
 
นโยบายการเก็บรักษาขอมูล 

งานตรวจสอบภายใน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2566 

 
การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) เปนการบริการใหความเชื่อม่ันและใหคําปรึกษาอยาง

เท่ียงธรรมและเปนอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการดําเนินงานหนวยงานของรัฐ และโดยมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายใน ตองปรับปรุงและรักษาคุณภาพงานตรวจสอบภายในใหครอบคลุมทุกดาน ดังนั้น เพ่ือใหผล
การปฏิบัติงานเปนไปตามเกณฑมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติท่ีกระทรวงการคลังกําหนดมีคุณภาพ เปนท่ี
นาเชื่อถือ และยอมรับจากผูมีสวนเก่ียวของท้ังหนวยงานภายในและภายนอกกลุมตรวจสอบภายในจึงไดจัดทํา
นโยบายการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
นโยบายการเก็บรักษาขอมูล 

๑. ผูตรวจสอบภายในตองจัดเก็บขอมูลของหนวยรับตรวจอยางเพียงพอตอการบรรลุวัตถุประสงค 
ของการตรวจสอบ และเปนขอมูลท่ีเชื่อถือได เก่ียวของและเปนประโยชนเทานั้น 

2. เก็บรักษาขอมูลดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือไมใหขอมูลสูญหาย และสามารถคันหาได 
โดยสะดวก รวดเร็ว 

๓. การเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนเอกสารตองจัดเก็บเปนหมวดหมู หากเปนขอมูลความลับตองเก็บไวใน 
สถานท่ีท่ีปลอดภัย และไมเปดเผยขอมูลของสถานท่ีเก็บใหกับบุคคลอ่ืนท่ีไมเก่ียวของ 

๔. การเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนสื่อบันทึกตางๆ ตองจัดเก็บในสถานท่ีท่ีปลอดภัยและไมเปดเผยขอมูล 
ของสถานท่ีเก็บใหกับบุคคลอ่ืนท่ีไมเก่ียวของ 

5.การเก็บรักษาขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ตองเขารหัสฮารตไดรฟของคอมพิวเตอรโดยใช 
รหัสผานท่ีคาดเดาไดยาก หากเกิดกรณีท่ีอุปกรณถูกขโมยหรือมีการพยายามเขาถึงอุปกรณดังกลาว จะทําให 
ไมสามารถอานขอมูลไดโดยไมมีรหัสผาน 

๖. หากใชขอมูลในการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว ใหเก็บรักษาขอมูลเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงาน 
ใหความเชื่อม่ันและใหคําปรึกษาเปนระยะเวลา 5-๑0 ป ตามประเภทของเอกสาร หากพนระยะเวลาการ 
เก็บรักษาแลวใหดําเนินการทําลายขอมูลท่ีเปนเอกสารทันที หากเปนขอมูลท่ีเก็บในสื่อบันทึกและ 
เครื่องคอมพิวเตอรใหดําเนินการลบไฟลทันที 

๗. หัวหนากลุมตรวจสอบภายในมีการควบคุมขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานอยางเหมาะสม โดยมี 
หลักฐานการควบคุมและการปฏิบัติงานไดรับการจัดเก็บและบันทึกเปนลายลักษณอักษร 
 ๘. การเขาถึงขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานใหบุคคลภายนอกทราบ ผูตรวจสอบภายในตองแจง 
หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในพิจารณา เพ่ือเสนอขอรับความเห็นซอบจากผูบริหารกอนตามความเหมาะสม 
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การใชขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงาน 

1. ผูตรวจสอบภายในจะใชขอมูลท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือใหคําปรึกษาเทาท่ีจําเปน
เทานั้น 

2. ผูตรวจภายในไมนําขอมูลไปใชแสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองหรือบุคคลอ่ืนท้ังทางตรงและ
ทางออม 

3. ผูตรวจสอบภายในจะไมนําขอมูลท่ีไดเก็บรวบรวมไวไปเผยแพรใหกับบุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด 
เวนแตจะไดรับอนุญาตจากเจาของขอมูลหรือหนวยรับตรวจเทานั้น 
การเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบ 

1. รายงานผลการตรวจสอบ ประกอบดวย วัตถุประสงค ชอบเขต ผลการตรวจสอบขอสรุป 
ขอเสนอแนะปรับปรุงการดําเนินงานท่ีเหมาะสม ตองไดรับการสอบทานจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
และไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารกอนแจงหรือเผยแพรใหหนวยรับตรวจและหนวยงานท่ีเก่ียวของทราบ
ตามความเหมาะสม 

