
 

นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเชียงเครือ 

 หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบ         
ด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติการตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญของฝ่าย
บริหารในการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการด าเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมคุมภายใน
ของหน่วยงาน โดยสามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่ก าหนด เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเ ชียงเครือ         
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน จึงได้ก าหนดนโยบาย
และวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

1.นโยบายการตรวจสอบ   
 1.1 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนด 
 1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส    
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยค านึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ท าการตรวจสอบ 
 1.3 ผู้ตรวจสอบภายในจัดให้มีการประชุมหารือหรือท าความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความเป็น
อิสระ ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสียจากความเป็น
อิสระและความเท่ียงธรรม 
 1.4 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และมี
การศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็น
เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.5 ผู้ตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหว่างที่งานด าเนินไป โดยได้มีการด าเนินการ
เกี่ยวกับการสอบทาน การควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน 
 1.6 ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้ค าปรึกษาแนะน าหรือเสนอแนะ     
แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสังการที่เกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพิ่มมากยิ่งข้ึน มิใช่เป็นการจับผิด 
 1.7 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง   
โดยใช้ข้อมูลจากผลการประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจากหน่วยรับตรวจ
เพ่ือให้งานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 
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 1.8 ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ท าการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือด าเนินการภายใน 1 ปี    
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 
 1.9 การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเป็นลักษณะเชิงสร้างสรรค์และรัดกุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ือ
ป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 
 1.10 ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความสามัคคีและท างานเป็นทีม เพ่ือมุ่งผลส าเร็จของงาน
ตรวจสอบ รวมถึงการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1.11 ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ใด ๆ ที่จะน าไปสู่ความขัดแย้งกับ
ผลประโยชน์ของทางราชการ ไม่กระท าการใด ๆ ที่จะท าให้เกิดอคติ ล าเอียง รวมทั้งต้องไม่รับเงินหรือผลประโยชน์
ตอบแทนใด ๆ จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างอิสระและเที่ยงธรรม และใน
กรณีที่มีที่มีเหตุหรือข้อจ ากัดที่มีนัยส าคัญที่จะท าให้ให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระและ
เที่ยงธรรมจะต้องเปิดเผยถึงสาเหตุหรือข้อจ ากัดที่มีนัยส าคัญดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบตามความเหมาะสม โดย
ลักษณะของการเปิดเผยเหตุหรือข้อจ ากัดให้เป็นไปตามที่ก าหนด 
 1.12 การเก็บรักษาข้อมูล ให้มีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่นและ
งานบริการให้ค าปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อก าหนดในการเก็บรักษาข้อมูลต้อง
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง           
โดยให้จัดเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 1.13 การเผยแพร่และการน าข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมัน และการบริการ      
ให้ค าปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอกท่ีร้องขอต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 
 1.14 กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีได้ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปรับแผนการตรวจสอบได้ตามความเหมาะสม 
 1.15 ผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร 
 1.16 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินการควบคุมภายในด้านการเงินว่า มีความเพียงพอและเหมาะสม
ในการป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นประจ าทุกปี 
 1.17 ผู้ตรวจสอบภายในได้มีการประเมินความเสี่ยงของการเกิดการทุจริตและประเมินแนวทางในการ
บริหารจัดการการทุจริตของหน่วยงาน 
 1.18 รายงานของหน่วยตรวจสอบภายในมีข้อเสนอแนะที่ท าให้มีการปรับปรุงกระบวนการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน 
 1.19 ผู้ตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการร้องเรียนของหน่วยงาน 
 1.20 ผู้ตรวจสอบภายในมีการให้ความเห็นต่อความเพียงพอต้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
 1.21 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self - Assessment) ในปีที่ผ่านมา 
 1.22 ผู้ตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรู้อย่างสม่ าเสมอ เพ่ือพัฒนาตนเอง และน าความรู้ ทักษะและ
ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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2. วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ 
 1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือท าความเข้าใจในงานของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบ เช่น 
โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตราก าลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษาจาก
เอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อน หรือ
รายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 
  2.ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ได้จัดท าตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือให้ทราบถึงความ
เพียงพอเหมาะสมของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้การพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดข้ึน และส่งผลให้การท างานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน หากพิจารณา
แล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรก  โดยสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และ
การจัดล าดับความเสี่ยง รวมถึงการจัดท าบัญชีรายการความเสี่ยง 
 4. จัดท าแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจ าปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ
แผนการตรวจสอบภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3 - 5 ปี ซึ่งจะต้อง
ก าหนดให้ครอบคลุมทุกภารกิจที่ส าคัญของหน่วยรับตรวจ และแผนการตรวจสอบประจ าปี  ซึ่งมีระยะเวลา 1 ปี
โดยจะต้องจัดท าแผนการตรวจสอบประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 
 5 จัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน/         
ผู้ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ่งประกอบด้วย การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงานขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องจัดท าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

 ขัน้ตอนที่ 2 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      1) จัดท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรื อกิจกรรม 
โดยก าหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจ และกิจกรรมการตรวจสอบตามแผนการ
ตรวจสอบประจ าปี แล้วแจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบ พร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียมส าหรับการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 
      2) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
กระดาษท าการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่ วยงานตรวจสอบภายนอก และ
ผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อน เป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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 2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     1) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงาน
ตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ
อธิบายแจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
  2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
  3) จัดท ากระดาษท าการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 3. เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
   1) รวบรวมกระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม/ผู้ตรวจสอบ
ภายในสอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนด รวมถึง        
กระดาษท าการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้
หน่ายรับตรวจทราบ 
   2) ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพ่ือแจ้งให้ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานและติดตาม 
 1. การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีการปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้ นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็น      
ความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณา   
สั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป 
 1) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสอบทานความถูกต้ อง
สมบูรณ์ภายใน 30 วันท าการ 
 2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน  แล้วส่งส าเนารายงานการ
ตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไข 
 2. การติดตามผล เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ    
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นได้สั่งการให้ด าเนินการหรือไม่ 
 1) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน    
ที่มีความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความครบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็น โดยดูจากเอกสารหลักฐานการ
ปรับปรุงแก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการด าเนินการ 
 2) เสนอผลการด าเนินการปรับปรงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 15 วัน
ท าการ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
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 3) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสาน
หน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือในการติดตาม
ทวงถามทุกเดือน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการด าเนินการปรับปรงแก้ไขให้ครบถ้วน 
  4) กรณีได้ด าเนินการตามข้อ 3) จ านวน 3 ครั้งแล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัดโดยจัดท าหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือเร่งรัดให้หน่วยรับ
ตรวจรายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน 15 วัน 
 5) กรณีได้ด าเนินการตามข้อ 4) แล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะหรือด าเนินการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพ่ือหาแนวทางให้หน่วยรับ
ตรวจด าเนินการให้ครบถ้วน หรือยุติการติดตาม หรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป แล้วแต่กรณี 
โดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 
 3. ให้จัดท าตารางเพ่ือควบคุมการจัดท าการเสนอ การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและการรายงานผล
การด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ เพ่ือรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
 

    
 
 
 
  
 


