
  
 
 
 
 
 
 
 
 
        
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                
       
                   

 
 

ของ  
 สำนกังานตรวจสอบภายใน  
 สำนกัปลดักรงุเทพมหานคร 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 



 

คำนำ 
 
  ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานครได้สอบทาน
และปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน เน่ืองจากในช่วงระยะเวลา ๓ ปีที่ผ่านมาได้มีการเปลี่ยนแปลง
สภาพแวดล้อมทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เช่น กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อกำหนด นโยบาย ฯลฯ ที่
อาจจะทำให้มภีารกิจที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมขึ้นหรือลดลง และกระบวนการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ขององค์กรอาจจะ
มีความแตกต่างไปจากเดิม ซึ่งการปรับปรุงคู่มือจะช่วยให้การปฏิบัติงานดังกล่าว ของข้าราชการและบุคลากรเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันมากขึ้น และเป็นประโยชน์ต่อการติดตามและประเมินผลสำเร็จของงาน 
  สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานครหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับ
น้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหารและผู้ตรวจสอบภายใน ตลอดจนผู้ที่เก่ียวข้อง ซึ่งจะทำให้เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบและส่งเสริมใหก้ารปฏิบัติงานด้านดังกล่าว บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของ
ภารกิจได้มากย่ิงขึ้น 
 
 
        สำนักงานตรวจสอบภายใน 
             กรกฎาคม ๒๕๖๔ 

 



 

สารบญั 
 

 
คํานาํ  
สารบญั 
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

หน้า 

 1 
ความเป็นมาและความสำคญัในการจัดทำคู่มือ 2 
วัตถุประสงค ์ 3 
ขอบเขต 3 

ภารกิจหลกั 
- กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน 4 
- กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน 4 
- กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล 4 
- กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจาย (ฎีกาหลังจ่าย) 4 
- กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผวู้ว่าราชการ 
  กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครส่ังการหรือมอบหมาย  
ภารกิจรอง 

   4

- กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 5 
- กระบวนงานการประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)    5 
- กระบวนงานการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงาน 5 
ประจําปี 

- กระบวนงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 5 
- กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครใหเป็นไปตาม 5 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน      
ตรวจสอบภายในท่ีดีเลิศ 

- กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน 5 
- กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีเข้ารับตําแหน่งใหม่หรือ 5 
  บรรจุใหม ่(ปฐมนิเทศ) เร่ืองการตรวจสอบภายในและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
- กระบวนงานการจัดทําคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน 6 
- กระบวนงานการตรวจสอบนำร่องโดยนำเทคนิคหรือวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม ่    ๖ 
 ที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในมาทดลอง 
 ปฏิบัติและนำผลลัพธ์ที่ได้ไปกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
- กระบวนงานการให้คําปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน 6 
  การจัดทําระบบการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน 
- กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน    6 
- กระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน       6 
- กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน     7 



 

- กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ 7 
  (กรณีทีม่ีการจัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว)  
- กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล  7 
  การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  
- กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง 7 
  ของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) 
- กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ๘ 
ภารกิจสนับสนุน 

- กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ 8 
- กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
    - กระบวนงานย่อยการลา (กรณีลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อนและลาอุปสมบท) ๘ 
    - กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ๘ 
    - กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ ๘ 
    - กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด 9 
    - กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน 9 
    - กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 9 
    - กระบวนงานย่อยการเปล่ียนช่ือ นามสกุล ขอเพ่ิมข้อมูลใน ก.ก.1 , ก.พ.7 9 
    - กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 9 
    - กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 9 
    - กระบวนงานย่อยการรับสมัครลกูจ้างช่ัวคราว 10 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำที่ว่าง) 10 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) 10 

     - กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าทีข่องสำนักงานตรวจสอบภายใน  10 
- กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 1๐ 
    - กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 10 
    - กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง 10 
- กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของสำนักงานตรวจสอบภายใน ๑๐ 
- กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเล่ือนข้ัน ๑1 
- กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน ๑1 
- กระบวนงานการเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร ๑1 
- กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี ๑1 
- กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค ๑1 
- กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน ๑1 
- กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน ๑1 
- กระบวนงานการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ ๑1 
- กระบวนงานการขอจัดสรรโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ ๑1 
 - กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจํางวด ๑1 
 - กระบวนงานการเบิก – จ่ายพัสดุ ๑1 
 - กระบวนงานการรายงานทรัพย์สินประจําปี ๑1 
 - กระบวนงานการจําหน่ายทรัพย์สิน  ๑1 



