
นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตำบลดอนขอย 

อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

 การตรวจสอบภายใน เปนเครื่องมือของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดำเนินงานและ

ระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน สามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และชวยใหเกิดคุณคาเพิ่มแกหนวยงานและเพื่อใหผูตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวน

ตำบลดอนขอย สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานจงึ

ไดกำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังน้ี

นโยบายการตรวจสอบ 

 ๑. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย มีความเปนอิสระเที่ยงธรรม โปรงใสยึดมั่นใน

อุดมการณแหงวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตยสุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 

 ๒. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน ๑ ป 

เปนอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

 ๓. ผู ตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเกี ่ยวของกับเรื ่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ

ผลประโยชนทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๔. เสริมสรางความสามัคคีมีการทำงานเปนทีม ผลสำเร็จของงานเปนผลงานของทุกคน 

 ๕. ใหปฏิบัติตอหนวยรับตรวจเสมือนลูกคา วัตถุประสงคเพื่อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานเกณฑ 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพื่อปรับปรุงการเก็บการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนมิใช

ลักษณะการจับผิด 

 6. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหาความรู 

และพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเน่ือง 

 7. การวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปใน

แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 

 8. ดำเนินบทบาทในการเสริมสรางใหมีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพื่อใหทราบและ 

แสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและดำเนินงาน วาเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ แผนงาน วัตถุประสงคของ 

องคกรโดยประหยัด ไดผลตามเปาหมายและมีผลคุมคา 

 9. ใหมีการประชุมในหนวยงานอยางนอยเดือนละครั้ง เพื่อสามารถรับทราบถึงปญหาจากการ 

ตรวจสอบและแนะนำแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 ๑๐. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ สรางขวัญ กำลังใจและความสามัคคีในการ 

ปฏิบัติหนาที่ 

 

 

 

 



นโยบายการดาเนินงาน 

 หนวยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร 

 1. นโยบายงานตรวจสอบดานการบริหารการเงินและการบัญชี หนวยตรวจสอบภายในทำการ

ตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน ตลอดจนการบันทึก

บัญชี การบริหารงบประมาณ เพื่อใหเกิดความถูกตองและโปรงใส 

 ๒. นโยบายงานตรวจสอบดานการปฏิบัติงาน หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมนิผล

การปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการดานวิชาการ งานสนับสนุนดานวิชาการ การบริการ วิชาการและการ 

จัดหารายไดวาไดดำเนินการใหมีความสอดคลองกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงคขององคการบริหารสวน

ตำบลดอนขอยและหนวยรับตรวจ และดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

 ๓. นโยบายงานตรวจสอบดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ

และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาชวยในการดำเนินงาน

ของหนวยรับตรวจไดอยางเหมาะสม 

 ๔. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หนวยตรวจสอบภายใน ทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณีไดรับ

มอบหมายจากผูบริหาร หรือมีขอเสนอแนะจากผูตรวจสอบภายนอก เชน สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เปน

ตน ดวยความเต็มใจและปฏิบัติหนาที่อยางตอเน่ืองจนกวาการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 

บทบาทหนาท่ีของหนวยตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสม 

 หนวยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหนาที่ ไมควรเขาไปมีสวนรวมในการตัดสินใจทางการ

บริหารและไมควรมีสวนรวมในการดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง อยางไรก็ตามสามารถใหคำปรึกษาหรือ

ขอเสนอแนะไดตามความเหมาะสม 

นโยบายเก่ียวกับความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ และผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวย

ความเที่ยงธรรม 

 ๑. หัวหนาหนวนงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและไมถูกจำกัดสิทธใิน

การถึงตามหนาที่ความรับผิดชอบ 

 ๒. เพื่อเปนการเอื้อใหผูตรวจสอบภายในผูปฏิบัติตรวจสอบภายในดวยความเช่ือมั่นในผลงาน และไมมี

การลดหยอนคุณภาพของงาน ซึ่งดุลยพินิจของผูตรวจสอบที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบภายในจะไมอยูภายใต

การชักจูงหรือชักนำจากผูอื่น 

 3. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื ่อใหการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถดำเนินไปไดอยางเต็มหนาที่ความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในสามารถรายงานในเรื่องที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เชน 

    - การใหความเห็นชอบกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

  - การอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในตามผลการประเมินความเสี่ยง 

  - การอนุมัติงบประมาณของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

  - การพิจารณาสั่งการตามรายงานผลการตรวจสอบ 

 



 ๕. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองปราศจากการแทรกแซงใด ๆ ในเรื่องของการกำหนดขอบเขต 

การปฏิบัติงาน และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 6. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการสื่อสารและมีปฏิสัมพันธในการปฏิบัติงานโดยตรงกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 7. ผูตรวจสอบภายในตองมีทัศนคติที่ไมลำเอียงหรือมีอคติไปทางหน่ึงทางใดและใหหลีกเลี่ยงในเรื่อง 

ของความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ ซึ่งอาจสงผลกระทบตอความเช่ือมั่นในการปฏิบัติงานตามหลักวิชาชีพ 

ของผูตรวจสอบภายใน 

 8. ในกรณีที่มีเหตุหรือขอจำกัดที่จะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนอิสระ 

หรือเที่ยงธรรม ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยถึงเหตุหรือขอจำกัดดังกลาวใหผูเกี่ยวของทราบตามความ 

 9. ผูตรวจสอบภายในตองไมประเมินงานที่ตนเคยมีหนาที่รับผิดชอบมากอนเพราะอาจทำใหผูตรวจ 

สอบภายในสูญเสียความเที่ยงธรรมได 

ขอกาหนดในการเก็บรักษาขอมูล 

 ผูตรวจสอบภายในมีการเก็บรักษาขอมูลที ่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบทุกรายการอยาง

ระมัดระวังอยางรอบคอบ เพื ่อปองกันการรั่วไหลของขอมูล และสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติ กฎหมาย 

ระเบียบและหลักเกณฑของหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของ ทั้งรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสและเอกสาร 

เอกสารและการจัดเก็บ 

 1. เอกสารหลักฐานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น และเอกสารหลักฐานที่ไดมาจากการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบตามอำนาจหนาที่ถือเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 ๒. การนำเอกสารหลักฐานและพัสดุที่เปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายในออก

จากสำนักงานตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน เวนแตไดรับอนุญาตตามกฎหมาย

ระเบียบ หรือคำสั่งใหดำเนินการได 

 ๓. การจัดเก็บเอกสาร แบงเปน ๒ ประเภท คือเอกสารทั่วไป และเอกสารตรวจสอบภายใน 

  ๓.๑ เอกสารทั่วไป ไดแก เอกสารที่ไมใชเอกสารตรวจสอบ ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 4 ป 

  ๓.๒ เอกสารตรวจสอบภายใน ไดแก เอกสารที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เอกสารที่จัดทำข้ึนหรือไดมาจากการปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน ใหจัดเก็บไวระยะเวลา ๑๐ ป 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 สำหรับกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ขององคการบริหารสวนตำบลดอนขอย 

มีรายละเอียดดังน้ี 

 การวางแผนตรวจสอบ 

 1. สำรวจขอมูลเบื้องตน 

 2. การประเมินระบบควบคุมภายใน 

 ๓. การประเมินความเสี่ยง 

 ๔. การจัดทำแผนการตรวจสอบ 

 ๕. การจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 6. การจัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  1.1 กำหนดวันเวลาในการตรวจสอบแตละหนวยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบประจำป

และขออนุมัตินายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อเขาปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อไดรับอนุมัติแลวแจงกำหนดการ

เขาตรวจสอบ พรอมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ใหจัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ 

  ๑.๒ ผู ร ับผิดชอบการตรวจสอบศึกษาหาขอมูลของหนวยรับตรวจ เชน ภารกิจ ผลการ

ดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคตาง ๆ  กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ

ของครั้งกอน เปนตน รวมถึงตองศึกษาเรียนรูระเบียบกฎหมายที่ตองใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๒. ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ๒.๑ เมื่อถึงหนวยรับตรวจ เปดการตรวจสอบระหวางผูรับผิดชอบในการตรวจสอบกับผูรับ

โดยแจงวัตถุประสงค ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 

  ๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

 ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

  ๓.๑ รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานตางๆใหครบถวน และสอบทานความ

ครบถวน สมบูรณของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษการ และเอกสารหลักฐานตาง ๆ รวมถึงสรุปประเด็น

ขอตรวจพบและขอเสนอแนะในการปรับปรงุขอบกพรองที่ตรวจพบโดยตองเปดโอกาสใหผูรบัตรวจไดช้ีแจงและ

ยืนยัน ความถูกตองเหมาะสมของขอตรวจพบและขอเสนอแนะดวย 

 การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 ๑. การจัดทำรายงาน เปนการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ

ปฏิบัติงาน และขอมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ขอบกพรองที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการ

ควบคุม รวมถึงขอเสนอแนะในการปรบัปรุง เพื่อเสนอนายกองคการบรหิารสวนตำบล เพื่อพิจารณาใหหนวยรบั

ตรวจแกไขปรับปรุง 

  ๑.๑ สอบทานความถูกตองของรายงานผลการตรวจสอบ 

  ๑.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ และพิจารณาสั่ง 

การให หนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แลวสงสำเนารายงานการ

ตรวจสอบ ใหหนวยรับตรวจ โดยใหหนวยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน 

 ๒. การติดตาม เพื่อใหทราบวาหนวยรับตรวจไดมีการดำเนินการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ

ภายใน ตามที่นายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งการใหดำเนินการหรือไม เพียงใด 

  ๒.๑ เมื่อหนวยรับตรวจแจงผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ ใหผูรับผิดชอบสอบทานความ

ครบถวน ถูกตองของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการดำเนินการ 

  ๒.๒ ตรวจสอบผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะและรายงานนายกองคการบริหารสวน 

ตำบลดอนขอย 



  ๒.๓ กรณีหนวยรับตรวจไมรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะภายในกำหนด ๓๐ วัน 

ใหหนวยตรวจสอบภายในประสานหนวยรบัตรวจเพือ่เรงรัดติดตามการดำเนินการตามขอเสนอแนะโดยแจงเปน

บันทึกขอความและใหหนวยรับตรวจรายงานผลใหทราบภายใน ๓๐ วัน 

  ๒.๔ กรณีไดเรงรัดตามขอ ๒.๓ รวม ๓ ครั้งแลว ยังไมมีการรายงานผลการดำเนินการตาม

ขอเสนอแนะใหหนวยตรวจสอบภายในเรงรัด โดยจัดทำเปนบันทึกเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อ

เรงรัดใหหนวยรับตรวจรายงานผลใหทราบภายใน 3๐ วัน 

 ๓. สรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจและรายงานผลการดาเนินการตามขอเสนอแนะของหนวย

รับตรวจใหผู บริหารทราบ และการแจงผลการดำเนินการใหดำเนินการตามขอเสนอแนะของหนวยรับให

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

    (ลงช่ือ) ........................................................... 

     (นายหมอ ทองดอนแอ) 

      นายกองคการบรหิารสวนตำบลดอนขอย 

 


