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ของรัฐบาล โดยกรมบัญชีกลางได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง
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  กลุ่มตรวจสอบภายใน ได้ดำเนินการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์และวิธิปฏิบัติ
ดังกล่าวของหน่วยรับตรวจ พบว่า ยังมีหน่วยรับตรวจที่ยังปฏิบัติไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด 
ส่งผลให้เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน จึงได้
จ ัดทำคู ่ม ือการตรวจสอบการจ่ายเง ิน การรับเง ิน  และการนำเง ินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบและหน่วยรับตรวจ 
  กลุ่มตรวจสอบภายใน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และ   
การนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) จะเป็นประโยชน์กับผู้ตรวจสอบภายใน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ และหน่วยรับตรวจมีวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงิน
ส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  ที่ถูกต้อง และเป็นแนวทางเดียวกัน 
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บทที่ 1 
 

บทนำ 
หลักการและเหตุผล  

  
ด้วยกระทรวงการคลังได้พัฒนาระบบการรับจ่ายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อส่งเสริม

การรับจ่ายเงินของหน่วยงานภาครัฐ โดยส่งเสริมให้มีฐานข้อมูลกลางเกี่ยวกับสวัสดิการของภาครัฐ ควบคู่กับ

การจ่ายเงินให้แก่ประชาชนโดยตรงผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งช่วยให้หน่วยงานภาครัฐสามารถจ่ายเงิน

ช่วยเหลือและเงินสวัสดิการให้แก่ประชาชนได้ตรงกลุ่มเป้าหมาย ลดความผิดพลาด ความซ้ำซ้อน และโอกาส

การทุจริตจากการจ่ายด้วยเงินสดหรือเช็ค ให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล โดยกรมบัญชีกลางได้กำหนด

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB 

Corporate Online) ฉบับแรก ตามหนังสือ กระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559 

เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ  

  ต่อมา กระทรวงการคลังได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและ    

การนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) อีก 4 ฉบับ ซึ่งได้ยกเลิกฉบับที่ 1 ถึงฉบับที่ 5 

และได้กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน  และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง            

ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0402.2/ว 140 

ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 เพ่ือให้เป็นไปตามนัยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน 

การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และส่วนราชการมีวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

ชัดเจน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สามารถตรวจสอบได ้

  กลุ่มตรวจสอบภายใน ได้เห็นถึงความสำคัญในการตรวจสอบ การจ่ายเงิน การรับเงิน และ

การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) จึงจัดทำคู ่มือ          

การตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน       

และการนำเงินส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment) สำหรับเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบภายใน และ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชี  

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการควบคุมและกำกับดูแลการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงิน รับเงิน

และนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และมีความโปร่งใส  

3. เพื่อให้การบริหารจัดการ และใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์แท้จริง 

ส่งเสริมให้เกิดกระบวนการควบคุมภายในที่ด ี
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ขอบเขต 

  คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ ผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการปฏิบัติงานจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงิน

ส่งคลังผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม และสำนักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด 

ประโยชน์ทีไ่ด้รับ 

1. เพื ่อให้บุคลากรของกลุ ่มตรวจสอบภายในใช้เป็นคู ่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

2. หน่วยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้นำแนวทาง วิธีการตรวจสอบ เพื่อให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และช่วยให้การจัดเตรียมเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ให้ผู ้ตรวจสอบภายใน

ตรวจสอบได้ครบถ้วน สมบูรณ์ 

3. การปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักการบริหารบ้านเมืองที่ดี มีความโปร่งใส 

4. การสร้างมาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 

คำจำกัดความ 

ผู้ตรวจสอบ หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ดำเนินการ

ตรวจสอบ 

กระดาษทำการ หมายถึง เอกสาร หลักฐานที่ได้มาจากการรวบรวมและจัดทำขึ้นในช่วง

ระยะเวลาที่ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อาจจะอยู่ในรูปแบบของตาราง การวิเคราะห์ เอกสาร หรือแบบฟอร์ม 

ทีม่ีการจัดทำขึ้น เพ่ือใช้บันทึกสรุปข้อตรวจพบ ผลการตรวจสอบ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจการตรวจสอบภายใน 
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บทที่ 2 
 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

 
  ระบบการรับจ่ายเงินภาครัฐทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์    
(KTB Corporate Online) มีจุดมุ ่งหมายเพื ่อส่งเสริมการรับ-จ่ายเงิน เพิ ่มประสิทธิภาพในการให้บริการ      
และเพิ่มความสะดวกให้แก่ประชาชนผู้รับบริการ อีกทั้งยังเป็นการเพิ ่มช่องทางในการติดตามตรวจสอบ          
ให้สามารถดำเนินการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ลดความผิดพลาดและลดความเสี่ยงต่อการเกิดทุจริตจากการจ่ายเงิน
ด้วยเงินสดและเช็ค ซึ่งเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้านการงานของหน่วยงานภาครัฐอย่างครบวงจร 
โดยมหีลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 
กำหนดให้ส ่วนราชการต้องสมัครเข ้าใช ้บร ิการระบบอิเล ็กทรอนิกส ์ ( KTB Corporate Online) กับ
ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ก่อนดำเนินการจ่ายเงิน รับเงินและนำเงินส่งคลัง ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2559 
เป็นต้นไป 

2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 
กำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  

 

                     
ภาพที่ 1 การกำหนดสิทธิผู้ใช้งาน 

 

การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online ตามหนังสือเวียน ว.109 
ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีคำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั้งบุคคล
เพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) และบุคคลที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ เป็นผู้ใช้งาน       
ในระบบ (Company User) ของหน่วยงานผู้เบิกทุกแห่งของส่วนราชการ โดยแบ่งเป็น 
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ผู้มีสิทธิ คุณสมบัติ/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้ดูแลระบบ (Company Administrator) 
1. ผู้ปฏิบัติงาน 
    (Administrator 
Maker) 

- เป็นข้าราชการในบริหารส่วนกลางที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน การบัญชี หรือ
การงบประมาณ ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดบัปฏิบัติการ หรือประเภท
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยมีอำนาจหน้าที่เป็นผู้
บันทึกรายละเอียดผู้เข้าใช้งานในระบบ (Company User) กำหนดสิทธิและ
หน้าที่ในการทำรายการของผู้ใช้งานในระบบรายบุคคล 
 
 

2. ผู้อนุมัติ 
    (Administrator 
Authorizer) 

- เป็นข้าราชการในบริหารส่วนกลางที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน การบัญชี หรือ
การงบประมาณ ซึ ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ หรือ
ประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยมีอำนาจหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง และอนุมัติการเพิ ่มหรือลดสิทธิและหน้าที่ในการทำ
รายการของผ ู ้ ใช ้งานในระบบรายบุคคลตามที่  Company Administrator 
Maker บันทึกเข้าสู่ระบบ 
 
 

ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
1 .  ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น    
ด ้ า นก า ร จ ่ า ย เ งิ น 
(Maker) 

- เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ในหน่วยงานผู้เบิกนั้น ๆ  
ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป เพื่อทำหน้าที่ในการจ่ายเงิน จำนวน 1 คน และ 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าวไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยมี
อำนาจหน้าที่ เป็นผู้ทำรายการขอโอนเงิน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการดังกล่าว ซึ่งระบุจำนวนเงินตามประเภทรายการค่าใช้จ่าย ก่อนนำส่ง
รายการให้กับ Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงิน และเมื่อ
ได้รับการแจ้งอนุมัติแล้วให้พิมพ์รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ 
Summary Report/Transaction History) และรายงานสรุปความเคลื ่อนไหว    
ทางบัญชี (e-Statement/Account Information) เพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย
และหลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
 
 

2 .  ผ ู ้ ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น    
ด้านการรับเงิน และ
การนำเง ินส ่ งคลั ง
ห ร ื อ ฝ า ก ค ลั ง 
(Maker) 

- เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ในหน่วยงานผู้เบิกนั้น ๆ  
ซึ่งดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าข้ึนไป เพ่ือทำหน้าที่ในการรับเงิน และการนำเงินส่งคลัง
หรือฝากคลัง จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในกรณีที่บุคคลดังกล่าว    
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ โดยมีอำนาจหน้าที่ ดังนี้ 
 
 
 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 5 
 

ผู้มีสิทธิ คุณสมบัติ/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    การร ับเง ิน  ม ีหน้าที ่ เร ียกดู 1) รายงานการร ับชำระเง ินระหว ่างวัน 

(Receivable information online) 2) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของ
ส่วนราชการ (Receivable information download) และ 3) รายงานสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) จากบัญชี
เงินฝากธนาคารที่เปิดไว้สำหรับการรับเงิน เพื่อใช้ในการตรวจสอบการรับเงิน  
ของส่วนราชการ 
   การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง เป็นผู้ทำรายการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง 
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของการทำรายการดังกล่าว ซึ่งระบุจำนวนเงิน
ตามประเภทรายการที ่ต ้องการนำส่งหรือนำฝาก ก่อนนำส่งรายการให้กับ 
Company User Authorizer เพื่ออนุมัติการโอนเงินเพื่อนำส่งคลังหรือฝากคลัง
ต่อไป และเมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติแล้ว ให้พิมพ์หน้าจอการทำรายการสำเร็จ 
และรายงานสร ุปความเคล ื ่ อนไหวทางบ ัญช ี  ( e-Statement/Account 
Information) เพื ่อใช้เป็นหลักฐานในการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง และ
หลักฐานในการตรวจสอบต่อไป 
 

