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คํานํา

โดยหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ๒๐๑๐ :

การวางแผนการตรวจสอบ กําหนดให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวางแผนการตรวจสอบ

ตามผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะทําการ

ตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ และตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ ๑๙ กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบให้

เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ กรณีไม่ได้กําหนดไว้ให้ถือ

ปฏิบัติตามมาตรฐานสากล ประกอบกับหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน

ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๒ ประเด็นการพิจารณาท่ี ๑๐ กําหนดให้หน่วยตรวจสอบภายในของรัฐต้อง

จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้วย

กลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

จึงได้จัดทําคู่มือกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในขึ้น เพ่ือให้เกิดแนวทางการปฏิบัติงาน

และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน และส่งเสริมให้การปฏิบัติงานนั้น

มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน

ท้ายสุดน้ี กลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ

และสังคม หวังว่า คู่มอืกระบวนการปฏิบติังานตรวจสอบภายในฉบับน้ี จะกอ่ให้เกิดประโยชน์กับ

ผู้ตรวจสอบภายในและหน่วยงานต่อไป

กลุ่มตรวจสอบภายใน

สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

๓๐ มีนาคม ๒๕๖๙



๑

บทท่ี ๑
บทนํา

ความเป็นมาและความสําคัญ

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือท่ีสําคัญของผู้บริหารเพ่ือช่วยในการติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะและวิธีการปรับปรุง

การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผลและสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับองค์กร ในการนี้

กรมบัญชีกลางจึงได้กําหนดหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของ

หน่วยงานของรัฐใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของแต่ละหน่วยงานให้มี

ประสิทธิภาพประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยกําหนดข้อปฏิบัติหลักๆ เก่ียวกับ

การตรวจสอบภายในเป็น ๒ ส่วน คือ ๑) มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards)

เป็นมาตรฐานท่ีกล่าวถึงลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน

และ ๒) มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานท่ีกล่าวถึง

ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน

โดยหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน ๒๐๑๐ :

การวางแผนการตรวจสอบ กําหนดให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวางแผนการ

ตรวจสอบตามผลการประเมินความเสี่ยง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญก่อนหลังของกิจกรรมท่ีจะทํา

การตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ และตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ ๑๙ กําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงาน

ตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ กรณีไม่ได้

กําหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล

จากข้อมูลดังกล่าวข้างต้น กลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิ

ทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมจึงต้องกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยเริ่มตั้งแต่

๑) กระบวนการประเมินความเส่ียงเพ่ือจัดวางแผนการตรวจสอบประจําปี ๒) กระบวนการ

ตรวจสอบภายใน และ ๓) กระบวนการติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ผู้

ตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ

สังคมได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป



๒

วัตถุประสงค์

เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในทุกระดับ และผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายให้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของกลุ่มตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวง ดิจิ

ทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

นิยาม

ผู้ตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของ

หน่วยงานของรัฐ หรือดํารงตําแหน่งอ่ืนท่ีทําหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน

ของรัฐ

ประโยชน์ที่จะได้รับ

๑. ผู้ตรวจสอบภายในมีแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

๒. ผู้ตรวจสอบภายในใช้เวลาในการตรวจสอบลดลง



๓

บทท่ี ๒
กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑

๑. มาตรฐานการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน

รหัส ๒๐๑๐ : การวางแผนการตรวจสอบ

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวางแผนการตรวจสอบตามผ

ลการประเมินความเส่ียง เพ่ือจัดลําดับความสําคัญก่อนหลังของกิจกรรมท่ีจะทําการตรวจสอบ

ให้สอดคล้ัองกับเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ

รหัส ๒๐๑๐.A๑ : การวางแผนการตรวจสอบต้องกระทําอย่างน้อปีละหน่ึงคร้ัง โดยใช้

ข้อมูลท่ีรวบรวมได้จากการประเมินความเส่ียงและต้องนําข้อมูลข่าวสารของหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐและคณะกรรมการตรวจสอบมาใช้ประกอบการพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ

ด้วย

รหัส ๒๒๐๐ : การวางแผนการปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําแผนการปฏิบัติงานตามที่ ได้ รับ

มอบหมาย รวมทั้งกําหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา และการจัดสรรทรัพยากร โดย

แผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึงยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ และความเสี่ยงของหน่วยงานของ

รัฐท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

รหัส ๒๓๐๐ : การปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูล

ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

รหัส ๒๔๐๐ : การรายงานผลการตรวจสอบ

ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการตรวจสอบตามท่ีได้ รับ

มอบหมายอย่างทันท่วงที



๔

รหัส ๒๕๐๐ : การติดตามผล

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องกําหนดและรักษาระบบการ

ติดตามการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

๒. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑

ข้อ ๑๗ (๔) จัดทําและเสนอแผนการตรวจสอบประจําปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณา

ข้อ ๑๗ (๕) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจําปีท่ีได้รับ

อนุมัติ

ข้อ ๑๗ (๖) จัดทําและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ

คณะกรรมการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันท่ี

ดําเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเร่ืองท่ีตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีจะมีผลเสียหายต่อทาง

ราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที

ข้อ ๑๗ (๗) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คําปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ

เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ



๕

บทท่ี ๓
การดําเนินงาน

๑. กระบวนการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบประจําปี



๖

ขั้นตอนการดําเนินงาน

แนวทางการประเมินความเส่ียงเพื่อวางแผนการตรวจสอบประจําปีจะ
ดําเนินการตามข้ันตอนหลัก ๒ ขั้นตอน ดังนี้

๑. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กําหนดปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง (Risk
Model)

๒. การประเมินความเส่ียง
๓. การใช้โปรแกรมประยุกต์ (Excel) สําหรับการวิเคราะห์ และประมวลผล

ข้อมูล
รายละเอียดการดําเนินงาน ดังต่อไปนี้

๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล กําหนดปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง (Risk Model)
ของสํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

ใน ข้ันตอนน้ี เ ป็นการ ดํา เ นินการรวบรวม ศึกษา วิ เคราะห์ ข้อ มูล ท่ีมี
ความเก่ียวข้องกับกิจกรรมและหน่วยงานภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมเพ่ือประโยชน์ในการกําหนดปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง

๑) การรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น
ดําเนินการรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับวัตถุประสงค์ สภาพแวดล้อม

และข้อมูลอ่ืนที่ เ ก่ียวกับกับหน่วยงานและกิจกรรมต่าง ๆ ในภาพรวม ข้อมูลเบ้ืองต้น
ประกอบด้วย ๑) วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและกิจกรรม ๒) โครงสร้างสายการบังคับบัญชา
๓) กรอบอัตรากําลังและจํานวนบุคลากรที่มีอยู่จริง ๔) แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติงาน
๕) ผังกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Process) ๖) ระบบควบคุมภายในและ
ผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน ๗) วุฒิการศึกษาและการดํารงตําแหน่งของผู้บริหาร
๘) การพัฒนาความรู้ของบุคลากรในหน่วยงาน ๙) ระยะเวลาการเข้าตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ๑๐) แผนและผลการปฏิบัติงาน ๑๑) งบประมาณท่ีได้รับ และ ๑๒) กฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน รายละเอียดปรากฏตามภาคผนวก ก

๒) การจัดระบบข้อมูล
เพ่ือให้สามารถเปรียบเทียบข้อมูลกันได้ และเพ่ือช่วยให้สะดวกและง่ายต่อ

การศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีได้จากการรวบรวมข้อมูลเบ้ืองต้นย่ิงข้ึน จึงต้องสรุปข้อมูลการ
ประเมินตามหน่วยงานและกิจกรรมท่ีอยู่ภายในหน่วยงานเดียวกันให้อยู่ในกระดาษทําการ
เดียวกัน เช่น ข้อมูลโครงสร้างการแบ่งส่วนงานสายการบังคับบัญชี จํานวนบุคลากร ตัวอย่าง
ตามภาคผนวก ข

๓) การวิเคราะห์ข้อมูล
การกําหนดปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียงเบ้ืองต้น เป็นการวิเคราะห์ว่ามี

ปัจจัยเส่ียงอะไรบ้างท่ีส่งผลกระทบต่อการดําเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ที่จะทําให้หน่วยงาน
น้ันไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีกําหนดได้ โดยมีข้ันตอนดังน้ี



๗

๓.๑ กําหนดปัจจัยเส่ียง
เม่ือดําเนินการจัดระบบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้นําข้อมูลดังกล่าวมา

ศึกษาและวิเคราะห์แยกเป็นด้านต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับกิจกรรมการบริหารจัดการ ๕ ด้าน
ประกอบด้วย ๑) ด้านกลยุทธ์ ๒) ด้านการดําเนินงานหรือปฏิบัติงาน ๓) ด้านการบริหารความรู้
๔) ด้านการเงิน และ ๕) ด้านการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ตัวอย่างตามภาคผนวก ค

๓.๒ กําหนดระดับความเส่ียง
หลังจากท่ีได้กําหนดปัจจัยเส่ียงท่ีอาจจะทําให้การดําเนินงานของ

หน่วยงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่กําหนดได้แล้วนั้น ดังน้ันเพ่ือให้ง่ายต่อการ
วิเคราะห์ข้อมูลในลําดับถัดไป ก็ให้พิจารณากําหนดระดับความเสี่ยงออกเป็น ๓ ระดับ คือ
ระดับสูง ระดับกลาง และระดับต่ํา การกําหนดค่าความเส่ียงแต่ละระดับเป็นคะแนน ดังนี้

ระดับความเส่ียง ค่าคะแนนความเส่ียง
ความเส่ียงสูง
ความเส่ียงปานกลาง
ความเส่ียงต่ํา

๓
๒
๑

เม่ือกําหนดค่าคะแนนความเส่ียงแต่ละระดับแล้ว ต่อไปให้กําหนด
เกณฑ์ความเส่ียงแต่ละระดับโดยใช้หลักการและเทคนิคต่าง ๆ ในการวิเคราะห์ เช่น การใช้
ตาราง Matrix เพ่ือวิเคราะห์โอกาสท่ีจะเกิดความเส่ียงและผลกระทบเมื่อเกิดความเส่ียงน้ัน การ
ใช้หลักการทางคณิตศาสตร์ การใช้ค่ากลาง หรือการหาค่าพิสัย เป็นต้น

