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ค ำน ำ 

คู่มือการตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือผู้ตรวจสอบ
ภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ จึงได้จัดท า
คู่มือการตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Auditing) ฉบับปรับปรุงปี พ.ศ. 2566 ซึ่งได้
ด าเนินการปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และเป็นไปตามกรอบการปฏิบัติงานในปัจจุบัน ตลอดจนเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการปฏิบัติงานที่เป็นประโยชน์ และพัฒนาระบบงานของหน่วยงานให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา อย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น   
การตรวจสอบภายในจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ด้วยการประเมิน
และปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ   
การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรม 
ต่าง ๆ ภายในองค์กร ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ 
เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับขององค์กรให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงต้องได้รับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของ
หน่วยงานและบุคลากรอยู่เสมอ 

ในการด าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) ซึ่งสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย มีการด าเนินงานในหมวดที่ 6 
การจัดการกระบวนการ ได้ก าหนดให้ส่วนราชการมีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญที่ช่วยสร้างคุณค่า  
แก่ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และการบรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจนกระบวนการสนับสนุนที่
ส าคัญต่าง ๆ ดังนั้น ในสภาวะแวดล้อมปัจจุบันที่มีการปรับเปลี่ยนอยู่ตลอดเวลา ทั้งนโยบายตลอดจนบุคลากร 
ผู้รับผิดชอบงาน สิ่งหนึ่งที่จะท าให้คนเรียนรู้งานได้เร็วขึ้นและปฏิบัติงานทดแทนกันได้ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ หรือมีการโยกย้ายสับเปลี่ยน เครื่องมือนั้นก็คือ “คู่มือการปฏิบัติงาน” โดยจัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามองค์ประกอบของ
มาตรฐานการควบคุมภายในด้านสารสนเทศและการสื่อสาร” เพ่ือแสดงขั้นตอนและวิธีการของกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน แสดงขั้นตอนในแต่ละกระบวนการย่อยตาม  
ผังกระบวนการ วิธีการด าเนินงาน รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบและเอกสารอ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานมองเห็นภาพรวมและเส้นทางการ
ปฏิบัติงานจากจุดเริ่มต้นถึงจุดสิ้นสุดของงานได้อย่างครอบคลุมและชัดเจน 

วัตถุประสงค์ 
1. เป็นคู่มือส าหรับให้ผู้บริหาร ผู้ตรวจสอบภายใน และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ในการตรวจสอบด้านการ

ด าเนินงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกระบวนการและแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงขอบเขต 
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ส่งผลให้การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ได้รับประสิทธิผลมาก
ยิ่งขึ้น 
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2. เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบและเข้าใจกระบวนงานต่าง ๆ ของการด าเนินงานในการตรวจสอบ
ด้านการด าเนินงาน 

๓. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันและปฏิบัติงานต่อเนื่องกันได้ ในกรณีจ าเป็นเร่งด่วน  
ไม่ก่อให้เกิดผลเสียทางราชการ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  
1. บุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
2. สร้างความเชื่อมั่น รักษามาตรฐานคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐของหน่วยงาน 
3. การปฏิบัติงานของหน่วยงาน เป็นไปตามกฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
4. กลุ่มตรวจสอบภายในมีกระบวนการควบคุมภายในที่ดี เป็นระบบ โปร่งใส มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน   
5. หน่วยรับตรวจหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงแนวทาง วิธีการตรวจสอบที่ชัดเจน และสามารถ

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ครบถ้วนสมบูรณ์  

ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. หนังสือเวียน คู่มือแนวทางประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการค านวณราคากลาง

เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 
4. แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
5. กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม 
1. ผู้ตรวจสอบ หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ

สังคมแห่งชาติ (สดช.) 
2. หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ด าเนินการตรวจสอบ  
3. กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารหลักฐานที่ได้มาจากการรวบรวมและจัดท าขึ้นในช่วงระยะเวลา  

ที่ถือปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน อาจอยู่ในรูปแบบตาราง การวิเคราะห์เอกสาร หรือแบบฟอร์มที่จัดท าขึ้น 
เพ่ือใช้บันทึกสรุปข้อตรวจพบ ผลการตรวจสอบ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจการตรวจสอบภายใน 

4. การตรวจสอบการด าเนินงาน หมายถึง การตรวจสอบที่ให้ความส าคัญในเรื่องของการประหยัด 
การมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการใช้ทรัพยากร เพ่ือด าเนินการตามภารกิจในความรับผิดชอบของ
หน่วยรับตรวจ โดยเน้นหลัก 3E คือ ความมีประสิทธิภาพ (Efficiency) ความมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
และความประหยัด (Economy) 
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บทที่ 2 
ควำมรู้ทั่วไปเกีย่วกับกำรตรวจสอบด้ำนกำรด ำเนินงำน 

ควำมหมำย 
การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบที่เน้นผลของการ

ด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างด าเนินการและหรือที่แล้วเสร็จ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ในแผนงาน งาน/โครงการหรือไม่ มีประสิทธิภาพและคุ้มค่าเพียงใด โดยให้ความส าคัญกับผลงานที่
เกิดข้ึนทั้งในเชิงปริมาณ คุณภาพ และการใช้ทรัพยากร ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 

การตรวจสอบการด าเนินงาน หมายถึง การตรวจสอบที่ให้ความส าคัญในเรื่องของการประหยัด  
การมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการใช้ทรัพยากร เพ่ือด าเนินการตามภารกิจในความรับผิดชอบของ
หน่วยรับตรวจ โดยเน้นหลัก 3E คือ 

ควำมมีประสิทธิภำพ (Efficiency) หมายถึง การใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างคุ้มค่าในการบริหารงานให้
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป็นกระบวนการใช้ต้นทุนทรัพยากรให้ได้ผลมากท่ีสุด (Process) 

ควำมมีประสิทธิผล  (Effectiveness) หมายถึ ง  การด า เนินการให้บรรลุตามเป้ าหมาย  
หรอืวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้สนองตอบต่อนโยบายของหน่วยงานและนโยบายของรัฐบาล ได้ผลตามเป้าหมาย
ทีก่ าหนด (Output) 

ควำมประหยัด (Economy) หมายถึง การบริหารงานให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ  
โดยใช้ต้นทุนของทรัพยากรต่ํากว่า แผนที่ก าหนดไว้หรือประหยัดทรัพยากร ใช้ในสิ่งที่ควรใช้อย่างคุ้มค่า  
ใช้ต้นทุนน้อยท่ีสุด (Input) 
กระบวนกำรตรวจสอบกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน 

มีกระบวนการเช่นเดียวกับตรวจสอบภายในประเภทอ่ืน ๆ โดยเริ่มตั้งแต่ผู้ตรวจสอบภายในศึกษา 
ท าความเข้าใจแผนงาน งาน/โครงการที่ได้คัดเลือกไว้ จัดท าแผนการตรวจสอบ จัดท ากระดาษท าการ  
สรุปข้อเท็จจริง รายงานผลการตรวจสอบ และการติดตามผลการตรวจสอบตามข้อเสนอแนะ 
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บทที่ ๓ 
ขั้นตอนกำรตรวจสอบด้ำนกำรด ำเนินงำน (Performance Auditing) 

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เจ้าหน้าที่จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ ขั้นตอนของงาน
ตรวจสอบภายในก่อนว่าประกอบด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงานใดบ้าง และแต่ละขั้นตอนควรด าเนินการเรื่องใด
ก่อนหลัง เพ่ือให้สามารถควบคุมการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีระเบียบ มีแผนและมีทิศทางในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ทั้งนี้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบในบางขั้นตอนสามารถที่จะปฏิบัติไปพร้อม ๆ กับขั้นตอนอื่นได้ตาม
ความเหมาะสม โดยต้องค านึงถึงทรัพยากรที่มีอยู่  ไม่ว่าจะเป็นบุคลากร ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน  
หากผู้ตรวจสอบมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบก็จะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งมีล าดับขั้นตอนกระบวนการ ดังนี้ 

แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
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ศึกษำกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งหน่วยรับตรวจถึงก ำหนดกำรตรวจสอบและขอเอกสำรประกอบกำรตรวจสอบ 

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ประชุมเปิดตรวจ 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

จัดท ำรำยงำนสรุปข้อตรวจพบ 

ประชุมปิดตรวจ 

จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

รำยงำนผลกำรตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ 

กำรติดตำมผลกำรตรวจสอบ 
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๕ 

รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบภำยใน 
1. ศึกษากฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๑.๓ หนังสือเวียน คู่มือแนวทางประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการค านวณราคากลาง

