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ค าน า 

การตรวจสอบภายใน เป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในกิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีข้ึนเพื่อเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น
การตรวจสอบภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ การ
ปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ 
ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมินให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือ
สนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงาน
และบุคลากรอยู่เสมอ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท าคู่มือ
การตรวจสอบค่าเช่าบ้าน เพ่ือส าหรับให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบการ
ตรวจสอบค่าเช่าบ้าน ให้สอดคล้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตลอดจนเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ และ
พัฒนาระบบงานของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

กันยายน ๒๕๖๔ 
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บทที่ 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา อย่างเที่ยงธรรม
และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้นการตรวจสอบ
ภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ การปฏิบัติงานโดย
อิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กร 
ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุน
ผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรสามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานและบุคลากร
อยู่เสมอ 

ในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA ) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย มีการด าเนินงานในหมวดที่ 6 
การจัดการกระบวนการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่าแก่  
ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุน ที่ส าคัญ
ต่าง ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา ทั้งนโยบาย ตลอดจนบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบงาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนรู้งานได้เร็วขึ้นและปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ หรือมีการโยกย้ายสับเปลี่ยน เครื่องมือนั้นก็คือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” โดยจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
“การตรวจสอบค่าเช่าบ้าน” เพ่ือแสดงขั้นตอนและวิธีการของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดการด าเนินงาน แสดงขั้นตอนในแต่ละกระบวนการย่อยตามผังกระบวนการ วิธีการด าเนินงาน รายละเอียด
ของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ตลอดจนผู้รับผิดชอบและ เอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งจะ
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทางการปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้นถึงจุดสิ้นสุดของงานได้อย่างครอบคลุม
และชัดเจน 

 

 

 



๒ 
 

วัตถุประสงค์ 

1. เป็นคู่มือส าหรับให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้บริหารในการตรวจสอบด้าน
รายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Compliance Auditing) 
ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกระบวนการและแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงขอบเขต กฎระเบียบ
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ส่งผลให้การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ได้รับประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการด าเนินงานด้านการตรวจสอบ
ใบส าคัญค่าใช้จ่าย เรื่อง ค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

๓. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันและปฏิบัติงานต่อเนื่องกันได้ ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน ไม่
ก่อให้เกิดผลเสียทางราชการ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. บุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 

2. สร้างความเชื่อมั่น รักษามาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐของหน่วยงาน 

3. การปฏิบัติงานของส านักงานเลขาธิการ เป็นไปตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

4. กลุ่มตรวจสอบภายในมีกระบวนการควบคุมภายในที่ดี เป็นระบบ โปร่งใส มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล
มากยิ่งขึ้น   

5. หน่วยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงแนวทาง วิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน และสามารถ
จัดเตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ครบถ้วนสมบูรณ์  

ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  

1. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
2. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
3. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
4. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
5. พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 



๓ 
 

8. หนังสือเวียน กรมบัญชีกลาง ที่เก่ียวข้อง 

ค าจ ากัดความ 

1. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ (สดช.) 

2. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ด าเนินการตรวจสอบ  

3. กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารหลักฐานที่ได้มาจากการรวบรวมและจัดท าขึ้นในช่วงระยะเวลาที่ถือ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อาจอยู่ในรูปแบบตาราง การวิเคราะห์เอกสาร หรือแบบฟอร์มที่จัดท าขึ้น เพ่ือใช้
บันทึกสรุปข้อตรวจพบ ผลการตรวจสอบ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจการตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔ 
 

บทที่ 2 

ความรู้ทั่วไปเกีย่วกับค่าเช่าบ้านของข้าราชการ 

ค่าเช่าบ้าน เป็นค่าตอบแทนซึ่งทางราชการได้ให้ความช่วยเหลือแก่ข้าราชการผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนใน
เรื่องที่อยู่อาศัย เนื่องจากทางราชการเป็นเหตุ คือ ได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการเป็นการประจ าส านักงานในต่าง
ท้องที่ โดยที่ทางราชการไม่สามารถจัดที่พักอาศัยให้อยู่และไม่มีบ้านเป็นของตนเองหรือของคู่สมรสที่พออาศัยอยู่
ร่วมกันได้ในท้องที่นั้น หรือมีบ้านของตนเองหรือของคู่สมรส แต่ได้ถูกท าลายด้วยภัยพิบัติ ให้ข้าราชการผู้นั้นมีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้านได้ตามที่เช่าบ้านเพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้จ่ายเงินค่าเช่าบ้านไปจริงตามสมควรแก่สภาพแห่ง
บ้าน รวมทั้งให้ข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านที่เช่าซื้อบ้านหรือ ผ่อนช าระเงินกู้ เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระ
อยู่ในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงานใหม่ เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่ในบ้านนั้นจริง สามารถน าหลักฐานการ
ช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าวมาเบิกค่าเช่าบ้านแทนการเช่าบ้านได้ ทั้งนี้อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการแนบท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติ เมื่อวันที่ 24 มีนาคม 2541 หากตรวจพบว่าข้าราชการผู้ใดมีเจตนากระท าผิด ใน
การใช้สิทธิเบิกเงินค่าเช่าบ้านให้ถือว่าเป็นการกระท าโดยทุจริต มีความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการ
พิจารณาลงโทษไล่ออกจากราชการ ไม่มีสิทธิได้รับบ าเหน็จบ านาญ 

ค าจ ากัดความ 
“สถาบันการเงิน” หมายความว่า สถาบันการเงิน รัฐวิสาหกิจ หรือสหกรณ์ที่ด าเนินกิจการเกี่ยวกับการ

เคหะ ทั้งนี้ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด และกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยกองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

“ท้องที่” หมายความว่า กรุงเทพมหานคร อ าเภอ กิ่งอ าเภอ หรือท้องที่ของอ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ ที่
กระทรวงการคลังประกาศก าหนดให้เป็นท้องที่เดียวกันตามมาตรา 5 

“ท้องที่ท่ีเริ่มรับราชการครั้งแรก” หมายความว่า ท้องที่ท่ีได้รับการบรรจุ และแต่งตั้งให้ปฏิบัติราชการหรือ
มีค าสั่งให้ไปปฏิบัติราชการ และได้มีการรายงานตัวเพ่ือปฏิบัติราชการตามพระราชกฤษฎีกานี้ 

“ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการใหม่” หมายความว่า ท้องที่ที่กลับเข้ารับราชการเป็นข้าราชการตามพระราช
กฤษฎีกานี้ 

“ภัยพิบัติ” หมายความว่า ภัยธรรมชาติ หรือความเสียหายอย่างใดๆ ซึ่งเกิดขึ้นโดยที่ผู้ซึ่งได้รับความ
เสียหายนั้นไม่มีส่วนที่จะต้องร่วมรับผิดด้วย 

“เงินเดือน” หมายความว่า เงินเดือนสุทธิที่ข้าราชการได้รับ ทั้งนี้ เมื่อหักเงินเบิกลดเนื่องจากการปรับชั้น
เงินเดือนออกแล้วและรวมกับเงินเพ่ิมพิเศษรายเดือนส าหรับค่าวิชาหรือเงินเพ่ิมการเลื่อนฐานะหรือส าหรับประจ า
ต าแหน่งที่ต้องฝ่าอันตรายเป็นปกติ หรือส าหรับการสู้รบ 
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ประเภทของข้าราชการที่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
1. ข้าราชการพลเรือนตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
2. ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม ข้าราชการฝ่ายอัยการตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการฝ่ายอัยการ 
3. ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน มหาวิทยาลัย 
4. ข้าราชการฝ่ายรัฐสภาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการฝ่ายรัฐสภา 
5. ข้าราชการต ารวจตามกฎหมายว่าด้วยต ารวจแห่งชาติ 
6. ข้าราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการทหาร 
7. ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยข้าราชการครู 

ลักษณะของผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
1. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่และไม่เข้าข่ายข้อยกเว้น ดังต่อไปนี้มีสิทธิ
ได้รับค่าเช่าบ้าน 

- ทางราชการได้จัดที่พักให้ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
- มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่ โดยไม่มีหนี้ค้างช าระ

กับสถาบันการเงิน 
- ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 

2. ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในท้องที่ที่เริ่มรับราชการครั้งแรก หรือท้องที่ที่กลับ
เข้ารับราชการใหม ่
3. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าส านักงานในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานที่ปฏิบัติราชการประจ า
อยู่เดิมได้ย้ายสถานที่ท าการไปตั้งในท้องที่ใหม่ มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการเช่นเดียวกับข้าราชการซึ่งได้รับ
ค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ตามมาตรา 7 เว้นแต่ท้องที่ใหม่ที่ส านักงาน ได้ย้ายไปนั้นอยู่
ใกล้เคียงกับท้องที่ท่ีตั้งส านักงานเดิมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

3.1 การย้ายที่ตั้งส านักงานจากกรุงเทพมหานครไปจังหวัดใกล้เคียง ต้องเป็นท้องที่ใกล้เคียง หรือติดต่อกับ
กรุงเทพมหานครและมีรถยนต์โดยสารขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพให้บริการ ได้แก่ 

๑) จังหวัดนนทบุรีประกอบด้วย อ าเภอเมืองนนทบุรี อ าเภอบางกรวย อ าเภอบางบัวทอง อ าเภอบางใหญ่ 
อ าเภอปากเกร็ด 

2) จังหวัดปทุมธานี ประกอบด้วย อ าเภอเมืองปทุมธานี อ าเภอคลองหลวง อ าเภอธัญบุรี อ าเภอล าลูกกา 
3) จังหวัดสมุทรปราการ ประกอบด้วย อ าเภอเมืองสมุทรปราการ อ าเภอบางบ่อ อ าเภอบางพลี  อ าเภอ

