้องกระท าภายในเวลาที่เหมาะสม ทันต่อการ
แก้ไขสถานการณ์ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาว่าสิ่งที่ตรวจพบ ควรรายงานในขณะและเวลาใด เพราะ
ผู้บริหารต้องน าสิ่งที่เสนอในรายงานไปด าเนินการต่อมิใช่เก็บรายงานไว้เป็นจดหมายเหตุเพ่ือการศึกษา
ทางประวัติศาสตร์ 

     สร้างสรรค์ (Constructive Criticism) การรายงานควรแสดงให้เห็นคุณภาพและความ
จริงใจของผู้ตรวจสอบ ผู้รายงานควรชี้ให้เห็นส่วนดีของการปฏิบัติงานก่อนที่จะกล่าวถึงข้อบกพร่องต่าง ๆ
ที่ต้องการให้ปรับปรุง ท าให้ผู้อ่านคล้อยตามค าแนะน าและข้อเสนอแนะ และมีความพอใจที่จะให้ความ
ร่วมมือในการแก้ไขปรับปรุง การวิจารณ์ข้อบกพร่องโดยไม่มีการให้ข้อเสนอแนะ หรือการวิจารณ์โดย
ปราศจากการเสนอแนะข้อยุติที่ชอบด้วยเหตุผลเป็นสิ่งที่ไม่ควรกระท า 

     จูงใจ (Pursuance) การเสนอรายงานควรจูงใจให้ผู้อ่านจับประเด็นได้ตั้งแต่ต้นจนจบโดย
การใช้รูปแบบถ้อยค าและศิลปะของภาษา ท าให้ผู้อ่านยอมรับและเกิดความรู้สึกต้องการแก้ไขปัญหาหรือ
ข้อแนะน าที่ผู้ตรวจสอบเสนอในรายงาน โดยชี้ให้เห็นปัญหา ประโยชน์ร่วมกันและประโยชน์ต่อองค์กร  
ไมต่ าหนิโดยไม่มีข้อแนะน าในเชิงสร้างสรรค์ ให้ทราบถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนหากไม่แก้ไข 

 
 



  37  

     รูปแบบรายงานผลการปฏิบัติงาน 
     รูปแบบของรายงานผลการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับผลของการตรวจสอบ และความต้องการของ

ฝุายบริหาร รูปแบบและวิธีการรายงานที่ใช้กันโดยทั่วไป มีดังนี้  
     1. การรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร (Written Report)  
        เป็นวิธีการรายงานที่มีลักษณะเป็นทางการใช้รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อการตรวจสอบ

งานหนึ่งงานใดแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ เสนอความเห็น
หรือข้อเสนอแนะเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อผู้บริหาร 

     2. การรายงานด้วยวาจา (Oral Report) แยกเป็น 
2.1 การรายงานด้วยวาจาที่ไม่เป็นทางการ ส่วนใหญ่ใช้กับรายงานที่ต้องกระท าโดย

เร่งด่วนเพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์จะใช้ในกรณีที่ควรแจ้งให้ผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจทราบทันทีที่
ตรวจพบเพราะหากปล่อยให้ล่าช้าอาจมีความเสียหายมากขึ้น 

2.2 การรายงานด้วยวาจาที่เป็นทางการ เป็นการรายงานโดยการเขียนรายงานและมีการ
น าเสนอด้วยวาจาประกอบนอกจากนี้ การรายงานด้วยวาจายังใช้ในกรณีเสนอรายงานผลความคืบหน้า 
หรือผลการตรวจสอบโครงการพิเศษท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร เพ่ือขอความเห็นเกี่ยวกับข้อเท็จจริงที่
ตรวจพบ หรือขอความคิดเห็นเพ่ิมเติม หรือขอความช่วยเหลือในกรณีการตรวจสอบมีปัญหาหรืออุปสรรค 
เช่น ผู้รับตรวจไม่ให้ความร่วมมือหรือไม่ให้เอกสารบางอย่างเพ่ือการตรวจสอบ 

 

รายงานแบบเป็นทางการและรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษรโดยทั่วไปประกอบด้วย
สาระส าคัญ ดังนี้ 

1. บทคัดย่อ (Summary) การเสนอรายงานควรจัดท าบทคัดย่อไว้ด้านหน้าของรายงานที่
จะน าเสนอผู้บริหาร เป็นการย่อเนื้อความของรายงานอย่างสั้น ๆ กะทัดรัด ชัดเจน และได้ใจความ
ครอบคลุมเนื้อหาของรายงานทั้งหมด แสดงข้อเท็จจริงหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น ผลกระทบที่มีต่อองค์กร 
และข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง โดยไม่ต้องแสดงเหตุผลประกอบ แต่เป็นข้อมูลที่เพียงพอให้
ผู้บริหารเข้าใจและสั่งการได้ 

2. บทน า(Introduction) คือส่วนแรกของรายงานที่บอกให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในได้
ตรวจสอบเรื่องอะไรในหน่วยงานใด เป็นการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ หรือเป็นการ
ตรวจสอบกรณีพิเศษ 

3. วัตถุประสงค์(Purpose) แสดงเปูาหมายการตรวจสอบให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้อ่านรายงาน
ติดตามประเด็นได้สะดวก และคาดการณ์ได้ว่าจะทราบข้อมูลใดบ้างเมื่ออ่านรายงานจบ 

4. ขอบเขต (Scope) แสดงถึงระยะเวลาและปริมาณของงานที่ได้ท าการตรวจสอบมีมาก
น้อยเพียงใด มีข้อจ ากัดอะไรบ้างที่ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบได้  หรือต้องชะลอการ
ตรวจสอบไว้ก่อนพร้อมเหตุผลประกอบ 

5. สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Findings) เป็นส่วนส าคัญของรายงานผลการปฏิบัติงานที่
แสดงถึงข้อเท็จจริงที่ตรวจพบทั้งในด้านดีและที่ควรได้รับการแก้ไข วิธีการด าเนินการแก้ไข รวมทั้ง
ความเห็นของผู้รับการตรวจ 
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6. ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อเสนอแนะที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารหรือหัวหน้าหน่วยรับตรวจ เพ่ือสั่งการแก้ไข ปรับปรุง ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์
และสามารถน าไปปฏิบัติได ้

7. ความเห็น (Opinion) หากข้อความใดเป็นความเห็นมิใช่ข้อเท็จจริง หรือยังไม่มี
หลักฐานสนับสนุนเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุให้ชัดเจนว่าเป็นความเห็นเท่านั้น 

8. เอกสารประกอบ (Supporting Evidences) เนื่องจากการรายงานเป็นเพียงการ
สรุปผลดังนั้น รายงานควรเสนออย่างกะทัดรัด ข้อมูลใดที่จ าเป็นต้องอ้างถึง แต่เป็นข้อมูลยาว หรือมี
รายละเอียดมากควรแสดงเป็นเอกสารประกอบแนบท้ายรายงานไว้ด้วย  เอกสารประกอบไม่ควรมีมาก
จนเกินไปจนท าให้รายงานไม่น่าสนใจ 

 

3.2 การติดตามผล (Follow Up) 
     การติดตามผลเป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งถือได้ว่า

เป็นขั้นตอนที่ส าคัญยิ่งของการตรวจสอบ เพราะแสดงถึงคุณภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบว่า
ผู้รับการตรวจและผู้บริหารได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่และ
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมแล้วหรือยัง เมื่อผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการ
ปฏิบัติงานต่อผู้บริหารระดับสูงแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องติดตามผลว่าผู้บริหารฯ ได้สั่งการหรือไม่
ประการใด และหากสั่งการแล้ว หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่
ผู้บริหารสั่งการหรือไม่เพ่ือให้แน่ใจว่าข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาและ
อุปสรรคอย่างไร และรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป ทั้งนี้ผู้บริหารที่ได้รับทราบแล้วมิได้สั่งการ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ แสดงว่าผู้บริหารยอมรับภาระความเสี่ยงหากเกิดความเสียหายขึ้นในอนาคต 

 

     แนวทางการติดตามผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
     1. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรพิจารณาก าหนดวิธีการและเวลาที่เหมาะสมในการ

ติดตามผล พร้อมทั้งจัดงบประมาณของหน่วยตรวจสอบภายในเพ่ือให้การติดตามผลท าได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

     2. ควรก าหนดตารางเวลาที่ใช้ในการติดตามผลของรายงานผลการปฏิบัติงานในปีก่อนไว้ใน
แผนการตรวจสอบในปีปัจจุบัน การก าหนดตารางเวลาที่จะใช้ในการติดตามผล ควรหารือกับหัวหน้า
หน่วยงานที่รับการตรวจสอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความร่วมมือและอ านวยความสะดวกในการติดตามผล 

     3. ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายให้ติดตามผล ต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานนั้น ๆ เพ่ือให้มีมุมมองใหม่ ๆ และสามารถประเมินการปรับปรุงแก้ไขว่าเหมาะสม
สอดคล้องกับข้อเท็จจริงหรือไม่ 

     4. ผู้ตรวจสอบภายในควรติดตามความคืบหน้าในการปรับปรุงแก้ไขจุดอ่อน และข้อบกพร่อง
จากหน่วยงานเป็นระยะ ๆ หากมีปัญหาผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปพิจารณาให้ค าแนะน าเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการต่อไปได ้

     5. ผู้ตรวจสอบภายในควรเข้าไปมีส่วนร่วมกับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยรับตรวจในการ
แนะน าวิธีการแก้ไขปัญหา จุดอ่อน และข้อบกพร่องต่าง ๆ และก าหนดมาตรการปูองกันความผิดพลาด
และข้อบกพร่องที่จะเกิดข้ึนในอนาคต 
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     6. ควรมีการประเมินประสิทธิภาพการติดตามผล และเวลาในการด าเนินงานของฝุายบริหาร
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อการสั่งการหรือต่อการแก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่อง หรืออาจประเมินจากแผนงานหรือ
วิธีการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 3 

กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า (Consulting Services) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับค าปรึกษา 

ติดต่อด้วยตนเอง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 

ที่ครบถ้วน 
 

โทรศัพท ์

ข้อมูลที่ไดร้ับ 

ชัดเจน สอบถามย้อนกลับเพื่อ 
ให้ได้ข้อมูลที่ชัดเจน 

ชัดเจน 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขดัแย้ง 
- ปฏิบัติไดจ้ริง 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับค าปรึกษา 

 

ไม่เข้าใจ 

ศึกษาและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

ให้บริการได้ทันที ใช้เวลา 15 – 30 นาที 
หรือข้ึนอยู่กับประสาน

เจ้าของระเบียบ 

เรื่องปกต ิ เรื่องยุ่งยาก ซับซ้อน 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขดัแย้ง 
- ปฏิบัติไดจ้ริง 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับค าปรึกษา 

ไม่เข้าใจ 

ไม่ชัดเจน 
หาความต้องการของผูร้ับค าปรึกษา 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 

ผู้รับค าปรึกษาลงลายมือช่ือในแบบฟอร์ม 
ขอรับค าปรึกษา แนะน า (กรณีมีนยัส าคญั) 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 



  41  

 ขั้นตอนการให้บริการ 
 

     1.  กล่าวค าทักทาย 
- ทักทายอย่างสุภาพทันที ด้วยภาษาบริการ 
- สร้างความประทับใจครั้งแรก (First Impression) 

2.  ท าความเข้าใจสถานการณ์นั้น 
- ใช้ทักษะการฟังอย่างมีประสิทธิภาพ 
- ใช้ทักษะการถามเพ่ือค้นหาความต้องการของผู้รับบริการ 

3.  บริการได้ตรงหรือมากกว่าความต้องการ 
- ถ้าเป็นเรื่องปกติก็ให้บริการได้ทันที 
- ถ้าไม่ใช่ต้องร่วมกันก าหนดแนวทางปฏิบัติให้ชัดเจน 
- หาโอกาสบริการให้เกินความคาดหมายของลูกค้า 

4.  ย้ าความพอใจของลูกค้า 
- ถามค าถามเพ่ือตรวจสอบความพอใจ 
- รับปากติดตามผลตามความเหมาะสม 
- กล่าวขอบคุณผู้รับบริการ 
 

 คุณลักษณะของผู้ให้ค าปรึกษา 
- สร้างสรรค ์
- แก้ปัญหา 
- มีข้อมูลรองรับ 
- ช่างสังเกต 
- เชื่อมันในตนเอง 
- เข้าใจปัญหาทางการบริหาร 
- โน้มน้าว 
- มีมนุษย์สัมพันธ์ 
- ทักษะการสัมภาษณ์ 
- ใฝุเรียนรู้ 
- วิเคราะห์ 

 ลักษณะของค าปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- ตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 
- ตรงประเด็น 
- อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
- มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
- เป็นไปได้ 
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 พฤติกรรมของที่ปรึกษาที่พึงประสงค์ 
- มีกริยามารยาทดี 
- รับผิดชอบในค าปรึกษาท่ีให้ไว้ 
- ไม่คุยโวโอ้อวด 
- ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน 
- ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร 
- เก็บความลับ 
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ส่วนที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1.  

 
 

7 วัน - ศึกษา ท าความเข้าใจ
ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับงานท่ีจะตรวจสอบ 

- มีแบบสอบถาม 
การควบคุมภายใน 

 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

2.  
 
 

 
 
 

7 วัน 

- ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน 

- มีแบบสอบถามการ
ควบคุมภายในที่ส านัก/
กอง/กลุ่มฯ กรอกข้อมูล
เรียบร้อยแล้ว 

 “…………”   

3. 
 
 

 - ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
- ระบุปัจจัยเสี่ยง 
- วิเคราะห์ความเสี่ยง 
- จัดดับความเสี่ยง 

- มีกระดาษท าการ
ประเมินความเสี่ยงก่อน
การวางแผน 

 “…………”   

4.  
 
 

30 วัน - ก าหนดวัตถุประสงค์ใน
กิจกรรมที่ท าการ
ตรวจสอบ 
- ก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- ก าหนดผู้รับผิดชอบใน
การตรวจสอบ 
- ก าหนดงบประมาณ 
ที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

- มีแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 

 หน.ตส.   

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5.  

 
 

30 วัน - ก าหนดประเด็นการ
ตรวจสอบ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์ใน
การปฏิบัติงาน 
- ก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงาน 
- ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 

- มีแผนการปฏิบัติงาน   หน.ตส. และ
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

6.  
 
 
 

 - ท าหนังสือแจ้ง
ก าหนดการตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจทราบ 
- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ภายในประชุมเปิดตรวจ
ร่วมกับผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องของ
หน่วยรับตรวจ 

- หนังสือแจ้งก าหนดการ
ตรวจสอบ 

 “…………”   

7.   
 
 
 

  - มอบหมายงานตรวจสอบ 
- ก าหนดวิธีการตรวจสอบ
และเทคนิคการตรวจสอบ 
- หัวหน้าทีมตรวจสอบ 

- สรุปผลการปิดตรวจ  “…………”   

 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 
 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

  ก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมทีมอย่าง
สม่ าเสมอ 
- น าแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบมาใช้ 

     

8. 
 
 
 

  - รวบรวมหลักฐาน 
- รวบรวมกระดาษท าการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 
- ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
- ประชุมปิดตรวจ 

- กระดาษท าการ 
 
 

 เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน/ 
หน่วยรับ

ตรวจ 

- แบบฟอร์ม
การปิดตรวจ 

 

9. 
 
 
 
 

  - รายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน 
และผลการตรวจสอบทุก
ขั้นตอน สรุปข้อตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่
ส าคัญและการควบคุม 
ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบ ได้รับการ
พิจารณาจากผู้บริหาร 

 หน.ตส. และ 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10.  30 วัน - ติดตามผลการปฏิบัติงาน

ตามข้อเสนอแนะ 
- สอบทานการปฏิบัติงาน 
จากเอกสาร หลักฐาน 
สังเกตการณ์ สัมภาษณ์ 
หรือสอบถามผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท ารายงานผลการ
ตรวจติดตามผลการปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะเป็นลาย
ลักษณ์อักษร เสนอหัวหน้า
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณา 
 

- รายงานผลการตรวจ
ติดตามผลการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 

 หน.ตส. และ 
เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

 
 
 
 
 
 
 

 

การติดตามผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

15 – 30 
นาท ี

(หากเป็น
เรื่องปกติ
สามารถ

ให้บริการได้
ทันที แต่

หากเรื่องมี 
ความยุ่งยาก 

ซับซ้อน 
อาจจะต้อง
ประสาน/

สอบถามไป
ยังเจ้าของ
ระเบียบฯ 

ซึ่งจะใช้เวลา
มากกว่าที่
ก าหนด) 

 

- รับฟังข้อมูล/ข้อเท็จจริง 
และประเด็นปัญหาที่ 
ผู้ขอรับค าปรึกษามาขอ 
รับบริการ  
- กรณีมาติดต่อด้วยตนเอง
ต้องมีเอกสาร/หลักฐาน 
ที่ครบถ้วน 

- ข้อมูล/ข้อเท็จจริง  
และประเด็นปัญหา  
ที่ผู้รับค าปรึกษามาขอ 
รับบริการต้องครบถ้วน 
และเป็นจริง 
 
 

 หน.ตส.   

2.  
 

3.  
 
 
 
 
 

- สื่อสารกับผู้รับค าปรึกษา
เพ่ือหาความต้องการ 
 

- ความต้องการของผู้รับ
ค าปรึกษาที่ชัดเจน 

   

4.  
 
 
 
 

- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
ที่มาขอรับค าปรึกษาจาก
เอกสาร/หลักฐานที่ผู้รบั
ค าปรึกษาจัดเตรียมมา  
- ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล
จากระเบียบทีท่างราชการ
ก าหนดมาให้ค าปรึกษา 
แนะน า 

- ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง    

ศึกษาและ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

รับค าปรึกษา 

ทางโทรศัพท์ หรือ 
ติดต่อด้วยตนเอง 

หาความต้องการของ 
ผู้รับค าปรึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ให้ค าปรึกษา แนะน า ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ให้บริการต้อง 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบ 
ของทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็น
ระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความ
ขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 

 หน.ตส.   

6.  
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้รับค าปรึกษาพิจารณา 
ว่าตนเองมีความเข้าใจกับ
ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ได้รับหรือไม่ หากไม่เข้าใจ
ต้องย้อนไปสอบถาม 
ผู้ให้ค าปรึกษาเพ่ือความ
เข้าใจอีกครั้ง 

- ความเข้าใจที่ถูกต้อง
ตรงกันระหว่างผู้ให้
ค าปรึกษาและผู้รับ
ค าปรึกษา 
 
 
 
 

 ผู้รับค าปรึกษา 
 

  

 

ความเข้าใจ 
ของผู้รับ
ค าปรึกษา 

ให้ค าปรึกษา 
- ตรงความต้องการ 
- ตรงประเด็น 
- ภายใต้กฎ ระเบียบของ 
ทางราชการ 
- วิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
- ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
- ปฏิบัติได้จริง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ 
ติดตาม 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7.  

 
 
 
 
 
 

 - กรณเีรื่องที่มาขอรับ
ค าปรึกษา แนะน า  
เป็นเรื่องที่มีนัยส าคัญ  
ผู้รับค าปรึกษาต้อง 
ลงลายมือชื่อเพ่ือยืนยัน
ค าปรึกษา แนะน า  
ว่าถูกต้อง ตรงกัน 

- ค าปรึกษา แนะน า  
ทีน่ าไปปฏิบัติอยู่ภายใต้
กฎ ระเบียบของทาง
ราชการ 
 

 หน.ตส. แบบฟอร์ม 
การขอรับ
ค าปรึกษา 
แนะน า 

 

 

8.  
 
 
 

- ผู้รับค าปรึกษาได้รับ
ค าปรึกษา แนะน า 
ที่ตรงตามความต้องการ 

- ได้รับค าปรึกษา แนะน า
ที่ตรงตามความต้องการ 
และน าไปปฏิบัติตรง
ตามท่ีแนะน าภายใต้กฎ 
ระเบียบของทางราชการ 
 

 ผู้รับค าปรึกษา 
 

  

9.  
 
 
 

- ผู้ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ติดตามผลการให้ค าปรึกษา
แนะน า 
ว่าได้น าไปปฏิบัติถูกต้อง
หรือไม่ และบันทึกใน
แบบฟอร์มที่ก าหนด   
กรณีมีนัยส าคัญ 

- สามารถน าไปปฏิบัติ  
ได้จริง ภายใต้ 
กฎระเบียบ 
ของทางราชการ 
 

 หน.ตส. แบบฟอร์ม 
การขอรับ
ค าปรึกษา 
แนะน า 

 

 

 

ผู้รับค าปรึกษาลงลายมือชื่อ 
ในแบบฟอร์มการขอรับ

ค าปรึกษา แนะน า  
(กรณีมีนัยส าคัญ) 

 

ครั้งที่..................
  

