
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือและแนวทางปฏิบัติงาน 
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นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยตรวจสอบภายใน  เทศบาลนครนครศรีธรรมราช  

 

  การตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมที่ให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม และ      
เป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่า และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ดีขึ้น โดยมีการด าเนินการ           
อย่างเป็นขั้นตอนตามกฎหมายและระเบียบที่ก าหนด ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุผล         
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ รวมทั้งเกิดประโยชน์แก่เทศบาลนครนครศรีธรรมราช หน่วยตรวจสอบภายใน            
เทศบาลนครนครศรีธรรมราช จึงก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยอาศัยอ านาจตามความ            
มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564  ดังนี้ 

1.  นโยบายการตรวจสอบ 

  1.1  ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
  1.2  ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะของงานบริการให้ความเชื่อมั่น 
และงานบริการให้ค าปรึกษาทั้งด้านการด าเนินงาน การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงินการบัญชีที่เป็นเอกสาร และข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์แก่ผู้บริหารทุกระดับในเทศบาล
นครนครศรีธรรมราช โดยเป็นการให้ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
เทศบาลนครนครศรธีรรมราชให้ดีขึ้น และบรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  
  1.3  ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเป็นอิสระ โดยไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการปฏิบัติ
หน้าที่ และมีความเที่ยงธรรมปราศจากความล าเอียง อคติ  
  1.4  ผู้ตรวจสอบภายในต้องหมั่นศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ และความสามารถที่จ าเป็น                
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ รวมทั้งเข้ารับการอบรมหลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างสม่ าเสมอ 
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2.  วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
  2.๑  เพ่ือประเมินความเพียงพอ และประสิทธิผลของการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจในสังกัด
เทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
  2.2  เพ่ือประเมินความมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการปฏิบัติงานในหน้าที่ของหน่วยรับ
ตรวจ พร้อมข้อเสนอแนะ เพ่ือให้มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
  2.3  เพ่ือสอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติคณะรัฐมนตรี  
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของเทศบาลนครนครศรีธรรมราช 
  2.4  เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด าเนินงาน และการเงินการคลัง 
  2.5  เพ่ือตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจ 
  2.6  เพ่ือลดข้อผิดพลาด ข้อบกพร่องของหน่วยรับตรวจในสังกัดเทศบาลนครนครศรีธรรมราชให้อยู่        
ในระดับท่ีเหมาะสม และยอมรับได้ 
  2.7  เพ่ื อให้ หั วหน้ าส่ วนราชการและผู้บั ง คับบัญชา ได้ทราบถึงผลการปฏิบั ติ งานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยใช้ข้อมูลจากผลการตรวจสอบ เพ่ือตัดสินใจ แก้ไขการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและทัน
เหตุการณ ์

3.  วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
  3.1  การวางแผนการตรวจสอบ 
         3.1.1  การส ารวจข้อมูลเบื้ องต้น เพ่ือศึกษาและท าความเข้าใจการปฏิบัติงานของ          
หน่วยรับตรวจ  
         3.1.2  การประเมินผลระบบควบคุมภายใน เพ่ือให้ทราบถึงความเพียงพอ เหมาะสม        
ของระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
         3.1.3  การประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ โดยการระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์         
ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง เพ่ือน าผลการประเมินความเสี่ยงมาจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของกิจกรรม           
ทีจ่ะท าการตรวจสอบ 
         3.1.4  จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาภายในเดือนสุดท้าย        
ของปีงบประมาณ 
         3.1.5  จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบหน่วยรับตรวจให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี โดยก าหนดวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ ประเด็นการตรวจสอบและวิธีการ
ตรวจสอบให้ชัดเจน ทั้งนี้อาจพิจารณาจัดท าก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบก็ได้ 
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  3.2  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
         3.2.1  ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ด าเนินการขออนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติเพ่ือแจ้งวันเวลา
ที่จะเข้าตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ต้องจัดเตรียมส าหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ         
ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี และแผนปฏิบัติงานตรวจสอบทีไ่ดก้ าหนดไว้ 
         3.2.2  ระหว่างการปฏิบัติ งานตรวจสอบ ให้ด าเนินการเปิดการตรวจสอบโดยแจ้ง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ประเด็น และวิธีการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบและยืนยันความเหมาะสม และหากมีการ
ขอข้อมลูเพิ่มเติมจากหน่วยงานอื่นให้จัดท าเอกสารไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง  
         3.2.3  ปฏิบัติงานตรวจสอบตามเทคนิค/วิธีการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้ เช่น การสุ่ม การนับ          
การค านวณ การตรวจสอบ การตรวจทาน การสัมภาษณ์ การยืนยัน การวิเคราะห์เปรียบเทียบ การสังเกต           
การประเมินผล ฯลฯ พร้อมกับจัดท ากระดาษท าการ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลทีเ่กี่ยวกับกิจกรรมที่ตรวจ  
         3.2.4  เมื่อด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จให้รวบรวมกระดาษท าการและเอกสารหลักฐาน          
ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ 
         3.2.5  จัดท ารายงานปิดการตรวจสอบโดยแจ้งหน่วยรับตรวจให้ทราบถึงข้อตรวจพบที่ดี        
ของหน่วยรับตรวจ และหากพบข้อบกพร่องให้ชี้แจงท าความเข้าใจพร้อมข้อเสนอแนะ โดยเปิดโอกาสให้            
หน่วยรับตรวจได้ชี้แจงและยนืยันความถูกต้องก่อนปิดการตรวจสอบ 

  3.3  การรายงานผลและติดตามผลการตรวจสอบ 
         3.3.1  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบประกอบด้วย วัตถุประสงค์ ขอบเขตและผลการ
ตรวจสอบไม่ว่าจะเป็นข้อตรวจพบที่ดี ข้อบกพร่อง และรวมถึงข้อสรุป ข้อเสนอแนะพร้อมกระดาษท าการ เพ่ือให้        
ผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ 
         3.3.2  แจ้งผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะให้หน่วยรับตรวจทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข
ปรับปรุงภายในเวลาที่ก าหนดไว้ 
         3.3.3  ติดตามการปรับปรุง แก้ไขของหน่วยรับตรวจให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะ และรายงาน
ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้ผู้มีอ านาจทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน  
 

การวางแผนการตรวจสอบ  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
 
 
     ประเมินระบบการควบคมุภายใน 
 
 
     ประเมินความเสี่ยง 
 
 
     จัดท าแผนการตรวจสอบประจ าป ี
 
 
     เสนอนายกเทศมนตร ี
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ  จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 
      
 
     เสนอผู้มีอ านาจสัง่การ 
 
      
     ก่อนเริ่มปฏิบตัิงานตรวจสอบ (เปดิตรวจ) 
 
 
 
     ระหว่างปฏิบตัิงานตรวจสอบ (ตรวจสอบ สอบทาน สัมภาษณ์ ฯลฯ)  
 
 
     การปฏิบตัิเสร็จสิ้นการตรวจสอบ  
      (รวบรวมหลักฐาน กระดาษท าการ และสรุปผลการตรวจ) 

 



 

 

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิานตรวจสอบภายใน 
 

การรายงานและติดตามผล  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
 
 
     เสนอผู้มีอ านาจสัง่การ 
 
 
     แจ้งผลการตรวจสอบและขอ้เสนอแนะ 
 
 
     ติดตามผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 
 
     รายงานผลการด าเนนิการตามข้อเสนอแนะ 
 
 
     เสนอผู้มีอ านาจสัง่การ 

 


