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ประวัติการปรับปรุงเอกสาร 

ล าดับ เวอรช์ัน วัน เดือน ป ีพ.ศ. รายละเอียดและค าอธิบาย 

1 1.0 18 ก.ค. 66 จัดท าเอกสาร 

2 1.1 26 ธ.ค. 66 1. เพ่ิมหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข 

การขึ้ นท ะ เบียน ผู้ตรวจประ เมิ น ใน

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. แก้ไขแบบฟอร์มจากใบเบิกค่าตรวจ

ประเมินเป็นใบส่งมอบงาน 

3. ข้ันตอนการวางแผนเพ่ิมการตรวจ

ติดตามผล 

4. เพ่ิมข้ันตอนการตรวจติดตามการแก้ไข

ค ว า ม ไ ม่ ส อ ด ค ล้ อ ง ส า คั ญ ต้ อ ง

ด าเนินการจัดท าแผนการตรวจประเมิน 

และการจัดท าใบแจ้งก าหนดการตรวจ

ประเมิน 

5. แก้ไขขั้นตอนการการส่งมอบงานเพ่ือ

เบิกค่าตอบแทน 
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ค าน า 

ด้วยปัจจุบัน ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) มีการให้บริการ 

ตรวจประเมินระบบให้บริการด้านธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเสริมสร้างความเชื่อมั่นให้กับ

ผู้ใช้บริการ และส่งเสริมให้ธุรกิจบริการทางอิเล็กทรอนิกส์มีความน่าเชื่อถือและมีมาตรฐาน  

ซึ่งการให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือธุรกิจบริการที่มีการน าเอาเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาเป็น 

ส่วนหนึ่งของการให้บริการ จะขยายรูปแบบและขอบเขตการให้บริการ ท าให้มีความหลากหลาย

มากขึ้น จึงต้องมีการพัฒนามาตรฐานและแนวทางในการตรวจประเมินเพ่ือรองรับและสร้าง 

ความเชื่อมั่นในการใช้งานธุรกิจบริการทางดิจิทัลอย่างต่อเนื่อง 

ด้วยเหตุดังกล่าว สพธอ. จึงเล็งเห็นความส าคัญในการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ 

ด้านการตรวจประเมิน Digital Service เพ่ือเปิดโอกาสให้บุคลากรด้านการตรวจประเมินได้มี 

การแลกเปล่ียนองค์ความรู้และประสบการณ์ รวมถึงเป็นการยกระดับคุณภาพบุคลากรด้าน 

การตรวจประเมินและสร้างให้เกิด ecosystem ที่ช่วยสนับสนุนการใช้งานเทคโนโลยีดิจิทัล  

ได้อย่างสมบูรณ์ จึงได้มีการสร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการตรวจประเมิน Digital Service: 

e-Tax Service Provider และ e-Meeting     

ในการนี้ สพธอ. จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ตรวจประเมินภายนอกขึ้นเพ่ือให้

ผู้ตรวจประเมินภายนอกใช้ในการปฏิบัติงาน และสร้างมาตรฐานในการด าเนินงานด้านการตรวจ

ประเมิน รวมทั้งสร้างความเชื่อมั่นแก่ผู้รับการตรวจประเมิน 

 

ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  

    ธันวาคม 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หน้า 3/25 

สารบัญ 

  หน้า 

1. บทน า ............................................................................................................................................................. 4 

1.1 วัตถปุระสงค ์..................................................................................................................................... 4 

1.2 ขอบข่าย .............................................................................................................................................. 4 

1.3 ค านิยาม .............................................................................................................................................. 4 

1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ตรวจประเมนิภายนอก .................................................... 6 

1.5 ตัวอักษรที่ใช้ในการจัดท าเอกสารต่าง ๆ ........................................................................... 8 

2. ขั้นตอนการท างาน และรายละเอียดการปฏบิตัิงาน .............................................................. 9 

2.1 ส าหรับหัวหน้าผูต้รวจประเมิน .................................................................................................. 9 

2.2 ส าหรับผู้ตรวจประเมิน ............................................................................................................... 19 

3. การก ากบัดูแล และติดตามประเมนิผล ..................................................................................... 23 

4. เอกสารที่เกีย่วข้อง.............................................................................................................................. 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

หน้า 4/25 

คู่มือการปฏิบัตงิานส าหรับผู้ตรวจประเมินภายนอก 

1. บทน า 
 

1.1  วัตถุประสงค ์

เอกสารนี้ก าหนดข้ึนเพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับผู้ตรวจประเมินภายนอก ส าหรับ

มาตรฐานในขอบเขตที่ผู้ตรวจประเมินภายนอกรับผิดชอบ เพ่ือให้มั่นใจว่าการเตรียมการตรวจ

ประเมิน การตรวจประเมิน การจัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน เป็นไปในแนวทางเดียวกันและ

สอดคล้องตามข้อก าหนดของ สพธอ. 

1.2  ขอบข่าย 

ครอบคลุมถึง การตรวจประเมินเพ่ือการรับรอง การตรวจติดตามผล การตรวจประเมิน

เพ่ือต่ออายุ และการตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้อง ส าหรับมาตรฐานในขอบข่ายที่ขึ้น

ทะเบียน โดยเร่ิมตั้งแต่ข้ันตอนการเตรียมการตรวจประเมิน การตรวจประเมิน การจัดท ารายงาน

ผลการตรวจประเมิน การน าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน และ

คณะกรรมการรับรอง รวมทั้งการส่งมอบงานเพ่ือเบิกค่าตอบแทน 

1.3 ค านิยาม 

1.3.1 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

1.3.2 ผู้ยื่นค าขอ (Applicant) หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่ประสงค์ขอให้มีการตรวจ

ประเมินเพ่ือการรับรอง 

1.3.3 ผู้รับการตรวจประเมิน (Auditee) หมายถึง ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับการรับรองที่เข้ารับ 

การตรวจประเมิน 

1.3.4 ผู้ได้รับการรับรอง หมายถึง ผู้ยื่นค าขอที่ผ่านการตรวจประเมิน และได้รับการรับรองจาก

ส านักงาน 

1.3.5 ผู้ตรวจประเมิน (Auditor) หมายถึง พนักงานของส านักงานที่มีคุณสมบัติเป็นผู้เชี่ยวชาญ

หรือมีประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจประเมินความสอดคล้องของกระบวนการหรือระบบ

ให้บริการตามมาตรฐาน ที่ด าเนินการตรวจประเมินอย่างเป็นระบบ เป็นอิสระ เพ่ือให้ได้มาซึ่ง

หลักฐานการตรวจประเมิน และผลการตรวจประเมินอย่างเป็นรูปธรรม ส าหรับการตัดสินระดับ

การบรรลุผลตามความสอดคล้องของเกณฑ์การตรวจประเมิน ทั้งนี้ รวมถึงผู้ตรวจประเมิน

ภายนอกที่ได้รับการขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินภายนอกกับส านักงาน 