พระประแดง อ าเภอพระสมุทรเจดีย์ 
4) จังหวัดสมุทรสาคร อ าเภอเมืองสมุทรสาคร 
5) จังหวัดนครปฐม อ าเภอพุทธมณฑล 
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3.2 การย้ายที่ตั้งส านักงานภายในจังหวัดเดียวกันหรือระหว่างจังหวัด ต้องเป็นท้องที่ติดต่อกัน และมีขนส่ง
สาธารณะประจ าทางให้บริการ 
4. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค าสั่งให้ย้ายไปในท้องที่มีเคหสถานเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสตามมาตรา 7 (2) 
แต่เคหสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหายด้วยภัยพิบัติ จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได้ 
5. ข้าราชการผู้ซึ่งได้รับค่าเช่าบ้านในท้องที่หนึ่ง ต่อมาได้รับค าสั่งให้ย้ายไปต่างท้องที่ซึ่งตนมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน 
มีสิทธิน าหลักฐานการช าระเงินค่าเช่าบ้าน ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิมมาเบิกค่า
เช่าบ้านในท้องที่ใหม่ได้ 
6. ข้าราชการและคู่สมรสรับราชการในท้องที่เดียวกันและต่าง ก็มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการให้เบิกได้เฉพาะ
คนใดคนหนึ่ง 
7. ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการอยู่แล้ว ภายหลังได้รับเงินเดือนเพ่ิมข้ึน ให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
ข้าราชการเท่าที่ต้องจ่ายจริงตามท่ีสมควรแก่สภาพแห่งบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้ตามบัญชี 
8. การลดหรืองดเบิกจ่ายเงินเดือนแก่ข้าราชการผู้ใด เนื่องจากการถูกตัดเงินเดือนหรือการลาโดยไม่มีสิทธิได้รับ
เงินเดือน ไม่กระทบต่อสิทธิของผู้นั้นที่จะได้รับค่าเช่าบ้าน และให้ผู้นั้นมีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านเสมือนหนึ่งไม่มีการ
ลดหรืองดเบิกจ่ายเงินเดือน เว้นแต่เป็นการลาติดตามคู่สมรสซึ่งย้ายไปรับราชการในต่างประเทศ 
9. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ ถูกสั่งพักราชการหรือถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อนหรือมีกรณี
อ่ืนใดอันเป็นเหตุให้ถูกงดเบิกจ่ายเงินเดือน ให้งดเบิกจ่ายเงินเดือนจนกว่ากรณีถึงที่สุด ถ้าปรากฏว่าผู้มีสิทธิได้รับ
เงินเดือนในระหว่างนั้นส าหรับเดือนใดให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านส าหรับเดือนนั้น 
10. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน ที่ได้เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไป
ประจ าส านักงานใหม่เพ่ือใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น ให้สามารถน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อ
หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ดังกล่าว มาเบิกค่าเช่าบ้านจากทางราชการได้ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 

- ตนเองหรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกได้เฉพาะ
บ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่สามารถ
พักอาศัยอยู่ได ้

- หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคคลอ่ืนจะเบิก
ค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านดังกล่าว 

- จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน และสัญญา
เช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

- ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้บ้านส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดใน
ท้องที่นั้นมาแล้วเว้นแต่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับ
ราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิ์ไปแล้ว 
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- หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้โดยให้เทียบสัดส่วนของราคาบ้าน
ต่อจ านวนเงินกู้ทั้งหมด ทั้งนี้ต้องไม่เกินจ านวนเงินที่ก าหนดไว้บัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ ท้ายพระ
ราชกฤษฎีกา ซึ่งมีวิธีการค านวณดังนี้ 

จ านวนเงินที่สามารถเบิกได้ = ราคาบ้านพร้อมที่ดิน x อัตราการผ่อนช าระเงินกู้ต่อเดือน 
                                   วงเงินกู้ทั้งหมด 

(หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว99 ลงวันที่ 24 มิถุนายน 2548 ประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่อง การก าหนดสถาบันการเงินเพื่อสิทธิในการเบิกค่าเช่าบ้าน) 

ผู้ไม่มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
ข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่ เว้นแต่ 
1. ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
2. มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่โดยไม่มีหนี้ค้างช าระกับ
สถาบันการเงิน 
3. ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
4. ข้าราชการผู้ซึ่งต้องไปปฏิบัติราชการประจ าในต่างท้องที่ เนื่องจากส านักงานเดิมได้ย้ายไปตั้งในท้องที่ใหม่และ
ท้องที่ใหม่อยู่ใกล้เคียงกับท้องที่ที่ตั้งส านักงานเดิม 
5. ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน และมีคู่สมรสเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร พนักงานส่วนท้องถิ่นหรือ
พนักงานหรือลูกจ้างของรัฐวิสาหกิจ หรือเจ้าหน้าที่องค์กรอิสระ หรือองค์กรมหาชนได้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านหรือได้
อยู่ในที่พักอาศัยที่ทางราชการจัดให้แก่คู่สมรสในท้องที่เดียวกัน 

สิทธิที่จะได้รับเงินค่าเช่าบ้าน 
ข้าราชการผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน จะมีสิทธิได้รับตั้งแต่วันที่ข้าราชการผู้นั้นได้เช่าอยู่จริงแต่ไม่ก่อนวัน

รายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่ และให้สิ้นสุดลงในวันที่ขาดจากอัตราเงินเดือน หรือวันที่อยู่ในข่ายหมดสิทธิได้รับค่า
เช่าบ้านตามพระราชกฤษฎีกาฯ วันรายงานตัวเพ่ือเข้ารับหน้าที่หมายถึงวันที่ข้าราชการผู้นั้นได้ไปรายงานตัว เพ่ือ
เข้ารับหน้าที่ ณ ส านักงานแห่งใหม่ในต่างท้องที ่

การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มี 3 ประเภท ได้แก่ 
1. เช่าบ้าน 
2. เช่าซื้อบ้าน 
3. ผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน (ซื้อบ้าน/ ปลูกสร้างบ้าน) 

 



๘ 
 

การใช้สิทธิในการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
1. กรณีเช่าบ้าน 

- เป็นการเช่าบ้านเพื่อใช้เป็นที่อยู่อาศัยและได้อาศัยอยู่จริงในบ้านนั้น แต่ไม่ก่อนวันรายงานตัว เพ่ือ
เข้ารับหน้าที่ 

- ให้เบิกค่าเช่าบ้านได้เท่าที่จ่ายจริงตามที่สมควรแก่สภาพบ้าน แต่อย่างสูงไม่เกินจ านวนเงินที่
ก าหนดไว้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 

2. กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพื่อช าระค่าบ้าน 
- เป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น 

ในท้องที่ท่ีไปประจ าส านักงานใหม ่
- เป็นการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระในท้องที่ที่ไปประจ าส านักงาน

แห่งใหม่ หรือน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดิม
มาเบิกค่าเช่าบ้านในท้องที่ใหม ่

- กรณีที่ตนเองหรือคู่สมรสเช่าซื้อบ้านหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่เดียวกันจะ
เบิกจ่ายได้เพียงหลังเดียวเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือมเสียหายเนื่องจาก
ภัยพิบัติ 

- กรณีเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสจะเบิกได้ตาม
สัดส่วนกรรมสิทธิ์ที่ตนมี 

- ต้องเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้กับสถาบันการเงิน 
- ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลัง

ใดในท้องที่นั้นมาแล้วหรือขณะที่ย้ายมารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์
ไปแล้ว 

- หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน จะเบิกได้เท่ากับราคาบ้านเท่านั้น 
- หากมีการขยายวงเงินกู้หรือเวลาการผ่อนช าระ หรือเปลี่ยนสถาบันกู้เงินเพ่ือช าระหนี้เงินกู้ให้กับ

สถาบันการเงินเดิม จะเบิกได้ในวงเงินและระยะเวลาที่เหลืออยู่ตามสัญญากู้เงินฉบับแรก 

วิธีการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
การยื่นขอรับเงินค่าเช่าบ้านครั้งแรก หรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนส านักเบิกเงินเดือน

หรือมีการเปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนแปลงบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงินหรือ
สัญญาเช่าบ้านเดิมครบก าหนด ผู้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้านจะต้องยื่นแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ต่อผู้มี
อ านาจรับรองการใช้สิทธิทุกครั้ง พร้อมแนบเอกสารดังต่อไปนี้ 

 



๙ 
 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
2. ส าเนาค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง ค าสั่งการโอน ย้าย 
3. แบบรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้าน ประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

- ข้อมูลการมีเคหสถานของข้าราชการและคู่สมรสทุกแห่งในท้องที่ที่รับราชการ 
- ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ท างานของคู่สมรสและให้แจ้งว่าหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิเบิกค่า

เช่าบ้าน หรือจัดบ้านพักให้กับคู่สมรสในท้องที่ท่ีรับราชการของข้าราชการหรือไม่ 
- ข้อมูลการมีเคหสถานของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ รวมทั้งบุตรที่ไม่บรรลุนิติ

ภาวะทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 
- ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของคู่สมรสและของข้าราชการ หากในภายหลัง

บุคคลดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญ ให้แจ้งรายละเอียด วัน เดือน ปีที่เสียชีวิต หรือสาบสูญ 
4. แบบรายงานการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้าน และการรับรองของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพบ้าน 
5. หลักฐานที่ต้องแนบประกอบการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน มีดังนี้ 

กรณีเช่าบ้าน 
(1) หนังสือสัญญาเช่า พร้อมติดอากรแสตมป์ 
(2) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบสภาพบ้านเช่า 
(3) แผนผังบ้านเช่า โดยแสดงส่วนพื้นที่ท่ีเช่า 
(4) แผนที่ทางไปบ้านเช่า 
(5) หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านของเจ้าของบ้านเช่า 
(6) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีส าเนาบัตรประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ให้เช่า 

กรณีเช่าซื้อ 
(1) ส าเนาสัญญาเช่าซื้อบ้าน 
(2) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน 

