
 
 

นโยบายและขัน้ตอนการปฏบิตัิงานตรวจสอบภายใน 
หนว่ยตรวจสอบภายใน  องคก์ารบรหิารสว่นต าบลด่าน 

อ าเภอราษไีศล  จงัหวดัศรสีะเกษ 
   

 การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานและ
ระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน สามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และช่วยให้เกิดคุณค่าเพ่ิมแก่หน่วยงานและเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วน
ต าบลด่าน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน จึงได้
ก าหนดนโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 
นโยบายการตรวจสอบ 
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระเท่ียงธรรม โปร่งใสยึดมั่นใน
อุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ชื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล เเละประหยัด โดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 
 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือด าเนินการ ภายใน ๑ ปี 
เป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 
 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่องผิดกฎหมาย และการด าเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน์ทับซ้อนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๔. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน เกณฑ์
การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
มิใช่ลักษณะการจับผิด 
 ๕. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหาความรู้
และพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
 ๖. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุม ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตาม
มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 
 ๗. ด าเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบและ
แสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและด าเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์ของ
องค์กรโดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า 
 ๘. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ ก าลังใจและความสามัคคีในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
 
 
 
 

/ นโยบาย… 



นโยบายการด าเนินงาน 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการก าหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บริหาร 
 ๑. นโยบายงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท าการ
ตรวจสอบ ความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน ตลอดจนการบันทึก
บัญชี การบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส 
 ๒. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผล 
การปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริการวิชาการและการ
จัดหารายได้ว่าได้ด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลด่านและหน่วยรับตรวจ  และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 
 ๓. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบ 
และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงาน 
ของหน่วยรับตรวจได้อย่างเหมาะสม 
 ๔. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายใน ท าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับ
มอบหมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็น
ต้น ด้วยความเต็มใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 
 
บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
 หน่วยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหน้าที่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการ
บริหารและไม่ควรมีส่วนร่วมในการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง อย่างไรก็ตามสามารถให้ค าปรึกษาหรือ
ข้อเสนอแนะได้ตามความเหมาะสม 
 
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การวางแผนตรวจสอบ 
 ๑. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
 ๒. การประเมินระบบควบคุมภายใน 
 ๓. การประเมินความเสี่ยง 
 ๔. การจัดท าแผนการตรวจสอบ 
 ๕. การจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๖. การจัดท ากระดาษท าการตรวจสอบ 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๑.๑ ก าหนดวันเวลาในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบประจ าปี และขอ
อนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วแจ้งก าหนดการเข้า
ตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมส าหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 
 
 
 

/ ๑.๒ ผู้รับผิดชอบ... 



 ๑.๒ ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบศึกษาหาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการด าเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ กระดาษท าการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้ง
ก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๒. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 ๒.๑ เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ เปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจ ที่
เกี่ยวข้อง โดยแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 
 ๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
 ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 ๓.๑ รวบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และสอบทานความครบถ้วน
สมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจ
พบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 
 ๓.๒ ปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง และยืนยัน
ความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 
 
การจัดท ารายงานและติดตามผล 
 ๑. การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและ การ
ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุง เพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาให้หน่วยรับ
ตรวจ แก้ไขปรบัปรุง 
 ๑.๑ สอบทานความถูกต้องของรายงานผลการตรวจสอบ 
 ๑.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และพิจารณาสั่งการให้
หน่วยรับตรวจด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แล้วส่งส าเนารายงานการตรวจสอบ  ให้
หน่วยรับตรวจ โดยให้หน่วยรับตรวจรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน 
 ๒. การติดตาม เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการให้ด าเนินการหรือไม่ เพียงใด 
 ๒.๑ เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบสอบทานความครบถ้วน
ถูกต้องของการด าเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการด าเนินการ 
 ๒.๒ ตรวจสอบผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะและรายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
 ๒.๓ กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในก าหนด ๓๐ วัน ให้
หน่วยตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจเพ่ือเร่งรัดติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ โดยแจ้งเป็น
บันทึกข้อความและให้หน่วยรับตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน ๓๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

/ ๒.๔ กรณีได้เร่งรัด... 



 ๒.๔ กรณี ได้ เร่งรัดตามข้อ ๒.๓ รวม ๓ ครั้งแล้ว ยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะให้หน่วยตรวจสอบภายในเร่งรัด โดยจัดท าเป็นบันทึกเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือ
เร่งรัดให้หน่วยรับตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน ๓๐ วัน 
 ๓. สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วย
รับตรวจให้ผู้บริหารทราบ และการแจ้งผลการด าเนินการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 
 
เอกสารและการจดัเกบ็ 
 ๑. เอกสารหลักฐานที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น และเอกสารหลักฐานที่ได้มาจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ถือเป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 ๒. การน าเอกสารหลักฐานและพัสดุที่เป็นทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงานตรวจสอบภายในออก
จากส านักงานต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน เว้นแต่ได้รับอนุญาตตามกฎหมาย
ระเบียบ หรือค าสั่งให้ด าเนินการได้ 
 ๓. การจัดเก็บเอกสาร แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือเอกสารทั่วไป และเอกสารตรวจสอบภายใน 
 ๓.๑ เอกสารทั่วไป ได้แก่ เอกสารที่ไม่ใช่เอกสารตรวจสอบ ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๕ ปี 
 ๓.๒ เอกสารตรวจสอบภายใน ได้แก่ เอกสารที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เอกสารที่จัดท า
ขึ้นหรือได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน ให้จัดเก็บไว้ระยะเวลา ๑๐ ปี 
 
 
 
 
 

                           (นางสาวทิพย์วรรณ  กตะศิลา) 
              หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


