
 
 
 

นโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติงานของ 
หน่วยตรวจสอบภายใน   

เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด  อำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จังหวัดร้อยเอ็ด 

มาตรฐานและหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าดว้ยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ประกอบกับประกาศ ก.ท. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการวธิีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอนัเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563 ฉบับลงวันที่ 3 พฤศจิกายน 2563 กำหนดให้มี
หน่วยตรวจสอบภายใน เพื่อทำหน้าที่หลักในการตรวจสอบการดำเนินงานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
และส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รับผิดชอบงานขึ้นตรงต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ (นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด) โดยมีหน้าที่และอำนาจดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบด้าน
งบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบญัชี การเงิน ยอดเงิน การทำสัญญา 
การจดัซื้อพัสด ุการเบิกจา่ย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพสัดุ ตรวจสอบ การใช้และเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบั มอบหมาย ซึ่งการตรวจสอบภายในเป็นกิจกรรมการให้
หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้คำปรกึษาอย่าง เป็นอิสระซึง่จัดให้มีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานขององค์กรให้ดีขึ้นและการตรวจสอบภายใน ถือเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารใน
การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด หน่วย
ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบดว้ยความรอบคอบ เย่ียงผู้ประกอบวิชาชพีพึงปฏิบัติ 
มีการประเมินความเสี่ยงก่อนจัดทำแผนตรวจสอบประจำปี การบริการให้ ความเชื่อมั่น (Assurance Service) 
และการบริการให้คำแนะนำปรึกษา (Consultancy Service) โดยคำนึงถงึประสิทธิภาพ ประสทิธิผลและความ
คุ้มค่า ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผลตาม วตัถุประสงค์ จึงได้กำหนดนโยบายและ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพื่อให้ผูต้รวจสอบภายในถือปฏิบัติ ดังนี้  

นโยบายด้านจรรยาบรรณการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในจึงตอ้งพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะ

นำมาซึ่งความเชื่อมั่น และให้คำปรึกษาอยา่งเที่ยงธรรม เป็นอิสระ และยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ  

แนวปฏิบัติ  
1. หลักปฏิบัติที่กำหนดในจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน เป็นหลักการพื้นฐานในการ

ปฏิบัติหน้าที่ที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติ โดยใช้สามัญสำนึกและวิจารณญาณอันเหมาะสม  
2. ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามกรอบจรรยาบรรณนี้ นอกเหนือจากการ 

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของข้าราชการที่ดีและกฎหมายหรือหลักเกณฑ์อืน่ที่เกี่ยวข้อง  
3. ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดำรงไว้ซึ่งหลกัปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี  
 3.1 ความซื่อสัตย์ (Integrity) ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในจะสรา้งให้เกิดความ

ไว้วางใจ และท าให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบภายในมีความน่าเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลทั่วไป  



 3.2 ความเที่ยงธรรม (Objectivity) ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเย่ียงผู้
ประกอบ วิชาชพีในการรวบรวมข้อมูล ประเมินผลและรายงานดว้ยความไม่ลำเอียง ผู้ตรวจสอบภายในต้องทำ
หน้าที่อย่างเป็นธรรมในทุก ๆ สถานการณ์ และไม่ปล่อยให้ความรู้สึกสว่นตัวหรือความรู้สึกนึกคิดของบุคคลอื่น
เข้ามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน  

 3.3 การปกปิดความลับ (Confidentiality) ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณค่าและ
สิทธิของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลที่ได้รับทราบจากการปฏิบัติงาน และไม่เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว โดยไม่ได้รับอนุญาต
จากผู้ที่ม ีอำนาจหน้าที่โดยตรงเสียก่อน ยกเว้นในกรณีที่มีพันธะในแง่ของงานอาชีพและเกี่ยวข้องกับกฎหมาย
เท่านั้น  

 3.4 ความสามารถในหน้าที่ (Competency) ผู้ตรวจสอบภายในจะนำความรู้ทักษะ และ 
ประสบการณ์ มาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเต็มที่  

หลักปฏิบัติ  
1. ความซื่อสัตย์ (Integrity)  
 1.1 ผู้ตรวจสอบในต้องปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย ์ขยันหมั่นเพียรและมีความ 