3. ผู้อนุมัติ  
    (Authorizer) 

- เป็นข้าราชการที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน ที่ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการ หรือประเภททั่วไป ระดับอาวุโส หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยมี
อำนาจหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลรายการโอนเงินและการนำเงิน    
ส่งคลังหรือฝากคลังที่ Company User Maker ส่งให้ อนุมัติการโอนเงินและ 
การนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง ตลอดจนแจ้งผลการอนุมัติการโอนเงินและการนำ
เงินส่งคลังหรือฝากคลังให้ Company User Maker ทราบ 
 

การดำเนินงานภายหลังมีคำสั่งแต่งตั้งผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

ลำดับ ผู้ดำเนินการ หน้าที ่

1 Company User     1. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแบบแจ้งข้อมูลผู ้ปฏิบัติ
หน ้ าท ี ่  (Company User Maker) และ (Company User 
Authorizer) ส่งให้ผู้ดูแลระบบ Company Administrator 
ดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ 
   2. เปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) ทุก ๆ 3 เดือน เพ่ือ
ความปลอดภัยในการเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate 
Online 

2 ธนาคารกรุงไทย    1. แจ้งรหัสเข้าใช ้งานระบบประจำหน่วยเบิกจ ่าย 
(Company ID) ที่ธนาคารกำหนดให้ทุกหน่วยเบิกจ่ายใน
สังกัดสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม ทราบ 
   2. แจ้งรหัสผู้ใช้งาน (User ID) และรหัสผ่าน (Password) 
สำหรับผู้ดูแลระบบ Company Administrator เพ่ือ Log in 
เข้าระบบ KTB Corporate Online  
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ลำดับ ผู้ดำเนินการ หน้าที ่

3 Company Administrator    1. ดำเน ินการเปลี ่ยนรหัสผ ่าน (Password) ท ันที        
เมื่อเริ่มต้นการเข้าใช้งาน ก่อนเริ่มดำเนินการกำหนดสิทธิ
ผู้ใช้งานในระบบ (Company User) 
   2. ดำเนินการกำหนดสิทธิผู้ใช้งานในระบบ (Company 
User) 
   3. แจ้งรหัสเข้าใช้งานในระบบประจำหน่วยเบิกจ่าย 
(Company ID) และรหัสผ่าน (Password) ให้ Company 
User ทราบ ตามแบบฟอร์มแบบแจ้งรหัสเข้าใช้งานระบบ
ประจำหน ่วยเบ ิกจ ่าย Company ID และรห ัสผ ่าน 
(Password) โดยจัดส่งในลักษณะใส่ซองปิดผนึก เนื่องจาก
เป็นเรื ่องสำคัญและต้องการความปลอดภัยสูง เพื่อมิให้
ผู้อื่นทราบถึงข้อมูลดังกล่าว 
 

4 เลขาธิการ ส.ป.ก. หรือผู ้ได ้รับ
มอบหมาย 

   กรณีมีการโยกย้ายหรือเปลี ่ยนแปลง ผู้ดำรงตำแหน่ง
ผ ู ้ด ูแลระบบ (Company Administrator) หร ือผ ู ้ ใช ้ระบบ 
(Company User) ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู ้ท ี ่ได ้รับ
มอบหมายมีคำสั ่งเป็นลายลักษณ์อักษรแต่งตั ้งบุคคล      
เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวขึ้นใหม่  

 

5 ผ ู ้ ได ้ร ับการแต ่งต ั ้ งท ุกคนของ      
ส่วนราชการ 

ปฏิบัติงานในระบบ KTB Corporate Online  
ปฏ ิบ ัต ิ งานตามค ู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่  Download           
จากเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th 

 

3) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) เนื่องจากได้มีการยกเลิกระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บ
รักษาเง ินและการนำเง ินส่งคลัง พ.ศ. 2551 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม โดยกำหนดขึ ้นใหม่เป็นระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2562 ซึ่งระเบียบกระทรวงการคลังดังกล่าวได้มีการปรับปรุงวิธีปฏิบัติในการรับ-จ่ายเงินของส่วนราชการ 
เพื่อให้สอดคล้องเป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรี โดยกำหนดให้การจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของ
ส่วนราชการต้องดำเนินการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติได้ ดังนี้ 

 
 
 
 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 7 
 

 
 

ภาพที่ 2 สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ด้านการจ่ายเงิน 

 

 
 

 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 8 
 

แผนภาพสรุปวิธีการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 

 
ภาพที่ 3 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทน ฯลฯ 

 

 
ภาพที่ 4 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินให้บุคคลภายนอก 

เจ้าหนี้
บุคคลภายนอก 

บัญชีเงินฝากธนาคาร
เจ้าหนี้บุคคลภายนอก 

1. เงินสวัสดิการ (ค่าเล่าเรียนบุตร) 
ค่าตอบแทน (ค่าเบี้ยประชุม ค่าเช่าบ้าน 
OT ค่าตอบแทน  คกก. ค่าตอบแทน
การสอบ ค่าสมนาคุณวิทยากร เป็นต้น) 
2. ชดใช้คืนเงินทดรองราชการ 
3. เงินยืมราชการ 

เงินประเภทอ่ืน 
1. กรณีจัดซื้อ/จ้าง ต่ำกว่า 5 พันบาท  
2. ค่าจ้างตามสัญญาจ้างเหมาบริการจาก
บุคคลธรรมดา 
3. เพื่อชำระหนี้บุคคลท่ีสามท่ีกฎหมาย
อนุญาตให้จ่ายได้ 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 9 
 

 
ภาพที่ 5 สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ด้านการรับเงิน 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 10 
 

แผนภาพสรุปวิธีการรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
ภาพที่ 6 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีส่วนราชการมีระบบ e-Service 

 
ภาพที่ 7 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  

กรณีส่วนราชการไม่มีระบบ e-Service 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 11 
 

 
 

ภาพที่ 8 สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ด้านการนำเงินส่งคลัง 

 
 
 
 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 12 
 

แผนภาพสรุปวิธีการนำเงินสง่คลังหรือฝากคลังผ่านระบบ KTB Corporate Online 
 

                               
ภาพที่ 9 การนำเงินส่งคลัง 

4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 
กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภท
ค่าปรับ สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติได้ ดังนี้ 

            
ภาพที่ 10 สรุปหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ กรณีถอนคืนรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ 

 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 13 
 

แผนภาพสรุปวิธีการจ่ายคนืกรณีถอนคืนเงินรายไดแ้ผ่นดนิประเภทค่าปรับผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 
ภาพที่ 11 หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินคืน กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดนิประเภทค่าปรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหนี้
บุคคลภายนอก 

บัญชีเงินฝากธนาคาร
เจ้าหนี้บุคคลภายนอก 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 14 
 

บทที่ 3 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

  ผู้ตรวจสอบจะต้องเข้าใจกระบวนการและขั้นตอนของงานตรวจสอบภายในก่อน ว่าประกอบไปด้วย
ขั ้นตอนการปฏิบัติงานใดบ้าง และเพื ่อให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบตามแผนงาน           
และทิศทางในการปฏิบัติงาน โดยคำนึงถึงทรัพยากรที่มีอยู่ ไม่ว่าจะเป็นบุคลากร ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน            
หากผู้ตรวจสอบมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในก็จะสามารถบริหาร      
การปฏิบัติงานของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตามแนวการตรวจสอบภายในสำหรับการจ่ายเงิน             
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ แนวการตรวจสอบภายในสำหรับการรับเงินและนำเงินส่งคลัง          
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และแนวการตรวจสอบภายในสำหรับการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.3/        
ว 374 ลงวันที่ 22 กันยายน 2559 และ ที่ กค 0409.3/ว 338 ลงวันที่ 5 กันยายน 2560  

แผนภาพขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงงานตรวจสอบปีงบประมาณก่อน 

2. การประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน เป็นการประเมินเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในของกิจกรรม
ที่ดำเนินการตรวจสอบ รวมถึงทรัพยากรที่มีอยู่ให้สอดคล้องกับกิจการการตรวจสอบ 

3. การวางแผนการปฏิบัติงาน เป็นการกำหนดแนวทางการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมการตรวจสอบ 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ขอเอกสารจากหน่วยรับตรวจ เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ซึ ่งผู ้ตรวจสอบจะต้องสำรวจข้อมูลเบื ้องต้นก่อนว่าต้องใช้เอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบใดบ้าง         
จากหน่วยงานใด เพื่อดำเนินการขอเอกสารหลักฐานหรือข้อมูลจากหน่วยรับตรวจได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน     
ตามวัตถุประสงค์และประเด็นการตรวจสอบ 

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นกระบวนการจัดเก็บ วิเคราะห์ข้อมูลเอกสารหลักฐานที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจในแต่ละ
กิจกรรมการตรวจสอบ เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และประเด็นการตรวจสอบท่ีวางไว้ 

6. การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เป็นการสรุปผลการตรวจสอบที่ได้จากการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปแบบรายงาน
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยแยกเป็นแต่ละประเด็น ซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 



