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กลุ�มตรวจสอบภายใน สํานักงานเศรษฐกิจการเกษตร 



คู�มือการตรวจสอบดําเนินงาน 
กลุ�มตรวจสอบภายใน กลุ�มตรวจสอบภายใน 

 
ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีการ 

1. สํารวจข�อมูลโครงการ - สํารวจข�อมูลเบ้ืองต�น โดยใช�การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายในและประเมินความเสี่ยง เพ่ือให�ทราบว+าโครงการมี      
ความเสี่ยงในเรื่องใดบ�าง ระดับสูงตํ่าเพียงใด เพ่ือนําไปจัดทํา
แผนการตรวจสอบ 

2. การวางแผนการตรวจสอบ - กําหนดประเด็นการตรวจสอบ โดยการรวบรวมข�อมูลในประเด็น
ต+าง ๆ ดังนี้ 
• เป1นความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญต+อผลการดําเนินงาน 
• สาเหตุของผลการดําเนินงานท่ีไม+เป1นไปตาม 
• กฎ ระเบียบ ข�อบังคับต+าง ๆ 
• ข�อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึน ความแตกต+างจากหลักเกณฑ7         

ท่ีกําหนด ซ่ึงส+งผลกระทบต+อความสําเร็จของงาน/โครงการ 
- การกําหนดวัตถุประสงค7 

• เพ่ือให�ทราบข�อเท็จจริงท่ีเกิดข้ึนแตกต+างจากท่ีกําหนดไว�
อย+างไร 

• ป;ญหา อุปสรรค และผลกระทบท่ีเกิดข้ึน สาเหตุ 
ข�อเสนอแนะ 
- การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ โดยพิจารณาถึง 
• ขอบเขตท่ีสามารถตรวจสอบได�อย+างบรรลุวัตถุประสงค7 
• ระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร 

ระยะเวลา 
• อัตรากําลัง ความรู�ความสามาถของผู�ตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา งบประมาณ 
- กําหนดแนวทางการตรวจสอบ ควรกําหนดให�สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค7 และสอดคล�องกับแนวทางการตรวจสอบ             
มีความชัดเจน เพียงพอ ท่ีจะปฏิบัติได� ประกอบด�วย 
• เกณฑ7การตรวจสอบ ต�องสมเหตุสมผล สามารถนําไป

ปฏิบัติได� มีความยืดหยุ+น 
• วิธีการตรวจสอบ ระบุรายละเอียด ข้ันตอน วิธีปฏิบัติ 

เพ่ือให�ได�มาซ่ึงข�อมูลหลักฐานท่ีดี สนับสนุนข�อตรวจพบ 
• แหล+งท่ีมาของข�อมูล เอกสาร หลักฐาน รายงาน 

ระบบงาน การสอบถาม ทรัพย7สิน 
3. การปฏิบัติการตรวจสอบ - รวบรวม วิเคราะห7ข�อมูล อย+างถูกต�อง มีสาระสําคัญตรงตาม

ประเด็นการตรวจสอบ สนับสนุนการตรวจสอบหรือมีการหา
หลักฐานอ่ืนเพ่ิมเติมสนับสนุน เช+น ภาพถ+าย การประเมินผลของ
หน+วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง การสัมภาษณ7ผู�ท่ีเก่ียวข�อง 
 



ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีการ 
3. การปฏิบัติการตรวจสอบ (ต+อ) - สรุปประเด็นข�อตรวจพบ นําข�อมูลท่ีวิเคราะห7และประมวลผล

แล�วสรุปตามองค7ประกอบ 
• หลักเกณฑ7/สิ่งท่ีควรจะเป1น (Criteria) 
• ข�อเท็จจริง/สิ่งท่ีเป1นอยู+จริง (Condition) 
• ผลกระทบ (Effects) 
• สาเหตุ (Causes) 
• ข�อเสนอแนะ (Recommendation) 