รับผิดชอบ  
 1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ์ ข้อบังคับและจรรยาบรรณของข้าราชการที่ดี  
2. ความเที่ยงธรรม (Objectivity)  
 2.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรอืสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะนำไปสู่ 

ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ของเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด รวมทั้งกระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคต ิลำเอียง จน
เป็นเหตุ ให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างเที่ยงธรรม  

 2.2 ผู้ตรวจสอบภายในไม่พึงรับสิ่งของใดๆ ที่จะทำให้เกิดหรือก่อให้เกิดความไม่เที่ยง
ธรรม ในการใช้วิจารณญาณเย่ียงผู้ประกอบวิชาชพีพึงปฏิบัติ  

 2.3 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยหรือรายงานข้อเท็จจริงอันสาระสำคญัทั้งหมดที่ตรวจ
พบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยหรือไม่รายงานข้อเท็จจริงดังกล่าวแล้ว อาจจะทำให้รายงานบิดเบือนไปจาก
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการปิดบังการกระทำผิดกฎหมาย  

3. การปกปิดความลับ (Confidentiality)  
 3.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรอบคอบในการใช้และรกัษาข้อมูลตา่ง ๆ ที่ได้รับจาก

การปฏิบัติงาน  
 3.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่นำข้อมูลต่าง ๆ ทีไ่ด้รับจากการปฏิบัติงานไปใช้แสวงหา 

ผลประโยชน์เพื่อตนเอง และจะไม่กระทำการใด ๆ ที่ขัดต่อกฎหมาย และประโยชน์ของทางราชการ  
4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency)  
 4.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในส่วนที่ตนมีความรู้ ความสามารถทักษะ 

และประสบการณ์ที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานเท่านั้น  
 4.2 ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบภายใน

ภาครัฐ 
  4.3 ผูต้รวจสอบภายในต้องพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมทั้งพัฒนาประสิทธิผลและ 

คุณภาพของการให้บริการอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง  



นโยบายการตรวจสอบภายใน  
๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม 

โปร่งใส มีวธิีการจัดการกบัความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสียจากการขาดความเป็น
อิสระและความเที่ยงธรรม ยึดมั่นในอุดมการณ์แห่งวิชาชีพ จรรยาบรรณการตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงาน
ของรัฐ ซื่อสัตย์สุจริต มคีณุธรรม ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด โดยคำนึงถึง 
ความคุ้มคา่ในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ  

๒. การวางแผนการตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงความเสี่ยงขององค์กร ปฏิบัติงานอย่างมี
คุณภาพ และเปน็ไปในทิศทางเดียวกัน เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด รวมทัง้ปฏิบัติตน 
และปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน และปฏิบัติตามคู่มือการตรวจสอบภายใน นี ้ 

๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และ 
หมั่นศึกษาหาความรู้ พฒันาทักษะ ความสามารถและศักยภาพของตนเอง รวมทั้งได้รับการศึกษาอบรม 
หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสมำ่เสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการพัฒนาด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ 
เพื่อเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน  

๔. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน 
๑ ปี เพื่อมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ  

๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง และพัฒนาการปฏิบัติตนโดย 
ใช้ข้อมูลจากการประเมินจากภายใน-ภายนอกและการสอบถามความพึ่งพอใจในการปฏิบัติงานของหน่วยรับ
ตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสทิธิผลและคุ้มค่า รวมทั้งเป็นที่ยอมรับ
ของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ  

๖. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรกั สามคัคี ทำงานเป็นทีม เพื่อผลสำเร็จของงาน 
ซึ่งเป็นผลงานของทุกคน รวมถึงสรา้งขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน  

๗. ผู้ตรจสอบภายในปฏบิัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทาง 
การปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง เพื่อแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัตงิานของ 
หน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน    

๘. ดำเนินบทบาทในการเสริมสร้างให้มีระบบบริหารจัดการที่ด ีโดยการตรวจสอบเพื่อให้ 
ทราบและแสดงความเห็นเกี่ยวกับการบริหารและการดำเนินงานว่าเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แผนงาน 
วัตถุประสงค์ขององค์กรโดยประหยัด ตามเป้าหมาย และมีความคุ้มค่า  

นโยบายการดำเนินงาน  
หน่วยตรวจสอบภายใน มีการกำหนดนโยบายที่สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหารองค์กร ใน

