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คู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. ชื่อคู่มือ    
การจัดท ากฎบัตรการตรวจสอบ 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท ากฎบัตรของผู้ตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส    
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

3. ขอบเขตงาน 

 ใช้เป็นแนวทางในการจัดท ากฎบัตรของผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส     
ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐที่ไม่มีโครงสร้างองค์กรในรูปแบบของคณะกรรมการ จึงไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ โดยให้ขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

4. ค าจ ากัดความ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของหน่วยงาน
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในหรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่
เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส 

กฎบัตรการตรวจสอบภายใน คือ เอกสารทางการที่ก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพันธ์ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส ท าหน้าที่ให้ความเห็นชอบต่อกฎบัตรการตรวจสอบ 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ท าหน้าที่หารือกับนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสเพ่ือ
พิจารณาถึงภารกิจงานตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ในกฎบัตร 

ผู้ตรวจสอบภายใน ท าหน้าทีร่่วมจัดท า ทบทวน และเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (โดยละเอียด) 

 ขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี ้
1) ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น : เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ 

และแนวทางปฏิบัติในการจัดท ากฎบัตรจากมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนด รวมถึงบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ
ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
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2) จัดท ากฎบัตร : โดยก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของ
หนว่ยงานตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
สายการรายงาน และความสัมพันธ์ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในกับหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
การก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน รวมถึงก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

3) เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ : เสนอกฎบัตรต่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาส
เห็นชอบและลงนาม ภายในวันที่ 30 กันยายน 

4) เผยแพร่กฎบัตร : เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสได้อนุมัติและลงนามกฎบัตรแล้ว ผู้
ตรวจสอบจะต้องเผยแพร่กฎบัตรให้ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสทราบโดย
ทั่วกัน โดยจัดส่งเป็นลายลักษณ์อักษร และเผยแพร่ให้ประชาชนทางเว็บไซต์องค์การบริหารส่วน
จังหวัดนราธิวาส 

5) ทบทวนกฎบัตร : หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในปีละ 1 ครั้ง 
และน าเสนอนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสให้ความเห็นชอบ 

 
 Flow Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

จัดท ากฎบัตร  

เสนอต่อนายก อบจ.นธ. 
เพ่ือเห็นชอบและลงนาม 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้น 

เผยแพร่กฎบัตร 
- ให้ส่วนราชการใน อบจ.นธ. โดยจัดส่งเป็นลายลักษณ์อกัษร 
- ให้ประชาชนทั่วไปทราบ ผ่านเว็บไซต์ อบจ.นราธวิาส 

ทบทวนกฎบัตรปีละ 1 
ครั้ง โดยปรับปรุงให้
สอดคล้องกับการ

เปลี่ยนแปลงในแต่ละ
รอบปีงบประมาณ 

ไม่อนุมัติ 
(ทบทวน/แก้ไข/
ปรับปรุง) 
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7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
1000 : วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน โดยให้สอดคล้อ งกับ
ภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามค านิยามของการตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ในระเบียบ มาตรฐาน
และจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องทบทวนกฎบัตร
การตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ และน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 
ให้ความเห็นชอบ เพื่อใช้เป็นกรอบอ้างอิงและเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยให้มีการ
เผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายในดังกล่าวให้หน่วยงานภายในของส่วนราชการทราบทั่วกัน 

การตีความ :  
กฎบัตรการตรวจสอบภายใน คือ เอกสารทางการที่ก าหนดวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และ

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน ซึ่งประกอบด้วยการก าหนดสถานภาพ
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สายการรายงาน และความสัมพันธ์ของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในกับคณะกรรมการตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ การก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล 
บุคลากร และทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน รวมถึงก าหนดขอบเขตการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

1000.A1 : การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ความเชื่อมั่นแก่
หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และหากมีการให้บริการงานใน
ลักษณะนี้แก่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกหน่วยงานของรัฐ จะต้องระบุไว้ในกฎบัตรการ
ตรวจสอบภายในเช่นเดียวกัน 

1000.C1 : การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ค าปรึกษาต้อง
ก าหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 

 
1010 : การแสดงการยอมรับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามที่ปรากฏในกฎบัตรการ

ตรวจสอบภายใน  
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมีการหารือกับหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการ

ตรวจสอบ (ถ้ามี) เกี่ยวกับกฎบัตรการตรวจสอบภายในที่ก าหนดภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามค า
นิยามของการตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ในระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงความเข้าใจตรงกันและการยอมรับระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 

 

มาตรฐานด้านการปฏิบัติ 
2040 : นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

การตีความ : การก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับขนาดและโครงสร้างของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน และความซับซ้อนของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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2) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การจัดท ากฎ
บัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 ข้อ 1.2 กฎบัตรของหน่วยตรวจสอบ ควรประกอบด้วยข้อมูลอย่างน้อย ดังนี้ 
1) วัตถุประสงค์และพันธมิตรของหน่วยตรวจสอบภายใน 
2) การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังฯ 
3) อ านาจหน้าที่ 
4) ความเป็นอิสระและความเที่ยงธรรม 
5) ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
6) หน้าที่ความรับผิดชอบ 
7) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 กฎบัตรของหน่วยตรวจสอบ ควรประกอบด้วยข้อมูลอย่างน้อยตามหนังสือกรมบัญชีกลาง                 
ที่ กค 0409.4/ว47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564 เรื่อง การจัดท ากฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และ
กฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

9. เอกสารบันทึก 

 กฎบัตรการตรวจสอบที่นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนราธิวาสให้ความเห็นชอบแล้ว ให้เก็บไว้อย่าง
น้อย 5 ปี โดยเก็บให้แฟ้มกฎบัตรการตรวจสอบภายในและสแกนเป็นไฟล์ .pdf เก็บในเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้
ส าหรับประกอบการตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก 

10. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 ภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 

11. ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหาอุปสรรค / แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
เนื่องจากกรมบัญชีกลางอาจปรับปรุงมาตรฐานและแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนั้นผู้

ตรวจสอบภายในต้องศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติม หาตัวอย่างและแนวทางการปฏิบัติงานจากหน่วยงาน/บุคคลที่
เชี่ยวชาญ เพื่อปรึกษาและแลกเปลี่ยนข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

 
 
 