คู่มือการตรวจสอบการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หน้า 15 
 

บทที่ 4 
 

การรวบรวมและศึกษาข้อมูล การประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 
 
4.1 การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
  สิ่งแรกที่ผู้ตรวจสอบควรดำเนินการในการปฏิบัติงานตรวจสอบคือการ สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
ผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ เสมือนการเตรียมความพร้อมก่อนการดำเนินการ
ตรวจสอบ ซึ่งการสำรวจข้อมูลเบื้องต้นนั้นมิใช่การหาเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ เพราะหลักฐานการตรวจสอบ
เป็นสิ่งที่หน่วยรับตรวจมีอยู่ และผู้ตรวจสอบจะได้รับเอกสารดังกล่าวภายหลังจากที่ผู้ตรวจสอบทราบแล้วว่า    
มีขอบเขตของเอกสารที่ใช้ประกอบการตรวจสอบอย่างไรบ้าง ซึ่งผู ้ตรวจสอบจะสามารถทราบได้ก็ต่อเมื่อ         
มีการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น โดยสามารถสำรวจข้อมูลเบื้องต้นได้ดังนี้ 
  4.1.1 รายงานหรืองานการตรวจสอบของปีงบประมาณก่อน ผู้ตรวจสอบสามารถศึกษา     
จากรายงานการตรวจสอบปีงบประมาณก่อนได้ว่า มีการกำหนดประเด็น วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และ        
มีขอบเขตการตรวจสอบอย่างไร เพื ่อเป็นแนวทางว่าผู ้ตรวจสอบควรจะดำเนินการขอเอกสารหลักฐาน         
จากหน่วยรับตรวจอะไรบ้าง และจะต้องวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างไร 
  4.1.2 ข้อมูลเกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่งที่เกี่ยวข้อง ผู้ตรวจสอบสามารถ
ศึกษาข้อมูลดังกล่าวว่ามี กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ตรวจสอบใดบ้าง เพื่อนำมาวิเคราะห์
และใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีกำหนด ทำให้ผู้ตรวจสอบ
มีแนวทางเกี ่ยวกับกิจกรรมที ่ตรวจสอบ และสามารถดำเนินการตรวจสอบได้อย่างถูกต้องครบถ้วน              
ตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม โดยศึกษาจากหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องกับการจ่ายเงิน 
การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
            1) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.3/ว 75 ลงวันที่ 6 กรกฎาคม 2559 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภท
ค่าปรับ 

          2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 108 ลงวันที่ 7 กันยายน 2559 
เรื่อง การสมัครเข้าใช้บริการระบบ KTB Corporate Online 

         3) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 2559 
เรื่อง การกำหนดตัวบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบ KTB Corporate Online  
          4) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 

        5) ระเบ ียบหรือแนวปฏิบัต ิต ่าง ๆ ที ่ เก ี ่ยวข ้องกับการร ับเง ินรายได ้แผ่นดิน 
ค่าธรรมเนียม และการจ่ายเงินสวัสดิการ ค่าตอบแทนหรือกรณีอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนด ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
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พ.ศ. 2562 ข้อ 57 การจ่ายเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน ข้อ 29 (1) กรณีจ่ายส่วนเกินค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา 
ค่าโทรศัพท์ ค่าบริการสื ่อสารและโทรคมนาคม ที ่ได้รับสมทบจากข้าราชการ (2) การจ่ายเงินสวัสดิการ 
ค่าตอบแทน หรือกรณีอื่นใดที่กระทรวงการคลังกำหนด และข้อ 25 (2) การจ่ายเงินเพื่อซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ 
หรือเช่าทรัพย์สิน ที่ไม่ต้องจัดทำหรือลงใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ   

4.1.3 ข้อมูลอื ่น ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง เช่น ข้อมูลที ่มีอยู ่ในกลุ ่มตรวจสอบภายใน หรือข้อมูล            
ที ่ผู ้ตรวจสอบสามารถค้นหาได้ด้วยตนเอง เพื ่อสามารถนำมาวางแผนการปฏิบัติงานและการดำเนินการ           
ขอเอกสารหลักฐานประกอบการตรวจสอบจากหน่วยรับตรวจได้ 

ทั้งนี้ การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น นับว่าเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่ง เนื่องจากผู้ตรวจสอบจะต้อง
รวบรวมข้อมูลทั้งในอดีตและปัจจุบัน เพ่ือการสร้างความเข้าใจในเบื้องต้นเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
แล้วนำมารวบรวมให้เป็นระบบ ศึกษาทำความเข้าใจกระบวนการ/ขั้นตอน การปฏิบัติงาน เช่น หนังสือตรวจสั่งการ
ให้ส่วนราชการปฏิบัติ การตอบข้อหารือ หรือหนังสือซ้อมความเข้าใจต่าง ๆ เป็นต้น จัดระบบเรียงข้อมูล       
อดีตและปัจจุบัน กรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบ มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง ซึ่งผู้ตรวจสอบจะได้ทราบถึงเจตนารมณ์   
ในการออกกฎหมายไปจนถึงการพัฒนาแก้ไขปรับปรุงให้สอดคล้องตามสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปด้วย 
การทำความเข้าใจเนื้อหาที่เปลี่ยนแปลงนั้น แล้วนำมาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์แก่การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
อย่างต่อเนื่อง 

 
4.2 การประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 
  นับเป็นหัวใจสำคัญยิ่งของหลักการบริหารอย่างมีธรรมาภิบาล ซึ่งผู้ตรวจสอบควรดำเนินการ
ประเมินความเสี่ยง และประเมินระบบควบคุมภายใน ของกระบวนงานการจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลัง
ของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่เป็นอยู่ของส่วนราชการว่ามีความเหมาะสม ครอบคลุม
ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น และเพียงพอที่จะทำให้การดำเนินการดังกล่าวบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ เพื่อจะได้
กำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบที่เหมาะสม โดยในเบื้องต้น
อาจประเมินความเสี ่ยงและปัจจัยเสี ่ยงของกระบวนงาน การจ่ายเงิน การรับเงินและการนำเงินส่งคลัง                 
ของส่วนราชการผ่านระบบ KTB Corporate Online ได้ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
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ตัวอย่าง การระบุความเสี่ยงและการควบคุม : กระบวนงานการจ่ายเงิน 

รายละเอียด
ขั้นตอน 

ความเสี่ยง การควบคุมท่ีมีอยู่ 
ผลกระทบ 

(ต่ำ กลาง สูง) 
โอกาสที่จะเกิด 
(ต่ำ กลาง สูง) 

1. การจ่ายเงิน 
     

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารไม่ถูกต้องครบถ้วน/
โอนเข้าบัญชีไมไ่ด้ 
- โอนเงินโดยผู้ไม่มีอำนาจ
หน้าที่ความรับผิดชอบหรือ
โดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 
- ไม่มีรายงานสรุปผล 
การโอนเงินที่ได้จากระบบ
เป็นหลักฐานการจ่าย
หรือไม่ปรากฏรายการ
โอนเงินในรายงานต่าง ๆ 
ที่ได้จากระบบ 

- มอบหมายเจ้าหน้าที่  
ให้ปฏิบัติหน้าที่ 

สูง 
 
 

สูง 
 
 

ปานกลาง 

ปานกลาง 
 
 

ปานกลาง 
 
 

สูง 
 

 

 
 
 
 

ผลกระทบ 

ความเสี่ยง ต่ำ กลาง สูง 

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน/โอนเข้าบัญชีไมได้ 
- โอนเงินโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบหรือโดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 
- ไม่มีรายงานสรุปผล การโอนเงินที่
ได้จากระบบเป็นหลักฐานการจ่าย
หรือไม่ปรากฏรายการโอนเงินใน
รายงานต่าง ๆ ที่ได้จากระบบ 

- ผู้มีสิทธิได้รับเงิน
ถูกต้องครบถ้วน 
- โอนเงินเข้าบัญชี 
ผู้มีสิทธิรับเงิน 
- มีรายงานสรุปผล
การโอนเงิน 
รายละเอียด
ครบถ้วน 

- ผู้มีสิทธิได้รับเงินไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน 
- โอนเงินเข้าบัญชีผู้
มีสิทธิรับเงินไม่ครบถ้วน 
- มีรายงานสรุปผล
การโอนเงิน แต่
รายละเอียด       
ไมค่รบถ้วน 

- ผู้มีสิทธิไม่ได้  
รับเงิน 
- โอนเงินเข้าบัญชี
ผู้ไม่มีสิทธิรับเงิน 
- ไม่มีรายงาน
สรุปผลการโอนเงิน 

 

โอกาส 

ความเสี่ยง ต่ำ กลาง สูง 

- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารไม่
ถูกต้องครบถ้วน/โอนเข้าบัญชีไม่ได้ 
- โอนเงินโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบหรือโดยผู้ไม่มีสิทธิเข้าใช้งาน 
- ไม่มีรายงานสรุปผล การโอนเงิน   
ที่ได้จากระบบเป็นหลักฐานการจ่าย
หรือไม่ปรากฏรายการโอนเงินใน
รายงานต่าง ๆ ที่ได้จากระบบ 

