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  การจัดท าคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปราม        
การทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นวิธีการที่จะท าให้หน่วยงานตรวจสอบภายในมีการพัฒนาคุณภาพงานตรวจสอบให้
เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นการสร้างความเชื่อมั่นแก่บุคคลทั่วไป
ต่อผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน และส่งเสริมการเรียนรู้แบบพ่ีสอนน้อง โดยจัดท าคู่มือเป็นเอกสาร
หลักฐานไว้ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ อีกทั้งยังเป็นกระบวนการสร้างคุณค่า กระบวนการส าคัญที่สร้างประโยชน์
ให้แก่ผู้รับบริการ เป็นสิ่งที่ตอบโจทย์ของการจัดสรรทรัพยากร และความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณแผ่นดิน 
  คู่มือเล่มนี้ จัดท าขึ้นให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบค่าใช้จ่ายและ
วิธีการเบิกจ่ายเงิน ตามมาตรา 61 แห่งพระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ เป็นไปตามมาตรฐาน หลักเกณฑ์ อันจะส่งเสริม
ให้ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐมีระบบการตรวจสอบภายในที่เข้มแข็ง       
มีความโปร่งใสในการปฏิบัติงาน (Transparence) สอดคล้องกับแนวทางการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี (Good 
Governance) 
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การจัดท าคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบส านักายกรัฐมนตรี                       
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและ                  
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๕ นี้ สืบเนื่องมาจากมีการปรับปรุงแก้ไขระเบียบการเบิกจ่ายเงินตามมาตรา 
61 แห่งพระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม จากเดิมการเบิกค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงยุติธรรมว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต พ.ศ. 2556 ปัจจุบันการเบิกค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินได้เปลี่ยนเป็นให้การปฏิบัติเป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหาร
ในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๕ ในหลักการหรือข้อกฎหมาย และวิธีปฏิบัติได้มีการ
เปลี่ยนแปลงไป 

1. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) หมายถึง การให้ความเชื่อหมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่าง
เที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร การตรวจสอบภายในช่วยให้
องค์กรบรรลุเป้าหมาย ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยงการ
ควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยผู้ตรวจสอบภายในขององค์กรจะเป็นผู้ที่ท า
หน้าที่วิเคราะห์ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาจากกระบวนการตรวจสอบภายในนั้น 
 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานภายในส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต     
ในภาครัฐ ที่กลุ่มตรวจสอบภายในจะต้องด าเนินการตรวจสอบ 
 กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารบันทึกข้อมูลทั้งหลายที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมขึ้นจากการตรวจสอบ
อันจะใช้ประโยชน์ในการร่าง และเขียนรายงานผลการตรวจสอบ 
 แบบสอบถาม หมายถึง รูปแบบของค าถามเป็นชุด ๆ ที่ได้ถูกรวบรวมไว้อย่างมีหลักเกณฑ์และเป็น
ระบบ เพ่ือใช้วัดสิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อการจะวัดจากหน่วยรับตรวจให้ได้มาซึ่งข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็นต่าง ๆ 
เป็น แบบสอบถามที่ผู้ตรวจสอภายในจัดท าขึ้น เพ่ือใช้สอบถามเจ้าหน้าที่ในหน่วยรับตรวจ  
 การสังเกตการณ์ หมายถึง การเฝ้าดูและจดบันทึกสิ่งที่เกิดขึ้นในสถานที่ที่หนึ่งหรือหลายที่ ในที่นี้
หมายถึงหน่วยรับตรวจ 
           ความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  หมายถึง สามารถ
ด าเนินการตรวจสอบได้ตามแผนที่ก าหนดและน าเสนอข้อมูลการตรวจสอบ กระดาษท าการ และรายงาน
สรุปผลการตรวจสอบพร้อมข้อเสนอแนะต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงและเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ต่อ
ผู้บริหารประกอบการพิจารณาได้ 

ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน คือข้อคิดเห็นเชิงแนะน าที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอให้หน่วยรับ
ตรวจน าความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ในการแก้ไขปัญหา ปรับปรุงงาน โดยความคิดเห็นที่เสนอนั้นอาจเป็นเรื่อง
เกี่ยวกับการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน การลดต้นทุน เป็นต้น 

2. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 การจัดท าคู่มือการตรวจสอบค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบส านักายกรัฐมนตรี                       
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและ                  
ปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๕ มีวัตถุประสงค์ ดังต่อไปนี้ 
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 2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรด้านการตรวจสอบภายใน หรือใช้เป็นคู่มือในการสอน
งานของผู้บังคับบัญชา 
 2.2 เพ่ือใช้ในการควบคุมงานและการติดตามผลการปฏิบัติงานให้มีความผิดพลาดในการท างาน
น้อยลง  
 2.3 เพ่ือช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
 2.4 เพ่ือสร้างความเชื่อม่ันในกระบวนการตรวจสอบภายในแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

3. ขอบเขต (Scope) และข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกกระบวนงานและขั้นตอน
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ โดยครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่
เกี่ยวข้อง ขอบเขตหรือข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในประกอบด้วย 
 3.1 การวางแผนปฏิบัติการตรวจสอบ (Engagement Plan) 
  ก่อนการจัดท าแผนปฏิบัติการตรวจสอบ (Engagement Plan) ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
ประเมินผลการควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ในภารกิจ งาน หรือกิจกรรมที่จะ
ตรวจสอบทุกครั้ง  

 การประเมนิผลการควบคุมภายใน  
 การประเมินผลระบบการควบคมภายในเป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุม
ภายในที่มีอยู่ในหน่วยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ว่ามี
ความสอดคลองหรือไม่ เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานว่ามีความเหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้น เพ่ือสรุปผลพร้อมทั้งน าเสนอ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานใหม่ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
มากยิ่งขึน้ 
 การประเมินผลระบบการควบคุมภายในจึงเป็นสิ่งจ าเป็นควรจัดให้มีในหน่วยงานเพ่ือสร้างความ
มั่นใจให้แก่ผู้บริหารว่าการด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่วางไว้ และท าให้เกิด
แนวทางในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน เนื่องจากความส าคัญ
ของระบบการควบคุมภายในไม่ใช่อยู่ที่การก าหนดให้มีขึ้นในหน่วยงานเท่านั้น แต่อยู่ที่บุคลากรในหน่วยงานมี
การปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่วางไว้หรือไม่ ผลที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานเป็นเช่นไร และควรมี
การปรับปรุงระบบการควบคุมภายในให้ดีขึ้นได้อย่างไร 
 นอกจากนี้ การประเมินผลระบบการควบคุมภายในเป็นเรื่องที่ละเอียดอ่อน ซึ่งเกี่ยวข้องกับการ
ใช้ดุลยพินิจและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ประเมินผลเป็นส าคัญ ประกอบกับหน่วยงาน      
แต่ละแห่งอาจมีการจัดวางระบบการควบคุมภายในแตกต่างกันแม้ว่าจะมีภารกิจหรืองานในลักษณะเดียวกัน   
ก็ตาม ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ประเมินผลจึงควรเลือกเทคนิคหรือวิธีการประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในให้เหมาะสม เพ่ือให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและสามารถน าไปใช้ตัดสินใจวางแผนพัฒนาหรือ
ปรับปรุงการด าเนินงานของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อไป 
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การประเมินความเสี่ยง 
 การประเมินความเสี่ยง เป็นการพิจารณาว่ากิจกรรมใดหรือกระบวนงานใดมีความเสี่ยงหรือ   

ความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นจนเป็นผลท าให้การด าเนินงานอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน        
ในระดับความส าคัญมากน้อยเพียงใด เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประเมินความเสี่ยงเพ่ือการ     
วางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประเมินระดับความมีนัยส าคัญของความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของส่วนราชการว่า ความเสี่ยงดังกล่าว อยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ อย่างไร หรือโอกาสที่จะเกิด
ความเสี่ยงมากน้องเพียงใด รวมถึงได้ท าการควบคุมและการจัดการความเสี่ยงของกิจกรรมหรืองานนั้นหรือไม่ 
อย่างไร โดยวิธีการประเมินความเสี่ยงควรเริ่มจากการศึกษาและรวบรวมข้อมูล ระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง 
และสิ้นสุดที่ข้ันตอนการจัดล าดับความเสี่ยง 
 การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ จะต้องท าให้ทราบว่าหน่วยรับ
ตรวจและหรือกิจกรรมต่าง ๆ มีความเสี่ยงอะไรบ้าง โดยอาจแยกความเสี่ยงตามกิจกรรมบริหารจัดการที่มี     
5 ด้าน คือ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตาม
กฎหมายและระเบียบ หรือแยกตามความสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์หลักของการตรวจสอบที่มี 3 ด้าน คือ ด้าน
การด าเนินงาน ด้านการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ รวมทั้งทราบว่าแต่ละหน่วยรับตรวจ
และหรือกิจกรรมมีคะแนนต่ าสุด ดังนั้น การประเมิน ความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการปฏิบัติการตรวจสอบจึงถือเป็น
กระบวนการส าคัญที่จะช่วยให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การก าหนดเวลาตรวจสอบ
และการจัดสรรทรัพยากรของหน่วยงานตรวจสอบเป็นไปอย่างเหมาะสมและก่อให้เกิดมูลค่าเพ่ิมแก่หน่วยงาน
ของรัฐ 

ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน 
 การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการจัดท าแผนการปฏิบัติงานล่วงหน้าตามที่ผู้ตรวจสอบภายใน

ได้รับมอบหมาย โดยเป็นการก าหนดว่าจะตรวจสอบในเรื่องใด หน่วยงานใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
วิธีการตรวจสอบใด เพ่ือให้ได้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอจนท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถบรรลุผล
ส าเร็จตามที่วางไว้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบด้านการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือยืนยันความเสี่ยงของ   
หน่วยรับตรวจและกิจกรรมที่เคยประเมินมาแล้ว และเพ่ือค้นหาความเสี่ยงใหม่ ๆ (ถ้ามี) 
 2) ก าหนดวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตามประเด็นการตรวจสอบ 
 O - Operation 
 F - Financial 
 C - Compliance 
 3) ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน โดยก าหนดจ านวน/ปริมาณรายการ 
 4) ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือให้ได้มาซึ่งหลักฐาน/ข้อเท็จจริง รวมทั้งเทคนิคการ
ตรวจสอบที่เหมาะสม 
 เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อยแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบ
ภายในเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนทุกครั้ง 
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 3.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นกระบวนการน าแผนไปสู่การปฏิบัติงานโดยการสอบทานและ
ค้นหาข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นจากข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ ที่มีอยู่ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งวิเคราะห์
และประเมินผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพ่ือสรุปผลข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบต่าง ๆ ที่ได้จาก
การตรวจสอบ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะหรือแนวทางแก้ไขที่เป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 
 ก่อนเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    1) จัดเตียมกระดาษท าการ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ์ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน 
    2) ก าหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมถึงก าหนดกิจกรรมการตรวจสอบ 
    3) แจ้งหมายก าหนดการเข้าตรวจสอบ และจ านวนผู้เข้าตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 
    4) ให้หน่วยรับตรวจจัดเตรยีมเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ดังนี้ 
 (๑) ค าสั่งมอบอ านาจหรือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน
ผ่านระบบออนไลน์ 
 (2) ใบส าคัญการเบิกค่าใช้จ่ายตามมาตรา ๖๑ ตั้งแต่วันที่ ................ ถึงวันที่................ 
 (3) เอกสาร รายงาน สมุดคุม เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
 (4) เอกสารอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบ 
    5) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจให้แจ้งเปิดตรวจกับผู้บริหารหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือ
แจ้งให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต จ านวนวันที่เข้าตรวจสอบ 
    6) กรณีต้องมีการสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานให้แจ้งหน่วยรับตรวจทราบล่วงหน้า 
 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 การตรวจสอบค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบส านักายกรัฐมนตรีว่าด้วยค่าใช้จ่าย
และวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  
พ.ศ. ๒๕๖๕ ผู้ตรวจสอบภายในต้องศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์หรือแนวทางที่ก าหนดไว้ให้ละเอียด
ก่อนลงมือปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี ้
    1) จัดท าหรือออกแบบกระดาษท าการให้ครอบคลุมงานตรวจทุกประเด็น 
  ซึ่งข้อมูลในกระดาษท าการประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
 (1) ข้อมูลเกี่ยวกับกระดาษท าการที่จัดท า เช่น ชื่อหน่วยงานรับตรวจ โครงการตรวจสอบ 
ชื่อกระดาษท าการ งวดที่ท าการตรวจและรหัสกระดาษท าการ 
 (2) รายละเอียดของข้อมูลที่ตรวจสอบ ควรบันทึกแหล่งที่มาของข้อมูล ว่ามาจากเอกสาร
หรือหลักฐานใด เช่น สมุดบัญชี หรือทะเบียนเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 (3) วัตถุประสงค์ในการจัดท าและวิธีการตรวจสอบที่ใช้ ควรบันทึกวัตถุประสงค์ และ
