
 
นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว 
อำเภอท่าใหม่ จังหวดัจันทบุร ี
***************************** 

 
  การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงาน
และระบบ การควบคุมภายในของหน่วยงาน สามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และช่วยให้เกิดคุณค่าเพิ่มแก่หน่วยงานและเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของ
องค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน จึงได้กำหนดนโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้
ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้  

นโยบายการตรวจสอบ  
  1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส 
ยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 
  2. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัตหิรอืดำเนินการ ภายใน 1 
ปี เพื่อมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 
  3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่องผิดกฎหมาย และการดำเนินการในลักษณะ
ผลประโยชน์ทับซ้อนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  4. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพื่อเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน 
หรือ หลักเกณฑ์การปฏิบัตติามกฎระเบียบ เพื่อปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัตงิานของหนว่ยรบัตรวจ ให้มี
ประสิทธิภาพ ยิ่งขึ้น มิใชล่ักษณะการจับผิด  
  5. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติมีการศึกษาหา
ความรู้และ พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง 
  6. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุม ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน
ตาม มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน  
  7. ดำเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพื่อให้ทราบ
และแสดง ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและดำเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงค์ขององค์กร โดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า  
  8. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ กำลังใจและความสามัคคีในการ
ปฏิบัติ หน้าที่  

 



นโยบายการดำเนินงาน  
  หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บริหาร  
  1. นโยบายงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชีหน่วยตรวจสอบภายในทำการ
ตรวจสอบ ความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน ตลอดจนการ
บันทึกบัญชี การพัสดุการบริหารงบประมาณ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส 
  2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ
ประเมินผลการ ปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การ
บริการวิชาการและการจัดหา รายได้ว่าได้ดำเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน 
วัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้วและหน่วยรับตรวจ และดำเนินการอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด  
  3. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในทำการ
ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการนำระบบสารสนเทศมาช่วยใน
การดำเนินงานของหน่วย รับตรวจได้อย่างเหมาะสม  
  4. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณี
ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน เป็นต้น ด้วยความเต็มใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะ
เสร็จสิ้น  

บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม  
  หน่วยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหน้าที ่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ
ทางการบริหาร และไม่ควรมีส่วนร่วมในการดำเนินการสอบหาข้อเท็จจริง อย่างไรก็ตามสามารถให้
คำปรึกษาหรือข้อเสนอแนะ ได้ตามความเหมาะสม  

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

การวางแผนตรวจสอบ  
  1. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น  
  2. การประเมินระบบควบคุมภายใน 
  3. การประเมินความเสี่ยง  
  4. การจัดทำ าแผนการตรวจสอบ 
  5. การจัดทำ าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  6. การจัดทำกระดาษทำการตรวจสอบ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
  1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 1.1 กำหนดวันเวลาในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ
ประจำปี และขออนุมัตินายกองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อได้รับอนุมัติ
แล้วแจ้งกำหนดการเข้า ตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที ่ให้จัดเตรียมสำหรับการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  
 



  1.2 ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบศึกษาหาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ดำเนินงาน ปัญหา อุปสรรคต่าง ๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
  2. ระหว่างปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 2.1 เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ เปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับ
ตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้ รับตรวจทราบและยืนยัน
ความเหมาะสม  
 2.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)  
  2.3 จัดทำกระดาษทำการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ และ
รวบรวม เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ  
  3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ  
 3.1 รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และสอบทานความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ รวมถึงสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  
  3.2 ปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อ
ตรวจพบและ ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้
ชี้แจง และยืนยันความ ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย  

การจัดทำรายงานและติดตามผล  
  1. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่
สำคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุง เพื่อเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขา
แก้วเพื่อพิจารณาให้หน่วยรับ ตรวจแก้ไขปรับปรุง  
  1.1 สอบทานความถูกต้องของรายงานผลการตรวจสอบ  
  1.2 เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลทราบ และพิจารณา
สั่งการให้ หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แล้วส่งสำเนารายงานให้
หน่วยรับตรวจ  
  2. การติดตาม เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วย
ตรวจสอบ ภายใน ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ เพียงใด 
   2.1 เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบ
สอบทาน ความครบถ้วนถูกต้องของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการ
ดำเนินการ 
  2.2 ตรวจสอบผลการดำเนินตามข้อเสนอแนะและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขา
แก้ว 
 2.3 กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้หน่วยตรวจสอบภายใน
ประสาน หน่วยรับตรวจ เพื่อติดตามสอบถามถึงความก้าวหน้าและอุปสรรคในการดำเนินการแก้ไข 
 



 
 
ปรับปรุงชี้แจงทำความ เข้าใจเพื่อให้หน่วยรับตรวจสามารถปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานและตก
ลงระยะเวลาในการส่งรายงานการ ปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
  3. สรุปผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจและรายงานผลการดำเนนิการตามขอ้เสนอแนะของ
หน่วยรับ ตรวจให้ผู้บริหารทราบ และการแจ้งผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ)                             ผู้ตรวจสอบ 
             (นายพิเชษฐ   บัญชาดิฐ) 
                                                           นายกองค์การบริหารส่วนตำบลเขาแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