- จำนวน 1 ราย 
 
- จำนวน 1 ราย 
 
- จำนวน 1 รายการ 
 

- จำนวน 2 ราย 
 
- จำนวน 2 ราย 
 
- จำนวน 2 รายการ 
 

- จำนวนมากกว่า 
2 ราย 
- จำนวนมากกว่า 
2 ราย 
- จำนวนมากกว่า 
2 รายการ 
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  ทั้งนี ้ ผู ้ตรวจสอบควรพิจารณาขั ้นตอน วิธีปฏิบัติหรือความเสี ่ยงบางประการว่า อาจไม่มี
ผลกระทบความเสียหายที่มีนัยสำคัญ หรือมีข้อจำกัดในการหาหลักฐานประกอบการตรวจสอบที่ได้จากระบบ 
หรือเป็นความเสี่ยงที่สามารถยอมรับได้หรือไม่ เพียงใด เนื่องจากมีข้อจำกัดในการบังคับใช้ของหลักเกณฑ์     
ซึ่งควรพิจารณาประกอบการตัดสินใจในการวางแผนการตรวจสอบหรือกำหนดประเด็นที่คาดว่าจะมีข้อตรวจพบ
ที่สำคัญ 
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บทที่ 5 
 

การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

  เมื ่อผู ้ตรวจสอบสำรวจข้อมูลเบื ้องต้น ประเมินความเสี ่ยงและระบบควบคุมภายในแล้ว         
จึงดำเนินการวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผู้ตรวจสอบสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบ    
ได ้อย ่างม ีท ิศทาง โดยการกำหนดว ัตถ ุประสงค ์ ขอบเขตการปฏ ิบ ัต ิงาน การจ ัดสรรทร ัพยากร                
แผนการปฏิบัติงาน (วิธีการตรวจสอบ) ซึ่งการวางแผนที่ดีจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ภายในระยะเวลา งบประมาณ และอัตรากำลังที่กำหนด ช่วยให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล         
ผ ู ้ตรวจสอบภายในจะต้องให้ความสำคัญกับการวางแผนการปฏิบัต ิงานตรวจสอบ นอกจากเพื ่อให้                
การปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดแล้ว ยังเป็นการแสดงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน
ตรวจสอบก่อนที่ผู้ตรวจสอบจะไปประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหน่วยรับตรวจ 
 
5.1 ความหมาย 

  แผนปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที ่ผู ้ตรวจสอบจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร          
ไว้ล่วงหน้า ตามที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด 
หน่วยรับตรวจใด เป็นการตรวจสอบประเภทใด มีวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบอะไรบ้าง ขอบเขตการตรวจสอบ
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบจะต้องใช้เอกสารหลักฐาน ข้อมูลประกอบ การตรวจสอบใดบ้าง เพ่ือให้ได้หลักฐาน
ครบถ้วน เพียงพอ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ รวมทั้งวิธีการตรวจสอบว่าจะดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้น  
จนสิ้นสุดอย่างไร และใช้วิธีการตรวจสอบใด โดยกำหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบแต่ละข้อ ซึ่งจะต้องสัมพันธ์
กับวัตถุประสงค์การตรวจสอบ การกำหนดวิธีการตรวจสอบในแต่ละประเด็นสามารถกำหนดวิธีการตรวจสอบ
เป็นประเด็นย่อยได้ โดยอธิบายรายละเอียดขั้นตอนในการตรวจสอบ ทั้งนี้ ต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจ
ข้อมูลขั้นต้น รวมทั้งผลจากการประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในเป็นสำคัญ เพ่ือให้สามารถวางแผน
ปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมได้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญ อันจะทำให้การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประหยัดทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่มีอยู่อย่างจำกัด 
 
5.2 วัตถุประสงค์ 
 
  1) เพื่อให้มีการกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสม มีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผนการตรวจสอบ รวมทั้งเป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพตรวจสอบภายใน 
  2) เพื่อใช้ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบหรือผู้ช่วยตรวจสอบภายใน     
ให้เป็นไปตามข้ันตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่กำหนดในแผนการปฏิบัติงาน 
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5.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1) ช่วยในการมอบหมายงานตรวจสอบ ในแผนการปฏิบัติงานจะกำหนดวิธีการตรวจสอบ   
ไว้อย่างละเอียดในแต่ละกิจกรรม ซึ ่งอาจมีวิธีการตรวจสอบที่มีความยากง่ายต่างกัน และมีปริมาณงาน
ตรวจสอบไม่เท่ากัน ดังนั ้น จึงอาจใช้แผนการปฏิบัติงานช่วยในการกำหนดว่าผู ้ตรวจสอบคนใด  จะเป็น
ผู้รับผิดชอบเรื่องอะไร ทั้งนี้ เพ่ือให้เหมาะสมกับปริมาณงานตรวจสอบและความรู้ความสามารถ            
  2) ช่วยในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและประหยัดเวลา ในแผนปฏิบัติงานจะกำหนด
ขั ้นตอนการตรวจสอบของกิจกรรมที ่จะต้องตรวจสอบเอาไว้ล่วงหน้า ทำให้ผู ้ตรวจสอบทราบขั ้นตอน            
การตรวจสอบ ซึ่งทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
  3) ช่วยในการควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงาน ผู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายใน 
สามารถใช้แผนการปฏิบัติงานช่วยในการควบคุมให้ผู้ตรวจสอบหรือผู้ช่วยตรวจสอบภายใน ปฏิบัติให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานที ่กำหนด พร้อมทั ้งสอบทานด้วยว่าการปฏิบัติงานดังกล่าว มีผลการตรวจสอบ          
โดยสรุปอย่างไร มีจุดใดที่ควรให้ความสนใจเป็นพิเศษหรือไม่ หรือควรมีการตรวจสอบเพิ่มเติมในประเด็นใดบ้าง 
  4) เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานถือเป็นกระดาษทำการอย่างหนึ่ง       
ของผู้ตรวจสอบ ซ่ึงแสดงให้เห็นว่าผู้ตรวจสอบได้ปฏิบัติงานโดยระมัดระวัง รอบคอบ และเป็นไปตามมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในหรือไม่ 
  5) เป็นคู ่มือในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานครั ้งต่อไป การตรวจสอบแต่ละกิจกรรม            
ผู้ตรวจสอบสามารถนำแผนการปฏิบัติงานครั้งก่อนมาปรับปรุงเพื่อให้เหมาะสมกับงานตรวจสอบในปัจจุบัน 
และเมื่อดำเนินการตรวจสอบไปแล้ว อาจพบว่ายังมีปัญหาหรือรายละเอียดบางอย่า งไม่ถูกต้องก็สามารถนำ
แผนการปฏิบัติงานเดิมมาปรับปรุงแก้ไข เพื่อให้แผนการปฏิบัติงานสมบูรณ์ และเหมาะสมกับงานตรวจสอบ
ครั้งต่อไป 
5.4 การวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ในการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ต้องพิจารณาถึงความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยง รวมทั้ง 
ผลการประเมินการควบคุมภายในที่มีนัยสำคัญของแต่ละกิจกรรมหรือขั้นตอนในกระบวนงาน เพ่ือจะได้กำหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ เอกสารประกอบการตรวจสอบ และวิธ ีการตรวจสอบไว้ในแผน            
การปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างเหมาะสม เพื ่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย อาจกำหนดได้ตามตัวอย่าง ดังนี้ 
  หน่วยรับตรวจ กำหนดกิจกรรมที่ตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจใด 
  ประเภทการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบจะต้องระบุประเภทการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม     
การตรวจสอบ ซึ่งประกอบไปด้วย 
  1) การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
  2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
  3) การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
  4) การตรวจสอบอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การตรวจสอบพิเศษ 
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  วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
1) เพื่อให้ทราบว่า การจ่ายเงิน การรับเงินและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ 
กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 และที่เก่ียวข้อง 

2) เพ่ือให้ทราบว่า การจ่ายเงิน การรับและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online 
มีการควบคุมภายในที่เหมาะสม เพียงพอ และปฏิบัติสม่ำเสมอ 

3) เพื่อให้ทราบปัญหาอุปสรรค และให้ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเกี่ยวกับการจ่ายเงิน 
การรับและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ทั้งนี้ วัตถุประสงค์ข้างต้นเป็นวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้อย่างกว้าง ๆ ในการปฏิบัติงานจริง
วัตถุประสงค์การตรวจสอบจะมีความชัดเจนยิ่งขึ้นตามข้อเท็จจริงของเรื่องที่จะตรวจสอบ เช่น เพื่อให้ทราบว่า 
มีการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิอย่างถูกต้อง มีหลักฐานการจ่ายเงินถูกต้องครบถ้วน มีการตรวจสอบการจ่ายเงิน 
การรับและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online ณ สิ้นวัน อย่างสม่ำเสมอ การชำระเงินเข้าบญัชี
ส่วนราชการอย่างถูกต้อง มีการทบทวนสิทธิการเข้าถึงข้อมูลหรือใช้งานระบบตามระยะเวลาที่กำหนด เป็นต้น 

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1) รายการการจ่ายเงิน การรับและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online ประจำเดือน

...........................พ.ศ. .......... 
2) การปฏิบัติงานในขั้นตอนการจ่ายเงิน การรับและนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate 