วิธีการตรวจสอบที่ใช้ในการจัดท ากระดาษท าการเพ่ือให้ทราบว่า มีวิธีการตรวจสอบอย่างไรเหมาะสม และ
เพียงพอหรือไม ่
 (4) สรุปผลการตรวจสอบและข้อสังเกตอ่ืนที่พบจากการตรวจสอบ ต้องสรุปผลการ
ตรวจสอบไว้ในกระดาษท าการ ไม่ว่าจะเป็นการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี และการตรวจสอบด้านการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้ทราบถึงความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน ตลอดจนความมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความประหยัดในการด าเนินงาน ส าหรับข้อสังเกตอ่ืนที่พบจากการตรวจสอบ เช่น จุดอ่อน 
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ของการควบคุมภายในควรจดบันทึกไว้ในกระดาษท าการด้วย ซึ่งผู้ตรวจสอบแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและ
เสนอแนะให้ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 (5) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน ผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานจะต้องลง
ลายมือชื่อพร้อมกับวันที่จัดท าและวันที่สอบทานในกระดาษท าการ เพ่ือให้ทราบถึงการท างานตาม           
ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อหัวหน้าผู้ตรวจสอบ หากต้องการค าอธิบายเพ่ิมเติม
หรือต้องการให้ตรวจสอบเพิ่มเติมในเรื่อง  
    2) จัดท าแบบสอบถามโดยน ารายละเอียด/ข้อมูลที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ มาเป็นข้อค าถาม 
รูปแบบของค าถามให้รวมเรื่องเดียวกันหรือประเด็นเดียวกันไว้เป็นหัวข้อเดียวกันอย่างมีหลักเกณฑ์และเป็น
ระบบ เพื่อหน่วยรับตรวจตอบจะไม่สับสน และสะดวกต่อการเก็บข้อมูลรายงาน 
    3) ลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยให้หน่วยรับตรวจตอบแบบสอบถามที่ได้เตรียมไว้ และส่ง
ให้ผู้ตรวจสอบเมื่อตอบเสร็จแล้ว ส่วนผู้ตรวจสอบภายในลงปฏิบัติงานตรวจสอบงานจากเอกสารหลักฐานที่  
หน่วยรับตรวจจัดเตรียมไว้ให้ รวบรวมข้อมูล และหลักฐาน บันทึกข้อตรวจพบไว้ในกระดาษท าการ เมื่อ
ตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ให้น าผลการตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบภายในตรวจพบและบันทึกไว้เทียบกับ
แบบสอบถามที่หน่วยรับตรวจส่งให้กับผู้ตรวจสอบภายใน เทียบหาสิ่งที่เหมือนและแตกต่างกัน กรณีพบว่า
แตกต่างกันให้โอกาสหน่วยรับตรวจชี้แจงและน าหลักฐานมายืนยัน 
    4) กรณีต้องเข้าไปสังเกตการณ์การปฏิบัติงานในพ้ืนที่ ให้เตรียมเอกสาร วัสดุและอุปกรณ์ให้
พร้อม เช่น เครื่องบันทึกเสียง กระดาษ ปากกา เป็นต้น 
 เมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    1) เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นผู้ตรวจสอบภายในต้องรวบรวมกระดาษท าการ เอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน สอบทานความถูกต้อง สมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้หน่วยรับตรวจทราบ 
  2) ประชุมปิดงานตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ การประชุมปิดงานตรวจสอบจะกระท า     
เป็นขั้นตอนสุดท้าย หลังจากจัดท าร่างรายงานผลการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เข้าร่วมประชุม
ประกอบด้วย ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือผลสรุปจากที่ประชุม
เรื่องต่าง ๆ ที่น าเข้ามาเป็นวาระการประชุม และเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานที่ตรวจสอบ เพ่ือท าความ
เข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
แจ้งก าหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน และขอบคุณผู้เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
  ๓) ชี้แจงข้อตรวจพบตามเสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ กรณี       
มีปัญหาหรือข้อโต้แย้งหรือข้อสงสัย เปิดโอกาสให้หน่วยรับตรวจชี้แจงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และวิธีการ
แก้ปัญหาเพ่ือให้ได้เกิดผลที่ดีสุดต่อหน่วยงาน ซึ่งจะท าให้รายงานที่เสนอออกไปมีคุณภาพ ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบ   
มีความคิดเห็นหรือวิธีการแก้ไขปัญหาแตกต่างกับผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบจะต้องบันทึกความคิดเห็นและ      
แนวทางแก้ไขปัญหาที่ผู้รับตรวจเสนอไว้ควบคู่กับความคิดเห็นและแนวทางแก้ไขปัญหาที่ผู้รับตรวจเสนอไว้
ควบคู่กับความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ เพ่ือประกอบการพิจารณาของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐด้วย 

