
คู่มอืการตรวจสอบการดาํเนินงาน
Performance Audit

จดัทําโดย : นางสจิุณลฎ์า คยุลําเจียม
หน่วยตรวจสอบภายใน

สํานกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคายเขต 1
“สอบทานตรงประเด็น เป็นกลัยาณมิตร เพ่ือค ู่คิดใหคํ้าปรกึษา”



คํานํา 

 

 การตรวจสอบการดําเนินงาน(Performance Audit)  เปนลักษณะงานประเภทหนึ่งของการ

ตรวจสอบท่ีมุงเนนการตรวจสอบประสิทธิผล ประสิทธิภาพและความคุมคาของการดําเนินงานของสวน

ราชการ  โดยมีกระบวนการตรวจสอบแบบเดียวกันกับการตรวจสอบประเภทอื่นๆ   เชน  การตรวจสอบ

การเงินการบัญชี  การตรวจสอบตามกฎระเบียบขอบังคับ  การตรวจสอบการบริหารงาน  การตรวจสอบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  เปนตน  

 คูมือการตรวจสอบการดําเนินงานฉบับนี้  เปนเพียงแนวทางสําหรับใหผูตรวจสอบภายในไดศึกษา  

และนําไปประยุกตใชใหเหมาะสมตามลักษณะการดําเนินงานของแตละสวนราชการ  ซึ่งหวังเปนอยางยิ่งวาจะ

เปนประโยชนตอผูตรวจสอบภายในของสวนราชการ  โดยผลท่ีไดจากการตรวจสอบจะมีสวนสนับสนุนให  

สวนราชการมีการบริหารงานบรรลุตามเปาหมายตามกระบวนการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดีของหนวยงาน

ตอไป 

 ขอขอบคุณคณะทํางานท่ีดําเนินการจัดทําคูมือการตรวจสอบการดําเนินงานฉบับนี ้  ไว ณ โอกาสนี ้

 

                           สุจิณลฎา  คุยลําเจียม 

หนวยตรวจสอบภายใน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

                                                                กรกฎาคม  2565 

 



สารบัญ 
 
 

 
 
 
 
 

  หน้า 

ค าน า  
บทน า 1 
Flow Chart : กระบวนการตรวจสอบการด าเนินงาน 2 
ขั้นตอนการตรวจสอบการด าเนินงาน  
 การวางแผนการตรวจสอบ 3 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 4 
 การรายงานผลการตรวจสอบ 6 
 การติดตามผลการตรวจสอบ 7 
ภาคผนวก  
 ตัวอย่าง : แบบรายงานผลการตรวจสอบ 9 
เอกสารอ้างอิง 10 
คณะผู้จัดท า 11 



 

บทน ำ 
 
1.  ควำมหมำย 
 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) เป็นการตรวจสอบที่เน้นผลของการ
ด าเนินงานที่เกิดข้ึนจริงในระหว่างด าเนินการและหรือที่แล้วเสร็จ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรม หรือไม่  มีประสิทธิภาพและสมประโยชน์เพียงใด  
โดยให้ความส าคัญกับผลงานที่เกิดขึ้นทั้งในเชิงปริมาณ  คุณภาพ  และการใช้ทรัพยากร  ภายใต้ระยะเวลาที่
ก าหนด 
2. วัตถุประสงค์ 
 การตรวจสอบการด าเนินงานมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

2.1  เพ่ือให้ทราบว่า   ผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ 
แผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ กิจกรรม ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ประหยัด และ
ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ และหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้
หรือไม่ อย่างไร 

2.2  เพ่ือให้ทราบถึงผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นมาจากการด าเนินงานของส่วนราชการ 
2.3  เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต 

โครงการ  กิจกรรม   ที่ก าหนดไว้  ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
2.4  เพ่ือให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข การด าเนินงาน 

ตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรม  ของส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     
ประสิทธิผล  และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด 
3.  ประโยชน์ 
 การตรวจสอบผลการด าเนินงานมีประโยชน์  ดังนี้ 