Online และการตรวจสอบข้อมูล ณ สิ้นวัน 
ทั้งนี้ ขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกำหนดกิจกรรมหรือรายการที่จะต้องตรวจสอบ เพื่อให้

การปฏิบัติงานตรวจสอบในครั้งนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ ดังนั้น ในการปฏิบัติงานจริง ขอบเขตการตรวจสอบ         
จะมีความชัดเจนยิ่งขึ้นตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด เช่น ตรวจสอบการจ่ายเงินสวัสดิการ ได้แก่ ค่าเล่าเรียนบุตร      
ค่ารักษาพยาบาล ตรวจสอบรายการเงินยืมราชการตามสัญญาการยืมเงิน ตรวจสอบการรับเงินรายการต่าง ๆ 
ตรวจสอบการนำเงินส่งคลังที่มีการผ่านรายการในระบบ GFMIS Single ตรวจสอบขั้นตอนการกำหนดตัวบุคคล
หรือเจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิเข้าใช้งาน ตรวจสอบรายงานสรุปผลการโอนเงิน และตรวจสอบขั้นตอนการตรวจสอบ     
ทุกสิ้นวันทำการ เป็นต้น 

เอกสารประกอบการตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนของการจ่ายเงิน การรับเงิน
และนำเงินส่งคลัง ผ่านระบบ KTB Corporate Online จะมีเอกสารที่เกี่ยวข้องที่ผู้ตรวจสอบภายใน ควรศึกษา 
และนำไปใช้ประกอบการตรวจสอบ ดังนี้ 

เอกสารด้านการจ่ายเงิน 
1) คำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร/หลักฐานการแต่งตั้งบุคลากรเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB 

Corporate Online  
2) แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
3) หลักฐานการจ่าย (เช่น แบบคำขอเบิกเงินต่าง ๆ รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail 

Report และ Summary Report/Transaction History) ที่ได้จากระบบ KTB Corporate Online เป็นต้น) 
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4) รายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
5) ทะเบียนคุมการโอนเงิน 
เอกสารด้านการรับเงิน 
1) คำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร/หลักฐานการแต่งตั้งบุคลากรเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB 

Corporate Online 
2) สำเนาใบแจ้งการชำระเงิน ตามหลักเกณฑ์ฯ กำหนด และใบนำฝากเงิน (Pay in-Slip) (ถ้ามี)   
3) สำเนาใบเสร็จรับเงิน กรณีมีการออกใบเสร็จรับเงินตามที่ผู้ชำระเงินต้องการ 
4) รายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน (Receivable Information Online)  
5) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
6) เอกสารบันทึกการจัดเก็บในระบบ New GFMIS Thai 
7) รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download) 
เอกสารด้านการนำเงินส่งคลัง 
1) คำสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร/หลักฐานการแต่งตั้งบุคลากรเพื่อปฏิบัติหน้าที่ในระบบ KTB 

Corporate Online 
2) เอกสารพิมพ์หน้าจอการทำรายการสำเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ที ่ใช้

ประกอบเป็นหลักฐานในการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  
3) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information)  
4) เอกสารประกอบการตรวจสอบการนำเงินส่งคลัง เช่น สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาสลิป   

การรับเงินที่ออกจากเครื่อง EDC รายงานสรุปการจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมรับเงินประจำวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 
5) รายงานนำส่งเง ินผ ่านระบบ KTB Corporate Online ในระบบ New GFMIS Thai 

(NRP_KCB_002) 
เอกสารด้านการจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน 

ประเภทค่าปรับ 
1) เอกสารท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อง เช ่น หล ักฐานการอน ุม ัต ิถอนค ืนเง ินรายได ้แผ ่นดิ นฯ                        

จากกระทรวงการคลัง ใบขอถอนเงินรายได้แผ่นดิน (ขบ 05) เป็นต้น 
2) รายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) 
3) รายงานการจ่ายเงินจากระบบ New GFMIS Thai เช่น รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ เป็นต้น 
4) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
ระยะเวลาที ่ใช้ในการตรวจสอบ ผู ้ตรวจสอบต้องกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัต ิงาน

ตรวจสอบให้เหมาะสมกับปริมาณงานและวิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องกำหนดผู้รับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ  
วงเงินงบประมาณที ่ใช้ในการตรวจสอบ  ผู ้ตรวจสอบต้องกำหนดงบประมาณในการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เหมาะสมกับปริมาณงานและวิธีการตรวจสอบ 
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5.5 การจัดทำกระดาษทำการผลการตรวจสอบ 

กระดาษทำการ (Working Paper) หมายถึง หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานที ่สำคัญของ         
ผู้ตรวจสอบภายใน ว่าได้กระทำด้วยความรอบคอบ และเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม่ และใช้เป็น
หลักฐานสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบ 

กระดาษทำการที่ผู้ตรวจสอบจัดทำขึ้นเอง ควรมีสาระสำคัญหลักประกอบด้วย ชื่อหน่วยรับตรวจ 
โครงการ/กิจกรรมที่ตรวจสอบ ชื่อกระดาษทำการ วันที่ดำเนินการ แหล่งที่มาของข้อมูล วัตถุประสงค์ในการจัดทำ    
วิธีตรวจสอบที่ใช้ รหัสกระดาษทำการ ชื่อผู้จัดทำ ชื่อผู้สอบทานและวันที่สอบทาน สรุปผลและข้อสังเกตต่าง ๆ 
ที่พบจากการตรวจ เป็นต้น ซึ่งข้อมูลในกระดาษทำการมาจากการรวบรวมข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาบันทึก
ในแบบฟอร์มที่กำหนด โดยการสอบทานกระดาษทำการ กระทำโดยหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน/หัวหน้าทีม 
เพ่ือให้มีความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเพียงพอในการสรุปผลการตรวจสอบ 

(ตัวอย่างอยู่ในภาคผนวก 2) 
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บทที่ 6 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

การปฏิบัต ิงานตรวจสอบ เป็นขั ้นตอนของการดำเนินงานการตรวจสอบ โดยการนำ
แผนปฏิบัติงานที่วางไว้มาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมข้อมูลหลักฐานเกี่ยวกับ
กิจกรรมที่ตรวจสอบ นำมาวิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ โดยคำนึงถึงประเด็น วัตถุประสงค์ของการ
ตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่ตรวจสอบ โดยการศึกษา
ข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง การศึกษาจากงานการตรวจสอบ       
ในปีงบประมาณก่อน หากผู้ตรวจสอบมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบก็จะสามารถปฏิบัติงาน
ตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

เมื ่อผ ู ้ตรวจสอบได้จ ัดทำแผนการปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ และได้ร ับเอกสารหลักฐาน
ประกอบการตรวจสอบจากหน่วยรับตรวจแล้ว ผู้ตรวจสอบจะต้องดำเนินการขั้นตอนต่อไป คือ การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้การคิดวิเคราะห์จากข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบมีอยู่ และท่ีได้รับจากหน่วยรับตรวจ 
โดยเริ่มจากการเก็บรายละเอียดข้อมูล ซึ่งสามารถจัดเก็บในรูปแบบกระดาษทำการ แล้วนำข้อมูลที่วิเคราะห์
จากกระดาษทำการ เรียบเรียง และสรุปผลการตรวจสอบ นำไปสู่การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 

ในการดำเนินการรวบรวมหลักฐานตามขอบเขตที ่กำหนด เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่เพียงพอ            
ต่อการสรุปผลการตรวจสอบตามวัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้ ซึ ่งผู ้ตรวจสอบควรดำเนินการสอบทานระบบ             
การควบคุมภายใน และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการไปพร้อมกัน โดยมีวิธีการตรวจสอบ         
ในเบื้องต้น ดังนี้ 

6.1 สอบทานระบบการควบคุมภายใน 

 6.1.1 สอบทานการควบคุมการใช้ระบบว่าเป็นไปอย่างเหมาะสม และเป็นไปตามหลักเกณฑ์          
วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

     1) สอบทานการกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานในระบบ ว่าเป็นไปตามที่มีการแต่งตั้ง
บุคคล เพ่ือปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งานระบบ โดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออกคำสั่ง
แต่งตั้ง มีการแบ่งแยกหน้าที่ผู้ที่เกี่ยวข้องกับระบบมีความเหมาะสม และมีการกำหนดสิทธิการเข้าใช้งานใน
ระบบว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 109 ลงวันที่ 9 กันยายน 
2559 โดยมีการกำหนดผู้มีสิทธิ ดังนี้ 
      1.1) ผ ู ้ทำรายการ (Company User Maker) ด ้ านการจ ่ าย จำนวน 1 คน              
ด้านการรับและนำเงินส่งคลังหรือนำเงินฝากคลัง จำนวน 1 คน และผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนในแต่และด้าน 

