
 
 
 
 

นโยบายและวิธีการปฏิบตัิงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองแม่โจ ้

*************************************************************** 
หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานตรวจสอบและปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความ

รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติการตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่สำคัญของฝ่ายบริหารใน
การประเมินผลสัมฤทธิ ์ของการดำเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงาน โดยสามารถนำผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กำหนด เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลเมืองแม่โจ้ สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน จึงได้กำหนดนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

1. นโยบายการตรวจสอบ 
1.1 ผู ้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัต ิงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน            

และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ  และปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตาม 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนด 

1.2 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 

1.3 ผู้ตรวจสอบภายในจัดให้มีการประชุมหารือหรือทำความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบาย เกี่ยวกับความเป็น
อิสระ ความเที่ยงธรรม การจัดการกับความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และลักษณะของความเสื่อมเสียจากความเป็น
อิสระและความเท่ียงธรรม 

1.4 ผ ู ้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบ ัต ิงานด ้วยความรอบคอบเย ี ่ยงผ ู ้ประกอบว ิชาช ีพพึงปฏ ิบ ัติ                  
และมีการศึกษาหาความรู้ พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อเนื่อง รวมถึงการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็น
เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.5 ผู้ตรวจสอบภายในมีการติดตามประเมินผลในระหว่างที่งานดำเนินไป โดยได้มีการดำเนินการเกี่ยวกับ
การสอบทานการควบคุมดูแล การอนุมัติการปฏิบัติงาน 

1.6 ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษาแนะนำหรือเสนอแนะแนว
ทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือ แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพิ่มมากยิ่งข้ึน มิใช่เป็นการจับผิด 

1.7 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและการปฏิบัติงานตรวจสอบอย่างต่อเนื่อง โดยใช้
ข้อมูลจากผลการประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงานจากหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้งาน
ตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 

/1.8 ผู้ตรวจสอบภายใน... 
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1.8 ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการภายใน 1 ปี เพ่ือ     
มิให้เสียความเป็นอิสระและเท่ียงธรรมในการตรวจสอบ 

1.9 การปฏิบัติงานตรวจสอบจะเป็นลักษณะเชิงสร้างสรรค์และรัดกุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ือ
ป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงาน 

1.10 ผู้ตรวจสอบภายในต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือสร้างความสัมพันธ์ใด ๆ ที่ก่อให้เกิดอคติ ลำเอียง 
จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบได้ อย่างความเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน 

1.11 ผู ้ตรวจสอบภายในไม่มีส่วนเกี ่ยวข้องหรือความสัมพันธ์ใด ๆ ที ่จะนำไปสู ่ความขัดแย้งกับ
ผลประโยชน์ของทางราชการ ไม่กระทำการใด ๆ ที่จะทำให้เกิดอคติ ลำเอียง รวมทั้งต้องไม่รับเงินหรือผลประโยชน์
ตอบแทนใด ๆ จนเป็นเหตุให้ไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างอิสระและเที่ยงธรรม และ   
ในกรณีที่มีเหตุหรือข้อจำกัดที่มีนัยสำคัญ ที่จะทำให้ผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างอิสระและเที่ยง
ธรรมของการเปิดเผยเหตุหรือข้อจำกัดให้เป็นไปตามที่กำหนด 

1.12 การเก็บรักษาข้อมูล ให้มีการจัดเก็บฐานข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่นและ
งานบริการให้คำปรึกษา ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บอยู่ในสื่อรูปแบบใด ทั้งนี้ ข้อกำหนดในการเก็บรักษาข้อมูลต้อง
สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติของหน่วยงาน กฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยให้
จัดเก็บไว้น้อยกว่า 10 ปี 

1.13 การเผยแพร่และการนำข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติงานบริการให้ความเชื่อมั่น และการบริการให้
คำปรึกษาให้กับบุคคลภายในและภายนอกท่ีร้องขอต้องได้รับอนุมัติจากผู้บริหารท้องถิ่น 

1.14 กรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปีได้ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถปรับแผนการตรวจสอบได้ตามความเหมาะสม 

