
 
 
 
 

นโยบาย และขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลต าบลโพธิ์ชัย  อ าเภอเมือง จังหวดัหนองาย 

 

***************************** 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึง

ปฏิบัติ การจัดท าแผนการตรวจสอบที่ได้ประเมินถึงปัจจัยเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง (Risk based Approach) การบริการให้
ความเชื่อมั่น (Assurance Service) และการบริการให้ค าแนะน าปรึกษา (Consultancy Service) โดยค านึงถึง
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่า ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลตาม วัตถุประสงค์จึง
ได้ก าหนดนโยบาย และข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 

 นโยบายการตรวจสอบ 
1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระเที่ยงธรรม โปร่งใส ยึดมั่นใน

อุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณ ซื่อสัตย์สุจริต มีคุณธรรม และเท่ียงธรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผล 
และประหยัด โดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 

2. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบ งานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือด าเนินการ ภายใน 1 ปี เพ่ือมิให้
เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

3. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับเรื่องผิดกฎหมาย และการด าเนินการในลักษณะผล ประโยชน์
ทับซ้อนกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๔. เสริมสร้างความสามัคคีมีการท างานเป็นทีม ผลส าเร็จของงานเป็นผลงานของทุกคน 
5. การปฏิบัติต่อหน่วยรับตรวจคือการให้ค าเสนอแนะแนวทางการปฏิบัติงาน หรือ หลักเกณฑ์การปฏิบัติตาม

กฎระเบียบ เพ่ือปรับปรุงการแก้ไขการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ให้มีประสิทธิภาพ ยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด 
6. ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติมีการศึกษาหา ความรู้และ

พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง  
7. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปในแนวทาง

เดียวกันโดยปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน มาตรฐานและจริยธรรมการตรวจสอบภายใน 
8. ด าเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ดี โดยการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบและแสดง

ความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและด าเนินงาน ว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน วัตถุประสงค์ขององค์กรโดย
ประหยัด ได้ผลตามเป้าหมาย และมีผลคุ้มค่า 

9. พัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีประสิทธิภาพ สร้างขวัญ ก าลังใจและความสามัคคีในการปฏิบัติหน้าที่ 
10. การเก็บรักษาข้อมูล จัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่นและงาน

บริการให้ค าปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อก าหนดในการเก็บรักษาข้อมูลต้องสอดคล้องกับ
แนวทางปฏิบัติของหน่ายงายของรัฐ และกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยงข้อง โดยให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า 10 ปี 

11. หากเกิดสถานการณ์ที่ไม่สามารถท าให้ปฏิบัติงานตรวจสอบ ณ สถานที่ตั้งของหน่วยรับตรวจตาม
แผนการตรวจสอบประจ าปีได้ ให้ผู้ตรวจสอบภายในปรับแผนการตรวจสอบ หรือวิธีการตรวจสอบอื่นใดที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามแผนการตาวจสอบประจ าปี 
 
 
 

        /นโยบายการ.... 
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นโยบายการด าเนินงาน   
 

หน่ ว ยตรวจสอบภาย ใน   มี ก า รก าหนดน โยบายที่ ส อดคล้ อ งกั บ น โยบายของคณะผู้ บ ริ ห าร 
          1. นโยบายงานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและการบัญชี หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  การน าส่งเงิน  ตลอดจนการบันทึกบัญชีการพัสดุการ
บริหารงบประมาณเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและโปร่งใส 

2.  นโยบายงานตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน  หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานการบริหารว่าได้ด าเนินการให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย แผนงาน   วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและ  
หน่วยรับตรวจ  และด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพียงใด 

 3.  นโยบายงานตรวจสอบด้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานโดยใช้ระบบสารสนเทศ  และการน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการด าเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจได้อย่างเหมาะสม 
         4. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในท าการตรวจสอบและประเมินผลกรณีได้รับมอบหมาย
จากผู้บริหาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น ด้วยความเต็ม
ใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่องจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิ้น 
 5. หน่วยตรวจสอบภายใน จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบจากหน่วยรับตรวจ 
ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือน าข้อเสนอแนะความคาดหวัง และความต้องการของหน่วยรับตรวจ เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มา
วางแผนพัฒนาปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับมากข้ึน 
  
 นโยบายการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงาน 
 

 1. จัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ ด้วยความเรียบร้อย โดยจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม จ าแนกเอกสาร เป็น
หมวดหมู่ และเก็บในตู้เอกสารให้เรีบบร้อยเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ สะดวกในการค้นหา 
 2.  การเก็บรักษาข้อมูล จัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่นและงาน
บริการให้ค าปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อมูลก าหนดในการเก็บรักษาข้อมูลต้องสอดคล้อง
กับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง โดยให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 3.  การเข้าใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับหน่วยตรวจสอบภายใน ต้องเข้ารหัสทุกครั้ง และไม่เปิดหน้าต่าง
การท างานไว้  หากไม่ปฏิบัติงานต่อเนื่องในระหว่างวัน  
 4. การเผยแพร่ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้ค าปรึกษาให้กับบุคคลภายใน
และภายนอกส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือนายกเทศมนตรีต าบลโพธิ์ชัย  
แล้วแต่กรณี 
 

 

 

 

 

 

 

        
 /ขั้นตอนการ.... 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจภายใน 
(Internal Audit Process) 

 

การวางแผนตรวจสอบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     - แผนการตรวจสอบระยะยาว 
- แผนการตรวจสอบประจ าป ี
 

 

 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษท าการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 
 

 

การจัดท ารายงานและ 
      ติดตามผล 

 

- การจัดท ารายงาน 
- รูปแบบรายงาน 

 
 

 
 

   
 
 
 

       
  /ขั้นตอน 1 .... 

การส ารวจขอ้มลูเบือ้งตน้ 

การประเมินผลกระทบการควบคมุภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระดาษ 

ท าการ 

การประเมินความเสีย่ง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบตัิงาน 

ก่อนเริม่ปฏิบตัิงานตรวจสอบ 

ระหวา่งการปฏิบตังิานตรวจสอบ 

รายงานผลการปฏิบตัิงาน 

การติดตาม 

การปฏิบตัิเมื่อเสรจ็สิน้งานตรวจสอบ 
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ขั้นตอน  1  การวางแผนการตรวจสอบ 
    1.  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้และท าความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ เช่น โครงสร้าง
การแบ่งส่วนงาน อัตราก าลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษาจากเอกสารการ
ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ  การสอบถาม หรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน 
    2. การประเมินผลระบบควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดท าตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอ
เหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม ซึ่ง
จะช่วยให้ประหยัดเวลา อัตราก าลัง และงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    3.  ประเมินความเสี่ยง เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้นและเป็น
ผลท าให้การท างานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่ งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการ
ตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับ
หน่วยงานและระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายในประกอบด้วย  การระบุปัจจัย
เสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดล าดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยงด้วย 
    4.  จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอให้หัวหน้าหน่วยของรัฐ อนุมัติ
ภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3-5 ปี และต้องก าหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับ
ตรวจทั้งหมด ส าหรับแผนการตรวจสอบประจ าปี มีระยะเวลา 1 ปี และต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ระยะยาว  
    5.  จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ให้ความ
เห็นชอบ ประกอบด้วย การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องจัดท าให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

ขั้นตอน  2  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
         1) ก าหนดวัน  เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบ
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมส าหรับ
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 
         2) ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการด าเนินงานปัญหา
อุปสรรคต่าง ๆ กระดาษท าการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น 
รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
       2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
        1) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ  ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจ
ที่เก่ียวข้อง โดยแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 
                  2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
                  3) จัดท าระดาษท าการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ และรวบรวม
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
     3. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
        1) ราบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีมสอบทานความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ  กระดาษท าการ  และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อ
ตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 
        2) ประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง และยืนยันความถูกต้อง
เหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 

    /ขั้นตอน 3 .... 