3.1  ช่วยให้การบริหาร และการด าเนินงานตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรม  
ของส่วนราชการบรรลุผลตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และหรือลดความเสี่ยงต่อ
การไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 

3.2 ช่วยให้ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงความก้าวหน้า ผลส าเร็จของงาน ผลกระทบ   
ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต 
โครงการกิจกรรม  ให้มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  ประหยัด  และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมาย 
ที่ก าหนด 

3.3  ช่วยท าให้การใช้ทรัพยากรของประเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ 
แก่ประชาชนอย่างแท้จริง 
 3.4   ช่วยส่งเสริมให้เกิดกระบวนการก ากับดูแลที่ดี 
 3.5   เป็นสัญญาณเตือนภัยล่วงหน้าให้กับผู้บริหารและลดความเสี่ยงที่จะท าให้งานไม่ส าเร็จ
ตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรม 
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Flow Chart : กระบวนการตรวจสอบการด าเนินงาน 
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การวางแผนการตรวจสอบ 1. เลือกเร่ืองหรือโครงการท่ีจะตรวจสอบ 
2. จดัทีมงานตรวจสอบ 
3. ส ารวจขอ้มูลเบ้ืองตน้ 
4. ประชุมเปิดตรวจ 
5. ประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายใน 
6. การวางแผนงานตรวจสอบ (Audit Program) 

การปฏบิัติงานตรวจสอบ 
1. รวบรวมขอ้มูล 
2. วเิคราะห์และประเมินผล 
3. สรุปประเดน็ขอ้ตรวจพบ 
4. บนัทึกขอ้มูล 