   1.2) ผู้อนุมัติรายการ (Company User Authorizer) จำนวนผู้มีสิทธิตามที่ได้      
ทำความตกลงกับธนาคาร โดยตรวจสอบจากเอกสารคำสั่งแต่งตั้งฯ ดังกล่าว กับเอกสารการกำหนดสิทธิในระบบ 
KTB Corporate Online ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถเรียกหน้าจอเอกสารการกำหนดสิทธิในระบบได้ 
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    2) สอบทานกระบวนการ/วิธีการควบคุมการเปลี่ยนแปลง/ยกเลิกสิทธิของผู้ที่เกี่ยวข้อง
กับรายการ (ผู้ทำรายการ ผู้อนุมัติรายการ และผู้ดูแลระบบ) ซึ่งมีการโยกย้าย เกษียณอายุราชการหรือลาออก 
โดยสอบทานว่ามีกระบวนการ/วิธีการที่ชัดเจนและดำเนินการได้อย่างรวดเร็ว และหรือทดสอบว่ามีการยกเลิก
สิทธิบุคคลดังกล่าวจริงตามกระบวนการ/วิธีการที่กำหนดนั้น 

6.1.2 สอบทานการควบคุมเก่ียวกับการตรวจสอบการจ่ายเงิน  
     1) หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินโดยวิธีการโอนผ่านระบบ KTB 

Corporate Online เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงินแต่ละรายการจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary/Transaction History) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ 
Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน   
ในทุกสิ้นวันทำการหรือไม่ 

      2) ผู้ได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ตรวจสอบ ต้องไม่ใช่บุคคลเดียวกันกับผู้ขอเบิกเงินและ
หรือผู้โอนเงิน 

    3) มีการแจ้งคู่สัญญาให้ทราบว่าคู่สัญญาจะต้องเป็นผู้รับภาระค่าธรรมเนียมที่ธนาคาร
เรียกเก็บในการจ่ายเงิน 

    4) หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนการจ่ายเงิน    
(ถ้ามี) ได้มีการกำกับดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติงานของบุคลากรผู้จัดทำเอกสารหลักฐานการจ่าย ผู้ทำหน้าที่
โอนเงิน และผู้ตรวจสอบรายงานสรุปต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 

    5) กรณีเกิดความคลาดเคลื่อนในการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 
ให้ตรวจสอบว่าการโอนเงินคลาดเคลื่อนทุกรายการดังกล่าว ได้ดำเนินการเรียกเงินคืนและนำส่งคลังโดยถูกต้อง
ครบถ้วน มีการนำส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือนำส่งเงินเป็นรายได้แผ่นดินแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ หากความคลาดเคลื่อน
เกิดข้ึนบ่อยครั้ง ให้สอบสวนหาสาเหตุและแนวทางปรับปรุงป้องกัน หรือหากหน่วยรับตรวจมีมาตรการปรับปรุง 
ให้ติดตามความก้าวหน้าและผลการปรับปรุงป้องกันว่าได้ผลดีหรือไม่ อย่างไร 

6.1.3 สอบทานการควบคุมเก่ียวกับการตรวจสอบการรับเงิน  
     1) หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงาน          

การชำระเง ินระหว ่างว ัน (Receivable information Online) ก ับรายงานสร ุปความเคล ื ่อนไหวทางบ ัญชี                
(e-Statement/ Account Information) ที่เรียกจากระบบ KTB Corporate Online ให้ถูกต้องครบถ้วน ในทุกสิ้นวัน
ทำการหรือไม่ และในวันทำการถัดไป ได้มีการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งจากรายงานสรุปรายละเอียด      
การรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download และ/หรือ Download Miscellaneous) 
ก่อนการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังหรือไม่ 

     กรณีมีการรับเงินด้วย QR Code ผ่านเครื่อง EDC หน่วยรับตรวจได้มีตรวจสอบการสรุป
ยอดรายการรับชำระเงินผ่านเครื่อง EDC ในแต่ละวัน (Settlement) เพื่อประมวลผลการรับชำระเงินระหว่างวัน 
แล้วสั่งพิมพ์ใบสรุปยอดรับชำระเงิน (Settlement Report Slip) จากเครื่อง EDC นำมาตรวจสอบกับหลักฐาน
การชำระเงิน (Merchant Copy) สำเนาใบเสร็จรับเงิน และข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงิน
ระหว่างวัน (EDC Receivable Information Online) กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ 
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Account Information) ให้ถูกต้องครบถ้วนในทุกวันสิ้นวันทำการหรือไม่ และในวันทำการถัดไป ได้มีการ
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั ้งจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงิน (EDC Receivable Information 
Download และ/หรือ Download Miscellaneous) ก่อนการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังหรือไม่ 

     2) หัวหน้า/ผู้บังคับบัญชา/ผู้ควบคุมงานในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานรับเงิน        
ได้มีการกำกับดูแลหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ทำหน้าที่รับเงิน และผู้ตรวจสอบรายงานสรุปต่าง ๆ ที่อยู่   
ในความรับผิดชอบของตนอย่างสม่ำเสมอหรือไม่ 

6.1.4 สอบทานการควบคุมเก่ียวกับการตรวจสอบการนำเงินส่งคลัง  
     1) การกำหนดเอกสารประกอบการนำเงินส่งคลังนอกเหนือจากตามหลักเกณฑ์          

ที่กำหนดเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชาและหรือผู้บริหาร ใช้ในการสอบทานความถูกต้อง เช่น รายงานสรุป
การจัดเก็บรายได้ และทะเบียนคุมการรับเงินประจำวัน (ถ้ามี) เป็นต้น 

     2) การสอบทานเอกสารต่าง ๆ โดผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น เช่น การกำหนดรูปแบบ
รายงานการนำส่งเงินให้กับผู้บริหารหน่วยงานทราบ ควรมีรูปแบบที่เข้าใจง่าย มีเอกสารใดประกอบ มีการสอบทาน
โดยใครก่อนส่งผู้บริหาร เป็นต้น 

     3) หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบข้อมูลการนำเงินส่งคลังจากเอกสารที่พิมพ์จาก
หน้าจอที่ทำรายการสำเร็จ กับรายการสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
ในทุกสิ้นวันทำการหรือไม่ 

6.1.5 การสอบทานการควบคุมภายในเกี ่ยวกับการตรวจสอบการจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน ประเภทค่าปรับ ณ สิ้นวันทำการ 

     1) หน่วยรับตรวจได้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน 
(Detail Report และ Summary/Transaction History)  ก ับรายงานสร ุปความเคล ื ่อนไหวทางบ ัญชี              
(e-Statement/ Account Information) กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินภายในปีงบประมาณที่ได้นำเงินส่งคลัง 

     2) ได้มีการตรวจสอบการจ่ายเงินจากรายการที่มีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ 
New GFMIS Thai กับรายงานการจ่ายเงินจากระบบ New GFMIS Thai กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน       
เมื่อพ้นปีงบประมาณที่ได้นำเงินส่งคลัง 

     3) ม ีการจั ดเก ็บรายงานสร ุปผลการโอนเง ิน (Detail Report และ Summary/ 
Transaction History) และหรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบ New GFMIS Thai ไว้เป็นหลักฐานการจ่ายของ
ทุกรายการ 

ทั ้งนี ้ หน่วยงานตรวจสอบภายในควรดำเนินการทดสอบระบบการควบคุมภายใน              
ที่หน่วยรับตรวจได้กำหนดไว้ว่าสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
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6.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 

ด้านการจ่ายเงิน โดยการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ โดยตรวจสอบจากเอกสาร ดังนี้ 
1) ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังจากรายงานการขอเบิกเงินคงคลังว่าตรงตาม

หลักฐานที่ได้รับอนุมัติ โดยตรวจสอบเกี่ยวกับจำนวนเงิน ชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน และเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร   
โดยเป็นบัญชีเดียวกับผู้มีสิทธิรับเงินที่แจ้งไว้ในแบบแจ้งข้อมูลการรับโอนเงินผ่านระบบ และทะเบียนคุม      
การโอนเงิน 

2) ตรวจสอบจำนวนเงินตามรายการขอเบิกเงินจากคลังที่ได้รับอนุมัติถูกต้องตรงกันกับ
รายการที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร สำหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง ซึ่งส่วนราชการได้เปิด ใช้บริการ      
โอนเงินดังกล่าวผ่านระบบ KTB Corporate Online 

3) ตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย ชื่อผู้มีสิทธิรับเงินและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร (บัญชีเดียวกับที่
ผู้มีสิทธิรับเงินได้แจ้งไว้ในแบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ ตามรายงานสรุปผลการโอนเงิน ( Detail 
Report และ Summary/Transaction History) และรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ 
Account Information) ว่าถูกต้องตรงกับหลักฐานของรายการที่ได้รับอนุมัติ 

4) ตรวจสอบการจ่ายเงินฯ ว่ามีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
5) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงิน ว่ามีการบันทึกข้อมูลอย่างถูกต้อง 

ครบถ้วน 
ด้านการรับเงิน 
ตรวจสอบความถูกต้องของรายการรับเงิน โดยทดสอบรายการรับเงินที่ปรากฏในรายงาน    

ที่ได้จากระบบ เช่น รายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ เป็นต้น 
ว่าถูกต้องตามเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง เช่น ใบแจ้งค่าปรับ แบบยื่นชำระค่าบริการ/ค่าธรรมเนียม          
สำเนาใบเสร็จรับเงิน สำเนาใบแจ้งการชำระเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น 

ด้านการนำส่งเงิน โดยตรวจสอบว่ามีการนำส่งเงินครบถ้วน ถูกต้อง จากเอกสาร ดังนี้ 
1) ตรวจสอบเอกสารหน้าจอการทำรายการสำเร็จจากระบบ KTB Corporate Online ที่ใช้