 

กรอบแนวคดิ  
ภารกิจหลกั 
- กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน 12 
- กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน 12 
- กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล 13 
- กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจาย (ฎีกาหลังจ่าย) 13 
- กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผวู้ว่ากรุงเทพมหานคร   ๑3 
  หรือปลัดกรุงเทพมหานครส่ังการหรือมอบหมาย
 ภารกิจรอง   

     - กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 14 
- กระบวนงานการประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)   14 
- กระบวนงานการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงาน 14 
ประจําปี 

- กระบวนงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 15 
- กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครใหเป็นไปตาม 15 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบภายในท่ีดีเลิศ 

- กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน 15 
- กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในที่เข้ารับตำแหน่งใหม ่ 16 
  หรือบรรจุใหม่(ปฐมนิเทศ) เรื่องการตรวจสอบภายในและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- กระบวนงานการจัดทําคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน 16 
- กระบวนงานการตรวจสอบนําร่องโดยนําเทคนิคหรือวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่      16 
  ที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  
  มาทดลองปฏิบัติและนําผลลัพธ์ท่ีได้ไปกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

   - กระบวนงานการให้คําปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน 17 
การจัดทําระบบการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน 

     - กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน 17 
  - กระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน       ๑8 
     - กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 18 
  - กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ ๑8 
   (กรณีทีม่ีการจดัต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว)  
     - กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสทิธิผลของกระบวนการกำกับดูแล ๑9 

 การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  
 - กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง ๑9 

 ของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) 
 - กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 20 
 
 
 



 

ภารกิจสนับสนุน 
- กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ 20 
- กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
    - กระบวนงานย่อยการลา (กรณีลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อนและลาอุปสมบท) 20 
    - กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 20 
    - กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 21 
    - กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด 21 
    - กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน 22 
    - กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 22 
    - กระบวนงานย่อยการเปล่ียนช่ือ นามสกุล ขอเพ่ิมข้อมูลใน ก.ก.1 , ก.พ.7 23 
    - กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 23 
    - กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 24 
    - กระบวนงานย่อยการรับสมัครลกูจ้างช่ัวคราว 24 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำที่ว่าง) 24 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) 24 
- กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของสำนักงานตรวจสอบภายใน 25 
- กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 25 
    - กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 25 
    - กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง 25 
- กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของสำนักงานตรวจสอบภายใน 25 
- กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเล่ือนข้ัน 26 
- กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน 26 
- กระบวนงานการเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 26 
- กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี 26 
- กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค 27 
- กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 27 
- กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน 27 
- กระบวนงานการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 28 
- กระบวนงานการขอจัดสรรโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 28 
 - กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจํางวด 29 
 - กระบวนงานการเบิก – จ่ายพัสดุ 29 
 - กระบวนงานการรายงานทรัพย์สินประจําปี 29 
 - กระบวนงานการจําหน่ายทรัพย์สิน 29 

ข้อกําหนดทสี่สำคัญ                                    
 ภารกิจหลกั 

 - กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน    30 
 - กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน         30 
 - กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล    30 
 - กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)    30 

  - กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าราชการ    31 
  กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครส่ังการหรือมอบหมาย 



 

 ภารกิจรอง 
- กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน  31 
- กระบวนงานการประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)     31 
- กระบวนงานการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงาน 31 
ประจําปี 

- กระบวนงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 32 
- กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครใหเป็นไปตาม 32 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบภายในท่ีดีเลิศ 

- กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน 32 
- กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในที่เข้ารับตำแหน่งใหม ่ 33 
  หรือบรรจุใหม่(ปฐมนิเทศ) เรื่องการตรวจสอบภายในและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- กระบวนงานการจัดทําคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน ๓3 

 - กระบวนงานการตรวจสอบนําร่องโดยนําเทคนิคหรือวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่        33 
 ที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  
 มาทดลองปฏิบัติและนําผลลัพธ์ท่ีได้ไปกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

   - กระบวนงานการให้คําปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน  ๓3 
 การจัดทําระบบการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน 

     - กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน    34 
  - กระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน       ๓4 

     - กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 34 
  - กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ ๓4 
   (กรณีทีม่ีการจดัต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว)  

     - กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสทิธิผลของกระบวนการกำกับดูแล ๓4 
  การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  
  - กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง ๓5 

  ของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) 
  - กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ๓5 

ภารกิจสนับสนุน 
- กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ 36 
- กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 
    - กระบวนงานย่อยการลา (กรณีลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อนและลาอุปสมบท) 36 
    - กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 37 
    - กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 37 
    - กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด 37 
    - กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน 37 
    - กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 38 
    - กระบวนงานย่อยการเปล่ียนช่ือ นามสกุล ขอเพ่ิมข้อมูลใน ก.ก.1 , ก.พ.7 38 



 

    - กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 38 
    - กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 39 
    - กระบวนงานย่อยการรับสมัครลกูจ้างช่ัวคราว 39 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำที่ว่าง) 40 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) 40 
- กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของสำนักงานตรวจสอบภายใน 40 
- กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 41 
    - กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 41 
    - กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง 41 
- กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของสำนักงานตรวจสอบภายใน 41 
- กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเล่ือนข้ัน 41 
- กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน 41 
- กระบวนงานการเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 41 
- กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี 42 
- กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค 42 
- กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 42 
- กระบวนงานการจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน 42 
- กระบวนงานการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 42 
- กระบวนงานการขอจัดสรรโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 42 
 - กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจํางวด 42 
 - กระบวนงานการเบิก – จ่ายพัสดุ 42 
 - กระบวนงานการรายงานทรัพย์สินประจําปี 42 
 - กระบวนงานการจําหน่ายทรัพย์สิน 42 

คําจํากัดความ 43 
คําอธบิายสญัลักษณท์ที่ใช้ / คําอธิบายอักษรย่อ         45 
หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 48

  แผนผังกระบวนงาน 50 
ภารกิจหลกั 
- กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน 50 
- กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน 55 
- กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล 58 
- กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจาย (ฎีกาหลังจ่าย) 60 
- กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผวู้ว่าราชการ 61 
  กรุงเทพมหานครหรือปลัดกรุงเทพมหานครส่ังการหรือมอบหมาย  
ภารกิจรอง 
- กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 62 
- กระบวนงานการประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)       64 



 

- กระบวนงานการจัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงาน 65 
ประจําปี 

- กระบวนงานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 66 
- กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตาม 67 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน  
ตรวจสอบภายในท่ีดีเลิศ 

- กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน ๖9 
- กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในที่เข้ารับตำแหน่งใหม ่ 70 
  หรือบรรจุใหม่(ปฐมนิเทศ) เรื่องการตรวจสอบภายในและอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  
- กระบวนงานการจัดทําคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน 72 
- กระบวนงานการตรวจสอบนําร่องโดยนําเทคนิคหรือวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่     74 
  ที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน  
  มาทดลองปฏิบัติและนําผลลัพธ์ท่ีได้ไปกําหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

  - กระบวนงานการให้คําปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน 78 
  การจัดทําระบบการบริหารความเส่ียงและระบบการควบคุมภายใน 

    - กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน 80 
- กระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปีของสํานักงานตรวจสอบภายใน       83 
- กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 85 
- กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ           86 

   (กรณีทีม่ีการจดัต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว)  
- กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล 89 

 การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน  
 - กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง 92 

 ของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) 
  - กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 95 
  ภารกิจสนับสนุน 

- กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ   98 
- กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

  - กระบวนงานย่อยการลา (กรณีลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อนและลาอุปสมบท) 99 
  - กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 100 
  - กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 101 
  - กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด 102 
  - กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน 102 
  - กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 103 
  - กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนช่ือ นามสกุล ขอเพ่ิมข้อมลูใน ก.ก.1 , ก.พ.7 104 
  - กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 105 
  - กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 106 
 



 

    - กระบวนงานย่อยการรับสมัครลกูจ้างช่ัวคราว 108 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำที่ว่าง) 109 
    - กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) 110 
- กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของสำนักงานตรวจสอบภายใน 111 
- กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 112 
    - กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 112 
    - กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง 113 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

การตรวจสอบภายใน เป็นกิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้คําปรึกษาอย่างเที่ย่ งธรรมและเป็นอิสระ 
เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการดําเนินงานขององค์กร การตรวจสอบภายใน  ช่วยให้องค์กรบรรลุวัตถประสงค์ 
ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม และการกำกับดูแล 
อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ โดยประเภทของการตรวจสอบภายใน  แบ่งได้เป็น 