- กู้เงินเพื่อซื้อบ้าน 
(1) ส าเนาสัญญาซื้อขายบ้านและท่ีดิน**ที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(2) ส าเนาสัญญากู้เงิน 
(3) ส าเนาสัญญาจ านอง 
(4) ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ 
(5) ส าเนาโฉนดที่ดิน 
(6) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้ขายบ้าน 
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- กู้เงินเพื่อปลูกสร้างบ้าน 
(1) ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน** 
(2) ส าเนาหนังสือขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน 
(3) หลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้าน 
(4) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง 
(5) ส าเนาโฉนดที่ดิน 
(6) ส าเนาสัญญากู้เงิน 
(7) ส าเนาสัญญาจ านองหรือหนังสือค้ าประกัน 

หมายเหตุ** กรณีวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ ากว่าสัญญากู้เงิน ผู้ใช้สิทธิต้องยื่นหลักฐาน
ที่สถาบันการเงินรับรองว่า หากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้างดังกล่าวจะต้องมีการผ่อน
ช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 

6. เมื่อได้รับอนุมัติให้เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิแล้วให้ผู้มีสิทธิยื่นค าขอรับค่าเช่าบ้านประจ าเดือน ตาม
แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) พร้อมแนบหลักฐานการช าระเงิน (ใบเสร็จรับเงิน ค่าเช่าบ้าน/
เช่าซื้อ/ผ่อนช าระเงินกู้) ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
7. ผู้มีอ านาจอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านได้ตามสิทธิ 

หลักเกณฑ์การใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อบ้าน มาเบิกค่าเช่าบ้าน มีดังนี้ 
1. จะต้องอยู่ระหว่างการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อบ้าน หรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านที่ค้างช าระอยู่ในขณะนั้น 
2. บ้านหลังที่เช่าซื้อ หรือผ่อนช าระเงินกู้ จะต้องอยู่ในท้องที่ที่ข้าราชการผู้นั้นย้ายไปปฏิบัติราชการประจ าอยู่ที่

ส านักงานแห่งใหม ่
3. บ้านที่เช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ จะต้องใช้เพื่อเป็นที่อยู่อาศัยและข้าราชการผู้นั้นได้อยู่อาศัยจริง 
4. ตนเอง หรือคู่สมรส ได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิกจ่าย

ได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายหรือเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติจนไม่
สามารถพักอาศัยอยู่ได ้

5. หากเช่าซื้อหรือกู้เงินเพ่ือช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืน ซึ่งไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่ วมกับบุคคลอ่ืนใน
บ้านนั้น จะเบิกจ่ายค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้าน
หลังดังกล่าว 

6. จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงินและสัญญาเช่าซื้อ
หรือสัญญาเงินกู้จะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก า หนด (ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางด่วนที่สุด ที่ กค 0409.5/ว 162 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2549)  



๑๑ 
 

7. จะต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ส าหรับบ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่
นั้นมาแล้ว เว้นแต่เป็น กรณีที่ได้รับแต่งตั้งให้กลับไปรับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธินั้นอีกและเป็นการใช้สิทธิ
น าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้ตามที่ได้เคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะที่ย้ายมารับราชการ
ในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว  

8. หากเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการได้โดยให้
ค านวณตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0409.5/ว 162 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2549) 

กรณีข้าราชการใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านมาเบิกค่า
เช่าบ้านได้ขายบ้านหลังดังกล่าวไประหว่างที่ยังผ่อนช าระบ้านหลังดังกล่าวไม่หมด ไม่ท าให้มีสิทธิได้รับค่าเช่าบ้าน
อีกครั้ง 
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บทที่ ๓ 

การตรวจสอบค่าเช่าบ้าน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี ในการวางแผนการปฏิบัติงานต้องอาศัยข้อมูลจาก
การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้การ
วางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ การวางแผนการปฏิบัติงาน
ควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสม ตามสภาวการณ์ได้
ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  

1. ขั้นตอนด าเนินการวางแผนปฏิบัติงาน (Planning)  
ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้   
1)  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการ

ด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล โดยประเด็นการตรวจสอบอาจได้มาจากข้อมูลหลักฐานการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ท าการประเมินผล
ระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง การวางแผนการตรวจสอบตามนโยบายหรือข้อสั่งการของหัวหน้าส่วน
ราชการรวมถึงจากข้อร้องเรียนที่เกิดขึ้น สถานการณ์ใด ๆ ที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการอ่ืน สื่อและ
สาธารณชน  

2)  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบได้ประเด็นในการตรวจสอบแล้ว ขั้นตอน
ต่อไปควรก าหนดวัตถุประสงค์ว่าประเด็นดังกล่าวจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าแตกต่างจาก
ผลการด าเนินงานที่ก าหนดไว้อย่างไรบ้าง รวมถึงปัญหา อุปสรรค ผลกระทบที่เกิดขึ้น รวมทั้งสาเหตุและ
ข้อเสนอแนะ ทั้งนี้วัตถุประสงค์ดังกล่าวควรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบด้วย   

3)  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดเพ่ือให้การตรวจสอบสอดคล้อง เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ก าหนดความชัดเจนว่าจะตรวจสอบอะไร เป็นจ านวนมากน้อยเท่าใด ซึ่งควร
ก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่าง ๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง  

4)  การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในต้อง
จัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและถือเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้การด าเนินงานตรวจสอบเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่างละเอียดว่าในการตรวจสอบแต่ละกิจกรรม



๑๓ 
 

จะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานอะไรบ้าง ประเด็นที่ตรวจสอบมีอะไรบ้าง มีวัตถุประสงค์อย่างไร ก าหนดหน่วย
รับตรวจใด ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ รวมถึงวิธีการและเทคนิค ที่น ามาใช้ในการตรวจสอบ  

 2. การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  

เป็นการจัดท ารายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของกระบวน การ
ตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม  

ส่วนประกอบของการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน ควรมีสาระส าคัญ ดังนี้  

1)  ชื่อแผนงาน/งาน/เรื่องที่จะตรวจสอบ  แสดงรายละเอียดว่าเป็นเอกสารแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ชื่อเรื่องท่ีตรวจสอบ ประจ าปีงบประมาณใด หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2)  หน่วยรับตรวจ คือหน่วยงานเป้าหมายที่เข้ารับการตรวจสอบ 

3) ประเภทการตรวจสอบ เป็นการจ าแนกประเภทงานตรวจสอบว่าจัดอยู่ในหมวดหมู่การ
ตรวจสอบด้านใด  

4) ประเด็นการตรวจสอบ เป็นการก าหนดจากผลการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผล
ระบบควบคุมภายในและประเมินความเสี่ยง ผู้ตรวจสอบควรอาศัยข้อมูลความเสี่ยงที่เป็นปัจจุบัน และประเด็นที่
อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดมีผลกระทบต่อองค์กร 

5) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ระบุวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบว่าตรวจสอบหน่วยงาน/
โครงการ/กิจกรรม/กระบวนงาน/หัวข้อ เพ่ือให้เชื่อมั่นอะไร อย่างไร 

6) ขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดขอบเขตปฏิบัติงานตรวจสอบอะไร/เป็นจ านวน
เท่าใดให้เหมาะสม ครบถ้วน เพียงพอ กับประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท าการทดสอบ เพ่ือให้การ
ตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

7) แนวทางการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบให้ชัดเจน
และเพียงพอ รวมถึงก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  

แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี ประกอบด้วย 

- ประเด็นการตรวจสอบ 
- เกณฑ์การตรวจสอบ/สิ่งที่ควรจะเป็น 
- วิธีการตรวจสอบ 
- แหล่งที่มาของข้อมูล/เอกสาร/หลักฐาน 
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8) ระยะเวลาที่ตรวจสอบ ระบุระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

9) ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ ระบุผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        10) ผู้สอบทาน ระบุผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

        11) ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบ
ทาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทานและรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจในการบริหารงาน  

1. สาระส าคัญในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย  3  ขั้นตอน ได้แก่   

1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

หลังการจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าตารางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม และท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ
ในเรื่องความพร้อม ขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดวันและระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ  

การด าเนินการก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังนี ้

• การแจ้งผู้รับการตรวจ โดยการติดต่อกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจและผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
งานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต ก าหนดวัน และระยะเวลาที่ใช้ในการ
ตรวจสอบ 

• การคัดเลือกทีมตรวจสอบ เป็นการคัดเลือกผู้ตรวจสอบภายในที่เหมาะสมกับความรู้  
ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบอันจะมีผลต่อการปฏิบัติงาน 

• การบรรยายสรุปงานตรวจสอบอย่างย่อให้แก่ทีมตรวจสอบ เพ่ือให้ทีมตรวจสอบรับทราบถึง
วัตถุประสงค์ ระยะเวลาในการตรวจสอบ ค่าใช้จ่ายและรายละเอียดที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 

• หัวหน้าทีมตรวจสอบ ก าหนดให้หนึ่งในทีมตรวจสอบเป็นหัวหน้าทีมในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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• การเตรียมการเบื้องต้น ควรเตรียมการเกี่ยวกับเรื่องท่ีจะตรวจสอบ ดังต่อไปนี้    

-  สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้วเพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

-  ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 

-  ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ   

2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ     

ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีม
ตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุมอธิบายวัตถุประสงค์
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ     

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังนี้  

• การมอบหมายงานตรวจสอบ หัวหน้าทีมตรวจสอบควรมอบหมายงานตามที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในแต่ละคนมีความรู้ ความช านาญ รวมถึงควรเลือกงานที่สามารถพัฒนาแก่ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละคน 

• วิธีปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิค การตรวจให้เหมาะสม
แก่งานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

• การก ากับดูแลการปฏิบัติงาน หัวหน้าทีมตรวจมีหน้าที่ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมทีม 
เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 

• การน าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ได้จัดท าไว้ล่วงหน้า มาใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ 

• การเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพที่เปลี่ยนไปโดยพิจารณา
ความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า 

