
นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หนวยตรวจสอบภายใน 

องคการบริหารสวนตำบลดอนขอย 

อำเภอกำแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

 การตรวจสอบภายใน เปนเครื่องมือของฝายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการดำเนินงานและ

ระบบการควบคุมภายในของหนวยงาน สามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใชในการบริหารงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และชวยใหเกิดคุณคาเพิ่มแกหนวยงานและเพื่อใหผูตรวจสอบภายในขององคการบริหารสวน

ตำบลดอนขอย สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานจงึ

ไดกำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อใหผูตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังน้ี

นโยบายการตรวจสอบ 

 ๑. ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย มีความเปนอิสระเที่ยงธรรม โปรงใสยึดมั่นใน

อุดมการณแหงวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตยสุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุมคาในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 

 ๒. ผูตรวจสอบภายในจะไมทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเปนผูปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน ๑ ป 

เปนอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

 ๓. ผู ตรวจสอบภายในจะไมเขาไปเกี ่ยวของกับเรื ่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ

ผลประโยชนทับซอนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๔. เสริมสรางความสามัคคีมีการทำงานเปนทีม ผลสำเร็จของงานเปนผลงานของทุกคน 

 ๕. ใหปฏิบัติตอหนวยรับตรวจเสมือนลูกคา วัตถุประสงคเพื่อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงานเกณฑ 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพื่อปรับปรุงการเก็บการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ ใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนมิใช

ลักษณะการจับผิด 

 6. ตองปฏิบัติงานตรวจสอบดวยความรอบคอบเย่ียงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ มีการศึกษาหาความรู 

และพัฒนาตนเองอยางสม่ำเสมอและตอเน่ือง 

 7. การวางแผนการตรวจสอบใหครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององคกร ปฏิบัติงานตรวจสอบใหเปนไปใน

แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคูมือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 

 8. ดำเนินบทบาทในการเสริมสรางใหมีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพื่อใหทราบและ 

แสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและดำเนินงาน วาเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ แผนงาน วัตถุประสงคของ 

องคกรโดยประหยัด ไดผลตามเปาหมายและมีผลคุมคา 

 9. ใหมีการประชุมในหนวยงานอยางนอยเดือนละครั้ง เพื่อสามารถรับทราบถึงปญหาจากการ 

ตรวจสอบและแนะนำแนวทางแกไขในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

 ๑๐. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ใหมีประสิทธิภาพ สรางขวัญ กำลังใจและความสามัคคีในการ 

ปฏิบัติหนาที่ 

 

 

 

 



นโยบายการดาเนินงาน 

 หนวยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคลองกับนโยบายของคณะผูบริหาร 

 1. นโยบายงานตรวจสอบดานการบริหารการเงินและการบัญชี หนวยตรวจสอบภายในทำการ

ตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน ตลอดจนการบันทึก

บัญชี การบริหารงบประมาณ เพื่อใหเกิดความถูกตองและโปรงใส 

 ๒. นโยบายงานตรวจสอบดานการปฏิบัติงาน หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมนิผล

การปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการดานวิชาการ งานสนับสนุนดานวิชาการ การบริการ วิชาการและการ 

จัดหารายไดวาไดดำเนินการใหมีความสอดคลองกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงคขององคการบริหารสวน

ตำบลดอนขอยและหนวยรับตรวจ และดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

 ๓. นโยบายงานตรวจสอบดานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หนวยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบ

และประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใชระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาชวยในการดำเนินงาน

ของหนวยรับตรวจไดอยางเหมาะสม 

 ๔. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หนวยตรวจสอบภายใน ทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณีไดรับ

มอบหมายจากผูบริหาร หรือมีขอเสนอแนะจากผูตรวจสอบภายนอก เชน สำนักงานการตรวจเงินแผนดิน เปน

ตน ดวยความเต็มใจและปฏิบัติหนาที่อยางตอเน่ืองจนกวาการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 

บทบาทหนาท่ีของหนวยตรวจสอบภายในท่ีเหมาะสม 

 หนวยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหนาที่ ไมควรเขาไปมีสวนรวมในการตัดสินใจทางการ

บริหารและไมควรมีสวนรวมในการดำเนินการสอบหาขอเท็จจริง อยางไรก็ตามสามารถใหคำปรึกษาหรือ

ขอเสนอแนะไดตามความเหมาะสม 

นโยบายเก่ียวกับความเปนอิสระ ความเท่ียงธรรม 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองมีความเปนอิสระ และผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาที่ดวย