1.  การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Audit)  
2.  การตรวจสอบดําเนินงาน (Operational Audit) 
3.  การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit) 
4.  การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Compliance Audit) 
5.  การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานตรวจสอบภายใน สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร แสดงกระบวนงาน 

การปฏิบัติงานหลัก ภารกิจรอง และงานสนับสนุนของส่วนราชการในสังกัด จํานวน 40 กระบวนงาน และ
14 กระบวนงานย่อย โดยสํานักงานตรวจสอบภายในประกอบด้วยส่วนราชการ 4 ส่วนราชการ ได้แก่ 

1. ส่วนตรวจสอบภายใน 1 
2. ส่วนตรวจสอบภายใน 2 
3. ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
4. กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน 

ส่วนตรวจสอบภายใน 1 และส่วนตรวจสอบภายใน 2 มีหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตาม
ประเภทการตรวจสอบข้างต้น  โดยมีฝ่ายบริหารงานทั่วไป เป็นหน่วยงานสนับสนุนมีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับงานสาร
บรรณและธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานการประชุม งาน
ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานแผนงาน ยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัด และประเมินผลการปฏิบัติราชการ งาน
ดำเนินการฝึกอบรม และมีกลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัฒนางานด้านการ
ตรวจสอบภายใน พัฒนาระบบฐานข้อมูลสนับสนุนงานตรวจสอบภายใน  และบำรุงรักษาระบบงานและ
ควบคุมดูแลศูนย์ข้อมูลวิชาการ วางแผนการพัฒนาบุคลากรในเรื่องที่เก่ียวกับงานตรวจสอบภายใน งานจัดทำ
แผนงานยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัดและการประเมินผลการปฏิบัติราชการของสำนักงาน  การดำเนินการสำหรับการ
ฝึกอบรมต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานประเภทต่าง ๆ ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบ (Audit Committee) (กรณีที่มีการจัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว) สอบทานและประเมินความ   
มีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เพ่ือพัฒนากลไก 
เครื่องมือ และวิธีการที่ช่วยส่งเสริมความมีประสิทธิผลของกระบวนการดังกล่าว สอบทานและประเมินความมี
ประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) และพัฒนากระบวนการให้
คำปรึกษาเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน การกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 
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ความเป็นมาและความสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
ความเป็นมา 

กรุงเทพมหานครตระหนักถึงความสำคัญของ “คู่มือการปฏิบัติงาน” (Work Manual) ซึ่งเป็นเคร่ืองมือ
สำคัญที่จะช่วยให้บุคลากรทราบกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน
และใช้เป็นเคร่ืองมือในการติดตามประเมินผล รวมทั้งใช้เป็นเอกสารช้ีแนะแนวทางการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่
เพ่ิงเริ่มต้นปฏิบัติงานด้วย ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 จึงได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานต้องจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางท่ีกำหนดไว้ในตัวช้ีวัดเพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ มิติที่ 2 มิติด้าน
ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 
ความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 
 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร นอกจาก  จะ
เป็นการดำเนินการตามตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับความสำเร็จของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานแล้วยังถือ
เป็นการปฏิบัติที่สอดคล้องกับมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการวิชาชีพการตรวจสอบภายในด้วย 
ดังน้ี 
 1. มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในของ The Institute of Internal 
Auditors:IIA (The IIA’s International Standards for the Professional Practice of Internal Auditing) 
หมวด 2040 - นโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน (Policies and Procedures) กำหนดให้ผู้บริหาร       งาน
ตรวจสอบภายใน (Chief Audit Executive: CAE) ต้องกำหนดนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติงาน       เพ่ือเป็น
แนวทางการปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายในระดับปฏิบัติการ  โดยรูปแบบหรือเน้ือหาของนโยบายหรือขั้นตอน
การปฏิบัติงานน้ัน ควรกำหนดให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ขนาดและ      ความซับซ้อนของ
องค์กร  
 2. กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลังได้กำหนดแนวทางการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ
โดยอ้างอิงมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน สำหรับหมวด 2040 - นโยบาย
และแนวทางการปฏิบัติงาน ได้กำหนดประเด็นที่ใช้พิจารณาว่า “หน่วยตรวจสอบภายในต้องมีแนวทางหรือคู่มือ
การปฏิบัติงานที่มีรูปแบบสอดคล้องกับโครงสร้างและขนาดของหน่วยงาน รวมท้ังมีการทบทวนหรือปรับปรุงเป็น
ประจำทุกปี จึงจะได้รับการประเมินอยู่ในระดับ “ดี” 

