
 
ประกาศนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนต าบลล านางรอง 
 
 

การตรวจสอบภายใน 

  กลุ่มตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบ 
วิชาชีพพึงปฏิบัติ การจัดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง (Risk based Approach) 
การบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริการให้ค าแนะน าปรึกษา (Consultancy 
Service) โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
บรรลุผลตาม วัตถุประสงค์จึงได้ก าหนดโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 
นโยบายการตรวจสอบภายใน 

๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ 
 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้ และรักษาข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ต้องไม่น าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานตรวจสอบไปใช้ในการแสวงหาผลประโยชน์เพ่ือ
ตนเองหรือผู้อื่น และไม่กระท าการใด ๆที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ 

๓. พัฒนาบทบาทและรูปแบบการตรวจสอบ มุ่งมั่นที่จะเปลี่ยนทัศนคติที่หน่วยรับตรวจมองว่าเป็น
การจับผิด เป็นการส่งเสริมให้งานประสบความส าเร็จ หรือเพ่ิมคุณค่างานให้กับหน่วยรับตรวจ และภาพรวม
ขององค์การบริหารส่วนต าบลล านางรอง โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องรับฟังข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น ประสานงาน
หรือเป็นที่ปรึกษาในการแก้ไขให้งานทุกส่วนด าเนินไปสู่เป้าหมายขององค์การบริหารส่วนต าบลล านางรอง 

๔. จัดให้มีการตรวจสอบแบบมีส่วนร่วม โดยเน้นถึงการประสานระหว่างผู้บริหาร หน่วยรับตรวจ 
ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ตรวจสอบภายใน ในการปรึกษา หารือ เพื่อแก้ไขปัญหาของหน่วยงานร่วมกัน และเป็นการ 

ตรวจสอบเพื่อให้เกิดความเข้าใจและยอมรับจดอ่อนของระบบการควบคุมภายใน ซึ่งจะเป็นประโยชน์
ในการแก้ไขและบริหารงาน 

๕. สนับสนุนให้ผู้ตรวจสอบภายในได้รับการฝึกอบรมด้านการตรวจสอบภายใน และพัฒนาความรู้
ความสามารถที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบอย่างต่อเนื่อง สามารถประเมินประสิทธิผลของการ
ก ากับดูแล การควบคุมและการบริหารความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ พร้อมทั้งให้ค าแนะน ากับผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ในการเพิ่มประสิทธิภาพของระบบงาน/กระบวนงานให้ครอบคลุม เพ่ือช่วยลด
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น โดยมุ่งหวังให้เป็นวัฒนธรรมองค์กรที่บุคลากรให้ความส าคัญในเรื่องนี้ตลอดเวลา 



-๒- 
 
๖. ส่งเสริมให้ผู้ตรวจสอบภายในต้องศึกษาหาความรู้ที่ทันสมัย  

 ๗. ส่งเสริม สนับสนุน การปรับปรุงกระบวนการท างาน และน าเทคโนโลยีสมัยใหม่ มาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน และการจัดท าฐานข้อมูลที่ใช้ในการอ้างอิงเปรียบเทียบ  
 ๘. การเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวให้กับบุคคลภายในและภายนอกองค์การบริหารส่วนต าบลล านางรอง 
ต้องได้รับอนุญาตจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลล านางรอง 
 ๙. การเก็บรักษาข้อมูลจากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้ค าปรึกษา ให้เก็บ
ข้อมูลไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน รวบรวมหลักฐาน เพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานว่า
เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบสาระส าคัญ ๓ ขั้นตอน 

๑ .ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
หลังจากการท าแผนปฏิบัติงาน จัดท าตาราง การปฏิบัติงาน การตรวจสอบในรายละเอียดของงานแต่

ละงาน ก าหนดวันและระยะเวลาใช้ในการตรวจสอบ โดยมีขั้นตอน 
                          ๑.๑ แจง้หน่วยรับตรวจ หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในติดต่อผู้บริหารหน่วยรับตรวจและ
ผู้ปฏิบัติงานให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
                          ๑.๒ คัดเลือกทีมตรวจสอบให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน  
ตามงานหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
                          ๑.๓ บรรยายสรุปรายละเอียดของงานอย่างย่อให้ทีมงานตรวจสอบ รายละเอียดการ
ตรวจสอบกระดาษท าการ งบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการตรวจสอบ 
                          ๑.๔ หัวหน้าทีมตรวจสอบท าหน้าที่สร้างสัมพันธ์กับผู้บริหารของหน่วยตรวจสอบ 
ประชุมเปิดและปิดงานตรวจสอบ แก้ไขปัญหาระหว่างตรวจสอบ จัดท าตารางการปฏิบัติงาน แก้ไขปรับปรุง
แนวทางการตรวจสอบให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลง 
                          ๑.๕ การเตรียมการเบื้องต้น สอบทานรายงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบ
ครั้งก่อน ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน โครงการ ปัญหา และรายละเอียดข้อมูลที่จ าเป็นใช้ในการ
ตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
เริ่มปฏิบัติงานด้วยการประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมงานและหน่วยรับตรวจ โดยแจ้ง