การรายงานผลการปฏบิัติงาน 

การติดตามผล 

1. รวบรวมขอ้มูล 
2. คดัเลือกขอ้มูล 
3. ร่างรายงาน 
4. เสนอรายงาน 

1. วางแผนการติดตามผล 
2. ด าเนินการติดตามผล 
3. รายงานผลการติดตาม 



3 
 

ขั้นตอนการตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 

 
          การตรวจสอบการด าเนินงานสามารถแบ่งได้เป็น  4  ขั้นตอนที่ส าคัญดังนี้ คือ 
  1. การวางแผนการตรวจสอบ (Planning) 
  2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Examination) 
  3. การรายงานผลการตรวจสอบ (Reporting) 
  4. การตดิตามผลการตรวจสอบ (Follow-up) 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ  (Planning)  มีข้ันตอน ดังนี้ 
  (1) การเลือกเรื่องหรือโครงการที่จะตรวจสอบ ควรเริ่มจากการส ารวจภายในโครงสร้างองค์กร
ของผู้ตรวจสอบภายใน  และศึกษาหน่วยรับตรวจในเรื่องของการด าเนินงานตามแผนงบประมาณ  ผลผลิต  
โครงการ  กิจกรรม   ซึ่งอาจพิจารณา ดังนี้ 
        (1.1)   เป็นโครงการหรือกิจกรรมที่มีความส าคัญ และได้รับความสนใจจากหลายๆ ฝ่าย 
        (1.2)  เป็นโครงการหรือกิจกรรมที่มีประโยชน์ที่จะเป็นบทเรียนในการด าเนินงานต่อไป 
        (1.3)  อยู่ในช่วงเวลาที่มีผลการด าเนินงานเกิดขึ้นแล้ว 
        (1.4)  ใช้งบประมาณมาก 
        (1.5)   ทราบว่าการด าเนินงานมีปัญหา อุปสรรค 
        (1.6)  มีผู้รับผิดชอบ  เปา้หมายและวัตถุประสงค์ชัดเจน 
  (2) การจัดทีมงานตรวจสอบ  ควรประกอบด้วยผู้ที่มีลักษณะและความรู้แตกต่างกันแต่ละ
สาขาวิชา 
  (3) การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  สาระส าคัญของขั้นตอนนี้ก็คือการศึกษาและท าความเข้าใจ     
เนื้องาน จุดแข็งและจุดอ่อนของเรื่องที่จะตรวจ  เพ่ือก าหนดประเด็นที่จะตรวจสอบซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นประเด็น
ที่คาดว่าจะเป็นข้อตรวจพบ   โดยเริ่มจากการวางแนวการส ารวจข้อมูล และท าการศึกษาเอกสาร หลักฐานของ
เรื่องที่จะตรวจ   สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบตามแนวที่วางไว้ หลังจากที่ได้ด าเนินการเสร็จแล้วจะต้องสรุปผลการ
ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เพ่ือเป็นข้อมูลในการพิจารณาตัดสินใจว่าจะตรวจสอบต่อไปหรือไม่  ถ้าตรวจสอบต่อจะ
มีประเด็นในการตรวจสอบอย่างไร  ซึ่งขั้นตอนนี้อาจด าเนินการก่อนการวางแผนการตรวจสอบ  หรือ  
ด าเนินการเมื่อเข้าตรวจสอบ  หากด าเนินการเมื่อเข้าตรวจสอบข้อมูลที่ได้จะช่วยในการตัดสินใจตรวจสอบต่อ 
หรือ ยุติการตรวจ   หากเป็นประเด็นปัญหาที่ชัดเจน มีผลกระทบ หรือความเสียหายเกิดขึ้น จากความแตกต่าง
ของสิ่งที่ควรจะเป็นและสิ่งที่เป็นอยู่ ก็ควรวางแผนงานในการตรวจสอบต่อไป แต่ในกรณีที่ไม่พบประเด็นที่เป็น
ข้อตรวจพบส าคัญ ผู้ตรวจสอบต้องจัดท าบันทึกขอยุติการตรวจสอบพร้อมทั้งเหตุผลที่ขอยุติการตรวจด้วย 
  (4)  การประชุมเปิดตรวจ เป็นการประชุมร่วมกันระหว่างผู้บริหารและผู้รับผิดชอบแผน
งบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรม ของหน่วยรับตรวจกับคณะผู้ตรวจ เพ่ือแจ้งให้ผู้บริหารทราบและ
เข้าใจถึงวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบอันเป็นมารยาทซึ่งจะเสริมสร้างทัศนคติ และจะช่วยก่อให้เกิด 
มนุษย์สัมพันธ์ที่ดีต่อกัน  ซึ่งรวมถึงการสอบถามความเห็นของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ผู้ รับตรวจถึงปัญหา 
อุปสรรค แนวความคิด หรือแนวทางปฏิบัติในอนาคต 
  (5) การประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายใน เป็นการควบคุมระบบการบริหารองค์กรให้
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้  ให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความประหยัด 
  (6) การวางแผนงานตรวจสอบ (Audit Program) เป็นขั้นตอนส าคัญที่ทีมงานตรวจสอบต้อง
ร่วมกันคิดและพิจารณาว่าประเด็นที่จะตรวจสอบที่มีอยู่นั้น จะมีขั้นตอนและวิธีการอย่างไรในการรวบรวม
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หลักฐาน ข้อมูล เพ่ือสรุปเป็นข้อตรวจพบ (Audit Finding) นอกจากนั้นแผนงานการตรวจสอบยังเป็นเครื่องมือ
ส าคัญในการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นในแนวทางท่ีก าหนด 
องค์ประกอบของแผนงานตรวจสอบควรประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
 (6.1)  รายละเอียดของเรื่องที่ตรวจสอบ เช่นชื่อโครงการ ชื่อกิจกรรม ชื่อหน่วยงาน  
เป็นต้น 
 (6.2)  ประเด็นที่จะตรวจสอบ 
 (6.3)  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
 (6.4)  ขั้นตอนและวิธีการในการตรวจสอบ ควรก าหนดโดยละเอียดในแต่ละประเด็น 
หรือในแต่ละเรื่องท่ีตรวจสอบ และควรเขียนให้เข้าใจง่าย เพ่ือที่ผู้ตรวจสอบจะปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 (6.5)   แหล่งข้อมูล 
 (6.6)   ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ควรระบุทุกระดับที่รับผิดชอบ เช่น ผู้ควบคุมงาน
ตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบแต่ละประเด็น ผู้รับผิดชอบแต่ละเรื่อง  เป็นต้น 
 (6.7)   ประมาณการในเรื่องของเวลาที่จะใช้ในการตรวจสอบ เช่น วันเริ่ม และก าหนด
เสร็จของการตรวจสอบ ระยะเวลาทั้งหมด เป็นต้น 
 (6.8)  เกณฑ์หรือมาตรฐานในการวัดที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 (6.9)  กระดาษท าการอ้างอิง/แบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์ 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Examination) 
      เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการตรวจสอบและแผนงานตรวจสอบการด าเนินงานของ 
ผลผลิต  โครงการหรือกิจกรรมและได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการและหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติงานตรวจสอบโดยมี  4  ขั้นตอนดังนี้ 