ดังน้ัน อาจสรุปความสำคัญของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานตรวจสอบภายในว่าเป็นการ
ดำเนินการที่สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพและใช้เป็นเคร่ืองมือประกันคุณภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ของหน่วยงานรวมทั้งใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานสำหรับผู้บริหารในการทบทวนและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้วย
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วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

1. เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือควบคุมให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน่วยงาน 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยแสดงกระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

โดยละเอียด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าต้องปฏิบัติงานอะไรบ้าง ปฏิบัติอย่างไร เรียงลําดับอย่างไร 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในสอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ 

ประมวลจริยธรรมผู้ตรวจสอบภายใน และนโยบายขององค์กร 
 

ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานตรวจสอบภายในแสดงกระบวนการปฏิบัติงานของส่วนราชการใน 

สังกัดจํานวน 4 ส่วนราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนตรวจสอบภายใน 1 
2. ส่วนตรวจสอบภายใน 2 
3.  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
4.  กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน 
กระบวนงานหลักของสํานักงานตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งมีหลาย 

ประเภท แต่โดยปกติแล้วกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยรวม ประกอบด้วย 4 ขั้นตอนหลัก 
ดังน้ี 

 

ภาพรวมกระบวนการปฏบิ ตั ิงานตรวจสอบภายใน 
 

การวางแผนการตรวจสอบ 
 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
 
 

สรุปผลการตรวจสอบภายในและ จัดทํารายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

 
 
 

  ติดตามผลการตรวจสอบ   
 

 

1. การวางแผนการตรวจสอบภายใน การวางแผนการตรวจสอบภายในมีหลายระดับ แต่ทุกระดับ ต้อง
ใช้วิธีการประเมินความเส่ียงเพ่ือการวางแผนงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยข้ันตอนย่อย ดังน้ี 

1.1  การสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้น 
1.2  การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
1.3  การประเมินความเส่ียง 
1.4 การจัดทาแผนการตรวจสอบระยะยาว 
1.5 การจัดทาแผนการตรวจสอบประจําปี 
1.6  การจัดทาแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ (แนวการตรวจสอบภายใน) 
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2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
2.1 การวางแผนก่อนเร่ิมปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
2.3  การปฏิบตั ิงานเม่ือเสร็จส้ินงานตรวจสอบภายใน 

3. สรุปผลการตรวจสอบและจัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน 
3.1  จัดทําสรุปข้อตรวจพบ 
3.2 สรุปผลการตรวจสอบ 
3.3 ประชุมสรุปผลการตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ 
3.4  ร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
3.5  ประชุมปิดงานตรวจสอบเสนอร่างรายงานให้หน่วยรับตรวจทราบ 
3.6 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายใน 

4. การติดตามผลการตรวจสอบภายใน 
4.1 เตรียมการก่อนติดตามผลการตรวจสอบ 
4.2  การดําเนินงานตรวจติดตามผล 
4.3  จัดทํารายงานผลการตรวจสอบติดตามผล 

สํานักงานตรวจสอบภายในได้กําหนดขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติภารกิจหลัก ภารกิจรอง และ
ภารกิจสนับสนุน ดังน้ี 

ภารกิจงานหลัก  5 กระบวนการ ได้แก่  
1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน  มีจุดเริ่มต้นที่การแจ้งการเปิดตรวจและประชุมเปิด

การตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ  การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นและจัดทำกระดาษทำการ  การวางแผนการตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดทำกระดาษทำการ การจัดทำรายงานประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ให้หน่วยรับตรวจ  
แจ้งรายงานประเด็นที่ตรวจพบ (M)  ประชุมปิดการตรวจสอบ (Exit Meeting)  การจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบ  และสิ้นสุดที่การส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 

2. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน  มีจุดเริ่มต้นที่การแจ้งการเปิดตรวจและประชุมเปิดการ
ตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ  การสำรวจข้อมูลเบ้ืองต้นและจัดทำกระดาษทำการ  การวางแผนการตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดทำกระดาษทำการ การจัดทำรายงานประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ให้หน่วยรับตรวจ  
แจ้งรายงานประเด็นที่ตรวจพบ (M)  ประชุมปิดการตรวจสอบ (Exit Meeting)  การจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบ  และสิ้นสุดที่การส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 