การปฏิบัติงานตรวจสอบในด้านตา่ง ๆ ดังนี้  
งานบริการให้ความเชื่อมัน่ (Assurance Services) ประกอบด้วย  
๑. นโยบายงานตรวจสอบการเงิน (Financial Auditing) ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบ ความ

ถูกต้อง ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการ ปฏิบัติ
ตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง รวมถึง
การประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริต ดา้น
การเงินการบัญชี เพื่อใหเ้กิดความถูกต้องและเชื่อถือได้  



๒. นโยบายการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Auditing) ผู้ตรวจสอบ 
ภายในตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึง 
มาตรฐาน แนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ เพื่อให้เกิดความถูกต้องและเชื่อถือได้  

๓. นโยบายการตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) ผู้ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบความประหยัด ความมีประสทิธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
รวมถึงการตรวจสอบดา้นการปฏิบัติงาน (Operational Auditing) ผู้ตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน งาน/โครงการ หรือกิจกรรมขององค์กร ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และ 
เป้าหมาย หรือหลักการที่กำหนด การตรวจสอบเน้นถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มคา่  

๔. นโยบายการตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) ผู้ตรวจสอบภายใน 
ตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ ขององค์กร ว่ามรีะบบการบริหารจดัการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม 
การประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารทรพัยากรบุคคล งบประมาณ การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน ความ 
น่าเชื่อถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรมและความโปร่งใส  

๕. นโยบายงานตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ หน่วยตรวจสอบ 
ภายในตรวจสอบโดยการประเมินความเสี่ยงและการควบคุมภายในดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ และการนำ 
ระบบสารสนเทศมาช่วยในการดำเนินงานของหน่วยรับตรวจได้อยา่งเหมาะสม  

๖. นโยบายงานตรวจสอบพิเศษ หน่วยตรวจสอบภายในทำการตรวจสอบและประเมินผลกรณี 
ได้รับมอบหมายจากผู้บรหิาร หรือมีข้อเสนอแนะจากผู้ตรวจสอบภายนอก เช่น สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
หรือหน่วยงานอื่นของรัฐอื่น ๆ ที่มีอำนาจหน้าทีต่ามกฎหมายในการตรวจสอบ เป็นต้น ด้วยความเต็มใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเน่ืองจนกว่าการสรุปงานตรวจสอบพิเศษจะเสร็จสิน้  

นโยบายการบรกิารให้คำปรึกษา  
๑. กลุ่มตรวจสอบภายในไม่รับงานบริการให้คำปรกึษา หรือให้คำแนะนำและความช่วยเหลือ 

เมื่อทีมงานหรือบุคลากรใน หน่วยตรวจสอบภายในขาดความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่น ๆ ที่จำเป็นต่อการ 
ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ ไม่ว่าจะเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด  

๒. ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาให้ผู้ตรวจสอบภายในระบุถึงความเสี่ยง ที่มี
ผลกระทบต่อวตัถุประสงค์ของงานที่ได้รับมอบหมาย และระมัดระวังความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญอื่น  

๓. การปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในได้ทำความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอื่น ๆ ของผู้รับบริการ ในกรณีที่เป็นเรื่อง 
สำคัญต้องมีการบันทึกเรือ่งที่ทำความเข้าใจไว้เป็นลายลักษณ์  

๔. วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษาไดค้ำนึงถึงกระบวนการกำกับดูแล การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุม ตามขอบเขตที่มีการเห็นชอบร่วมกันกบัผู้รับบริการ  

๕. วตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษามีความสอดคล้องกบัคุณค่า 
ยุทธศาสตร ์และวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงานของรัฐ  

๖. ขอบเขตของการปฏิบัติงานมีความเพียงพอทีจ่ะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้บรรลตุาม 
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว ้หากในระหวา่งปฏิบัติงานมีการปรับปรุงเงื่อนไขเกี่ยวกับขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้
ตรวจสอบภายในได้หารอืกับผู้รับบริการถึงเง่ือนไขที่ปรับปรุงนั้นเพื่อพิจารณาว่าจะปฏิบัติงานต่อไปหรือไม่  