(1) รวบรวมข้อมูล  
  ผู้ตรวจสอบภายในควรตรวจสอบ สอบถาม สัมภาษณ์และรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง ในระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะส าคัญดังนี้ 

  (1.1)  ความถูกต้องหรือเชื่อถือได้  ควรเป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่แสดง
เนื้อหาตามที่ต้องการอย่างถูกต้องตามความเป็นจริงและมาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ  เช่น  ข้อมูลหลักฐานที่ได้จาก
บุคคล/แหล่งภายนอกน่าเชื่อถือกว่าข้อมูลหลักฐานของหน่วยรับตรวจ   ข้อมูลหลักฐานที่เป็นต้นฉบับน่าเชื่อถือ
กว่าภาพถ่ายส าเนา  เป็นต้น 

  (1.2)  ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ  ควรเป็นข้อมูล  หลักฐาน
หรือข้อเท็จจริงที่มีสาระส าคัญและตรงตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้    ซึ่งจะช่วยสนับสนุนในการ
สรุปผลการตรวจสอบ   

     (1.3)  ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ  ควรมีข้อมูลหลักฐานหรือ 
ข้อเท็จจริงในปริมาณหรือจ านวนที่เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบได้อย่างสมเหตุสมผลหรือใช้อ้างอิงให้
มั่นใจถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น  ซึ่งทุกคนสามารถสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน   
     (1.4)  ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  ควรเป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่
ช่วยในการควบคุมและตัดสินใจของผู้บริหาร  เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด  
ทั้งนี้ ข้อมูลควรมีความทันเวลาในการใช้ประโยชน์และความมีสาระส าคัญในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ 
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 (2) วิเคราะห์และประเมินผล 

  เป็นการน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์และประเมินผลว่าผลของสภาพการ
ด าเนินงานที่เกิดข้ึนจริงมีความแตกต่างกับแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือควรจะเป็นส าหรับการ
ด าเนินงานนั้นหรือไม่  หากแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่า จะเกิดผล
กระทบอะไรบ้าง และมีสาเหตุมาจากอะไร  ซึ่งควรมีการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานหรือไม่  อย่างไร  
  (3)  สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
  เป็นการน าข้อมูลที่วิเคราะห์และประเมินผลได้มาสรุปว่าจากการตรวจสอบได้
ข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบอะไรบ้างในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ  ซึ่งควรสรุปเป็นประเด็นข้อตรวจพบใน   
5  เรื่อง ดังนี้  

 (3.1)  หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria)  คือ  สิ่งที่ใช้เป็นเกณฑ์   ในการ
เปรียบเทียบกับสภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงของแผนงบประมาณ  ผลผลิต โครงการ  กิจกรรมที่ตรวจสอบ  
ซึ่งส่วนใหญ่ได้แก่เกณฑ์การตรวจสอบตามที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  (3.2)  ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition)  คือ  ข้อเท็จจริงที่ผู้ตรวจสอบภายในได้
ค้นพบในการตรวจสอบ  และได้รับการตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่าถูกต้องและมีข้อมูลหลักฐานสนับสนุน 

