
 
นโยบายและวิธีการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลต าบลปทมุราชวงศา 
............................................................. 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน  มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบ                

ด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ   การตรวจสอบภายใน การตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือ                
หรือกลไกที่ส าคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง                   
และระบบการควบคุมคุมภายในของหน่วยงานโดยสามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนด  เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาล
ต าบลปทุมราชวงศาสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
จึงได้ก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

 

1.นโยบายการตรวจสอบ 
1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนด 

1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม  โปร่งใส  เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล และประหยัดโดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 

1.3 ผู้ตรวจสอบภายในจัดให้มีการประชุมหารือหรือท าความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความเป็นอิสระ 
ความเที่ยงธรรม  การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์  และลักษณะของความเสื่อมเสียจากความเป็นอิสระ
และความเท่ียงธรรม 

1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  และมีการศึกษา
หาความรู้พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่องรวมถึงการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็นเครื่องมือ                      
ช่วยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.5 ผู้ตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหว่างที่งานด าเนินไปโดยได้มีการด าเนินการเกี่ยวกับ
การสอบทาน การควบคุมดูแลการอนุมัติการปฏิบัติงาน 

1.6 ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้ค าปรึกษาแนะน าหรือเสนอแนะแนวทาง 
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและหนังสือสังการที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน                
ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพิ่มมากยิ่งข้ึน มิใช่เป็นการจับผิด 
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1.7 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง                  
โดยใช้ข้อมูลจากผลการประเมินจากภายในและการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจากหน่วยรับตรวจ  
เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 

1.8 ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือด าเนินการภายใน 1ปี   เพ่ือมิให้
เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

1.9 การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเป็นลักษณะเชิงสร้างสรรค์และรัดกุมมีประสิทธิภาพประสิทธิผลเพ่ือป้องกัน
ความเสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนกับหน่วยงาน 

1.10 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความสามัคคีและท างานเป็นทีม  เพ่ือมุ่งผลส าเร็จของงานตรวจสอบ 
รวมถึงการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.11 ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะน าไปสู่ความขัดแย้งกับผลประโยชน์
ของทางราชการ  ไม่กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียงรวมทั้งต้องไม่รับเงินหรือผลประโยชน์ตอบแทนใดๆ 
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างอิสระและเที่ยงธรรม  และในกรณีที่มีที่มีเหตุ
หรือข้อจ ากัดที่มีนัยส าคัญที่จะท าให้ให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระและเที่ยงธรรม                 
จะต้องเปิดเผยถึงสาเหตุหรือข้อจ ากัดที่มีนัยส าคัญดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม   โดยลักษณะ           
ของการเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดให้เป็นไปตามที่ก าหนด 

1.12 การเก็บรักษาข้อมูลให้มีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น                
และงานบริการให้ค าปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใดทั้งนี้ข้อก าหนดในการเก็บรักษาข้อมูล                          
ต้องสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน กฎหมาย ระเบียบและหลักเกณฑ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                        
โดยให้จัดเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10ปี 

1.13 การเผยแพร่และการน าข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมันและการบริการ                       
ให้ค าปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอกท่ีร้องขอต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

1.14 กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีได้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
ปรับแผนการตรวจสอบได้ตามความเหมาะสม 

1.15 ผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร 
1.16 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินการควบคุมภายในด้านการเงินว่ามีความเพียงพอและเหมาะสม           

ในการป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปี 
1.17 ผู้ตรวจสอบภายในได้มีการประเมินความเสี่ยงของการเกิดการทุจริตและประเมินแนวทาง                       

ในการบริหารจัดการการทุจริตของหน่วยงาน 
1.18 รายงานของหน่วยตรวจสอบภายในมีข้อเสนอแนะที่ท าให้มีการปรับปรุงกระบวนการควบคุมภายใน

ของหน่วยงาน 
1.19 ผู้ตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการร้องเรียนของหน่วยงาน 
1.20 ผู้ตรวจสอบภายในมีการให้ความเห็นต่อความเพียงพอต้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
1.21 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self - Assessment)ในปีที่ผ่านมา 
1.22 ผู้ตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรู้อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาตนเอง และน าความรู้ 

ทักษะและประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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2. วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ขั้นตอนที่ 1  การวางแผนการตรวจสอบ 