ประกอบเป็นหลักฐานในการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลัง กับเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน สำเนาสลิปการรับเงินที่ออกจากเครื่อง EDC เป็นต้น กับรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบญัชี  
(e-Statement/ Account Information) ว่าจำนวนเงินรับมีการนำส่งเงินถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน 

2) ตรวจสอบการนำส่งเงินในระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกประเภทของรายได้หรือไม่     
เช่น เงินรายได้แผ่นดิน เงินฝากคลัง เงินเบิกเกินส่งคืน เป็นต้น โดยตรวจสอบรายงานการนำส่งเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online ในระบบ New GFMIS Thai (ZRP_KCB_002) กับเอกสารใบแจ้งการชำระเงิน 
สำเนาใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

3) ตรวจสอบการบันทึกบัญชีการนำเงินส่งคลัง เป็นไปตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และ
หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง  

4) ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในทะเบียนคุมการนำเงินส่งคลัง (ถ้ามี) ว่ามีการบันทึกข้อมูล
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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ด้านการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน  โดยตรวจสอบ
จากเอกสาร ดังนี้ 

1) กรณีได้รับอนุมัติภายในปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลัง (จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online) 
                        1.1) ตรวจสอบรายการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดิน ประเภทค่าปรับที่ขอทำความตกลง  
และได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้วนั้น ว่าได้รับอนุมัติภายในปีที่นำเงินส่งคลัง 
     1.2) ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังจากรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ว่าตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ถอนคืนฯ โดยตรวจสอบเกี่ยวกับจำนวนเงิน ชื่อคู่สัญญา และเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร โดยเป็นบัญชีเดียวกับท่ีคู่สัญญาได้แจ้งไว้ 
    1.3) ตรวจสอบจำนวนเงินตามรายการขอเบิกเงินจากคลังที่ได้รับอนุมัติถูกต้องตรงกัน     
กับรายการที่โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารสำหรับการรับเงินงบประมาณที่ขอเบิกจากคลัง  ซึ่งส่วนราชการ       
ได้เปิดใช้บริการโอนเงินดังกล่าวผ่านระบบ KTB Corporate Online 

             1.4) ตรวจสอบจำนวนเงินที่จ่าย ชื่อคู่สัญญาและเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร (บัญชีเดียวกับ
ที ่คู ่สัญญาได้แจ้งไว้สำหรับการรับเงินตามสัญญาซื ้อทรัพย์สิน จ้างทำของหรือเช่าทรัพย์สิน แล้วแต่กรณี)          
ตามรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) และรายงานสรุป
ความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) ว่าถูกต้องตรงกับหลักฐานของรายการ     
ที่ได้รับอนุมัต ิ

             1.5) ตรวจสอบรายการจ่ายเงิน กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ ว่ามีการ
บันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 2) กรณีได้รับอนุมัติเมื่อพ้นปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลัง (จ่ายตรงผ่านระบบ New GFMIS Thai) 

2.1) ตรวจสอบรายการถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับที่ขอทำความตกลง       
และได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังแล้วนั้น ว่าได้รับอนุมัติเม่ือพ้นปีงบประมาณที่นำเงินส่งคลัง 

2.2) ตรวจสอบรายการขอเบิกเงินจากคลังจากรายงานการขอเบิกเงินจากคลัง ว่าตรงตาม
หลักฐานที่ได้รับอนุมัติให้ถอนคืนฯ โดยตรวจสอบเกี่ยวกับจำนวนเงิน ชื่อคู่สัญญา และเลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร โดยเป็นบัญชีเดียวกับท่ีคู่สัญญาได้แจ้งไว้ 

2.3) ตรวจสอบจำนวนเงิน ชื่อคู่สัญญาและเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร (บัญชีเดียวกับที่
คู่สัญญาได้แจ้งไว้) จากรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้ จากระบบ New GFMIS Thai ว่าถูกต้องตรง
กับรายการขอเบิกเงินจากคลัง และหลักฐานที่ได้รับอนุมัติถอนคืนฯ 

    2.4) ตรวจสอบรายการจ่ายเงินฯ กรณีถอนคืนเงินรายได้แผ่นดินประเภทค่าปรับ          
ว่ามีการบันทึกบัญชีอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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6.3 การสรุปผลการตรวจสอบ 

เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม ให้จัดทำสรุปผลการตรวจสอบ
แจ้งหน่วยรับตรวจ ให้รับทราบข้อตรวจพบและเห็นชอบตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน ส.ป.ก.   
และให้กำกับ ติดตามให้เจ้าหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้อง ถือปฏิบัติให้ถูกต้อง ครบถ้วน ต่อไป  กรณีมีการแก้ไข              
ตามข้อเสนอแนะภายหลังจากการประชุมปิดการตรวจสอบ ให้ประสานหน่วยรับตรวจจัดส่งเอกสารหลักฐาน
เพิ่มเติม ซึ่งต้องกำหนดระยะเวลาการจัดส่งให้ชัดเจน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐาน
เพ่ิมเติมที่ได้รับ เพ่ือจัดทำรายงานผลการตรวจสอบฉบับสมบูรณ์ต่อไป  

 
ตัวอย่างสรุปผลการตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ  
เร่ือง การรับเงิน การจ่ายเงิน การนำส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ส.ป.ก.จังหวัด 

ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. มีคำสั่งจังหวัด..... ที่ 6755/2566 สั่ง ณ วันที่ 
4 ธันวาคม 2566 แต่งต้ังผู้มีสิทธิใช้งานระบบ KTB 
Corporate Online 
 

- ปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

2. มีการดำเนินการให้ผู ้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบ  
แจ้งข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online และมีการจัดทำทะเบียนคุมการโอนเงินในระบบ
คอมพิวเตอร์ 
 

- ปฏิบัติเป็นไปตามระเบียบ - ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

3. ไม่ปรากฏหลักฐานการตรวจสอบการโอนเงิน
ผ่านระบบจากรายงานสรุปผลการโอนเงิน รายงาน
สร ุปความเคล ื ่ อนไหวทางบ ัญช ี  และข ้อมูล              
ในทะเบียนคุมการโอนเงินทุกสิ้นวันทำการ 
    
 

- ขอให้เจ้าหน้าที่ ส.ป.ก.จังหวัด ดำเนินการ
ให้ครบถ้วนทุกรายการ 

- ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 

 
ผู้ตรวจสอบ................................................ผู้สอบทาน.....................................................วันท่ี........................................................  
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บทที่ 7 
 

การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
 

การรายงานผลการตรวจสอบ หมายถึง การนำเสนอข้อมูลที่ผู ้ตรวจสอบได้รวบรวม และ
วิเคราะห์จนได้ผลการตรวจสอบนำเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผู้บริหาร และหน่วยรับตรวจ การรายงานเป็นการ
แจ้งข้อเท็จจริงต่าง ๆ ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และประสิทธิภาพของการดำเนินงาน 
นอกจากนั้น รายงานผลการตรวจสอบยังอาจมีข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงระบบการควบคุม วิธีปฏิบัติ         
ให้เหมาะสม และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพ่ือสร้างคุณค่าให้แก่องค์กร 

การเข ียนรายงานผลการตรวจสอบเป ็นงานข ั ้นส ุดท ้ายของข ั ้นตอนการตรวจสอบ               
และเป็นเครื่องมือที่ผู ้ตรวจสอบใช้ในการติดต่อกับผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ รายงานผลการตรวจสอบ         
จึงเปรียบเสมือนตัวแทนแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานทั้งหมดของผู้ตรวจสอบ เนื่องจากผู้รับ
รายงานผลการตรวจสอบไม่มีโอกาสทราบถึงรายละเอียดของงานที่ตรวจสอบ เพียงแต่ได้รับการบอกกล่าวจาก
รายงานเท่านั้น ผู้บริหารจะเห็นคุณค่าและความสำคัญของรายงานผลการตรวจสอบหรือไม่ เพียงใดนั้น       
ขึ้นอยู่กับคุณภาพของรายงานเป็นสำคัญ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจึงจัดทำรายงานอย่างมีคุณภาพจากข้อเท็จจริง        
ที่ผ่านการกลั่นกรองแล้ว และให้ข้อเสนอแนะที่สามารถนำไปปฏิบัติงานได้ รายงานที่สามารถทำให้ผู้รับผิดชอบ
นำไปพิจารณาดำเนินการให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรได้ จึงจะถือว่างานตรวจสอบนั้นบรรลุผลตามวัตถุประสงค์
ของการตรวจสอบ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบจึงควรเอาใจใส่ในการจัดทำรายงานให้มีคุณภาพและมีสาระสำคัญ        
เป็นที่น่าสนใจของฝ่ายบริหาร และมีข้อเสนอแนะที่ปฏิบัติได้จริง  

7.1 (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบฉบับเต็ม 
เป ็นรายงานผลการตรวจสอบที่ ผ ู ้ตรวจสอบภายในจะนำสร ุปผลการตรวจสอบ             