  (3.3)  ผลกระทบ  (Effects)  คือ  ความเสี่ยง/ผลเสียหาย/ปัญหาที่จะได้รับ เนื่องจาก
สิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น   ซึ่งควรระบุผลกระทบที่ชัดเจนว่าเกิดจากการด าเนินงานนั้น
โดยตรงหรือโดยอ้อม  ผลกระทบอาจเกิดข้ึนได้ทั้งด้านบวกและด้านลบ  อย่างไรก็ดีการพิจารณาว่าผลกระทบ
นั้นมีสาระส าคัญที่ควรรายงานหรือไม่นั้น อาจพิจารณาจากความมากน้อยของผลกระทบ  ความถี่ของ
ผลกระทบที่เกิดข้ึน  ผลกระทบมีขอบเขตของการเกิดกว้างไกลเพียงใด  และมีระยะเวลาในการเกิดผลกระทบมาก
น้อยเพียงใด 

  (3.4)  สาเหตุ  (Causes)  คือ  เหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่ง
ที่เป็นอยู่  ซึ่งควรพิสูจน์ให้แน่ชัดว่าเกิดจากเหตุผลหรือสาเหตุที่แท้จริงใดบ้าง และมีความส าคัญหรือไม่ อย่างไร  
เพ่ือจะได้น าไปสู่ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาให้ตรงกับสาเหตุที่เกิดขึ้น  ซึ่งสาเหตุที่เกิดปัญหาส่วนใหญ่มัก
เกิดจากการไม่มีระบบการควบคุมภายในที่ดี  หรือมีระบบการควบคุมภายในแต่ไม่ปฏิบัติตามระบบที่ก าหนด  
ทั้งนี้ สาเหตุ  อาจจ าแนกได้  4  ลักษณะ  คือ 

 (3.4.1) สาเหตุเดียว  (Single Factor)  เป็นสาเหตุที่มีปัจจัยเดียวที่ก่อให้เกิด
ปัญหา  เช่น  การที่โครงการล่าช้ากว่าแผนที่ก าหนด เนื่องมาจากภัยธรรมชาติ  เป็นต้น 

 (3.4.2) หลายสาเหตุ  (Multiple Factor)  เป็นสาเหตุที่มีหลายปัจจัยที่ท าให้เกิด
ปัญหา  เช่น  การที่โครงการล่าช้ากว่าแผนที่ก าหนด เนื่องมาจากการก่อสร้างล่าช้าและการปฏิบัติงานที่ล่าช้า
ของกิจกรรมอ่ืนของโครงการ  เป็นต้น 

 (3.4.3) สาเหตุแทรกกลาง (Intervening Factor)  เป็นสาเหตุที่มีปัจจัยที่ท าให้
เกิดปัญหาหลายประการ และแต่ละประการนั้นเกิดขึ้นต่อเนื่องกันจนท าให้เกิดปัญหา  เช่น  โครงการล่าช้ากว่า
แผนที่ก าหนด  เนื่องมาจากการก่อสร้างที่ล่าช้า  ซึ่งเกิด มาจากการส่งมอบพ้ืนที่โครงการให้ผู้รับเหมาก่อสร้ าง
ล่าช้า  ท าให้การก่อสร้างอยู่ในช่วง  ฤดูฝน ซึ่งในช่วงเวลาดังกล่าวเกิดฝนตกหนักและเกิดอุทกภัยขึ้น  ท าให้
ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการได้  เป็นต้น 
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 (3.4.4) สาเหตุหลายลักษณะ (Mixed  Factor)  เป็นสาเหตุที่มีปัจจัยที่ท าให้เกิด
ปัญหาหลายประการ และแต่ละประการนั้นอาจเกิดปัญหาที่เกี่ยวเนื่องกันหรือ  ไม่เกี่ยวเนื่องกัน เช่น นอกจาก
การที่โครงการล่าช้ากว่าแผนที่ก าหนด ซึ่งเกิดมาจากการส่งมอบพ้ืนที่โครงการให้ผู้รับเหมาก่อสร้างล่าช้า  ท าให้
การก่อสร้างอยู่ในช่วงฤดูฝน  เป็นเหตุให้ผู้รับเหมาไม่สามารถปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนได้แล้ว  ยังเกิดจากการ
ปฏิบัติงานที่ล่าช้าของกิจกรรมอ่ืนของโครงการด้วย  เป็นต้น  