๓.๓ นําเสนอปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียง (Risk Model)
เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ มีส่วนร่วมในการพิจารณาและแสดงความ

คิดเห็นเก่ียวกับปัจจัยเส่ียงและเกณฑ์ความเส่ียงที่ได้จัดทําขึ้น ดังน้ัน เม่ือกําหนดปัจจัยเส่ียงและ
เกณฑ์ความเส่ียงครบท้ัง ๕ ด้านแล้ว ให้จัดประชุมหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อช้ีแจงทําความเข้าใจ
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ในการจัดทําปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเส่ียงสําหรับการประเมินความ
เส่ียงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบต่อไป

เม่ือประชุมช้ีแจงทําความเข้าใจกับหน่วยงานต่าง ๆ แล้ว ให้แจก
แบบสอบถามให้หน่วยงานต่าง ๆ ดําเนินการประเมินปัจจัยเสี่ยงและเกณฑ์ความเส่ียงว่า
หน่วยงานของตนมีปัจจัยเส่ียงแต่ละหัวข้ออยู่ในระดับความเส่ียงระดับใดบ้าง โดยกําหนด
แบบสอบถามออกเป็น ๒ ชุด ดังนี้ (ตัวอย่างตามภาคผนวก ง)

แบบสอบถามชุดท่ี ๑ สําหรับผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่ม/ศูนย์
แบบสอบถามชุดท่ี ๒ สําหรับผู้อํานวยการกลุ่มงาน/ผู้ปฏิบัติงาน

กลุ่มงานการเงินและบัญชี และกลุ่มงานพัสดุและทรัพย์สิน
๒) การประเมินความเสี่ยง

การประเมินความเส่ียงมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้
๑) การเลือกปัจจัยเส่ียงจากปัจจัยท่ีกําหนด

การเลือกปัจจัยเสี่ยงจากปัจจัยเสี่ยงทั้งหมดท่ีได้กําหนดไว้แล้ว โดยจะ
ดําเนินการเลือกปัจจัยเส่ียงท่ีเหมาะสมในการประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานท่ีจะสามารถ



๘

นําไปประเมินได้ทุกหน่วยงานภายในของสํานักงานปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร

๒) การวิเคราะห์ความเส่ียง
เป็นการนําข้อมูลของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีได้จากการตอบแบบสอบถามมา

เปรียบเทียบกับเกณฑ์ความเส่ียงตามปัจจัยเส่ียงท่ีเลือกไว้ เพ่ือให้ได้ค่าคะแนนความเส่ียงต่อไป
๓) การจัดลําดับความเส่ียง

การจัดลําดับความเสี่ยง คือ การสรุปผลการวิเคราะห์ความเส่ียงด้วยการนํา
คะแนนความเส่ียงในแต่ละปัจจัยเสี่ยงที่ได้วิเคราะห์ไว้แล้วมาคํานวณค่าเฉลี่ยเพื่อจัดลําดับความ
เส่ียงของหน่วยงานทุกด้าน และนําคะแนนเฉล่ียไปจัดลําดับคะแนนความเส่ียงโดยเรียงคะแนน
จากมากไปหาน้อย

๓) การใช้โปรแกรมประยุกต์ (Excel) สําหรับการวิเคราะห์ และประมวลผลข้อมูล
การนําโปรแกรม Excel มาประยุกต์ใช้ในข้ันตอนการประมวลผลและวิเคราะห์

ข้อมูลเพื่อการจัดลําดับความเส่ียง จะดําเนินการบันทึกข้อมูลท่ีได้จากหน่วยงานต่าง ๆ
ตอบแบบสอบถามกลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายในเพียงคร้ังเดียว และโปรแกรมจะดําเนินการ
ประมวลผลข้อมูลออกมาเป็นค่าเฉล่ียคะแนนปัจจัยเสี่ยงในแต่ละหัวข้อปัจจัยเส่ียง ทําให้ง่าย
และสะดวกรวดเร็วต่อการประเมินความเส่ียงในข้ันตอนที่ ๒ การวิเคราะห์ความเสี่ยง
ก่อนการจัดลําดับความเส่ียง

โดยใช้แบบสอบถามเพื่อใช้ออกแบบด้วยการนําโปรแกรม Excel มาประยุกต์ใช้
ในข้ันตอนการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล ดังนี้

๑. วิเคราะห์แบบสอบถามท้ัง ๒ ชุด แล้วพบว่า มีข้อคําถาม แบ่งได้ ดังนี้
๑.๑ แบบสอบถามชุดท่ี ๑ เปน็การประเมินความเส่ียงระดับหน่วยงาน ๕ ด้าน

ประกอบด้วย
การประเมินความเส่ียงด้าน การปฏิบัติงาน จํานวนข้อคําถาม (ข้อ)
๑. ด้านกลยุทธ์ ๑.๑ นโยบายผู้บริหาร ๒

๑.๒ แผนกลยุทธ์ ๗
๑.๓ นโยบายเกี่ยวกับจรรยาบรรณ ๑
๑.๔ การบริหารทรัพยากรบุคคล ๔

๒. ด้านการปฏิบัติงาน ๒.๑ โครงสร้างองค์กร ๒
๒.๒ ระบบควบคุมภายใน ๓
๒.๓ กระบวนการและวิธีการดําเนินงาน ๑
๒.๔ แผน-ผลการปฏิบัติงาน ๔
๒.๕ ระบบสารสนเทศ ๑
๒.๖ ระบบการส่ือสาร ๒
๒.๗ การตรวจสอบของ สตง./
ผู้ตรวจสอบภายใน

๒
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การประเมินความเส่ียงด้าน การปฏิบัติงาน จํานวนข้อคําถาม (ข้อ)
๓. ด้านการบริหารความรู้ ๓.๑ ความรู้ความสามารถและประสบการณ์

ของผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่ม/ศูนย์
๑

๓.๒ การจัดการฐานข้อมูลสนับสนุน
การดําเนินงาน (ระบบจัดเก็บเอกสาร)

๑

๓.๓ การพัฒนาบุคลากร ๒
๔. ด้านการเงิน ๔.๑ งบประมาณ ๔
๕. ด้านกฎหมาย ระเบียบ

ข้อบังคับ
๔

๑.๒ แบบสอบถามชุดท่ี ๒ เป็นการประเมินความเสี่ยงด้านการเงินระดับ
กิจกรรม ประกอบด้วย
การประเมินความเส่ียงด้าน การปฏิบัติงาน จํานวนข้อคําถาม (ข้อ)

ด้านการเงิน ๑. การควบคุมท่ัวไป ๑๐
๒. การควบคุมระบบงบประมาณและ
การเบิกจ่ายเงิน

๑๘

๓. การควบคุมระบบรับและนําส่ง ๑๑
๔. การควบคมุระบบจัดซ้ือจัดจ้างพัสดุ ๑๑
๕. การควบคุมระบบต่าง ๆ ๑๕
๖. การควบคุมรายงานการเงิน ๑๐

๒. การนําโปรแกรม Excel มาประยุกต์ใช้ในขั้นตอนการประมวลผลและ
วิเคราะห์ข้อมูล ดําเนินการดังนี้

๒.๑ ต้ังชื่อ Sheet ตามหัวข้อการปฏิบัติงาน โดยดําเนินการดังต่อไปน้ี
๑) ดับเบ้ิล คล๊ิก ท่ีหน้า Sheet1 จะข้ึนแถบสีดําตามภาพท่ี ๓.๑

ภาพท่ี ๓.๑ การต้ังชื่อ Sheet

ดับเบ้ิล คล๊ิก ท่ีหน้า

Sheet1



๑๐

๒) พมิพช่ื์อตามหัวข้อการปฏบัิติงาน เช่น ดา้นกลยุทธ์ การปฏิบัติงาน ข้อ๑.๑
นโยบายผู้บริหาร ผู้ขอรบัการประเมินจะแทนชื่อหัวข้อด้วยตัวเลข 1.1 แล้วกดปุม่ Enter ตามภาพท่ี ๓.๒

ภาพท่ี ๓.๒ การกําหนดหัวข้อการปฏิบัติงาน
๓) ดําเนินการกําหนดหัวข้อการปฏิบัติงานจนครบการประเมินความ

เส่ียงทุกด้าน ตามภาพท่ี ๓.๓

ภาพท่ี ๓.๓ การกําหนดหัวข้อการปฏิบัติงานครบทุกด้าน

พิมพ์เลข 1.1

แล้วกดปุ่ม Enter

กําหนดหัวข้อการปฏิบัติงาน

ครบทุกด้าน

การประเมินความเสี่ยง

ระดับกิจกรรมจะกําหนดต่อ

จากด้านการเงิน



๑๑

๒.๒ การออกแบบสําหรับการบันทึกข้อมูลท่ีได้จากผู้ตอบแบบสอบถามระดับ
หน่วยงานกลับคืน ดังน้ี

๑) ดับเบ้ิล คล๊ิก ท่ี Sheet ช่ือ 1.1 และดําเนินการสร้างแบบฟอร์มตาม
ภาพท่ี ๓.๔ กรณีหัวข้อ ๑.๑ นโยบายผู้บริหาร มีข้อคําถามย่อย ๒ ข้อ จึงได้กําหนด Column1
และ Column2 การกรณีหัวข้ออ่ืนๆ ท่ีมีข้อคําถามย่อยมากกว่าหรือน้อยกว่าก็ให้กําหนด
Column ตามข้อคําถามย่อยในแต่ละหัวข้อนั้นๆ

ภาพท่ี ๓.๔ การสร้างแบบฟอร์ม
๒) พิมพ์สูตรเพ่ือหาค่าเฉล่ียคะแนนความเส่ียง ตามภาพท่ี ๓.๕

ภาพท่ี ๓.๕ การกําหนดสูตรเพ่ือหาค่าเฉล่ีย

พิมพ์ =AVERAGE(C3,D3)

แล้วกดปุ่ม Enter

กําหนด Column1

และ Column2
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๓) ดําเนินการ คดัลอกสูตรไปไว้ cell ของ column E ของทุกหน่วยงาน
๔) ดําเนินการสร้างแบบฟอร์มและกําหนดสูตรหาค่าเฉล่ียให้ทุกหัวข้อ

