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นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ ๒๕๖๙ 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ

พึงปฏิบัติ การจัดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง (Risk based Approach) การ
บริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริการให้ค าแนะน าปรึกษา (Consultancy Service) โดย
ค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลตาม 
วัตถุประสงค์จึงได้ก าหนดนโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 
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 เพื่อมิ
ให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่องผิดกฎหมาย และการด าเนินการในลักษณะผล 
ประโยชน์ทับซ้อนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๔. 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. ให้มีการประชุมในหน่วยงานอย่างน้อยเดือนละครั้ง เพ่ือได้ทราบปัญหาจากการตรวจสอบและแนะน า
แนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

10. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ ก าลังใจและความสามัคคีในการปฏิบัติ
หน้าที่ 
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นโยบายการด าเนินงาน   
 

หน่วยตรวจสอบภายใน  มีการก าหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของคณะผู้บริหาร 
1. นโยบายงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบ

ความถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน  ตลอดจนการบันทึกบัญชีการ
พัสดุ การบริหารงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส 

 2.  นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผล
การปฏิบัติงาน การบริหารและการจัดการด้านวิชาการ งานสนับสนุนด้านวิชาการ  การบริการวิชาการและการ
จัดหารายได้ ว่าได้ด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน  วัตถุประสงค์ของเทศบาลและหน่วยรับ
ตรวจ  และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

3.  นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ  และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงานของหน่วย
รับตรวจได้อย่างเหมาะสม 
         4. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับมอบ 
หมายจากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นต้น ด้วย
ความเต็มใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 
 

บทบาทหน้าทีข่องหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม 
  

หน่วยตรวจสอบภายในควรมีความอิสระในหน้าที่  ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการบริหาร
และไม่ควรมีส่วนร่วมในการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  อย่างไรก็ตามสามารถให้ค าปรึกษา  หรือข้อเสนอแนะ
ได้ตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลท่าขา้วเปลอืก หน้า ๓ 
 

 

- แผนการตรวจสอบระยะยาว 

- แผนการตรวจสอบประจ าปี 

การวางแผนตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การจัดท ารายงาน 

และติดตามผล 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผลระบบการควบคุมาภายใน 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

กระดาษ 

ท าการ 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 
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ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนการตรวจสอบ  

๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้และท าความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ เช่น  

โครงสร้าง การแบ่งส่วนงาน อัตราก าลังนโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น  

๑.๒ ประเมินผลระบบควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดท าตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า

ด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ เพ่ือให้ทราบถึง

ความ เพียงพอ เหมาะสมของประสิทธิผลของระบบควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ

ตรวจสอบให้ เหมาะสมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๑.๓ ประเมินความเสี่ยง เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้น

และ เป็นผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามี

ความเสี่ยง สูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับ

หน่วยงานหรือระดับ กิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยและระดับกิจกรรมที่ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของ

ผู้ตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย การระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง 

รวมถึงให้มีการจัดท าบัญชี รายการความเสี่ยงด้วย  

๑.๔ จัดท าแผนตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปีเสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ

ภายใน เดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา ๓ – ๕ ปีและต้องก าหนดให้ครอบคลุม

หน่วยรับ ตรวจทั้งหมด ส าหรับแผนการตรวจสอบประจ าปีมีระยะเวลา ๑ ปีและต้องจัดท าให้สอดคล้องกับ

แผนการ ตรวจสอบระยะยาว  

๑.๕ จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/ผู้

ตรวจสอบ ภายในให้ความเห็นชอบ ประกอบด้วย การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ

ปฏิบัติงาน ขอบเขต การปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานงาน โดยต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการ

ตรวจสอบประจ าปี 
 

ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  

(๑.) ก าหนด วัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยงานรับตรวจและ

กิจกรรมการ ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีแล้วแจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการ

เอกสารหลักฐานที่ให้ จัดเตรียมส าหรับการตรวจสอบให้หน่วยงานรับตรวจทราบ  

(๒.) ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ

ด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษท าการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายใน
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หรือหน่วยงาน ตรวจสอบภายนอก และผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้อง

ศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 

 ๒.๒  ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 (๑.) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ

กับผู้รับตรวจ ที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ แจ้งวัตถุประสงค์ขอบเขต และวิธีการ

ตรวจสอบให้ผู้รับ ตรวจทราบและยืนยัน ตามความเหมาะสม (๒.) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ(Engagement Plan) 

(๓.) จัดท ากระดาษท าการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและ

รวบรวม หลักฐานเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ  

๒.๓  เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  

(๑.) รวบรวบกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม/ผู้

ตรวจสอบ ภายใน สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษท าการ และเอกสาร

หลักฐานต่างๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  

(๒.) ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ 

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยันความ  

ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 
 

ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท ารายงานและติดตาม  

๓.๑ การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต 

วิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญ

และการ ควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่วย

รับตรวจแก้ไข ปรับปรุง  

(๑.) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความถูกต้อง

สมบูรณ์ ภายใน ๕ วัน ท าการนับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จ  

(๒.) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับ

ตรวจ ด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ และส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้หน่วย

รับตรวจ ทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
  

๓.๒ การติดตาม เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วย

ตรวจสอบ ภายใน ตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ด าเนินหรือไม่เพียงใด  



นโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลท่าขา้วเปลอืก หน้า ๖ 
 

(๑.) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

ความครบถ้วน ถูกต้องของการด าเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการด าเนินการ  

(๒) เสนอผลการด าเนินตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน ๕ วันท า

การ  เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

(๓.) กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วย

รับตรวจ ประสานช่องทางต่างๆ ได้แก่ ไลน์  อีเมล์ เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวง

ถามทุก ๓ เดือน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการด าเนินการครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะให้ครบถ้วน ภายในเดือนกรกฎาคมของปีงบประมาณถัดไป  
 

๓.๓  ให้จัดท าตารางคุมการจัดท าการเสนอ และการส่งรายงานผลการตรวจสอบ และการรายงาน

ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ การเสนอ และการแจ้งผลการด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะของ หน่วยรับตรวจให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยก าหนดผู้รับผิดชอบ และช่องทางการติดตามแต่

ละครั้งไว้ด้วย 

ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตั้งแต่วันที่  ๑   ตุลาคม   ๒๕๖๘  เป็นตน้ไป 

                      
                       (ลงชื่อ) 

  (นางสาวณพิชญา  มีบุญมาก) 
                                                   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

         ความเห็นปลัด................................................................................................................  

 

                       (ลงชื่อ)   
    (นายปรัชญา  แสงระชัฏ ) 

      ปลัดเทศบาลต าบลท่าข้าวเปลือก 
 

ความเห็นนายกฯ................................................................................................................  

 

                       (ลงชื่อ) 
            (นางสาวมาลัย กัปปะหะ) 

          นายกเทศมนตรีต าบลท่าข้าวเปลือก 

 