ติดตามผลการให้ค าปรึกษา 

ผู้รับค าปรึกษาเข้าใจ 
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ส่วนที่ 5 

การวิเคราะห์ความเสี่ยงและการควบคุม  

 

 การวิเคราะห์ความเสี่ยงของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและการควบคุม 

กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

1. การส ารวจ 
ข้อมูลเบื้องต้น 

เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
เรียนรู้ 
และท าความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานของ
หน่วยงานที่จะต้อง
ท าการตรวจสอบ
รายละเอียด 

 ซึ่งอาจเกิดข้ึนจากเจตนา
หรือไม่เจตนา 

- การเข้าชี้แจง
เพ่ือให้หน่วยรับ
ตรวจทราบถึง
วัตถุประสงค์ และ
เจตนารมย์ของ
การตรวจสอบ
เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ครบถ้วน 

2. การประเมินผล 
ระบบการควบคุม 
ภายใน 

เพ่ือพิจารณาความ
เหมาะสมและ
ความเพียงพอของ
ระบบการควบคุม
ภายใน 

- บางกิจกรรม/
งาน/โครงการ มิได้
ประเมินความเสี่ยง 
และหรือไม่
ครอบคลุม 
 

- ผู้รับผิดชอบไม่ให้
ความส าคัญ  
- ผู้รับผิดชอบไม่มีความ
เข้าใจในระบบการควบคุม
ภายใน 
 

- การให้
ข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 
- แจ้ง กพร. เพ่ือ
พัฒนาบุคลากรให้
มีความรู้ความ
เข้าใจในเรื่องการ
ควบคุมภายใน 

3. การประเมิน 
ความเสี่ยง 

เพ่ือประเมินความ
เสี่ยงของงานตาม
ภารกิจหลักและ
ภารกิจสนับสนุน
ในภาพรวมของ
องค์กร เพื่อให้
ทราบว่าภารกิจ
ดังกล่าวมีความใน
เรื่องใด และส่งผล
กระทบต่อการไม่
บรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กรเพ่ือ 

- การประเมิน
ความเสี่ยงเพ่ือ
จัดล าดับความ
เสี่ยงอาจ 
คาดเคลื่อน 
ซึ่งส่งผลต่อการ
วิเคราะห์ข้อมูล
ผิดพลาด 
 

- ข้อมูลที่น ามาประเมิน
ความเสี่ยงไม่เพียงพอ/ 
ไม่เป็นปัจจุบัน/ไม่
ถูกต้อง/ล่าช้า  
 

- ติดตาม ประสาน
ขอข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน 
- ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลก่อนน ามา
ประเมินความเสี่ยง 
- หาข้อมูลจาก
หลายช่องทาง 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

 วิเคราะห์และ
จัดล าดับความ
เสี่ยงในการ
พิจารณาวาง
แผนการตรวจสอบ
ภายใน 
เพ่ือพิจารณาถึง
ความเสี่ยงหรือ
ความน่าจะเป็นที่
อาจเกิดขึ้นและ
เป็นผลท าให้การ
ท างานไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ของ
องค์กร และเพ่ือ
วางแผนการ
ตรวจสอบ 

   

4. การวางแผน 
การตรวจสอบ 

เพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน
ตรวจสอบประจ าปี
ตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในที่
กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
 

- แผนการ
ตรวจสอบไม่
ครอบคลุม  
อาจมากหรือน้อย
เกินไป ส่งผลให้
การด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผนที่
ก าหนด 
 

- บุคลากรไม่เพียงพอ 
- นโยบาย มติ ครม. 
ที่ก าหนดให้ตรวจสอบ
เรื่องพิเศษแทรกโดยมิได้
ก าหนดไว้ในแผน 
- นโยบายหัวหน้าส่วน
ราชการที่มอบหมาย
พิเศษ 
- งบประมาณมีจ ากัด 

- ปรับแผนการ
ตรวจสอบ 

5. การวางแผน 
การปฏิบัติงาน 

เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

- ไม่สามารถ
ด าเนินการ 
ตามแผนการ
ปฏิบัติงานที่
ก าหนด 

- มีการปรับรูปแบบ หรือ
ขั้นตอน หรือวิธีการ
ตรวจสอบ 

- ปรับแผนการ
ปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



  53  

กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

6. ก่อนเริ่มปฏิบัติ 
งานตรวจสอบ 

เพ่ือตรวจสอบ 
สอบทาน และ
รวบรวมหลักฐาน
เพ่ือวิเคราะห์และ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ 
ว่าเป็นไปตาม
นโยบาย แผนงาน 
ระเบียบปฏิบัติของ
องค์กร รวมทัง้
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
เสนอข้อมูลที่ได้
จากการตรวจสอบ
และข้อเสนอแนะ
ต่อผู้บริหารเพ่ือ
ประกอบการ
ตัดสินใจในการ
บริหารงาน 
 

- การด าเนินการ
ตรวจสอบล่าช้า
กว่าระยะเวลาที่
ก าหนดในแผน 
- กระดาษท าการที่
ใช้บันทึกระหว่าง
การตรวจสอบอาจ
คลาดเคลื่อนจาก
ความเป็นจริง 

- ผู้รับผิดชอบติดราชการ 
ท าให้ไม่สามารถสอบถาม
ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ 
- ได้รับข้อมูลในเรื่องที่จะ
ตรวจสอบไม่ครบถ้วน 
- ผู้รับผิดชอบไม่ให้ความ
ร่วมมือ หรือปกปิด  
- ขาดบุคลากรที่มีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน เช่น 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นต้น 

- ใช้เทคนิคการ
ตรวจสอบให้
เหมาะสมกับแต่ละ
สถานการณ์ 
- ขอความร่วมมือ
จากเครือข่ายให้
ช่วยสนับสนุนด้าน
ข้อมูล/วิธีการ 

7. ระหว่างปฏิบัติ 
งานตรวจสอบ 
8. การปฏิบัติเมื่อ 
เสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

9. รายงานผล 
การปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้ผู้บริหาร
ทราบถึง
วัตถุประสงค์  
ชอบเขต  
วิธีปฏิบัติงานและ
ผลการตรวจสอบ
ข้อมลูทั้งหมดทุก
ขั้นตอน สรุป
ข้อบกพร่องที่
ตรวจพบ ประเด็น
ความเสี่ยงที่ส าคัญ
และการควบคุม  

- รายงานผลการ
ตรวจสอบอาจไม่
น่าเชื่อถือ 

- การปิดตรวจเพื่อ
ยืนยันหรือทักท้วง
รายงานผลการ
ตรวจสอบระหว่าง
หน่วยรับตรวจกับ
ผู้ตรวจสอบภายใน 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

 เรื่องอ่ืน ๆ  
ที่ผู้บริหารควร
ทราบ พร้อม
ข้อเสนอแนะ 
 

   

10. การติดตามผล เพ่ือให้ทราบว่า
ข้อเสนอแนะใน
รายงานผลการ
ตรวจสอบได้ถูกน า 
ไปปฏิบัติ ปรับปรุง 
หรือแก้ไขการ
ด าเนินงานได้
ครบถ้วน 

- ข้อเสนอแนะบาง
ข้ออาจด าเนินการ
ล่าช้า 

- เนื่องจากปัจจัยภายนอก
ที่ส่งผลให้ไม่สามารถ
ด าเนินการได้ทันที 

- ให้ข้อแนะน า
เพ่ิมเติมเพ่ือให้ 
สามารถ
ด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็ว 
- ท าหนังสือ
รายงานผลการ
ปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ
เพ่ือให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณา
ต่อไป 
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 การวิเคราะห์ความเสี่ยงของกระบวนการให้ค าปรึกษา แนะน า 

กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

1. รับค าปรึกษา 
 

เพ่ือรับฟังข้อมูล/
ข้อเท็จจริง และ
ประเด็นปัญหาที่ 
ผู้ขอรับค าปรึกษา
มาขอ 
รับบริการ  
 

- ข้อมูลที่ได้รับไม่
เป็นจริง หรือไม่
ถูกต้อง 

- ผู้ขอรับค าปรึกษา
เบี่ยงเบนประเด็น หรือ
ต้องการให้ผู้ให้ค าปรึกษา
ตอบให้ตรงกับความ
ต้องการแต่ไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
- ข้อมูลไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 

- การซักถาม และ
หรือขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเพ่ือความ
ชัดเจน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ทางโทรศัพท์หรือ
ติดต่อด้วยตนเอง 

3. หาความต้องการ
ของผู้รับค าปรึกษา 

เพ่ือให้ค าปรึกษาท่ี
ตรงกับความ
ต้องการของผู้รับ
ค าปรึกษา 

- ผู้ให้ค าปรึกษา 
อาจให้ค าปรึกษา
ไม่ตรงตามความ
ต้องการ 

4. ศึกษาและวิเคราะห์
ข้อมูล 

เพ่ือศึกษาข้อมูล
ที่มาขอรับ
ค าปรึกษาเพื่อให้
ค าปรึกษาได้อย่าง
ถูกต้อง 
 

- ผู้ให้ค าปรึกษา
อาจวิเคราะห์
ข้อมูลผิดพลาด 

5. ให้ค าปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพ่ือให้ค าปรึกษา 
แนะน า ที่ตรง
ความต้องการ 
ภายใต้กฎ 
ระเบียบของทาง
ราชการ และ
ปฏิบัติได้จริง 
 

- ไม่ตรงความ
ต้องการ  
- ผู้ให้ค าปรึกษา
อาจให้ค าปรึกษา
คลาดเคลื่อน 

- ผู้ขอรับค าปรึกษาบางราย
ต้องการให้ผู้ให้ค าปรึกษา
ตอบให้ตรงกับความ
ต้องการแต่ไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
- ระเบียบของทางราชการ 
มีการปรับเปลี่ยน 

- ติดตามระเบียบ
ชองทางราชการ
อย่างสม่ าเสมอ 
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กระบวนการ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง การควบคุม 

6. ความเข้าใจของ
ผู้รับค าปรึกษา 

เพ่ือยืนยันว่ามี
ความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกับท่ีให้
ค าปรึกษา แนะน า  
 
 
 
 

- - 
 

- 
 

7. ผู้รับค าปรึกษาลง
ลายมือชื่อใน
แบบฟอร์มการขอรับ
ค าปรึกษา แนะน า 
(กรณีมีนัยส าคัญ) 

- หน่วย
ตรวจสอบภายใน
ให้ค าปรึกษาใน
ประเด็นหนึ่งแต่
ผู้รับค าปรึกษาไป
อ้างกับหน่วยงาน
อ่ืนว่าได้รับ
ค าปรึกษาจาก
หน่วยตรวจสอบ
ภายใน ในอีก
ประเด็นหนึ่ง 
- ไม่สามารถ
จัดท าแบบฟอร์ม
การขอรับ
ค าปรึกษา 
แนะน า 
(กรณีมีนัยส าคัญ) 
ได้ทุกค าปรึกษา 
 

- มีภารกิจอ่ืนในขณะให้ 
ค าปรึกษา ส่งผลให้ไม่
สามารถแบบฟอร์มการ
ขอรับค าปรึกษา แนะน า 

- ก าหนดว่าให้
จัดท าแบบการ
แบบฟอร์มการ
ขอรับค าปรึกษา 
แนะน า เฉพาะ
เรื่องท่ีมีความเสี่ยง
สูงและมีนัยส าคัญ 
- จัดท าแบบ
แบบฟอร์มการ
ขอรับค าปรึกษา 
แนะน า ภายหลัง
จากที่ให้ค าปรึกษา 
แนะน า 

8. ผู้รับค าปรึกษา
เข้าใจ 

9. ติดตามผล 
การให้ค าปรึกษา 

เพ่ือให้ทราบว่า
ค าปรึกษา ได้ถูก
น าไปใช้และปฏิบัติ
ได้จริง 
 
 
 

- ผู้ขอรับ
ค าปรึกษา 
บางรายไม่น าไป
ปฏิบัติ 

- ไม่ตรงกับความต้องการ 
(เนื่องจากความต้องการไม่
ถูกต้องตามระเบียบ) 

- ติดตามผู้ขอรับ
ค าปรึกษา ตาม
แบบฟอร์มการ
ขอรับค าปรึกษา 
แนะน า 
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ส่วนที่ 6 

แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัต ิ
ที่อาจเกิดขึ้นกับกระบวนการตรวจสอบภายใน 
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ส่วนที่ 6 

แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉินจากภัยพิบัติทีอ่าจเกิดขึ้นกับกระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

ชื่อแผนงาน วัตถุประสงค์ 
ตัวช้ีวัด 
ผลงาน 

กิจกรรมหลัก ผู้รับผิดชอบ 
วิธีการ 

และแนวทาง 
การติดตามผล 

แผนรองรับ 
สถานการณ์ฉุกเฉิน
จากภัยพิบัติที่อาจ
เกิดขึ้นกับ
กระบวนการ 
ตรวจสอบภายใน 

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการดูแลรักษาประสิทธิภาพ
การด าเนินงาน 
2. เพ่ือลดความเสียหายที่เกิดแก่กระบวนการ
ตรวจสอบภายใน 
3. เพ่ือเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉินที่
อาจจะเกิดข้ึนกับกระบวนการตรวจสอบภายใน 
4. เพ่ือสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติ ในการด าเนินงานตามกระบวนการ 

จ านวนครั้งที่ 
ไม่สามารถ 
ด าเนินการตาม
กระบวนการตรวจสอบ
ภายในตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี 
ที่ก าหนด 

1. ปรับแผนการตรวจสอบภายใน 
ประจ าปี 
2. ขอสนับสนุนบุคลากรเพ่ิม 
3. ขอความร่วมมือจากเครือข่าย
ภาคเอกชน/ภาครัฐ 
4. ขอสนับสนุนงบประมาณ 
5. ขอสนับสนุนวัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

- รายงานผล 
การตรวจสอบ
ภายใน 
- สรุปผล        
การด าเนินงาน
ประจ าปี 

 
............................................................................ .............           
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ภาคผนวก ก. 

ตัวอย่าง แผนการตรวจสอบประจ าปี 
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แผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ 
…………………….. 

 

 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

1.  เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงานและ
โครงการ รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง  และมติคณะรัฐมนตรี 

2.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล และตัวเลขต่าง ๆ ทางด้านการเงิน    
การบัญชี และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.  เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะ หรือแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไขการบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมทั้งให้มีการบริหารจัดการที่ดี 

4.  เพ่ือสอบทานและประเมินความเพียงพอของมาตรการควบคุมภายใน และปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยงที่บรรลุวัตถุประสงค์ที่หน่วยรับตรวจก าหนด 

5.  เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการทราบถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และทันต่อเหตุการณ์ 
 
ขอบเขตการตรวจสอบ 

1.  หน่วยรับตรวจ 
     1.1  กองกลาง (กกล.) 
     1.2  ส านักส่งเสริมและพิทักษ์เด็ก (สทด.) 
     1.3  ส านักส่งเสริมและพิทักษ์เยาวชน (สทย.) 
     1.4  ส านักส่งเสริมและพิทักษ์ผู้ด้อยโอกาส (สทอ.) 
     1.5  ส านักส่งเสริมและพิทักษ์ผู้สูงอายุ (สทส.)       
     1.6  กองส่งเสริมและพัฒนาเครือข่าย (กพข.) 
     1.7  กลุ่มงานพัฒนาระบบบริหาร (กพร.) 
     1.8  กลุ่มงานพัฒนาองค์ความรู้และสารสนเทศ (กพอ.) 
     1.9  กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ (กปส.)

  

 

/ 2.  เรื่องท่ีตรวจสอบ . . . 
 

ตัวอย่าง 
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2.  เรื่องท่ีตรวจสอบ 
     2.1  ตรวจสอบการเงิน การบัญชี การพัสดุ และการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ       

มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
-  กองทุนผู้สูงอายุ (สทส.) 

     2.2   ตรวจสอบผลการด าเนินงานประจ าปี 2554 จ านวน 2 เรื่อง  ดังนี้ 
-  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก 
-  การรักษาความปลอดภัยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

     2.3  ตรวจสอบตามระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี ดังนี้  
-  สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน (ส านัก/กอง/กลุ่มขึ้นตรงต่อ

ผู้บริหาร) 
-  สอบทานรายงานทางเงินของ สท. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 
-  ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ประจ าปี 2553 (1 ไตรมาส) และ 

ประจ าปี 2554 (3 ไตรมาส) 
-  ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี 2554 
-  ตรวจสอบผลปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าปี 2554 (3 ไตรมาส) 

     2.4  การติดตามผลตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ ประจ าปี 2553        
(1 ไตรมาส) และประจ าปี 2554 (3 ไตรมาส) 

 
การวางแผนการตรวจสอบ 

การจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ 2554  หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงาน
ส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ ได้ท าการประเมินความเสี่ยงของ
หน่วยรับตรวจ เพ่ือประกอบในการพิจารณาเลือกหน่วยงานที่จะเข้าท าการตรวจสอบ โดยมีผลการ
ประเมินความเสี่ยงดังเอกสารแนบ 
 
ระยะเวลาของข้อมูลที่ตรวจสอบ   ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 – 2554      
 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ    

1.  นางชานัญชิดา  ทศบุศย์       นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
2.  นางทัศนาลักษณ์  อยู่ยืน    

  
  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

3.  นางณัฐปุลิน  จรัสวิริยะกุล     นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
4.  น.ส.รุ่งนภา  ศรีพงษ์            เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 

 
 
 

/ งบประมาณ . . . 
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งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินการตรวจสอบภายใน  
1. งบด าเนินงาน                                                                       259,400 บาท 

     1.1  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ      48,000  บาท  
            (200 บาท*4 คน*60 วัน) 
     1.2  ค่าใช้จ่ายในการพัฒนาบุคลากร                     60,000  บาท 
            (15,000 บาท* 4 คน) 
            - ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ                    18,900  บาท 

                           (210 บาท*3 คน * 20 วัน) 
                            -  ค่าเช่าที่พัก (1,000 บาท*3 คน*20 วัน)         60,000  บาท 
                            -  ค่าพาหนะ (3,500 บาท*3 คน*5 ครั้ง)           52,500  บาท 

     1.3  ค่าวัสด ุ                                                20,000  บาท 
  

รวมเป็นเงิน                                 259,400 บาท   
(สองแสนห้าหม่ืนเก้าพันสี่ร้อยบาทถ้วน)

   

 
 
 

ลงชื่อ…………………...……….....ผู้เสนอแผนการตรวจสอบ 
    (นางชานัญชิดา  ทศบุศย์) 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  

 
 
 
 

ลงชื่อ…………………...……….....ผู้อนุมัต ิ
     (นายกิตติ     สมานไทย) 

 ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์ 
                                                              เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส  และผู้สูงอายุ 
 

 

 



ล าดับ หน่วยรับตรวจ/กิจกรรมที่ตรวจสอบ ความถ่ีใน ระยะเวลา จ านวน ผู้รับผิดชอบ ผู้ควบคุม
ที่ การตรวจสอบ ที่ตรวจสอบ คน/วัน ก ากับ

1 ตรวจสอบการเงิน การบญัชี การพสัดุ และการปฏบิติัตามระเบยีบ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
ข้อบงัคับมติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เกีย่วข้อง (Financial นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื
Auditing & Compliance Auditing) นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล
๑.๑  กองทนุผู้สูงอาย ุ(สทส.) ๑ คร้ัง/ปี ต.ค. - ธ.ค.๕๓ ๓/๓๐

2 ตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Auditing) จ านวน ๒ งาน ได้แก่ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
๒.๑  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก ๑ คร้ัง/ปี ม.ค. - ก.ย.๕๔ ๓/๖๐ นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื
๒๒  การรักษาความปลอดภยัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ๑ คร้ัง/ปี เม.ย. - ก.ย.๕๔ ๓/๖๐ นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล

3 ตรวจสอบตามระเบยีบ ข้อบงัคับ และมติคณะรัฐมนตรี นางชานัญชิดา  ทศบศุย์ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
๓.๑  สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน ๑ คร้ัง/ปี ต.ค. - พ.ย.๕๓ ๔/๓๐ นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื
          -  ส านักส่งเสริมและพทิกัษเ์ด็ก นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล
          -  ส านักส่งเสริมและพทิกัษเ์ยาวชน น.ส.รุ่งนภา  ศรีพงษ์
          -  ส านักส่งเสริมและพทิกัษผู้์ด้อยโอกาส 
          -  ส านักส่งเสริมและพทิกัษผู้์สูงอายุ
          -  กองกลาง
          -  กองส่งเสริมและพฒันาเครือข่าย 
          -  กลุ่มงานพฒันาระบบบริหาร 
          -  กลุ่มงานพฒันาองค์ความรู้และสารสนเทศ
          -  กลุ่มงานประชาสัมพนัธ์ 
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แผนการตรวจสอบประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔

หน่วยตรวจสอบภายใน
ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทกัษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ



ล าดับ หน่วยรับตรวจ/กิจกรรมที่ตรวจสอบ ความถ่ีใน ระยะเวลา จ านวน ผู้รับผิดชอบ ผู้ควบคุม
ที่ การตรวจสอบ ที่ตรวจสอบ คน/วัน ก ากับ

๓.๒  สอบทานรายงานทางการเงินของ สท. ประจ าปงีบประมาณ ๑ คร้ัง/ปี พ.ย. - ธ.ค.๕๓ ๑/๑๕ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
           พ .ศ.๒๕๕๓ นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื

๓.๓  การใช้จา่ยค่าสาธารณูปโภคไตรมาสที่ ๔ ๔ คร้ัง/ปี  ต.ค.๕๓, ม.ค.๕๔, ๒/๓๐ นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื
          ปงีบประมาณ พ .ศ.๒๕๕๓ และไตรมาสที่ ๑-๓ เม.ย.๕๔, ก.ค.๕๔ นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล
          ปงีบประมาณ พ .ศ.๒๕๕๔

๓.๔  แผนปฏบิติัการจดัซ้ือจดัจา้งปงีบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๔ ๑ คร้ัง/ปี ต.ค.๕๓ ๒/๕ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื

๓.๕  ผลการปฏบิติัตามแผนปฏบิติัการจดัซ้ือจดัจา้งงบลงทนุ ๓ คร้ัง/ปี  ม.ค.๕๔, เม.ย.๕๔ ๒/๒๐ นางทศันาลักษณ์  อยูย่นื
          ปงีบประมาณ พ .ศ.๒๕๕๔ ไตรมาสที่ ๑ -๓  ก.ค.๕๔ นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล

4 การติดตามผลตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ ๔ คร้ัง/ปี  ต.ค.๕๓, ม.ค.๕๔, ๒/๒๐ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์ นางชานัญชิดา  ทศบศุย์
ประจ าป ี๒๕๕๔ (๔ ไตรมาส) เม.ย.๕๔, ก.ค.๕๔ นางณัฐปลิุน จรัสวิริยะกุล
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ล าดับ กิจกรรม/เรื่อง คะแนน จัดล าดับ
ที่ ค่าเฉลีย่ คะแนน

ความเสีย่ง

1 การจดัซ้ือจดัจา้ง 3 3 3 2 1 1 1 1.75 7
2 การตรวจสอบใบส าคัญจา่ย 3 3 3 2 1 2 1 1.87 5
3 ลูกหนี้เงินยมืราชการ 3 3 2 2 2 2 1 1.87 6
4 การพสัดุ (วัสดุและครุภณัฑ์) 3 3 3 2 2 2 1 2 3
5 การรับและน าส่งรายได้ 3 3 2 1 1 2 1 1.62 8
6 การบ ารุงรักษา 2 3 3 3 1 3 1 2 4
7 การบริหารงานบคุคล 3 3 3 3 1 3 1 2.12 2
8 การรักษาความปลอดภยัระบบ 2 3 3 3 2 3 3 2.37 1

เทคโนโลยีสารสนเทศ

คะแนนค่าเฉล่ีย = 
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คะแนนความเส่ียงของทกุปจัจยัรวมกัน
จ านวนปจัจยัเส่ียง

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทกัษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ

กระดาษท าการสรุปหลักเกณฑ์คัดเลือกกิจกรรม/เรื่อง 
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554
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าร



1.  กิจกรรมที่มีเงินแต่ละประเภทเข้ามาเกี่ยวข้อง
 -  เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ คะแนน 3
 -  เงินงบประมาณ คะแนน 2
 -  เงินนอกงบประมาณ คะแนน 1

2.  วงเงินที่ก ากับดูแล
 -  เปน็จ านวนเงินท่ีแนน่อน คะแนน 3
 -  เปน็จ านวนเงินท่ีไม่แนน่อนขึ้นอยู่กับรัฐบาล คะแนน 2
 -  เปน็จ านวนเงินท่ีไม่แนน่อนขึ้นอยู่กับบคุคลภายนอก คะแนน 1

3.  ระเบยีบที่เกี่ยวข้อง
 -  มีระเบยีบท่ีเกี่ยวข้องมากกว่า 2 ระเบยีบ คะแนน 3
 -  ระเบยีบกรมบญัชีกลาง คะแนน 2
 -  ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี คะแนน 1

4.  เคยได้รับการตรวจสอบจากหนว่ยตรวจสอบภายใน
 -  ยังไม่เคยได้รับการตรวจสอบ คะแนน 3
 -  เคยมีการตรวจสอบเปน็คร้ังคราว คะแนน 2
 -  ตรวจสอบสม่ าเสมอและต่อเนือ่ง คะแนน 1

5.  มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน
 -  ไม่มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน คะแนน 3
 -  มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน แต่ปฏบิติับา้ง ไม่ปฏบิติับา้ง คะแนน 2
 -  มีการจัดวางระบบควบคุมภายในและปฏบิติัตาม คะแนน 1

6.  เคยได้รับการตรวจสอบจากส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน
  -  ยังไม่เคยได้รับการตรวจสอบ คะแนน 3

 -  เคยมีการตรวจสอบจ านวน 1 คร้ัง คะแนน 2
 -  เคยมีการตรวจสอบ มากกว่า 1 คร้ัง คะแนน 1

7.  รายงานการตรวจติดตามประเมินผลภาคราชการ (ค.ต.ป.)
 -  มีข้อเสนอแนะในรายงานและมีข้อส่ังการ คะแนน 3
 -  มีข้อเสนอแนะในรายงานแต่ไม่มีข้อส่ังการ คะแนน 2
 -  ไม่มีข้อเสนอแนะในรายงาน คะแนน 1

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ
หลักเกณฑ์พิจารณาการให้คะแนนในแตล่ะกิจกรรม/เรื่อง
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1.  ดา้นการด าเนินงาน 
ปัจจัยเสีย่งที่ 1  เวลาตรวจสอบครั้งสุดท้ายของผู้ตรวจสอบภายใน

 -  ผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบคร้ังสุดท้ายเกินกว่า 3 ปี ระดับคะแนน 3
 -  ผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบคร้ังสุดท้ายภายใน 2 - 3 ปี ระดับคะแนน 2
 -  ผู้ตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบคร้ังสุดท้ายภายใน 1 ปี ระดับคะแนน 1

ปัจจัยที่เสีย่ง 2  ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน
 -  รายงานการตรวจสอบพบประเด็นข้อตรวจพบที่ส าคัญต่อความ ระดับคะแนน 3
     เสียหายต่อทางราชการ
 -  รายงานการตรวจสอบพบประเด็นข้อตรวจพบที่ส าคัญต่อและมี ระดับคะแนน 2
     การแก้ไขตามข้อเสนอแนะได้ไม่ครบทุกข้อ
 -  รายงานการตรวจสอบพบบางประเด็นที่ส าคัญและมีการแก้ไข ระดับคะแนน 1
     ตามข้อเสนอแนะได้ครบทุกข้อ

2.  ดา้นกฎระเบียบ
ปัจจัยเสีย่งที่ 3  ความรู้ความเขา้ใจในเรื่องกฎะเบียบของผู้ปฏบิัตงิาน

 -  เจ้าหนา้ที่ท่ีได้รับมอบหมายใหป้ฏบิติังานด้านการเงินไม่มีวุฒิด้าน ระดับคะแนน 3
     การเงินและไม่เคยปฏบิติังานการเงินมาก่อน
 -  เจ้าหนา้ที่ท่ีได้รับมอบหมายใหป้ฏบิติังานด้านการเงินมีวุฒิด้าน ระดับคะแนน 2
     การเงินและเคยปฏบิติังานการเงินมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 1 ปี
 -  เจ้าหนา้ที่ท่ีได้รับมอบหมายใหป้ฏบิติังานด้านการเงินมีวุฒิด้าน ระดับคะแนน 1
     การเงินและเคยปฏบิติังานการเงินมาแล้วไม่นอ้ยกว่า 2 ปี

3.  ดา้นการเงิน
ปัจจัยเสีย่งที่ 4  ขอ้มลูทางบัญชใีนระบบ GFMIS และการส่งรายงานการเงิน

 -  ข้อมูลอยู่ในสภาพต้องค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเตรียมการที่จะปรับปรุง ระดับคะแนน 3
     (4 บญัชีขึ้นไป) และไม่ได้จัดส่งรายงานทางการเงินประจ าปใีห ้สตง .
     ภายในเวลาท่ีก าหนด
 -  ข้อมูลอยู่ในสภาพต้องค้นหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อเตรียมการที่จะปรับปรุง ระดับคะแนน 2
     (1 - 3 บญัชี) และจัดส่งรายงานทางการเงินประจ าป ีให ้สตง. แต่ล่าช้า
     กว่าก าหนด

ปัจจัยเสีย่ง 3 ดา้น จ านวน 5 ปัจจัย ดงัน้ี
ก - 9



 -  หนว่ยงานมีการน าข้อมูลเข้าในระบบ GFMIS และสามารถตรวจสอบ ระดับคะแนน 1
     กระทบยอดหรือหาความแตกต่างของบญัชีเกี่ยวข้อง บญัชีเงินสด
    บญัชีเงินฝากธนาคาร บญัชีเงินฝากคลัง บญัชีลูกหนี ้บญัชีเจ้าหนี้
    หรือใบส าคัญค้างจ่ายใหถู้กต้อง และจัดส่งรายงานทางการเงิน
    ประจ าป ีให ้สตง.ทันภายในเวลาที่ก าหนด 

ปัจจัยเสีย่งที่ 5  ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ ์ของผู้ปฏบิัตงิาน
 -  เจ้าหนา้ที่การเงินและบญัชี  ไม่มีวุฒิด้านบญัชี และไม่มีประสบการณ์ ระดับคะแนน 3
 -  เจ้าหนา้ที่การเงินและบญัชี  มีวุฒิด้านบญัชี แต่ไม่มีประสบการณ์ ระดับคะแนน 2
     หรือไม่มีวุฒิด้านบญัชี แต่มีประสบการณ์
 -  เจ้าหนา้ที่การเงินและบญัชี  มีวุฒิด้านบญัชี และมีประสบการณ์ ระดับคะแนน 1

หลักเกณฑ์ความเสีย่งแตล่ะระดบั
ความเส่ียงสูง                             ก าหนดคะแนนเปน็          3   คะแนน
ความเส่ียงปานกลาง                 ก าหนดคะแนนเปน็          2   คะแนน
ความเส่ียงต่ า                             ก าหนดคะแนนเปน็          1   คะแนน

ขอ้มลูที่ใชใ้นการวิเคราะห์ก าหนดปัจจัยเสีย่งและเกณฑ์ความเสีย่ง
 -  โครงสร้างสายการบงัคับบญัชาของหนว่ยงาน
 -  กรอบอัตราก าลังและจ านวนบคุลากร
 -  แผนกลยุทธ์ งบประมาณ
 -  ผังกระบวนการและขั้นตอนการปฏบิติังาน
 -  ระบบควบคุมภายในของหนว่ยงานและขององค์กร
 -  แผนบริหารความเส่ียง สท.
 -  รายงานการตรวจสอบของหนว่ยตรวจสอบภายใน
 -  รายงานการติดตาผลตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ
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ล าดบั กิจกรรม/เรื่อง คะแนน จัดล าดบั
ที่ ค่าเฉลีย่ คะแนน

ความเสีย่ง

1 การเงิน การบญัชี และการพัสดุ 1 2 2 1 1 1.4 2
(กลุ่มงานคลัง กองกลาง)

2 การเงิน การบัญช ีและการพัสดุ 1 2 1 3 2 1.8 1
(กองทุนผู้สูงอายุ ส านักส่งเสริมและ
พิทักษ์ผู้สูงอายุ)

คะแนนค่าเฉล่ีย = 
                                               

ปัจ
จัย

เส
ี่ยง

ที ่
3

ปัจ
จัย

เส
ี่ยง

ที ่
4

ปัจ
จัย

เส
ี่ยง

ที ่
5
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จ านวนปจัจัยเส่ียง
คะแนนความเส่ียงของทุกปจัจัยรวมกัน

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ

กระดาษท าการ
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554
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2



ล าดบั โครงการ/กิจกรรม คะแนน จัดล าดบั
ที่ ค่าเฉลีย่ คะแนน

ความเสีย่ง

1 โครงการคาราวานเสริมสร้างเดก็ 2 1
2 โครงการสร้างกระแสการพัฒนาคนและสังคม 1.75 3

ในระดับจุลภาค (คนดีศรีแผ่นดิน)
3 โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. 1.50 4
4 โครงการขยายผลอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุท่ีบา้น 2 2

คะแนนค่าเฉล่ีย = 
                                               

หมายเหต ุ  เลือกโครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก เนือ่งจากเปน็โครงการที่มุง่เนน้ใหเ้ด็กได้รับการพัฒนา  มีความรู้ และ
                     สามารถพึ่งพาตนเองได้ และเปน็ก าลังส าคัญที่จะพัฒนาสังคมและประเทศชาติในอนาคตได้ ซ่ึงสอดคล้อง
                     กับภารกิจของ สท.ท่ีต้องการใหก้ลุ่มเปา้หมายมีคุณภาพชีวิตที่มีมาตรฐาน สามารถพึ่งตนเองและ
                     ช่วยเหลือผู้อื่น

เก
ณ

ฑ์ท
ี1่

กระดาษท าการ
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2554

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ
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คะแนนความเส่ียงของทุกปจัจัยรวมกัน

12 2
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จ านวนปจัจัยเส่ียง

31
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เกณฑ์ที่ 1  ไดร้ับงบประมาณสูง
จ านวนเงิน คะแนน

(บาท) ความเสีย่ง
1.  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก 42,062,600 3
2.  โครงการสร้างกระแสการพัฒนาคนและสังคม 7,800,000 1
      ในระดับจุลภาค (คนดีศรีแผ่นดิน) (งบด าเนนิงาน 300,000, งบอุดหนนุ 7,500,000)
3.  โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. 7,331,000 1
4.  โครงการขยายผลอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บา้น 51,601,300 3

แหล่งขอ้มลู    :  งบประมาณประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554
การแปลค่าขอ้มลู    :  วิธีการแปลค่าข้อมูล เปน็คะแนนความเส่ียง โดยแบง่คะแนนความเส่ียงเปน็ 3 ช่วง เท่าๆ กัน
                                    โดยค านวณค่าพิสัยตามสูตร (ค่าสูงสุด - ค่าต่ าสุด)/ จ านวนช่วง
                                     ค่าสูงสุด    =  51,601,300.-บาท            ค่าต่ าสุด    = 7,331,000.- บาท
                                     ค่าพิสัย  = (71,959,200 - 10,486,400)/3  =  14,756,766.66

ชว่งคะแนน   36,844,533.34 - 51,601,300          =    คะแนนความเสีย่ง  = 3
ชว่งคะแนน   22,087,766.68 - 36,844,533.34    =    คะแนนความเสีย่ง  = 2
ชว่งคะแนน   7,331,000 - 22,087,766.68          =    คะแนนความเสีย่ง  = 1
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โครงการ/กิจกรรม

กระดาษท าการประเมนิความเสีย่งก่อนการวางแผนการตรวจสอบ 

หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ
ดา้นผลการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ 2554



เกณฑ์ที่ 2  วัตถุประสงค์เป็นโครงการที่มุง่เน้นการพัฒนากลุม่เป้าหมายให้เป็นไปตามมาตรฐาน
ประเภทผล คะแนน

ที่คาดว่าจะไดร้ับ ความเสีย่ง
1.  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก 2 2
2.  โครงการสร้างกระแสการพัฒนาคนและสังคมในระดับจุลภาค 2 2
      (คนดีศรีแผ่นดิน) (งบด าเนนิงาน 300,000 บาท, งบอุดหนนุ 7,500,000 บาท)
3.  โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. 3 1
4.  โครงการขยายผลอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บา้น 2 2

แหล่งขอ้มลู    :  งบประมาณประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554
การแปลค่าขอ้มลู    :  วิธีการแปลค่าข้อมูล เปน็คะแนนเพื่อคัดเลือกพิจารณาจากผลประโยชนท์ี่คาดว่าจะได้รับจาก
                                     โครงการ /กิจกรรม โดยแบง่คะแนนเพื่อคัดเลือก ดังนี้

ประเภทผล คะแนน
ที่คาดว่าจะ ความเสีย่ง

ไดร้ับ
1 ผลที่คาดว่าจะได้รับ มุง่เนน้การเสริมสร้างมาตรการ/กลไก สมควรคัดเลือกอันดับ 1 3
2 ผลที่คาดว่าจะได้รับมุง่เนน้การสนบัสนนุกิจกรรมเพื่อส่งเสริมศักยภาพสมควรคัดเลือก 2

อันดับ 2
3 ผลที่คาดว่าจะได้รับมุง่เนน้นอกเหนอืจากข้อ 1,2 สมควรคัดเลือกอันดับ 3 1

รายละเอียด

โครงการ/กิจกรรม

ก - 14
กระดาษท าการประเมนิความเสีย่งก่อนการวางแผนการตรวจสอบ 

ดา้นผลการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ 2554
หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ



เกณฑ์ที่ 3  เป็นโครงการตอ่เน่ือง
ประเภท คะแนน

โครงการ/กิจกรรม ความเสีย่ง
1.  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก 2 2
2.  โครงการสร้างกระแสการพัฒนาคนและสังคมในระดับจุลภาค 1 3
      (คนดีศรีแผ่นดิน) (งบด าเนนิงาน 300,000 บาท, งบอุดหนนุ 7,500,000 บาท)
3.  โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. 3 1
4.  โครงการขยายผลอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บา้น 2 2

แหล่งขอ้มลู    :  งบประมาณประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2554
การแปลค่าขอ้มลู    :  วิธีการแปลค่าข้อมูล เปน็คะแนนเพื่อคัดเลือกพิจารณาจากรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม
                                     โดยแบง่คะแนนเพื่อคัดเลือก ดังนี้

ประเภท คะแนน
โครงการ/ ความเสีย่ง
กิจกรรม

1 เปน็โครงการต่อเนือ่งและได้รับงบประมาณคงที่หรือเพิ่มขึ้น 3
2 เปน็โครงการต่อเนือ่ง แต่ได้รับงบประมาณลดลง 2
3 ไม่เปน็โครงการต่อเนือ่ง 1
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รายละเอียด

โครงการ/กิจกรรม

กระดาษท าการประเมนิความเสีย่งก่อนการวางแผนการตรวจสอบ 
ดา้นผลการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ 2554

หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ



เกณฑ์ที่ 4  มแีผนการตดิตามประเมนิผล
ประเภท คะแนน

โครงการ/กิจกรรม ความเสีย่ง
1.  โครงการคาราวานเสริมสร้างเด็ก 3 1
2.  โครงการสร้างกระแสการพัฒนาคนและสังคมในระดับจุลภาค 3 1
      (คนดีศรีแผ่นดิน) (งบด าเนนิงาน 300,000, งบอุดหนนุ 7,500,000)
3.  โครงการพัฒนาฐานข้อมูลและสารสนเทศของ สท. 1 3
4.  โครงการขยายผลอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุที่บา้น 3 1

แหล่งขอ้มลู    :  โครงการ/กิจกรรม ท่ีได้รับงบประมาณประจ าป ีพ.ศ.2554
การแปลค่าขอ้มลู    :  วิธีการแปลค่าข้อมูล เปน็คะแนนความเส่ียงพิจารณาจากการติดตามผลการปฏบิติังานของ
                                     เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบโดยแบง่คะแนนเพื่อคัดเลือก ดังนี้

ประเภท คะแนน
โครงการ/ ความเสีย่ง
กิจกรรม

1 ไม่มีแผนการติดตามประเมินผลหรือมีแต่ไม่มีการติดตามประเมินผล สมควรคัดเลือก 3
อันดับ 1

2 มีแผนการติดตามประเมินผล แต่ติดตามบา้งเปน็คร้ังคราว สมควรคัดเลือก อันดับ 2 2
3 มีแผนการติดตามประเมินผล และติดตามสม่ าเสมอ สมควรคัดเลือก อันดับ 3 1
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รายละเอียด

โครงการ/กิจกรรม

กระดาษท าการประเมนิความเสีย่งก่อนการวางแผนการตรวจสอบ 
ดา้นผลการด าเนินงาน  ประจ าปีงบประมาณ 2554

หน่วยตรวจสอบภายใน  ส านักงานส่งเสริมสวัสดภิาพและพิทักษ์เดก็ เยาวชน ผู้ดอ้ยโอกาส และผู้สูงอายุ
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ภาคผนวก ข. 