1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  เพ่ือท าความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบ                     
เช่น  โครงสร้างการแบ่งส่วนงานอัตราก าลัง  นโยบาย  ภารกิจ  ผลการปฏิบัติงาน  ปัญหาอุปสรรค  เป็นต้น                          
โดยศึกษาจากเอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจการสอบถามหรือรายงานผลการตรวจสอบ  
ครั้งก่อนหรือรายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 

2. ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ได้จัดท าตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 เพ่ือให้ทราบถึง                   
ความเพียงพอเหมาะสมของระบบการควบคุมภายในและใช้เป็นข้อมูลในการวางแผ่ นการตรวจสอบให้เหมาะสม                
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3. การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบซึ่งจะช่วยให้การพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือเหตุการณ์               
ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลให้การท างานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงานหากพิจารณาแล้วเห็นว่า              
มีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรกโดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยง
ระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรมหรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมตามความเหมาะสมกับศักยภาพ                 
ของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสียงการวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง
รวมถึงการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 

 
4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี   เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ

แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน  โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว  มีระยะเวลา 3–5 ปีซึ่งจะต้องก าหนดให้
ครอบคลุมทุกภารกิจที่ส าคัญของหน่วยรับตรวจและแผนการตรวจสอบประจ าปี   ซึ่งมีระยะเวลา 1 ปี  โดยจะต้อง
จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 

5. จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน / 
ผู้ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ่งประกอบด้วยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงานขอบเขตการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบให้สอดคล้อง
กับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

ขั้นตอนที่ 2  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    1) จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม 

โดยก าหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจ  และกิจกรรมการตรวจสอบตามแผน              
การตรวจสอบประจ าปีแล้วแจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมส าหรับ                  
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 

    2) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจผลการด าเนินงาน  ปัญหาอุปสรรคต่างๆ 
กระดาษท าการรายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก                      
และผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อนเป็นต้น  รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    1) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ

ระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องโดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ   อธิบาย               
แจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 

    2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan)  โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

    3) จัดท ากระดาษท าการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

3. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
    1) รวบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วนโดยให้หัวหน้าทีม/ผู้ตรวจสอบภายใน

สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดรวมถึงกระดาษท าการ                
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่ายรับตรวจทราบ 

    2) ประชุมปิดงานตรวจสอบเ พ่ือแจ้ งให้ผู้ รับตรวจที่ เกี่ ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพ บ                         
และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบโดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 

 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานและติดตาม 
1. การจัดท ารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์  ขอบเขต 

วิธีการปฏิบัติงาน  และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอนสรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบประเด็นความเสี่ยง            
ที่ส าคัญและการควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุงเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการ                         
ให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

    1) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายในเพ่ือสอบทานความถูกต้องสมบูรณ์
ภายใน  3 วันท าการ 

    2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายในแล้วส่งส าเนารายงานการตรวจสอบ
ให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

2. การติดตามผลเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการปรับปรงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ             
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นได้สั่งการให้ด าเนินการหรือไม่ 

    1) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ผู้ตรวจสอบภายในที่มี  
ความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความครบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐานการปรับปรุง
แก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการด าเนินการ 

    2) เสนอผลการด าเนินการปรับปรุ งแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน                       
5 วันท าการ   เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

    3) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสาน                   
หน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่  ไลน์  อีเมล  เฟสบุ๊ค  และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือ                    
ในการติดตามทวงถามทุก  1 เดือน  จนกว่าจะได้รับรายงานผลการด าเนินการปรับปรงแก้ไขให้ครบถ้วน 
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    4) กรณีได้ด าเนินการตามข้อ 3) จ านวน 3 ครั้งแล้วแต่ยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการปรับปรุง

แก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัดโดยจัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือเร่งรัดให้หน่วยรับตรวจ
รายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน  7  วัน 

    5) กรณีได้ด าเนินการตามข้อ 4) แล้ว  แต่ยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไข                    
ตามข้อเสนอแนะหรือด าเนินการไม่ครบถ้วนให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือหาแนวทาง                     
ให้หน่วยรับตรวจด าเนินการให้ครบถ้วนหรือยุติการติดตามหรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป 
แล้วแต่กรณีโดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 

3. ให้จัดท าตารางเพ่ือควบคุมการจัดท าการเสนอการจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและการรายงานผล                
การด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจเพ่ือรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ           
ของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
 
 
 

 
      (นางนริญญา    พรมทา) 
   หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
     เทศบาลต าบลปทุมราชวงศา 
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