เกี่ยวกับการจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 
๑.๔ แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐพ.ศ. 2560 
๑.๕ กฎระเบียบ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

2. แจ้งหน่วยรับตรวจถึงก าหนดการเข้าตรวจสอบ และขอเอกสาร/หลักฐานประกอบการตรวจสอบเบื้องต้น ดังนี้ 
๒.๑ เอกสารหลักฐานแผนงานการด าเนินงาน/โครงการที่จัดจ้าง ตามที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ 
๒.๒ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะท างานที่เกี่ยวข้อง เช่น ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่าง

ขอบเขตของงานและก าหนดราคากลาง และค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุส าหรับการประกวดราคาจ้าง เป็นต้น 

๒.๓ สัญญา และขอบเขตของงาน (TOR) 
๒.๔ เอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบก ากับภาษี หนังสือส่งมอบงานในแต่ละงวด 
๒.๕ เอกสารหลักฐานการตรวจรับงาน รายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับพัสดุตลอดจน

การเบิกจ่ายเงินทุกงวดงานที่แล้วเสร็จ 
ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปรับเปลี่ยนรายการเอกสารหลักฐานต่างๆ ข้างต้นได้ตามความ

เหมาะสม เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วนและเพียงพอต่อการตรวจสอบ 
3. จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓.๑ ศึกษาข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ 
๓.๒ วิเคราะห์ข้อมูล ก าหนดวัตถุประสงค์ หลักเกณฑ์ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินการตรวจสอบ  

ตั้งแต่เริ่มต้นจบสิ้นสุดกระบวนการของการตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เก่ียวข้องหรือไม่   

๓.๓ จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๓.๔ เสนอแผนปฏิบัติงานตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

4. ประชุมเปิดตรวจ มีกระบวนการดังนี้ 
๔.๑ จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมเปิดตรวจ  
๔.๒ จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
๔.๓ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

(๑) แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
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๖ 

(๒) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการเปิดตรวจ  
๔.๔ จดบันทึกการประชุม  
๔.๕ จัดท ารายงานการประชุม  
๔.๖ น าส่งรายงานการประชุมแก่หน่วยรับตรวจ พร้อมแบบตอบรับรายงานการประชุม 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นการลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยการสอบทานข้อมูล ความครบถ้วน ถูกต้อง   
ของข้อมูลรวมถึงการด าเนินการ ดังนี้  

๕.๑ สอบทานเอกสารหลักฐานแผนงานการด าเนินงาน/โครงการที่จัดจ้าง ตามที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๕.๒ สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐาน ค าสั่งแต่งตั้ง ค าสั่งมอบหมายงานต่าง ๆ 
๕.๓ สอบทานผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตามสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) หรือไม ่
๕.๔ สอบทานจากเอกสารหลักฐานการส่งมอบงาน 
๒.๖ สอบทานเอกสารหลักฐานการตรวจรับงาน รายงานการประชุม รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

ตลอดจนการเบิกจ่ายเงินทุกงวดงานที่แล้วเสร็จ 
๕.๕ สอบทานการด าเนินงานจากเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๕.๖ การสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงาน 
๕.๗ การสังเกตการณ์  
๕.๘ การจดบันทึกข้อมูล  
๕.๙ จัดท ากระดาษท าการ 

6. จัดท ารายงานสรุปข้อตรวจพบ เป็นการสรุปประเด็นข้อเท็จจริงที่พบทั้งด้านดีและปัญหา ข้อบกพร่อง 
ที่คิดว่ามีค่าควรแก่การตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ โดยใช้ข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูล
ข้อเท็จจริง และหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ 
7. ประชุมปิดตรวจ มีกระบวนการดังนี้ 

๗.๑ จัดท าบันทึกหนังสือเชิญประชุมปิดตรวจ  
๗.๒ จัดท าแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  
๗.๓ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ได้แก่  

(๑) รายงานสรุปข้อตรวจพบ (Audit Finding) 
(๒) แบบรายชื่อผู้เข้าร่วมการปิดตรวจ  
(๓) แบบสอบถามความพึงพอใจหน่วยรับตรวจที่มีต่อกลุ่มตรวจสอบภายใน 

8. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
9. รายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหารทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจ
พบประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมเสนอแนะในการ
แก้ไข ปรับปรุงเพื่อเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
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๗ 

