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นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลพรานกระต่าย 

 หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติการตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สําคัญ 
ของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดําเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการ
ควบคุมภายใน ของหน่วยงาน โดยสามารถนําผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กําหนด เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน เทศบาล
ตําบลพรานกระต่ายสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อหน่วยงาน จึงไดก้ําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติดังนี้  

๑. นโยบายการตรวจสอบ  
 ๑.๑ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน  
และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กําหนด  
 ๑.๒ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส 
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคํานึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทําการตรวจสอบ  
 ๑.๓ ผู้ตรวจสอบภายในจัดให้มีการประชุมหารือหรือทําความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความ
เป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสีย  
จากความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม  
 ๑.๔ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และมี
การศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างสม่ําเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็น
เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ๑.๕ ผู้ตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหว่างที่งานดําเนินไป โดยได้มีการดําเนินการ
เกี่ยวกบัการสอบทานการควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน  
 ๑.๖ ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คําปรึกษาแนะนําหรือเสนอแนะ 
แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งข้ึนมิใช่เป็นการจับผิด  
 ๑.๗ ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง 
โดยใช้ข้อมูลจากผลการประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจากหน่วย 
รับตรวจ เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับ
ตรวจ  
 ๑.๘ ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทําการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดําเนินการภายใน ๑ ปี 
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ  
 ๑.๙ การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเป็นลักษณะเชิงสร้างสรรค์และรัดกุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน  
 ๑.๑๐ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความสามัคคีและทํางานเป็นทีม เพ่ือมุ่งผลสําเร็จของงาน
ตรวจสอบ รวมถึงการสร้างขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 
/๑.๑๑ ผู้ตรวจสอบภายใน...  
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 ๑.๑๑ ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ใดๆ ที่จะนําไปสู่ความขัดแย้งกับ
ผลประโยชน์ของทางราชการ ไม่กระทําการใดๆ ที่จะทําให้เกิดอคติลําเอียง รวมทั้งต้องไม่รับเงินหรือ
ผลประโยชน์ตอบแทนใดๆ จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างอิสระ 
และเที่ยงธรรม และในกรณีที่มีเหตุจะต้องเปิดเผยถึงสาเหตุหรือข้อจํากัดที่มีนัยสําคัญดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบตามความเหมาะสม โดยลักษณะหรือข้อจํากัดที่มีนัยสําคัญที่จะทําให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างอิสระและเท่ียงธรรมของการเปิดเผยเหตุหรือข้อจํากัดให้เป็นไปตามที่กําหนด  
 ๑.๑๒ การเก็บรักษาข้อมูล ให้มีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น 
และงานบริการให้คําปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อกําหนดในการเก็บรักษาข้อมูล 
ต้องสอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้จัดเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  
 ๑.๑๓ การเผยแพร่และการนําข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และการบริการให้
คําปรึกษา ให้กับบุคคลภายในและภายนอกท่ีร้องขอต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น  
 ๑.๑๔ กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปีได้ ผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถปรับแผนการตรวจสอบได้ตามความเหมาะสม  
 ๑.๑๕ ผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร 
 ๑.๑๖ ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินการควบคุมภายในด้านการเงินว่ามีความเพียงพอและเหมาะสม 
ในการป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นประจําทุกปี  
 ๑.๑๗ ผู้ตรวจสอบภายในได้มีการประเมินความเสี่ยงของการเกิดการทุจริตและประเมินแนวทาง 
ในการบริหารจัดการการทุจริตของหน่วยงาน  
 ๑.๑๘ รายงานของหน่วยตรวจสอบภายในมีข้อเสนอแนะที่ทําให้มีการปรับปรุงกระบวนการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน  
 ๑.๑๙ ผู้ตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการร้องเรียนของหน่วยงาน  
 ๑.๒๐ ผู้ตรวจสอบภายในมีการให้ความเห็นต่อความเพียงพอด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
ขององค์กร  
 ๑.๒๑ ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self - Assessment) ในปีที่ผ่านมา  
 ๑.๒๒ ผู้ตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรู้อย่างสม่ําเสมอ เพ่ือพัฒนาตนเองและนําความรู้ ทักษะ 
และประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  