3.3  การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ตรวจสอบ
ต้องจัดท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ซึ่งมีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
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    1) รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการที่ได้บันทึกไว้เป็นหลักฐานหรือเอกสารอ้างอิงในการ
เขียนรายงาน 
    2) สอบทานและสรุปข้อมูล ผู้ตรวจสอบจะต้องน าข้อมูลจากการมาสอบทานความถูกต้อง 
พิจารณา วิเคราะห์ เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานว่าถูกต้องตามระเบียบมีประสิทธิภาพหรือไม่ อย่างไร 
  3) รวบรวมปัญหาที่พบจากการตรวจสอบ รวบรวมปัญหาต่าง ๆ ที่ตรวจพบแต่ละเรื่อง 
รวมทั้งข้อมูลที่ได้มีการสอบทานและสรุปข้อมูลไว้แล้ว โดยแยกเป็นปัญหาที่มีความส าคัญ และไม่มีความส าคัญ
ซึ่งผู้ตรวจสอบจะรายงานเฉพาะปัญหาที่มีเป็นลายลักษณ์อักษร แต่จะชี้แจงโดยตรงต่อผู้ปฏิบั ติงานหรือ
ผู้บังคับบัญชาของผู้ปฏิบัติงานให้ปรับปรุงหรือแก้ไขให้ถูกต้อง 
  4) ร่างรายงาน ในกรณีที่จะเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ตรวจสอบต้องจัดท าร่าง
รายงานขึ้นก่อน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงานอีกครั้ง  
  5) ปรับปรุงร่างรายงาน ผู้ตรวจสอบจะต้องปรับปรุงหรือแก้ไขร่างรายงานให้สมบูรณ์       
แล้วเสนอผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณาก่อนน าเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐได้รับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน และหรือพิจารณาสั่งการต่อไป 
  การติดตามผล  
 กลุ่มตรวจสอบภายในได้ก าหนดให้มีระบบการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะไว้ในนโยบาย
และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 ๑) การติดตามผลการตรวจสอบภายในเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในตามที่เลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. สั่งการให้ด าเนินการหรือไม่ 
เพียงใด เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบตรวจสอบงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ ต้องด าเนินการ โดยให้
หน่วยรับตรวจรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน หลังจากที่ได้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะ  
 ๒) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ ตรวจสอบภายใน        
สอบทานความถูกต้องครบถ้วนของการด าเนินการ โดยพิจารณาจากเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการ
ด าเนินการ และเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายในตรวจสอบหรือสอบทานความครบถ้วนถูกต้องของ
การด าเนินการติดตามผลการตรวจสอบภายใน 
  ๓) เสนอผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะให้เลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. ทราบ และ
ส่งส าเนาให้กับหน่วยรับตรวจ กรณีพบว่าหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของ           
ผู้ตรวจสอบภายในหรือรายงานผลฯ ไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจในช่องทาง        
ต่าง ๆ ได้แก่ โทรศัพท์ ไลน์ อีเมล์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถามทุก ๓ เดือน จนกว่าจะได้รับรายงาน
ผลการด าเนินงานครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะให้ครบถ้วนภายในเดือนสิงหาคม
ของทุกปี และรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะให้เลขาธิการคณะกรรมการ ป.ป.ท. ทราบ ในการ
รายงานผลการปฏิบัติงานรอบ ๑๒ เดือน 
 จากขั้นตอนการด าเนินงานการตรวจสอบภายในที่กล่าวมาแล้วข้างต้น จะเห็นได้ว่าการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในสามารถแบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ขั้นตอน และจัดท าแผนผังกระบวนงาน ดังนี้ 

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
3) ขั้นตอนการจัดท ารายงานและการติดตามผล 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 

 

การประเมินผล 
ระบบการควบคุมภายใน 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การติดตามผล 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 
งานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดท ารายงาน
และติดตามผล 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระดาษท าการ 
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ผังการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแบบละเอียด 
 
 

 
 
  

การวางแผนการ
ตรวจสอบ 

การวางแผนการ
ปฏบิตัิงาน 

การปฏบิตัิงาน
ตรวจสอบ 

การรายงานผล
การปฏบิตัิงาน 

การตดิตามผล 

การส ารวจข้อมูล
เบ้ืองต้นของหน่วย

รับตรวจ 
 

การประเมนิผล 
ระบบการควบคุม

ภายใน 
 

การประเมนิความ
เสี่ยง 

 

