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นโยบายและขัน้ตอนตามกระบวนการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานตรวจสอบภายใน องค์การบรหิารส่วนตาํบลศรีโนนงาม  

******************* 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพ
พ่ึงปฏิบัติ ดังน้ัน การตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือที่สําคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธ์ิของการ
ดําเนินงาน กระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน โดยสามารถนําผลการ
ตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ี
กําหนด และเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลศรีโนนงาม สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน จึงกําหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังน้ี 

 นโยบายการตรวจสอบ 
 1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีกําหนด รวมท้ัง
ปฏิบัติตนและปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรรมของหน่วยงานตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนตําบลศรี
โนนงามกําหนด 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคํานึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่จะทําการตรวจสอบ 
 3. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และให้หมั่น
ศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตนเองอย่างสม่ําเสมอและต่อเน่ืองรวมถึง
การพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเป็นเคร่ืองมือช่วยในการปฏิบัติงาน 
 4. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คําปรึกษา แนะนํา หรือเสนอแนะแนว 
ทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ิมมากย่ิงขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด 
 5. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง โดยใช้ข้อมูลจากการ
ประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล คุ้มค่า รวมทั้งเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 
 6. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทําการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดําเนินการ ภายใน 1 ปี เพ่ือมิ
ให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 
 7. การตรวจสอบจะเป็นไปเพ่ือสร้างสรรค์ รัดกุม มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะป้องกันความเสียหายที่
อาจจะเกิดขึ้น 
 8. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรัก ความสามัคคี ทํางานเป็นทีม เพ่ือผลสําเร็จของงาน ซึ่งเป็น
ผลงานของทุกคน รวมถึงสร้างขวัญและกําลังในในการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ 
 1. สํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น เพ่ือเรียนรู้และทําความเข้าใจหน่วยรับตรวจท่ีจะเลือกมาตรวจสอบ เช่น 
โครงสร้าง การแบ่งส่วนงาน อัตรากําลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น 
 2. ประเมินผลระบบควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดทําตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือให้ทราบถึงความ
เพียงพอ เหมาะสมของประสิทธิผลของระบบควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้
เหมาะสมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. ประเมินความเสี่ยง เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและ
เป็นผลทําให้การทํางานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายของหน่วยงาน ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยง
สูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับ
กิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยและระดับกิจกรรมท่ีได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน 
ประกอบด้วย การระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจัดทํา บัญชี
รายการความเสี่ยงด้วย 
 4. จัดทําแผนตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติภายใน
เดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3 – 5 ปี และต้องกําหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับ
ตรวจทั้งหมด สําหรับแผนการตรวจสอบประจําปี มีระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดทําให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบระยะยาว 
 5. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/ผู้ตรวจสอบ
ภายในให้ความเห็นชอบ ประกอบด้วย การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขต
การปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานงาน โดยต้องจัดทําให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี 
 
ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   (1.) กําหนด วัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยงานรับตรวจและกิจกรรมการ
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปีแล้วแจ้งกําหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้
จัดเตรียมสําหรับการตรวจสอบให้หน่วยงานรับตรวจทราบ 
   (2.) ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการดําเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษทําการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงาน
ตรวจสอบภายนอก และผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของคร้ังก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เก่ียวกับ 
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    (1.) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจ
ที่เก่ียวข้อง โดยให้ หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ แจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับ
ตรวจทราบและยืนยัน ตามความเหมาะสม 
   (2.) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ(Engagement Plan) 
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   (3.) จัดทํากระดาษทําการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวม
หลักฐานเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
 3. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
    (1.) รวบรวบกระดาษทําการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้ หัวหน้าทีม/ผู้ตรวจสอบ
ภายใน สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทําการ และเอกสารหลักฐานต่างๆ 
รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 
    (2.) ประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจท่ีเก่ียวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ช้ีแจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 
  
ขั้นตอนที่ 3 การจัดทํารายงานและติดตาม 
 1.การจัดทํารายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการ
ปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สําคัญและการ
ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไข
ปรับปรุง 
 (1.) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความถูกต้องสมบูรณ์ 
ภายใน 5 วัน ทําการนับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จ 
 (2.) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาส่ังการให้หน่วยรับตรวจ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ และส่งสําเนารายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ
ทราบเพ่ือดําเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 2. การติดตาม เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ตามท่ีผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ดําเนินหรือไม่เพียงใด 
 (1.) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของการดําเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการดําเนินการ 
 (2) เสนอผลการดําเนินตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน 5 วัน ทําการ เพ่ือ
พิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 (3.) กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วยรับตรวจ
ประสานช่องทางต่างๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล์ เฟสบุ๊คและโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถามทุก 3 เดือน 
จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดําเนินการครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ดําเนินการตามข้อเสนอแนะให้ครบถ้วน
ภายในเดือนกรกฎาคมของปีงบประมาณถัดไป 
 3.ให้จัดทําตารางคุมการจัดทํา การเสนอ และการส่งรายงานผลการตรวจสอบ และการรายงานผลการ
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ การเสนอ และการแจ้งผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของ
หน่วยรับตรวจให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยกําหนดผู้รับผิดชอบ และช่องทางการติดตามแต่ละคร้ังไว้ด้วย 
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     ประภาพร    พวงพรหม 
            (นางประภาพร   พวงพรหม) 
    นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
 
 
 
        ปรัชญา    ปาณาตี 
     (นายปรัชญา   ปาณาตี) 
     ปลัดองค์การบริหารส่วนตําบลศรีโนนงาม 
 
 
 
 

         อินศร    บุญสาง 
               (นายอินศร    บุญสาง) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตําบลศรีโนนงาม 
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