1.3.6 หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน (Lead Auditor) หมายถึง ผู้ตรวจประเมินที่ท าหน้าที่เป็นผู้น า 

ในการตรวจประเมิน 

1.3.7 ผู้ตรวจประเมินภายนอก หมายถึง หัวหน้ าผู้ตรวจประเมินหรือผู้ตรวจประเมินที่ 

ขึ้นทะเบียนผู้ตรวจประเมินภายนอกกับส านักงาน  

1.3.8 คณะผู้ตรวจประเมิน (Audit team) หมายถึง ผู้ตรวจประเมินซึ่งประกอบด้วยหัวหน้า 

ผู้ตรวจประเมิน และผู้ตรวจประเมินที่เป็นสมาชิกในคณะนั้น ๆ ซึ่งได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบ
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ตรวจประเมินกระบวนการหรือระบบให้บริการตามมาตรฐานที่ส านักงานก าหนด นอกจากนี้  

อาจมีผู้เชี่ยวชาญด้านเทคนคิร่วมสนบัสนนุการตรวจประเมนิด้วยก็ได้ หรือจะมอบหมายหัวหนา้

ผู้ตรวจประเมินคนใดคนหนึ่งให้รับผิดชอบตรวจประเมินกระบวนการหรือระบบให้บริการตาม

มาตรฐานที่ส านักงานก าหนดก็ได้ 

1.3.9 คณะกรรมการทบทวน หมายถึง คณะบุคคลที่ส านักงานแต่งตั้งขึ้นเพ่ือให้ท าหน้าที่ทบทวน

ความถูกต้องครบถ้วนของผลการตรวจประเมิน และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับผลการตรวจ

ประเมินเพ่ิมเติมก่อนน าเสนอคณะกรรมการรับรอง รวมถึงด าเนินการเร่ืองอื่น ๆ ที่ได้รับ

มอบหมายจากคณะกรรมการรับรอง 

1.3.10 คณะกรรมการรับรอง หมายถึง คณะบุคคลที่ส านักงานแต่งตั้งขึ้นเพ่ือพิจารณาตัดสินให้ 

การรับรอง คงไว้ซึ่งการรับรอง การพิจารณาต่ออายุการรับรอง ขยายหรือลดขอบข่าย  

ขยายหรือลดสาขาการรับรอง พักใช้ และเพิกถอนการรับรอง 

1.3.11 หนังสือรับรอง (Certificate) หมายถึง หนังสือรับรองที่ส านักงานออกให้ผู้ได้รับการรับรอง

เพ่ือแสดงถึงสถานะการรับรองตามรูปแบบการรับรอง (Certification scheme) ที่ตรวจ

ประเมินโดยส านักงาน 

1.3.12 การตรวจประเมินเพ่ือการรับรอง หมายถึง การตรวจประเมินตามรูปแบบการรับรอง 

(Certification scheme) ตามมาตรฐานที่ส านักงานก าหนด อาทิ การตรวจประเมิน

ความสอดคล้องของกระบวนการหรือระบบ ซึ่งครอบคลุมการตรวจประเมินเมื่อยื่นขอ 

การรับรองคร้ังแรก หรือขอรับการรับรองใหม่กรณีไม่ได้ขอต่ออายุหรือไม่สามารถต่ออายุ

ได้ภายในเวลาที่ก าหนด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือประเมินความสอดคล้องตามเกณฑ์ 

การตรวจประเมิน  

1.3.13 การตรวจติดตามผล (Surveillance audit) หมายถึง การตรวจประเมินเพ่ือติดตาม

การด าเนินการในช่วงอายุของการรับรอง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่ากระบวนการหรือระบบ

ยังคงเป็นไปตามเกณฑ์การตรวจประเมินที่ก าหนด 

1.3.14 การตรวจประเมินเพ่ือต่ออายุ (Re-assessment audit) หมายถึง การตรวจประเมิน

เพ่ือต่ออายุการรับรอง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการทบทวนความมั่นคงปลอดภัยของ

กระบวนการหรือระบบของผู้ได้รับการรับรองอีกคร้ังว่าผู้ได้รับการรับรองมีการน าเกณฑ์

การตรวจประเมินไปปฏิบัติ และยังมีประสิทธิผลอยู่ ซึ่งการตรวจประเมินเพ่ือต่ออายุ

ดังกล่าวจะด าเนินการก่อนหนังสือรับรองส้ินอายุ 

1.3.15 ความไม่สอดคล้อง (Nonconformity) หมายถึง ความล้มเหลวที่ไม่บรรลุตามเกณฑ์ 

การตรวจประเมินและรับรอง  

1.3.16 ความไม่สอดคล้องส าคัญ (Major nonconformity) หมายถึง กรณีที่ผู้รับการตรวจ

ประเมินยังไม่ได้จัดท าตามเกณฑ์การตรวจประเมินและรับรอง หรือจัดท าแต่ไม่สอดคล้อง

เกณฑ์การตรวจประเมินและรับรอง หรือจัดท าแล้วแต่ไม่ได้น าไปปฏิบัติหรือกรณีที่มี 

ความไม่สอดคล้องย่อยหลาย ๆ จุดรวมกันซึ่งพิจารณาแล้วอาจมีผลกระทบต่อ

กระบวนการหรือระบบให้บริการ  

1.3.17 ความไม่สอดคล้องย่อย (Minor nonconformity) หมายถึง กรณีที่ผู้รับการตรวจ

ประเมินจัดท าตามเกณฑ์การตรวจประเมินและรับรองแล้ว และน าไปปฏิบัติบ้าง 

ไม่ปฏิบัติบ้าง แต่ไม่มีผลกระทบต่อกระบวนการหรือระบบให้บริการ 
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1.4 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ตรวจประเมนิภายนอก 

ผู้ตรวจประเมินภายนอกมคีวามรับผิดชอบโดยสังเขป ดังนี้ 

1.4.1 เตรียมการตรวจประเมิน 

(1) หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน มหีน้าที่ดังนี้ 
 - ประสานงานกับผู้แทนส านักงาน ในการเตรียมการตรวจประเมิน และรายงาน

ส านักงานกรณีที่มีเปลี่ยนแปลงที่มีสาระส าคัญต่องานที่ได้รับมอบหมาย 

 - ทบทวนและประเมินเอกสารเบื้องต้น วางแผนการตรวจประเมิน จัดท า

แผนการตรวจประเมิน ก าหนดรายการเอกสารที่ร้องขอจากผู้รับการตรวจ

ประเมิน และ/หรือรายการค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษา 

ความมั่นคงปลอดภัยทางกายภาพและส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) 

กรณีตรวจ e-TaxSP และจัดส่งแผนการตรวจประเมิน รายการเอกสารที่

ร้องขอ และ/หรือรายการค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษา 

ความมั่นคงปลอดภัยทางการภาพและส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) 