2. การเผยแพรรายงานผลการตรวจสอบใหบุคคลภายนอกหนวยงานทราบตองระบุขอจํากัดในการ 
เผยแพรและการนําผลการตรวจสอบไปใชตอดวย 

3. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในไดสอบทานและอนุมัติรายงานผลการตรวจสอบชุดสุดทายกอนการ 
เผยแพรรายงานผลการตรวจสอบ 

4. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการกําหนดผูท่ีไดรับรายงานและวิธีการเผยแพร
รายงาน 

5. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบใหแกบุคคลภายนอกท่ีไมไดระบุไวในกฎหมายหรือคําสั่ง 
ท่ีเก่ียวของของทางราชการ หัวหนากลุมตรวจสอบภายในตองประเมินความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนและเสนอ 
ผูบริหารพิจารณาตามความเหมาะสม 

6. รายงานผลการตรวจสอบตองไดรับความเห็นชอบจากผูบริหารกอนเผยแพรบนเว็บไซต 
องคการบริหารสวนตําบลวิสัยใต 

7. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองประเมินความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนและเสนอผูบริหารพิจารณา
ตามความเหมาะสม กรณีการนําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบประจําปท่ีเผยแพรบนเว็บไชตของ
องคการบริหารสวนตําบลถํ้าสิงห ไปใชเปนเอกสารอางอิงสําหรับบุคคลภายนอกหนวยงานท่ีไมไดเก่ียวของ 
การติดตามผลการตรวจสอบและการดําเนินการกรณีท่ีผูบริหารไมดําเนินการแกไขตามแผนการปรับปรุง
แกไข 

๑. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในเสนอรายงานผลการตรวจสอบใหผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่ง 
หนวยตรวจสอบภายในสงสําเนารายงานผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจเพ่ือดําเนินการปรบัปรุงแกไข 
ตามขอเสนอแนะ 

2.หนวยรับตรวจแจงผลการดาํเนินการตามขอเสนอแนะ ใหผูตรวจสอบภายในรับผิดชอบ 
ความครบถวนถูกตองของการดําเนินการตามขอเสนอแนะในแตละประเด็นใหครบถวน โดยตรวจสอบกับ 
เอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการดําเนินการ 

3. หากมีประเดน็ท่ีหนวยรับตรวจรายงานผลการปรับปรุงแกไขไมครบถวนตามขอเสนอแนะ 
ใหผูรับผิดชอบประสานงานทางชองทางตาง ๆ เชน โทรศัพท อีเมล เปนตน ในการชี้แจงทําความเขาใจ 
สอบถามเก่ียวกับปญหา อุปสรรค เพ่ือใหหนวยรับตรวจสามารถปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานใหครบถวน 
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พรอมท้ังตกลงระยะเวลาในการสงรายงานการปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะตอไป หรือแจงติดตามจนกวาจะ
ไดรับผลการดําเนินการแกไขปรับปรุงครบถวน 

๔. สรุปรายงานผลการติดตามรายงานการปรบัปรุงแกไขของหนวยรับตรวจเสนอผูบริหารเพ่ือ
พิจารณาสั่งการตอไป 

5. หากมีประเด็นท่ีหนวยรับตรวจไมไดดําเนินการปรับปรุงแกไขตามขอสั่งการ เม่ือผูบริหารไดรับ 
ทราบแลวมิไดสั่งการใดๆ แสดงวายอมรับภาระความเสี่ยง หากเกิดความเสียหายข้ึนในอนาคตจากการ 
ไมปฏิบัติตามขอเสนอแนะ 

๖. หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในมอบหมายผูตรวจสอบภายในรับผิดชอบติดตามผลการรายงาน 
การปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ 
การส่ือสารความเส่ียงท่ียอมรับได 

๑. เม่ือพบความเสี่ยงท่ีเหลืออยูท่ีฝายบริหารยอมรับ หัวหนาหนวยตรวจสอบภายในตองนําเสนอ
ผูบริหารเพ่ือหารือและพิจารณากําหนดมาตรการท่ีเหมาะสม 

๒. หากความเสี่ยงท่ีพบมีปจจัยท่ีไมสามารถควบคุมได ผูตรวจสอบภายในตองชี้แจงใหผูบริหาร 
ตระหนักถึงผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน ในความเสี่ยงท่ียอมรับไดของหนวยงาน 

๓. ผูตรวจสอบภายในตองสอบทาน และติดตามความเสี่ยงท่ียอมรับไดของหนวยงานกับหนวยรับ
ตรวจและหนวยงานท่ีเก่ียวของตามความเหมาะสม 
  

ท้ังนี้ ใหถือปฏิบัติตั้งแตวันท่ี 27  ธันวาคม  2565 เปนตนไป 

 

                                                      

(นางสาวเอมอร  โลภาศ) 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 
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