
คูมือการปฏบิัติงาน 
การตรวจติดตามขอเสนอแนะ 

ของหนวยรับตรวจ

กลุมตรวจสอบภายใน สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง 



คำนำ 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ กลุมตรวจสอบภายใน 
สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง จัดทำขึ้นโดยมีเนื้อหาครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงาน 
ตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ ซึ่งแสดงขั้นตอน วิธีการตรวจตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ
ตรวจสอบ 

ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือดังกลาวจะเกิดประโยชนแกผูตรวจสอบภายใน ในการปฏิบัติงาน
ดานตรวจสอบภายในใหสามารถปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคของผูตรวจสอบภายใน รวมท้ังเพิ่มคุณคา
ใหกับองคกรมากยิ่งข้ึน 

   ผูจัดทำ   นายวรุณกานต พรมรัตน 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน กลุมตรวจสอบภายใน 
สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง 



สารบัญ 
หนา 

บทที่ 1 บทนำ หลกัการและเหตุผล 
ความเปนมา 1 
วัตถุประสงค 1 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 1 

บทที่ 2 กฎระเบียบ หลักเกณฑ และแนวทางทีเ่กีย่วของ 
กฏระเบียบท่ีเก่ียวของ 2 
แนวทางการปฏิบัติสำหรับการตรวจสอบ 2 

บทที่ 3 วิธีและกระบวนการตรวจสอบ 
ข้ันตอนการดำเนินการตรวจสอบ (Work Flow) 3 
- ตรวจสอบขอเสนอแนะ 4 
- ดำเนินการแยกประเภทขอเสนอแนะ 4 
- การจัดทำขอเสนอแนะใหอยูในรูปแบบแบบสอบถาม 4 

บทที่ 4 บทสรุป 
- สรุปผลการตรวจสอบ 5 
- การรายงานผลการตรวจสอบ 5 

ภาคผนวก 
- ตัวอยางกระดาษทำการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ 7 



 

บทที่ 1 บทนำ 
หลักการและเหตุผล 

 
 

1.1 ความเปนมา 
 เนื่องจากการปฏิบัติงานตรวจสอบของเจาหนาที่ตรวจสอบ กลุมตรวจสอบภายใน (กตส.) มีการรายงาน 
ผลการตรวจสอบพรอมทั ้งเสนอขอเสนอแนะแกผู อำนวยการสำนักงานบริหารหนี ้สาธารณะ (ผอ.สบน.) 
เพื่อเห็นชอบและมอบหมายใหหนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะที่เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน
มอบให ดังนั้น กตส. จึงจำเปนตองดำเนินการตรวจติดตามการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ
วามีการดำเนินการตามขอเสนอแนะท่ี ผอ.สบน. เห็นชอบหรือไม โดย กตส. จะมีการตรวจติดตามขอเสนอแนะ
และเสนอรายงานตอ ผอ.สบน. เปนรายไตรมาส รวมท้ังสิ้น 4 ครั้ง/ปงบประมาณ 

1.2 วัตถุประสงค 
 1.2.1 เพ่ือใหทราบวา หนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะท่ี ผอ.สบน. เห็นชอบไดอยางครบถวน 
 1.2.2 เพ่ือใหทราบวา แผนการปรับปรุง/เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจมีความเหมาะสม 
สอดคลองกับประเด็นตามขอเสนอแนะ และมีผลการปฏิบัติงานเปนไปตามแผน 
 1.2.3 เพ่ือใหทราบวา ระบบการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจที่ไดปรับปรุงหรือกำหนดข้ึนใหม 
มีความเหมาะสม เปนไปตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และสอดคลองกับประเด็นตามขอเสนอแนะ 
รวมท้ังเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในท่ีกำหนด 
 1.2.4 เพ่ือใหหัวหนาสวนราชการไดรับทราบผลการปฏิบัติงานท่ีไดสั่งการใหแกไขตามขอเสนอแนะ 
รวมท้ังปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และสามารถตัดสินใจแกปญหาตางๆ ไดอยางรวดเร็ว
และทันการณ 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
 1.2.1 การปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจมีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
 1.2.2 หัวหนาสวนราชการรับทราบผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจท่ีไดสั่งการใหแกไขตามขอเสนอแนะ 
รวมท้ังปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา และสามารถตัดสินใจแกปญหาตางๆ ไดอยางรวดเร็ว
และทันการณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่ 2 กฎระเบียบ หลักเกณฑ  
และแนวทางทีเ่กีย่วของ 