การกรอกรายละเอียด 
ในกระดาษท าการตรวจสอบ 

และแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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 กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินสด 
1.  หน่วยที่ตรวจ  กรอกชื่อหน่วยงานที่ตรวจสอบ 
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจนับเงินสดคงเหลือซึ่งเป็นยอดเงินคงเหลือตามบัญชี

เงินสด 
3.  การตรวจนับเงินสด ในช่องธนบัตรให้ระบุว่า ธนบัตรฉบับละ จ านวนกี่ฉบับ ยอดรวม

เงินใส่ในช่องจ านวนเงิน  "             "    ในช่องเหรียญให้ระบุว่า เหรียญมูลค่าเท่าใด จ านวนกี่เหรียญ
ยอดรวมเงินใส่ในช่องจ านวนเงิน  การตรวจนับ เช็คธนาคารและธนาณัติ ว่ามูลค่าเท่าใด กรอกยอด
จ านวนเงินรวมยอดเงินรวมทั้งสิ้น  ให้กรอกยอดเงินรวมของธนบัตร เหรียญ เช็คธนาคาร และธนาณัติไว้ใน
ช่องรวมทั้งสิ้นซึ่งจะต้องตรงกับยอดเงินคงเหลือในสมุดเงินสด  และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 

4.  หมายเหตุ  
1)  ให้ระบุว่าได้ท าการตรวจนับเงินสดได้ถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสด วันที่ตรวจ

นับวันใด 
2)  ให้ระบุว่าเงินที่คงเหลือเป็นเงินประเภทใด 
3)  ในกรณีที่มีเงินสดของเงินทดรองราชการฝากไว้ในตู้นิรภัย ให้ตรวจนับและระบุ

จ านวนเงิน ไว้ในหมายเหตุ 
5.  ที่เก็บเงิน ชนิด ให้ระบุว่าเป็นตู้นิรภัย ยี่ห้อใด หมายเลขครุภัณฑ์ 
6.  ผู้ถือกุญแจ ให้ระบุผู้ถือกุญแจของหน่วยงาน 
7.  กรรมการเก็บรักษาเงิน  แต่งตั้งตามค าสั่งที/่หนังสือ/ บันทึกที่ ให้ระบุเลขที่หนังสือที่

แต่งตั้งคณะกรรมการ เก็บรักษาเงินชื่อ ให้ระบุชื่อ และต าแหน่งของคณะกรรมการ แต่ละคน 
8.  ผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน  แต่งตั้งตามค าสั่งที่/หนังสือที่/บันทึกที่ให้ระบุ

เลขที่หนังสือและหนังสือลงวันที่ ให้ระบุชื่อ และต าแหน่งของผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวันของ
หน่วยงาน 

9.  ผู้ตรวจสอบแสดงรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ  แต่งตั้งตามค าสั่งที่/
หนังสือที่/บันทึกที่ ให้ระบุเลขที่หนังสือ และหนังสือลงวันที่ และระบุชื่อ และต าแหน่งของผู้ตรวจสอบ
แสดงรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ 

10.  (ลงชื่อ) ผู้รับตรวจ ให้ผู้รับตรวจลงลายมือชื่อ  พร้อมระบุต าแหน่ง 
11.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ และวันที่ตรวจสอบ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบเงินสด 
1.  ผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบการรับเงินโดยน าใบเสร็จรับเงินตรวจสอบกับการบันทึก

บัญชีเงินสดว่าหน่วยงานบันทึกบัญชีได้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ประเภทของเงินที่รับคือเงินอะไร 
และปรากฏในบัญชีแยกประเภทเงินรายได้ของเงินที่รับ ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งการรับเงินในบัญชีเงินสด
ด้านเดบิต ได้แก่การรับเงินรายได้แผ่นดิน หรือเงินนอกงบประมาณ หรือการรับคืนเงินยืมจากลูกหนี้      
ผู้ตรวจสอบท าการสอบทานการรับเงินที่บันทึกกับใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งจ านวนเงินที่ปรากฏในช่องเดบิต
จะต้องตรงกับจ านวนเงินรวมในใบเสร็จรับเงิน 
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2.  ผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินสด น าเงินส่งคลัง น าเงินฝากธนาคาร
ว่าหน่วยงานมีหลักฐานเอกสารการจ่ายเงิน ครบถ้วน ถูกต้อง เช่นสอบทานส าเนาใบน าฝากใบน าส่ง     
ตามจ านวนเงินที่บันทึกจ่ายในบัญชีเงินสด หลักฐานการจ่ายได้ประทับตราจ่ายเงินแล้ว และลงลายมือชื่อผู้
จ่ายเงิน วันที่จ่ายเงิน 

3.  ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบการรับจ่ายเงินประจ าวัน ว่าลงลายมือชื่อ
ในบัญชีเงินสด และบัญชีเงินฝากธนาคารครบถ้วนทุกครั้งที่มีการรับและจ่ายเงิน  และตรวจสอบหลัง
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายของแต่ละวันว่ามีการลงลายมือชื่อและบันทึกยอดรวมเงินสดที่ได้รับในแต่ละวัน
หรือไม ่

4.  เมื่อสิ้นวันที่มีการรับจ่ายหน่วยงานได้จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ยอดเงิน
คงเหลือถูกต้องตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีเงินสด และมีคณะกรรมการเก็บรักษาเงินลงลายมือชื่อ
ตรวจนับเงินครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 

5.  ให้ผู้ตรวจสอบท าการตรวจนับเงินสดคงเหลือ  ณ วันที่ท าการตัดยอดบัญชีเงินสดว่า
เงินสดที่ตรวจนับมียอดถูกต้องตรงกับสมุดเงินสดของหน่วยงาน 

6.  ให้ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาเงินว่าเป็นสถานที่ที่ปลอดภัย เหมาะสมกับการเก็บ
รักษาเงิน 

7.  ให ้ตรวจสอบงบการเง ิน ณ ว ันสิ ้นเด ือนของหน่วยงานว ่า ในบ ัญช ีเ ง ินสด              
ที่หน่วยงานรับเข้าและจ่ายออกตรงกับยอดเงินท่ีปรากฏในระบบ GFMIS และในบัญชีแยกประเภทรายได้ 
หรือลูกหนี้ หรือเบิกเกินส่งคืน และตรวจสอบดุลบัญชีว่าถูกต้องหรือไม่ รายการด้านเดบิต เครดิตตรงกับ
เอกสารการรับเงินส าเนาใบเสร็จรับเงิน   ส าเนาใบน าฝากธนาคาร ส าเนาใบน าส่งคลังหรือไม่  ถ้าไม่ตรง
ต้องตรวจสอบรายละเอียดรายการบัญชีในใบ SAP R/3 ด้านรับ (ประเภทเอกสาร RA,RB,K1,JE,RE,JR) 
และการน าส่งเงินทุกรายการ (ประเภทเอกสาร R1,R2,R6,R7,JR) เพ่ือหาสาเหตุที่ท าให้ยอดคงเหลือหรื
อดุลบัญชีไม่ถูกต้อง 
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กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินสด 

หน่วยที่ตรวจ.......................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่..........(2)............................................ 

1.  การตรวจนับตัวเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน 

 ได้ตรวจนับตัวเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน ซึ่งเป็นเงินคงเหลือตามบัญชีเงินสด ดังนี้ 

ตัวเงินและหลักฐานแทนตัวเงิน จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

ธนบัตร    (3)     (4) 

เหรียญ    (3)      

เช็คธนาคารและธนาณัติ   (3)      

                     รวมทั้งสิ้น  (3)      
2.  การเก็บรักษาเงิน 
     2.1  ที่เก็บเงิน 
            ชนิด..................(5)............................................................................กุญแจ................................ดอก 
            ผู้ถือกุญแจ...................................................(6).................................................................................. 

2.2 กรรมการเก็บรักษาเงิน 
แต่งตั้งตามค าสั่งที่/หนังสือ/บันทึกท่ี..............................(7).............................................................. 
ชื่อ.............................(7)............................................ ต าแหน่ง.......................................... 
ชื่อ.............................................................................. ต าแหน่ง.......................................... 
ชื่อ.............................................................................. ต าแหน่ง.......................................... 
ชื่อ.............................................................................. ต าแหน่ง.......................................... 

      2.3  ผู้รับจ่ายเงินประจ าวัน 
แต่งตั้งตามค าสั่งที่/หนังสือ/บันทึกท่ี..............................(8).............................................................. 
ชื่อ..............................(8).................................. ต าแหน่ง.......................................... 
ชื่อ..................................................................... ต าแหน่ง.......................................... 

      2.4  ผู้ตรวจสอบแสดงรายการเคลื่อนไหวของเงินทดรองราชการ 
แต่งตั้งตามค าสั่งที่/หนังสือ/บันทึกท่ี..............................(9).............................................................. 
ชื่อ...............................(9)............................................ ต าแหน่ง.......................................... 
ชื่อ...............................(9)............................................ ต าแหน่ง.......................................... 
 

ลงชื่อ..................(10).........................ผู้รับตรวจ          ลงชื่อ..............(11).............................ผู้ตรวจ       
ต าแหน่ง ..........................................                            วันที่.................................................   
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   กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินฝากธนาคาร 
1.  หน่วยที่ตรวจ  กรอกชื่อหน่วยงานที่ตรวจสอบ 
2.  ตรวจเพียงวันที่  ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ธนาคารที่ฝากให้ระบุชื่อธนาคารที่หน่วยงานฝากเงินไว้ควรระบุด้วยว่าเป็นเงินฝาก

ประเภทใด เช่น กระแสรายวันออมทรัพย์  เป็นต้น 
4.  บัญชีเลขที่ ให้ระบุเลขที่บัญชีเงินฝากของธนาคาร 
5.  ชื่อบัญชีเงินฝาก ให้ระบุชื่อบัญชีเงินฝากของหน่วยงาน เช่น เงินงบประมาณ เงิน

นอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เป็นต้น 
6.  จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนเงินคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงานไว้ในช่อง

จ านวนเงิน 
7.  หมายเหตุ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือว่าในบัญชีสิ้นสุดวันใด 
8.  เงื่อนไขในการสั่งจ่ายเช็ค ให้ระบุว่าหน่วยงานมีเงื่อนไขในการสั่งจ่ายเช็คกับธนาคาร

อย่างไร 
9.  ชื่อผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็ค  ให้ระบุว่าชื่อ และต าแหน่ง ของผู้ลงนามสั่งจ่ายเช็ค 
10.  ความเห็นผู้ตรวจสอบภายในสามารถระบุความเห็นในการตรวจสอบเงินฝาก

ธนาคารของหน่วยงาน เช่น กรณีเงินคงเหลือในธนาคารมีดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารรวมอยู่ด้วย ซึ่งอาจจะ
เสนอแนะให้น าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน เป็นต้น 

11.  (ลงชื่อ) ผู้รับตรวจ  ให้ผู้รับตรวจลงลายมือชื่อและต าแหน่ง 
12.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ  ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ และต าแหน่งก ากับไว้ในกระดาษท า

การตรวจสอบเงินฝากธนาคารเอกสารที่ใช้ประกอบกับกระดาษท าการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร
จะต้องมีงบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารซึ่งจะแยกออกตามเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร ซึ่งในงบพิสูจน์
ยอดเงินฝากธนาคารต้องมีรายละเอียดดังนี้ 

1)  ยอดเงินคงเหลือตามใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันที่ท าการพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารกับยอดเงินคงเหลือในบัญชีของหน่วยงาน   (ต้องถ่ายส าเนาใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร ณ วันที่
ท างบพิสูจน์ไว้เป็นหลักฐาน) 

2)  ยอดเงินคงเหลือตามบัญชีของหน่วยงาน(ยอดเงินต้องตรงกับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารของหน่วยงานและงบการเงิน) 

3)  ผลต่างของจ านวนเงินในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคารกับบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของหน่วยงานจะประกอบด้วย 

(3.1)  เช็คที่สั่งจ่ายแล้วผู้รับไม่ได้น าไปขึ้นเงินเป็นเช็คเลขที่เท่าใด  วันที่รับเช็ค  
เป็นเช็คที่เบิกจากการขอเบิกเงินที่เท่าใดหรือในกรณีเงินนอกงบประมาณต้องทราบว่าเป็นเงินอะไร 
จ านวนเงินในเช็คเท่าใด 

(3.2)  บัญชีระหว่างทางที่ธนาคารบันทึกแล้วแต่บัญชีของหน่วยงานไม่ได้บันทึก
รับรู้ 

4)  ต้องมีรายละเอียดประกอบยอดเงินคงเหลือตามบัญชีของหน่วยงานว่าเงินที่
คงเหลือเป็นเงินที่เบิกมาจาก ขบ.ที่เท่าใด เงินค่าอะไร เงินที่เบิกมารับเข้าธนาคารวันที่เท่าไร 
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 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบเงินฝากธนาคาร 
1.  ผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบการรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารว่าการบันทึกบัญชี

ถูกต้องตรงตามหลักฐาน ซึ่งสามารถตรวจสอบจากหลักฐานในใบแจ้งยอดเงินฝากธนาคาร  หรือให้
หน่วยงานพิมพ์รายงานการเคลื่อนไหวของเงินฝากธนาคารจากระบบ Internet Banking ตรวจสอบการ 
รับเงินเข้าธนาคารมาจากการขอเบิกเงินงบประมาณหรือจากการน าเงินสดฝากเข้าธนาคาร หรือได้รับการ
โอนเงินจากหน่วยงานอ่ืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร ซึ่งหน่วยงานน ามาบันทึกในบัญชีเงินฝากธนาคารของ
หน่วยงานได้ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2.  ตรวจสอบทะเบียนคุมเช็คของหน่วยงานว่าได้บันทึกรายการจ่ายเงินตามเลขที่เช็ค  
เช็คแต่ละฉบับบันทึกว่าเป็นการจ่ายจากการขอเบิกเงินเลขที่เท่าใด 

3.  ตรวจสอบการจัดท างบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกประเภท ณ วันสิ้นเดือนของ
หน่วยงานว่าจัดท าได้ถูกต้องหรือไม่หน่วยงานได้จัดท างบพิสูจน์ยอดทุกสิ้นเดือนของทุกธนาคารหรือไม่   
ถ้าเงินฝากธนาคารมียอดเงินคงเหลือ หน่วยงานมีรายละเอียดของเงินคงเหลือปรากฏในงบพิสูจน์ยอดเงิน
ฝากธนาคารหรือไม ่

4.  ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินว่าในการขอเบิกเงินแต่ละรายการได้
ท าการจ่ายเงินครบถ้วนหรือไม่ 

5.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินเช่น ใบเสร็จรับเงินของบริษัท/ห้าง/ร้าน ว่ามี
รายละเอียดถูกต้องตามการขอเบิกเงินและการจ่ายเช็ค หน่วยงานผู้ซึ่งจ่ายเงินได้ประทับตราจ่ายเงินแล้ว 
และลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน พร้อมลงวันที่จ่ายเงิน 

6.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินว่ามีครบถ้วนตามยอดเงินที่บันทึกบัญชี 
7.  สุ่มตรวจสอบการลงนามในเช็คสั่งจ่ายว่ามีมากกว่า 1 คน การเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้

เจ้าหนี้กรณีซื้อหรือเช่าทรัพย์สินหรือจ้างท าของ ได้สั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้ พร้อมขีดฆ่าค าว่า"หรือตาม
ค าสั่ง" หรือ "หรือผู้ถือ" ออก 
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กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับเงินฝากธนาคาร 

หน่วยที่ตรวจ.......................(1)................................... ตรวจเพียงวันที.่..........................(2)........................... 

1.  การตรวจนับตัวเงินสดและหลักฐานแทนตัวเงิน 

 ได้ตรวจสอบหลักฐานการฝากเงินไว้กับธนาคารแล้ว มีเงินฝากธนาคาร  ดังนี้ 

ที ่ ธนาคารที่ฝาก บัญชีเลขที่ ชื่อบัญชีเงินฝาก จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 (3) (4) (5) (6) (7) 

      

      

      

      
 
2.  เงื่อนไขในการสั่งจ่ายเช็ค……………….….(8).....................................................................................  
 
3.  ชื่อผู้ลงนามในเช็ค 

2.1 .............................(9)......................................... ต าแหน่ง.......................................... 
2.2............................................................................ ต าแหน่ง.......................................... 
2.3............................................................. ................ ต าแหน่ง.......................................... 
 

4. ความเห็น 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………… 

 
 

ลงชื่อ...............(2.10).........................ผู้รับตรวจ          ลงชื่อ..........(2.12).............................ผู้ตรวจ 

ต าแหน่ง ..........................................                            วันที่.................................................   
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   กระดาษท าการตรวจสอบเงินยืม  
1.  กระดาษท าการตรวจสอบเงินยืมให้ระบุว่าเป็นเงินยืมประเภทใด เช่น เงินยืมราชการ 

เงินยืมทดรองราชการเงิน เป็นต้น 
2.  หน่วยที่ตรวจ  ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ 
3.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
4.  ล าดับที่ ให้ระบุล าดับที่ ในกระดาษท าการว่าเป็นล าดับที่ 1, 2, 3 ของเงินยืม 
5.  วันที่ยืม ให้ระบุวันที่ยืมตามสัญญายืมเงิน (วันที่ผู้ยืมรับเงิน) 
6.  ผู้ยืม ให้ระบุชื่อ – นามสกุลของผู้ยืมเงินตามสัญญายืมเงิน  
7.  รายการ ให้ระบุว่าเงินที่ยืมนั้นผู้ยืมน าไปใช้ในเรื่องอะไร ในกรณีที่ยืมเงินเพ่ือใช้ใน

การเดินทางไปราชการให้ระบุวันที่กลับเดินทางด้วย เพื่อสะดวกในการคิดวันครบก าหนดช าระเงิน 
8.  จ านวนเงินต้น  ให้ระบุจ านวนเงินที่ยืม 
9.  จ านวนเงินค้างช าระ ให้ระบุจ านวนเงินที่ครบก าหนดช าระแล้วแต่ผู้ยืมไม่ช าระ 
10.  วันครบก าหนดช าระ  ให้ระบุวันที่ครบก าหนดช าระซึ่งต้องตรงกับวันที่ครบก าหนด

ช าระในสัญญายืมเงิน เช่น กรณียืมเงินเพ่ือใช้ในการเดินทางไปราชการ วันครบก าหนดช าระ 15 วัน     
นับจากวันกลับเดินทาง 

11.  รวมทั้งสิ้น  ให้ระบุจ านวนเงินยืมรวมทั้งสิ้นซึ่งในกรณีเงินยืมราชการต้องมียอดรวม
ตรงกับบัญชีของหน่วยงานในกรณีที่เป็นเงินทดรองราชการ ยอดรวมต้องเท่ากับยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุม
เงิน ทดรองราชการ 

12.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ พร้อมวันที่ตรวจสอบ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบเงินยืม 
1.  การตรวจสอบเงินยืม ผู้ตรวจสอบต้องตรวจดูต้นฉบับของสัญญายืมเงินว่ามี

รายละเอียดของสัญญาครบถ้วนดังนี้ 
     1.1  ในสัญญายืมเงิน มีลายมือชื่อของผู้อนุมัติ วันที่อนุมัติ ลายมือชื่อของผู้ยืมเงิน 

และผู้รับเงินวันที่รับเงินวันที่ครบก าหนดช าระ 
     1.2  การขออนุมัติยืมเงินต้องปฏิบัติตามระเบียบการเก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง  

ได้แก่ การอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเพ่ือใช้ในราชการ และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้
ยืมมิได้ช าระเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นก่อน  

     1.3  การส่งใช้เงินยืม ให้ตรวจสอบการบันทึกรับคืนในด้านหลังของสัญญายืมเงิน ว่า
หน่วยงานได้ออกใบรับใบส าคัญกรณีส่งใช้เป็นใบส าคัญ หรือส่งใช้เงินสด หน่วยงานได้ออกใบเสร็จรับเงิน 
เล่มที ่เลขที ่ จ านวนเงินที่ส่งใช้เท่าใดและน ามาบันทึกหักล้างหักสัญญายืมเงินครบถ้วนหรือไม่ 

2.  การจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการให้ยืม  ส าหรับค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับ
ค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนแต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จ
งานที่จ้าง หรือจ่ายจากหมวดค่าตอบแทน  ค่าใช้สอยค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เฉพาะค่าไปรษณีย์โทรเลข 
งบกลางเฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร เงินค่ารักษาพยาบาล    

3.  กรณีตรวจสอบพบว่าเป็นหนี้ค้างนานเกินก าหนดช าระให้ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้
ติดตามทวงหนี้กับลูกหนี้ให้ส่งใช้คืนอย่างช้าไม่เกิน 30 วันนับแต่วันที่ครบก าหนดช าระ 
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4.  น ายอดเงินค้างช าระตามรายละเอียดสัญญายืมเงินที่ไม่ได้ท าการส่งใช้ในกรณีเงินยืม
ทดรองราชการให้น ามาเทียบกับยอดลูกหนี้ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ   ในกรณีเงินยืมราชการให้
น าไปเปรียบเทียบกับบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการว่ามียอดเงินถูกต้องตรงกัน ถ้าไม่ถูกต้องในหน่วยงาน
ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงในถูกต้องตามหลักฐานเอกสาร 

5.  ในการตรวจสอบต้องตรวจสอบบัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS ว่ามียอด
ต่างกับหลักฐานเอกสารหรือไม่ถ้ายอดเงินของลูกหนี้ในระบบ GFMIS สูงหรือต่ ากว่าสัญญายืมเงินอาจเกิด
จากสาเหตุดังนี้ 

     5.1  เมื่อหน่วยงานท าการขอเบิกเงินเพื่อจ่ายให้ยืม ระบบGFMIS จะบันทึกเป็น
ลูกหนี้เงินยืมราชการ ซึ่งบางครั้งหน่วยงานไม่ได้ด าเนินการจ่ายเงินให้ลูกหนี้ยืม  (ในสัญญายืมเงินไม่
ปรากฏการรับเงิน) แต่ระบบ GFMIS บันทึกแล้วซึ่งผู้ตรวจสอบต้องหารายละเอียดของผลต่างให้ได้ว่าเกิด
จากการขอเบิกเงินท่ีเท่าใด 

     5.2  กรณีที่หน่วยงานได้รับการส่งใช้ใบส าคัญหรือเงินสดจากลูกหนี้เงินยืมราชการ
และได้ท าการลดยอดลูกหนี้ด้านหลังของสัญญายืมเงินท าให้ไม่มีหนี้คงค้าง แต่หน่วยงานไม่ได้จัดท าการ
หักล้างลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบ GFMIS ท าให้ยอดเงินในงบ GFMIS มีลูกหนี้มากกว่าเอกสาร
หลักฐาน ซึ่งผู้ตรวจสอบต้องให้หน่วยงานจัดท า บช.01 ประเภทเอกสาร K1 เข้าในระบบ GFMIS เพ่ือท า
การลดยอดลูกหนี้ให้ถูกต้องตรงกับสัญญายืมเงิน 

     5.3  กรณีที่หน่วยงานท าการลดยอดลูกหนี้เงินยืมราชการเข้าในระบบ GFMIS ซ้ า 
จะท าให้บัญชีลูกหนี้เงินยืมราชการในระบบมียอดต่ ากว่าความเป็นจริง  

6. เมื่อผู้ตรวจสอบพบยอดลูกหนี้คงเหลือตามบัญชี ถูกต้องตรงกับบัญชีและสัญญายืม
เงิน ก็ให้น ารายละเอียดลูกหนี้คงค้าง มาบันทึกไว้ในกระดาษท าการตรวจสอบลูกหนี้ 
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กระดาษท าการตรวจสอบเงินยืม.........(1)................ 