การปฏิบัติงาน
๒.๓ การออกแบบสรุปค่าคะแนนเฉล่ียการประเมินความเส่ียงท้ัง ๕ ด้าน

๑) สร้าง Sheet ให้อยู่ต่อจาก Sheet สุดท้าย ตามภาพท่ี ๓.๖

ภาพท่ี ๓.๖ การสร้าง Sheet สรุปค่าคะแนนเฉล่ีย
๒) ดับเบ้ิล คลิ๊ก ที่ Sheet ช่ือ สรุป และดําเนินการสร้างแบบฟอร์มตาม

ภาพท่ี ๓.๗

ภาพท่ี ๓.๗ การสร้างแบบฟอร์มสรุปค่าคะแนนเฉล่ีย

Sheet สรุปค่าคะแนน

เฉล่ีย
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๓) กําหนดสูตรลงใน Cell แต่ละ Cell เพ่ือลดระยะเวลาในการกรอก
ตัวเลข ดังนี้

Cell พิมพ์สูตรแล้วกดปุ่ม Enter คัดลอกสูตรท้ัง Column
D5 = ‘1.1’!E3 Column D
E5 = ‘1.2’!J3 Column E
F5 = ‘1.3’!D3 Column F
G5 = ‘1.4’!G3 Column G
H5 = AVERAGE(D5,E5,F5,G5) Column H
I5 = ‘2.1’!E3 Column I
J5 = ‘2.2’!F3 Column J
K5 = ‘2.3’!D3 Column K
L5 = ‘2.4’!G3 Column L
M5 = ‘2.5’!D3 Column M
N5 = ‘2.6’!E3 Column N
O5 = ‘2.7’!E3 Column O
P5 = AVERAGE(I5,J5,K5,L5,M5,N5,O5) Column P
Q5 = ‘3.1’!E3 Column Q
R5 = ‘3.2’!E3 Column R
S5 = ‘3.3’!E3 Column S
T5 = AVERAGE(Q5,R5,S5) Column T
U5 = ‘4.1’!G3 Column U
V5 = ‘4.2’!D3 Column V
W5 = AVERAGE(U5,V5) Column W
X5 = ‘5.1’!G3 Column X
Y5 = AVERAGE(X5) Column Y
Z5 = AVERAGE(H5,P5,T5,W5,Y5) Column Z

๒.๓ เม่ือได้รับแบบสอบถามคืนจาก สํานัก/กลุ่ม/ศูนย์ แล้ว ให้นํามาบันทึก
ข้อมูลลงในแต่ละหัวข้อคําถาม โปรแกรมจะดําเนินการประมวลผลหาค่าเฉล่ียคะแนนความเส่ียง
ให้อัตโนมัติ โดยผู้ปฏิบัติงานไม่ต้องคํานวณทีละหัวข้อ

๒.๔ เม่ือได้ค่าเฉล่ียคะแนนความเส่ียงแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ
เรียงลําดับค่าคะแนนจากมากไปหาน้อย และนําเสนอข้อมูลการประเมินความเสี่ยงให้หัวหน้า
ผู้ตรวจสอบภายในเพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบประจําปีต่อไป
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๒. กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน



๑๕
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ข้ันตอนการดําเนินงาน
๑) การสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องดําเนินการขอเอกสาร หลักฐาน หรือรวบรวมข้อมูลเบื้องต้น
เพ่ือใช้ประกอบการวางแผนการปฏิบัติงาน ข้อมูลเบ้ืองต้น อาทิ เช่น ผลการประเมินความเส่ียง
ผลการประเมินระบบควบคุมภายใน เป็นต้น

ท้ังน้ี ในการดําเนินการขอเอกสาร หลักฐาน จากหน่วยรับตรวจ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน
จัดทําเป็นหนังสือราชการ ซ่ึงกําหนดระยะเวลาในการจัดส่งภายใน ๑๕ วัน หากพ้นกําหนด
ระยะเวลาในการจัดส่งดังกล่าว ให้ผู้ตรวจสอบภายในดําเนินการจัดทําหนังสือราชการ
เพ่ือติดตาม ทวงถาม การจัดส่งอีกครั้ง

การวางแผนการปฏิบัติงาน
แผนการปฏิบัติงานเป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทําไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบ

แผนงานงาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขตและแนวทาง
การตรวจสอบใด โดยใช้ข้อมูลจากความเส่ียง นโยบาย ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริการ ตลอดจนการ
เปลี่ยนแปลงของสถานการณ์หรือสภาพแวดล้อมของส่วนราชการมาใช้ประกอบการพิจารณา
จัดทําแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ ซึ่งแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการดําเนินงานมีส่วนประกอบของแผนและขั้นตอนการวางแผนดังน้ี

ส่วนประกอบของแผนการปฏิบัติงาน ควรมีสาระสําคัญ ดังนี้
(๑) ชื่อแผนงาน งาน/โครงการท่ีจะตรวจสอบ
(๒) ประเด็นการตรวจสอบ
(๓) วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
(๔) ขอบเขตการตรวจสอบ
(๕) แนวทางการตรวจสอบ ประกอบด้วย

- เร่ืองหรือประเด็นท่ีจะตรวจสอบย่อย (ถ้ามี)
- วัตถุประสงค์การตรวจสอบย่อย (ถ้ามี)
- เกณฑ์การตรวจสอบ
- วิธีการตรวจสอบ
- แหล่งท่ีมาของข้อมูล

(๖) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาท่ีจะตรวจสอบ
(๗) ชื่อผู้สอบทานและวันท่ีท่ีสอบทาน (จะบันทึกเมื่อสอบทานเสร็จส้ินแล้ว)
(๘) สรุปผลการตรวจสอบโดยย่อ และกระดาษทําการท่ีอ้างอิง (จะบันทึกเม่ือตรวจสอบ

เสร็จส้ินแล้ว)
ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนดังน้ี
(๑) กําหนดประเด็นการตรวจสอบ

การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการกําหนดในเร่ืองความเส่ียงท่ีมีนัยสําคัญ
ต่อผลการดําเนินงานของส่วนราชการ ซ่ึงอาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของ
แผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ
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ภายในอาจได้มาจากในข้ันตอนการวางแผนการตรวจสอบหรือจากการสั่งการของหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือจากข้อร้องเรียน หรือจากสถานการณ์ใดๆ ท่ีได้รับความสนใจจากส่วนราชการหรือ
สาธารณชน

ทั้งน้ี หากข้อมูลต่าง ๆ ดังกล่าวยังมีรายละเอียดไม่เพียงพอที่จะนํามากําหนด
ประเด็นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรทําการสํารวจข้อมูลเพ่ิมเติม โดยดําเนินการ ดังนี้

ก. รวบรวมข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
แผนงาน งาน/โครงการที่จะตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ (Criteria) และข้อเท็จจริง
(Condition) บางส่วนท่ีเกิดข้ึน เช่น

-รายละเอียดแผนงาน งาน/โครงการท่ีจะตรวจสอบ โดยรวบรวมได้จากเอกสาร
แผนกลยุทธ์ของส่วนราชการและแผนการดําเนินงาน ข้อมูลท่ีควรรวบรวมและศึกษา เช่น
เหตุผลหรือความเป็นมา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาดําเนินงานพื้นท่ีดําเนินงาน วงเงิน
งบประมาณท่ีจะดําเนินงาน ขั้นตอนหรือระบบการดําเนินงาน ดัชนีวัดผลการดําเนินงาน (Key
Performance Indicator: KPI) ผลผลิต ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ เป็นต้น

- รายละเอียดงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้กับแผนงาน งาน/โครงการ ตาม
เอกสารงบประมาณและตามแผนกลยุทธ์

- กฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
- คู่มือและหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน
- สภาพการดําเนินงานและผลการดําเนินงาน
- ความเส่ียง การบริหารความเส่ียง รวมท้ังระบบการควบคุมภายใน
- รายงานผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน และหรือรายงานผลการ

ประเมินความเส่ียงท่ีจัดทําโดยหน่ายรับตรวจและหรือผู้ตรวจสอบภายใน
- ผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายในและหรือสํานักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน (ถ้ามี) เป็นต้น
ข. วิเคราะห์ข้อมูล ผู้ตรวจสอบภายในควรนําข้อมูลที่รวบรวมได้มาศึกษาและ

วิเคราะห์ว่า ข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นหรือส่ิงท่ีเป็นอยู่ในการดําเนินงานมีความแตกต่างกับหลักเกณฑ์
หรือส่ิงท่ีควรจะเป็นตามแผนงาน งาน/โครงการหรือไม่ ถ้ามีข้อแตกต่าง ข้อแตกต่างท่ีเกิดขึ้น
ดังกล่าวมีผลกระทบท่ีเป็นตัวแปรสําคัญต่อความสําเร็จหรือความล้มเหลวของแผนงาน งาน/
โครงการหรือไม่ ถ้ามี ก็ควรนํามาพิจารณากําหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบ

(๒) กําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ข้ันตอนต่อไปควรกําหนด
วัตถุประสงค์ว่าในประเด็นการตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบข้อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน
แตกต่างจากผลการดําเนินงานท่ีกําหนดไว้อย่างไร ปัญหา อุปสรรค และผลกระทบที่เกิดขึ้น
รวมท้ังสาเหตุและข้อเสนอแนะ ทั้งน้ี วัตถุประสงค์ดังกล่าวควรสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
แผนการตรวจสอบด้วย
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(๓) กําหนดขอบเขตการตรวจสอบ

เม่ือกําหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบแล้ว
ข้ันตอนต่อไป ควรกําหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ การตรวจสอบ
ดังกล่าว โดยขอบเขตการตรวจสอบอาจครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน
บุคลากร สถานที่ ระยะเวลา และทรัพย์สินท่ีเก่ียวข้อง ซึ่งควรให้สอดคล้องกับประเด็นการ
ตรวจสอบท่ีกําหนดไว้ด้วย ท้ังน้ี การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบควรคํานึงถึงทรัพยากรที่ใช้
ในการตรวจสอบ เช่น อัตรากําลัง ความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ระยะเวลา งบประมาณ เป็นต้น