ก ำหนดแผน
ตรวจสอบประจ ำปี 

ทบทวน/แก้ไข
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปี 

เสนอ 
เลขาธกิาร 

เสนอ 
เลขาธกิ

าร 

แจง้แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าปีให้
นักวชิาการ
ตรวจสอบ 

ประเมนิความเสี่ยง/
การควบคุมภายใน

ตรวจสอบ 

ก าหนดประเดน็ 
การตรวจสอบ 

ก าหนดวตัถุประสงค์
การตรวจสอบ
ตรวจสอบ 

ก าหนดขอบเขตและ
แนวทางการ
ตรวจสอบ 

เสนอ
แผนการ

ปฏิบัติงาน
ให้ ผอ. 
กตน 

ปรับ
แผนการ

ปฏิบัติงาน 

น าแผนสู่
การ

ปฏิบัติงาน 

เสนอ 
ผอ. 
กตน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามแนวการตรวจสอบ 
ตามแผนการปฏิบัติงาน 

การส ารวจข้อมูล
เบ้ืองต้นของหน่วย

รับตรวจ 
 

สรุปประเด็นขอ้ 
ตรวจพบ 

กำรรวบรวมขอ้มูล 

กำรวิเครำะห์และ
ประเมินผล 

บันทึกข้อมูล 

การปิดการตรวจ 

เสนอ 
เลขาธกิาร 

ส่งหน่วย 
รับตรวจ 

เก็บเอกสารเข้า
แฟ้มเพือ่ไว้เป็น

หลักฐาน  
 

ทบทวน
แก้ไข 

หน่วยรับตรวจแจ้งผล
การปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ 

สอบทานความถกูตอ้ง 
เสนอ ผอ.กตน 

เสนอ 
เลขาธกิาร 

เก็บเอกสาร
เข้าแฟม้

เพื่อไว้เป็น
หลักฐาน 

ติดตามผล
หน่วยรับ
ตรวจครั้ง

ต่อไป 

NO 
NO 

YES 
YES 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน ป.ป.ท. 

คู่มือการตรวจสอบคา่ใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายเงิน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจา่ยตามกฎหมาย  
ว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๕ 
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ภาคผนวก 
1. แบบสอบถามการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตาม ม. 61 

 2. บันทึกประชุมเปิดตรวจ  
 3. บัญชีรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเปิดตรวจ 
 4. กระดาษท าการบันทึกข้อมูล 
 5. กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
 6. รายงานผลการตรวจสอบ 
 7. แผนการติดตามตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ...... 
 

เอกสารอ้างอิง 
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม : กระทรวงการคลัง 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยค่าใช้จ่ายและวิธีการเบิกจ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของ

ฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต  พ.ศ. ๒๕๖๕ : ส านักนายกรัฐมนตรี 
3. กฎบัตรตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
4. นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน : กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงาน ป.ป.ท.  
5. คู่มือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
6. หนังสือแนวปฏิบัติการวางแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติงาน : กรมบัญชีกลาง 
7. หนังสือแนวปฏิบัติประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
8. หนังสือคู่มือการตรวจสอบภายในส าหรับส่วนราชการ กระดาษท าการ : กรมบัญชีกลาง 



แบบ ตน. ป.ป.ท. .....................

หน่วยรับตรวจ ......................................................................... วันท่ีสอบทาน.......................................
เร่ืองท่ีปฏิบัติ/การด าเนินงาน มี/ใช่ มี/ใช่ แต่ ไม่มี/ ค าอธิบาย / หมายเหตุ