 
 

2.1 กฏระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 - มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของสวนราชการ กรมบัญชีกลาง  

2.2 แนวทางการปฏิบัติสำหรับการตรวจสอบ 
 2.2.1 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบตองมีความรูความเขาใจในขอเสนอแนะท่ีดำเนินการติดตามความคืบหนา 
 2.2.2 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานตรวจสอบตองมีการกำหนดระยะเวลาในการติดตามความกาวหนาขอเสนอแนะ 
ใหชัดเจน 
 2.2.3 หนวยรับตรวจเจาของขอเสนอแนะตองมีการจัดทำแผนเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน และจัดสง 
ใหหนวยรับตรวจเพ่ือใหหนวยรับตรวจติดตามความกาวหนาตามท่ีหนวยรับตรวจกำหนด 



บทที่ 3 วิธีและกระบวนการตรวจสอบ 

3. ข้ันตอนการดำเนินการตรวจสอบ (Work flow)
โดยการปฏิบัติงานตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ สามารถแบงออกเปน 6 ขั้นตอน รายละเอียด

ปรากฎตาม Work flow ดังนี้ 



-4- 

1. ตรวจสอบขอเสนอแนะ
การตรวจสอบขอเสนอแนะเปนขั้นตอนแรกของการดำเนินการตรวจสอบ โดยเปนการดำเนินงาน

เพื่อใหไดขอมูลขอเสนอแนะท่ี กตส. ไดใหขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจโดยขอมูลที่จำเปนตอการตรวจติดตาม
ขอเสนอแนะ ไดแก 

1) ขอเสนอแนะจากรายงานผลการตรวจสอบโครงการ/งาน/ภารกิจ ในปงบประมาณนัน้ๆ
2) ขอเสนอแนะจากรายงานผลการตรวจติดตามขอเสนอแนะครั้งท่ีผานมา
มาใชในการพิจารณาดำเนินการตรวจสอบ ยกตัวอยางเชน จำนวนขอเสนอท่ีดำเนินการแลวเสร็จ

ในปงบประมาณนั้น จำนวนขอเสนอแนะท่ีอยูระหวางดำเนินการในปงบประมาณนั้น และจำนวนขอเสนอแนะท่ี กตส. 
ใหแกหนวยรับตรวจในปงบประมาณท่ีผานมา 

3) แผนเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานที่หนวยรับตรวจตอบกลับ กตส. โดยแผนเพิ่มประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน คือ วิธีการแกไขขอเสนอแนะท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบไดใหไวแกหนวยรับตรวจ 

2. ดำเนินการแยกประเภทขอเสนอแนะ
 เปนดำเนินการแยกขอเสนอแนะที่สำรวจจากรายงานผลการตรวจสอบในปงบประมาณนั้นๆ และขอมูล 

จากรายงานผลการตรวจติดตามขอเสนอแนะครั ้งที ่ผ านมา ดำเนินการแยกประเภทขอเสนอแนะ โดยสามารถ 
แยกขอเสนอแนะได ดังนี้ 

1) การแยกขอเสนอแนะดวยปงบประมาณท่ีหนวยรับตรวจใหขอเสนอแนะแกหนวยรับตรวจ
2) การแยกขอเสนอแนะดวยการแยกสวนงาน (สำนัก/ศูนย/กลุม)

3. การจัดทำแบบสอบถามความคืบหนาในการปฏิบัติงาน
เมื่อดำเนินการแยกขอเสนอแนะที่ตรวจสอบแลว เจาหนาที่ตรวจสอบตองจัดทำขอเสนอแนะใหอยูในรูปแบบ

ของแบบสอบถาม เนื่องจากเจาหนาท่ีตรวจสอบตองดำเนินการติดตาม สอบถามหนวยรับตรวจเก่ียวกับความคืบหนา
ในการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจวาไดดำเนินการตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานท่ีกำหนดไวหรือไม 
ความคืบหนาการปฏิบัติงานเปนอยางไร ดำเนินการตามแผนเพิ ่มประสิทธิภาพสำเร็จแลวคิดเปนกี ่เปอรเซ็นต 
และพบปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติตามแผนเพิ่มประสิทธิภาพหรือไมอยางไร โดยสาระสำคัญในแบบสอบถาม
ความคืบหนาในการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ประกอบดวย 4 ขอ ดังนี้ 