หน่วยที่ตรวจ...............................(2)................................... ตรวจเพียงวันที่.....................(3)......................... 

1.  เงนิยืมค้างช าระ 

ล าดับ
ที ่

วันที่ยืม ผู้ยืม รายการ จ านวนเงิน จ านวนเงิน 

ค้างช าระ 

วันครบ
ก าหนดช าระ 

(4) (5) (6) (7) (8)  (9)  (10) 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

  (11) รวมทั้งสิ้น      

 

 

ลงชื่อ.................(12)......................ผู้ตรวจ 

                                                                            วันที่....................................................... 
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   กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย 
กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่ายเป็นรายการที่จะขอเบิกเงินงบประมาณมา

เพ่ือจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์ หรือเป็นเงินที่เจ้าหน้าที่ได้ท าการรองจ่ายเงินไปก่อนเช่น เงินค่าเล่าเรียนบุตร      
เงินค่ารักษา พยาบาล เงินค่าเช่าบ้าน เป็นต้น แล้วน ามาเพ่ือให้หน่วยงานท าการขอเบิกเงินงบประมาณ
เพ่ือจ่ายคืนให้กับผู้มีสิทธิ์  เป็นต้น  

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ  
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ล าดับที่ ให้ระบุล าดับที่ ในกระดาษท าการว่าเป็นล าดับที่ 1 ,2,3 ของใบส าคัญ 
4.  วันที่จ่ายให้น าวันที่จ่ายเงินในใบส าคัญมากรอกในช่องนี้ 
5.  รายชื่อ ให้ระบุชื่อ -นามสกุล ของผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
6.  รายการ ให้ระบุว่ารายการที่จ่ายหรือจะจ่ายเงินในใบส าคัญว่าเป็นค่าอะไร ให้ระบุ

เลขที่  ขอเบิกเงิน (เลขที่ในทะเบียนคุมขอเบิกเงินงบประมาณด้วย) 
7.  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินในใบส าคัญแต่ละฉบับ 
8.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมที่จ าเป็นหรือข้อสังเกตที่ตรวจพบในใบส าคัญที่

ตรวจสอบ 
9.  รวมทั้งสิ้น  ให้รวมเงินตามรายละเอียดใบส าคัญได้ยอดรวมเงินทั้งสิ้น 
10.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบใบส าคัญ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย 
1. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารว่าเป็นการปฏิบัติตามระเบียบ 

ข้อบังคับ ของกฎหมาย 
2.  ต้องตรวจสอบให้ได้หลักฐานเอกสารครบถ้วนตามยอดเงินตามบัญชีใบส าคัญค้างจ่าย

ซึ่งใบส าคัญค้างจ่ายตามบัญชีจะมาจากการที่หน่วยงานท าการขอเบิกเงิน ให้ผู้ตรวจสอบน าทะเบียนคุมการ
ขอเบิกเงิน (ในระบบ GFMIS) มาเป็นฐานในการค้นหาใบส าคัญค้างจ่าย  และกรณีที่หน่วยงานท าการขอ
เบิกเงินแล้วได้รับเงินเข้าธนาคารหน่วยงานไม่ได้ท าการจ่ายเช็คท าให้เกิดใบส าคัญค้างจ่าย 

3.  เมื่อได้รายละเอียดของใบส าคัญค้างจ่ายครบถ้วนแล้วให้น ามาบันทึกที่กระดาษท า
การตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่ายซึ่งยอดรวมของจ านวนเงินจะเท่ากับยอดเงินที่เบิกเงินแล้วค้างจ่ายรวมกับ
ยอดเงินที่ท าการขอเบิก 
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กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญค้างจ่าย 

หน่วยที่ตรวจ............................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่.......................(2).......................... 

 

ล าดับที่ วดป. รายชื่อ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   รวมทั้งสิ้น (9)  
 
 

ลงชื่อ.............(10)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                     วันที่................................................... 
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 กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญเงินทดรองราชการ เป็นรายการที่หน่วยงานจ่ายเงิน

ทดรองราชการและได้รับใบส าคัญหรือกรณีที่ลูกหนี้ได้ยืมเงินทดรองราชการของหน่วยงานไปใช้จ่าย และ
ส่งใช้ใบส าคัญชดใช้เงินยืม ใบส าคัญนี้เป็นใบส าคัญเงินทดรองราชการ  ซึ่งยอดรวมของกระดาษท าการ
ตรวจสอบใบส าคัญเงินทดรองราชการจะเท่ากับใบส าคัญในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ล าดับที่ ให้ระบุล าดับที่ ในกระดาษท าการว่าเป็นล าดับที่ 1 ,2,3 ของใบส าคัญ 
4.  วันที่จ่ายให้น าวันที่จ่ายเงินในใบส าคัญมากรอกในช่องนี้ 
5.  ผู้รับเงิน ให้ระบุชื่อ -นามสกุล ผู้รับเงินในใบส าคัญ 
6.  รายการ ให้ระบุว่ารายการที่จ่ายเงินในใบส าคัญว่าเป็นค่าอะไร 
7.  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินในใบส าคัญ 
8.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเช่น ก าลังด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณ

มาชดใช้ โดยขอเบิกเงินเลขที่ ขบ. 
9.  รวมทั้งสิ้น  ให้ระบุจ านวนเงินรวมเงินทั้งสิ้นซึ่งยอดรวมต้องเท่ากับช่องใบส าคัญใน

ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 
10.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบใบส าคัญ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญเงินทดรองราชการ 
1. การตรวจสอบให้ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานเอกสารว่าเป็นการปฏิบัติตาม

ระเบียบข้อบังคับของกฎหมาย 
2. หลักฐานเอกสารที่ได้ต้องตรงกับช่องใบส าคัญ ในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ยอดเงินรวมของหลักฐานจะเท่ากับยอดเงินรวมในช่องใบส าคัญ 
3. ให้ตรวจสอบระยะห่างของวันที่ได้น าใบส าคัญมาชดใช้  วันที่น าใบส าคัญเงินทดรอง

มาท าการขอเบิกเงิน ว่าน ามาเบิกภายใน 5 วันท าการ 
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กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญเงินทดรองราชการ 

หน่วยที่ตรวจ..........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่.........................(2).......................... 

 

ล าดับที่ วันที่จ่าย ผู้รับเงิน รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   รวมทั้งสิ้น (9)  
 

 
 

ลงชื่อ..............(10)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                    วันที่................................................... 
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 กระดาษท าการตรวจสอบเจ้าหนี้ 
กระดาษท าการตรวจสอบเจ้าหนี้ เป็นรายการที่หน่วยงานท าการขอเบิกเงินโดยจ่ายผ่าน

ส่วนราชการ(ขบ.02) และจ่ายให้กับเจ้าหนี้ (ขบ.01) และหน่วยงานไม่ได้ท าการจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 
ยอดเงินที่ค้างจ่ายจะเป็นยอดเจ้าหนี้ การกรอกรายละเอียดท าได้ดังนี้ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ล าดับที่ ให้ระบุล าดับที่ ในกระดาษท าการว่าเป็นล าดับที่ 1 ,2,3 ของเจ้าหนี้ 
4.  วันเดือนปี เป็นวันได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบส่งของ 
5.  ชื่อเจ้าหนี้ ให้ระบุชื่อร้าน/ห้าง/บริษัท 
6.  รายการ ให้ระบุว่ารายการที่จ่ายเงินว่าเป็นค่าอะไร ถ้าได้ท าการขอเบิกเงินแล้วให้ระบุ

เลขที่ ขบ.อะไร 
7.  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งของ 
8.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น ก าลังด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณ

มาชดใช้โดยขอเบิกเงินเลขที่ ขบ.เท่าใดหรือเหตุผลอื่นๆ 
 9.  รวมทั้งสิ้น  ให้ระบุจ านวนเงินรวมเงินทั้งสิ้นซึ่งยอดรวมต้องเท่ากับยอดเงินคงเหลือ

ตามบัญชี และยอดเงินที่ได้เบิกเบิกเงินแล้วค้างจ่าย(เงินอยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคาร) 
10.  (ลงชื่อ) ผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบเจ้าหนี้ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบเจ้าหนี้ 
1.  ยอดเงินคงเหลือในบัญชีเจ้าหนี้ในระบบ GFMIS เกิดจากการที่หน่วยงานตั้งเบิก    

ขบ.02 เป็นเจ้าหนี้แล้วไม่ได้ท า ขจ 01 หรือตั้งเบิก ขบ 01 แล้วกรมบัญชีกลางไม่ได้ประมวลผลจ่าย      
แต่ในการตรวจสอบต้องน ายอดเงินที่ขอเบิกแล้วค้างจ่ายอยู่ในบัญชีเงินฝากธนาคารของหน่วยงาน  ดังนั้น
ในการเก็บเอกสารเพื่อบันทึกในกระดาษท าการต้องน า ยอดเงินของทั้งสองมารวมกัน 

2.  ให้ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการขอเบิกเงิน (ที่หน่วยงานตั้งเบิก ขบ.02 เป็นเจ้าหนี้
หรือกรณีจ่ายตรง ขบ.01) ว่าปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบ 

3.  ยอดรวมเงินของเจ้าหนี้แต่ละรายต้องเท่ากับเงินที่ได้รับแล้วค้างจ่ายกับเงินที่ขอเบิก
จากการจ่ายตรงให้กับเจ้าหนี้ที่กรมบัญชีกลางไม่ได้ประมวลผลจ่าย (หน่วยงานไม่ได้รับใบเสร็จรับเงินจาก
ร้านค้า) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข - 16 

กระดาษท าการตรวจสอบเจ้าหนี้ 

หน่วยที่ตรวจ...........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่..........................(2)........................ 

 

ล าดับที่ วดป. ชื่อเจ้าหนี้ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

   รวมทั้งสิ้น (9)  
 
 
 

ลงชื่อ.............(10)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                      วันที่................................................... 
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   กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการขอเบิกเงิน 
เป็นกระดาษท าการส าหรับการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการขอเบิกเงินโดยปกติจะ

ท าการสุ่มตรวจสอบการขอเบิกประจ าเดือนว่าในเดือนนั้นมีการขอเบิกกี่รายการในแต่ละรายการมี
หลักฐานประกอบการขอเบิกเป็นค่าใช้จ่ายอะไรมีหลักฐานการจ่ายถูกต้อง  ครบถ้วนตรงตามยอดเงินที่ขอ
เบิกหรือไม ่ และท าการบันทึกไว้ในกระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการ ขอเบิกเงิน ดังนี้ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ล าดับที่ ให้ระบุล าดับที่ ในกระดาษท าการว่าเป็นล าดับที่ 1 ,2,3 ของใบส าคัญ 
4.  เลขที่ขอเบิกเงิน  ให้ระบุเลขที่ของการขอเบิกเงิน ซึ่งดูได้จากทะเบียนคุมการขอเบิก

เงินและการขอจ่ายเงิน(ในระบบ GFMIS) 
5.  รายการ  ให้ระบุรายละเอียดของการขอเบิกเงินว่าเบิกเพ่ือซื้ออะไร จ้างท าของอะไร 

หรือว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไร เช่น ใบสั่งจ้างไม่ติดอากรแสตมป์   ใบเบิกค่ารักษาพยาบาลเบิกเกินสิทธิ์ให้
หน่วยงานเรียกคืนเงินและน าส่งคืนคลัง  ใบเสร็จรับเงินไม่ได้ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน เป็นต้น 

6.  รายการให้ระบุว่ารายการที่จ่ายเงินว่าเป็นค่าอะไร ถ้าได้ท าการขอเบิกเงินแล้วให้ระบุเลขที่ 
ขบ. อะไร 

7.  จ านวนเงิน  ให้ระบุจ านวนเงินในใบแจ้งหนี้ หรือใบส่งของ 
8.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมเช่น ก าลังด าเนินการขอเบิกเงินงบประมาณ

มาชดใช้โดยขอเบิกเงินเลขที่ ขบ.เท่าใดหรือเหตุผลอื่นๆ 
9.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดที่ส าคัญต่าง ๆ เช่น หน่วยงานได้ติดอากรแสตมป์แล้ว

ลงวันที่ที่หน่วยงานได้แก้ไข หน่วยงานได้ส่งคืนเงินที่เรียกคืนตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่ เลขที่ ลงวันที่  และ
น าส่งเงินคืนคลังแล้วตามเอกสารที ่ เป็นต้น 

 10.  ลงชื่อ ผู้ตรวจสอบ ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือและวันที่ที่ท าการตรวจสอบ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการขอเบิกเงิน 
1.  ผู้ตรวจสอบภายในควรสุ่มตรวจสอบหลักฐานเอกสารประกอบการขอเบิกเงินของ

หน่วยงานอย่างน้อย 1-2 เดือนเพ่ือจะได้ทราบถึงการปฏิบัติงานของหน่วยงานว่าได้ด าเนินการตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ มีหลักฐานประกอบการเบิกเงินครบถ้วน ถูกต้อง 

2.  การตรวจสอบผู้ตรวจสอบควรน าทะเบียนคุมการขอเบิกเงินของหน่วยงานมาเพ่ือ
เป็นขอบเขตในการตรวจสอบว่าได้ตรวจสอบการขอเบิกเงินเดือนอะไร  เลขที่ขอเบิกเงินเลขที่เท่าใด 
ค่าใช้จ่ายที่ท าการขอเบิกเป็นค่าอะไร เพ่ือน ามาเปรียบเทียบการเอกสารการจ่ายจริงว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่

3.  ในการตรวจสอบหากตรวจพบข้อสังเกต ให้ท าการบันทึกรายการที่ผิดปกติ และสิ่งที่
หน่วยงานต้องท าการแก้ไขไว้ในกระดาษท าการด้วย 
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กระดาษท าการตรวจสอบใบส าคัญประกอบการขอเบิกเงิน 

หน่วยที่ตรวจ..........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่......................(2)............................. 

 

ล าดับ
ที ่

เลขที่ขอ
เบิกเงิน 

รายการ จ านวนเงิน
ที่ขอเบิก 

จ านวนเงิน
ตามใบส าคัญ 

ข้อสังเกต หมายเหตุ 

(3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 
 
 

ลงชื่อ.............(10)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                      วันที่................................................... 
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   กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับบัญชีและทะเบียน 
เป็นกระดาษท าการตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร และ

ทะเบียนบัญชีย่อยต่าง ๆว่าหน่วยงานได้ท าการบันทึกเป็นปัจจุบัน ครบถ้วนหรือไม่  ช่องที่บันทึกใน
กระดาษท าการมีดังนี้ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  สมุดบัญชีและทะเบียน กระดาษท าการได้ระบุว่าผู้ตรวจสอบต้องท าการตรวจสอบ

บัญชีและทะเบียนอะไรบ้าง 
4.  การจัดท าเป็นช่องเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบเลือกว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติงานจริงอย่างไร 
5.  จัดท าแล้ว ให้ผู้ตรวจสอบท าเครื่องหมาย/ในกรณีที่หน่วยงานได้ด าเนินการจัดท า 
6.  ไม่ได้จัดท า ให้ผู้ตรวจสอบท าเครื่องหมาย / ในกรณีที่หน่วยงานไม่ได้ด าเนินการ

จัดท า 
7.  จัดท าไม่เรียบร้อย ให้ผู้ตรวจสอบท าเครื่องหมาย / ในกรณีที่หน่วยงานด าเนินการ

จัดท าแต่ไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นปัจจุบัน 
8.  ไม่ต้องจัดท า ให้ผู้ตรวจสอบท าเครื่องหมาย / ในกรณีที่หน่วยงานไม่ต้องด าเนินการ

จัดท า เช่น ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีเงินมัดจ าประกันสัญญาในช่องบัญชีย่อยเงินมัดจ าประกันสัญญา ผู้
ตรวจสอบก็ท าเครื่องหมายในช่องไม่ต้องจัดท า  เป็นต้น 

9.  หมายเหตุ ให้ผู้ตรวจสอบใส่รายละเอียดที่ส าคัญหรือรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่นจัดท า
เพียงเดือนจัดท าเป็นปัจจุบันแต่บันทึกรายการไม่ครบถ้วน เป็นต้น  ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบสอบทานการ
บันทึกบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารกับหลักฐานเอกสาร ปรากฏว่าเอกสารมีไม่ครบถ้วน ให้ท าการบันที
กรายละเอียด 

10.  วันที่ลงบัญชี ให้บันทึกวันที่ในสมุดบัญชีเงินสดหรือเงินฝากธนาคารที่เอกสารมีไม่
ครบถ้วน 

11.  ลงบัญชีหน้า  ให้บันทึกเลขท่ีของหน้าบัญชี 
12.  รายการ ให้ระบุว่ารายการหน่วยงานบันทึกรับหรือจ่ายเป็นค่าอะไร หลักฐานที่ขาด

คืออะไร 
13.  จ านวนเงิน ให้ระบุจ านวนเงินที่หน่วยงานบันทึก 
14.  หมายเหตุ ส าหรับใช้บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม 
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กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับบัญชีและทะเบียน 

หน่วยที่ตรวจ.........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่.......................(2)............................. 
1.  การจัดท าบญัชี 

ล าดับที ่ สมุดบัญชีทะเบียน 
การจัดท า  (4) 

จัดท าแล้ว ไม่ได้
จัดท า 

จัดท าไม่
เรียบร้อย 

ไม่ต้อง 
จัดท า 

หมายเหตุ 

1 เงินสด            (3) (5) (6) (7) (8) (9) 

2 เงินฝากธนาคาร      

3 บัญชีย่อยรายได้แผ่นดิน      

4 บัญชีย่อยรายได้แผ่นดินน าส่งคลัง      

5 บัญชีย่อยเงินมัดจ าประกันสัญญา      

6 ทะเบียนคุมการขอเบิกเงินงบประมาณและขอ
จ่ายเงินงบประมาณ  (ในระบบ GFMIS) 

     

7 ทะเบียนคุมการเบิกจ่าย (ตามหลักฐาน
การรับเงินการจ่ายเช็ค) 

     

8 ทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ      

9 ทะเบียนคุมเงินประจ างวด      

10 ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก      

11 ทะเบียนคุมเงินงบประมาณเบิกแทนกัน      

12 ทะเบียนคุมเช็ค      

13 ทะเบียนคุมลูกหนี้      

14 ทะเบียนคุมเจ้าหนี้      

15 ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน      
 

2. เอกสารในการลงบัญชี 
 ได้สอบยันเอกสารกับรายการบัญชีในสมุดเงินสดหรือสมุดเงินฝากธนาคาร รายการบัญชีขาดเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 

ล าดับที่ วันที่ลงบัญชี ลงบัญชีหน้า รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

 (10) (11) (12) (13) (14) 
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   กระดาษท าการตรวจสอบรายงานประจ าเดือน 
เป็นกระดาษท าการให้ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินส่งให้กับ

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กค 0410.3/ว 454  ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 
2548 ซึ่งหน่วยงานต้องส่งรายงานประจ าเดือนจากระบบ GFMIS  ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
รายงานที่หน่วยต้องจัดส่งได้แก่ 

-  รายงานแสดงการจัดเก็บและน าส่งรายได้แผ่นดิน 
-  งบทดลองประจ าเดือน 
-  รายงานสถานะงบประมาณ 

ให้ผู้ตรวจสอบตรวจสอบการจัดส่งรายงานและงบทดลองประจ าเดือนดังกล่าวแล้วน ามาบันทึกในกระดาษ
ท าการในช่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ประจ าเดือน ในกระดาษท าการจะจ าแนกเดือนล าดับตามปีงบประมาณ 
4.  ส่งรายงานเมื่อ ให้ผู้ตรวจสอบน าวันที่ส่งรายงานตามหนังสือน าส่งของหน่วยงานมาบันทึก 
5.  สาเหตุที่ไม่ได้ส่งรายงาน  ให้ผู้ตรวจสอบสอบถามถึงสาเหตุที่หน่วยงานไม่สามารถส่ง

รายงานให้กับ สตง. และน าสาเหตุมาบันทึกในกระดาษท าการ 
6.  หมายเหตุ ให้บันทึกรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น บันทึกเลขที่หนังสือของหน่วยงานที่ส่งให้ 

สตง. 
7.  ความเห็น  ให้บันทึกความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ อาจเป็นข้อเสนอแนะ หรือแนวทางการ

แก้ไข 
8.  ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ และบันทึกวันที่ตรวจสอบ 
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กระดาษท าการตรวจสอบเกี่ยวกับรายงานประจ าเดือน 

หน่วยที่ตรวจ..........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่......................(2)............................. 
 การจัดท ารายงานประจ าเดือน  (ได้แก่รายงานแสดงการจัดเก็บและการน าส่งรายได้แผ่นดิน,งบกลาง
ประจ าเดือน, รายงานสถานะงบประมาณ) 
 

ล าดับที่ ประจ าเดือน ส่งรายงานเมื่อ สาเหตุที่ไม่ได้ส่ง
รายงาน 

หมายเหตุ 

1 ตุลาคม       (3) (4) (5) (6) 
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     
10     
11     
12     
13    เดือนหลังสุด 

 

4. ความเห็น...................................(7)...................................................................... 
........................................................................................ ........................................................................ 
..................................................................................................... ........................................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 
........................................................................................................................... ..................................... 