วัตถุประสงค์และขอบเขตของการตรวจสอบ ก าหนดมอบหมายงานตรวจสอบให้ทีมงานตรวจสอบตามความ
ถนัดความรู้ความสามารถคัดเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมมีขั้นตอน ดังนี้ 

 ๒.๑ รวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 
  ๒.๒ เข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปการปฏิบัติงานว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
  ๒.๓ ท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของการ
ควบคุมภายใน 
  ๒.๔ ทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
     ๒.๕ ตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ 
 

 



-๓- 
 

หัวหน้าทีมตรวจสอบควรก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติงานตรวจสอบ เวลาให้
เป็นไปตามตารางการปฏิบัติงาน ตามแนวทางปฏิบัติงานในแผนปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถแก้ไขให้เป็นไปตาม
สถานการณ์ได้โดยสมเหตุสมผล และถ้ามีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงขอบเขตของการตรวจสอบ ต้องได้รับ
การอนุมัติจากหัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในประชุมปิดการตรวจสอบ เป็นขั้นตอนสรุปผลสิ่งที่ตรวจ เพ่ือท าความ
เข้าใจและชี้แจงประเด็นที่สงสัยแลกเป็นความคิดเห็นหาข้อยุติ แจ้งก าหนดการออกรายงาน ขอบคุณหน่วยรับ
ตรวจ 

 ๓. การปฏิบัติเม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
 หัวหน้าที่มาตรวจสอบควรสอบทานการปฏิบัติงานให้เสร็จสมบูรณ์ ตรวจทานกระดาษท าการ 

เอกสาร หลักฐานและสรุปข้อที่ตรวจพบร่างรายงานผลการปฏิบัติงานประเมินการปฏิบัติงาน 
 ๓.๑ การรวบรวมหลักฐาน เอกสาร ข้อมูลและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่รวบรมระหว่างตรวจสอบ

คุณสมบัติของหลักฐานการตรวจสอบมีความเพียงพอ ความเชื่อถือได้ ความเกี่ยวข้อง และประโยชน์ที่
จะน าไปใช้ 

๓.๒ การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการ (Working  Papers) เป็นเอกสารที่จัดท า
ขึ้นในระหว่างการตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน วิธีการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจ  
ข้อมูลจากการวิเคราะห์และผลสรุปของการตรวจสอบประเภทของกระดาษท าการ กระดาษท าการ
จัดท าขึ้นเองกระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่นส าเนาเอกสาร แผนผังการปฏิบัติงาน 
กระดาษท าการที่ได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น หนังสือยืนยันยอดหนี้ หนังสือร้องเรียน ผู้ตรวจสอบ
ภายในควรสรุปผล 

๓.๓ การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบสรุปหาข้อ
ตรวจพบในด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง สิ่งที่ตรวจพบ (Audit Finding) ควรมีลักษณะมีความส าคัญ
ควรค่าแก่การรายงาน มีหลักฐานชัดเจนเชื่อถือได้จากการวิเคราะห์อย่างเที่ยงธรรม องค์ประกอบขอ
ข้อตรวจพบประกอบด้วย 

 ๓.๓.๑ สภาพที่เกิดจริง จากการประมวลผลจากการสังเกต สอบทาน สอบถาม
วิเคราะห์ 

 ๓.๓.๒ เกณฑ์การตรวจสอบ ใช้หลักเกณฑ์จากข้อก าหนดตามกฎหมายมาตรฐาน
แผนงาน 

      ๓.๓.๓ ผลกระทบ โอกาสความเสี่ยงหรือผลเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากปัญหานั้น 
สาเหตุ ข้อมูลสาเหตุที่เกิดขึ้น 
      ๓.๓.๔ ข้อเสนอแนะ เป็นข้อมูลที่ผู้ตรวจสอบภายในอาจเสนอในลักษณะ
สร้างสรรค ์

 
 
 

     ลงชื่อ 
       

       ( นางสาววณัชมล อาวาทย์ ) 
       นักวิชาการตรวจสอบภายใน 

 