กรณีตรวจ e-TaxSP ให้ผู้รับการตรวจประเมิน โดยให้ส่งส าเนาถึงส านักงาน 

โดยกรณีที่ ผู้ รับการตรวจประ เมินขอแก้ ไขแผนการตรวจประเมิน  

ต้องด าเนินการแก้ไขและจัดส่งให้ผู้รับการตรวจประเมิน และส านักงาน 

 - จัดเตรียมสไลด์ส าหรับการประชุมเปิดการตรวจประเมิน 

 - มอบหมายงานให้คณะผู้ตรวจประเมิน 

 - จัดท ารายการตรวจประเมิน และจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจประเมิน 

 - ประสานงานกับผู้รับการตรวจประเมิน ในการจัดส่งเอกสารหรือข้อมูล

เพ่ิมเติม หรือกรณีที่ต้องการเปล่ียนแปลงรายละเอียดในแผนการตรวจ

ประเมิน 

 - ตอบข้อซักถามจากผู้รับการตรวจประเมิน ที่ เกี่ยวข้องกับการเตรียม 

การตรวจประเมินในงานที่ได้รับมอบหมาย 

 (2) ผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่ดงันี้ 

- ประสานงานกับผู้แทนส านักงานในการเตรียมการตรวจประเมิน และรายงาน

ส านักงาน กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงที่มีสาระส าคัญต่องานที่ได้รับมอบหมาย 

- เตรียมรายการตรวจประเมิน และจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจประเมิน 

- ด าเนินการตามที่หัวหน้าผู้ตรวจประเมินมอบหมาย 

1.4.2  ด าเนินการตรวจประเมิน และจัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 

(1) หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน มหีน้าที่ดังนี้ 

- ประชุมเปิดการตรวจประเมิน 

- ตรวจประเมิน บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจประเมิน  

- สรุปผลการตรวจประเมินประจ าวัน ซึ่งรวมถึงผลการแก้ไขประเด็นคงค้าง

จากการตรวจประเมินรอบที่แล้ว ให้ผู้รับตรวจประเมินทราบ และส่งอีเมล

สรุปผลการตรวจประเมินประจ าวันให้ผู้รับการตรวจประเมิน 
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- จัดเตรียมสไลด์ การประชุมปิดการตรวจประเมิน  

- จัดท ารายงานความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) และส่งอีเมลรายงานความไม่

สอดคล้องให้ผู้รับการตรวจประเมิน 

- ทวนสอบแนวทางการแก้ไขตามรายงานความไม่สอดคล้อง และด าเนินการ

ตรวจติดตามผลการแก้ไข 

- จัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 

- รายงานต่อส านักงาน กรณีที่มีการเปล่ียนแปลงที่มีสาระส าคัญต่องานที่

ได้รับมอบหมาย 

- ประสานงานกับส านักงาน และผู้รับการตรวจประเมิน ในการจัดส่งรายงาน

ผลการตรวจประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

(2)  ผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่ดงันี้ 

- ตรวจประเมิน บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจประเมิน สรุปผลการตรวจประเมิน

ร่วมกับหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 

- ช่วยหัวหน้าผู้ตรวจประเมินจัดท ารายงานความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) 

- ช่วยหัวหน้าผู้ตรวจประเมินจัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 

- ช่วยหัวหน้าผู้ตรวจประเมินทวนสอบแนวทางการแก้ไข และตรวจติดตามผล

การแก้ไข 

- รายงานต่อผู้แทนส านักงาน กรณีที่มีการเปล่ียนแปลงที่มีสาระส าคัญต่องาน

ที่ได้รับมอบหมาย 

- ประสานงานกับผู้แทนส านักงาน และผู้รับการตรวจประเมิน ในการจัดส่ง

รายงานผลการตรวจประเมิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

1.4.3 ส่งมอบหลักฐานการตรวจประเมิน 

(1) หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่ส่งมอบหลักฐานดังนี้ ให้ส านักงาน ก่อนวันประชุม

คณะกรรมการทบทวน 5 วันท าการ 

- แผนการตรวจประเมิน (Audit plan) 

- สไลด์ประชุมเปิด/ประชุมปิดการตรวจประเมิน  

- สรุปประเด็นการตรวจประเมิน 

- รายการตรวจประเมิน (Audit checklist) 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน  (Auditee List) 

- รายงานความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี)  รวมถึงหลักฐานการแก้ไขความไม่

สอดคล้อง 

- เอกสารที่ได้รับจากผู้รับการตรวจประเมินทั้งหมด (ถ้ามี) 

- รายงานผลการตรวจประเมิน (Audit report)  

- สไลด์ประชุมคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการรับรอง 

- รายการค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ทางการภาพและส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) 

(2) ผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่รวบรวมผลการตรวจประเมินดังนี้ และจัดส่งให้หัวหน้า

ผู้ตรวจประเมิน ภายหลังการตรวจประเมินเสร็จส้ิน  
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- รายการตรวจประเมิน (Audit checklist) 

- รายงานความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) รวมถึงหลักฐานการแก้ไขความไม่

สอดคล้อง (ในข้อที่รับผิดชอบตรวจประเมิน) 

1.4.4 น าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการ 

หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน มีหน้าที่ดังนี้ 

- จัดเตรียมสไลด์เพ่ือน าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน 

และคณะกรรมการรับรอง ของส านักงาน 

- เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการรับรอง  

เพ่ือน าเสนอผลการตรวจประเมิน และตอบข้อซักถาม 

1.5 ตัวอักษรที่ใชใ้นการจดัท าเอกสารต่าง ๆ 

1.5.1 ตัวอักษรที่ใช้ในการจัดท าสไลด์ที่ใช้ในการประชุมเปิดการตรวจประเมิน (Opening 

Meeting) ประชุมปิดการตรวจประเมิน (Closing Meeting) และสไลด์น าเสนอผล 

การตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการรับรอง ให้ใช้แบบอักษร 

“Kanit”  

1.5.2 ตัวอักษรที่ใช้ในการจัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) รายการเอกสารที่ร้อง

ขอ รายการค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางการภาพ

และส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) แบบฟอร์มผู้เข้า ร่วมในการตรวจประเมิน 

(Auditee List) รายการตรวจประเมิน (Audit checklist) รายงานความไม่สอดคล้อง 

สรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน รายงานผลการตรวจประเมิน (Audit report) 

หนังสือส่งมอบงานให้ใช้แบบอักษร “TH SarabunPSK” 
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2. ข้ันตอนการท างาน และรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

2.1 ส าหรับหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน  

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1 รับทราบการมอบหมายงาน 1. รับทราบการมอบหมายงานจากใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน 

พร้อมข้อมูลที่ ใช้ ในการตรวจประเมิน และลงนามรับทราบใน 

ใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน จากนั้นจัดส่งให้ส านักงาน 

(1) ใบแจ้งก าหนดการตรวจ

ประเมิน 

(2) ค าขอ และเอกสารประกอบ

ค าขอ 

2 จัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit 

plan) และก าหนดรายการเอกสารที่

ร้องขอ 

 

2. จัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) และแบ่งหน้าที่ 

ความรับผิดชอบในการตรวจประเมิน รวมทั้งก าหนดรายการ

เอกสารที่ร้องขอ กรณีตรวจ e-TaxSP ต้องจัดเตรียมรายการ

ค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ทางการภาพและส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) เพ่ิมเติม 

2.1 กรณีตรวจประเมินคร้ังแรก 

จัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) ให้สอดคล้องกับ 

ใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน  

2.2 กรณีการตรวจติดตามผล และการตรวจประเมินเพ่ือตอ่อายุ  

(1) ตรวจสอบรายงานผลการตรวจประเมินคร้ังที่ผ่านมา  

(2) จัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) ให้สอดคล้อง

กับใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน 

(3) ตอ้งวางแผนตรวจประเมินเพ่ิมเติมเก่ียวกับการใช้ หรือ 

อ้างถึงหนังสือรับรอง เคร่ืองหมายรับรอง และ 

การด าเนินการต่อข้อร้องเรียน  

(1) แผนการตรวจประเมิน (Audit 

plan) 

(2) รายการเอกสารที่ร้องขอ 

(3) รายการค าถามส าหรับทบทวน

มาตรการการรักษา 

ความมั่นคงปลอดภัยทาง 

การภาพและส่ิงแวดล้อม  

(DR Site/DC Site) 

(4) รายงานความไม่สอดคลอ้ง 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

(4) กรณีการตรวจติดตามผล มีการแบ่งข้อก าหนดในการตรวจ

ประเมิน ก่อนครบรอบการตรวจประเมินเพ่ือตอ่อายตุ้อง

ตรวจครบทุกข้อก าหนด  

2.3 การตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ 

(1) ตรวจสอบรายงานความไม่สอดคล้อง  

(2) จัดท าแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) เพ่ือติดตามผล

การแก้ไขความไม่สอดคลอ้งส าคัญ รวมถึงความไม่

สอดคล้องย่อยที่ผู้รับการตรวจประเมินก าหนดวันทีแ่ก้ไข

แล้วเสร็จไว้ภายในวันที่นัดหมายตรวจติดตามแก้ไขความไม่

สอดคล้อง 

3 จัดส่งแผนการตรวจประเมิน (Audit 

plan) และจัดส่งรายการเอกสารที่

ร้องขอให้ผู้รับการตรวจประเมิน 

3. จัดส่งแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) และรายการเอกสารที่

ร้องขอ กรณีตรวจ e-TaxSP ให้จัดส่ง DR Site/DC Site 

เพ่ิมเติม ให้ผู้รับการตรวจประเมินทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน

ก่อนวันตรวจประเมินเพ่ือให้ผู้รับการตรวจประเมินยนืยันขอ้มูล

ผ่านทางอีเมล โดยให้ส่งส าเนาถึงส านักงาน 

3.1 กรณีผู้รับการตรวจประเมินต้องการเปล่ียนแปลงรายละเอียด

ในแผนการตรวจประเมิน ให้ประสานงานกับหัวหน้าผู้ตรวจ

ประเมินเพ่ือปรับปรุงแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) 

และจัดส่งให้ผู้รับการตรวจประเมินก่อนการเข้าตรวจประเมิน 

3.2 กรณีผู้รับการตรวจประเมินต้องการเปล่ียนแปลงในประเด็น

ส าคัญ เช่น ช่วงเวลาตรวจประเมิน หรือไม่ยอมรับผู้ตรวจ

ประเมิน ให้ประสานงานกับหัวหน้า ผู้ตรวจประเมิน เ พ่ือ

ปรับเปล่ียนแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) โดยในกรณี

(1) แผนการตรวจประเมิน 

(Audit plan)  

(2) รายการเอกสารที่ร้องขอ 

(3) รายการค าถามส าหรับ

ทบทวนมาตรการการรักษา

ความมั่นคงปลอดภัย

ทางการภาพและส่ิงแวดล้อม 

(DR Site/DC Site) 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

ที่ป รับเป ล่ียนช่วงเวลาการตรวจประเมิน หรือรายชื่อ 

คณะผู้ตรวจประเมิน ให้หัวหน้าผู้ตรวจประเมินเป็นผู้ด าเนินการ

แก้ไข  

3.3 หัวหน้าผู้ตรวจประเมินต้องแจ้งการเปล่ียนแปลงที่เกิดขึ้นให้

ส านักงาน ทราบ และจัดส่งหนังสือแสดงความไม่มีส่วนได้เสีย

ให้ส านักงาน 

3.4 หัวหน้าผู้ตรวจประเมินต้องจัดส่งแผนการตรวจประเมิน 

(Audit plan) และข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากผู้รับการตรวจ

ประเมินให้ผู้ตรวจประเมินภายในคณะผู้ตรวจประเมิน 

4 เตรียมการตรวจประเมิน 4. เตรียมการตรวจประเมิน 

4.1 ศึกษาท าความเข้าใจในข้อก าหนดของมาตรฐานที่จะตรวจ

ประเมิน รวมถึงทบทวนเอกสารที่ร้องขอที่ได้รับ พร้อมทั้ง

จัดเตรียมรายการการตรวจประเมิน (Audit Checklist) 

4.2 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้แจ้งผู้รับการตรวจประเมิน 

ให้จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติมในระยะเวลาที่ก าหนด 

4.3 จัดเตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจประเมิน 

4.4 จัดเตรียมสไลด์ส าหรับการประชุมเปิด 

(1) รายการการตรวจประเมิน 

(Audit Checklist) 

(2) แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ใน 

การตรวจประเมิน 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจ

ประเมิน  (Auditee List) 

- สไลด์ประชุมเปิด - ปิด 

การตรวจประเมิน 

- สรุปประเด็นการตรวจประเมิน

ประจ าวัน 

- รายงานความไม่สอดคลอ้ง 

- รายงานผลการตรวจประเมิน 

(Audit report) 
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5 ด าเนินการตรวจประเมิน 5. ด าเนนิการตรวจประเมิน 

5.1 ในวันที่ท าการตรวจประเมินแต่ละวัน หัวหน้าผู้ตรวจประเมินต้อง

ให้ผู้รับการตรวจประเมินลงชื่อหรือแสดงตนผู้เข้าร่วมการตรวจ

ประเมินก่อนเร่ิมการตรวจประเมิน และบันทึกรายช่ือผู้เข้าร่วม

การตรวจประเมินในรายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน 

(Auditee List) 

(1) กรณีการตรวจประเมินพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริง (Onsite 

audit) ให้ผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมินลงนามในเอกสาร

รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน 

(2) กรณีการตรวจประเมินระยะไกล (Remote audit) ให้

ผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมินแสดงตนก่อนเร่ิมการตรวจ

ประเมิน โดยแจ้งชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง และเปิดกล้องที่