 

 

ลงชื่อ..................(8)................................. 
                                                                               วันที่......................................................... 
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   กระดาษท าการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 
ให้ผู้ตรวจสอบ น าใบเสร็จรับเงินเทียบกับการบันทึกบัญชีในสมุดเงินสดของหน่วยงาน 

ว่าวันที่รับเงินจ านวนเงินที่รับในใบเสร็จรับเงิน มียอดถูกต้องตรงกัน  รายการในใบเสร็จรับเงินกับการ
ปฏิบัติการบัญชีของหน่วยงานปฏิบัติได้ถูกต้อง เช่น ในใบเสร็จรับเงินลงรายการว่ารับเงินค่าธรรมเนียม
หอพัก หน่วยงานต้องน าไปบันทึกรายได้ในระบบ GFMIS เป็นรายได้แผ่นดินบริการ รหัสบัญชีแยก
ประเภท 4202010199 เป็นต้น ผู้ตรวจสอบต้องตรวจสอบว่าหน่วยงานได้น าไปบันทึกถูกต้องหรือไม่ เมื่อ
ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินเรียบร้อย  ให้น ารายละเอียดบันทึกไว้ในกระดาษท าการ
ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 

1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ชื่อผู้รับเงิน  ให้ผู้ตรวจสอบบันทึกผู้มีหน้าที่รับเงินของหน่วยงานซึ่งได้รับการแต่งตั้ง

จากหัวหน้าหน่วยงาน 
4.  ใบเสร็จรับเงินเล่มที่ ให้ผู้ตรวจสอบบันทึกว่าใบเสร็จรับเงินที่ตรวจสอบเล่มที่เท่าใด 
5.  ตรวจครั้งที่แล้ว ใช้ถึงฉบับที่  ให้ผู้ตรวจสอบบันทึกเลขที่ตรวจสอบครั้งก่อนในกรณีที่

ใบเสร็จรับเงินเล่มเดิมครั้งก่อนเคยท าการตรวจสอบไว้และมาท าการตรวจสอบต่อในครั้งปัจจุบัน 
6.  ตรวจครั้งนี้ ใช้ถึงฉบับที่  ให้ผู้ตรวจสอบบันทึกเลขที่ตรวจสอบ  เช่น  001- 99  เป็น

ต้น 
7.  ตรวจครั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ - วันที่  ให้ผู้ตรวจสอบน าวันที่ใบเสร็จรับเงินของฉบับแรกที่

ตรวจสอบ ถึง ฉบับสุดท้ายที่ตรวจสอบ เช่น 3 มกราคม - 29 มกราคม 2550  เป็นต้น 
8.  ลงชื่อผู้รับเงิน   ให้น าลายมือชื่อของผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินที่ท าการตรวจสอบมา

บันทึก 
9.  หมายเหตุ  ให้บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม เช่น วันที่ในใบเสร็จรับเงินไม่ได้บันทึกตาม

วันที่ก่อนหลัง สาเหตุมาจาก เป็นต้น 
10.  ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ ของผู้ตรวจ และวันที่ที่ท าการตรวจสอบ 
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กระดาษท าการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

หน่วยที่ตรวจ...........................(1)............................... ตรวจเพียงวันที่......................(2)................................ 
ชื่อผู้รับเงิน 1.......................(3)..............................................  2.  ................................................................... 
ชื่อผู้รับเงิน 3..........................................................................  4.  ................................................................ 
ใบเสร็จรับเงินมีการตรวจสอบทั้งสิ้น..........................เล่ม  ดงันี้ 
ล าดับที่ ใบเสร็จรับเงิน 

เล่มที่ 
ตรวจครั้งที่
แล้วใช้ถึงฉบับ
ที ่

ตรวจครั้งนี้ ชื่อผู้รับเงิน 
ลงชื่อ 

ผู้รับเงิน 
หมายเหตุ 

   ใช้ถึงฉบับที่ ตั้งแต่วันที่-วันที่   
 (4) (5) (6) (7) (8) (9) 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
 
 

ลงชื่อ...............(10)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                             วันที่...................................................... 
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   กระดาษท าการตรวจสอบครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 
1.  หน่วยที่ตรวจ ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่ตรวจ     
2.  ตรวจเพียงวันที่ ให้ระบุวันที่ตรวจสอบ 
3.  ประเภทของครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน  ให้ระบุรายละเอียดครุภัณฑ์ที่ท าการตรวจสอบ  

หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์หรือกรณีตรวจนับวัสดุให้ระบุรายละเอียดวัสดุที่ท าการตรวจนับ  เช่น 
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค ยี่หัอ..รุ่น...หมายเลขเครื่อง.... หมายเลขครุภัณฑ์...  กรณีเป็นวัสดุให้ระบุชนิดของ
วัสดุ เช่น กระดาษเอ 4 หมึกคอมพิวเตอร์  เป็นต้น 

4.  ยอดคงเหลือตามบัญชี จ านวน ราคา ในกรณีของครุภัณฑ์ให้ระบุจ านวน ที่จะท าการ
ตรวจนับ และราคาที่ได้มาตามยอดเงินคงเหลือในทะเบียนคุมทรัพย์สิน หรือในกรณีวัสดุให้ระบุจ านวน
ตามยอดคงเหลือของบัญชีวัสดุ และราคา 

5.  ตรวจได้ จ านวน สภาพ ให้ระบุจ านวนของครุภัณฑ์หรือวัสดุที่ตรวจนับได้  และ
สภาพของครุภัณฑ์ หรือวัสดุ เช่น  สภาพใช้งานได้ดี  ช ารุด  หรือใหม ่ เป็นต้น 

6.  หมายเหตุ  ให้ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น วิธีการได้มาจากเงินงบประมาณ      
เงินบริจาค เงินนอกงบประมาณ หรือได้รับโอนมาจากส่วนกลาง 

7.  ความเห็น  ให้ระบุความเห็นที่ได้จากการตรวจสอบ เช่น หน่วยงานไม่ได้น าครุภัณฑ์
เข้าในบัญชีระบบ GFMIS หรือ ให้หน่วยงานใช้ครุภัณฑ์อย่างมีประสิทธิภาพมีระบบการดูแลรักษา เป็นต้น 

8.  ให้ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อ และวันที่ตรวจสอบ 
 

 แนวทางในการปฏิบัติการตรวจสอบครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 

1.  ให้ผู้ตรวจสอบตรวจสอบการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
หน่วยงาน ว่ามีการจัดท าและรายงานได้ครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  และได้จัดส่งรายงานพัสดุประจ าปี
ให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

2. ให้ผู้ตรวจสอบน าทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานตรวจสอบความมีอยู่จริงของ
ครุภัณฑ์ที่บันทึกไว้ในทะเบียน 

3. ให้น าบัญชีทรัพย์สินที่ปรากฏในงบการเงินของหน่วยงานจากระบบ GFMIS มา
ตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีทรัพย์สินในทะเบียนคุมของหน่วยงานมีรายละเอียดของทรัพย์สิน
ครบถ้วน มูลค่าถูกต้องตรงตามท่ีบันทึกไว้ในระบบบัญชีหรือไม่ 

4.  ให้สุ่มตรวจนับทรัพย์สินโดยน ารายละเอียดของทรัพย์สินในทะเบียนคุมมาบันทึกใน
กระดาษท าการและท าการตรวจนับและตรวจสอบสภาพการใช้งาน 

5.  ให้ตรวจสอบการบันทึกบัญชีวัสดุของหน่วยงานว่ามีการบันทึกบัญชีครบถ้วนเป็น
ปัจจุบันโดยการสุ่มตรวจสอบจากใบส่งของและใบตรวจรับพัสดุ  ว่าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานน าวัสดุที่
ซื้อหรือได้มา บันทึกบัญชีวัสดุได้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันจริง    

6.  ท าการสุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือที่ปรากฏตามบัญชีคุมวัสดุของหน่วยงาน โดยสุ่ม
ตรวจสอบวัสดุที่มีมูลค่าสูงหรือสุ่มตรวจสอบวัสดุที่มีการจัดซื้อบ่อยครั้ง 

7.  ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาพัสดุว่าเหมาะสม เพียงพอ หรือไม่ การจัดเก็บเป็น
ระเบียบง่ายต่อการใช้งานหรือไม่ 
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กระดาษท าการตรวจสอบครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 

หน่วยที่ตรวจ..........................(1)................................... ตรวจเพียงวันที่...................(2)................................ 

1. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ได้สุ่มตรวจครุภัณฑ์และทรัพย์สิน  ดังนี้ 

ล าดับที่ ประเภทครุภัณฑ์และทรัพย์สิน 
ยอดคงเหลือตามบัญชี (4) ตรวจได้ (5) หมาย

เหตุ จ านวน ราคา จ านวน สภาพ 

 (3)     (6) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 2.  ความเห็น...........................................(7)......................................................................................  
............................................................................ ............................................................................................ 
............................................................................................................................. ........................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 

 
 

ลงชื่อ.................(8)................................ผู้ตรวจสอบ 

                                                             วันที่........................................................ 
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ภาคผนวก ค. 

แผนการปฏิบัติงาน 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 

แผนการปฏิบัติงาน 
 

หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินสด 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบการบันทึกบัญชีเงินสดในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบGFMIS ว่าถูกต้องเป็น 

ปัจจุบัน 
2.  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-การน าส่งเงินว่าถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสดในระบบเกณฑ์คงค้าง 

และระบบGFMIS และถูกต้องตรงกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

1.  เพ่ือให้ทราบว่าการบันทึกรายการรับ-จ่าย บัญชีเงินสดทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบ
GFMIS ว่าถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 

2.  เพ่ือให้ทราบว่ายอดเงินคงเหลือของบัญชีเงินสดในบัญชีของหน่วยงานตรงตามหลักฐาน
เอกสาร 

 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินสดสองเดือนสุดท้ายถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
2.  ตรวจสอบการจัดท ารับและการน าส่งเงิน การจ่ายเงินจากบัญชีเงินสดในเดือนสุดท้าย 

ก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการรับ-จ่ายเงินสด    
2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานเงินสด 
ว่ารัดกุม เพียงพอและสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้
หรือไม่ และควรมีการเพ่ิมลดการควบคุมหรือไม่และในเรื่องใด 

   

3.  ตรวจสอบการรับเงินเข้าระบบกับหลักฐานใบเสร็จรับเงินและ
ใบส าคัญและความสอดคล้องของการเคลื่อนไหวในงบทดลอง
GFMIS ว่าการบันทึกด้านรับในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน 

   

4.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานการน าส่งเงินกับ
ใบส าคัญและความสอดคล้องของการเคลื่อนไหวในงบทดลอง GFMIS 
ว่าการบันทึกในระบบ GFMIS  ด้านจ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

   

5.  ตรวจพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงินสดว่ารายละเอียด 
เงินสดคงเหลือถูกต้องตรงกับบัญชี 

   

6.  ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน
ประจ าวันว่าได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นปัจจุบันและลงลายมือชื่อครบถ้วน
ทุกครั้งในทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 

   

7.  ตรวจสอบประเภทของเงินทีร่ับว่าเป็นไปตามที่ระเบียบ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

   

8.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่าง 
ๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

9.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
10.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
......................................................................................................   ผู้จัดท า.............................................. 
......................................................................................................   วันที่   .............................................. 
......................................................................................................   ผู้สอบทาน ...................................... 
......................................................................................................   วันที่   .............................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
 แผนการปฏิบัติงาน  

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การเก็บรักษาเงิน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันและการเก็บรักษาเงินว่าจัดท าเป็น

ปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบ 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และการเก็บรักษาเงินจัดท าเป็น

ปัจจุบันและถูกต้องตามระเบียบ 
2.  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันและการเก็บรักษา

เงินกับบัญชีเงินสด 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน  
    ตรวจสอบการจัดท ารายงานเงินสดคงเหลือประจ าวันและการเก็บรักษาเงินเดือนสุดท้ายถึง

วันที่เข้าตรวจสอบ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ

ท าการ 

1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเก็บรักษาเงิน    
2.  ศึกษากระบวนการท างานของการเก็บรักษาเงิน    
3.  สอบทานระบบควบคุมภายในด้านการเก็บรักษาเงินว่ารัดกุม
เพียงพอ และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่ 
และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุมหรือไม่ และเรื่องใด 

    

4.  ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินเก็บไว้ที่ส่วนราชการและจัดให้ 
ตู้นิรภัยตั้งไว้ในที่ปลอดภัย 

   

5.  ตรวจสอบกุญแจส าหรับตู้นิรภัยมี 2 ส ารับ ส ารับที1่มอบกรรมการ 
เก็บรักษาเงินและส ารับที่ 2 น าฝากในลักษณะหีบห่อส่วนกลางน าฝาก
กรมธนารักษ์กระทรวงการคลังส่วนภูมิภาคน าฝากที่ส านักงานคลัง 
จังหวัดหรือไม่ 

   
 

6.  ตรวจสอบกรรมการเก็บรักษาเงินเก็บกุญแจไว้คนละดอก 
ในกรณีที่กรรมการเก็บรักษาเงินไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มีการ
แต่งตั้งกรรมการส ารองหรือไม่ 

   

7.  ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเก็บรักษาเงินว่าได้ท า
การตรวจนับเงินสดและหลักฐานต่าง ๆ ในตู้นิรภัยถูกต้องตรงตาม
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และกรรมการทุกคนได้ลงลายมือชื่อ 

   

8.  ตรวจสอบว่าวันที่มีการรับ-จ่ายเงินสด มีการจัดท ารายงาน 
เงินสดคงเหลือประจ าวัน และมียอดเงินถูกต้องตรงกับบัญชีเงินสด  
แต่ถ้าวันใดไม่มีการรับจ่ายเงินจะไม่ท าก็ได้แต่ต้องหมายเหตุไว้ใน
รายงานเงินคงเหลือประจ าวันในวันถัดไปให้ทราบด้วย 

   

9.  ตรวจสอบเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่
เก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบต่อกรรมการเก็บ
รักษาเงิน 

   

10.  ตรวจสอบกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบตัวเงินและ
หลักฐานแทนตัวเงินให้ถูกต้องตรงกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
เมือ่ถูกต้องแล้วน าเก็บในตู้นิรภัยและให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุก
คนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันไว้เป็นหลักฐาน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 

11.  ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่กรรมการเก็บรักษา
เงินลงชื่อเรียบร้อยแล้ว น าเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ
หรือไม่ 

   

12.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
13.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
...................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
...................................................................................................   วันที่............................................... 
 ........................................................ ..........................................   ผู้สอบทาน.................................... 
...................................................................................................   วันที่.............................................. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 



 ค - 7  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินฝากธนาคาร 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินฝากธนาคารทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบGFMIS ว่าถูกต้อง

เป็นปัจจุบัน 
2. ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่าย ว่าถูกต้องตรงกับบัญชีเงินฝากธนาคารในระบบเกณฑ์คงค้าง

และระบบ GFMIS 
3. ตรวจสอบการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการบันทึกรายการรับ-จ่าย บัญชีเงินฝากธนาคารทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและ

ระบบGFMIS ว่าถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. เพ่ือให้ทราบว่ายอดเงินคงเหลือของบัญชีเงินฝากธนาคารในบัญชีของหน่วยงานตรงตาม

หลักฐานเอกสาร 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินฝากธนาคารสองเดือนสุดท้ายถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารในเดือนสุดท้ายก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ค - 8  

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับเงินฝากธนาคาร    
2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานเงินฝาก
ธนาคารว่ารัดกุม เพียงพอและสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดข้ึนได้หรือไม่ และควรมีการเพิ่มลดการควบคุมหรือไม่และ 
ในเรื่องใด 

   

3.  ความสอดคล้องของการเคลื่อนไหวในงบทดลอง GFMIS  
ว่าการบันทึกด้านรับในระบบ GFMIS ถูกต้องตรงกัน ตรวจสอบ
การน าฝากเงินเข้าระบบกับหลักฐานใบส าคัญ 

   

4.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเช็คกับ
ใบส าคัญและความสอดคล้องของการเคลื่อนไหวในงบทดลอง GFMIS  
ว่าการบันทึกในระบบ GFMIS ด้านจ่ายถูกต้องตรงกับหลักฐาน 

   

5.  ตรวจสอบว่ามีการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน    
6.  ตรวจพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ว่าถูกต้องตรงกับบัญชี 

   

7.  ตรวจสอบผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเงิน ว่ามีผู้ร่วมลงลายมือชื่อ 
อย่างน้อย 2 ใน 3 คนจากท่ีแจ้งชื่อไว้ 

   

8.  ตรวจสอบทะเบียนคุมเช็คสั่งจ่ายและการสั่งจ่ายเงินว่าเป็นไป
ตามท่ีระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

   

9.  ตรวจสอบประเภทของเงินที่น าฝากว่าเป็นไปตามที่ระเบียบ 
กระทรวงการคลังก าหนด 

   

10.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไข
ต่างๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

11.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
12.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................. ........................................   ผู้จัดท า........................................... 
....................................................................................................... วันที่.............................................. 
 ....................................................................................................   ผู้สอบทาน.................................... 
....................................................................................................... วันที่.............................................. 

 
 
 
 
 



 ค - 9  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินฝากคลัง 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินฝากคลังทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบGFMIS ว่าถูกต้อง

เป็นปัจจุบัน 
2.  ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่าย ว่าถูกต้องตรงกับบัญชีเงินฝากคลังในระบบเกณฑ์คงค้างและ

ระบบ GFMIS 
3.  ตรวจสอบการจัดท ารายละเอียดของเงินที่ฝากคลังไว้ว่ามีรายละเอียดถูกต้องตรงกับบัญชีหรือไม่ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการบันทึกรายการรับ-จ่าย บัญชีเงินฝากคลังทั้งในระบบเกณฑ์คงค้างและ

ระบบ GFMIS ว่าถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2.  เพ่ือให้ทราบว่ายอดเงินคงเหลือของบัญชีเงินฝากคลังในบัญชีของหน่วยงานถูกต้องตรงตาม

หลักฐาน 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชีเงินฝากคลังสองเดือนสุดท้ายถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
2.  ตรวจสอบการจัดท างบเทียบยอดเงินฝากคลังในเดือนสุดท้ายก่อนวันที่เข้าตรวจสอบ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับเงินฝากคลัง    
2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงาน 
เงินฝากคลัง ว่ารัดกุม เพียงพอและสามารถลดความเสี่ยง 
ที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่ และควรมีการเพิ่มลดการควบคุม 
หรือไม ่และในเรื่องใด 

   

3.  ตรวจสอบการน าฝากเงินเข้าระบบกับใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ 

   

4.  ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเช็คกับ
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 

   

5.  ตรวจสอบการจัดท ารายละเอียดเงินฝากคลังยอดรวมของ
รายละเอียดถูกต้องตรงกับบัญชี 

   

6.  ตรวจสอบพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือตามบัญชีเงินฝากคลังว่า
ถูกต้องตรงกับบัญชี 

   

7.  ตรวจสอบประเภทของเงินที่น าฝากว่าเป็นไปตามท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลังก าหนด 

   

8.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่าง ๆ 
ทีไ่ด้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

9.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
10.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
.......................................................................... ...............................   ผู้จัดท า........................................... 
........................................................................................................   วันที่............................................... 
......................................................................................... ...............   ผู้สอบทาน..................................... 
........................................................................................................    วันที.่.............................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินยืมทดรองราชการและเงินยืมราชการ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการยืมเงิน 
2.   ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานด้านการยืมเงินทดรองราชการและความถูกต้องเชื่อถือได้

ของทะเบียนคุมเงินยืมและบัญชีที่เก่ียวข้อง        
3.   การเบิกเงินงบประมาณมาชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการยืมเงินปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2.  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการยืมเงินที่ก าหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่

อาจจะเกิดขึ้นและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการยืมเงิน  ได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 
3.  เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการยืมเงินที่ไม่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวข้อง 
4.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆในการบันทึกการยืมเงินใน

ทะเบียนและบัญชีที่เก่ียวข้อง 
5.  เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านเงินยืมให้มี

ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรอง   ทะเบียนคุมเงินยืมราชการ 
2.  ตรวจสอบสัญญาเงินยืมว่าถูกต้อง ครบถ้วน ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ 
3.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานการยืมเงินของหน่วยรับตรวจ 
4.  สอบทานกระบวนการปฏิบัติงานในการยืมเงินเริ่มตั้งแต.่......................ถึง..........................   