๗. ในระหวา่งการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในไดร้ะบุการควบคุมที่
สอดคล้อง กับวตัถุประสงค์ของการปฏิบัติงานและตื่นตัวต่อประเด็นความเสี่ยงที่มีนัยสำคัญ  



๘. มีการตดิตามการปฏิบัติตามผลของงานบริการให้คำปรึกษาตามขอบเขตการปฏิบัติงานที่ได ้
มีการเห็นชอบร่วมกับผู้รบับริการ  

๙. การเก็บข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา จะต้องเก็บเป็นความลับ จัดเป็น 
หมวดหมู่ แยกประเภทการให้บริการ กรณทีี่จะนำข้อมูลไปใช้ หรือเผยแพร่ รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าว 
ให้กับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ ต้องไดร้ับความเห็นชอบจากผู้รับบริการ ทั้งนี้ จะต้อง 
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ หน่วยตรวจสอบ
ภายในได้จดัทำแนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในไว้ เพื่อให้ผูต้รวจสอบภายในยึดเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน  

นโยบาย/ข้ันตอนปฏิบัติงานตรวจสอบ  
ขั้นตอนที่ ๑ การวางแผนการตรวจสอบ  
๑.๑ สำรวจข้อมูลเบื้องตน้ เพื่อเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจ เช่น โครงสร้างการ

แบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษา จากโครงสรา้ง 
แผนอัตรากำลัง แผนพัมนาท้องถ่ิน คำสั่งการบรหิารงานบุคคล เอกสารการประชุม หารือกับผู้บรหิารของหน่วย 
รับตรวจ การสอบถาม หรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน  

๑.๒ ประเมินผลระบบการควบคุมภายในตามที่หน่วยรับตรวจจดัทำตามหลักเกณฑ์กระทรวง 
การคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพื่อให้
ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน 
การตรวจสอบให้เหมาะสมซึ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา อตัรากำลังและงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

๑.๓ ประเมินความเสี่ยง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะ เป็นที่อาจ
เกิดขึ้น และเป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลวุัตถปุระสงค์ ซึ่งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงใน ระดับสูงก็
ควรวางแผนการตรวจสอบทันที หรือในปีแรก ๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับ หน่วยงานหรือ
ระดับกิจกรรม/โครงการ หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรม/โครงการก็ได้ตามความ เหมาะสมกับ
ศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ประกอบดว้ย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และ การจัดล าดับ
ความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจดัท าบัญชีรายการความเสี่ยงด้วย ซึ่งก่อนจะประเมินความเสี่ยงต้อง เสนอเกณฑ์
การประเมินความเสี่ยงในการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติก่อน  

๑.๔ การวางแผนการตรวจสอบประจำปี นำข้อมลูที่ได้จากการวิเคราะห์ความเสี่ยงมาจดัทำ
แผนการตรวจสอบประจำปี เสนอใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติภายในเดือน กันยายนของทุกปี  

๑.๕ จดัทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการ ตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน หรืออื่น ๆ ซึ่ง ต้อง
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  

ขั้นตอนที่ ๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ  
๒.๑ ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
      2.1.1 กำหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับ ตรวจและ

กิจกรรมการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี พร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งกำหนดการเข้า ตรวจสอบและ
รายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  

      ๒.๑.๒ ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ  ผล
การดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคตา่งๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบผล การดำเนินการตาม



ข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  

๒.๒ ระหวา่งการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   ๒.๒.๑ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบ กับผู้รับตรวจที่

เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้ตรวจสอบภายในแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและ
ยืนยันความเหมาะสม  

   ๒.๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบ  
   ๒.๒.๓ จดัทำกระดาษทำการโดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ

และรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
 
๒.๓ การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
   ๒.๓.๑ รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยผู้ตรวจสอบ

ภายในต้องสอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน สมบรูณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ การดาษทำการ และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ รวมถึงสรปุประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพื่อแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ  

   ๒.๓.๒ ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึง ประเด็นข้อตรวจ
พบและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องทีต่รวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ ชี้แจง และ
ยืนยันความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย  

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและติดตามผล  
๓.๑ การจดัทำรายงานผลการปฏิบัติงาน  
   เป็นการรายงานผลการตรวจสอบ เพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตวิธีการปฏิบัติ 

งานและข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม 
รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับ
ตรวจแก้ไขปรับปรุง พร้อมส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ  