อุปกรณ์ที่ใช้ในการเชื่อมต่อ 

5.2 ตรวจประเมินตามแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) และ

บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจประเมินและข้อสังเกตต่าง ๆ ใน

รายการตรวจประเมิน (Audit Checklist) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน

การพิจารณาจ าแนกความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) เพ่ือให้สามารถ

สรุปผลการตรวจประเมินและเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยมีขั้นตอน

ส าคัญดังนี้ 

(1) ประชุมเปิดการตรวจประเมิน (Opening meeting) 

(2) ตรวจประเมิน 

(3) บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจประเมิน 

(1) รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจ

ประเมิน (Auditee List) 

(2) รายการตรวจประเมิน (Audit 

checklist) 

(3) สไลด์ประชุมเปิด - ปิด 

การตรวจประเมิน 

(4) สรุปประเด็นการตรวจประเมิน

ประจ าวัน 
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(4) ประชุมปิดการตรวจประเมิน (Closing meeting) หัวหน้า

ผู้ตรวจประเมินจัดเตรียมสไลด์ จากนั้นประชุมสรุปผลการ

ตรวจประเมินให้ผู้รับการตรวจประเมินทราบ  

  หมายเหตุ  :  ในกรณีที่มีการตรวจประเมินมากกว่ า 1 วัน  

คณะผู้ตรวจประเมินสรุปผลการตรวจประเมิน รวมถึงข้อตรวจพบ

ในแต่ละวันตามแบบฟอร์มสรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน 

แล้วแจ้งให้ผู้รับการตรวจประเมินรับทราบ ประมาณ 30 นาที 

จากนั้น จัดส่งแบบฟอร์มสรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน ให้

ผู้รับการตรวจประเมินในแต่ละวัน 

6 พิจารณาผลการตรวจประเมินและ

จัดท ารายงานการตรวจประเมิน 

6. พิจารณาผลการตรวจประเมินและจัดท ารายงานผลการตรวจ

ประเมิน 

6.1 กรณีที่ผลการตรวจประเมินพบความไม่สอดคล้อง 

6.1.1 จัดท ารายงานความไม่สอดคล้อง โดยการก าหนดรหัส

เอกสารเป็นรหัสเดียวกันกับแผนการตรวจประเมิน 

(Audit plan) และก าหนดเลขที่ข้อตรวจพบ ดังนี้ 

 

 

XX แทน  ชื่อย่อบริษัทของผู้ รับการตรวจประเมิน เป็น

ภาษาอังกฤษ 

YY แทน ล าดับที่ของข้อตรวจพบ เร่ิมตั้งแต่ 01 เป็นต้นไป 

ZZ แทน เลขสองหลักสุดท้ายของปี พ.ศ. 

 

(1) รายงานความไม่สอดคล้อง 

(2)  รายงานผลการตรวจประเมิน 

(Audit report) 

XXYY/ZZ 
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6.1.2 จัดส่งรายงานความไม่สอดคล้องให้แก่ผู้รับการตรวจ

ประ เมินทางอี เมล ภายใน 1 วันท าการหลังจาก 

การประชุมปิดการตรวจประเมินหรือภายในวันปิดประชุม 

การตรวจประเมิน และแจ้งให้ผู้รับการตรวจประเมิน 

ลงนามรับทราบ และด าเนินการดังนี้ 

(1) กรณีที่พบความไม่สอดคล้องส าคัญ 

• ผู้รับการตรวจประเมินจะต้องส่งแผนแก้ไขความไม่

สอดคล้องส าคัญให้หัวหน้าผู้ตรวจประเมินภายใน 30 วันนับจากวันที่

ได้รับรายงานความไม่สอดคล้อง 

• พิจารณาแนวทางการแก้ไข แจ้งยอมรับ/ไม่ยอมรับ  

แผนแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ ให้ผู้รับการตรวจประเมินทราบ

และนัดหมายผู้รับการตรวจประเมินเพ่ือตรวจติดตามผลการแก้ไข

ความไม่สอดคล้องส าคัญ ซึ่งต้องไม่เกิน 90 วัน นับจากวันที่ได้รับ

รายงานความไม่สอดคล้อง 

• แจ้งยอมรับ/ไม่ยอมรับ ผลการแก้ไขความไม่สอดคล้อง

ส าคัญให้ผู้รับการตรวจประเมินทราบ 

• หัวหน้าผู้ตรวจประเมินต้องประมาณระยะเวลาที่ใช้ใน 

การตรวจติดตามผลการแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ รวมถึง 

นัดหมายวันที่จะตรวจติดตามดังกล่าวกับผู้รับการตรวจประเมิน  

แล้วแจ้งให้ส านักงานทราบ เพ่ือจัดท าใบแจ้งก าหนดการส าหรับตรวจ

ติดตามผลการแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ 

• กระบวนการตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้อง

ส าคัญให้ด าเนินการตามขั้นตอนการท างานข้อ 2-5  
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(2) กรณีที่พบความไม่สอดคล้องย่อย 

• ผู้รับการตรวจประเมินจะต้องส่งแผนแก้ไขความไม่

สอดคล้องย่อยให้หัวหน้าผู้ตรวจประเมินภายใน 30 วันนับจากวันที่

ได้รับรายงานความไม่สอดคล้อง 

• แจ้งยอมรับ/ไม่ยอมรับ แผนแก้ไขความไม่สอดคล้องย่อย

ให้ผู้รับการตรวจประเมินทราบ 

•  หัวหน้ า ผู้ตรวจประเมินต้องประสาน  งานติดตาม 

แนวทางการแก้ไขผู้รับการตรวจประเมิน และแจ้งให้ส านักงานทราบ 

ทั้งนี้ ในกรณีที่ ผู้รับการตรวจประเมินต้องการให้ส านักงาน

น า เสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวนและ

คณะกรรมการรับรองในรอบการประชุมของรอบการตรวจประเมินนั้น 

ผู้รับการตรวจประเมินต้องแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ หรือ 

ส่งแผนการแก้ไขความไม่สอดคล้องย่อยให้หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 

ภายใน 7 วันท าการ หลังได้รับรายงานความไม่สอดคล้อง 

6.1.3 นัดวันตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้องเพ่ือ 

สอบทานผลการแก้ไข 

6.1.4 ด าเนินการตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้อง 

และบันทึกผลการแก้ไขในแบบฟอร์มรายงานความไม่

สอดคล้อง 

   ในกรณีที่ตรวจติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ  

ให้ด าเนินการตรวจติดตามการแก้ไขข้อความไม่สอดคล้องย่อยด้วย

หากระยะเวลาการแก้ไขความไม่สอดคล้องย่อยก าหนดระยะเวลาแล้ว

เสร็จในช่วงของการติดตามการแก้ไขความไม่สอดคล้องส าคัญ 
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6.2 กรณีการแก้ไขความไม่สอดคล้องไม่ได้รับการแก้ไขหรือแก้ไข