จ านวนวันที่การตรวจสอบ   ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 

1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการยืมเงิน    
2.  ศึกษางานด้านการยืมเงิน พร้อมจัดท า Flow chart  เกี่ยวกับ
กระบวนการยืมเงินตามระเบียบและระบบการบันทึกบัญชี 

   

3.  สอบถามการปฏิบัติงานจริงของการปฏิบัติงานด้านการยืมเงิน
จัดท า Flow chart  เพ่ือเทียบกับ Flow chart  ที่ต้องปฏิบัติงาน
ตามระเบียบ 

   

4.  สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงิน การอนุมัติ 
เงินยืม การหักล้างเงินยืม และการเร่งรัดเงินยืม 

   

5.  สอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในเรื่องการยืมเงินการ
หักล้างเงินยืม และการเร่งรัดเงินยืมว่าถูกต้องตามระเบียบโดย
สังเกตการณ์และสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   

6.  สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการยืมเงินว่ารัดกุม
เพียงพอและสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่ 

   

7.  ตรวจสอบสัญญาการยืมเงินว่าจัดท าตามแบบที่ก าหนดโดย
ถูกต้องสมบูรณ์ และจัดท าทุกครั้งที่มีการยืมเงิน ตลอดจนมีการ
อนุมัติให้ยืมโดยผู้มีอ านาจทุกครั้ง 

   

8.  ตรวจสอบการหักล้างเงินยืม โดยพิจารณาว่าการหักล้างเงินยืม
เป็นเงินสดหรือใบส าคัญ และตรวจสอบว่ามีการออกใบเสร็จรับเงิน
และหรือใบรับใบส าคัญทุกครั้งที่มีการหักล้างเงินยืมหรือไม่ 

   

9.  ตรวจสอบว่าผู้ยืมได้น าเงินไปใช้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีระบุไว้ใน
สัญญาหรือไม่ 

   

10.  ตรวจสอบระยะเวลาการสง่ใช้เงินยืมว่าเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด    
11.  ตรวจสอบการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินที่ช าระแล้ว และท่ี
ไม่ได้ช าระว่าได้มีการจัดเก็บโดยปลอดภัยและค้นหาได้ง่าย 

   

12.  ตรวจสอบโดยการผ่านรายการจากสัญญายืมเงิน การส่งใช้
ใบส าคัญ การส่งใช้เงินสด การรับเงินเบิกชดใช้ไปที่ทะเบียนคุมเงิน
ยืมว่าปฏิบัติครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 

13.  ตรวจนับเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เทียบกับทะเบียนคุมเงินยืม    
14.  ตรวจพิสูจน์ความถูกต้องของเงินฝากธนาคารในทะเบียน
และหลักฐานของธนาคารว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

   

15.  ตรวจพิสูจน์ยอดคงเหลือของสัญญายืมเงิน ใบส าคัญ  
เทียบกับทะเบียนคุมเงินยืม และเก็บรวบรวมรายละเอียด 

   

16.  สรุปปัญหา สาเหตุผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไข 
ต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

17.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
18.  สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
.........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
........................................................................................................   วันที่............................................... 
....................................................................................................... ..   ผู้สอบทาน.................................... 
........................................................................................................    วันที่............................................. 
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เงินยืมราชการ 

 
 

 
 

 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
                                                                 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับเรื่องขออนุมัติ 

ตรวจสอบ 
ยอดเงินและผูกพัน

เงินประจ างวด 

ท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงิน 
ขบ 02/ ZFB 60_K1 

ตรวจสอบว่าเงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว 

เขียนเช็คและถอนเงินให้กับผู้ยืมเงินท าขอจ่าย 
ขจ 05/ ZF_53_PM บันทึกในทะเบียน 

แก้ไข 

บันทึกบัญชีรับรู้เงินฝากธนาคาร 
และรายได้ 

บันทึกบัญชีรับรู้เงินฝากธนาคาร 
และรายได ้

ครบก าหนด 
ช าระเงิน รอ 

รับเรื่องการส่งใช้คืน , ลด
ยอดผูกพัน เพิ่มช่องเบิก 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการส่งใช้ใบส าคัญและเงินสด 

 (ถ้ามี) บันทึกในทะเบียนคุม 
เงินยืมราชการ 

1. กรณีส่งใช้เป็นเงินสด 
ออกใบเสร็จรับเงินบันทึก 
หักล้างเงินยืม 
2. น าเงินฝากธนาคาร 
3. ออกใบรับใบส าคัญบันทึก
หักล้างในสัญญายืมเงิน 

1. บันทึกลดยอดลูกหน้ีรับรู้
การส่งใช้คืนเงิน 
2. บันทึกรับรู้เงินฝาก
ธนาคารลดยอดเงินสด 
3. บันทึกลดยอดลูกหน้ีเงิน
ยืมและบันทึกรับรู้ค่าใช้จ่าย 
4. บันทึกรับรู้การน าส่งเงิน 

ฝ่ายงบประมาณ 

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายบัญชี 

ฝ่ายการเงิน 
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เงินยืมราชการ(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการส่งใช้ใบส าคัญและเงินสด  

(ถ้ามี) บันทึกในทะเบียนคุม 
เงินยืมราชการ 

4. บันทึกในระบบ GFMIS 
- บันทึกหักล้างเงินยืม บช 01 
ประเภท G1 / ZF_02_G1 
 - บันทึกเบิกเกินส่งคืนรอน าส่ง 
บช 01 ประเภท BD/ ZGL_BD4  
- บันทึกน าส่งเงิน (กรณี 
มีเงินสดคงเหลือ) นส 02-1/ 
ZRP_R6 
- บันทึกล้างเบิกเกินส่งคืนรอ
น าส่ง บช 01 ประเภท BE/ 
ZGL_BE 

ขออนุมัติเบิกเงินเพิ่ม ท าขอเบิกใน GFMIS 
ท า ขบ 02/ ZFB 60_K1 

ตรวจสอบว่าเงินเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว 

เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้ยืม 
ท า ขจ 05/ ZF_53_PM 

บันทึกรับรู้ค่าใช้จ่าย 
และค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

บันทึกรับรู้รายได ้
และธนาคาร 

บันทึกรับรู้การจา่ยเงินและ 
ปรับปรุงค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

ฝ่ายบัญช ี

ฝ่ายบัญช ี

ฝ่ายบัญช ี
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ฝ่ายการเงิน  (เงินยืมราชการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
          
 
 
 
 

 
 

 

 

 

รับเรื่องขอยืมเงิน 

พิจารณาการยืมเงิน 
ว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่, 

มีเงินยืมค้างหรือไม ่

ด าเนินการเขียนเช็ค 
และเบิกเงินจากธนาคาร 

แจ้งผู้ยืมเงินจ่ายเงินยืมพร้อมบันทกึ 
รายการในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

แก้ไข 

รอ ครบก าหนด 
ช าระเงิน 

ออกใบเสร็จรับเงินบันทึกหักล้างสญัญาเงินยมื 
และบันทึกในทะเบียนคมุเงินทดรองราชการ 

ถูกต้อง 

รับเรื่อง 
การส่งใช้คืนเงินยืม
ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง 

พิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐาน 

ใบส าคัญ 

ครบก าหนด 

ไม่ถูกต้อง 

ใบส าคัญ 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

ถูกต้อง   ฝ่ายการเงิน 

ครบ 

เงินสด 



 ค - 17  

ฝ่ายการเงิน  (เงินยืมราชการ - ต่อ) 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ตรวจสอบหลักฐาน 

ใบส าคัญ 

ไม่ถูกต้อง 
แก้ไข 

ออกใบรับใบส าคัญหักล้างหลังสัญญาเงินยืมและ
บันทึกในทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ 

ถูกต้อง   ฝ่ายการเงิน 

น าใบส าคัญใหฝ้่ายงบประมาณคุมยอดเงิน 
และฝา่ยการเงินขอเบิกเงิน ขบ 02/ ZFB 60_ KL 

เมื่อกรมบญัชีกลางอนุมัตเิงิน  
ถอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
เงินทดรองราชการ ท า ขจ 05  

และบันทึกในทะเบียนคมุเงินทดรอง  
เพิ่มช่องเงินฝาก ลดช่องใบส าคัญ 

บันทึกรายการบญัชีเพิ่มยอด 
บัญชีค่าใช้จ่ายและใบส าคัญค้างจา่ย 

บันทึกรายการบญัชี 
เพิ่มยอดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ลดยอดบญัชีใบส าคญัค้างจ่าย 

ฝ่ายบัญชี 

ฝ่ายบัญชี 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การขอเบิกจ่ายเงิน, การจ่ายเงินและการน าส่งเงินงบประมาณ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ประเมินระบบการควบคุมภายในในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงินและการน าส่งเงิน 
2. การขอเบิกเงินปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังและแผนการปฏิบัติงานตาม

ผลผลิตของกิจกรรมที่ขอเบิก 
3.  การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
4.  การจ่ายเงินและการน าส่งเงินเหลือจ่ายปฏิบัติถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการเบิกเงินและการจ่ายเงินปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการขอเบิกเงินและการจ่ายเงินที่หน่วยรับตรวจ 

ก าหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการ
ควบคุมภายในที่ก าหนด   

3.  เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกเงินและการจ่ายเงินที่ไม่ปฏิบัติตามแผนการ
ปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  ในการเบิกเงินและการ
จ่ายเงินกับบัญชี  และทะเบียนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

5.  เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงินและการ
จ่ายเงิน ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงนิและการน าส่งเงิน 
2.  ตรวจสอบการขอเบิกเงินว่ากิจกรรมที่ขอเบิกเป็นรายการตามแผนปฏิบัติการผลผลิตของ

กิจกรรมตามแผนและปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายต่างๆที่เก่ียวข้อง 
3.  ตรวจสอบการจ่ายเงินว่าสามารถเบิกจ่ายเงินได้ตามแผนการใช้จ่ายเงินและปฏิบัติเป็นไปตาม

ระเบียบและกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.  ตรวจสอบการน าส่งเงินเหลือจ่ายจากการขอเบิกว่าปฏิบัติครบถ้วนถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบ 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเบิกและ
จ่ายเงินงบประมาณ 

   

2.  ศึกษากระบวนการท างานของการขอเบิกเงินและการจ่ายเงิน   
พร้อมจัดท า Flow chart  เกี่ยวกับข้ันตอนการขอเบิกเงิน,  
การจ่ายเงิน และการน าส่งเงิน  

   

3.  สอบทานระบบควบคุมภายในด้านการขอเบิกเงิน  
การจ่ายเงินงบประมาณ และการน าส่งเงิน ว่ารัดกุมเพียงพอ   
และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่ และควรมี
การเพ่ิมหรือลดการควบคุมหรือไม่ และเรื่องใด 

   

4.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารใบส าคัญและหลักฐาน
ประกอบต่าง ๆ ได้แก่ เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน เอกสารขอ
อนุมัติจ่ายเงิน และเอกสารการน าส่งเงิน 

   

5.  ท าการวิเคราะห์เปรียบเทียบรายการขออนุมัติเบิกเงิน  
การจ่ายเงินว่าปฏิบัติสอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมาย 

   

6.  ตรวจสอบโดยการผ่านรายการเอกสาร การขอเบิกเงิน   
การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน ไปยังระบบบัญชีที่เกี่ยวข้อง   
เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินงานถูกต้องและครบถ้วน 

   

7.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุง  
แก้ไขต่างๆที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

8.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
9.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................................. .......   ผู้จัดท า........................................... 
....................................................................................................   วันที่............................................... 
....................................................................................................   ผู้สอบทาน.................................... 
....................................................................................................   วันที่............................................... 
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การเบิก – จ่ายเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รับเรื่องจากส่วนต่างๆ 
เพื่อด าเนินการ 

ด าเนินการจัดซื้อ 
จัดหา จัดจา้ง และ 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย 
ผข 01 

ด าเนินการขอเบิก 
จ่ายตรง ขบ 01  

จ่ายผ่านส่วนราชการ 
ขบ 02 

กรมบัญชีกลาง 
ประมวลผลและ 

สั่งจ่ายเงินเข้าบญัช ี
เจ้าหนี้ หรือเข้าบญัช ี

หน่วยงาน 
 

ท า PO 
แบบ บส 01 

ฝ่ายงบประมาณ 

มี งปม. เพียงพอ 
ผูกพันเงิน งปม. 

ฝ่ายพัสด ุ

 ตรวจรับ 
บันทึกบัญชีรับรู ้
คชจ. และเจ้าหนี ้

 

บัญช ี< 5,000 

>  5,000 รับใบส าคญั 
หรือหลักฐาน 

บันทึกบัญชีรับรู้
ค่าใช้จ่าย/ เจ้าหนี/้ 
ใบส าคัญค้างจ่าย 

 

ฝ่ายบัญชี 

ฝ่ายการเงิน 

ฝ่ายบัญชี 1. กรณีจ่ายตรงบันทึกบัญชีรับรู้รายได้และลดยอดเจ้าหนี ้
2. กรณีเงินโอนเข้าบญัชีหน่วยงานบันทึกรับรู้รายได ้
และเงินฝากธนาคาร 

 

เขียนเช็คสั่งจ่าย 
ให้ร้านค้า ขจ 05 

 

ฝ่ายบัญชี บันทึกลดยอดเจ้าหนี ้
และลดยอดเงินฝากธนาคาร 
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การน าส่งเงินงบประมาณ 

 

กรณีเบิกเกินส่งคืนเงินงบประมาณ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ออกใบเสร็จรับเงิน 
รับคืนค่าใช้จ่ายให้ผู้มีสิทธิ 

ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายบัญชี 

บันทึกการรับเงินเบิกเกินส่งคืนเงิน
งบประมาณ แบบ บช 01  
ประเภท BD/ ZGL_BD4 

1. บันทึกการน าส่งเงินเบิกเกิน
ส่งคืนโดยระบุข้อมูลให้สัมพันธ์กับ
ใบรับเงินที่ได้รับจากธนาคาร 
แบบ นส 02-1/ ZRP_R6 

2. บันทึกล้างบัญชีเบิกเกินส่งคืน 
รอน าส่ง และบัญชีค่าใช้จ่าย  
แบบ บช 01 ประเภท BE/ 
ZGL_BE 
 

ฝ่ายบัญชี 

บันทึกรับรู้เงินสด 

บันทึกรับรู้การน าเงินส่งคลัง 
ลดยอดเงินสดและลดยอด

ค่าใช้จ่าย 
 

น าส่งเงินที่ธนาคาร 
โดยระบุประเภทที่น าส่ง 
 ช่อง 3 เบิกเกินส่งคืน 



 ค - 22  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
 

หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การบัญชี  (จัดท าด้วยมือ)  สอบทานระบบควบคุมภายในในการจัดท าบัญชีและ
ทะเบียน 
 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบการบันทึกรายการทางบัญชีว่าครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันตรงตามหลักฐานและ

ระเบียบ 
2.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานการเงินให้ สตง. และ สป.พม. 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการของการบันทึกรายการที่เกี่ยวข้องกับบัญชีและทะเบียน   จัดท า

ตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
2. เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ  ในการบันทึกบัญชีและ

ทะเบียน 
3. เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการบันทึกบัญชีและทะเบียนต่างๆ  ไม่ปฏิบัติตาม

ระเบียบหรือบันทึกไม่ครบถ้วน  ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
4. เพ่ือเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานการบันทึกบัญชีและ

ทะเบียนต่าง ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  สอบทานระบบการควบคุมภายในการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.  ตรวจสอบการจัดท าบัญชีและทะเบียนต่างๆ สองเดือนสุดท้ายก่อนวันเข้าตรวจสอบ 
3.  ตรวจสอบการจัดส่งรายงานการเงินให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ค - 23  

วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการบันทึกบัญชี
และการจัดท าทะเบียนต่าง ๆ 

   

2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานด้านการ
บัญชีว่ารัดกุม เพียงพอและสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึน
ได้หรือไม่ และควรมีการเพ่ิมลดการควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด 

   

3.  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญของการบันทึกบัญชี ได้แก่ 
ใบส าคัญด้านรับ ใบส าคัญด้านจ่าย ใบส าคัญท่ัวไป ว่าสอดคล้อง
และถูกต้องกับหลักฐานเอกสารที่ถูกบันทึกในใบส าคัญดังกล่าว
หรือไม่อย่างไร 

   

4.  ตรวจสอบการผา่นรายการเอกสารใบส าคัญตามข้อ 3 ไปยัง 
สมุดบันทึกรายการขั้นต้น และสมุดบันทึกรายการขั้นปลายและ
สมุดรายวันทั่วไป 

   

5.  ตรวจสอบการผ่านรายการเอกสารใบส าคัญไปยังทะเบียน 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   

6.  ตรวจพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือจากสมุดเงินฝากธนาคารกับการ
จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยรับตรวจว่าถูกต้องตรง
กับบัญชีหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้อง ต้องจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร
ให้ถูกต้อง 

   

7.  วิเคราะห์งบทดลองของหน่วยรับตรวจว่าการบันทึกบัญชี
ถูกต้องตามระเบียบและตรงตามหลักฐานที่มีอยู่ 

   

8.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุง แก้ไข 
ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

9.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
10.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
.........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
..........................................................................................................   ผู้สอบทาน.................................... 
.........................................................................................................    วันที่............................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน  

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ประเมินระบบการควบคุมภายในของการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของทะเบียนคุมเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบการขอเบิกเงิน 
4.  สอบทานความถูกต้องของการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกันปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย

และระเบียบเกี่ยวข้อง 
2.  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการเบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกันที่หน่วยรับ

ตรวจก าหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้  และสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ว่าได้ปฏิบัติตามระบบการ ควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ 

3.  เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการเบิกเงินงบประมาณเบิกแทนกันที่ได้ปฏิบัติตาม
ระเบียบและแนวทางปฏิบัติของกระทรวงการคลัง 

4.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ในการเบิกเงินงบประมาณ
เบิกแทนกันกับบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

5.  เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการเบิกเงิน
งบประมาณเบิกแทนกันให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินไปที่ส่วนราชการเจ้าของ

งบประมาณ 
3.  ตรวจสอบการจ่ายเงินว่ามีเอกสารหลักฐานประกอบถูกต้องครบถ้วน 
4.   ตรวจสอบความถูกต้องการบันทึกบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินงบประมาณเบิกแทน

กัน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเบิกเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 

   

2.  ศึกษางานด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกัน พร้อมทั้ง
จัดท า Flow chart  เกี่ยวกับกระบวนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
เบิกแทนกัน 

   

3.  สอบทานระบบควบคุมภายในการเบิกเงินงบประมาณแทนกันว่า
รัดกุมเพียงพอและสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนได้หรือไม่
และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุมหรือไม่และในเรื่องใด 

   

4.  ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ ได้แก่ การขอเบิกเงิน การขออนุมัติ
ด าเนินการ และการขออนุมัติจ่ายเงิน 

   

5.  ท าการวิเคราะห์เปรียบเทียบรายการขออนุมัติเบิกเงินกับการ
จ่ายเงินว่าปฏิบัติสอดคล้องและถูกต้องตามระเบียบ 

   

6.  ตรวจสอบโดยการผ่านรายการเอกสารการขอเบิกเงิน    
การจ่ายเงินงบประมาณเบิกแทนกันไปยังระบบบัญชีและทะเบียน 
ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องครบถ้วน 

   

7.  ตรวจพิสูจน์ยอดเงินคงเหลือ เงินฝากธนาคารงบประมาณเบิก
แทนกันเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตามบัญชีและ ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณเบิกแทนกัน 

   

8.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุง แก้ไข    
ต่าง ๆ ที่ได้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 

   

9.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
10.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
..........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
.........................................................................................................   ผู้สอบทาน.................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   เงินรายได้แผ่นดิน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  การรับเงินรายได้แผ่นดิน 
2.  การน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการรับเงินและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมายและ

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
2.  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการรับเงินรายได้แผ่นดิน และการน าส่งรายได้

แผ่นดินที่หน่วยรับตรวจก าหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนด 

3.  เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการรับเงิน และการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินที่ได้
ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

4.  เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ ในการรับเงินรายได้แผ่นดิน 
และการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

5.  เพ่ือเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานในการรับเงิน  และน าส่ง
เงินรายได้แผ่นดิน ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงาน และสุ่มตรวจสอบเอกสาร การรับเงิน 

และการน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานและสุ่มตรวจสอบเอกสาร การรับเงิน และน าส่งเงินรายได้แผ่นดินว่า

ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของเดือนก่อนเข้าตรวจสอบจนถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
3. ตรวจสอบการรายงานรับเงิน และน าส่งเงินว่าถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับเงินรายได้แผ่นดิน    
2.  ศึกษากระบวนการท างานของการรับเงินรายได้แผ่นดินและ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน พร้อมจัดท า Flow chart เกี่ยวกับขั้นตอน
การรับเงินรายได้แผ่นดิน และน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 

   

3.  สอบทานระบบควบคุมภายในด้านการรับเงินรายได้แผ่นดินและ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ว่ารัดกุมเพียงพอและสามารถลดความเสี่ยง
ที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่ และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุม
หรือไม ่และเรื่องใด 

   

4.  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ กับการ
บันทึกรายการในบัญชีเงินสด ได้แก่ ใบเสร็จรับเงิน แบบ นส.01  
แบบ นส.02-1 และ Pay-in Slip  ของการน าส่งเงินรายได้ผ่าน
ธนาคาร 

   

5.  ตรวจสอบโดยการผ่านรายการเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารการรับและการน าส่งเงินรายได้แผ่นดินเข้า
บัญชีเงินรายได้แผ่นดินตามประเภทที่ได้รับเงินและบัญชีเงินรายได้
แผ่นดินน าส่งคลัง 

   

6.  สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่างๆ 
ที่ได้รับจากการตรวจสอบ 

   

7.  ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
8.  สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    

สรุปผลการตรวจสอบ 
............................................................................... ...........................   ผู้จัดท า........................................... 
.................................................................... ......................................   วันที่.............................................. 
..........................................................................................................   ผู้สอบทาน..................................... 
.........................................................................................................    วันที.่............................................. 
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การรับและน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน 
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โดยบันทึกรายการรับเงินรายได้
แผ่นดินของหน่วยงานตนเอง  

แบบ นส 01/ ZRP_RA 

น าส่งเงินที่ธนาคารกรุงไทยโดยระบุประเภทเงิน 
ที่น าส่ง ช่อง 1 รายได้แผ่นดิน 

บันทึกรายการน าส่งโดยระบุข้อมูลให้
สัมพันธ์กับใบรับเงินที่ได้รับจาก

ธนาคาร แบบ นส 02-1/ ZRP_R1 

จัดเก็บเงินรายได้ของหน่วยงานและ 
ออกใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐาน 