  (3.5)  ข้อเสนอแนะ (Recommendation)  คือ  ข้อคิดเห็น/ความเห็นเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อันจะท าให้บรรลุ  ผลสัมฤทธิ์  ข้อเสนอแนะ              
ควรสอดคล้องและเป็นเหตุเป็นผลสนับสนุนซึ่งกันและกันกับสาเหตุ   อย่างไรก็ตาม ผู้ตรวจสอบภายในอาจขอ
ความเห็น/ข้อเสนอแนะจากหน่วยรับตรวจ ผู้เชี่ยวชาญและหรือผู้เกี่ยวข้องก็ได้   เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่า
เป็นที่ยอมรับของทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องและสามารถน าไปปฏิบัติได้  ทั้งนี้ข้อเสนอแนะที่ดีควรมีลักษณะดังนี้  

 (3.5.1)  ระบุให้ชัดเจนว่า อะไรที่จ าเป็นต้องด าเนินการแก้ไข ใครคือผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการแก้ไข  และระยะเวลาที่จะแก้ไขให้แล้วเสร็จ 

 (3.5.2)  เป็นแนวทางการแก้ไขสาเหตุของปัญหา/ผลกระทบที่เกิดขึ้นซึ่งควร
สามารถแก้ไขปัญหาและลดความเสี่ยงได้ 

 (3.5.3)  สามารถปฏิบัติได้และทันต่อเหตุการณ์ 
 (3.5.4)  ควรค านึงถึงต้นทุน/ค่าใช้จ่ายในการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม  เป็นไปได้

และสอดคล้องกับปัญหา/ความเสี่ยง 
 (3.5.5)  ควรเขียนในลักษณะสร้างสรรค์ ก่อให้เกิดการปรับปรุงแก้ไขและเป็น

ประโยชน์ต่อหน่วยรับตรวจ  
 (4)  บันทึกข้อมูล    

  เป็นการน าข้อมูลที่ได้จากข้ันตอนที่ (1) – (3) มาบันทึกไว้ในกระดาษท าการ  โดยให้มี
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ  ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบภายในควรบันทึกข้อมูลที่ส าคัญ/จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบ  
และระมัดระวังมิให้มีการน าข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง ไม่สมบูรณ์หรือไม่ครบถ้วนมาบันทึก  พร้อมทั้งระบุแหล่งที่มา
ของข้อมูลไว้ด้วย 

4. การรายงานผลการตรวจสอบ (Reporting) 
  เป็นขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งได้บันทึกไว้
แล้วในกระดาษท าการ  มาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน   โดยส่วนประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบการด าเนินงาน แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ  ส่วนที่ 1  บทสรุปส าหรับผู้บริหาร   เป็นข้อความโดยย่อ
เกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน   และส่วนที่ 2  รายละเอียดผลการตรวจสอบ   
เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับผลการตรวจสอบ   ซึ่งมขีั้นตอนการจัดท ารายงาน ดังนี้ 
 (1)  รวบรวมข้อมูล   จากกระดาษท าการต่างๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและ
สรุปประเด็นข้อตรวจพบไว้  รวมทั้งสอบทานความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว 

 (2)  คัดเลือกข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดล าดับและคัดเลือกว่าข้อตรวจพบใดเป็น
ปัญหาที่มีความส าคัญและไม่มีความส าคัญ  โดยรายงานผลการปฏิบัติงานควรรายงานเฉพาะข้อตรวจพบที่เป็น
ปัญหาที่ส าคัญ  ส าหรับปัญหาที่ไม่มีความส าคัญควรชี้แจงให้หน่วยรับตรวจน าไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป 
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 (3)  ร่างรายงาน  ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าร่างรายงานขึ้นก่อน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน  แล้วน าไปหารือกับหน่วยรับตรวจ  เพ่ือหารือปัญหาที่เกิดขึ้นหรืออาจจะ
เกิดขึ้นภายหลัง  และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ดีที่สุดต่อหน่วยรับตรวจ  ซึ่งเป็น
การสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับตรวจ  และท าให้รายงานน าไปสู่การปฏิ บัติตาม
ข้อเสนอแนะได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 (4)  เสนอรายงาน  หลังจากที่ได้หารือกับหน่วยรับตรวจแล้ว  ควรจัดท ารายงานฉบับ
สมบูรณ์ เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อรับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นและพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร
ต่อไป 