ไม่แ ล้ว เสร็จ หัวหน้ า ผู้ตรวจประเมินต้องแจ้ง ใ ห้ ผู้ รับ 

การตรวจประเมินแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด และด าเนินการ

ตามข้อย่อย 6.1.3 

6.3 หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน จัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 

(Audit report) 

7 จัดท าสไลดเ์พ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการ และรวบรวมเอกสาร

ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจประเมิน 

(Audit Pack) จัดส่งให้ส านักงาน 

7. จัดท าสไลดเ์พ่ือน าเสนอคณะกรรมการ และรวบรวมเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

7.1 จัดท าสไลด์เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการ

รับรอง 

7.2 รวบรวมผลการตรวจประเมิน (Audit Pack) จดัส่งให้ส านักงาน

ก่อนวันน าเสนอคณะกรรมการทบทวน 5 วันท าการ ประกอบด้วย  

(1) แผนการตรวจประเมิน (Audit plan)  

(2) ไลด์ประชุมเปิด- ปิดการตรวจประเมิน  

(3) รายการตรวจประเมิน (Audit checklist)   

(4) รายงานการตรวจประเมิน (Audit report)  

(5) รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน 

(6) เอกสารที่ได้รับจากผู้รับการตรวจประเมินทั้งหมด (ถ้ามี) 

(7) สรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน 

(8) รายงานความไม่สอดคลอ้ง (ถ้ามี) และรวมถึงหลักฐาน 

การแก้ไขความไม่สอดคลอ้ง 

เอกสารที่เกี่ยวขอ้งกับการตรวจ

ประเมิน (Audit Pack)  



 

หน้า 17/25 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

(9) รายการค าถามส าหรับทบทวนมาตรการการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยทางการภาพและส่ิงแวดล้อม (DR Site/DC Site) 

(กรณีตรวจ e-TaxSP)   

(10) สไลด์ประชุมคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการ

รับรอง 

8 น าเสนอผลการตรวจประเมิน  

ต่อคณะกรรมการทบทวน 

 

 

 

 

8. น าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน 

8.1 กรณีที่คณะกรรมการทบทวนเห็นว่าผลการตรวจประเมินมี

ความถูกต้องครบถ้วน ให้เสนอคณะกรรมการรับรองเพ่ือ

พิจารณาให้การรับรอง 

8.2 กรณีที่คณะกรรมการทบทวนมีข้อสังเกตหรือข้อสงสัย

เกี่ยวกับผลการตรวจประเมิน ให้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือตรวจ

ประเมินเพ่ิมเติม และน ามาเข้าที่ประชุมคร้ังหน้าหรือส่งข้อมูล

เพ่ิมเติมนั้นให้ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการทบทวนก่อน

เสนอคณะกรรมการรับรอง 

สไลด์เพ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการทบทวน 

 

9 น าเสนอผลการตรวจประเมิน 

ต่อคณะกรรมการรับรอง 

9. น าเสนอรายงานผลการตรวจประเมินตอ่คณะกรรมการรับรองเพ่ือ

พิจารณา 

9.1 กรณีที่คณะกรรมการรับรองเห็นว่ารายงานผลการตรวจ

ประ เมินมีความถูกต้องครบถ้วน ใ ห้ พิจารณาคงไว้ซึ่ ง 

การรับรอง 

9.2 กรณีที่คณะกรรมการรับรองมีข้อสังเกตหรือข้อสงสัยเกี่ยวกับ

ผลการตรวจประเมิน อาจขอข้อมูลเ พ่ิมเติมหรือขอให้ม ี

การตรวจประเมินเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดก่อน

พิจารณาตัดสินให้การรับรอง 

สไลด์เพ่ือน าเสนอ

คณะกรรมการรับรอง 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

10 ส่งหนังสือส่งมอบงานเพ่ือเบิก

ค่าตอบแทน 

10. ส่งหนังสือส่งมอบงานเพ่ือเบิกค่าตอบแทน 

10.1 หัวหน้าผู้ตรวจประเมินภายนอกสามารถเบิกค่าตอบแทนได้

หลังจากที่ผลการตรวจประเมินผ่านคณะกรรมการรับรอง 

โดย  

(1) กรณี ส่ังจ่ าย ในนามบุคคลธรรมดา จัดท าหนังสือ 

ส่งมอบงาน พร้อมแนบรายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่

ผู้ตรวจประเมินภายนอก และแบบตรวจสอบ Audit 

pack  

(2) กรณีส่ังจ่ายในนามนิติบุคคล จัดท าหนังสือส่งมอบงาน

พร้อมแนบรายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจประเมิน

ภ ายนอก  แบบตรวจสอบ  Audit pack แล ะ แนบ 

ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล และส่งใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายการเงิน

ของส านักงานหลังจากได้รับค่าตอบแทนแล้ว 

(1) หนังสือส่งมอบงาน 

(2) รายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ 

(3) ผู้ตรวจประเมินภายนอก  

(4) แบบตรวจสอบ Audit pack 

(5) ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล 

(6) ใบเสร็จรับเงิน 
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2.2 ส าหรับผู้ตรวจประเมิน  

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1 รับทราบการมอบหมายงาน 1. รับทราบการมอบหมายงานจากใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน 

และแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) พร้อมข้อมูลที่ ใช้ ใน 

การตรวจประเมิน จากนั้นลงนามรับทราบในใบแจ้งก าหนดการตรวจ

ประเมิน และจัดส่งให้ส านักงาน 

(1) ใบแจ้งก าหนดการตรวจ

ประเมิน 

(2) แผนก า รต ร ว จป ร ะ เ มิ น 

(Audit plan) 

(3) เอกสารที่ร้องขอ 

2 เตรียมการตรวจประเมิน 2. เตรียมการตรวจประเมนิ 

2.1 ท าความเข้าใจข้อก าหนดของมาตรฐานที่จะตรวจประเมิน 

รวมถึงทบทวนเอกสารที่ได้รับจากผู้รับการตรวจประเมิน พร้อม

ทั้งจัดเตรียมรายการตรวจประเมิน (Audit Checklist) 

2.2 กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ให้ แจ้งหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน

เพ่ือแจ้งผู้รับการตรวจประเมินให้จัดส่งเอกสารเพ่ิมเติมใน

ระยะเวลาที่ก าหนด 

2.3 จัดเตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจประเมิน 

(1) รายการการตรวจประเมิน 

(Audit Checklist) 

(2) แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ใน 

การตรวจประเมิน 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจ

ประเมิน (Auditee List) 

- สรุปประเด็นการตรวจประเมิน

ประจ าวัน 

- รายงานความไม่สอดคลอ้ง 

3 ด าเนินการตรวจประเมิน 3. ด าเนินการตรวจประเมิน 

3.1 ในแต่ละวันที่ตรวจประเมิน ผู้ตรวจประเมินต้องให้ ผู้ รับ 

การตรวจประเมินลงชื่อ หรือแสดงตนผู้เข้าร่วมการตรวจ

ประเมินก่อนเร่ิมการตรวจประเมิน และบันทึกรายช่ือผู้เข้าร่วม

การตรวจประเมินในรายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน 

(Auditee List) 