ความเที่ยงธรรม 

 ๑. หัวหนาหนวนงานตรวจสอบภายในตองขึ้นตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐและไมถูกจำกัดสิทธใิน

การถึงตามหนาที่ความรับผิดชอบ 

 ๒. เพื่อเปนการเอื้อใหผูตรวจสอบภายในผูปฏิบัติตรวจสอบภายในดวยความเช่ือมั่นในผลงาน และไมมี

การลดหยอนคุณภาพของงาน ซึ่งดุลยพินิจของผูตรวจสอบที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบภายในจะไมอยูภายใต

การชักจูงหรือชักนำจากผูอื่น 

 3. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองรายงานตรงตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื ่อใหการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถดำเนินไปไดอยางเต็มหนาที่ความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมาย 

 ๔. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในสามารถรายงานในเรื่องที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เชน 

    - การใหความเห็นชอบกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

  - การอนุมัติแผนการตรวจสอบภายในตามผลการประเมินความเสี่ยง 

  - การอนุมัติงบประมาณของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

  - การพิจารณาสั่งการตามรายงานผลการตรวจสอบ 

 



 ๕. การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองปราศจากการแทรกแซงใด ๆ ในเรื่องของการกำหนดขอบเขต 

การปฏิบัติงาน และการรายงานผลการตรวจสอบ 

 6. หัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในตองมีการสื่อสารและมีปฏิสัมพันธในการปฏิบัติงานโดยตรงกับ 

หัวหนาหนวยงานของรัฐ 

 7. ผูตรวจสอบภายในตองมีทัศนคติที่ไมลำเอียงหรือมีอคติไปทางหน่ึงทางใดและใหหลีกเลี่ยงในเรื่อง 

ของความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ ซึ่งอาจสงผลกระทบตอความเช่ือมั่นในการปฏิบัติงานตามหลักวิชาชีพ 

ของผูตรวจสอบภายใน 

 8. ในกรณีที่มีเหตุหรือขอจำกัดที่จะทำใหผูตรวจสอบภายในไมสามารถปฏิบัติงานไดอยางเปนอิสระ 

หรือเที่ยงธรรม ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยถึงเหตุหรือขอจำกัดดังกลาวใหผูเกี่ยวของทราบตามความ 

 9. ผูตรวจสอบภายในตองไมประเมินงานที่ตนเคยมีหนาที่รับผิดชอบมากอนเพราะอาจทำใหผูตรวจ 

สอบภายในสูญเสียความเที่ยงธรรมได 

ขอกาหนดในการเก็บรักษาขอมูล 

 ผูตรวจสอบภายในมีการเก็บรักษาขอมูลที ่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานตรวจสอบทุกรายการอยาง

ระมัดระวังอยางรอบคอบ เพื ่อปองกันการรั่วไหลของขอมูล และสอดคลองกับแนวทางปฏิบัติ กฎหมาย 

ระเบียบและหลักเกณฑของหนวยงานของรัฐที่เกี่ยวของ ทั้งรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกสและเอกสาร 

เอกสารและการจัดเก็บ 

 1. เอกสารหลักฐานที่ผูตรวจสอบภายในจัดทำขึ้น และเอกสารหลักฐานที่ไดมาจากการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบตามอำนาจหนาที่ถือเปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายใน 

 ๒. การนำเอกสารหลักฐานและพัสดุที่เปนทรัพยสินทางราชการของหนวยงานตรวจสอบภายในออก

จากสำนักงานตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายใน เวนแตไดรับอนุญาตตามกฎหมาย

ระเบียบ หรือคำสั่งใหดำเนินการได 

 ๓. การจัดเก็บเอกสาร แบงเปน ๒ ประเภท คือเอกสารทั่วไป และเอกสารตรวจสอบภายใน 

  ๓.๑ เอกสารทั่วไป ไดแก เอกสารที่ไมใชเอกสารตรวจสอบ ใหจัดเก็บไวระยะเวลา 4 ป 

  ๓.๒ เอกสารตรวจสอบภายใน ไดแก เอกสารที่ไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

เอกสารที่จัดทำข้ึนหรือไดมาจากการปฏิบัติหนาที่ตรวจสอบภายใน ใหจัดเก็บไวระยะเวลา ๑๐ ป 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 สำหรับกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ขององคการบริหารสวนตำบลดอนขอย 