• การประชุมปิดงานตรวจ เป็นขั้นตอนสุดท้ายเมื่อหัวหน้าทีมตรวจสอบได้จัดท าสรุปผลสิ่งที่
ตรวจพบ ผู้เข้าร่วมประชุมต้องประกอบด้วยหัวหน้าหน่วยรับตรวจที่มีอ านาจสั่งการให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะหรือ
ผลสรุปจากที่ประชุม 

3) การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  

หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทานให้
แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
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องค์ประกอบเมื่อเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบ ได้แก่ 

• การรวบรวมหลักฐาน หลักฐานการตรวจสอบ หมายถึง เอกสารข้อมูลหรือข้อเท็จจริงที่    ผู้
ตรวจสอบภายในได้จากการใช้เทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจสอบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ได้ตรวจพบนั้น มีความถูก
ต้องน่าเชื่อถอืได้มากน้อยเพียงใด 

• การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นใน
ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างานและใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

• การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานหลังจากท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องท่ีเห็นว่า
จ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบจะต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลั กฐาน
ต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่า
มีค่าควรแก่การตรวจสอบ และรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ     

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ประชุมเปิดตรวจ 

เป็นการประชุมร่วมกันระหว่างผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบกิจกรรมที่จะเข้าตรวจสอบของ
หน่วยรับตรวจกับคณะผู้ตรวจ เพ่ือชี้แจงให้หน่วยรับตรวจทราบและเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ รวมถึง
การสอบถามความเห็นของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้รับตรวจถึงปัญหา อุปสรรค แนวความคิด แนวทางปฏิบัติใน
อนาคต  

2) รวบรวมข้อมูล 

 ผู้ตรวจสอบภายในท าการรวบรวมข้อมูลหลักฐาน ตรวจสอบ สอบถาม สัมภาษณ์ในระหว่างการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยข้อมูลที่ได้รับควรมีลักษณะส าคัญ ดังนี้  

 - มีความถูกต้องเชื่อถือได้ 

 - มีความเก่ียวข้องสัมพันธ์กับประเด็นที่ตรวจสอบ 

 - มีความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 

 - ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
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เอกสารประกอบการตรวจสอบ ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) เรื่อง การตรวจสอบค่าเช่าบ้าน มีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ประเด็นที่ 1 การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านให้ผู้มีสิทธิถูกต้องตามพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการและ
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ตรวจสอบว่าผู้เบิกค่าเช่าบ้านมีสิทธิตามกฎหมาย โดยการสอบทานเอกสารหลักฐานดังนี้ 

1.1 ตรวจสอบว่าผู้ เบิกค่าเช่าบ้านเป็นผู้มีสิทธิตามกฎหมายโดยตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับค่าเช่าบ้าน (กพ. 7 ค าสั่งบรรจุ และค าสั่งโอนย้าย รวมทั้งค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน) ว่าเป็นผู้มี
คุณสมบัติตามข้อก าหนดของพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการหรือไม่ โดยผู้ที่จะมีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านจาก
ทางราชการได้ต้องเป็นข้าราชการที่ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานในต่างท้องที่และไม่เข้าข่ายข้อห้าม 
ดังนี้ 

๑) ทางราชการได้จัดที่พักอาศัยให้อยู่แล้ว 
๒) มีเคหสถานอันเป็นกรรมสิทธิ์ของตนเองหรือคู่สมรสในท้องที่ไปประจ าส านักงานใหม่ โดยไม่มีหนี้

ค้างช าระกับสถาบันการเงิน เว้นแต่ เคหสถานนั้นถูกท าลายหรือเสียหาย เนื่องจากภัยพิบัติจนไม่
สามารถพักอาศัยอยู่ได ้

๓) ได้รับค าสั่งให้เดินทางไปประจ าส านักงานใหม่ในต่างท้องที่ตามค าร้องขอของตนเอง 
๔) ส านักงานที่ปฏิบัติราชการประจ าอยู่เดิมได้ย้ายสถานที่ท าการไปตั้งในท้องที่ใหม่และท้องที่ใหม่อยู่

ใกล้เคียงกับทอ้งที่ท่ีตั้งส านักงานเดิมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  

นอกจากนี้ หากจะเบิกค่าเช่าบ้านในลักษณะการเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านยังต้องเป็น
ผู้มีสิทธิที่เข้าข่ายตามเงื่อนไขในมาตรา 17 ดังนี้ 

๑) ตนเองหรือคู่สมรสได้ท าการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านในท้องที่นั้นจะเบิก
ได้เฉพาะบ้านหลังแรกเท่านั้น เว้นแต่ บ้านหลังที่เคยใช้สิทธิถูกท าลายเสียหายเนื่องจากภัยพิบัติ
จนไม่สามารถอาศัยอยู่ได ้

๒) หากเช่าซื้อหรือผ่อนช าระราคาบ้านร่วมกับบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่คู่สมรสและมีกรรมสิทธิ์ร่วมกับบุคล
อ่ืน จะเบิกค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้ได้ตามสัดส่วนแห่งกรรมสิทธิ์ส าหรับบ้านดังกล่าว 

๓) จะต้องเป็นการผ่อนช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้านกับสถาบันการเงิน และ
สัญญาเช่าซื้อหรือสัญญาเงินกู้ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

๔) ต้องไม่เคยใช้สิทธิน าหลักฐานการช าระค่าเช่าซื้อหรือผ่อนช าระเงินกู้บ้านหลังหนึ่งหลังใดในท้องที่
นั้นมาแล้ว เว้นแต่ ถูกแต่งตั้งให้กลับเข้ารับราชการในท้องที่ที่เคยใช้สิทธิมาแล้ว หรือขณะที่ ย้าย
มารับราชการในท้องที่นั้นบ้านที่เคยใช้สิทธิได้โอนกรรมสิทธิ์ไปแล้ว 
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๕) หากกู้เงินสูงกว่าราคาบ้าน ให้น าค่าผ่อนช าระเงินกู้มาเบิกค่าเช่าบ้านได้ โดยให้ค านวณตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

2. สอบทานรายงานข้อมูลการขอรับค่าเช่าบ้านและแบบ 6005 

2.1 ข้อมูลประวัติการรับราชการตั้งแต่การเริ่มรับราชการและการโอนย้าย โดยกรณีเป็นการย้ ายให้ชี้แจง
ว่าเกิดจากค าร้องขอของตนเองหรือไม่ 

2.2 ข้อมูลการมีเคหะสถานของข้าราชการ คู่สมรส บิดา มารดา ทั้งของข้าราชการและคู่สมรส  รวมทั้ง
บุตรที่ไม่บรรลุนิติภาวะ ทุกแห่งในท้องที่ท่ีรับราชการ 

2.3 ข้อมูลด้านอาชีพและสถานที่ทางานของคู่สมรส และหน่วยงานแห่งนั้นได้ให้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน หรือ
จัดบ้านพักให้คู่สมรสในท้องที่ที่รับราชการของข้าราชการหรือไม่ 

2.4 ข้อมูลสถานการณ์มีชีวิตอยู่ของบิดา มารดา ของข้าราชการและคู่สมรส หากในภายหลังบุคคล
ดังกล่าวเสียชีวิตหรือสาบสูญให้แจ้งรายละเอียด วันเดือนปี ที่เสียชีวิตหรือสาบสูญด้วย 

3. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการขอใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน 

3.1 กรณียื่นขอเบิกครั้งแรกหรือมีการโอนย้ายโดยเปลี่ยนสังกัด หรือเปลี่ยนส านักเบิกเงินเดือน หรือ
เปลี่ยนแปลงค่าเช่าบ้านที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว หรือมีการเปลี่ยนบ้านเช่า เปลี่ยนสัญญากู้เงิน หรือสัญญาเช่าบ้านต้อง
ด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 

3.1.1 ตรวจสอบแบบการขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) ที่ยื่นพร้อมกับหลักฐานประกอบ การขอเบิกค่า
เช่าบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน และได้รับอนุมัติรับรองสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ 

3.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานประกอบการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านของ
ข้าราชการผู้ใช้สิทธิ แต่ละกรณี ดังนี้ 

กรณีเช่าซื้อ 

1) หลักฐานประกอบ ได้แก่ สัญญาเช่าซื้อบ้านพร้อมที่ดิน ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่เช่าซื้อ 

2) การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเช่าซื้อบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงินได้ โดยต้องระบุชื่อ
คู่สัญญา สถานที่เช่าซื้อตรงตามส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมตรวจสอบระยะเวลาการช าระค่าเช่าซื้อ วันเริ่มต้นและ
วันสิ้นสุดแห่งสัญญา จ านวนวงเงินที่เช่าซื้อและจ านวนเงินที่ต้องผ่อนช าระต่อเดือน โดยต้องไม่เกินจ านวนตามบัญชี
อัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ 
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กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพื่อซื้อบ้าน 

1) หลักฐานประกอบ ได้แก่ หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์บ้านที่ซื้อ (สัญญาขายบ้าน หรือสัญญาขายที่ดินซึ่งระบุว่าขาย
พร้อมบ้านต้องจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่) ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3ก ส าเนาสัญญากู้เงินและ
จ านองกับสถาบันการเงิน ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของ
ผู้ขายบ้าน 

2) การตรวจสอบรายละเอียดในสัญญาเงินกู้และสัญญาซื้อขายบ้าน โดยต้องมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

- สัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน ให้ใช้ตามแบบสัญญาของสถาบันการเงิน โดยต้องระบุ  ชื่อคู่สัญญา 
สถานที่กู้เงิน วันเริ่มต้นแห่งสัญญา ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ วันสิ้นสุดสัญญา วงเงินกู้และจ านวนเงิน
ที่ต้องผ่อนช าระรายเดือน 

- การยื่นหลักฐานที่เป็นสัญญาเงินกู้เพ่ือช าระราคาบ้าน โดยต้องแนบสัญญาซื้อขายบ้านหรือสัญญาซื้อขาย
บ้านพร้อมที่ดิน แล้วแต่กรณี เป็นหลักฐานประกอบด้วย และหากวงเงินในสัญญาซื้อขายดังกล่าวต่ ากว่า
วงเงินในสัญญาเงินกู้ ให้ยื่นหลักฐานที่สถาบันการเงินรับรองว่าหากกู้เงินตามวงเงินในสัญญาดังกล่าว 
จะต้องผ่อนช าระรายเดือนเป็นจ านวนเท่าใด 