10.  รายงานผลการตรวจสอบแก่หน่วยรับตรวจ เมื่อผู้บริหารได้มีการรับทราบและสั่งการเรียบร้อยแล้ว  
จากนั้นรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบและแก้ไข ปรับปรุง ตามข้อเสนอแนะของ 
กลุ่มตรวจสอบภายใน 
11.  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่จะต้องด าเนินการ เพ่ือให้มั่นใจว่า
ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานนั้น หน่วยรับตรวจสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลหรือไม่ หรือหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจะยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ
นั้น ๆ ก าหนดให้ด าเนินการภายใน ๖ เดือน หลังการตรวจสอบแล้วเสร็จ (หรือโครงการแล้วเสร็จ) 

แนวทำงในกำรตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในอาศัยข้อมูลจากเอกสาร/หลักฐานที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ ข้อมูลความเสี่ยงที่เป็น

ปัจจุบัน และประเด็นที่อาจก่อให้เกิดความผิดพลาดมีผลกระทบต่อองค์กร  ผู้ตรวจสอบภายในจะท าการ 
สอบทาน วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับมาตรวจสอบเปรียบเทียบกับหลักเกณฑ์ มาตรฐาน หรือสิ่งที่ควรจะเป็น  
ซ่ึงมีประเด็นที่ส าคัญดังต่อไปนี้ 

1. การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/ข้อก าหนด ตามเงื่อนไขสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตรวจสอบการบริหารโครงการฯ เพ่ือวัดค่าความส าเร็จเกี่ยวกับความมีประสิทธิภาพ ความมี

ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนี้ 
2.1 ควำมมีประสิทธิภำพ (Efficiency) คือ การใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดความคุ้มค่าตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ  

- การด าเนินโครงการเสร็จทันตามระยะเวลาตามสัญญา 
- ผลการด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

2.2 ควำมมีประสิทธิผล (Effectiveness) คือ ผลลัพธ์/ผลส าเร็จที่เกิดข้ึนจากการด าเนินโครงการ 
- การด าเนินโครงการเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) 
- เปรียบเทียบผลความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของโครงการ 

2.3 ควำมคุ้มค่ำ (Economy) คือ การใช้จ่ายเงินในแต่ละกิจกรรม โดยสามารถเพ่ิมผลผลิตและลด
ต้นทุนได้ เพ่ือให้หน่วยงานได้รับผลประโยชน์อย่างคุ้มค่ามากที่สุด 

- สามารถด าเนินการจัดหาผู้รับจ้างได้น้อยกว่าวงเงินงบประมาณ  
- สามารถใช้เป็นแนวทางการวางแผนด าเนินงานโครงการได้ในอนาคต 
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บทที่ ๔ 
ตัวอย่ำงรูปแบบเอกสำรที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

๑. รูปแบบกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน  
การจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

1) หัวกระดำษ  

แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ด้ำน................................................................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ ............................................ 

กลุ่มตรวจสอบภำยใน  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

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

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

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

4) ประเด็นกำรตรวจสอบ ....................................................................................................... .................... 

๕) วัตถุประสงค์กำร 
ปฏิบัติงำน 

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

๖) ขอบเขตกำร 
ปฏิบัติงำน 

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

 

๗) ระยะเวลำที่ 
ตรวจสอบ 

ระหว่างวันที่ .................................................................................................. .... 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๙ 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

วัตถุประสงค์/ประเด็นกำร
ตรวจสอบ 

เกณฑ์กำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ 
แหล่งข้อมลู/เอกสำร/

หลักฐำน/กระดำษท ำกำร 

 
 
 
 
 

   

ผู้รับผิดชอบกำรตรวจสอบ       (รายชื่อผู้ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ อาจระบุทุกคน หรือตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบในเรื่องนั้นๆ) 

ผู้ควบคุมกำรตรวจสอบ  ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

ลงลำยมือชื่อรับทรำบแผนกำรปฏิบัติงำน/วันที่  (ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ/ผู้จัดท า) 

ลงลำยมือชื่อรับทรำบแผนกำรปฏิบัติงำนและผู้อนุมัติแผน/วันที่ (ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน) 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

  
 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทาน................................................... 

   (ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

วันที่ …………………………………… 
 

 
 
 
 
 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๐ 

๒. รูปแบบกำรจัดท ำกระดำษท ำกำร  
การจัดท ากระดาษท าการควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

 

  รหัสกระดาษท าการ 

กระดำษท ำกำร 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชำติ 

ด้ำนกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
โครงกำร ............................................................................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ ......................................................... 