มีรายละเอียดดังน้ี 

 การวางแผนตรวจสอบ 

 1. สำรวจขอมูลเบื้องตน 

 2. การประเมินระบบควบคุมภายใน 

 ๓. การประเมินความเสี่ยง 

 ๔. การจัดทำแผนการตรวจสอบ 

 ๕. การจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 



 6. การจัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 1. กอนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  1.1 กำหนดวันเวลาในการตรวจสอบแตละหนวยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบประจำป

และขออนุมัตินายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อเขาปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อไดรับอนุมัติแลวแจงกำหนดการ

เขาตรวจสอบ พรอมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ใหจัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจทราบ 

  ๑.๒ ผู ร ับผิดชอบการตรวจสอบศึกษาหาขอมูลของหนวยรับตรวจ เชน ภารกิจ ผลการ

ดำเนินงาน ปญหาอุปสรรคตาง ๆ  กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ

ของครั้งกอน เปนตน รวมถึงตองศึกษาเรียนรูระเบียบกฎหมายที่ตองใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๒. ระหวางปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ๒.๑ เมื่อถึงหนวยรับตรวจ เปดการตรวจสอบระหวางผูรับผิดชอบในการตรวจสอบกับผูรับ

โดยแจงวัตถุประสงค ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบใหผูรับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 

  ๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 

 ๓. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

  ๓.๑ รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานตางๆใหครบถวน และสอบทานความ

ครบถวน สมบูรณของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษการ และเอกสารหลักฐานตาง ๆ รวมถึงสรุปประเด็น

ขอตรวจพบและขอเสนอแนะในการปรับปรงุขอบกพรองที่ตรวจพบโดยตองเปดโอกาสใหผูรบัตรวจไดช้ีแจงและ

ยืนยัน ความถูกตองเหมาะสมของขอตรวจพบและขอเสนอแนะดวย 

 การจัดทำรายงานและติดตามผล 

 ๑. การจัดทำรายงาน เปนการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ

ปฏิบัติงาน และขอมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ขอบกพรองที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการ

ควบคุม รวมถึงขอเสนอแนะในการปรบัปรุง เพื่อเสนอนายกองคการบรหิารสวนตำบล เพื่อพิจารณาใหหนวยรบั

ตรวจแกไขปรับปรุง 

  ๑.๑ สอบทานความถูกตองของรายงานผลการตรวจสอบ 

  ๑.๒ เสนอรายงานผลการตรวจสอบใหนายกองคการบริหารสวนตำบลทราบ และพิจารณาสั่ง 

การให หนวยรับตรวจดำเนินการตามขอเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แลวสงสำเนารายงานการ

ตรวจสอบ ใหหนวยรับตรวจ โดยใหหนวยรับตรวจรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน 

 ๒. การติดตาม เพื่อใหทราบวาหนวยรับตรวจไดมีการดำเนินการตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบ

ภายใน ตามที่นายกองคการบริหารสวนตำบลสั่งการใหดำเนินการหรือไม เพียงใด 

  ๒.๑ เมื่อหนวยรับตรวจแจงผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะ ใหผูรับผิดชอบสอบทานความ

ครบถวน ถูกตองของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการดำเนินการ 

  ๒.๒ ตรวจสอบผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะและรายงานนายกองคการบริหารสวน 

ตำบลดอนขอย 



  ๒.๓ กรณีหนวยรับตรวจไมรายงานผลการดำเนินการตามขอเสนอแนะภายในกำหนด ๓๐ วัน 

ใหหนวยตรวจสอบภายในประสานหนวยรบัตรวจเพือ่เรงรัดติดตามการดำเนินการตามขอเสนอแนะโดยแจงเปน

บันทึกขอความและใหหนวยรับตรวจรายงานผลใหทราบภายใน ๓๐ วัน 

  ๒.๔ กรณีไดเรงรัดตามขอ ๒.๓ รวม ๓ ครั้งแลว ยังไมมีการรายงานผลการดำเนินการตาม

ขอเสนอแนะใหหนวยตรวจสอบภายในเรงรัด โดยจัดทำเปนบันทึกเสนอนายกองคการบริหารสวนตำบล เพื่อ

เรงรัดใหหนวยรับตรวจรายงานผลใหทราบภายใน 3๐ วัน 

 ๓. สรุปผลการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจและรายงานผลการดาเนินการตามขอเสนอแนะของหนวย

รับตรวจใหผู บริหารทราบ และการแจงผลการดำเนินการใหดำเนินการตามขอเสนอแนะของหนวยรับให

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

 

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

     (นายหมอ ทองดอนแอ) 

      นายกองคการบรหิารสวนตำบลดอนขอย 

 