- อัตราการผ่อนช าระต่อเดือน โดยต้องไม่เกินจ านวนที่ก าหนดตามบัญชีอัตรา ค่าเช่าบ้านข้าราชการ (หาก
อัตราการผ่อนช าระต่อเดือนสูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน แต่หากอัตรา
การผ่อนช าระต่อเดือนต่ ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าอัตราการผ่อนช าระต่อเดือน) 

- ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ โดยต้องมีชื่อผู้มีสิทธิย้ายเข้าอยู่ตามทะเบียนบ้าน และต้อง
ไม่ก่อนวันกู้เงินจากธนาคาร 

3) รายละเอียดที่ต้องตรวจสอบเพิ่มเติม ส าหรับกรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือซื้อบ้าน 

- กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อบ้านพร้อมที่ดินในคราวเดียวกัน และมีการท าสัญญาซื้อขายและจดทะเบียนทั้งบ้านและ
ที่ดิน ให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์บ้านที่ซื้อ เช่น สัญญาขายบ้านพร้อมที่ดินหรือสัญญาขาย
ที่ดินซึ่งต้องระบุว่าขายพร้อมบ้าน ข้าราชการผู้มีสิทธิต้องด าเนินการท านิติกรรมซื้อขายบ้านและที่ดิน โดย
จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ รวมทั้งตรวจสอบ วันเดือนปี ในสัญญาซื้อขาย สัญญาเงินกู้สัญญา
จ านอง และการสลักหลังโฉนดที่ดิน ต้องกระท าในวันเดียวกัน 

- กรณีกู้เงินเพ่ือซื้อที่ดินและจ้างปลูกสร้างบ้านบนที่ดินที่ซื้อในคราวเดียวกันให้ตรวจสอบว่าหลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์บ้านที่ปลูกสร้าง เช่น สัญญาขายที่ดิน สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน โดยสัญญาขายที่ดินต้องจด
ทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ รวมทั้งวันเดือนปีในสัญญาขายที่ดิน สัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านใบอนุญาต
ให้ก่อสร้างอาคาร สัญญากู้เงิน สัญญาจ านอง และการสลักหลังโฉนดที่ดินต้องกระท าในวันเดียวกัน 
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- กรณีผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือปลูกสร้างบ้าน โดยมีที่ดินเป็นของตนเองอยู่ก่อนแล้ว หรือปลูกสร้างบ้านบนที่ดิน
ของบุคคลอื่น โดยตนมีสิทธิตามกฎหมาย 

ให้ตรวจสอบรายละเอียดดังนี้ 

 ส าเนาหลักฐานการขอหมายเลขประจ าบ้านและใบอนุญาตปลูกสร้างบ้าน 

 ส าเนาหนังสือใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคาร 

 ส าเนาสัญญากู้เงินและจ านองกับสถาบันการเงิน 

 ส าเนาสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของผู้รับจ้าง 

 ส าเนาโฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ น.ส.3 ก 

 สัญญาขายที่ดินที่จดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ (กรณีปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของตนเอง) 

 เอกสารที่แสดงถึงสิทธิในการก่อสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน (กรณีท่ีปลูกสร้างบ้านบนที่ดินของบุคคลอ่ืน) 

 ส าเนาทะเบียนบ้านของบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ โดยต้องมีชื่อของผู้ใช้สิทธิ 

การตรวจสอบสาระส าคัญในสัญญาเงินกู้และสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน ดังนี้ 

 ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้านต้องเป็นผู้ขออนุญาตปลูกสร้างบ้านและขอหมายเลขประจ าบ้าน 

 วันเดือนปี ที่ท าสัญญากู้เงินกับสถาบันการเงิน ต้องเป็นวันที่ก่อนการเข้าอยู่อาศัยบ้าน หากเป็นวันที่
ภายหลังจากการเข้าอยู่อาศัยในบ้านจะไม่ถือว่าเป็นการกู้เงินมาเพ่ือปลูกสร้างบ้าน เว้นแต่ จะมีหลักฐาน
อ่ืนที่น่าเชื่อถือมาพิสูจน์ว่าวันที่ย้ายเข้าตามส าเนาทะเบียนบ้านบ้านหลังดังกล่าว ยังก่อสร้างไม่แล้วเสร็จ 

 เบิกค่าเช่าบ้านได้ตามวงเงินกู้แต่ไม่เกินราคาบ้านตามสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้าน โดยอัตราการผ่อนช าระต่อ
เดือนต้องไม่เกินจ านวนเท่าก าหนดตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านข้าราชการ (หากอัตราการผ่อนช าระต่อเดือน
สูงกว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้ตามบัญชีอัตราค่าเช่าบ้าน แต่
หากอัตราการผ่อนช าระต่อเดือนต่ ากว่าบัญชีอัตราค่าเช่าบ้านให้เบิกได้เท่าอัตราการผ่อนช าระต่อเดือน) 

 กรณีวงเงินในสัญญาจ้างปลูกสร้างบ้านต่ ากว่าวงเงินในสัญญาเงินกู้ผู้มีสิทธิต้องยื่นหลักฐานที่สถาบัน
การเงินรับรองว่าหากมีการกู้เงินตามวงเงินในสัญญาจ้างดังกล่าว จะต้องมีการผ่อนช าระรายเดือนเป็น
จ านวนเท่าใด 

3.1.3 สอบทานรายงานผลการตรวจสอบการขอรับค่าเช่าบ้านของคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงของสภาพบ้าน ว่ามีการบันทึกข้อมูลรายละเอียดพร้อมให้ค ารับรองเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานถูกต้อง
ครบถ้วน โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบในแต่ละกรณีดังนี้ 
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กรณีเช่าบ้าน 

- บุคคลที่ท านิติกรรมมีตัวตน 
- ตรวจสอบกรรมสิทธิ์ของบ้านที่เช่าว่าเป็นของใคร กรณีผู้ให้เช่าไม่ใช่เจ้าของบ้านเช่าให้ตรวจสอบสัญญา

เช่าระหว่างผู้ให้เช่าช่วงกับเจ้าของบ้าน 
- ขนาดของบ้านเหมาะกับจ านวนคนในครอบครัวที่อาศัยอยู่จริงเพียงใด 
- สภาพของบ้านเหมาะสมกับราคาเช่า 
- ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้าน ตั้งแต่เม่ือใด 

กรณีเช่าซื้อบ้าน 

- สัญญาเช่าซื้อบ้านว่าเป็นการท ากันระหว่างผู้ขอรับเงินค่าเช่าบ้านกับผู้ให้เช่าซื้อและระบุวันเริ่มต้น วัน
สิ้นสุดแห่งสัญญา จ านวนเงินที่ผ่อนช าระรายเดือนไว้หรือไม่ 

- ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านที่เช่าซื้อ ตั้งแต่เม่ือใด 

การกู้เงินเพื่อซ้ือบ้าน 

- ตรวจสอบสัญญากู้เงินธนาคาร และระบุวันที่เริ่มต้นวันสิ้นสุดแห่งสัญญารวมทั้งจ านวนเงินที่ผ่อนช าระรายเดือน 
- ชื่อผู้กู้ตามสัญญาเงินกู้กับชื่อผู้แสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านจะต้องเป็นบุคคลเดียวกันและไม่เป็นผู้มีกรรมสิทธิ์ใน

บ้านนั้นก่อนการกู้ยืมเงิน 
- วงเงินตามสัญญาเงินกู้เท่ากับราคาบ้านที่ระบุตามสัญญาที่แสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านหากวงเงินตามสัญญากู้

สูงกว่าการเบิกจ่าย จะเบิกได้ตามราคาบ้านที่ซื้อขาย แต่ถ้าวงเงินกู้ต่ ากว่าราคาบ้านก็ให้เบิกได้ไม่เกินตาม
วงเงินกู้ 

- หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในบ้านจะต้องจัดท าเป็นหนังสือและจดทะเบียนต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ เช่น 
สัญญาขายที่ดินต้องท าโดยกรมที่ดินหรือส านักงานที่ดิน สัญญาขายบ้านต้องท าที่ส านักงานเขตหรือ
เทศบาล 

- ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านที่ผ่อนช าระเงินกู้ ตั้งแต่เม่ือใด 
- การกู้เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้าน 
- ตรวจสอบหลักฐานการขออนุญาตปลูกสร้างบ้าน และหลักฐานการให้หมายเลขประจ าบ้านโดยต้องเป็น

ของผู้ขอรับค่าเช่าบ้าน 
- สัญญากู้เงิน ก าหนดวันเริ่มต้น และวันสิ้นสุดแห่งสัญญาตลอดจนจ านวนเงินที่ผ่อนช าระรายเดือน 
- การกู้เงินเพ่ือปลูกสร้างบ้านได้กระท าก่อนบ้านสร้างเสร็จหรือไม่ โดยตรวจสอบได้จากวันที่ย้ายเข้าตาม

ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือจากหลักฐานอื่นท่ีเชื่อถือได้ 
- ตรวจสอบการเข้าพักอาศัยอยู่จริงในบ้านที่ปลูกสร้างจริง ตั้งแต่เม่ือใด  
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3.1.4 ตรวจสอบการควบคุมการเบิกค่าเช่าบ้านแต่ละราย ไม่ให้เบิกเกินสิทธิตามบัญชีอัตราค่าเช่า
บ้านข้าราชการทีก่ าหนดท้ายพระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้าน 

3.2 การยื่นขอเบิกค่าเช่าบ้านรายเดือน 

3.2.1 ตรวจสอบแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ที่ยื่นพร้อมกับหลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ได้แก่ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน หรือค่าผ่อนช าระค่าเช่าซื้อบ้าน หรือค่าผ่อนช าระเงินกู้เพ่ือ
ช าระราคาบ้าน ว่ามีข้อมูลรายละเอียดถูกต้องครบถ้วน พร้อมทั้งอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจ 