(๔) กําหนดแนวทางการตรวจสอบ

ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดแนวทางการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์
การตรวจสอบและสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ รวมท้ังครอบคลุมประเด็นการ
ตรวจสอบด้วย ซ่ึงแนวทางการตรวจสอบควรกําหนดให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะ
ปฏิบัติตามได้ โดยแนวทางการตรวจสอบควรประกอบด้วยเรื่องดังนี้

(๔.๑) เกณฑ์การตรวจสอบ
(๔.๒) วิธีการตรวจสอบ
(๔.๓) แหล่งท่ีมาของข้อมูล
(๔.๑) เกณฑ์การตรวจสอบ ควรกําหนดเป็นมาตรฐานที่สมเหตุสมผลและสอดคล้อง

กับสภาพการณ์ท่ีพึงเป็นไปได้ มีหลักการที่ดีและสามารถนําไปปฏิบัติได้ รวมท้ังควรมีความ
ยืดหยุ่น เกณฑ์การตรวจสอบควรกําหนดร่วมกันระหว่างผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ
เพ่ือให้หน่วยรับตรวจยอมรับในเกณฑ์การตรวจสอบท่ีจะนํามาใช้ อันจะทําให้ผลการตรวจสอบ
และข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในเป็นท่ียอมรับของหน่วยรับตรวจ ท้ังนี้ เกณฑ์การ
ตรวจสอบอาจมีแหล่งท่ีมาดังนี้

- ดัชนีช้ีวัดผลการดําเนินงาน (Key Performance Indicators : KPI) และ
เกณฑ์การประเมินผลท่ีใช้ในการบริหารงานและการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เช่น KPI คือ
ร้อยละของความพึงพอใจ เกณฑ์การประเมินผล คือ ร้อยละ ๘๐ เป็นต้น

- ผลการตรวจสอบในเรื่องท่ีคล้ายคลึงกันในอดีต
- มาตรฐานท่ียอมรับได้ของหน่วยงานลักษณะเดียวกัน
- แนวทางการปฏิบัติงานของหน่วยงานส่วนกลาง
- มาตรฐานท่ีดีท่ียอมรับท่ัวไป
- มาตรฐานของผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
- กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ

(๔.๒) วิธีการตรวจสอบ เป็นการระบุรายละเอียดข้ันตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ ท่ีดีและเพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุปหรือ
ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อตรวจพบที่ได้จากการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบที่กําหนดไว้
โดยควรกําหนดวิธีการตรวจสอบให้ครอบคลุม ๓ ขั้นตอนใหญ่ๆ ดังนี้
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ก. ศึกษาข้อมูลเก่ียวกับเกณฑ์หรือส่ิงท่ีควรจะเป็น (Criteria) ตามแผนการ
ดําเนินงาน กระบวนการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงาน

ข. ตรวจสอบข้อมูล หลกัฐานต่างๆ ในรูปแบบข้อมูลอิเลก็ทรอนิกส์ (ไฟล์ PDF)
ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ชื่อโดเมน @mdes.go.th อย่างเที่ยงธรรมเพ่ือให้ได้มาซ่ึง
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยงและ การควบคุมของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
และข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนจริงหรือสิ่งท่ีเป็นอยู่ (Condition) ซ่ึงเกี่ยวข้องกับการกําหนดแผนการ
ดําเนินงาน การปฏิบัติงานตามแผนและผลสัมฤทธ์ิของงาน

ค. วิเคราะห์ เปรียบเทียบ และหรือประเมินผลระหว่างส่ิงท่ีควรจะเป็นตาม
ข้อ ก. และส่ิงท่ีเป็นอยู่ตามข้อ ข. เพื่อให้ทราบระดับผลสัมฤทธิ์ และความมีประสิทธิผล
ประสิทธิภาพของการดําเนินงาน โดยแปลความหมายจากเกณฑ์การตรวจสอบที่กําหนดไว้ตาม
ข้อ (๔.๑) ตลอดจนเพ่ือให้ทราบเก่ียวกับสาเหตุ (Cause) ที่ทําให้สิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างจากสิ่งท่ี
ควรจะเป็น ซ่ึงมีผลกระทบใดบ้าง (Effects) และควรมีข้อเสนอแนะอย่างไร (Recommendation)
เพ่ือจะได้แก้ไขปรับปรุงการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนและบรรลุผลสําเร็จของงาน
ตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้

อย่างไรก็ตาม ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
ตรวจสอบข้อมูล หลักฐานและข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นตามข้อ ข. ไปพร้อมกับการวิเคราะห์
เปรียบเทียบและหรือประเมินผลข้อมูลตามข้อ ค.

การตรวจสอบการดําเนินงานเป็นการตรวจสอบที่เน้นผลการดําเนินงาน
ซ่ึงสามารถตรวจสอบได้ในขั้นตอนของการดําเนินงาน ดังนี้

๑) การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนการดําเนินงาน เป็นการตรวจสอบ
เพ่ือให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงานที่เกิดข้ึนจริงในแต่ละข้ันตอนการดําเนินงานในระหว่างการ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนการดําเนินงานท่ีกําหนดหรือไม่ อย่างใด รวมทั้งเพื่อให้ทราบถึงความ
มีประสิทธิภาพของการดําเนินงานและขงระบบการควบคุมภายในท่ีกําหนดให้มีข้ึน

๒) การตรวจสอบผลสําเร็จของงานตามแผนการดําเนินงาน เป็นการ
ตรวจสอบเพื่อให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงานท่ีเกิดขึ้นหลังจากเสร็จส้ินการปฏิบัติงานตาม
แผนการดําเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามท่ีกําหนดไว้ในแผนการดําเนินงาน
หรือไม่ อย่างใด

ในการตรวจสอบการดําเนินงานดังกล่าว นอกจากจะตรวจสอบผลการ
ดําเนินงานว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ในแผนการดําเนินงานหรือไม่
อย่างไร ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบด้วยว่าแผนการดําเนินงานมีความสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการหรือไม่ เพียงใด และแผนการดําเนินงานมีการจัดทํา
อย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่ ท้ังนี้ การจัดทําแผนการดําเนินงานต่าง ๆ ของส่วนราชการ หัวหน้า
ส่วนราชการควรให้ผู้ตรวจสอบภายในมีส่วนร่วมในการให้คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับการจัดทํา
แผนการดําเนินงานด้วย
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(๔.๓) แหล่งท่ีมาของข้อมูล เป็นการระบุแหล่งท่ีมาของข้อมูลต่าง ๆ ท่ีใช้ในการ
ตรวจสอบ ได้แก่ เอกสาร หลักฐาน รายงาน ระบบงาน บุคลากร และทรัพย์สิน เช่น ผังการจัด
โครงสร้างและขอบเขตงานที่ปฏิบัติ คู่มือการปฏิบัติงานต่าง ๆ รายงานต่าง ๆ ระบบการ
ปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ คําสั่ง แบบสอบถาม
การสัมภาษณ์ การสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง
เป็นต้น

เทคนิคท่ีจะใช้ในการตรวจสอบการดําเนินงาน
ในการกําหนดวิธีการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุเทคนิคการตรวจสอบ

เก่ียวกับการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลท่ีได้รับระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการกําหนดเทคนิคการตรวจสอบควรกําหนดให้เหมาะสมกับเร่ือง
ท่ีจะตรวจสอบในแต่ละกรณี ซ่ึงในบางคร้ังจําเป็นต้องใช้เทคนิคหลายอย่างประกอบกัน เพ่ือให้
ได้หลักฐานท่ีมีคุณภาพและเพียงพอต่อการแสดงความเห็นในรายงานผลการปฏิบัติงาน ท้ังนี้
เทคนิคส่วนใหญ่ท่ีใช้ท่ัวไปกับการตรวจสอบการดําเนินงาน เช่น

การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วนที่ใช้เป็นตัวแทนของข้อมูล

ท้ังหมดโดยคํานึงว่าข้อมูลท้ังหมดมีโอกาสท่ีได้รับเลือกเท่าๆ กัน เช่น การตรวจสอบการ
ดําเนินงานของโครงการหน่ึง ซึ่งมีพื้นท่ีดําเนินการทั่วประเทศผู้ตรวจสอบภายในอาจสุ่มตัวอย่าง
โดยแบ่งพ้ืนท่ีดําเนินการเป็นรายภาค คือ ภาคกลาง ภาคเหนือ ภาคใต้ ภาคตะวันออก และภาค
ตะวันตก แล้วพิจารณาว่าแต่ละภาคมีปัจจัยใดท่ีเก่ียวข้องกับความสําเร็จองโครงการแตกต่างกัน
จากน้ันจึงกําหนดกลุ่มตัวอย่างในแต่ละภาค โดยคัดเลือกพ้ืนที่ท่ีดําเนินการในปริมาณตัวอย่างท่ี
เหมาะสมและสามารถเป็นตัวแทนของพ้ืนท่ีดําเนินการท้ังหมดได้ เป็นต้น

การสอบทาน เป็นการยืนยันความจริง ความถูกต้อง ความแม่นยํา ความสมเหตุสมผล

หรือความน่าเช่ือถือของข้อมูล เอกสารหลักฐาน หรือส่ิงใดส่ิงหน่ึง โดยการหาหลักฐานมายืนยัน
กับข้อเท็จจริงที่ปรากฏอยู่ เช่น การสอบทานการปฏิบัติงานจริงตามแผนภาพกระบวนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ เป็นต้น

การคํานวณ เป็นการทดสอบความถูกต้องของการคํานวณตัวเลขต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

กับการดําเนินงาน เช่น ตัวเลขการคํานวณค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการดําเนินงาน ตัวเลขการคํานวณ
ระยะเวลาการดําเนินงาน เป็นต้น ท้ังนี้ การคํานวณพิสูจน์ได้เพียงความถูกต้องของผลลัพธ์
แต่ไม่ได้พิสูจน์แหล่งท่ีมาของตัวเลขท่ีนํามาคํานวณ จึงควรใช้เทคนิคการตรวจสอบอื่นร่วมด้วย

การสอบถาม เป็นการสอบถามผู้ท่ีเก่ียวข้อง เช่น ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ

เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบโครงการที่ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงต่าง ๆ
ที่ต้องการ ซ่ึงอาจกระทําได้ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษรและวาจา ซ่ึงในการสอบถามอาจจัดทําเป็น
แบบสอบถาม ซ่ึงประกอบด้วย
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- ชือ่ของแบบสอบถาม ต้องชัดเจน ส้ัน ตรงกับจุดประสงค์
- เน้ือหาของแบบสอบถามเป็นส่วนสําคัญท่ีสุด ประกอบด้วย

คําถามและท่ีว่างสําหรับตอบ การจัดลําดับและการ
วางรูปแบบเน้ือหา ซ่ึงควรกําหนดให้เหมาะสม

- คําอธิบายชี้แจง เพ่ือให้เข้าใจในการตอแบบสอบถาม
ทั้งน้ี หลักในการต้ังคําถาม ควรเป็นคําถามที่เข้าใจง่าย กะทัดรัด ได้ใจความ ผู้ตอบ

เข้าใจและจับประเด็นได้ โดยท่ัวๆ ไป คําถามอาจแบ่งได้ ๒ ประเภทใหญ่ คือ คําถามเปิด
(Open Question) และคําถามปิด (Close Question) อย่างไรก็ดี คําตอบท่ีได้จากการ
สอบถามเป็นเพียงหลักฐานประกอบการตรวจสอบเท่าน้ัน จะต้องมีการพิสูจน์ด้วยเทคนิคการ
ตรวจสอบอื่น ๆ เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงจนเป็นท่ีพอใจ

การสัมภาษณ์ เป็นการสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง

ข้อมูลที่เก่ียวข้องในเบ้ืองต้น ซึ่งข้อมูลท่ีได้ควรหาเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ยืนยันข้อเท็จจริงต่าง ๆ
ท่ีได้จากการสัมภาษณ์ด้วย ท้ังน้ี ในการสัมภาษณ์ ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาถึงความรู้
และความเก่ียวข้องในหน้าท่ีความรับผิดชอบการดําเนินงานของผู้ถูกสัมภาษณ์ หากข้อมูล
หลักฐานจากการสัมภาษณ์ไม่สอดคล้องกับข้อมูลหรือขัดแย้งกับข้อมูลท่ีมีอยู่ ผู้สัมภาษณ์จะได้
สืบหาข้อมูลหลักฐานท่ีถูกต้องหรือน่าเชื่อถือมากกว่าต่อไป

การสังเกตการณ์ เป็นการสังเกตให้เห็นด้วยตาในส่ิงท่ีต้องการทราบอย่าง

ระมัดระวัง โดยใช้ความรู้ความสามารถท่ีมีอยู่ รวมถึงการใช้วิจารณญาณพิจารณาส่ิงท่ีได้เห็น
แล้วบันทึกเหตุการณ์ต่าง ๆ ไว้ ท้ังน้ี การสังเกตการณ์แบ่งได้เป็น ๒ ประเภท คือ การสังเกต
แบบไม่มีส่วนร่วม หมายถึง การที่ผู้ตรวจสอบภายในพยายามไม่เปิดเผยตัวเองในการเข้า
สังเกตการณ์ อาจมีเครื่องมือช่วย เช่น กล้องถ่ายรูป เคร่ืองบันทึกเสียง เป็นต้น และการสังเกต
แบบมีส่วนร่วม หมายถึง การท่ีผู้ตรวจสอบภายในเข้าไปมีส่วนในการสังเกตการณ์ท่ีเก่ียวข้องใน
ระดับต่าง ๆ เช่น เป็นเพียงผู้สังเกตการณ์ หรือมีส่วนร่วมในกจิกรรมบางส่วนหรือทั้งหมด เป็นต้น
อย่างไรก็ดี ผลท่ีได้จากการสังเกตการณ์เป็นเพียงข้อมูลการปฏิบัติงานจริงในช่วงเวลาท่ี
สังเกตการณ์เท่านั้น ผู้ตรวจสอบภายในควรหาเอกสารหลักฐานอ่ืนมายืนยัน เพื่อให้หน่วยรับ
ตรวจยอมรับผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน

การวิเคราะห์เปรียบเทียบ เป็นการศึกษาและเปรียบเทียบความสัมพันธ์และความ

เปล่ียนแปลงของข้อมูลต่างๆ ว่าเป็นไปตามท่ีคาดหมายหรือเป็นไปตามที่ควรหรือไม่ ซ่ึงอาจ
วิเคราะห์เปรียบเทียบในเชิงปริมาณ เช่น การวิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลการใช้งบประมาณใน
การดําเนินงานจริงกับประมาณการที่กําหนดไว้ เป็นต้น หรือวิเคราะห์เปรียบเทียบตามหลัก
เหตุผล (ไม่เป็นเชิงปริมาณไม่สามารถวัดค่าออกมาเป็นตัวเลขได้) เช่น การวิเคราะห์เปรียบเทียบ
การพัฒนาด้านทักษะในการเล่นกีฬาระหว่างก่อนและหลังการก่อสร้างศูนย์กีฬาแล้วเสร็จ
อาจวัดไม่ได้ว่าเล่นกีฬาเก่งมากกว่าเดิมเป็นตัวเลขเท่าใด แต่สามารถวิเคราะห์ได้ว่ามีทักษะมาก
ขึ้นหรือไม่ เพียงใด เป็นต้น ท้ังน้ี เครื่องมือท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลมีหลายแบบ เช่น
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- การใช้ผังก้างปลา “Fish Bone Diagram” เป็นการวิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึน
โดยรวบรวมสาเหตุของปัญหาที่ส่งผลกระทบต่อการดําเนินการของกระบวนการมาจัดทําผัง
โครงสร้างแบ่งได้เป็น ๒ ส่วน คือ ส่วนท่ีเป็นเหตุ (Cause) และส่วนท่ีเป็นผล (Effect)

- ผังพาเรโต (Pareto Chart) เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการตัดสินใจว่าจะดําเนินการ
ใดก่อนตามลําดับความสําเร็จ เฉพาะอย่างย่ิงในกรณีที่มีปัจจัยสําหรับการดําเนินการจํากัด โดย
จัดทําเป็นแผนภูมิแท่ง ความสูงของแผนภูมิแท่งแสดงถึงความถ่ีหรือจํานวนคร้ังของปัญหาท่ีเกิด
จากสาเหตุต่าง ๆ เรียงลําดับความสูงจากซ้ายไปขวา ซึ่งแผนภูมิแท่งทางซ้ายและแสดงถึงสาเหตุ
ท่ีส่งผลกระทบมากกว่าแผนภูมิแท่งทางขวามือ

- การระดมความคิดหรือระดมสมอง (Brainstorming) เป็นการแก้ปัญหาโดย
วิธีการอภิปรายร่วมกันเป็นกลุ่มและให้แต่ละบุคคลต่างเสนอวิธีการแก้ปัญหาตามแนวทางต่าง ๆ
ให้กว้างขวางและหลากหลายมากท่ีสุด ซ่ึงความคิดต่าง ๆ ท่ีได้รับมาจะจดบันทึกไว้ แล้วนํามา
วิเคราะห์เพ่ือให้มีแนวทางในการปรับปรุงหรือแก้ไขปัญหาน้ัน ๆ

การประเมินผล เป็นการเปรียบเทียบมาตรฐานและหรือหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้กับผ

ลการปฏิบัติงานจริงว่าเกิดผลต่างหรือไม่อย่างไร ถ้าเกิดผลต่างควรพิจารณาถึงผลกระทบและ
สาเหตุที่เกิดข้ึน เพ่ือเสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงแก้ไขต่อไป ซ่ึงการประเมินผลมีหลายรูปแบ
เช่น

- Balanced Scorecard (BSC) เป็นการประเมินใน ๔ ด้าน ได้แก่ (๑) ด้านลูกค้า
(๒) ด้านการเงิน (๓) ด้านกระบวนการภายใน (๔) ด้านการเรียนรู้และเติบโต

- โมเดลซิป (CIPP) แบ่งการประเมินออกเป็น ๔ ประเภท คือ (๑) การประเมิน
สภาวะแวดล้อม (๒) การประเมินตัวป้อนเข้า (๓) การประเมินกระบวนการ (๔) การประเมินผล
ผลิตท่ีเกิดขึ้น

- แบบจําลองการประเมิน “CPO” (CPO’S Evaluation Model) ประกอบด้วย
ส่วนสําคัญ ๓ ส่วน คือ (๑) ปัจจัยพื้นฐานด้านสภาวะแวดล้อมของโครงการ (๒) กระบวนการ
ปฏิบัติระหว่างดําเนินโครงการ (๓) ผลผลิตของโครงการ

๒) การแจ้งเปิดการตรวจสอบ
เม่ือกําหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง

ดําเนินการแจ้งเปิดการตรวจสอบ โดยดําเนินการดังนี้
(๑) จัดทําหนังสือแจ้งการเปิดตรวจไปยังหน่วยรับตรวจ
(๒) ดําเนินการประชมุแจ้งการเปดิตรวจตามวันเวลาท่ีกําหนดไว้ในหนังสือแจ้งการเปิดตรวจ
(๓) เม่ือประชุมเสร็จแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดบันทึกช่วยจํา และมีการรับรอง

บันทึกช่วยจําจากผู้เข้าร่วมประชุมแจ้งเปิดการตรวจสอบด้วย
๓) การปฏิบัติงานตรวจสอบ

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กําหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดําเนินงานของ
แผนงานงาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในแล้ว
ผู้ตรวจสอบภายในควรกําหนดรูปแบบกระดาษทําการสําหรับการรวบรวมข้อมูล เพ่ือให้บรรลุ
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วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการ
ดําเนินงานดังกล่าว โดยการปฏิบัติงานตรวจสอบ มีข้ันตอนดังนี้

(๑) รวบรวมข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยข้อมูลท่ีรวบรวมควรมีลักษณะสําคัญดังนี้

