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นโยบายและขั้นตอนตามกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลตำบลบ้านจ่ัน 

อำเภอเมืองอุดรธานี จังหวัดอุดรธานี 
 
 หน่วยตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยความรอบคอบเยี่ย งผู้ ปร ะกอบ
วิชาชีพพึงปฏิบัติ ดังนั้น การตรวจสอบภายในจึงเป็นเครื่องมือที่สำคัญของฝ่ายบริหารในการประเมินผลสั มฤทธิ์
ของการดำเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยง และระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน โดยสามารถนำ
ผลการตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสง ค์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด และเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลตำบลบ้านจั่น สามารถปฏิบัติ งาน ได้อย่า ง มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงาน จึงกำหนดนโยบายและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติ ดังนี้ 

นโยบายการตรวจสอบ 

 ๑. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานอย่างมีคุณภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน โดยเป็นไปตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจร ิยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ และ
ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และแนวทางการปฏิบัติงานที่
กำหนด รวมทั้งปฏิบัติตนและปฏิบัติงานภายใต้กรอบคุณธรรมของหน่วยงานตรวจสอบภายในของ เทศบาล
ตำบลบ้านจั่นกำหนด 

 ๒. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซ่ือสัตย์ มีความเป็นอิสระ เที่ยงธรรม โปร่งใส เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด โดยคำนึงถึงความคุ้มค่าในเรื่องที่ทำการตรวจสอบ 
 ๓. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ และให้หม่ัน
ศึกษาหาความรู้ พัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และศักยภาพของตนเองอย่างสม่ำเสมอและต่อ เนื่ อง 
รวมถึงการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน 

๔. ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานต่อหน่วยรับตรวจในลักษณะให้คำปรึกษา แนะนำ หรือเสนอแนะแนว
ทางการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องเพ่ือแ ก้ ไขปรั บปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ิมมากยิ่งขึ้น มิใช่ลักษณะการจับผิด 
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๕. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยใช้ข้อมูลจาก
การประเมินจากภายใน และการสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานตรวจสอบภายใน เป็น ไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล คุ้มค่า รวมทั้งเป็นที่ยอมรับของผู้บริหารและหน่วยรับตรวจ 

๖. ผู้ตรวจสอบภายในจะไม่ทำการตรวจสอบงานที่ตนเองเป็นผู้ปฏิบัติหรือดำเนินการ ภายใน ๑ ปี  
เพ่ือมิให้เสียความเป็นอิสระและเที่ยงธรรมในการตรวจสอบ 

๗. การตรวจสอบจะเป็นไปเพ่ือสร้างสรรค์ รัดกุม มีประสิทธิภาพเพียงพอที่จะป้องกันความเสียหายที่
อาจจะเกิดขึ้น      

๘. ผู้ตรวจสอบภายในต้องเสริมสร้างความรัก สามัคคี ทำงานเป็นทีม เพ่ือผลสำเร็จของงาน ซ่ึงเป็น
ผลงานของทุกคน รวมถึงสร้างขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนท่ี 1  การวางแผนการตรวจสอบ 

 ๑. สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพ่ือเรียนรู้และทำความเข้าใจหน่วยรับตรวจที่จะเลือกมาตรวจสอบ เช่น 
โครงสร้าง การแบ่งส่วนงาน อัตรากำลัง นโยบาย ภารกิจ ผลการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค เป็นต้น โดยศึกษา
จากเอกสารการประชุม หารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ การสอบถามหรือรายงานผลการตรวจสอบครั้ง
ก่อนหรือจากหน่วยงานตรวจสอบภายนอก 

 ๒. ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ตามที่หน่วยรับตรวจจัดทำตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือให้ทราบถึง
ความเพียงพอ เหมาะสมของประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนการ
ตรวจสอบให้เหมาะสมในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 ๓. ประเมินความเสี่ยง เพ่ือช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความเสี่ยงหรือความน่าจะเป็นที่อาจเกิดขึ้น และ
เป็นผลทำให้การทำงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายของหน่วยงาน ซ่ึงหากพิจารณาแล้วเห็นว่ามีความ
เสี่ยงสูงก็ควรวาง แผนการตรวจสอบทันทีหรือในปีแรกๆ โดยสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงระดับหน่วย งาน
หรือระดับกิจกรรม หรือทั้งระดับหน่วยและระดับกิจกรรมที่ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของผู้ตรวจสอบ
ภายใน ประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง รวมถึงให้มีการ
จัดทำ บัญชีรายการความเสี่ยงด้วย                         

๔. จัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาวและแผนการตรวจสอบประจำปี เสนอให้ผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติ
ภายในเดือนกันยายน โดยแผนการตรวจสอบระยะยาว มีระยะเวลา ๓ – ๕ ปี และต้องกำหนดให้คร อบคลุ ม
หน่วยรับตรวจทั้งหมด สำหรับแผนการตรวจสอบประจำปี มีระยะเวลา ๑ ปี และต้องจัดทำให้สอดคล้ องกับ
แผนการตรวจสอบระยะยาว 