1) เรื่องท่ีเจาหนาท่ีตรวจสอบ
2) ขอเสนอแนะ/ขอสังเกตของ กตส
3) แผนปรับปรุง/เพ่ิมประสิทธิภาพ/ผลการดำเนินการของหนวยรับตรวจ
4) ผลการดำเนินการ/ความคืบหนา
โดยจัดสงแบบสอบถามใหหนวยรับตรวจ และกำหนดใหหนวยรับตรวจดำเนินการตอบกลับภายใน 5 วันทำการ



 

บทที่ 4 บทสรุป 
 
 

4.1 สรุปผลการตรวจสอบ 
 - กระดาษทำการผลการตรวจสอบ 
 กระดาษทำการ (Working Paper) หมายถึง หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานท่ีสำคัญของเจาหนาท่ีตรวจสอบ
วาไดดำเนินการดวยความรอบคอบ และเปนไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม และใชเปนฐานสนับสนุนความเห็น
เกี่ยวกับขอสรุปผลการตรวจสอบหรือขอตรวจพบของเจาหนาที่ สาระสำคัญของกระดาษทำการท่ีเจาหนาท่ีจัดทำข้ึน
ประกอบดวย 10 ขอ ดังนี้ 
  1) ชื่อหนวยรับตรวจ 
  2) โครงการตรวจสอบ และรหัสงานตรวจสอบ 
  3) รหัสกระดาษทำการ 
  4) แหลงท่ีมาของขอมูล 
  6) วัตถุประสงคในการจัดทำ 
  7) วิธีการตรวจสอบท่ีใช 
  8) ชื่อผูจัดทำและวันท่ีจัดทำ 
  9) ชื่อผูสอบทานและวันท่ีสอบทาน 
  10) สรปุผลการตรวจสอบ และขอเสนอแนะตางๆ 

 - การจัดทำกระดาษทำการ มีข้ันตอนดังนี้ 
 1) ออกแบบกระดาษทำการกอนดำเนินการตรวจสอบ เชน กำหนดรูปแบบของกระดาษทำการท่ีตองการจัดทำ
แบบฟอรมกระดาษทำการสำหรับใชในการตรวจสอบ 
 2) รวบรวมขอมูล เปนการนำขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบดำเนินการบันทึกในแบบฟอรมท่ีกำหนดตามขอ 1) 
 3) สอบทานกระดาษทำการ ใหมีการสอบทานกระดาษทำการโดยเจาหนาที่ผูตรวจสอบภายในที่ใหขอเสนอแนะ
แกหนวยรับตรวจ ดำเนินการสอบทานกระดาษทำการเพื่อใหมีความมั่นใจวากระดาษทำการที่จัดทำมีความครบถวน 
ถูกตอง และหนวยรับตรวจมีการแกไขขอเสนอแนะตรงตามวัตถุประสงค  

4.2 การรายงานผลการตรวจสอบ 
 เจาหนาท่ีตรวจสอบภายในจะนำสรุปผลการตรวจสอบ เสนอรายงานผลการตรวจสอบเสนอ ผอ.สบน. 
 1) วัตถุประสงคของการจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือใหหัวหนาสวนราชการไดรับทราบผลการปฏิบัติงาน
ท่ีไดสั่งการใหแกไขตามขอเสนอแนะ รวมท้ังปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา 
 2) ลักษณะของรายงานผลการตรวจสอบท่ีดี จะตองเปนรายงานท่ีมีประโยชนตอผูอาน รายงานในเรื่องท่ีมีสาระสำคัญ
ขอตรวจพบเปนเรื่องท่ีตรงกับขอเท็จจริง และมีขอเสนอแนะเปนประโยชนและปฏิบตัิตามได โดยรายงานท่ีตรวจสอบ
ตองประกอบดวย  
 2.1) บทคัดยอ ไดแก ความท่ัวไป (เปนการระบุใหทราบเหตุผลความจำเปนของการตรวจสอบ) 
 2.2) สรุปผลการตรวจสอบ โดยมีขอตรวจพบ (ขอเท็จจริง/สภาพปญหา/สาเหตุของปญหา)  
 2.3) ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน ความคิดเห็นของหนวยรับตรวจ (ถามี)



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
ตัวอยางกระดาษทำการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ
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รูปท่ี 1 ตัวอยางกระดาษทำการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ 
- การเขียนประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงคการตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ 

รูปท่ี 2 ตัวอยางกระดาษทำการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ 
- การออกแบบรูปแบบตารางการตรวจติดตามขอเสนอแนะของหนวยรับตรวจ 




