


 
นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบริหารสว่นต าบลรอบเวียง 
อ าเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 

********************************* 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานและระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยงาน สามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และช่วยให้เกิดคุณค่าเพ่ิมแก่หน่วยงานและเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนต าบล
รอบเวียงสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน จึงได้
ก าหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้  

นโยบายการตรวจสอบ 
1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส ยึดมั่นใน

อุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเที่ยงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผล และประหยัด โดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือด าเนินการ ภายใน 1 ปี       
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่องผิดกฎหมาย และการด าเนินการในลักษณะผล 
ประโยชน์ทับซ้อนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

4. เสริมสร้างความสามัคคีมีการท างานเป็นทีม ผลส าเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน 
5. ให้ปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจเสมือนลูกค้า วัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติตามกฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ให้มีประสิทธิภาพ 
ยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด 

6. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติมีการศึกษาหา ความรู้
และพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  

7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 



8. ด าเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบและแสดง
ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและด าเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์ขององค์กร
โดยประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า 

9. พัฒนาศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ ก าลังใจในการปฏิบัติหน้าที่ 

นโยบายการด าเนินงาน 
1. นโยบายงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบ

ความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน ตลอดจนการบันทึกบัญชีการพัสดุ 
การบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส 

2. นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ การบริการวิชาการและการ
จัดหารายได้ ว่าได้ด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน วัตถุประสงค์ขององค์การบริหารส่วนต าบล
รอบเวียงและหน่วยรับตรวจ และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

3. นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบ และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงานของหน่วย
รับตรวจได้อย่างเหมาะสม  

4. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับมอบ 
หมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น ด้วย
ความเต็มใจ และปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 

บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
 หน่วยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหน้าที่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการบริหาร  
และไม่ควรมีส่วนร่วมในการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง อย่างไรก็ตามสามารถให้ค าปรึกษา หรือข้อเสนอแนะได้
ตามความเหมาะสม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ขั้นตอน 1 การวางแผนการตรวจสอบ 
 1. การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้และท าความเข้าใจเกี่ยวกับงานของ

หน่วยงานที่ต้องท าการตรวจสอบในรายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถประเมินความเสี่ยงใน
ชั้นต้น เพ่ือก าหนดประเด็นที่คาดว่าเป็นปัญหาส าคัญที่ควรตรวจสอบก่อนจะด าเนินการตรวจสอบได้อย่าง
เหมาะสมและเป็นระบบ 

 2. การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการ
ควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในที่ได้จัดวางไว้นั้น ได้น าไปปฏิบัติตามที่ก าหนด และผลงาน
บรรลุตามเป้าหมายขององค์กร 

 3. การประเมินความเสี่ยง พิจารณาถึงความเสี่ยง หรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้น และเป็นผล
ท าให้มีการท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความส าคัญในระดับสูง ก็ควรวาง
แผนการตรวจสอบทันที ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วย  

  - การระบุปัจจัยเสี่ยง เป็นการค้นหาสาเหตุที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงขึ้นภายในองค์กร 
  - การวิเคราะห์ความเสี่ยง เมื่อสามารถระบุสาเหตุความเสี่ยงภายในองค์กรแล้ว ก็ท าการ

วิเคราะห์ว่าปัจจัยเสี่ยงนั้นมีผลกระทบอย่างไรต่อองค์กร และมีโอกาสหรือความถี่ที่จะเกิดมากน้อยเพียงใด 
ผลกระทบที่เกิดอาจเทียบกับจ านวนเงินที่ต้องเสียไปจากการด าเนินงานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ หรือการระบุ
ผลกระทบเป็นปริมาณหรือตัวเลข 

  - จัดล าดับความเสี่ยง โดยน าหน่วยงาน หรือกิจกรรมมาวางแผนการตรวจสอบตาม
เกณฑ์การประเมินความเสี่ยงจากสูงมากไปหาน้อยสุด 

 4. จัดท าแผนการตรวจสอบ จะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
  - แผนการตรวจสอบระยะยาว เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้า โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3-5 ปี 

และต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด 
  - แผนการตรวจสอบประจ าปี เป็นแผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้า มีระยะเวลา 1 ปี และต้อง

จัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่ก าหนดไว้ โดยการดึงหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่
ละปีตามท่ีจัดท าให้แผนการตรวจสอบระยะยาวมาจัดท าเป็นแผนการตรวจสอบประจ าปี 

 5. จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้บริหาร ให้ความเห็นชอบ ประกอบด้วย ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ ประเด็นการตรวจสอบ และแนวทางการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอน 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  - ก าหนดวันเวลาในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ

ประจ าปี และขออนุมัตินายกเทศมนตรีต าบลแม่สายมิตรภาพ เพ่ือเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว
แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมส าหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจทราบ 

- ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ ศึกษาหาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ กระดาษท าการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
ของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 



2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ เปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับ

ตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 
- ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
- จัดท ากระดาษท าการ โดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ และ

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

- รวบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน และสอบทานความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

- ปิดการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง และ
ยืนยันความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 

ขั้นตอน 3 การจัดท ารายงานและติดตามผล 
1. การจัดท ารายงาน รายงานผลการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ

ปฏิบัติงานและผลการตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด ทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ
และการควบคุม รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารหรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

2. การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบว่าผู้รับการตรวจได้
ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือไม่ และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่าง
เหมาะสมแล้วหรือยัง และผู้ตรวจสอบภายในจะต้องด าเนินติดตามทวงถามจนกว่าจะได้รับ รายงานผลการ
ด าเนินการครบถ้วน และเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บริหาร 
 
  



กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 
 
การวางแผนการตรวจสอบ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 

 
การจัดท ารายงานและ 
ติดตามผล 
 
 
 
 
 
   

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

การรายงานผลการปฏิบตัิงาน 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

การติดตามผล 

การประเมินผลระบบ 

การควบคุมภายใน 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัตเิมื่อเสร็จสิ้นงาน
ตรวจสอบ 

กระดาษ 

ท าการ 



   ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 3 เดือนตุลาคม พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 
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