3.2.2 มีการเสนอผู้มีอ านาจลงนามในแบบขอเบิกค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

ประเด็นที่ 2 หน่วยงานมีระบบการควบคุมการเบิกจ่ายที่รัดกุม และเหมาะสม 

สอบทานกระบวนเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน ว่ามีระบบควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสมหรือไม่โดย 
สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ พร้อมตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. สอบทานว่ามีการจัดท าทะเบียน/เอกสารคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายเดือน
ของผู้มีสิทธิเป็นรายบุคคลให้ถูกต้อง และไม่เกินสิทธิที่ข้าราชการผู้นั้นพึงได้รับเงินค่าเช่าบ้านจากทางราชการ โดย
สาระส าคัญท่ีต้องควบคุม มีดังนี้ 

- ชื่อ สกุล ผู้มีสิทธิ 
- เลขที่แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
- อัตราเงินเดือน และระดับต าแหน่ง 
- วงเงินกู้หรือเช่าซื้อ 
- ระยะเวลาการเช่า/ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ (วันเริ่มต้น และวันสิ้นสุด) 
- อัตราค่าเช่าบ้านที่เบิกได้ตามสิทธิ 

2. สอบทานว่ามีการควบคุมหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือป้องกันมิให้หลักฐานขอเบิกสูญหายและไม่เบิกจ่าย
ซ้ าซ้อน 

3. สอบทานว่าได้มีการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานขอเบิกเงินค่า เช่าบ้าน (แบบ6006 พร้อม
ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าบ้าน/ใบเสร็จรับเงินค่าผ่อนช าระเงินกู้) 

4. สอบทานว่าก่อนการวางเบิกเงินค่าเช่าบ้าน มีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มีอ านาจอนุมัติ
เบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 
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5. สอบทานว่ามีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านที่สะดวกต่อการค้นหาและ
การตรวจสอบ 

ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบสามารถปรับเปลี่ยนรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ข้างต้นได้ตามความเหมาะสม เพ่ือให้
ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วนและเพียงพอต่อการตรวจสอบ 

3) วิเคราะห์และประเมินผลการตรวจสอบ 

เป็นการน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาท าการวิเคราะห์และประเมินผลว่าผลของสภาพการด าเนินงานที่
เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างไปจากแผน เกณฑ์ สิ่งที่ควรเกิดขึ้นหรือควรจะเป็นส าหรับการด าเนินงานนั้น ๆ หรือไม่ 
หากมีความแตกต่างกันควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบอย่างไรบ้าง และมีสาเหตุมาจากอะไร ควรมีการ
ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร 

4) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ  

เป็นการสรุปประเด็นข้อเท็จจริงที่พบทั้งด้านดีและปัญหา ข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่าควรแก่การ
ตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยใช้ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้
ระหว่างการตรวจสอบ 

รูปแบบรายงานสรุปประเด็นข้อตรวจพบ  ในการน าเสนอรายงานสรุปข้อตรวจพบควร
ประกอบด้วยหัวข้อดังต่อไปนี้    

(1) ชื่อกิจกรรมการตรวจสอบ 

(2) หน่วยรับตรวจ 

(3) ประเด็นการตรวจสอบ 

(4) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

(5) สภาพที่เกิดจริง/ข้อเท็จจริง (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผล 
ข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์ การสอบถามเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ วิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมีข้อมูล
หลักฐานที่แน่ชัด 

(6) เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการตรวจสอบโดยอาจ
ก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
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(7) ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่จะเกิดจาก
ปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า การระบุ ผลกระทบที่ชัดเจนมี
สาระส าคัญ ๆ เป็นปัจจัยส าคัญท่ีท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจจากผู้ที่เก่ียวข้อง 

(8) สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุ ที่เกิดปัญหานั้นเกิดจากระบบการ
ควบคุมภายในที่ไม่ดี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ นโยบาย มาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 

(9) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็นที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น 
โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่า เป็นที่ยอมรับและถือปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรมีลักษณะสร้างสรรค์ ค านึงถึงต้นทุนและ
ผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ  

(10) ข้อตอบกลับ เป็นข้อชี้แจงของหน่วยรับตรวจจากประเด็นปัญหาที่ตรวจพบ และ
รับทราบผลการตรวจสอบ ซึ่งหากมีข้อมูลชี้แจงจ านวนมาก หน่วยรับตรวจสามารถท าหนังสือชี้แจงเป็นลายลักษณ์
อักษรภายในระยะเวลาที่ก าหนดได้ แต่หากไม่มีข้อขัดแย้งหรือสามารถชี้แจงได้ทันทีในที่ประชุมปิดตรวจให้หัวหน้า
หน่วยรับตรวจลงลายมือชื่อรับทราบท้ายรายงานสรุปประเด็นข้อตรวจพบด้วย   

5) บันทึกข้อมูลจากการตรวจสอบ 

เป็นการน าข้อมูลที่ท าการรวบรวมได้มาบันทึกลงในกระดาษท าการ โดยให้มีข้อมูลที่ชัดเจน  
มีรายละเอียดเพียงพอ ข้อมูลที่บันทึกควรเป็นข้อมูลที่ส าคัญ จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบ 
ควรระมัดระวังมิให้มีการน าข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์หรือไม่ครบถ้วนมาบันทึกพร้อมทั้งระบุแหล่งที่มาของข้อมูล
ไว้ด้วย ทั้งนี้เพ่ือใช้เป็นหลักฐานสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในและรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อผู้บริหาร 

6) การจัดท าร่างรายงานการตรวจสอบและปิดตรวจ 

เมื่อปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ตรวจสอบจะต้องจัดท ารายงานเพ่ือเสนอผู้บริหาร ซึ่งควร
มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูล  

  ก)  รวบรวมข้อมูลที่ได้จากกระดาษท าการต่าง ๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและได้
ท าการสรุปประเด็นข้อตรวจพบไว้ เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงาน 

  ข)  สอบทาน วิเคราะห์และสรุปข้อมูลที่ได้จากกระดาษท าการ โดยน าหลักฐาน   ข้อเท็จจริง
ที่พบจากการตรวจสอบ (Condition)  มาเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ มาตรฐาน หรือสิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) 
แล้วหาสาเหตุ (Case) หรือเหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็น กับข้อเท็จจริงหรือสิ่งที่ตรวจพบว่าสิ่ง
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ที่เกิดขึ้นนั้นมีสาเหตุจากอะไร รวมทั้งแยกแยะว่าผลกระทบ (Effect) จะเกิดมากน้อยเพียงใด เพ่ือจะได้ก าหนด
ข้อเสนอแนะและแนวทางแก้ไขไว้ในรายงานต่อไป 

(2) คัดเลือกข้อมูล 

  พิจารณาและคัดเลือกเรื่องที่จะเสนอในรายงาน โดยแยกออกเป็นเรื่องที่ส าคัญ  จ าเป็นต้อง
แก้ไขเร่งด่วน เรื่องที่ไม่มีความส าคัญหรือส าคัญน้อย ซึ่งผู้ตรวจสอบ ควรจะรายงานเฉพาะปัญหาที่อาจสร้าง
ความเสียหายแก่องค์กรได้อย่างมีนัยส าคัญหากไม่แก้ไขทันท่วงที ส าหรับปัญหาที่ไม่มีความส าคัญไม่ควรเสนอไว้
ในรายงานที่เป็นลายลักษณ์อักษร แต่อาจชี้แจงโดยตรงต่อผู้ปฏิบัติหรือผู้บังคับบัญชาของผู้ปฏิบัติ เพ่ือปรับปรุง
แก้ไขให้ถูกต้อง 

(3) ร่างรายงาน 

  ก) พิจารณารูปแบบรายงาน ว่าควรใช้รายงานในรูปแบบใด โดยปกติควรรายงานเป็น ลาย
ลักษณ์อักษร แต่ในกรณีที่ตรวจพบเหตุการณ์ที่ไม่ปกติและเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มีผลกระทบสูงควรรายงานด้วยวาจา
ในเบื้องต้นก่อน 

  ข) ร่างรายงาน เมื่อพิจารณารูปแบบรายงานแล้ว ในกรณีที่จะเสนอรายงานเป็นลายลักษณ์
อักษรเมื่อตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายงานแล้ว ผู้ตรวจสอบควรน าร่างรายงานไปหารือกับหน่วยรับ
ตรวจด้วย  

 (4) ประชุมปิดตรวจ 

  ในการหารือกับหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบควรจะปรึกษาหารือกับผู้รับผิดชอบงานโดยตรง
เพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น วิธีการแก้ปัญหา เพ่ือให้ได้ข้อสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาที่ดีที่สุดในสถานการณ์ขณะนั้น 
เพ่ือให้เกิดการยอมรับและเกิดผลดีต่อหน่วยงานจะท าให้รายงานที่เสนอออกไปสามารถไปสู่การปฏิบัติได้ 
นอกจากนั้นยังเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับหน่วยรับตรวจ 

  ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบมีความเห็นหรือแนวทางแก้ไขปัญหาแตกต่างกับผู้รับตรวจ ผู้ตรวจสอบ
จะต้องบันทึกความคิดเห็นและแนวทางแก้ไขปัญหาที่ผู้รับตรวจเสนอไว้ควบคู่กับความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาของหัวหน้าส่วนราชการต่อไป 

  การด าเนินการประชุมปิดตรวจ มีดังนี้ 

ก) จัดท าหนังสือเชิญประชุมถึงหน่วยรับตรวจ 
ข) เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

- รายงานสรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
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- ร่างรายงานการผลตรวจสอบ 
- เอกสารลงทะเบียนร่วมประชุม 

ค) เมื่อได้ข้อสรุปจากประเด็นที่หารือแล้ว ให้หัวหน้าหน่วยรับตรวจชี้แจงและลงลายมือ
ชื่ อรับรองผลการตรวจสอบในรายงานสรุปประเด็นข้อตรวจพบ หากมี 
ข้อชี้แจงจ านวนมากให้หน่วยรับตรวจท าบันทึกชี้แจงกลุ่มตรวจสอบภายในทราบ
เพ่ือด าเนินการจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารต่อไป 