- ความถูกต้องหรือเช่ือถือได้ ควรเป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงท่ีแสดง
เน้ือหาตามที่ ต้องการอย่างถูกต้องตามความเป็นจริงและมาจากแหล่งท่ีน่าเชื่อถือ เช่น
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับจ้างเหมาถูกจัดทําข้ึนมาอย่างถูกต้องตรงตามเน้ืองานที่แล้วเสร็จหรือ
เกิดข้ึนจริงหรือท่ีส่งมอบจริง บัญชีรายจ่ายตามแผนงานของกองคลังแสดงจํานวนเงินสอดคล้อง
กับปริมาณงานท่ีแล้วเสร็จตามแผนงาน เป็นต้น อย่างไรก็ดี ข้อมูลหลักฐานที่น่าเชื่อถือ เช่น
ข้อมูลหลักฐานที่ได้จากบุคคล/แหล่งภายนอกน่าเช่ือถือกว่าข้อมูลหลักฐานของหน่วยรับตรวจ
ข้อมูลหลักฐานท่ีเป็นต้นฉบับน่าเชื่อถือกว่าภาพถ่ายสําเนา เป็นต้น

- ความเก่ียวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ ควรเป็นข้อมูลหลักฐาน
หรือข้อเท็จจริงท่ีมีสาระสําคัญและตรงตามประเด็นการตรวจสอบท่ีกําหนดไว้ ซ่ึงจะช่วย
สนับสนุนในการสรุปผลการตรวจสอบ เช่น ประเด็นการตรวจสอบ คือ ความมีประสิทธิภาพของ
การให้บริการ ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องท่ีควรรวบรวม อาทิ จํานวนผู้ใช้บริการ ต้นทุนในการให้บริการ
ผลผลิตและผลลัพธ์ของการให้บริการ ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการท่ีอาจตรวจอบข้อมูล
เก่ียวกับจํานวนข้อร้องเรียนและหรือการให้ความร่วมมือของผู้ใช้บริการ เป็นต้น

- ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ ควรมีข้อมูลหลักฐานหรือ
ข้อเท็จจริงในปริมาณหรือจํานวนที่เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบได้อย่างสมเหตุสมผล
หรือใช้อ้างอิงให้ม่ันใจถึงเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ซึ่งทุกคนสามารถสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน
เช่น การตรวจสอบการดําเนินงานว่าเป็นไปตามแผนการปฏิบัติท่ีกําหนดหรือไม่ ข้อมูลรายงาน
ผลการดําเนินงานของหน่วยรับตรวจเพียงอย่างเดียวอาจไม่สามารถยืนยันถึงผลสําเร็จของงาน
ได้ ซ่ึงควรหาข้อมูลหลักฐานเพิ่มเติม อาทิ ภาพถ่ายแสดงสภาพการดําเนินงานจริง รายงานผลก
ารประเมินของหน่วยงานที่มีหน้าที่ประเมินผลการปฏิบัติงานของส่วนราชการ ข้อมูลการ
สัมภาษณ์/สังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริงของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นต้น

- ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ควรเป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงท่ี
ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของผู้บริหาร เพ่ือให้การดําเนินงานของส่วนราชการบรรลุ
เป้าหมายท่ีกําหนด ท้ังน้ี ข้อมูลควรมีความทันเวลาในการใช้ประโยชน์ และความมีสาระสําคัญ
ในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ เช่น ระบบการควบคุมภายในที่จัดทําโดยส่วนราชการ
รายงานผลการประเมินระบบการควบคุมภายในท่ีประเมินโดยหน่วยงานเองและหรือผู้
ตรวจสอบภายใน รายงานผลการบริหารความเส่ียงของส่วนราชการ ซ่ึงข้อมูลดังกล่าวจะเป็น
ประโยชน์ต่อการแสดงว่าการปฏิบัติงานของส่วนราชการมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเพียงใด
และควรมีการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ อย่างไร เป็นต้น
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(๒) วิเคราะห์และประเมินผล

เมื่อรวบรวมข้อมูลเรียบร้อยแล้วผู้ตรวจสอบภายในควรนําข้อมูลที่รวบรวมได้
ดังกล่าวมาวิเคราะห์และประเมินผลว่า ผลของสภาพการดําเนินงานที่เกิดข้ึนจริง มีความ
แตกต่างกับแผนหรือเกณฑ์หรือส่ิงท่ีควรจะเกิดขึ้นหรือควรจะเป็นสําหรับการดําเนินงานน้ัน
หรือไม่ โดยพิจารณาจากเกณฑ์การตรวจสอบท่ีกําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทราบ
ระดับการบรรลุผลสัมฤทธ์ิและความมีประสิทธิภาพของการดําเนินงาน ทั้งน้ี หากผลการ
ดําเนินงานแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งทีค่วรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่า จะเกิดผลกระทบ
ท้ังทางตรงและทางอ้อมอะไรบ้างและผลกระทบน้ันมีสาเหตุมาจากอะไร ซ่ึงควรมีการปรับปรุง
แก้ไขการดําเนินงานหรือไม่ อย่างไร

(๓) สรุปประเด็นข้อตรวจพบ

ผู้ตรวจสอบภายในควรนําข้อมูลท่ีวิเคราะห์และประเมินผลได้มาสรุปว่าจากการ
ตรวจสอบได้ข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบอะไรบ้างในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ ซ่ึงควรสรุป
เป็นประเด็นข้อตรวจพบใน ๕ เร่ือง ดังนี้

(๓.๑) หลักเกณฑ์/ส่ิง ท่ีควรจะเป็น (Criteria)คือ ส่ิง ท่ีใ ช้ เป็นเกณฑ์ ในการ
เปรียบเทียบกับสภาพการดําเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริงของแผนงาน งาน/โครงการท่ีตรวจสอบ
ซ่ึงส่วนใหญ่ได้แก่ เกณฑ์การตรวจสอบตามท่ีกําหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ

(๓.๒) ข้อเท็จจริง/ส่ิงท่ีเป็นอยู่ (Condition) คือ ข้อเท็จจริงท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้
ค้นพบในการตรวจสอบ และได้รับการตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่าถูก้องและมีข้อมูลหลักฐาน
สนับสนุน

(๓.๓) ผลกระทบ (Effects)คือ ความเส่ียง/ผลเสียหาย/ปัญหาท่ีจะได้รับ เนื่องจาก
สิ่งท่ีเป็นอยู่แตกต่างไปจากส่ิงท่ีควรจะเป็น ซ่ึงควรระบุผลกระทบท่ีชัดเจนว่าเกิดจากการ
ดําเนินงานนั้นโดยตรงหรือโดยอ้อม ผลกระทบอาจเกิดขึ้นได้ท้ังด้านบวกและด้านลบ อย่างไรก็ดี
การพิจารณาว่าผลกระทบน้ันมีสาระสําคัญท่ีควรรายงานหรือไม่น้ัน อาจพิจารณาจากความมาก
น้อยของผลกระทบ ความถ่ีของผลกระทบที่เกิดข้ึน ผลกระทบมีขอบเขตของการเกิดกว้างไกล
เพียงใด และมีระยะเวลาในการเกิดผลกระทบมากน้อยเพียงใด

(๓.๔) สาเหตุ (Causes)คือ เหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งท่ีควรจะเป็นกับสิ่ง
ที่เป็นอยู่ ซ่ึงควรพิสูจน์ให้แน่ชัดว่าเกิดจากเหตุผลหรือสาเหตุที่แท้จริงใดบ้าง และมีความสําคัญ
หรือไม่ อย่างไร เพ่ือจะได้นําไปสู่ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาให้ตรงกับสาเหตุที่เกิดข้ึน
ซ่ึงสาเหตุท่ีเกิดปัญหาส่วนใหญ่มักเกิดจากการไม่มีระบบการควบคุมภายในท่ีดี หรือมีระบบการ
ควบคุมภายในแต่ไม่ปฏิบัติตามระบบท่ีกําหนด ท้ังน้ี สาเหตุอาจจําแนกได้ ๔ ลักษณะ คือ

(๓.๔.๑) สาเหตุเดียว (Single Factor) เป็นสาเหตุท่ีมีปัจจัยเดียวท่ีก่อให้เกิด
ปัญหา เช่น การท่ีโครงการล่าช้ากว่าแผนท่ีกําหนด เน่ืองมาจากภัยธรรมชาติ เป็นต้น

(๓.๔.๒) หลายสาเหตุ (Multiple Factor) เป็นสาเหตุที่มีหลายปัจจัยที่ทําให้
เกิดปัญหา เช่น การท่ีโครงการล่าช้ากว่าแผนท่ีกําหนด เน่ืองมาจากการก่อสร้างล่าช้า และการ
ปฏิบัติงานท่ีล่าช้าของกิจกรรมอื่นของโครงการ เป็นต้น
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(๓.๔.๓) สาเหตุแทรกกลาง (Intervening Factor) เป็นสาเหตุท่ีมีปัจจัยท่ีทําให้
เกิดปัญหาหลายประการ และแต่ละประการน้ันเกิดขึ้นต่อเน่ืองกันจนทําให้เกิดปัญหา เช่น
โครงการล่าช้ากว่าแผนท่ีกําหนด เนื่องมาจากการก่อสร้างท่ีล่าช้า ซึ่งเกิดมาจากการส่งมอบพื้นท่ี
โครงการให้ผู้รับเหมาก่อสร้างล่าช้า ทําให้การก่อสร้างอยู่ในช่วงฤดูฝน ซ่ึงในช่วงเวลาดังกล่าว
เกิดฝนตกหนักและเกิดอุทกภัยข้ึน ทําให้ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน
ปฏิบัติการได้ เป็นต้น

(๓.๔.๔) สาเหตุหลายลักษณะ (Mixed Factor) เป็นสาเหตุท่ีมีปัจจัยท่ีทําให้
เกิดปัญหาหลายประการ และแต่ละประการนั้นอาจเกิดปัญหาท่ีเกี่ยวเนื่องกันหรือไม่เกี่ยวเนื่องกัน
เช่น นอกจากการท่ีโครงการล่าช้ากว่าแผนท่ีกําหนด ซ่ึงเกิดมาจากการส่งมอบพื้นท่ีโครงการให้
ผู้รับเหมาก่อสร้างล่าช้า ทําให้การก่อสร้างอยู่ในช่วงฤดูฝน เป็นเหตุให้ผู้รับเหมาไม่สามารถ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนได้แล้ว ยังเกิดจากการปฏิบัติงานท่ีล่าช้าของกิจกรรมอื่นของ
โครงการด้วย เป็นต้น