4. การรายงานผลการตรวจสอบ - บันทึกข�อมูล โดยนําข�อมูลท้ังหมดมาจัดทํากระดาษทําการเป1น
หลักฐานสนับสนุนการตรวจสอบ ซ่ึงต�องเป1นข�อมูลท่ีความสําคัญ 
เก่ียวข�องกับประเด็นการตรวจสอบ อ�างอิงแหล+งข�อมูลได�และ
ปTองกันการรั่วไหลของข�อมูลไม+ให�บุคคลภายนอกทราบ เว�นแต+จะ
ได�รับอนุญาตจากหัวหน�าส+วนราชการ 
- การจัดทํารายงาน แบ+งเป1น 2 ส+วน คือ 
• บทสรุปผู�บริหาร เป1นการรายงานโดยย+อถึงผล          

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่ึงประกอบด�วย 
(1) ข�อมูลท่ัวไปเก่ียวกับงาน/โครงการ เช+น ชื่อโครงการ 

แผนการดําเนินงาน งบประมาณ เหตุผลความจําเป1นท่ีต�องตรวจ 
(2) วัตถุประสงค7การตรวจสอบ ขอบเขต วิธีการ ระยะเวลา

การตรวจสอบ 
(3) สรุปผลการตรวจสอบ ข�อเสนอแนะ 
(4) การติดตามผล กําหนดระยะเวลาท่ีจะติดตามผล     

การปรับปรุงแก�ไขของหน+วยรับตรวจ 
• รายละเอียดผลการตรวจสอบ ควรแยกตามประเด็น    

การตรวจสอบ ดังนี้ 
(1) ผลการตรวจสอบ ประกอบด�วย หลักเกณฑ7/สิ่งท่ีควรจะ

เป1น ข�อเท็จจริง/สิ่งท่ีเป1นอยู+ สภาพป;ญหา/ผลกระทบ และสาเหตุ 
(2) ข�อเสนอแนะของผู�ตรวจสอบภายใน 
(3) ความเห็นของหน+วยรับตรวจ (ถ�ามี) 
(4) คณะผู�ตรวจสอบภายใน 

5. ข้ันตอนการจัดทํารายงาน - รวบรวมข�อมูลจากกระดาษทําการต+าง ๆ และสรุปประเด็น     
ข�อตรวจพบ รวมท้ังสอบทานความถูกต�องของข�อมูล 
- คัดเลือกข�อมูล จัดลําดับข�อตรวจพบท่ีมีความสําคัญต+องาน/
โครงการ และรายงานในส+วนท่ีมีความสําคัญ ข�อตรวจพบท่ีมี
ความสําคัญน�อย ควรแนะนําให�หน+วยรับตรวจปรับปรุงแก�ไข 
- ร+างรายงาน เพ่ือหารือกับหน+วยรับตรวจ แลกเปลี่ยนข�อคิดเห็น
ในการแก�ไขป;ญหา 
- เสนอรายงานฉบับสมบูรณ7เสนอหัวหน�าส+วนราชการ 
 
 



ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีการ 
6. การติดตามผลการตรวจสอบ เป1นการติดตามผล เม่ือผู�บริหารมีการสั่งการแล�ว หน+วยรับตรวจ

ดําเนินการตามข�อเสนอแนะของผู�ตรวจสอบภายในท่ีผู�บริหาร    
สั่งการหรือไม+ โดยจะต�องพิจารณาถึงระยะเวลาในการติดตามผล 
บุคลากร และงบประมาณท่ีใช� และจัดทําสรุปผลการติดตาม    
โดยหากเป1นการติดตามผลตามปกติ ควรรายงานผลการติดตาม  
ไว�ท�ายรายงานผลการปฏิบัติงานครั้งต+อไป แต+หากเป1นเรื่องจําเป1น
เร+งด+วน อาจทํารายงานผลการติดตามเสนอหัวหน�าส+วนราชการ 
เพ่ือทราบและพิจารณาสั่งการตามท่ีเห็นสมควรต+อไป 

 