หน่วยรับตรวจ .........................................................  ระยะเวลำ      ......................................................... 
แบบสอบทำน .........................................................  วันที่เข้ำตรวจ  ......................................................... 
ประเด็นกำรตรวจสอบ 
1. การด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/ข้อก าหนด ตามเงื่อนไขสัญญาและขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตรวจสอบการบริหารโครงการฯ เพ่ือวัดค่าความส าเร็จเกี่ยวกับความมีประสิทธิภาพ ความมีประสิทธิผล 

และความคุ้มค่า 

ล ำดับ รำยกำร 
ผลกำรตรวจสอบ 

เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

ประเด็นกำรตรวจสอบที่ ๑  
กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน/โครงกำร/ข้อก ำหนด ตำมเงื่อนไขสัญญำและขอบเขตของงำน (TOR) 
1.1 สอบทำนแผนงำนกำรด ำเนินงำน/โครงกำรที่จัดจ้ำง 

 ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนิน
โ ค ร ง ก า ร จ า ก หั ว ห น้ า
หน่วยงานของรัฐที่ครบถ้วน
และถูกต้อง 

     

 ก า ร จั ด ส ร ร ง บ ป ร ะ ม า ณ 
แหล่งที่มาของเงินและการใช้
จ่ายเงินอย่างครบถ้วนถูกต้อง 
แ ล ะชั ด เ จ น  เ ป็ น ไ ป ต า ม
วัตถุประสงค์ตามแผนการ
ด าเนินงาน 

     

 ขั้นตอนด า เนินการแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการเ พ่ือด า เนิน

     

IT1_xx/xx 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๑ 

ล ำดับ รำยกำร 
ผลกำรตรวจสอบ 

เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

โครงการที่ เกี่ยวข้องเป็นไป
ตามตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครั ฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริ หาร พัสดุภ าครั ฐ  พ .ศ . 
๒๕๖๐ และกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

1.2 สอบทำนองค์ประกอบเป็นไปตำมเงื่อนไขของรูปแบบของสัญญำและรำยละเอียดสำระส ำคัญขอบเขต
ของงำน (TOR) 

 องค์ประกอบรูปแบบของ
สัญญาที่ครบถ้วนและถูกต้อง 
เ ป็ น ไ ป ต า ม แ บ บ สั ญ ญ า
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้ า งและการบริ ห า ร พั สดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

     

 การสอบทานรายละเ อียด
สาระส าคัญขอบเขตของงาน 
(TOR) ดังนี้ 

1. หลักการและเหตุผล 
2. วัตถุประสงค์ 
3. คุณสมบัติของผู้ เสนอ

ราคา 
4 .  ร า ย ล ะ เ อี ย ด คุ ณ

ลักษณะเฉพาะ 
5. ก าหนดยืนราคา 
6. ระยะเวลาส่งมอบของ 
7. การเบิกจ่ายเงิน 

     



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๒ 

ล ำดับ รำยกำร 
ผลกำรตรวจสอบ 

เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

8. วงเงินงบประมาณ 
9. หลักเกณฑ์การพิจารณา 
10. การรับประกันความ

ช ารุดบกพร่อง 
11. เงื่อนไขการจัดซื้อจัด

จ้าง 
12. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการ  
 ข้อก าหนดขอบเขตของงาน 

(TOR) ของโครงการฯ เป็นไป
ตามข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

     

 สอบทานการใช้งบประมาณที่
ได้รับจัดสรร/ราคากลาง กับ
วงเงินมูลค่าของสัญญา และ
ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น  ( TOR)  
ในการด าเนินงานเป็นไปตาม
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์  แ ล ะ ต า ม
แผนการด าเนินงาน 

     

 สอบทานผลเงื่อนไขการส่ง
มอบงาน และการเบิกจ่ายเงิน
ในแต่ละงวด ตามเงื่ อนไข
สัญญา และขอบเขตของงาน 
(TOR) 

     

ประเด็นกำรตรวจสอบที่ ๒  
ตรวจสอบกำรบริหำรโครงกำรฯ เพื่อวัดค่ำควำมส ำเร็จเกี่ยวกับควำมมีประสิทธิภำพ ควำมมีประสิทธิผล และ
ควำมคุ้มค่ำ 
2.1 ควำมมีประสิทธิภำพ (Efficiency) 
2.1.1 สอบทานการจัดท าแผนงานการด าเนินงาน/โครงการที่จัดจ้าง 