(๓.๕) ข้อเสนอแนะ (Recommendation)คือ ข้อคิดเห็น/ความเห็นเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น อันจะทําให้บรรลุผลสัมฤทธิ์
ข้อเสนอแนะควรสอดคล้องและเป็นเหตุเป็นผลสนับสนุนซ่ึงกันและกันกับสาเหตุ อย่างไรก็ตาม
ผู้ตรวจสอบภายในอาจขอความเห็น/ข้อเสนอแนะจากหน่วยรับตรวจ ผู้เชี่ยวชาญและหรือ
ผู้เก่ียวข้องก็ได้ เพื่อให้ข้อเสนอแนะน้ันมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องและสามารถ
นําไปปฏิบัติได้ ท้ังน้ี ข้อเสนอแนะท่ีดีควรมีลักษณะ ดังนี้

- ระบุให้ชัดเจนว่า อะไรท่ีจําเป็นต้องดําเนินการแก้ไข ใครคือผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการแก้ไข และระยะเวลาท่ีจะแก้ไขให้แล้วเสร็จ

- เป็นแนวทางการแก้ไขสาเหตุของปัญหา/ผลกระทบท่ีเกิดข้ึน ซึ่งควร
สามารถแก้ไขปัญหาและลดความเส่ียงได้

- สามารถปฏิบัติได้และทันต่อเหตุการณ์
- ควรคํานึงถึงต้นทุน/ค่าใชจ้่ายในการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมเป็นไปได้

และสอดคล้องกับปัญหา/ความเส่ียง
- ควรเขียนในลักษณะสร้างสรรค์ ก่อให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขและ

เป็นประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจ
(๔) บันทึกข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรนําข้อมูลท่ีได้จากขั้นตอนท่ี (๑) – (๓) มาบันทึกไว้ใน
กระดาษทําการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในรายงานผล
การปฏิบัติงานท่ีเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ ท้ังนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรบันทึกข้อมูลท่ีสําคัญ/
จําเป็นและเก่ียวข้องกับเร่ืองที่ตรวจสอบ และระมัดระวังมิให้มีการนําข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง
ไม่สมบูรณ์หรือไม่ครบถ้วนมาบันทึก พร้อมท้ังระบุแหล่งท่ีมาของข้อมูลไว้ด้วย

อน่ึง ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบ โดยไม่
เปิดเผยข้อมูลในกระดาษทําการให้บุคคลภายนอกทราบ เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก หัวหน้าส่วน
ราชการ หรือหลังจากได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว นอกจากน้ีกระดาษทําการควรเก็บรักษา
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สะดวกต่อการค้นหา และอยู่ในท่ีปลอดภัย รวมท้ังระยะเวลาในการเก็บรักษาควรเป็นไปตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการ

๔) การแจ้งปิดการตรวจสอบ
เม่ือปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้จดบันทึกข้อมูลข้อตรวจพบ

เรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องทําบันทึกสรุปข้อตรวจพบ และนัดประชุมแจ้งการปิด
ตรวจ เพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจได้รับทราบ โดยดําเนินการดังนี้

(๑) จัดทําหนังสือแจ้งการปิดตรวจ พรอ้มแนบบนัทึกสรปุขอ้ตรวจพบไปยังหน่วยรบัตรวจ
(๒) ดําเนินการประชุมแจง้การปิดตรวจตามวันเวลาท่ีกําหนดไว้ในหนังสอืแจ้งการปิดตรวจ

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ
(๓) เม่ือประชุมเสร็จแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องจดบันทึกช่วยจํา และมีการรับรอง

บันทึกช่วยจําจากผู้เข้าร่วมประชุมแจ้งปิดการตรวจสอบด้วย
๕) การรายงานผลการปฏิบัติงาน

เม่ือผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว ขั้นตอน
ต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่ึงได้
บันทึกไว้แล้วในกระดาษทําการ มาจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงาน โดยส่วนประกอบของ
รายงานและขั้นตอนการรายงานมีดังนี้

ส่วนประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบการดําเนินงาน แบ่งออกเป็น ๒ ส่วน ดังนี้
ส่วนท่ี ๑ บทสรุปสําหรับผู้บริหาร เป็นข้อความโดยย่อเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน ซ่ึงควรประกอบด้วยเรื่อง ดังนี้
(๑) ข้อมูลท่ัวไปเก่ียวกับแผนงาน งาน/โครงการที่ตรวจสอบ เช่น ช่ือแผนงาน งาน/

โครงการ ความเป็นมา แผนการดําเนินงาน งบประมาณ เหตุผลความจําเป็นท่ีต้องตรวจสอบ
เป็นต้น โดยจะกล่าวเฉพาะท่ีสําคัญและเกี่ยวข้องกับประเด็นการตรวจสอบ

(๒) ข้อความท่ัวไปเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ เช่น วัตถุประสงค์การตรวจสอบ
ขอบเขตและวิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาท่ีตรวจสอบ เป็นต้น

(๓) สรุปผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ เป็นการสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ตามที่ได้สรุปประเด็นข้อตรวจพบไว้ โดยกล่าวถึงหลักเกณฑ์หรือส่ิงที่ควรจะเป็น ข้อเท็จจริงท่ี
ตรวจพบหรือส่ิงท่ีเป็นอยู่ ผลกระทบท่ีเกิดข้ึน สาเหตุของปัญหา ประเด็นความเสี่ยง การควบคุม
ท่ีสําคัญ ประเด็นของการกํากับดูแลท่ีมีนัยสําคัญ ฯลฯ รวมทั้ง ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายใน และหรือความคิดเห็นของผู้รับตรวจนี้สามารถช่วยให้มีการปรับปรุงระบบบริหารความ
เส่ียง การควบคุม และกระบวนการกํากับดูแลท่ีดีอย่างเป็นระบบเพื่อให้การบริหารการจัดการ
ในองค์กรมีประสิทธิผล ซ่ึงควรเขียนในลักษณะสรุปประเด็นโดยย่อ

(๔) การติดตามผล เป็นการกําหนดให้ทราบถึงระยะเวลาที่จะติดตามผลการปรับปรุง
แก้ไขของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน ซ่ึงระยะเวลาดังกล่าวควรได้มี
การหารือกับหน่วยรับตรวจด้วย
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ส่วนที่ ๒ รายละเอียดผลการตรวจสอบ เป็นรายละเอียดเก่ียวกับผลการตรวจสอบ
โดยแยกตามประเด็นการตรวจสอบ ซ่ึงควรประกอบด้วยเรื่องดังน้ี

(๑) ผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย หลักเกณฑ์/ส่ิงท่ีควรจะเป็น ข้อเท็จจริง/ส่ิงท่ี
เป็นอยู่ สภาพปัญหา/ผลกระทบ และสาเหตุ ซึ่งควรเขียนเป็นหัวข้อ โดยไม่ต้องเขียนเป็น
พรรณนาความ เน่ืองจากเน้ือหาอาจมีรายละเอียดมาก

(๒) ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน
(๓) ความเห็นของหน่วยรับตรวจ (ถ้ามี)
(๔) คณะผู้ตรวจสอบภายใน
ขั้นตอนการจัดทํารายงาน
(๑) รวบรวมข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลจากกระดาษทําการต่าง ๆ ท่ีได้บันทึกข้อมูลผ
ลการตรวจสอบและสรุปประเด็นข้อตรวจพบของแผนงาน งาน/โครงการไว้ รวมทั้งสอบทาน
ความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว

(๒) คัดเลือกข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรนําข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดลําดับและคัดเลือกว่า
ข้อตรวจพบใดของแผนงาน งาน/โครงการเป็นปัญหาที่มีความสําคัญและไม่มีความสําคัญ โดย
รายงานผลการปฏิบัติงานควรรายงานเฉพาะข้อตรวจพบท่ีเป็นปัญหาที่สําคัญ สําหรับปัญหาท่ี
ไม่มีความสําคัญควรชี้แจงให้หน่วยรับตรวจนําไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป

(๓) ร่างรายงาน

เม่ือได้คัดเลือกข้อตรวจพบท่ีเป็นปัญหาสําคัญของแผนงาน งาน/โครงการ ท่ีจะ
นําไปเขียนรายงานแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทําร่างรายงานข้ึนก่อน เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน แล้วนําไปหารือกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือหารือปัญหาที่เกิดข้ึน
หรืออาจจะเกิดข้ึนภายหลัง และแลกเปล่ียนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ดีท่ีสุดต่อ
หน่วยรับตรวจ ซึ่งเป็นการสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับตรวจ และ
ทําให้รายงานนําไปสู่การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะได้อย่างมีประสิทธิภาพ

(๔) เสนอรายงาน

ผู้ตรวจสอบภายในควรปรับปรุงร่างรายงานหลังจากท่ีได้หารือกับหน่วยรับตรวจ
และจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการปรับปรุง
แก้ไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติงานได้ต่อปลัดกระทรวงภายใน ๒ เดือน นับจากวันท่ีตรวจสอบเสร็จ
ตามแผน กรณีท่ีเป็นเรื่องที่มีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงท่ีเกิดขึ้นและพิจารณาส่ังการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป
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(๕) การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ

ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการเพ่ือนําส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจทราบและดําเนินการตามข้อเสนอแนะต่อไป

ปัจจัยเสริมความสําเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงาน
๑) รายงานในเร่ืองท่ีมีความสําคัญและมีคุณค่าต่อส่วนราชการ รวมท้ังข้อเสนอแนะ

ต้องเป็นประโยชน์และสามารถนําไปปฏิบัติได้
๒) การตรวจสอบควรให้ทุกฝ่ายได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ

ซ่ึงจะช่วยให้รายงานเป็นท่ียอมรับและจูงใจให้แก้ไขปัญหาร่วมกัน
๓) พิจารณาถึงประโยชน์ท่ีผู้ใช้รายงานจะได้รับ เช่น หัวหน้าส่วนราชการอ่านแล้ว

สามารถเข้าใจและส่ังการได้ถูกต้อง หน่วยรับตรวจอ่านแล้วเข้าใจและสามารถปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในได้ เป็นต้น

