
 

 

 
นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลตำบลบ้านกลาง 

 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบ               
ด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติการตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญ                 
ของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน โดยสามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กำหนด เพื่อให้ผู ้ตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบล                  
บ้านกลางสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน                   
จึงได้กำหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

1. นโยบายการตรวจสอบ 
  1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน 
และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไป  
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด 
  1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 
    1.3 ผู้ตรวจสอบภายในจัดให้มีการประชุมหารือหรือทำความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความเป็นอิสระ 
ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสียจากความเป็นอิสระ 
และความเที่ยงธรรม 

1.4 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี ่ยงผู ้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ  
และมีการศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
เป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   1.5 ผู้ตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหว่างที่งานดำเนินไป โดยได้มีการดำเนินการ
เกี่ยวกับการสอบทานการควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน 
        1.6 ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษาแนะนำหรือเสนอแนะ
แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องเพื่อแก้ไขปรับปรุง  
การปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพิ่มมากยิ่งข้ึน มิใช่เป็นการจับผิด 
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     1.7 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องปร ับปร ุงพ ัฒนาการปฏิบ ัต ิตนและการปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ  
อย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูลจากผลการประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน
จากหน่วยรับตรวจเพื่อให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นที่ยอมรับของผู้บริหาร  
และหน่วยรับตรวจ 
   1.8 ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน 1 ปี 
เพื่อมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 
      1.9 การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเป็นลักษณะเชิงสร้างสรรค์และรัดกุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
เพื่อป้องกนัความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 
    1.10 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความสามัคคีและทำงานเป็นทีม เพื่อมุ ่งผลสำเร็จของ  
งานตรวจสอบ รวมถึงการสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      1.11 ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี ่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ใด ๆ ที่ จะนำไปสู ่ความขัดแย้ง 
กับผลประโยชน์ของทางราชการ ไม่กระทำการใด ๆ ที ่จะทำให้เกิดอคติ ลำเอียง รวมทั ้งต้องไม่รับเงิน  
หรือผลประโยชน์ตอบแทนใด ๆ จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างอิสระ
และเที ่ยงธรรม และในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดที ่มีนัยสำคัญ ที ่จะทำให้ผู ้ตรวจสอบภายในไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างอิสระและเที ่ยงธรรม จะต้องเปิดเผยถึงสาเหตุหรือข้อจำกัดที ่มีนัยสำคัญดังกล่าวให้  
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม โดยลักษณะของการเปิดเผยเหตุหรือข้อจำกัดให้เป็นไปตามที่กำหนด 
      1.12 การเก็บรักษาข้อมูล ให้มีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น
และงานบริการให้คำปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อกำหนดในการเก็บรักษาข้อมูล
ต้องสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้จัดเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
    1.13 การเผยแพร่และการนำข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และการบริการ  
ให้คำปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอกที่ร้องขอต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
     1.14 กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปีได้ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปรับแผนการตรวจสอบได้ตามความเหมาะสม 
  1.15 ผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร 
    1.16 ผู ้ตรวจสอบภายในมีการประเมินการควบคุมภายในด้านการเง ินว่ามีความเพียงพอ 
และเหมาะสมในการป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นประจำทุกปี 
   1.17 ผู้ตรวจสอบภายในได้มีการประเมินความเสี่ยงของการเกิดการทุจริตและประเมินแนวทาง 
ในการบริหารจัดการการทุจริตของหน่วยงาน 
     1.18 รายงานของหน่วยตรวจสอบภายในมีข้อเสนอแนะที่ทำให้มีการปรับปรุงกระบวนการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน 
   1.19 ผู้ตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการร้องเรียนของหน่วยงาน 
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   1.20 ผู ้ตรวจสอบภายในมีการให้ความเห็นต่อความเพียงพอด้านความปลอดภัยของระบบ
สารสนเทศขององค์กร 
    1.21 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self - Assessment) ในปีที่ผ่านมา 
    1.22 ผู้ตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรู้อย่างสม่ำเสมอ เพื่อพัฒนาตนเอง และนำความรู้ ทักษะ 
และประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

2. วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ 
  1. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อทำความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบ 
เช่น โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น  
โดยศึกษาจากเอกสารการประชุม หารือกับผู ้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผล  
การตรวจสอบครั้งก่อนหรือรายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 
  2. ประเม ินผลระบบการควบค ุมภายในของหน ่วยร ับตรวจท ี ่ ได ้จ ัดทำตามหล ักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2561 เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของระบบการการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูล  
ในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   3. การประเมินความเสี่ยงเพื ่อวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การพิจารณาถึงความเสี ่ยง  
หรือเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้การทำงานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน  
หากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรก  
โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม
ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัย เสี่ยง การวิเคราะห์
ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงการจัดทำบัญชีรายการความเสี่ยง 
   4. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3 - 5 ปี               ซึ่ง
จะต้องกำหนดให้ครอบคลุมทุกภารกิจที ่สำคัญของหน่วยรับตรวจ และแผนการตรวจสอบประจำปี                      
ซึ่งมีระยะเวลา 1 ปี โดยจะต้องจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 
   5. จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/ 
ผู ้ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ ่งประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์                    
ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ ่งจะต้องจัดทำแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี 
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 ขั้นตอนที่ 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    1) จัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม
โดยกำหนดวันเวลาและผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบประจำปีแล้วแจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้
จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 
    2) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 
และผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  1) เมื ่อถึงหน่วยรับตรวจ ผู ้ตรวจสอบภายในเริ ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิด  
งานตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ
อธิบายแจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
  2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
  3) จัดทำกระดาษทำการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
  3. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
   1) รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม/ผู้ตรวจสอบภายใน
สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนด รวมถึงกระดาษทำการ
และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 
  2) ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพื่อแจ้งให้ผู ้รับตรวจที่เกี ่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบ  
และข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยัน
ความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 

 ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและติดตาม 
1. การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขต วิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริหารท้องถิ่น
พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 

5/1) เสนอ... 
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    1) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพื่อสอบทานความถูกต้อง
สมบูรณ์ภายใน 15 วันทำการ 
  2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน แล้วส่งสำเนารายงาน 
การตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
  2. การติดตามผล เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นได้สั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ 
  1) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
ที่มีความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความครบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐาน
การปรับปรุงแก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการดำเนินการ 
  2) เสนอผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  
30 วันทำการ เพื่อพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
   3) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสาน
หน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล์ เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือใน 
การติดตามทวงถามทุก 1 เดือน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วน 
  4) กรณีได้ดำเนินการตามข้อ 3) จำนวน 3 ครั้งแล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัด โดยจัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อเร่งรัด
ให้หน่วยรับตรวจรายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน 7 วัน 
    5) กรณีได้ดำเนินการตามข้อ 4) แล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
ตามข้อเสนอแนะหรือดำเนินการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อหาแนวทางให้
หน่วยรับตรวจดำเนินการให้ครบถ้วน หรือยุติการติดตาม หรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป 
แล้วแต่กรณี โดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
  3. ให ้จ ัดทำตารางเพ ื ่อควบคุมการจ ัดทำการเสนอ การจ ัดส ่งรายงานผลการตรวจสอบ  
และการรายงานผล การดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ เพื ่อรายงานผล  
การดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

 
 
 
 
  (นางสาวภัทรนิษฐ์ ดวงคำฟู)  

     นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 
          หวัหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
              เทศบาลตำบลบ้านกลาง 

 