(5) ปรับปรุงร่างรายงาน (ถ้ามี) 

 ผู้ตรวจสอบต้องปรับปรุงหรือแก้ไขร่างรายงานให้สมบูรณ์ และน าเสนอหัวหน้าหน่วย
ตรวจสอบภายในพิจารณาก่อนน าเสนอผู้บริหารได้รับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

การรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารและการติดตาม 

 การน าเสนอรายงานผู้บริหาร ควรน าเสนอข้อมูลที่ชัดเจน สั้นกระชับ ครอบคลุมเนื้อหาที่
เป็นสาระส าคัญ ให้จัดท าบันทึกรายงานผลการตรวจสอบทั้งสิ้นจ านวน 2 ฉบับ (รวมส าเนาคู่ฉบับ) ซึ่งลงนามโดย
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน (ผอ.ตส.) เสนอถึงผู้บริหาร (ลดช.) เพื่อรับทราบผลการตรวจสอบและพิจารณา
สั่งการ พร้อมแนบรายงานสรุปข้อตรวจพบ หรือรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และเอกสารอ่ืน
เพ่ิมเติมเท่าท่ีจ าเป็น ไม่ควรแนบเอกสารมากจนเกินไป 

ล าดับความส าคัญในหนังสือบันทึกเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร  

ก) ข้อมูลเบื้องต้น อธิบายข้อมูล ลักษณะส าคัญ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการ
ด าเนินงานของประเด็นที่ด าเนินการตรวจสอบ 

ข) ผลการตรวจสอบ เป็นการรายงานผลการตรวจสอบว่าข้อเท็จจริงที่ตรวจพบเป็น
อย่างไร และเม่ือเทียบกับสิ่งที่ควรจะเป็นแล้วมีความแตกต่างอย่างมีนัยส าคัญหรือไม่ 
รวมทั้งวิเคราะห์ผลการตรวจสอบว่ามีผลกระทบต่อความส าเร็จขององค์กรหรือไม่ 
และสาเหตุของปัญหา พร้อมทั้งวิเคราะห์สาเหตุให้ตรงประเด็นเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ
น าไปสู่การแก้ปัญหาที่แท้จริงได้ 

ค) ข้อเสนอแนะ เป็นการเสนอแนะวิธีแก้ปัญหาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน หาก
สามารถวิเคราะห์สาเหตุได้ตรงประเด็นแล้ว ก็จะเสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหาและ
ปรับปรุงได้ตรงประเด็น สามารถปฏิบัติได้จริงเป็นที่ยอมรับของหน่วยรับตรวจ  
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หลักในการเขียนเนื้อหาเสนอรายงานต่อผู้บริหาร มีลักษณะส าคัญ ดังนี้ 

ก) ผู้เสนอรายงานค านึงถึงว่าใครเป็นผู้รับรายงาน ควรเน้นที่ประเด็นส าคัญและ 
ไม่ควรยาวเกินหนึ่งหรือสองหน้ากระดาษ 

ข) ควรจัดล าดับเรื่องที่ส าคัญหรือเรื่องที่มีความเสี่ยงสูงและมีผลกระทบสูงไว้ในล าดับแรก ๆ 
ค) เขียนในเชิงบวกหรือสร้างสรรค์เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน/การปฏิบัติงาน   

หลีกเลี่ยงการวิพากษ์ ติเตียน หรือวิจารณ์การท างานของหน่วยรับตรวจ 
ง) หลีกเลี่ยงการระบุชื่อตัวบุคคล เพราะอาจท าให้มีข้อขัดแย้งหรือสร้างความ 

ไม่พอใจให้กับหน่วยรับตรวจ 
จ) ควรหลีกเลี่ยงศัพท์เทคนิค แต่ถ้าจ าเป็นต้องใช้ควรมีค าอธิบายประกอบ 
ฉ) ในแต่ละประเด็นให้เขียนเฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ผลจากการประชุมสรุปผล

หรือที่ได้จากการหารือ ถ้ามีรายละเอียดประกอบมากกว่าหนึ่งหน้า ควรท าเป็น
เอกสารแนบประเด็น 

ช) เขียนให้เห็นตัวอย่างที่ชัดเจน เพ่ือสนับสนุนข้อเสนอแนะว่าด าเนินการแล้วเสร็จหรือ
แก้ไขแล้วจะได้อะไร เช่น การลดค่าใช้จ่ายหรือการท างานมีประสิทธิภาพขึ้น 

ซ) เขียนให้ชัดเจน สั้นกระชับ ครอบคลุมเนื้อหาท่ีเป็นสาระส าคัญ 
ฌ) ใช้ภาษาหรือค าที่เข้าใจง่าย หลีกเลี่ยงถ้อยค าที่ดูรุนแรง 

   ส าหรับรูปแบบการรายงานควรเป็นแบบใดนั้นไม่ได้มีการก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ขึ้นอยู่
กับวัตถุประสงค์ของรายงานและใครเป็นผู้ใช้รายงานดังกล่าว  

   (7) แจ้งผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ 

   เมื่อผู้บริหารได้มีการรับทราบและสั่งการเรียบร้อยแล้ว ให้ท าการส าเนารายงานที่  ลง
นามแล้ว แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบและถือปฏิบัติตามต่อไป 

7) การติดตามผลการตรวจสอบ 

เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องด าเนินการ เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะ/แนวทาง 
แก้ไขในการปฏิบัติงานนั้น หน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือไม่    หรือ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจะยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะนั้น ๆ 

ในการติดตามผลการตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรวางแผนก าหนดขอบเขตและ
แนวทางการติดตามตามความจ าเป็นมีความเหมาะสม ควรมีการประชุมหรือสรุปผลกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือสอบทาน
ผลก่อนรายงานทุกครั้ง ทั้งนี้เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจด้วย 



๒๘ 
 

 ขั้นตอนการติดตามผลการตรวจสอบ มีดังนี ้

(1) การวางแผนการติดตาม 

   ก) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามผล 

   ข) ก าหนดระยะเวลาในการติดตามผล  

   ค) ก าหนดการรายงานผลการติดตาม และระยะเวลาการรายงาน 

(2) การด าเนินการติดตามผล  

  เป็นการติดตามว่าหน่วยรับตรวจได้ปฏิบัติตามที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ สามารถแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นหรือไม่ อย่างไร หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้และยังคงเสี่ยงต่อการด าเนินงานให้ผู้ตรวจสอบ
รายงานต่อผู้บริหารทราบต่อไป 

(3) การรายงานผลการติดตาม 

   ผู้ตรวจสอบท าการน าข้อมูลที่ได้จากการวางแผนและการด าเนินการติดตาม มาจัดท ารายงาน
ผลการติดตาม โดยหากเป็นการรายงานผลการติดตามแบบปกติควรรายงานผลการติดตามไว้ท้ายรายงาน
ผลการปฏิบัติการตรวจสอบในครั้งต่อไปของผู้ตรวจสอบภายใน แต่หากเป็นเรื่องจ าเป็นเร่งด่วน ผู้
ตรวจสอบภายในควรน าเสนอรายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารโดยด่วน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๙ 
 

บทที่ ๔ 

ตัวอย่างรูปแบบเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รูปแบบการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน  
การเขียนแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) หัวกระดาษ  เขียนที่ก่ึงกลางกระดาษ  
 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ด้าน................................................................................ 

ประจ าปีงบประมาณ ............................................ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

.......................................................... 

 

๒) หน่วยรับตรวจ ........................................................................................................................... 

๓) เรื่องท่ีตรวจสอบ ....................................................................................................... .................... 

4) ประเด็นการตรวจสอบ ....................................................................................................... .................... 

๕) วัตถุประสงค์ 

การปฏิบัติงาน 

..................................................................................................... ...................... 

๖) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

 

....................................................................................................... .................... 

 

๗) ระยะเวลาที่ตรวจสอบ ระหว่างวันที่ .................................................................................................. .... 

 

 

 

 



๓๐ 
 

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์/ประเด็น
การตรวจสอบ 

เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน/กระดาษท า
การ 

    

ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ       (รายชื่อผู้ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ อาจระบุทุกคน หรือตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ) 

ผู้ควบคุมการตรวจสอบ  ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ลงลายมือชื่อรับทราบแผนการปฏิบัติงาน/วันที่  (ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ/ผู้จัดท า) 

ลงลายมือชื่อรับทราบแผนการปฏิบัติงานและผู้อนุมัติแผน/วันที่ (ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน



๓๑ 
 

กระดาษท าการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) 
เร่ือง การตรวจสอบสิทธแิละการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256X 

หน่วยรับตรวจ  ส านักงานเลขาธิการ          ระยะเวลา …………………….………… 

แบบสอบทาน ข้อมูลผู้ใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน (ตาม กพ. ๗/ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง/ค าสั่งโอนย้าย/ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน)  วันที่เข้าตรวจ  ………………………… 

ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง หน่วยงาน 
เลขที่แบบ 

๖๐๐๕ 

สถานที่
บรรจุครั้ง

แรก 
ย้ายตาม 

วันที่
โอนย้ายมา

สังกัด
หน่วยงาน 

อัตรา
เงินเดือน 

อัตรา
เบิกตาม

สิทธิ 

สถาน
ที่ตั้ง 

      ค าร้อง ค าสั่ง     
            

 

...........................................................      ........................................................... 

ผู้ตรวจสอบ ........................................      ผู้สอบทาน ........................................ 

ต าแหน่ง .............................................      ต าแหน่ง ............................................. 

ลงวันที ่...............................................      ลงวันที ่............................................... 