 ๕. จ ัดทำแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ให้ห ัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  /          
ผู้ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ประกอบด้วยการกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสง ค์ ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน โดยต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบประจำปี     
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ขั้นตอนท่ี ๒  การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
๑. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

  ๑.๑ กำหนดวันเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบแต่ละหน่วยงานรับตรวจและกิจ กรรม
การตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจำปีแล้วแจ้งกำหนดการเข้าตรวจสอบพร้อมทั้งรายการ เอกสาร
หลักฐานที่ให้จัดเตรียมสำหรับการตรวจสอบให้หน่วยงานรับตรวจทราบ 
  ๑.๒ ให้ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบศึกษาข้อมูลของหน่วยรับตรวจ เช่น ภารกิจ ผลการ
ดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคต่างๆ กระดาษทำการ รายงานผลการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภาย ใน 
หรือหน่วยงานตรวจสอบภายนอก และผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของครั้งก่อนเป็นต้น รวมถึงต้อง
ศึกษาเรียนรู้เก่ียวกับ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

๒. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  ๒.๑ เม่ือถึงหน่วยรับตรวจ ประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบกับ
ผู้รับตรวจที่เก่ียวข้อง โดยให้หัวหน้าทีมตรวจสอบ/ผู้ตรวจสอบ แจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขต และวิธีการตรวจสอบ
ให้ผู้รับตรวจทราบและยืนยัน ตามความเหมาะสม 
  ๒.๒ ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) 
  ๒.๓ จัดทำกระดาษทำการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ในการายงานผลการตรวจสอบ 

๓. เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
  ๓.๑ รวบรวมกระดาษทำการ และเอกสารหลักฐานต่างๆ ให้ครบถ้วน โดยให้หัวหน้าทีม/ ผู้
ตรวจสอบภายใน สอบทานความครบถ้วนสมบูรณ์ของการปฏิบัติงานตรวจสอบ กระดาษทำการ และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ รวมถึงสรุปประเด็นข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะเพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ   

             ๓.๒ ประชุมปิดการตรวจสอบ เพ่ือแจ้งผู้รับตรวจที่เก่ียวข้องทราบถึงประเด็นข้อตรวจพบและ 
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงข้อบกพร่องที่ตรวจพบ โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้รับตรวจได้ชี้แจงและยืน ยันความ
ถูกต้องเหมาะสมของข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะด้วย      
      ๓.๓ จัดทำกระดาษทำการ โดยบันทึกรายละเอียด ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือใช้ในการายงานผลการตรวจสอบ 

ขั้นตอนท่ี ๓  การจัดทำรายงานและติดตาม 
 ๑. การจัดทำรายงาน เป็นการรายงานผลการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
วิธีการปฏิบัติงาน และข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมด ข้อบกพร่องที่ตรวจสอบ ประเด็นความเสี่ยงที่สำคัญและ
การควบคุมรวมถึงข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้หน่ วยรับ
ตรวจแก้ไขปรับปรุง 

        เสนอร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน สอบทานความถูกต้อง
สมบูรณ์ ภายใน ๕ วันทำการนับจากวันที่ตรวจสอบเสร็จ 
                 เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบและพิจารณาสั่งการให้หน่ วยรับ
ตรวจดำเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานการตรวจสอบ แล้วส่งสำเนารายงานการตรวจสอบให้หน่ วยรับ
ตรวจทราบเพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
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๒. การติดตาม เพื ่อให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจได้มีการดำเนินการตามข้ อเสนอแนะของหนว่ย
ตรวจสอบภายใน ตามที่ผู้บริหารท้องถิ่นสั่งการให้ดำเนินหรือไม่ เพียงใด 
      เม่ือหน่วยรับตรวจแจ้งผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะ ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของการดำเนินการ โดยดูเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือยืนยันการดำเนินการ  
                 เสนอผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ภายใน ๕ วัน
ทำการ เพ่ือพิจารณาก่อนเสนอผู้บริหารท้องถิ่นทราบ       
   กรณีหน่วยรับตรวจไม่รายงานผลหรือรายงานผลไม่ครบถ้วน ให้ผู้รับผิดชอบแต่ละหน่วย
รับตรวจประสานช่องทางต่างๆ ได้แก่ ไลน์ อีเมล์ เฟสบุ๊คและโทรศัพท์ และให้แจ้งเป็นหนังสือติดตามทวงถาม
ทุก ๓ เดือน จนกว่าจะได้รับรายงานผลการดำเนินการครบถ้วน โดยต้องติดตามให้ดำเนินการตามข้อเสนอแนะ
ให้ครบถ้วนภายในเดือนกรกฎาคมของปีงบประมาณถัดไป  

๓. ให้จัดทำตารางควบคุมการจัดทำ การเสนอ และการส่งรายงานผลการตรวจสอบ และการ
รายงานผลการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจ การเสนอ และการแจ้งผลการดำเนินการตาม 
ข้อเสนอแนะของหน่วยรับตรวจให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยกำหนดผู้รับผิดชอบ และช่องทางการติดตามแต่ ละ
ครั้งไว้ด้วย 
 
 
 
    ว่าทีร่้อยตรีหญิง    
                 (สุภัทรา  จันธิดา) 

นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
           
       
 
    
 