3.2 การกำหนดผู้รับรายงานผลการตรวจสอบและวิธีเผยแพร่รายงานผลการตรวจสอบของ
กลุ่มตรวจสอบภายใน ผูร้ับรายงานผลการตรวจสอบ ได้แก่  

   1) นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นการเสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบใหน้ายกเทศมนตรีเมืองร้อ็ดทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  

      2) หน่วยรับตรวจทีเ่กี่ยวข้อง ได้แก่ หน่วยงานย่อยในสังกัดเทศบาลเมืองร้อยเอ็ด ให้
จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและข้อสั่งการนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดให้หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อปฏิบัติ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน  

   3) ในกรณีที่สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานภายนอกอื่นร้องขอให้ปฏิบัติ
ตามที่กำหนดไว้ในนโยบายการรักษาความลับของข้อมูล 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
สรุปเป็นแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดังนี้ 

แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

1.1 การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น 

1.2 การประเมินผลระบบการควบคุม
ภายใน 

1.3 การประเมินความเสี่ยง 

1.4 การวางแผนการตรวจสอบ 

1.5 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2.3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 

3.1 รายงานผลการปฏิบัติงาน 

3.2 การติดตามผล 

1. การวางแผน
การตรวจสอบ 

2. การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

3. การจัดทำรายงาน
และการติดตามผล 

กระดาษทำการ 

- การรวบรวมหลักฐาน 
- การรวบรวมกระดาษทำการ 
- การสรุปผลการตรวจสอบ 



๑. การตดิตามผลการตรวจสอบภายใน เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มกีารดำเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในตามที่นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดสั่งการใหด้ำเนินการหรอืไม ่เพียงใด 
เป็นหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบตรวจสอบงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ ต้องดำเนินการโดยให้หน่วยรับ
ตรวจรายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน นับจากวันที่ได้รับรายงาน  

๒. เมื่อหน่วยรับตรวจแจง้ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในสอบทาน 
ความถูกต้องครบถ้วนของการดำเนินการโดยพจิารณาจากเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการดำเนินการ 
และเสนอใหห้ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในตรวจสอบหรือสอบทานความครบถ้วน ถูกต้องของการดำเนินการ
ติดตามผลการตรวจสอบภายใน ภายใน 7 วันทำการ  

๓. เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดทราบ และส่ง 
สำเนาให้กับหน่วยรับตรวจ กรณีพบวา่หน่วยรับตรวจไมร่ายงานผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบ
ภายในหรือรายงานผลฯ ไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรบัตรวจในช่องทางตา่ง ๆ ได้แก่ 
โทรศัพท ์ไลน์ อีเมล์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถามทุก ๓ เดอืน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการ
ดำเนินงานครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้ครบถ้วนภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี 
และรายงานผลการ ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้นายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ดทราบ ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ ๑๒ เดือน ทั้งนี้ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้กำหนดให้มีระบบการติดตามการปฏิบัติตาม
ข้อเสนอแนะ ในรายงานผลการตรวจสอบ เช่น มกีารกำหนดเกี่ยวกับความถ่ีในการตดิตามสถานะของการ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ และวิธีการการรายงานสถานะของการปฏิบัติตามแผน เป็นต้น  

นโยบายการรกัษาความลับของข้อมูล  
 ๑. จำกัดการเข้าถึงข้อมูลที่ได้รับจากการปฏิบัติงานและรายงานการตรวจสอบ งานให้ความ 
เชื่อมั่นและงานให้คำปรึกษา โดยให้รับรู้ได้เฉพาะผู้บริหารและหน่วยรับตรวจและแจ้งให้เจ้าหน้าทีแ่ละผู้ที่ 
เกี่ยวข้องทราบว่าเป็นเอกสารที่มชีั้นความลับและมีข้อจำกัดในการนำไปใช้  
 ๒. กรณีหน่วยงานภายนอกขอใช้ข้อมูลผลการตรวจสอบภายใน เช่น สำนกังานตรวจเงิน 
แผ่นดิน คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาต ิและหน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ที่มีอำนาจหน้าที่
ตามกฎหมายในการตรวจสอบ  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้กำหนดผู้ที่จะรับรายงานหรือข้อมูลและ
วิธีการเผยแพรร่ายงานจะต้องมีหนังสือหรือเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษรในการขอข้อมูล และต้องได้รับความ
เห็นชอบจากนายกเทศมนตรีเมืองร้อยเอ็ด 
 ๓. จัดระบบรักษาความปลอดภัยของข้อมูลไว้ในสถานที่จัดเก็บปลอดภัย  
 ๔. กำหนดระยะเวลาในการจดัเก็บรักษาข้อมูลทีไ่ด้จากการปฏิบัติงานการให้ความเชื่อมั่นและ
การให้คำปรึกษา ไม่วา่ข้อมูลจะถูกเก็บในสื่อรูปแบบใด ไว้ไม่น้อยกว่า ๑0 ปี นับจากวันที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น  