1.15 ผู้ตรวจสอบภายในมีการรายงานผลการประเมินการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร 
1.16 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินการควบคุมภายในด้านการเงินว่ามีความเพียงพอและเหมาะสม

ในการป้องกันการทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นประจำทุกปี 
1.17 ผู้ตรวจสอบภายในได้มีการประเมินความเสี่ยงของการเกิดการทุจริตและประเมินแนวทางในการ

บริหารจัดการการทุจริตของหน่วยงาน 
1.18 รายงานของหน่วยตรวจสอบภายในมีข้อเสนอแนะที่ทำให้มีการปรับปรุงกระบวนการควบคุม

ภายในของหน่วยงาน 
1.19 ผู้ตรวจสอบภายในมีการตรวจสอบระบบการร้องเรียนของหน่วยงาน 
1.20 ผู้ตรวจสอบภายในมีการให้ความเห็นต่อความเพียงพอด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ

ขององค์กร 
1.21 ผู้ตรวจสอบภายในมีการประเมินตนเอง (Self-Assessment) ในปีที่ผ่านมา 
1.22 ผู้ตรวจสอบภายในพึงศึกษาหาความรู้อย่างสม่ำเสมอ เพ่ือพัฒนาตนเอง และนำความรู้ ทักษะและ

ประสบการณ์มาใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 

/2. ขั้นตอน... 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลเมืองแม่โจ้ เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบภายใน จึงกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ 
1) สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อทำความเข้าใจงานของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจะต้องเลือกมาตรวจสอบ เช่น 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษาจาก
เอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผลการตรวจสอบครั้งก่อนหรือ
รายงานผลจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 

2) ประเมินผลระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจที่ได้จัดทำตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือให้ทราบถึงความ
เพียงพอเหมาะสมของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการตรวจสอบให้เหมาะสมในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3) การประเมินความเสี ่ยงเพื ่อวางแผนการตรวจสอบ ซึ ่งจะช่วยให้การพิจารณาถึงความเสี ่ยงหรือ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้การทำงานนั้นไม่บรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของหน่วยงาน หากพิจารณา
แล้วเห็นว่ามีความเสี่ยงในระดับสูงก็ควรวางแผนการตรวจสอบทันทีหรือตรวจสอบในปีแรกโดยสามารถเลือก
ประเมินความเสี่ยงระดับหน่วยงานหรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยงานและระดับกิจกรรมตามความ
เหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยงและ   
การจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงการจัดทำบัญชีรายการความเสี่ยง 

4) จัดทำแผนตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบภายในเดือนกันยายน โดยการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา 3 - 5 ปี ซึ่งจะต้องกำหนดให้ครอบคลุม
ทุกภารกิจที่สำคัญของหน่วยรับตรวจ และแผนการตรวจสอบประจำปี ซึ่งมีระยะเวลา 1 ปี โดยจะต้องจัดทำ
แผนการตรวจสอบประจำปีให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาว 

5) จัดทำแผนปฏิบ ัต ิงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยให้ห ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน               
/ผู้ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ซึ่งประกอบด้วย การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน และแนวทางการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องจัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบให้
สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี 

ขั้นตอนที่ 2 การวางแผนการตรวจสอบ 
1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

1.1) จัดทำตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละงานหรือ
กิจกรรม โดยกำหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยรับตรวจและกิจกรรมการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบประจำปีแล้วแจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการเอกสารหลักฐานที่ให้จัดเตรียม
สำหรับการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ 

 
/1.2) ตรวจสอบ... 
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1.2) ตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ 
กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก     
และผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อนเป็นต้น รวมถึงต้องศึกษาเรียนรู้เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
2.1) เมื่อถึงหน่วยรับตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงาน

ตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ
อธิบายแจ้งวัตถุประสงค์รายละเอียดขอบเขตและวิธีการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 

2.2) ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) โดยเลือกวิธีการ
ตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

2.3) จัดทำกระดาษทำการโดยบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

3) เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
3.1) รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม/ผู้ตรวจสอบ

ภายในสอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์และเป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนด รวมถึงกระดาษทำ
การและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

3.2) ประชุมปิดงานตรวจสอบ เพื่อแจ้งให้ผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยเปิดโอกาสให้ผู ้รับตรวจได้ชี ้แจงและยืนยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทำรายงานและติดตาม 
1) การจัดทำรายงานเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 

ขอบเขตวิธีการ ปฏิบัติงาน และข้อมูลจากผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุปข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ 
ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและการควบคุม รวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพื่อเสนอผู้บริ หารท้องถิ่น
พิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจแก้ไขปรับปรุงต่อไป 

1.1) เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสอบทานความถูกต้อง
สมบูรณ์ภายใน 7 วันทำการ 

1.2) เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับ
ตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน แล้วส่งสำเนารายงานการ
ตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจทราบเพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 

2) การติดตามผล เพื่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของหน่วยตรวจสอบภายในตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นได้สั่งการให้ดำเนินการหรือไม่ 
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2.1) เมื่อหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในที่มีความรับผิดชอบในการสอบทานตรวจความควบถ้วนถูกต้องให้ครบทุกประเด็นโดยดูจากเอกสารหลักฐาน
การปรับปรุงแก้ไขประกอบเพื่อยืนยันในการดำเนินการ 

2.2) เสนอผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบ     
ภายใน 15 วันทำการ เพ่ือพิจารณาก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

2.3) กรณีที่หน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู ้ตรวจสอบภายใน
ประสานหน่วยรับตรวจโดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล เฟสบุ๊ค และโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือใน
การติดตามทวงถามทุก 3 เดือน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ครบถ้วน 

2.4) กรณีได้ดำเนินการตามข้อ 2.3 จำนวน 3 ครั้งแล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดำเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้ตรวจสอบภายในเร่งรัด โดยจัดทำหนังสือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อเร่งรัดให้
หน่วยรับตรวจรายงานผลปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะให้ทราบภายใน 7 วัน 

2.5) กรณีได้ดำเนินการตามข้อ 2.4 แล้ว แต่ยังไม่มีการรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะหรือดำเนินการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อหาแนวทางให้
หน่วยรับตรวจดำเนินการให้ครบถ้วน หรือยุติการติดตาม หรือติดตามพร้อมกับการเข้าตรวจสอบในคราวต่อไป 
แล้วแต่กรณีโดยอยู่กับดุลพินิจของผู้บริหารท้องถิ่น 

3) ให้จ ัดทำตารางเพื ่อควบคุมการจัดทำการเสนอ การจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบและ          
การรายงานผลการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ เพ่ือรายงานผลการดำเนินการตาม
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจโดยเสนอต่อผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริการให้คำปรึกษา 

3.1 การบริการให้คำปรึกษาแบบเป็นทางการ 
 1) หนังสือข้อหารือ/แบบคำขอปรึกษา 
  1.1) งานธุรการลงรับหนังสือในระบบสารบรรณ (Google sheet) 
  1.2) พิจารณาข้อหารือ 
 2) การตอบข้อหารือ 
  2.1) กรณีข้อหารือ ไม่มีความซับซ้อน มีระเบียบฯหรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน          

ให้จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ ถึงหน่วยงานนั้น ๆ 
  2.2) กรณีข้อหารือ มีความซับซ้อน ไม่มีระเบียบฯหรือหลักเกณฑ์กำหนดไว้อย่างชัดเจน ให้

ดำเนินการ ดังนี้ 
  (1) วิเคราะห์ข้อหารือหรือคำถาม และหาข้อสรุปร่วมกับปลัดเทศบาลเมืองแม่โจ้ 
  (2) กรณีไม่อาจหาข้อสรุปได้ จะประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือหารือไปยังหน่วยงาน

เจ้าของระเบียบฯ และเมื่อได้รับการตอบข้อหารือจากหน่วยงานดังกล่าวแล้ว ให้แจ้งให้ผู้ขอรับบริการให้คำปรึกษา
ทราบต่อไป 
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