๒. วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
    ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนการตรวจสอบ  
 1. สํารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือทําความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบ 
เช่น โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตรากําลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น  
โดยศึกษาจากเอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผลการ
ตรวจสอบครั้งก่อนหรือรายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก  
 ๒. ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ได้จัดทําตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสําหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือให้ทราบถึง 
ความเพียงพอเหมาะสมของระบบการการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้
เหมาะสม ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

 
/๓. การประเมิน....  
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 ๓. การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ การพิจารณาถึงความเสี่ยง  
หรือเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้การทํางานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน  
หากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรก  
โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับ
กิจกรรม ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง  
การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลําดับความเสี่ยง รวมถึงการจัดทําบัญชีรายการความเสี่ยง  
 ๔. จัดทําแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจําปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ 
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา ๓ - ๕ ปี ซึ่งจะต้อง
กําหนดให้ครอบคลุมทุกภารกิจที่สําคัญของหน่วยรับตรวจ และแผนการตรวจสอบประจําปี ซึ่งมีระยะเวลา ๑ 
ปี โดยจะต้องจัดทําแผนการตรวจสอบประจําปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว  
 ๕. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/ผู้
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ่งประกอบด้วยการกําหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องจัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจําปี  

     ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
     ๑) จัดทําตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือกิจกรรม 
โดยกําหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ  
ตามแผนการตรวจสอบประจําปีแล้วแจ้งกําหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้
จัดเตรียมสําหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  
     ๒) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
กระดาษทําการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 
และผลการดําเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อนเป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 ๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
     ๑) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงาน
ตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้
ตรวจสอบ อธิบายแจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ  
     ๒) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ  
     ๓) จัดทํากระดาษทําการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวม 
เอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  
 ๓. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
     ๑) รวบรวมกระดาษทําการและเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีมผู้ตรวจสอบ
ภายใน สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กําหนด รวมถึงกระดาษ
ทําการและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่วยรับ
ตรวจทราบ  

/๒) ประชุมปิดงาน… 
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    ๒) ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพ่ือแจ้งให้ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะ ในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ  

ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท ารายงานและติดตาม  
 ๑. การจัดทํารายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ 
ประเด็นความเสี่ยง ที่สําคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้ บริหาร
ท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
     ๑) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสอบทานความถูกต้อง 
สมบูรณ์ภายใน 5 วันทําการ  
     ๒) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ 
ดําเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน แล้วส่งสําเนารายงานการ
ตรวจสอบ ให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อดําเนินการปรับปรุงแก้ไข  
 ๒. การติดตามผล เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดําเนินการปรับปปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ  
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นได้สั่งการให้ดําเนินการหรือไม่  
     ๑) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  
ที่มีความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความครบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐาน 
การปรับปรุงแก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการดําเนินการ  
     ๒) เสนอผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 5 วัน 
ทําการ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  
     ๓) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสาน 
หน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่างๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือ ในการ
ติดตามทวงถามทุก 15 วัน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วน  
     ๔) กรณีได้ดําเนินการตามข้อ ๓) จํานวน ๓ ครั้งแล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดําเนินการ 
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัดโดยจัดทําหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเร่งรัด 
ให้หน่วยรับตรวจรายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน 7 วัน  
     ๕) หรือดําเนินการตามข้อ ๔) แล้วแต่ยังไม่มีการรายงานผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือดําเนินการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือหาแนวทางให้หน่วย
รับตรวจ ดําเนินการให้ครบถ้วน หรือยุติการติดตาม หรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป 
แล้วแต่กรณี โดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น  
 ๓. ให้จัดทําตารางเพ่ือควบคุมการจัดทําการเสนอ การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและการรายงาน
ผลการดําเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ เพ่ือรายงานผลการดําเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ  

  ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่   10  กันยายน   พ.ศ.  2567  เป็นต้นไป 

 
 

  (นายสัตญา   พิละมาตย์) 
  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 


