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นโยบายและขั้นตอนตรวจตามกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนภายในสระตะเคียน 
 

การตรวจสอบภายในเป็นเคื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการ
ดำเนินงานและระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน โดยให้สามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใช้ ใน
การบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและช่วยให้เกิดคุณค่าเพ่ิมแก่หน่วยงาน และเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานจึงกำหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

นโยบายการตรวจสอบ 

 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ กฎหมาย 
ระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด รวมทั้งปฏิบัติตนและปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรมมของกลุ่ม
ตรวจสอบใน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื้อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 

 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยมผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และให้หมั่น
ศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตนเอง รวมทั้งได้รับการศึกษาอบรม
หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 

 ๔. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยงานตรวจสอบในลักษณะให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทาง
กานปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วย
รับตรวจสอบให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด กรณีมีประเด็นหรือปัญหาที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน
ในส่วนกลาง ผู้จรวจสอบภายในต้องดำเนินการประสาน ช่วยเหลือเพื่อให้ได้แนวทางในการปรับปรุงหรือแก้ไข
ในประเด็นปัญหาดังกล่าว 

 ๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูล
ตรวจสอบภายในเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่า รวมทั้งเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและ
หน่วยรับตรวจ 

 ๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรัก สามัคคี ทำงานเป็นทีม เพื่อผลสำเร็จของงาน ซึ่งเป็น
ผลงานของทุกคน รวมถึงสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 



 ๗. จัดให้มีการประเมินความพึงพอใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ ผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือนำข้อเสนอแนะ ความคาดหวังและความต้องการของผู้บริการ เพ่ือวางแผนพัฒนาปรับปรุง แก้ไข
งานปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นที่ยอมรับมากข้ึน 

 ๘. การเก็บรักษาข้อมูลจัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่นและ
งานบริการให้คำปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อกำหนดในการเก็บรักษาข้อมูลต้อง
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ และกฎหมาย ระเบียบ กลักเกณฑ์ของหน่วยงานของรัฐที่
เกี่ยวข้องโดยให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี 

 ๙. การเผยแพร่ข้อมูลที่ได้จสากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และงานบริการให้คำปรึกษา
ให้กับบุคลคลภายในและภายนอกส่วนราชการ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน หรือ
อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น แล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายนใน 

ขั้นตอน ๑  การวางแผนการตรวจสอบ 

๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ 
เช่น โครงแบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็น
ต้น โดยศึกษาจากเอกสารการประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถาม หรือ
รายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน 

๒. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดทำตามเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๑ เพื่อให้ทราบถึงความเพียงพอเหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสม ซึ ่งจะช่วยให้ประหยัดเวลา 
อัตรากำลัง และงบประมาณในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๓. ประเมินความเสี่ยง เพื่อช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่เกิดขึ้น
และเป็นผลประเมินผลทำให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่ งหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามี
ความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรก ๆ โดยสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับ
กิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายในประกอบด้วย การระบุ
ปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการจัดทำบัญชี
รายการความเสี่ยงด้วย 

๔. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้อธิบดีกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น อนุมัติภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 
๓-๔ ปี และต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจทั้งหมด สำหรับแผนการตรวจสอบ
ประจำปี มีระยะเวลา ๑ ปี และต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้ส่งสำเนาแผนการตรวจสอบระยะยาวแผนการตรวจสอบประจำปีให้หนว่ย
รับตรวจ กระทรวงมหาดไทย 

๕. จัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน
ให้ความเห็น ประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องทำให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบประจำปี 

ขั้นตอน ๒ การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑) กำหนดวัน เวลา และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการ

ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปี และขออนุมัติอธิบดีกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เดินทางไปราชการเพ่ือปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วแจ้งกำหนดการเข้า



ตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ไห้จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วย
ตรวจทราบ 

๒) ให้ผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ดำเนินงานปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบ ผลการ
ดำเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อนเป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้ระเบียบกฎหมายที่
ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับ

ผู ้ตรวจที ่เกี ่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการ
ตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม 

๒) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
๓) จัดทำกระดาษทำการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบ และรวย

รวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใช้ในการรายงานผลการตรวจสอบ 
๓. เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 

๑. รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีมสอบทาน
ความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ และเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยจรวจทราบ 

๒. ประชุมปิดการตรวจสอบ เพื่อแจ้งผู้รับตรวจสอบที่เกี ่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องปิดเอกสารให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจง 
และยืนยันความถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย 

ขั้นตอน ๓ การจัดทำรายงานและติดตาม 

๑. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพื ่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต วิธีปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือ
เสนออธิบดีกรมส่งดสริมการปกครองท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไข
ปรับปรุง 
๑) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน สอบทาน

ความถูกต้องสมบูรณ์ ภายใน ๒๕ วันทำการนับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จ 
๒) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ และ

พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานตรวจสอบ 
แล้วส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ โดยให้หน่วยรับตรวจรายงาน
ผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะภายใน ๓๐ วัน 

๒. การติดตาม เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของกลุ่ม
ตรวจสอบภายในตามที่อธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสั่งการให้ดำเนินหรือไม่ 
เพียงใด 



๑) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบสอบทาน
ครบถ้วนถูกต้องของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อยืนยันการ
ดำเนินการ 

๒) เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้ผู ้อำนวยการกลุ ่มตรวจสอบภายใน 
ภายใน ๕ วันทำการเพื่อพิจารณาก่อนเสนออธิบดีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ทราบ 

๓) กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ภายในกำหนด 
๓๐ วันให้ผู้รับผิดชอบเร่งรัดติดตามผลการดำเนินกานตามข้อเสนอแนะ โดยแจ้งเป็น
หนังสือประทับตราและให้หน่วยตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน ๓๐ วัน 

๔) กรณีเร่งรัดตามข้อ ๓) รวม ๓ ครั้งแล้วยังไม่มีการรายงานผลการดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะให้ผู้รับผิดชอบเร่งรัด โดยจัดทำเป็นหนังสือภายนอกเสนออธิบดีกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ลงนามถึงผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อเร่งรัดให้หน่วยรับ
ตรวจรายงานผลให้ทราบภายใน ๓๐ วัน 

๓. ให้จัดทำตารางควบคุมการจัดทำ การเสนอ และการส่งรายงานผลการตรวจสอบ และการ
รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ การเสนอ และการแจ้งผล
การดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยกำหนด
ผู้รับผิดชอบไว้ด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                      นางอรุณี  มนัสสา 
                                                         นักวชิาการตรวจสอบภายในชำนาญการ 



 

  