๔) รายงานควรเขียนโดยคํานึงถึงหลักการเขียนรายงานท่ีดี ได้แก่ ความถูกต้อง
ครบถ้วน ชัดเจน เท่ียงธรรม รัดกุม สร้างสรรค์ และรวดเร็ว

๕) ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมตัวและหลักฐานอ้างอิงให้พร้อมสําหรับคําถามหรือ
ข้อโต้แย้งท่ีมีต่อรายงาน โดยจะต้องแสดงออกถึงความเท่ียงธรรม เป็นกลาง และการปฏิบัติงาน
ได้ตามมาตรฐาน
โดยสรุปแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบภายในดังน้ี



๒๙



๓๐

๓. กระบวนการติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน
๓.๑ กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ

๓.๒ ระยะเวลาในการตรวจติดตามผลการตรวจสอบ
ระบบการตรวจติดตามผลอย่างเหมาะสม จะทําให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจมี

ความตื่นตัว และสามารถดําเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในการปรับปรุง
แก้ไขข้อบกพร่องอย่างจริงจัง ซ่ึงจะเป็นผลดีต่อกิจการโดยรวม ระยะเวลาในการตรวจติดตามผ
ลการตรวจสอบฯ อาจแยกตามประเภทของเรื่องท่ีตรวจสอบได้ ดังนี้

๑) เร่ืองตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ ให้ตรวจติดตามผลภายในระยะเวลา
ท่ีเร็วสุดเท่าท่ีจะทําได้

๒) เรื่องตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปี ให้ตรวจติดตามผลภายใน ๓ เดือน
นับจากวันท่ีรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ
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๓) เร่ืองตรวจสอบท่ีไม่อยู่ในแผนการตรวจสอบประจําปี จะกําหนดระยะเวลา
การติดตามผลเป็นช่วงเวลา ได้แก่ ๓ เดือน หรือ ๖ เดือน ต่อคร้ัง นับจากวันท่ี
รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ

๓.๓ ขั้นตอนการตรวจติดตามผลการตรวจสอบฯ
๑) วางแผนการตรวจติดตามผลการตรวจสอบฯ ผู้ตรวจสอบภายในท่ีรับผิดชอบ

ควรวางแผนหรือจัดให้มีกระบวนการตรวจติดตามผลฯ เพ่ือให้ม่ันใจว่าข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุงแก้ไขได้ถูกนําไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล ซ่ึงควรกําหนดวิธีการตรวจติดตามให้
สอดคล้องกับเรื่องท่ีจะติดตาม โดยคํานึงถึงปัจจัย ดังนี้

(๑) สาระสําคัญของข้อเสนอแนะผู้ตรวจสอบภายในที่ให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

(๒) ระยะเวลาในการตรวจติดตามผล ควรพิจารณาจากข้อเสนอแนะว่าจะต้อง
ใช้เวลาในการดําเนินงานเท่าไร หากไม่สามารถกําหนดระยะเวลาได้แน่นอน ควรกําหนดระยะ
เวลาการตรวจติดตามผลเป็นช่วงเวลา เช่น ๓ เดือน หรือ ๖ เดือนต่อครั้ง เป็นต้น แต่หากมีข้อ
ตรวจพบท่ีเป็นปัญหาสําคัญและจําเป็นต้องได้รับการแก้ไขโดยด่วน ซ่ึงปล่อยท้ิงไว้อาจเกิดผล
เสียหายอย่างมาก ก็ควรกําหนดระยะเวลาการตรวจติดตามให้เร็วข้ึนและบ่อยครั้งขึ้น

(๓) ผู้รับผิดชอบในการตรวจติดตามฯ ควรเป็นผู้ท่ีตรวจสอบเรื่องนั้นๆ อยู่แล้ว
เน่ืองจากจะทราบรายละเอียด และข้อเท็จจริงเป็นอย่างดี ทําให้การตรวจติดตามผลได้รวดเร็วข้ึน
แต่ถ้าไม่สามารถมอบหมายได้ อาจมอบหมายให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ติดตามผลก็ได้ แต่ควรให้มีการศึกษา
ข้อเท็จจริง ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะของเรื่องนั้นๆ ก่อนดําเนินการตรวจติดตามผลฯ
เพ่ือให้การตรวจติดตามผลเป็นไปด้วยดี

๒) ดําเนินการตรวจติดตามผลฯ เม่ือวางแผนการตรวจติดตามผลเรียบร้อยแล้ว
ผู้ตรวจสอบภายในควรดําเนินการตามแผนฯ ในกรณีหัวหน้าส่วนราชการสั่งการท้ายหนังสือ
รายงานผลการตรวจสอบฯ ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจติดตามผลฯ โดยสอบทานการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไปตามการส่ังการหรือไม่ ถ้ากรณีหัวหน้าส่วนราชการส่ัง
การเป็นอย่างอื่น ซ่ึงมิได้สั่ งการตามรายงานผลการตรวจสอบฯ ควรตรวจติดตามผล
โดยตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าสามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
หรือไม่ อย่างไร ถ้าไม่สามารถแก้ไขปัญหาและยังคงมีความเส่ียงในการดําเนินงาน ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรรายงานเร่ืองดังกล่าวให้หัวหน้าส่วนราชการทราบด้วย แต่ถ้ากรณีหัวหน้าส่วน
ราชการมิได้ส่ังการให้ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ อาจแสดงว่าหัวหน้าส่วนราชการยอมรับ
ความเส่ียงท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายในอนาคตจากการไม่ปฏิบัติตามดังกล่าวได้

๓) รายงานผลการติดตาม ขั้นตอนสุดท้าย ผู้ตรวจสอบภายในควรสรุปผลการตรวจ
ติดตามโดยนําข้อมูลท่ีได้จากข้อ ๒) มาจัดทํารายงานผลการตรวจติดตาม โดยหากเป็นการตรวจ
ติดตามผลตามปกติ ควรรายงานผลการตรวจติดตามไว้ตอนท้ายของรายงานผลการปฏิบัติงาน
คร้ังต่อไปของผู้ตรวจสอบภายใน แต่หากเป็นเร่ืองจําเป็นและเร่งด่วน ผู้ตรวจสอบภายในอาจจัด
ทํารายงานผลการตรวจติดตาม และเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อทราบและหรือพิจารณา
ส่ังการตามท่ีเห็นสมควรต่อไป
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๓.๔ การติดตามผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ ดังนี้
๑) การจดัทําทะเบียนคุมและกําหนดผูรั้บผิดชอบในการตรวจติดตามผลการดําเนินการ

ตามข้อเสนอแนะ
๒) การดําเนินการขอเอกสาร หลักฐาน จากหน่วยรับตรวจ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน

ดําเนินการ ดังนี้
๒.๑) จัดทําเป็นหนังสือราชการ ซ่ึงกําหนดระยะเวลาในการจัดส่งภายใน ๑๕ วัน
๒.๒) หากพ้นกําหนดระยะเวลาในการจัดส่ง ให้ผู้ตรวจสอบภายในดําเนินการ

จัดทําหนังสือราชการ เพ่ือติดตาม ทวงถาม การจัดส่ง จํานวน ๓ ครั้ง ซ่ึงในการจัดทําหนังสือ
ราชการฯ ดังกล่าว ในแต่ละคร้ัง ให้ดําเนินการภายใน ๓ วันทําการ

๒.๓) ในการจัดทําหนังสือราชการฯคร้ังที่ ๓ ให้แจ้งหน่วยรับตรวจระบุเหตุผล
ท่ีไม่สามารถดําเนินการตามข้อเสนอแนะได้ โดยถือเป็นข้อจํากัดในการตรวจสอบในคร้ังนั้น

๔. กระบวนการใหคํ้าปรึกษาแก่หน่วยงานภายในกระทรวงดจิิทลัเพ่ือเศรษฐกจิและสงัคม

๔.๑ ขั้นตอนการให้คําปรกึษาแก่หน่วยงานภายในกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม
๑) การสร้างแบบฟอร์มและเก็บขอ้มูลออนไลน์ (Google Form) และการส่งต่อฟอรม์

เป็นลิงค์ (Send via Link) เพ่ือการขอเขา้รบัคําปรึกษาของหน่วยงานภายในกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

การให้คําปรึกษาแก่หน่วยงาน

ในกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ

สังคม

การติดตามผลการดําเนินงานการให้คําปรึกษาแก่
หน่วยงานภายในกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

การรายงานผลการตดิตามการดําเนินงานการใหคํ้าปรกึษาแก่

หน่วยงานภายในกระทรวงดจิิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

การขอเข้ารับคําปรึกษาของหน่วยงานภายใน

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
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๒) การสร้างแบบฟอร์มและเก็บขอ้มูลออนไลน์ (Google Form) และการส่งต่อฟอรม์
เป็นลิงค์ (Send via Link) เพ่ือการติดตามผลการดําเนินงานการให้คําปรกึษาแกห่น่วยงาน
ภายในกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

๔.๒ การรายงานผลการติดตามการดําเนินงานการให้คําปรึกษาแก่หน่วยงานภายใน
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคม

ดําเนินการรายงานผลการติดตามการดําเนินงานการให้คําปรึกษาแก่หน่วยงานภายใน
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมตามรายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามแผน
การตรวจสอบประจําปีงบประมาณ พ.ศ. …. รอบท่ี ๑ , ๒ และรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน
ของกลุ่มตรวจสอบภายใน ประจําปงีบประมาณ พ.ศ. ….

๕. การเก็บรักษาข้อมูล
การเก็บรักษาข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงาน ท้ังในรูปแบบเอกสาร และแบบอิเล็กทรอนิกส์

ซึ่งการเก็บรักษาข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นจะเก็บไว้ในSafe Drive ของกลุ่มตรวจสอบภายใน
ในระบบ e-office หรือระบบที่ สป.ดศ. ประกาศใช้ โดยการควบคุมและการเข้าถึงข้อมูลฯ
ดังกล่าว จะให้สิทธิเฉพาะข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของกลุ่มตรวจสอบภายในเท่าน้ัน ทั้งนี้
ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูลท่ีได้จากการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมถึงแนวทางปฏิบัติของ
หน่วยงานของรัฐ และระเบียบหลักเกณฑ์ของหน่วยงานของรัฐท่ีเก่ียวข้อง