ปัจจัยเสริมความส าเร็จของการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 1) รายงานในเรื่องที่มีความส าคัญและมีคุณค่าต่อส่วนราชการ  รวมทั้งข้อเสนอแนะต้อง
เป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติได ้

 2) การตรวจสอบควรให้ทุกฝ่ายได้แสดงความคิดเห็นและมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ  ซึ่งจะ
ช่วยให้รายงานเป็นที่ยอมรับและจูงใจให้แก้ไขปัญหาร่วมกัน 

 3) พิจารณาถึงประโยชน์ที่ผู้ใช้รายงานจะได้รับ    หน่วยรับตรวจอ่านแล้วเข้าใจและ
สามารถปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในได้   

  4) รายงานควรเขียนโดยค านึงถึงหลักการเขียนรายงานที่ดี ได้แก่  ความถูกต้อง  ครบถ้วน  
ชัดเจน  เที่ยงธรรม  รัดกุม  สร้างสรรค์  และรวดเร็ว 

 5) ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมตัวและหลักฐานอ้างอิงให้พร้อมส าหรับ ค าถามหรือข้อ
โต้แย้งที่มีต่อรายงาน  โดยจะต้องแสดงออกถึงความเที่ยงธรรมเป็นกลาง  และการปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน 

 4. การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow-up) 
 การติดตามผลการตรวจสอบเป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจตาม
ข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 

 (1)  วางแผนการติดตามผล  คือการก าหนดวิธีการติดตามผลให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะ
ติดตาม   โดยค านึงถึง 

  (1.1)  สาระส าคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วน
ราชการ 

  (1.2)  ระยะเวลาในการติดตามผล 

  (1.3)  บุคลากรที่ใช้ในการติดตาม  ควรเป็นผู้ตรวจสอบแผนงบประมาณ  ผลผลิต 
โครงการ  กิจกรรมนั้น 

  (1.4)  ค่าใช้จ่ายกับความคุ้มค่าในการติดตามผล 

 (2) ด าเนินการติดตามผล  คือวิธีการสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่าเป็นไป
ตามการสั่งการหรือไม่  
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 (3)  รายงานผลการติดตาม  คือการจัดท ารายงานผลการติดตาม  โดยหากเป็น  การ
ติดตามผลตามปกติ ควรรายงานผลการติดตามไว้ตอนท้ายของรายงานผลการปฏิบัติงาน   ครั้งต่อไปของผู้
ตรวจสอบภายใน  แต่หากเป็นเรื่องจ าเป็นและเร่งด่วน ผู้ตรวจสอบภายในอาจจัดท ารายงานผลการติดตามและ
เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อทราบและหรือพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควรต่อไป 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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(ตัวอย่าง) 

แบบรายงานผลการตรวจสอบการด าเนินงาน 

ความเป็นมาของโครงการ (โดยย่อ)……………………………………………………………………………………………… 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ....................................................................................................... ................ 
ขอบเขตการตรวจสอบ……………………………………………………………………………………………………………… 
ระยะเวลาที่เข้าตรวจสอบ………………………………………………………………………………………………………….. 
สรุปผลการตรวจสอบ 
 ข้อตรวจพบที่ 1……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ข้อเสนอแนะ……………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ข้อตรวจพบที่ 2……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ข้อเสนอแนะ……………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ข้อตรวจพบที่ 3……………………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
  ข้อเสนอแนะ……………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
การติดตามผลการตรวจสอบ 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
 
 
       (ลงชื่อ)......................................ผู้ตรวจสอบ 
              (.......................................) 
       ต าแหน่ง.................................................... 
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