HB 01/6๔ 

 



๓๒ 
 

กระดาษท าการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) 
เร่ือง การตรวจสอบสิทธแิละการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256X 

หน่วยรับตรวจ  ส านักงานเลขาธิการ         ระยะเวลา …………………….………… 

แบบสอบทาน สอบทานสิทธิข้าราชการ (การขอรับสิทธิ)       วันที่เข้าตรวจ  ………………………… 

ล าดับ 
ชื่อ-
สกุล 

อัตรา
เบิก
ตาม
สิทธิ 

การขอใช้สิทธิ
กรณี 

รายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพบ้าน

ของ คกก. 
กรณีเช่าบ้าน กรณีผ่อนช าระเงินกู้ 

เช่า 
ผ่อนช าระ

เงินกู้ 
เหมาะ

สม 
ไม่

เหมาะสม 

สัญญาเช่า 
อัตรา
ค่าเช่า 

อัตรา
เบิกจ่าย

ราย
เดือน 

ประเภทการกู้ สัญญาเงินกู้ 
ระยะเวลา 

(ปี) 
วงเงินกู้ 

ราคา
บ้าน 

ผ่อน
ช าระ
เดือน
ละ 

อัตรา
เบิกจ่าย
รายเดือน 

วัน
เริ่มต้น 

วัน
สิ้นสุด 

ซื้อ
บ้าน 

ปลูก
สร้าง
บ้าน 

เลขที่
สัญญา 

วัน
เริ่ม
ต้น 

วัน
สิ้นสุด 

                     
                     

 

...........................................................      ........................................................... 

ผู้ตรวจสอบ ........................................      ผู้สอบทาน ........................................ 

ต าแหน่ง .............................................      ต าแหน่ง ............................................. 

ลงวันที ่...............................................      ลงวันที ่............................................... 

HB 0๒/6๔ 

 



๓๓ 
 

กระดาษท าการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) 
เร่ือง การตรวจสอบสิทธแิละการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256X 

หน่วยรับตรวจ  ส านักงานเลขาธิการ         ระยะเวลา …………………….………… 

แบบสอบทาน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายและการขอใช้สิทธิเบิกจ่าย      วันที่เข้าตรวจ  ………………………… 

ล า
ดับ 

เลขที่
ใบส า
คัญ 

อัตรา
เบิก
ตาม
สิทธิ 

เอกสารประกอบการยื่นขอเบกิคา่เช่าบ้าน เอกสารการเบิกจ่าย 

เลขที่
แบบ 

๖๐๐๕ 

เลขที่
แบบ 

๖๐๐๖ 

ใบเสร็จรับ
เงินจาก
คู่สัญญา 

เอกสารการ
เปลี่ยน 

แปลงข้อมูล
ส่วนบุคคล 

(ถ้ามี) 

แบบค า
ขอใช้เงิน
งบประ 
มาณ 
(ระบุ

เลขที่ค า
ขอ) 

สัญ
ญา
เช่า/
เงินกู ้

บันทึก
ขอ
เบิก

ค่าเช่า 

การ
ลง

นาม
อนุมัติ
เบิก

ค่าเช่า
บ้าน 

เล
ขที่
ฎีก
า 

เลข
อ้าง
อิง 

จ านวน
เงิน

เบิกจ่าย 

เอกสาร 
KL 

รายงาน
สถานะการ
เบิกจ่าย 

เอก
สาร
PM 

เอกสาร
กลับ

รายการ 
(ถ้ามี) 

KTB 
iPay 

Report 

วันที่มี
ผล 

การ
อนุมัติ 

                     
 

...........................................................      ........................................................... 

ผู้ตรวจสอบ ........................................      ผู้สอบทาน ........................................ 

ต าแหน่ง .............................................      ต าแหน่ง ............................................. 

ลงวันที ่...............................................      ลงวันที ่............................................... 

HB 0๓/6๔ 

 



๓๔ 
 

กระดาษท าการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) 
เร่ือง การตรวจสอบสิทธแิละการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256X 

หน่วยรับตรวจ  ส านักงานเลขาธิการ         ระยะเวลา …………………….………… 

แบบสอบทาน ทะเบียนข้อมูลการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน        วันที่เข้าตรวจ  ………………………… 

ล าดับ 
เลขที่

ใบส าคัญ 
ข้าราชการ
ผู้ขอเบิก 

ค่าเช่าบ้าน
ประจ าเดือน 
(ค าอธิบาย
รายการ) 

จ านวน
ขอเบิก 

สิทธิการ
เบิก 

เอกสาร
ประกอบการ

เบิกจ่าย 

การบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 

รายงานการขอเบิกจากคลัง รายงานการตัดจ่าย 
รายงานข้อมูล
การโอนเงิน
ผ่าน KTB หมายเลข

บัญชี
ผู้รับโอน ตาม

สิทธิ 
ไม่มี
สิทธิ 

ครบ 
ไม่

ครบ 

เลขท่ี
ฎีกา 
(KL) 

วันท่ี
เอกสาร 

วันท่ี
ผ่าน

รายการ 

การ
บันทึก
บัญชี 

ผู้
อนุ
มติ 
P๑ 

ผู้อนุมัติ 
P๒ 

รายงาน
สถานะการ
เบิกจ่าย 

เลขท่ี
ตัด
จ่าย 
(PM) 

วันท่ี
เอกสาร 

วันท่ี
ตัด
จ่าย 

การ
บันทึก
บัญชี 

ผู้อนุมัติ 
KTB 
iPay 

Report 

วันท่ีมี
ผล 

                        
                        

 

...........................................................      ........................................................... 

ผู้ตรวจสอบ ........................................      ผู้สอบทาน ........................................ 

ต าแหน่ง .............................................      ต าแหน่ง ............................................. 

ลงวันที ่...............................................      ลงวันที ่............................................... 

HB 0๔/6๔ 

 



๓๕ 
 

กระดาษท าการ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน  ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ 

ด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับ (Complinance Auditing) 
เร่ือง การตรวจสอบสิทธแิละการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 256X 

หน่วยรับตรวจ  ส านักงานเลขาธิการ         ระยะเวลา …………………….………… 

แบบสอบทาน การควบคุมภายในที่มีอยู่          วันที่เข้าตรวจ  ………………………… 

ล าดับ รายการ 
ผลการตรวจสอบ 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

ข้อสังเกตุ 

๑ หน่วยรับตรวจมีการจัดท าทะเบียนคุม/เอกสารคุมการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านหรือไม่  
1. ชื่อ สกุล ผู้มีสิทธิ 
2. เลขท่ีแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
3. อัตราเงินเดือน และระดับต าแหน่ง 
4. วงเงินกู้หรือเช่าซื้อ 
5. ระยะเวลาการเช่า/ระยะเวลาการผ่อนช าระเงินกู้ (วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุด) 
6. อัตราค่าเช่าบ้านที่เบิกได้ตามสิทธิ 
7. รอบการยื่นเบิกประจ าเดือน 
8. รายละเอียดการเบิกจ่าย 

   

HB 0๕/6๔ 

 



๓๖ 
 

ล าดับ รายการ 
ผลการตรวจสอบ 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์ 

ข้อสังเกตุ 

๒ หน่วยรับตรวจมีการจัดท าทะเบียนคุมหลักฐานการขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน เพ่ือป้องกันมิให้
หลักฐานขอเบิกสูญหายและไม่เบิกจ่ายซ้ าซ้อน 

   

๓ ก่อนวางเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หน่วยรับตรวจมีการอนุมัติหลักฐานขอเบิกเงินค่าเช่าบ้านจากผู้มี
อ านาจอนุมัติเบิกจ่ายค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) ครบถ้วน 

   

๔ หน่วยรับตรวจมีการเสนอให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง ก่อน
การอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

   

๕ ก่อนการจ่ายเงิน หน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดรับและจ่ายเงิน    
๖ หน่วยรับตรวจมีระบบการจัดเก็บเอกสารหลักฐานประกอบเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านที่สะดวก

ต่อการค้นหาและการตรวจสอบ 
   

๗ หน่วยรับตรวจมีการแบ่งแยกหน้าที่ด้านการรับเงิน จ่ายเงิน มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน 

   

๘ มีการก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการอนุมัติเบิกจ่ายเงินอย่างชัดเจน    
 

...........................................................      ........................................................... 

ผู้ตรวจสอบ ........................................      ผู้สอบทาน ........................................ 

ต าแหน่ง .............................................      ต าแหน่ง ............................................. 

ลงวันที ่...............................................      ลงวันที ่...............................................



 

 

บันทึกสรุปข้อตรวจพบ Audit Finding 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

เรื่อง การตรวจสอบสิทธิและการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการ
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแหง่ชาติ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖X 

......................................................... 

 

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

ประเด็นการตรวจสอบ .......................................................................................................................  

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 

 

หลักเกณฑ์ (Criteria) 

 

ข้อเท็จจริง (Condition) 

.......................................................................................................................  

.......................................................................................................................  

 

......................................................................................................................  

 

ผลกระทบ (Effect) .......................................................................................................................
.......................................................................................................................
.......................................................................................................................  

สาเหตุ (Cause) .........................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................................  

 
 

ข้อเสนอแนะ 

(Recommendation) 

 

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................  

 



๓๖ 
 

ข้อตอบกลับ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงนาม........................................................... 

ต าแหน่ง........................................................  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

การตรวจสอบด้านรายงานการเงิน (Financial Auditing) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
ข้อบังคับ (Complinance Auditing) 

เรื่อง การตรวจสอบสิทธิและการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านข้าราชการของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖X 

......................................................... 

หน่วยรับตรวจ   ………………………………………………………………………………………………………… 

ประเด็นการตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ขอบเขตการตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ระยะเวลาทีต่รวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

วิธีการตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

สรุปผลการตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ผลกระทบ (Effect)  ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

 



๓๘ 
 

สาเหตุ (Cause)   ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

ข้อเสนอแนะ    ..………..........……………………………………………………………………………………… 

(Recommendation)    ………………………………………………………………………………………………………… 

ข้อจ ากัดในการตรวจสอบ   ………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………… 

     

ลงลายมือชื่อผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ/สอบทาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

เอกสารอ้างอิง 

พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
หนังสือเวียน กรมบัญชีกลาง ที่เก่ียวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

QR CODE เอกสารอ้างอิง 

 

https://bit.ly/3kJxFyL 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


