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นโยบายการเก็บรักษาข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลต าบลพรานกระต่าย 

 การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) เป็นการบริการให้ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษา 
อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการด าเนินงานหน่วยงานของรัฐ และโดยมาตรฐาน
การตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมทุกด้าน ดังนั้นเพ่ือ
ให้ผลการ ปฏิบัติงานเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนดมีคุณภาพ 
เป็นที่น่าเชื่อถือ จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก หน่วยตรวจสอบภายใน จึงได้จัดท า 
นโยบายการเกบ็รักษาข้อมูลของหน่วยตรวจสอบภายใน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

นโยบายการเก็บรักษาข้อมูล   
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดเก็บข้อมูลของหน่วยรับตรวจอย่างเพียงพอต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การตรวจสอบ และเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้ เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์เท่านั้น   
 ๒. เก็บรักษาข้อมูลด้วยความรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือไม่ให้ข้อมูลสูญหาย และสามารถคันหาได้ 
โดยสะดวก รวดเร็ว   
 ๓. การเก็บรักษาข้อมูลที่เป็นเอกสารต้องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ หากเป็นข้อมูลความลับต้องเก็บไว้ใน 
สถานที่ที่ปลอดภัย และไม่เปิดเผยข้อมูลของสถานที่เก็บให้กับบุคคลอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้อง   
 ๔. การเก็บรักษาข้อมูลที่เป็นสื่อบันทึกต่างๆ ต้องจัดเก็บในสถานที่ที่ปลอดภัยและไม่เปิดเผยข้อมูลของ 
สถานที่เก็บให้กับบุคคลอื่นที่ไม่เก่ียวข้อง   
 ๕. การเก็บรักษาข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ ต้องมีการเข้ารหัสของคอมพิวเตอร์โดยใช้รหัสผ่านที่คาด 
เดาได้ยาก หากเกิดกรณีที่อุปกรณ์ถูกขโมยหรือมีการพยายามเข้าถึงอุปกรณ์ดังกล่าว จะท าให้ ไม่สามารถอ่าน 
ข้อมูลได้โดยไม่มีรหัสผ่าน   
 ๖. หากใช้ข้อมูลในการปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ให้เก็บรักษาข้อมูลเพ่ือสนับสนุนผลการปฏิบัติงานให้ 
ความเชื่อมั่นและให้ค าปรึกษาเป็นระยะเวลา ๑0 ปี ตามประเภทของเอกสาร หากพ้นระยะเวลาการเก็บรักษา
แล้วให้ด าเนินการท าลายข้อมูลที่เป็นเอกสารทันที หากเป็นข้อมูลที่เก็บในสื่อบันทึกและเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ให้ด าเนินการลบไฟล์ทันที   
 ๗. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในมีการควบคุมข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม โดยมี 
หลักฐานการควบคุมและการปฏิบัติงานได้รับการจัดเก็บและบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร   
 ๘. การเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานให้บุคคลภายนอกทราบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องแจ้งหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายในพิจารณา เพ่ือเสนอขอรับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนตามความ 
เหมาะสม /การใช้ข้อมูลที่...   

การใช้ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงาน   
 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในจะใช้ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบหรือให้ค าปรึกษาเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น   
 ๒. ผู้ตรวจภายในไม่น าข้อมูลไปใช้แสวงหาผลประโยชน์เพ่ือตนเองหรือยุคคลอ่ืนทั้งทางตรงและทางอ้อม   
 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่น าข้อมูลที่ได้เก็บรวบรวมไว้ไปเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกโดยเด็ดขาด
เว้น แต่จะได้รับอนุญาตจากเจ้าของข้อมูลหรือหน่วยรับตรวจเท่านั้น  

การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ   
 ๑. รายงานผลการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขต ผลการตรวจสอบ ข้อสรุป 
ข้อเสนอแนะปรับปรุงการด าเนินงานที่เหมาะสม ต้องได้รับการสอบทานจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  

/และได้รับความ... 
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และได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐก่อนแจ้งหรือเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ทราบตามความเหมาะสม   
 ๒. การเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบให้บุคคลภายนอกหน่วยงานทราบต้องระบุข้อจ ากัดในการ 
เผยแพร่และการน าผลการตรวจสอบไปใช้ต่อด้วย   
 ๓. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้สอบทานและอนุมัติรายงานผลการตรวจสอบชุดสุดท้ายก่อนการ 
เผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบ   
 ๔. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการก าหนดผู้ที่ได้รับรายงานและวิธีการเผยแพร่
รายงาน   
 ๕. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบให้แก่บุคคลภายนอกที่ไม่ได้ระบุไว้ในกฎหมายหรือค าสั่งที่ 
เกี่ยวข้องของทางราชการ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในต้องประเมินความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและเสนอ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาตามความเหมาะสม   
 ๖. รายงานผลการตรวจสอบต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเผยแพร่บน 
เว็บไซต์เทศบาลต าบลพรานกระต่าย   
 ๗. หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องประเมินความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐพิจารณาตามความเหมาะสม กรณีการน าสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบประจ าปีที่เผยแพร่  
บนเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลพรานกระต่ายไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับบุคคลภายนอกหน่วยงานที่ไม่ได้ 
เกี่ยวข้อง   

  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   10  กันยายน   พ.ศ.  2567  เป็นต้นไป 

 
 
 
       (นายสัตญา   พิละมาตย์) 
             หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
 