นโยบายการกำหนดกระบวนการสำหรับการใชผ้ลการปฏิบัติงานของผู้อื่น  
 ๑. กรณีที่กลุ่มตรวจสอบภายในจำเป็นต้องใช้ผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบของผู้อื่นหรือ 
หน่วยงานอื่น เช่น สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน สำนักงาน ป.ป.ช. หรือหน่วยงานอื่นของรัฐอื่น ๆ ที่มีอำนาจ 
หน้าที่ตามกฎหมายในการตรวจสอบจะต้องมีหนังสือหรือเอกสารที่เป็นลายลักษณ์อักษรในการขอข้อมูล โดยให้ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้ลงนามในหนังสือน้ัน ๆ  
 ๒. การใช้ข้อมูลการตรวจสอบที่ได้รับจากผู้อื่นหรอืหน่วยงานอื่น ให้ใช้ดว้ยความระมดัระวัง 
ใช้เฉพาะข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ และจัดลำดับชั้นความลับของข้อมูลหรือเอกสารไวด้้วย  

  



 นโยบายการกำหนดกระบวนการทีต่้องดำเนินการในกรณทีี่หน่วยรับตรวจไม่ดำเนินการแก้ไข
ตามแผนการ ปรับปรุงแก้ไข  
 ๑. ทบทวนแผนการปรับปรุงแก้ไข และทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอีกครั้ง 
วิเคราะห์หาสาเหตุ และวิธีการแก้ไข และผลกระทบต่อหน่วยงาน ประเมินความเสี่ยง และวิธีการควบคุม  
 ๒. นำเสนอข้อมูลที่ทบทวนตามข้อ ๑ ให้ผู้บริหารทราบและพิจารณาอีกครั้ง  

นโยบายการจำกัดความเสื่อมเสียของผู้ตรวจสอบภายใน  
 หน่วยตรวจสอบภายในมแีนวทาง/คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน และคู่มือ/
นโยบาย เกี่ยวกับความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะ
ของความเสื่อมเสียจากการขาดความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม และเทศบาลเมืองร้อยเอ็ดได้มปีระกาศ
เทศบาลเมืองร้อยเอ็ด เรื่อง นโยบายการไมร่ับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift 
Policy) เพื่อแสดงเจตนารมณ์ที่จะไม่รับของขวัญและของกำนัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ พรอ้มทั้งยืนหยัด
ต่อต้านการทุจรติทุกรูปแบบ พร้อมกับได้แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐานทางจริยธรรม ประมวลจริยธรรมของ
ข้าราชการ ข้อกำหนดจรยิธรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และพฤติกรรมทีค่วรกระทำและไม่ควรกระทำ 
(Dos & Don’ts) เพื่อใชป้ระกอบการดำเนินกิจกรรมการขับเคลื่อนการดำเนินการตามมาตรฐาน ทางจริยธรรม
ฯ ซึ่งหน่วยตรวจสอบภายในได้กำหนดให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามนโยบายฯ และดำเนินการตามมาตรฐานทาง
จริยธรรมฯ ตามกรอบการรายงานที่ได้แจ้งไว้แลว้  

บทบาทหน้าที่ของหน่วยตรวจสอบภายในที่เหมาะสม  
 หน่วยตรวจสอบภายในควรมีอิสระในหน้าที่ ไม่ควรเข้าไปมีส่วนร่วมในการตัดสินใจทางการ 
บริหาร และไม่ควรรว่มเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหน่วยงานของรัฐหรือหน่วยงานในสังกัด อันมี 
ผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบ 

 
 
 