ไม่สม่ าเสมอ ไม่ใช่
ค่าใช้จ่ายตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
    ๑. การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายไม่เกินอัตราและภายในวงเงินยืมทดรองจ่าย 
    ๒. มีรายการเบิกค่าใช้จ่ายซ ้าซ้อนกับการเบิกจ่ายตามกฎหมายหรือ
        ระเบียบอ่ืน
    ๓. การเบิกจ่ายได้เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีของส้านักงาน 
หลักฐานการเบิกจ่าย
    ๑. หลักฐานการยืมเงินทดรองจ่าย การส่งคืนเงินทดรองจ่าย ใช้หลักฐาน
ตามท่ีก้าหนดไว้ดังนี 
        ๑.๑ แบบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ใช้ตามแบบ ปปท. กง. ๐๑
        ๑.๒ แบบใบส่งคืนเงินทดรองจ่าย ใช้ตามแบบ ปปท. กง. ๐๒
        ๑.๓ แบบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ใช้ตามแบบ ปปท. กง. ๐๓
        ๑.๔ แบบรายงานค่าใช้จ่าย ใช้ตามแบบ ปปท. กง. ๐๔
        ๑.๕ แบบรายงาน ปปท.กง.๐๔ บันทึกค่าใช้จ่ายแบบต่อเน่ืองเป็นรายคดี
    ๒. ในการยืมเงินทดรองจ่ายได้แนบส้าเนาค้าส่ังแต่งตั งหรือหนังสือ
มอบหมายให้ด้าเนินการโดยเลขาธิการฯ ซ่ึงรับรองส้าเนาถูกต้อง หรือแนบ

รายงานรับรองการปฏิบัติงานจากผู้บังคับบัญชา (กรณีไม่มีค้าส่ังฯ หรือมอบหมาย)

วิธีการยืมและส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย
    ๑. แบบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ปปท. กง. ๐๑) เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ
ย่ืนต่อเลขาธิการหรือผู้ท่ีเลขาธิการมอบหมาย และจัดท้า ๒ ฉบับ
    ๒. แบบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (ปปท. กง. ๐๑) แสดงประมาณการ
ค่าใช้จ่ายท่ีจ้าเป็นต้องใช้โดยรวม และเจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินได้ลงลายมือช่ือแล้ว
    ๓. เลขาธิการหรือผู้ท่ีเลขาธิการมอบหมายเป็นผู้อนุมัติให้ยืม
    ๔. การจ่ายเงินทดรองจ่าย เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายตามจ้านวนเงินท่ียืมท่ี
ปรากฎตามแบบ ปปท. กง. ๐๑ 
    ๕. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามระเบียบฯ มีหลักฐานการจ่ายเพ่ือให้ สตง.
ตรวจสอบ

ผู้รับตรวจ ................................................................ ผู้ตรวจสอบ ...................................................................
             (.................................................................)                           (...........................................)
ต้าแหน่ง .................................................................... ต้าแหน่ง ........................................................................
วันท่ี ........................................................................ วันท่ี ...............................................................................

แบบสอบถามการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตาม ม . ๖๑



หน่วยรับตรวจ ......................................................................... วันท่ีสอบทาน.......................................
เร่ืองท่ีปฏิบัติ/การด าเนินงาน มี/ใช่ มี/ใช่ แต่ ไม่มี/ ค าอธิบาย / หมายเหตุ

ไม่สม่ าเสมอ ไม่ใช่
    ๖. ในการยืมหรือส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเป็นผู้ลง
ลายมือช่ือในช่องผู้ยืมผู้รับเงิน ผู้ส่งคืน ในแบบ ปปท. กง. ๐๑, ปปท. กง. ๐๒
และ ปปท. กง. ๐๓ 
    ๗. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบใช้จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย ภายในระยะเวลาไม่เกิน 
๖๐ วัน (นับถัดจากวันท่ียืมเงิน)
    ๘. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบส่งหลักฐาน แบบ ปปท. กง. ๐๒ และ ปปท. 
กง. ๐๓ พร้อมเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายในก้าหนดเวลา ๓๐ วันนับจากวันท่ี
ครบก้าหนดเวลา เช่น การเดินทางไปราชการ ให้พิจารณาจากวันท่ีกลับถึง
ส้านักงานหรือท่ีพัก หรือกรณีประชุม ให้พิจารณาจากวันท่ีประชุมเสร็จสิ น
    ๙. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท้ารายงานค่าใช้จ่าย (ปปท. กง. ๐๔) เพ่ือ
รายงานต่อเลขาธิการ 
   ๑๐. อัตราการเบิกจ่ายได้เบิกจ่ายตามบัญชีอัตราค่าใช้จ่ายส้าหรับการ
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
   ๑๑. รายการค่าใช้จ่ายใดท่ีต้องด้าเนินการจัดซื อจัดจ้างตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื อจัดจ้างฯ ได้ด้าเนินการตามระเบียบฯ 

รายการอ่ืน ๆ ท่ีตรวจพบระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ
   ๑)
   ๒)
   ๓) 
   ๔)
   ๕)
   ๖)
   ๗) 
   ๘) 
   ๙)
  ๑๐)

ผู้รับตรวจ ................................................................ ผู้ตรวจสอบ ...................................................................
             (.................................................................)                           (...........................................)
ต้าแหน่ง .................................................................... ต้าแหน่ง ........................................................................
วันท่ี ........................................................................ วันท่ี ...............................................................................