ประกอบการรับเงิน 

บันทึกข้อมูลการรับเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS เพ่ือ 
ให้ข้อมูลและรายงานในระบบ GFMIS แสดงข้อมูล 

ที่ถูกต้อง ครบถ้วน  

จัดท าใบน าฝาก (Pay-in Slip) โดยระบุประเภทเงิน 
ที่ต้องการน าส่งในใบน าฝากที่เป็นของศูนย์ต้นทุน 

ของตนเอง  

ตรวจสอบข้อมูลในใบรับเงิน (Deposit Receipt)  
ซึ่งเป็นหลักฐานการน าส่งเงินว่าธนาคารบันทึก 

รหัสศูนย์ต้นทุนผู้น าส่งเงิน วันที่น าฝาก หรือวันที่ 
คิดมูลค่า ประเภทเงินที่น าส่ง จ านวนเงินที่น าส่ง 

 ตรงกับส าเนาใบน าฝากและตัวเงินที่น าฝากหรือไม่ 
หากพบว่าไม่ถูกต้องให้แจ้งธนาคารแก้ไขทันที 

บันทึกข้อมูลการน าส่งเงินเข้าสู่ระบบ GFMIS  
เพ่ือให้ข้อมูลและรายงานในระบบ GFMIS  

แสดงข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน  
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ  การตรวจสอบพัสดุ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  การจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีความครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน ส่ง

ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
2.  ระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานด้านพัสดุมีความรัดกุมเพียงพอ และสามารถลด

ความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนได้ 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีความถูกต้องเป็นปัจจุบัน และ

จัดส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
2.  เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานด้านพัสดุรัดกุมเพียงพอ และ

สามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่   
3.  เพ่ือให้ทราบว่าในทะเบียนคุมของหน่วยงานมีรายละเอียดของทรัพย์สินครบถ้วนมูลค่าถูกต้อง

ตรงตามที่บันทึกไว้ในระบบ GFMIS  หรือไม ่
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบขั้นตอน กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
2.  ตรวจสอบความมีอยู่จริง ความคุ้มค่า และความมีประสิทธิภาพของการบริหารทรัพย์สิน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องด้านพัสดุ    
2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
ว่ารัดกุมเพียงพอ และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้
หรือไม ่และควรมีการเพ่ิมลดการควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด 

   
 

3.  ตรวจสอบการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
หน่วยงานว่ามีการจัดท าและรายงานได้ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบัน
และได้จัดส่งรายงานพัสดุประจ าปีให้กับส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

   

4.  น าทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน ตรวจสอบความมีอยู่จริง
ของครุภัณฑ์ที่บันทึกไว้ในทะเบียน 

   

5.  น าบัญชีทรัพย์สินที่ปรากฏในงบการเงินของหน่วยงานจาก 
ระบบ GFMIS  มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินว่ามีทรัพย์สิน
ในทะเบียนคุมของหน่วยงานมีรายละเอียดของทรัพย์สินครบถ้วน 
มูลค่าถูกต้องตรงตามที่บันทึกไว้ในระบบบัญชีหรือไม่ 

   

6.  สุ่มตรวจนับทรัพย์สิน โดยน ารายละเอียดของทรัพย์สินใน
ทะเบียนคุมมาบันทึกในกระดาษท าการและท าการตรวจนับและ
ตรวจสอบสภาพการใช้งาน 

   

7.  ตรวจสอบการบันทึกบัญชีวัสดุของหน่วยงาน ว่ามีการบันทึก
บัญชีครบถ้วนเป็นปัจจุบันโดยการสุ่มตรวจสอบจากใบส่งของและ 
ใบตรวจรับพัสดุ ว่าเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานน าวัสดุที่ซื้อหรือ
ได้มาบันทึกบัญชีได้ถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบันจริง 

   

8.  ท าการสุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือที่ปรากฏตามบัญชีคุมวัสดุของ
หน่วยงาน โดยสุ่มตรวจสอบวสัดุที่มีมูลค่าสูงหรือสุ่มตรวจสอบวัสดุ
ที่มีการจัดซื้อบ่อยครั้ง 

   

9.  ตรวจสอบสถานที่เก็บรักษาพัสดุว่าเหมาะสมเพียงพอหรือไม่ 
การจัดเก็บเป็นระเบียบ ง่ายต่อการใช้งานหรือไม่ 

   

 

สรุปผลการตรวจสอบ 

..........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 

.........................................................................................................   วันที่............................................... 
 ............................................................. ............................................   ผู้สอบทาน.................................... 
.........................................................................................................    วันที่.............................................. 

 
 

   



 ค - 31  

หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การตรวจสอบค่าสาธารณูปโภค 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคว่าเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
2.  ตรวจสอบมาตรการและแนวทางในการลดค่าใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่าการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ของหน่วยงานเป็นไปตาม

มาตรฐานที่ก าหนด 
2.  เพ่ือติดตามการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคให้เป็นไปอย่างประหยัด 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบค่าใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ เป็นรายไตรมาส ในแต่ละ

ปีงบประมาณตามนโยบายของกระทรวงฯ     
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการใช้จ่าย    
2.  ตรวจสอบความเชื่อถือได้ของข้อมูลการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
โดยตรวจสอบจากรายงานการใช้จ่ายเงินประจ าปี รายงานการขอ
เบิกเงินจากคลัง และเอกสารหลักฐาน ใบส าคัญ 

   
 

3.  สอบทานทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หมวดค่าสาธารณูปโภค 

   

4.  สอบทานกระบวนการเบิกจ่ายเงิน    
5.  เปรียบเทียบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของ สท. ระหว่าง 
ปีงบประมาณที่ผ่านมากับปีงบประมาณปัจจุบัน 

   

6.  สอบทานมาตรการ และแนวทางในการลดค่าใช้จ่าย 
ค่าสาธารณูปโภคของหน่วยงาน 

   

7.  สัมภาษณ์ผู้ที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค    

สรุปผลการตรวจสอบ 
.................................................................. ........................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
 ........................................................................................................   ผู้สอบทาน...................................... 
................................................................................................... .....    วันที่.............................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   4 ส านัก / 2 กอง ภายใน สท. 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การตรวจสอบผลการด าเนินงาน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ประเมินผลการด าเนินงานของ งาน/ โครงการ/ กิจกรรม ว่ามีการปฏิบัติเป็นไปตามแผนที่

ก าหนด 
2.  ประเมินผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ และหรือ

มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือให้ทราบว่า ผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ งาน/ 

โครงการ/ กิจกรรม ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ประหยัดและปฏิบัติถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ และหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

2.  เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นมาจากการด าเนินงานของส่วนราชการนั้นๆ 
3.  เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามงาน/ โครงการ/ กิจกรรม ที่

ก าหนดไว้ ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
4.  เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตาม

งาน/ โครงการ/ กิจกรรม ของส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุ
ผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 

 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม งาน/ โครงการ/ กิจรรม ในแผนปฏิบัติราชการ สท.  
2.  ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษาข้อมูลรายละเอียด เกี่ยวกับการวางแผนการด าเนินงาน
ของโครงการ/ กิจกรรมต่างๆ ตามแผนปฏิบัติงานราชการ และ
แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

   

2.  สอบทานระบบการควบคุมภายในของการปฏิบัติงานว่าเพียงพอ
และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่และควรมีการ
เพ่ิมลด การควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด 

   
 

3.  ตรวจสอบขั้นตอน หรือกระบวนการปฏิบัติงานว่าเป็นอย่างไร 
โดย 
     3.1  ดูจาก Flow Chart ของงาน 
     3.2  จากการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

   

4.  ทรัพยากรที่จะใช้ในการด าเนินงานในแต่ละโครงการ/กิจกรรม 
หรือแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน เช่น วงเงินงบประมาณระยะเวลา 
การด าเนินงาน บุคลากรที่รับผิดชอบ เป็นต้น 
     4.1  ขั้นตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
     4.2  ดัชนวีัดผลการด าเนินงาน (KPI) 
     4.3  กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
     4.4  คู่มือ และหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     4.5  ระบบการควบคุมภายใน 

   

5.  ตรวจสอบข้อเท็จจริงในการด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน และผลส าเร็จในการปฏิบัติงาน 
     5.1   ล าดับขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานจริง 
     5.2  ข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องในการปฏิบัติงานว่ามีสาเหตุ
มาจากอะไร 
     5.3   การควบคุมหรือการตรวจสอบของกระบวนการ
ปฏิบัติงานและผลผลิตที่ได้จากผู้บังคับบัญชา 
     5.4  การแก้ไขหรือปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน เมื่อพบ 
ข้อผิดพลาด หรือข้อแตกต่างระหว่างผลผลิต หรือการปฏิบัติงานที่
เกิดข้ึนจริงกับผลผลิตที่เป็นเป้าหมาย หรือระบบงานที่ก าหนดไว้ 
     5.5  การติดตาม และประเมินผลระหว่างด าเนินงาน 
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วิธีการตรวจสอบ 

ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
6.  วิเคราะห์ เปรียบเทียบ และหรือประเมินผลสิ่งที่ควรจะเป็นกับ
สิ่งที่เป็นอยู่ เพ่ือให้ทราบระดับผลสัมฤทธิ์ และความมีประสิทธิผล
ประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ตลอดจนเพื่อให้ทราบเกี่ยวกับ
สาเหตุที่ท าให้สิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างจากสิ่งที่ควรจะเป็น ซึ่งมี
ผลกระทบใดบ้าง และควรมีข้อเสนอแนะอย่างไร เพ่ือจะได้แก้ไข
ปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และบรรลุผลส าเร็จ
ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

   

7.  สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ เพื่อให้ทราบข้อเท็จจริง
ประกอบการสังเกตสภาพจริง 

   

8.  รวบรวมข้อมูล ผลกระทบที่เกิดขึ้น    
9.  วิเคราะห์ และสรุปผลข้อมูลที่ได้ทั้งหมด    
10.  ปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ    
11.  จัดท ารายงาน    

สรุปผลการตรวจสอบ 
..........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
........................................................................ .................................   วันที่............................................... 
 ........................................................................................................   ผู้สอบทาน...................................... 
........................................................................................................    วันที่.............................................. 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

  
หน่วยรับตรวจ   4 ส านัก / 2 กอง ภายใน สท. 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การสอบทานและการประเมินผลการควบคุมภายใน 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  การด าเนินงานตามกิจกรรมควบคุมเป็นไปตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
2.  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในเป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า

ด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  ข้อ 6  ว่าด้วยการจัดท ารายงานตามแนวทาง
และระเบียบฯ  ที่ก าหนด 

3.  เพ่ือสอบทานรายงานการควบคุมภายในว่าเป็นไปตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในและการประเมินผลการควบคุมภายใน โดยปรับลดแบบฟอร์มและรูปแบบการจัดท ารายงานตาม
ระเบียบฯ ข้อ 6 ของหน่วยรับตรวจจาก 5 แบบ เหลือ 3 แบบ และส่วนงานย่อยจาก 6 แบบ เหลือ 2 
แบบ 

 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของปีงบประมาณ 25xx 
2.  เพ่ือประเมินผลการควบคุมภายในและสอบทานการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ตาม

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 
ว่าด้วยการจัดท ารายงานตามแนวทางและระเบียบฯ  ที่ก าหนดหรือไม่ 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1. ประเมินผลการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมภายใน โดยติดตามผลการปฏิบัติตามแผนการ

ปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดก่อน   (งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 25xx – 30 กันยายน 25xx  ทั้งใน
ระดับส่วนงานย่อย และระดับองค์กร) 

2.  สอบทานการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1.  ศึกษาระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544  และแนวทาง 
การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายใน 

   

2.  รวบรวมเอกสารการรายงานเกี่ยวกับการควบคุมภายในของ
ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
และผู้สูงอายุ ซึ่งประกอบด้วย 
          2.1  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน     (แบบ ปย.1) 
          2.2  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย.2) 
          2.3  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปอ.1) 
          2.4  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน(แบบ ปอ. 2) 
          2.5  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน  
(แบบ ปอ. 3) 

   
 

3.  วิเคราะห์ สอบทานข้อมูลตาม ข้อ.2  ว่ามีเพียงพอ ครบถ้วน
สมบูรณ์ สมเหตุสมผล เหมาะสมและมีความเชื่อถือได้ โดยพิจารณา
จากองค์ประกอบของระบบการควบคุมภายใน ได้แก่ 
          3.1  สภาพแวดล้อมการควบคุม 
          3.2  การประเมินความเสี่ยง 
          3.3  กิจกรรมการควบคุม 
          3.4  สารสนเทศและการสื่อสาร 
          3.5  ติดตามประเมินผล 

   

4.  สอบทานการรายงานความเห็นเกี่ยวกับการควบคุมภายใน
รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในระดับองค์กร/
หน่วยงาน ผลการติดตามการปฏิบัติการตามแผนการปรับปรุงการ
ควบคุมภายในของ 
งวดก่อน 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
5. วิเคราะห์ พิจารณาความสัมพันธ์ ความสมเหตุสมผล 
ความเหมาะสม และการจัดท าเอกสาร/การรายงานว่าปฏิบัติตาม
มาตรฐานการควบคุมภายใน เพ่ือหาข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของระบบการควบคุม
ภายในที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   

6. สรุปผลจากการวิเคราะห์ ตามข้อ 5 และจัดท ารายงานผลการ 
สอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(แบบ ปส.) เสนอหัวหน้าหน่วยรับตรวจ พร้อมจัดท ารายงานการ 
สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในเสนอต่อผู้บริหาร 
เพ่ือทราบและพิจารณา 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
..........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
 ........................................................................................................   ผู้สอบทาน...................................... 
........................................................................................................    วันที่............................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   กองกลาง 
กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การด าเนินงานระบบตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1.  ผลการด าเนินงานล่าช้า ไม่เป็นไปตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.  ความไม่ครบถ้วน ถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่าย 
 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1.  เพ่ือสอบทานการควบคุมภายในด้านการตรวจสอบเอกสารหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายว่ารัดกุม

เพียงพอ และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนได้หรือไม่ 
2.  เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานการขอเบิก และความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน

ตามระเบียบที่กระทรวงการคลังก าหนด 
3.  เพ่ือให้ทราบถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นมาจากการด าเนินงานของส่วนราชการนั้นๆ 
4.  เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานให้

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
สุ่มตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการเบิกจ่ายระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 - 2553 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1. ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับการเบิกเงินดังนี้ 
          1.1  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
          1.2  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ
ชั่วคราว 
          1.3  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ 
          1.4  ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
          1.5  ค่าเบี้ยประชุม 
          1.6  ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

   

2. สอบทานระบบควบคุมภายในด้านการตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย 
ว่ารัดกุมเพียงพอ และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้
หรือไม่ และควรมีการเพ่ิมหรือลดการควบคุมหรือไม่และเรื่องใด 

   

3. ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกและลายมือชื่อ 
ผู้จ่ายเงินต้องเป็นผู้ยืมเงิน (ต้องเป็นฉบับจริง) 

   

4. ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

   

5. ตรวจสอบผู้มีอ านาจในการอนุมัติจ่าย    
6. สอบถามการปฏิบัติงานจริงของการปฏิบัติงานเพ่ือเทียบกับ 
Flow chart ที่ต้องปฏิบัติงานตามระเบียบ 

   

7. ตรวจสอบระยะเวลาการส่งใช้ใบส าคัญคู่จ่ายว่าเป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

   

8. ตรวจสอบการเก็บรักษาเอกสาร หลักฐาน ใบส าคัญคู่จ่าย 
ว่าได้มีการจัดเก็บโดยปลอดภัยและค้นหาได้ง่าย 

   

9. สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบและแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่าง ๆ   
ทีไ่ด้รับจากการตรวจสอบทั้งหมด 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
10. ประชุมกับหน่วยรับตรวจ    
11. สรุปและส่งรายงานผลการปฏิบัติงาน    
    

สรุปผลการตรวจสอบ 
................................................................. .........................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
 ........................................................................................................   ผู้สอบทาน...................................... 
.................................................................................................. ......    วันที่............................................... 
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หน่วยตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงาน 

 
หน่วยรับตรวจ   ส านักส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์ผู้สูงอายุ  

กิจกรรมที่ตรวจสอบ   การเงิน การบัญชี การพัสดุ และการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ                 
มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เกี่ยวข้องของกองทุนผู้สูงอายุ 

 

ประเด็นการตรวจสอบ 
1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุว่าเป็นไปตามระเบียบที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
2.  ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสารหลักฐานทางการเงิน 
3.  ตรวจสอบการบันทึกบัญชี และความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน 

 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือให้ทราบว่าการปฏิบัติงานด้านการเงิน การบัญชี การพัสดุ เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ              

มติคณะรัฐมนตรี และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
2. เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องและความเชื่อถือได้ของหลักฐาน ข้อมูล และตัวเลขต่างๆ ด้านการเงิน 

การบัญชี  
3. เพ่ือติดตามประเมินผลการด าเนินงาน เสนอแนะวิธีการ หรือมาตรการในการปรับปรุงแก้ไข  
4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเพ่ือป้องปรามมิให้เกิด

ความเสียหายเกี่ยวกับการเงิน หรือทรัพย์สินของทางราชการ 
5.  เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาจากการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และ

สามารถตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเหตุการณ์ 
 

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
1.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเงินของปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 
2. ตรวจสอบรายงานทางการเงินประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 
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วิธีการตรวจสอบ ชื่อผู้ตรวจสอบ 
วันที่

ตรวจสอบ 
รหัสกระดาษ 

ท าการ 
1. ศึกษากฎระเบียบ และหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินการบัญชี 
การพัสดุของกองทุนผู้สูงอายุ 

   

2. สอบทานระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานด้านการเงิน  
การบัญชี การพัสดุ ของกองทุนผู้สูงอายุว่าเพียงพอและสามารถ 
ลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึนได้หรือไม่ และควรมีการเพ่ิมลดการ
ควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด 

   

3. ตรวจสอบการเบิก-จ่ายเงินกองทุนผู้สูงอายุว่าปฏิบัติตามระเบียบ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่ 

   

4. ตรวจสอบรายงานทางการเงิน ดังนี้ 
     -  งบแสดงฐานะการเงิน 
     -  งบรายได้และค่าใช้จ่าย 
     -  งบกระแสเงินสด 

   

5. ตรวจสอบเงินสด และสมุดรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน    
6. ตรวจสอบเงินฝากธนาคาร    
7. ตรวจสอบเงินฝากกระทรวงการคลัง    
8. ตรวจสอบลูกหนี้เงินกู้ และสัญญาเงินกู้    
9. ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน , เงินสนับสนุนโครงการ/ 
กิจกรรม 

   

10. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย    
11. ตรวจสอบรายงานทางการเงินตามเกณฑ์คงค้างว่าถูกต้องตรง
กับเอกสารหลักฐานหรือไม่ 

   

12. สอบทานหมายเหตุประกอบงบการเงินว่าถูกต้องตรงกับรายงาน
ทางการเงินหรือไม่ 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 
..........................................................................................................   ผู้จัดท า........................................... 
.........................................................................................................   วันที่............................................... 
 ........................................................................................................   ผู้สอบทาน...................................... 
........................................................................................................    วันที่............................................... 
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ภาคผนวก ง. 

รูปแบบรายงานผลการตรวจสอบ 
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 รูปแบบของการรายงานผลการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจ 

 เป็นรายงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอให้หัวหน้าส่วนราชการทราบและสั่งการในกรณีที่
ข้อสังเกต ข้อบกพร่องและส่งหน่วยรับตรวจภายหลังจากการด าเนินการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
เรียบร้อยแล้วเพ่ือให้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติที่บกพร่องนั้นให้เรียบร้อยต่อไป  รายงานผลการ
ตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1.  หน่วยรับตรวจ 
2.  เรื่องท่ีตรวจสอบ 
3.  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
4.  ขอบเขตการตรวจสอบ 
5.  ระยะเวลาการตรวจสอบ 
6.  วิธีการตรวจสอบ 
7.  สรุปผลการตรวจสอบ  
8.  ข้อเสนอแนะ 
9.  ชื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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รายงานผลการตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจ   

เรื่องท่ีตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1.  เพ่ือ........................................................................................................................... 
2.  เพ่ือ........................................................................................................................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1.  ............................................................................................................................ 
2.  ..........................................................................................................................  

ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ 
1.  .......................................................................................................................... 
2.  ..........................................................................................................................  

วิธีการตรวจสอบ 
1.  ..........................................................................................................................  
2.  ..........................................................................................................................  

สรุปผลการตรวจสอบ 
1.  .......................................................................................................................... 
2.  .............................................................................................................. ............ 

ข้อเสนอแนะ 
1.  .......................................................................................................................... .. 
2.  ................................................................................................... ....................... 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ตรวจสอบ  
(ลงลายมือชื่อ)............................................ 
 
 

(ลงชื่อ)......................................................ผู้ตรวจสอบ  
(ลงลายมือชื่อ)............................................ 
 

 

(ลงชื่อ).......................................................... 
(ลงลายมือชื่อ)............................................. 
          หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
วันที่......................................................... 
 



   

บรรณานุกรม 
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(2551). “บทที่ 2 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน” ใน คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน. 
หน้า 49 – 121.  
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“มาตรฐานการปฏิบัติงาน” ใน มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน
ของส่วนราชการ. หน้า 19 – 28. 
 

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. (2546). 
แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน การประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผนการตรวจสอบ. 
 

กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง. (2546). 
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กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
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