(1) แบบฟอร์มรายชื่อผู้เข้าร่วมใน

การตรวจประเมิน 

(2) รายการตรวจประเมิน (Audit 

checklist) 

(3) สรุปประเด็นการตรวจประเมิน

ประจ าวัน 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

(1) กรณีการตรวจประเมินพ้ืนที่ปฏิบัติงานจริง (Onsite 

audit) ให้ผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมินลงนามในเอกสาร

รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน 

(2) กรณีการตรวจประเมินระยะไกล (Remote audit) ให้

ผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมินแสดงตนก่อนเร่ิมการตรวจ

ประเมิน โดยแจ้งชื่อ นามสกุล ต าแหน่ง และเปิดกล้องที่

อุปกรณ์ที่ใช้ในการเชื่อมต่อ  

3.2 ตรวจประเมินตามแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) และ

บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจและข้อสังเกตต่าง ๆ ในรายการ

ตรวจประ เมิน  (Audit Checklist) เ พ่ือ ใช้ เป็นข้อมูล ใน 

การพิจารณาจ าแนกความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) เพ่ือให้สามารถ

สรุปผลการตรวจประเมินและเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยมีขั้นตอน

ส าคัญ ดังนี้  

(1) หัวหน้า ผู้ตรวจประเมินประชุมเปิดการตรวจประเมิน 

(Opening meeting)  

(2) ด าเนินการตรวจประเมิน  

(3) บันทึกส่ิงที่พบจากการตรวจประเมิน  

(4) หัวหน้าผู้ตรวจประเมินประชุมปิดการตรวจประเมิน 

(Closing meeting)  

หมายเหตุ  :  ในกรณีที่มีการตรวจประเมินมากกว่ า  1 วัน  

คณะผู้ตรวจประเมินสรุปผลการตรวจประเมิน รวมถึงข้อตรวจพบใน

แต่ละวันตามแบบฟอร์มสรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน แล้ว

แจ้งให้ผู้รับการตรวจประเมินรับทราบ ประมาณ 30 นาที จากนั้น 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดส่งแบบฟอร์มสรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน ให้ผู้รับ 

การตรวจประเมินในแต่ละวัน 

4 รวบรวมผลการตรวจประเมิน และ

สรุปผลการตรวจประเมินจัดส่งให้

หัวหน้าผู้ตรวจประเมิน 

4. รวบรวมผลการตรวจประเมิน และสรุปผลการตรวจประเมิน 

4.1 รวบรวมผลการตรวจประเมิน และสรุปผลการตรวจประเมิน

จัดส่งให้หัวหน้าผู้ตรวจประเมินในการตรวจประเมินประจ าวัน  

4.2 กรณีที่ผลการตรวจประเมินพบความไม่สอดคล้องในกิจกรรม

ที่ได้รับมอบหมาย 

4.2.1 จัดท ารายงานความไม่สอดคล้องร่วมกับหัวหน้าผู้ตรวจ

ประเมิน โดยการก าหนดรหัสเอกสารเป็นรหัสเดียวกัน

กับแผนการตรวจประเมิน (Audit plan) และก าหนด

เลขที่ข้อตรวจพบ ดังนี้ 

 

 

XX แทน ชือ่ย่อบริษัทของผู้รับการตรวจประเมินเปน็

ภาษาอังกฤษ 

YY แทน ล าดับที่ของข้อตรวจพบ เร่ิมตั้งแต่ 01 เปน็ต้นไป  

ZZ แทน เลขสองหลักสุดท้ายของปี พ.ศ. 

4.2.2 ส่งรายงานความไม่สอดคล้องให้แก่หัวหน้าผู้ตรวจ

ประเมินเพ่ือรายงานผลในช่วงประชุมปิดการตรวจ

ประเมิน 

4.3 รวบรวมผลการตรวจประเมินและจัดส่งให้หัวหน้าผู้ตรวจ

ประเมิน ภายหลังการตรวจประเมินเสร็จส้ิน ประกอบด้วย 

- รายการตรวจประเมิน (Audit checklist)  

(1) แบบฟอร์มรายงานความไม่

สอดคล้อง 

(2) รายการตรวจประเมิน (Audit 

checklist)  

 

 

XXYY/ZZ 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

- รายงานความไม่สอดคล้อง (ถ้ามี) รวมถึงหลักฐานการแก้ไข

ความไม่สอดคล้อง 

5 ส่งหนังสือส่งมอบงานเพ่ือเบิก

ค่าตอบแทน 

5.  ส่งหนังสือส่งมอบงานเพ่ือเบิกค่าตอบแทน 

5.1 ผู้ตรวจประเมินภายนอกสามารถเบิกค่าตอบแทนได้หลังจากที่

ผลการตรวจประเมินผ่านคณะกรรมการรับรอง โดย  

(1) กรณี ส่ั งจ่ าย ในนามบุคคลธรรมดา จัดท าหนั ง สือ 

ส่งมอบงาน พร้อมแนบรายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่

ผู้ตรวจประเมินภายนอก และแบบตรวจสอบ Audit pack 

(2) กรณีส่ังจ่ายในนามนิติบุคคล จัดท าหนังสือส่งมอบงาน

พร้อมแนบรายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจประเมิน

ภายนอก แบบตรวจสอบ Audit pack และแนบใบแจ้ง

หนี้/ใบวางบิล และส่งใบเสร็จรับเงินให้ฝ่ายการเงินของ

ส านักงานหลังจากได้รับค่าตอบแทนแล้ว 

(1) หนังสือส่งมอบงาน 

(2) รายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้ตรวจประเมินภายนอก  

(3) แบบตรวจสอบ Audit pack 

(4) ใบแจ้งหนี้/ใบวางบิล 

(5) ใบเสร็จรับเงิน 
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3. การก ากับดูแล และติดตามประเมนิผล 

ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1 วางแผนการประเมินสมรรถนะ

ผู้ตรวจประเมินภายนอก 

1. วางแผนการประเมินสมรรถนะผู้ตรวจประเมินภายนอก 

1.1 หัวหน้าผู้ตรวจประเมินภายนอก/ ผู้ตรวจประเมินภายนอกจะถูก

ประเมินสมรรถนะ อย่างน้อย 1 คร้ัง ทุก ๆ 2 ปี  

ในกรณีที่ไม่สามารถประเมินสมรรถนะหัวหน้าผู้ตรวจประเมิน

ภายนอก/ผู้ตรวจประเมินภายนอกที่ขึ้นทะเบียนภายในความถี่ที่

ก าหนดไว้ 2 ปี/คร้ัง ให้จัดส่งประวัติการตรวจประเมิน (Audit log) 

ตามมาตรฐาน ISO/IEC 27001 หรือมาตรฐานอื่นที่เทียบเท่าที่เป็นที่

ยอมรับในระดับสากล เช่น ISO/IEC 20000- 1, ISO/IEC 27701, 

ISO/IEC 29110 โดยต้องมีจ านวนงานตรวจประเมินอยา่งน้อย 2 งาน

ในช่วงเวลา 2 ปี เพ่ือคงสถานะการขึ้นทะเบียน กรณีไม่ด าเนินการ

จัดส่งส านักงานจะพิจารณายกเลิกการขึ้นทะเบียน 

ในรอบการประเมินสมรรถนะปีถัดไป เมื่อได้รับแจ้งจาก สพธอ. 