 - ๒ -



ล ำดับ เร่ืองท่ีตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบ ก ำหนดระยะเวลำ วันครบก ำหนดรำยงำนผล ผลกำรด ำเนินกำร ผู้ติดตำมผล

ท่ี รำยงำนผลของหน่วยรับตรวจ ของหน่วยรับตรวจ

แผนกำรติดตำมผลกำรตรวจสอบประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ………………

วันทีจั่ดท ำ 11/3/2556



วันทีจั่ดท ำ 11/3/2556



บันทึกประชุมเปิดตรวจ...............(ชื่อเรื่องทีต่รวจสอบ)................... 
หน่วยรับตรวจ.................................................................................... ................................................................. 
วันที.่.............................................................................................     เวลา ........................................................ 
ณ ......................................................................................................................................................................... 

ผู้รับตรวจ 
1. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
2. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
3. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
4. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
5. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
 
ผู้ตรวจสอบ 
1. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
2. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 
3. …………………………………………………………………………… ตำแหน่ง............................................................... 

สรุปสาระส าคัญของการประชุม 
 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน (หรือใส่ชื่อผู้ตรวจสอบ) ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า คณะผู้ตรวจสอบ
ภายในเข้าตรวจสอบที่........(ชื่อหน่วยรับตรวจสอบ)..................................................... ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. ..................  ระหว่างวันที่ ....................................  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอ บ................(ชื่อเรื่องที่
ตรวจสอบ)............................ เพื่อ.................................................................................. โดยมีขอบเขตการ
ตรวจสอบดังนี้.............................................................................................................(หรือเพ่ิมเติมรายละเอียด
อ่ืน ๆ ตามเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนในแต่ละคราว) 
 ทั้งนี้ ได้ขอความร่วมมือผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ (เปลี่ยนแปลงตามการประชุมในแต่ละ
คราว) จัดเตรียมเอกสาร ข้อมูล และตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ..........................(ชื่อเรื่องที่
ตรวจสอบ)..............................  และคณะผู้ตรวจสอบภายในขอขอบคุณที่หน่วยรับตรวจให้ความร่วมมือในการ
ตรวจสอบครั้งนี้ 
 

(ลงชื่อ) ............................................... ผู้บันทึกการประชุม 
                       (.............................................) 
      ตำแหน่ง............................................. 

วันที่................................................. 
 



 บัญชีรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมเปิดตรวจ...............(ชื่อเรื่องที่ตรวจ)................... 
วันที่....................................  เวลา ..................... น. 

 ณ ............................................................... 
ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 



กระดาษท าการบันทึกข้อมูล 
ณ วันที่.............................................. 

หน่วยรับตรวจ.................................................................................... 
เรื่อง  ........................................................................ ........................... 
ประเด็น  .............................................................................................  
ผลการตรวจสอบ 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 

ความเห็นของผู้ตรวจสอบ (กรณีหน่วยรับตรวจแสดงความเห็นแย้งต่อผลการตรวจสอบ) 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................................. 

ผู้จัดทำ....................................       ผู้จัดทำ......................................... 
วันที่จัดทำ...............................       วันที่สอบทาน............................... 



กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
เร่ือง ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
วัตถุประสงค…์…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ประเด็นการตรวจสอบ…………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
หลักเกณฑ์ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ข้อตรวจพบ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ผลกระทบ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
สาเหตุ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ข้อเสนอแนะ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
แนวทางแก้ไขของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี)   
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
ผู้จัดทำ.................................       ผู้สอบทาน................................... 
วันท่ีจัดทำ............................       วันท่ีสอบทาน.............................. 

 



รายงานผลการตรวจสอบ................(ใส่ชือ่เรือ่งที่ตรวจสอบ).................. 

หลักการและเหตุผล 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

หน่วยรับตรวจ 
....................................................................................................................................................................................................... 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

วิธีการตรวจสอบ 
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

ระยะเวลาการตรวจสอบ 
 ตั้งแต่วันท่ี.................................ถึง.................................... 

ผลการตรวจสอบ 
 ...........ข้อตรวจพบ  หลักเกณฑ์   สาเหตุ  ผลกระทบ  และข้อเสนอแนะ   
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 

ความคิดเห็นของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี) 
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