 ก า ร จั ด ท า ก ร ะ บ ว น ก า ร
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

     

 การด าเนินโครงการเสร็จทัน
ตามระยะเวลาตามสัญญาและ
ขอบเขตของงาน (TOR) 

     



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๓ 

ล ำดับ รำยกำร 
ผลกำรตรวจสอบ 

เอกสำร/หลักฐำน
ประกอบ ค ำอธิบำยเพิ่มเติม 

มี/ใช่/
สมบูรณ์ 

ไม่มี/ไม่ใช่/ 
ไม่สมบูรณ์ 

มี/
ครบถ้วน 

ไม่มี/ 
ไม่ครบถ้วน 

2.1.2 สอบทำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรว่ำเป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ในขอบเขต
ของงำน (TOR) 

 การด าเนินโครงการเป็นไป
ตามขอบเขตการด าเนินงานที่
ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน 
(TOR) 

     

 การด าเนินโครงการเป็นไป
ต า ม ง ว ด ง า น ที่ ส่ ง ม อ บ ที่
ก าหนดไว้ในขอบเขตของงาน 
(TOR) 

     

2.2 ควำมมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
 สอบทานผลการวิ เคราะห์

เปรียบเทียบผลความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายของ
โครงการ 

     

2.3 ควำมคุ้มค่ำ (Economy) 
 สามารถด าเนินการจัดหาผู้รับ

จ้ า ง ไ ด้ น้ อ ย ก ว่ า ว ง เ งิ น
งบประมาณ 

     

 สามารถใช้เป็นแนวทางการ
วางแผนด าเนินงานโครงการ
ได้ในอนาคต 

     

 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๔ 

สรุปผลกำรตรวจสอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

(ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง …………………………………… 

วันที่ …………………………………… 
 

 
ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

(ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง …………………………………… 

วันที่ …………………………………… 

 
ผู้รับผิดชอบ......................................................... 

(ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง …………………………………… 

วันที่ …………………………………… 
 

  
ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทาน................................................... 

   (ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

วันที่ …………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. รูปแบบกำรจัดท ำบันทึกสรุปข้อตรวจพบ  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๕ 

การจัดท าบันทึกสรุปข้อตรวจพบควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

บันทึกสรุปข้อตรวจพบ Audit Finding 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

ด้ำนกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
โครงกำร ............................................................................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ ......................................................... 
......................................................... 

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

ประเด็นกำรตรวจสอบ .......................................................................................................................  

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

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ .......................................................................................................................  

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

หลักเกณฑ์ (Criteria) .......................................................................................................................  

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

ข้อเท็จจริง (Condition) .......................................................................................................................  

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

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

สำเหตุ (Cause) .......................................................................................................................  

ข้อเสนอแนะ 

(Recommendation) 

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

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

 

 

 

 

 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๖ 

ข้อตอบกลับ 

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

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

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

 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๗ 

๔. รูปแบบกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  
การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานควรมีรูปแบบซึ่งมีสาระส าคัญ ดังนี้ 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มตรวจสอบภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรดิจทิัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 

ด้ำนกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
โครงกำร ............................................................................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ ......................................................... 

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

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

ประเด็นกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

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

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ ………………………………………………………………………………………………………… 

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

ขอบเขตกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

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

ระยะเวลำที่ตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

วิธีกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

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

สรุปผลกำรตรวจสอบ  ………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

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

สำเหตุ (Cause)   ………………………………………………………………………………………………………… 

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



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๘ 

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

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

 

ลงลำยมือชื่อผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 

ลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบ/สอบทำน 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 

 
 

ผู้รับผิดชอบ......................................................... 
(ชื่อ – นามสกุล) 

ต าแหน่ง …………………………………… 
วันที่ …………………………………… 

 
  
 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้สอบทาน................................................... 

   (ชื่อ – นามสกุล) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน 

วันที่ …………………………………… 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  
คู่มือการตรวจสอบดา้นการด าเนินงาน (PERFORMANCE AUDITING) กลุ่มตรวจสอบภายใน (สดช.) 

 

๑๙ 

เอกสำรอ้ำงอิง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
หนังสือเวียน คู่มือแนวทางประกาศรายละเอียดข้อมูลราคากลาง และการค านวณราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ/จ้างภาครัฐ 
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

 