ผู้ตรวจประเมินภายนอกต้องเข้ารับการประเมินสมรรถนะในงานที่

ได้รับมอบหมาย 

(1) แผนการประเมินสมรรถนะ

ผู้ตรวจประเมินภายนอก 

2 จัด ส่งหลักฐานการพัฒนาทาง

วิ ชาชีพ  ประวั ติ ผู้ตรวจประ เมิน

ภายนอก และประวัติการตรวจ

ประเมิน 

2. จัดส่งหลักฐานการพัฒนาทางวิชาชีพ ประวัติผู้ตรวจประเมิน

ภายนอก และประวัติการตรวจประเมิน 

2.1 จัดส่งหลักฐานการพัฒนาทางวิชาชีพจ านวน 15 ชั่วโมง  

2.2 จัดส่งประวัติที่ทันสมัย ได้แก่ ประวัติส่วนตัว ประสบการณ์ 

การท างาน การฝึกอบรม รายชื่อองค์กรที่ไปให้ค าปรึกษา

ทั้งหมด และรายชื่อองค์กรที่เคย/ท างานอยู่และองค์กรในเครือ 

ในระยะเวลา 1 ปีที่ผ่านมา 

(1) การพัฒนาทางวิชาชีพอย่าง

ต่อเนือ่ง 

(2) ประวัติผู้ตรวจประเมิน  

(3) ประวัติการตรวจประเมิน  

(Audit Log) 
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ล าดับ ขั้นตอนการท างาน รายละเอียดขั้นตอนการท างาน เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

2.3 ในกรณีไม่ได้รับการประเมินสมรรถนะตามรอบที่ก าหนด จัดส่ง

ประวัติการตรวจประเมิน (Audit log) ตามมาตรฐาน ISO/IEC 

27001 หรือมาตรฐานอื่นที่เทียบเท่าที่เป็นที่ยอมรับในระดับ

ส า กล  เ ช่ น  ISO/IEC 20000- 1, ISO/IEC 27701, ISO/IEC 

29110  

3 การปร ะ เมิ นสมรรถน ะแล ะก า ร

รับทราบผลการประเมินสมรรถนะ 

3. เมื่อได้รับการประเมินสมรรถนะ และได้รับการแจ้งผลการประเมิน  

3.1 กรณีที่ผลการประเมินสมรรถนะไม่ผ่าน ให้วิเคราะห์หาสาเหตุ 

และก าหนดแนวทางการแก้ไข ร่วมกัน เช่น การฝึกอบรม 

จากนั้นด าเนินการประเมินสมรรถนะซ ้า หากไม่ผ่านการประเมิน

สมรรถนะในคร้ังที่ 2 ให้ตัดรายชื่อออกจากทะเบียนผู้ตรวจ

ประเมินภายนอก 

    ทั้งนี้ ผู้ตรวจประเมินภายนอกที่ ได้ รับการประเมินสมรรถนะ 

คร้ังที่ 2 จะไม่ได้รับการจ่ายค่าตอบแทนในการตรวจประเมินคร้ังนั้น 

3.2 กรณีที่ผลการประเมินสมรรถนะผ่านให้ด าเนินการจัดเก็บ

เอกสารเข้าแฟม้ประวัติผู้ตรวจประเมินภายนอก 

(1) แบบฟอร์มประเมินสมรรถนะ 

(2) แบบการทบทวนสมรรถนะ

ผู้ตรวจประเมินประจ าปี 
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. ข้อก าหนดของมาตรฐานทีใ่ช้ในการตรวจประเมิน 

2. หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการตรวจประเมิน 

3. หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการรับรอง 

4. หลักเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนผู้ตรวจประเมิน 

5. แบบฟอร์มต่าง ๆ ไดแ้ก ่

(1) ใบแจ้งก าหนดการตรวจประเมิน  

(2) สไลดท์ี่ใช้ในการประชมุเปิด (e-Meeting Opening Meeting)   

(3) สไลดท์ี่ใช้ในการประชมุปิด (e-Meeting Closing Meeting)  

(4) สไลดท์ี่ใช้ในการประชมุเปิด (e-Tax Service Provider Opening Meeting)   

(5) สไลดท์ี่ใช้ในการประชมุปิด (e-Tax Service Provider Closing Meeting)  

(6) แผนการตรวจประเมินการรักษาความมัน่คงปลอดภัยด้านสารสนเทศของระบบควบคมุการ

ประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Audit plan)  

(7) แผนการตรวจประเมินระบบสารสนเทศของผู้ให้บริการน าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Audit plan) 

(8) รายการเอกสารที่ร้องขอ  

(9) แบบฟอรม์รายชื่อผู้เข้าร่วมในการตรวจประเมิน  

(10) รายการตรวจประเมินระบบสารสนเทศของผู้ให้บริการน าส่งข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์  

(11) แบบฟอรม์รายงานความไม่สอดคล้อง  

(12) สรุปประเด็นการตรวจประเมินประจ าวัน 

(13) รายการตรวจประเมินระบบควบคมุการประชุมผ่านส่ืออิเลก็ทรอนิกส์  

(14) รายงานผลการตรวจประเมินระบบสารสนเทศของผู้ให้บริการน าส่งข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

(Audit report)  

(15) รายงานผลการตรวจประเมินระบบควบคมุการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

(Audit report) 

(16) สไลดน์ าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการรับรอง  

(e-Meeting) 

(17) สไลดน์ าเสนอผลการตรวจประเมินต่อคณะกรรมการทบทวน และคณะกรรมการรับรอง   

(e-Tax Service Provider) 

(18)  หนงัสือส่งมอบงาน  

(19) รายงานสรุปการปฏิบัติหน้าที่ผู้ตรวจประเมินภายนอก  

(20) แบบตรวจสอบ Audit pack 

(21) แผนการประเมินสมรรถนะผูต้รวจประเมินภายนอก 

(22) แบบฟอรม์ประเมนิสมรรถนะ 

(23) แบบการทบทวนสมรรถนะผูต้รวจประเมินประจ าป ี

(24) การพัฒนาทางวชิาชพีอย่างต่อเนื่อง 

(25) ประวัติการตรวจประเมิน (Audit Log) 

(26) ประวัติผู้ตรวจประเมิน 
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