มาจัดทำผลการตรวจสอบให้ผู ้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน สอบทานก่อนนำเสนอผู้บริหาร เพื่อให้สื่อ  
ความให้ทราบถึงข้อสรุปผลการตรวจที่ผู้ตรวจสอบภายในพบเห็น และกระตุ้นให้แก้ไขหรือสร้างมาตรการปรับปรุง    
ในจุดที่จำเป็น ต้องปรับปรุง โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

1. ชื่อกิจกรรมการตรวจสอบ 
2. หน่วยรับตรวจ 
3. ประเภทการตรวจสอบ 
4. วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
5. ขอบเขตการตรวจสอบ 
6. ระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
7. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
8. ประเด็นการตรวจสอบ 
9. วิธีการตรวจสอบ 
10. ผลการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ 
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11. ความคิด ข้อเสนอแนะ แนวทางแก้ไข กรณีมีข้อตรวจพบ 
12. ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบและผู้สอบทาน 

7.2 รายงานผลการตรวจสอบฉบับเต็ม 

 เป็นรายงานผลการตรวจสอบที่ได้รับการสอบทานจากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน เรียบร้อยแล้ว       
มีความครบถ้วนของข้อมูลตรงกับข้อเท็จจริง และข้อแนะนำเป็นประโยชน์ เพ่ือนำเสนอผู้บริหารพิจารณาต่อไป 

 7.3 ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 เมื ่อผ ู ้ตรวจสอบนำเสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผ ู ้บร ิหารรับทราบแล้ว  ต้องแจ้งให้           
หน่วยรับตรวจทราบข้อสั่งการของผู้บริหาร และติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

7.4 รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

ผู้ตรวจสอบมีหน้าที่ติดตามผลการตรวจสอบ เพื่อให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะได้ถูกนำไปปรับปรุง
แก้ไข ปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล หรือได้จัดให้มีการบริหารความเสี่ยงแล้ว  แล้วจัดทำรายงานผลการปฏิบัติ      
ตามข้อเสนอแนะ นำเสนอผู้บริหารให้ทราบ ต่อไป 
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สรุปขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ขั้นตอน ระยะเวลา 

1. การสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 7 วัน 

2. การประเมินความเสี่ยงและระบบควบคุมภายใน 7 วัน 

3. การวางแผนการปฏิบัติงาน 
    3.1 วางแผนการปฏิบัติงาน 
    3.2 จัดทำกระดาษทำการผลการตรวจสอบ 

 
2 วัน 
7 วัน 

4. รวบรวมเอกสารหลักฐาน/ขอเอกสารจากหน่วยรับตรวจ (แจ้งให้หน่วยรับ
ตรวจจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน) 

7 – 21 วัน 

5. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    5.1 สอบทานการควบคุมภายใน 
    5.2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ  
 
    5.3 สรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้น  

 
2 – 3 วัน 

(ตามระยะเวลาการ เปิด
ตรวจ) 

1 – 2 วัน 

6. การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
    6.1 (ร่าง) รายงานผลการตรวจสอบฉบับเต็ม  เสนอผู ้อำนวยการกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 
    6.2 รายงานผลการตรวจสอบฉบับเต็ม เสนอ เลขาธิการ ส.ป.ก. และแจ้ง
หน่วยรับตรวจ 

 
ภายใน 30 วัน นับแต่    

วันปิดตรวจ 
ภายใน 30 วัน นับแต่    

วันได้รับ (ร่าง) รายงานผลฯ 

7. ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
ได้รับหนังสือแจ้งรายงานผล

การตรวจสอบ 

8. รายงานผลการติดตามการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะ ภายใน 30 วัน นับแต่    
วันได้รับหนังสือรายงานผล
การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 
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ภาคผนวก 1 
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ตัวอย่างกระดาษทำการ WP 17/1 

กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม 
กระดาษทำการตรวจสอบ การรับเงิน การจ่ายเงิน และการนำส่งเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate Online 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

วันที่ตรวจสอบ............................................................ 

หน่วยรับตรวจ....................................      ผู้ตรวจสอบ......................................... วันที่............................. 

ผู้รับตรวจ...........................................       ผู้สอบทาน.........................................  วันที่........................... 

วัตถุประสงค์   
1. เพื่อให้ทราบว่า การรับเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความครบถ้วน ถูกต้องเป็นไป

ตามหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
2. เพื่อให้ทราบว่า การจ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความครบถ้วน ถูกต้องเป็นไป

ตามหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
3. เพ่ือให้ทราบว่า การนำส่งเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online มีความครบถ้วน ถูกต้องเป็นไปตาม

หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1. มีคำสั่งแต่งตั้งผู้มีสิทธิการใช้งานระบบ                                                มี     ไม่มี 
   คำสั่ง....................................................................................................................... ........................................... 
    มีการกำหนด  Company User Maker  ด้านการจ่ายเงิน จำนวน 1 คน 
       ด้านการรับและนำเงินส่งคลังหรือเงินฝากคลัง จำนวน 1 คน 
       ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน จำนวน 1 คน 
   Company User Authorizer 
   เมื่อมีการโยกย้าย เกษียณอายุราชการ หรือลาออก มีการยกเลิกสิทธิบุคคลดังกล่าวหรือไม่   มี   ไม่มี 

2. การรับเงิน 
▪ ทุกสิ้นวันทำการได้ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการจากรายงานการรับชำระเงินระหว่างวัน 

(Receivable Information Online) กับรายการสรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account 
Information) ที่เรียกจากระบบ                                                  มี    ไม่มี 

▪ วันทำการถัดไป ได้มีการตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วน
ราชการ (Receivable Information Download)                              มี    ไม่มี 

▪ การจัดเก็บเอกสาร 
1. รายงานสรุปรายละเอียดการรับเงินของส่วนราชการ (Receivable Information Download)  มี  ไม่มี 
2. สำเนาใบเสร็จรับเงิน (ถ้ามี)                                                                    มี  ไม่มี 
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ตัวอย่างกระดาษทำการ WP 17/2 
3. การนำเงินส่งคลัง 
     ▪  ทุกสิ้นวันทำการมีการตรวจสอบการนำเงินฝากคลัง เบิกเกินส่งคืน ผ่านระบบจากเอกสารที่พิมพ์จาก
หน้าจอการทำรายการสำเร็จ กับรายการสรุปความเคลื ่อนไหวทางบัญชี ( e-Statement/Account 
Information) ที่เรียกจากระบบ                                              มี     ไม่มี 

▪ ให้เก็บหลักฐานการนำเงินส่งคลังหรือฝากคลังผ่านระบบ และรายงานสรุปรายการเคลื่อนไหวทางบัญชี 
(e-Statement/Account Information)                              มี     ไม่มี 

4. การจ่ายเงิน 
     ▪  มีการดำเนินการให้ผู้มีสิทธิรับเงินกรอกแบบแจ้งข้อมูลการโอนเงินผ่านระบบ       มี     ไม่มี 

▪  มีการจัดทำทะเบียนการโอนเงินในระบบคอมพิวเตอร์          มี     ไม่มี 
     ▪  มีการตรวจสอบการจ่ายเง ินผ่านระบบจากรายงานสรุปผลการโอนเง ิน (Detail Report และ 
Summary/Transaction History) รายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/Account Information) 
และข้อมูลในทะเบียนคุมการโอนเงินในทุกสิ้นวันทำการ              มี     ไม่มี 

▪  มีการมอบหมายผู้ทำหน้าที่ตรวจสอบการโอนเงิน         มี     ไม่มี 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

▪ ผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้โอน       ใช่    ไม่ใช่  
▪ มีการเรียกรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) ที่ได้

จากระบบเป็นหลักฐานการจ่าย                         มี      ไม่มี 
 
ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
............................................................................................................................. ................................................ 
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ตัวอย่างเอกสารการสอบทานระบบการควบคุมภายใน เพ่ือตรวจสอบสิทธิการเข้าใช้งานในระบบว่าเป็นไป
ตามท่ีมีการแต่งตั้งบุคคล เพื่อปฏิบัติหน้าที่ เป็นผู้ดูแลระบบ และผู้ใช้งานระบบ เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 

   

  เอกสารคำสั่งแต่งตั้งบุคคลผู้มีสิทธิเข้าใช้งานระบบฯ                    เอกสารรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าใช้งานในระบบฯ  
 

 

เอกสารรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) 
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ตัวอย่างการสอบทานการควบคุมเกี่ยวกับการตรวจสอบ 

   

เอกสารคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบ 

 

เอกสารรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ Account Information) 
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สอบทานการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment)  
โดยผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ตัวอย่างการสอบทานการตรวจสอบทุกสิ้นวันทำการ กรณีจ่ายเงิน 

 

 

 

เอกสารรายงานสรุปผลการโอนเงิน (Detail Report และ Summary/Transaction History) 
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ตัวอย่างการสอบทานการตรวจสอบทุกสิ้นวันทำการ กรณีจ่ายเงิน (ต่อ) 

 

เอกสารรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ Account Information) 

 

เอกสารทะเบียนคุมการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
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ตัวอย่างการสอบทานการตรวจสอบวันทำการถัดไป กรณีรับเงิน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 3 
 

 
 

เอกสารรายงานสรุปความเคลื่อนไหวทางบัญชี (e-Statement/ Account Information) 

 

 
 

เอกสารรายงานการนำส่งเงิน ผ่าน KTB Corporate Online 
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ภาคผนวก 3 
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