3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล  มีจุดเริ่มต้นที่การเตรียมข้อมูลและประสานกับหน่วยรับตรวจ  
การปฏิบัติงานตรวจสอบและจัดทำกระดาษทำการ  การจัดทำบันทึกติดตามประเมินผลการตรวจสอบ (F)  การ
จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ  และสิ้นสุดที่การส่งรายงานให้หน่วยรับตรวจ 

4. กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)  มีจุดเริ่มต้นที่การประสานหน่วยรับ
ตรวจ  การตรวจสอบงบเดือนกับหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)  การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย)  
และสิ้นสุดที่การบันทึกข้อมูล/จัดทำและเสนอรายงาน 

5. กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติงานตามท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/
ปลัดกรุงเทพมหานครสั่งการหรือมอบหมาย  มีจุดเริ่มต้นที่การวิเคราะห์ข้อสั่งการ/ประเด็น  การตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง  การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ  และสิ้นสุดที่การส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 
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ภารกิจรอง  ...17..... กระบวนการ ได้แก่  
 6. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสำนักงานตรวจสอบภายใน มีจุดเริ่มต้นจากศึกษา
และรวบรวมข้อมูล และศึกษาความเป็นไปได้ วิเคราะห์ความต้องการ (Requirement Analysis) สรุปผลเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน ออกแบบระบบ (System Design) เขียนโปรแกรม (Coding) ทดสอบ
และ ติ ด ต้ั งระบ บ  (Testing & Implementation) ฝึ ก อบ รม  (Training) และสิ้ น สุ ด ที่ ก าร ดู แ ล รั ก ษ า 
(Maintenance) 
 7. กระบวนงานการประมวลผลการจัดทำรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) มี
จุดเริ่มต้นจากการรวบรวมรายงานการตรวจสอบฎีกา (ฎีกาหลังจ่าย) ของส่วนตรวจสอบภายใน 1 และส่วน
ตรวจสอบภายใน 2  พิมพ์สรุปรายงานจากระบบ  ทำสำเนาโดยการสแกนรายงานท้ังหมดเข้าสู่ระบบจัดเก็บ  
พิมพ์หนังสือนำส่งรายงานฎีกาให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยมีหนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร และ
สิ้นสุดที่การนำส่งรายงานการตรวจสอบฎีกา (ฎีกาหลังจ่าย) ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 8. กระบวนงานการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงานประจำปี  มี
จุดเริ่มต้นจากการติดตาม รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ จากฐานข้อมูล  กำหนดรูปแบบ 
ขอบเขต และหัวข้อเน้ือหาในรายงานผลการตรวจสอบภายในรายไตรมาส/ประจำครึ่งปี/ประจำปี  รวบรวมและ
วิเคราะห์ผลการตรวจสอบภายในของการตรวจสอบแต่ละประเภทในภาพรวม  รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในในด้านอ่ืน ๆ  จัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในพิจารณาเพ่ือเสนอรายงานต่อปลัดกรุงเทพมหานคร  สิ้นสุดที่การรวบรวมจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 9. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน  มีจุดเริ่มต้นที่การสร้างแบบสำรวจ
ความจำเป็นในการฝึกอบรม  จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  และสิ้นสุดที่การจัดส่งแผนพัฒนาบุคลากรให้สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 10. กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล
การปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่ดีเลิศ มีจุดเริ่มต้นที่
การศึกษาค้นคว้าเก็บข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายใน และแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ  เปรียบเทียบสิ่งที่เป็นอยู่ ณ ปัจจุบันกับสิ่งที่ควรจะเป็น  ร่างรูปแบบ
การพัฒนางาน  ประชุมกลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายในพิจารณาร่างรูปแบบ เสนอขอความเห็นชอบร่าง
รูปแบบ   จัดประชุมรูปแบบการพัฒนางานเพ่ือทำความเข้าใจและปรับปรุงแก้ไข  เสนอรูปแบบการพัฒนางาน
เพ่ืออนุมัติ และสิ้นสุดที่การเวียนแจ้งการพัฒนางานให้ทราบและถือปฏิบัติ 
 11. กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน  มีจุดเริ่มต้นที ่
ประชุมหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือค้นหาความเสี่ยง ปรับปรุงรายงานการควบคุมภายใน เสนอรายงานการควบคุม
ภายในให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในเพ่ือพิจารณา และสิ้นสุดที่จัดส่งแบบรายงานการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค. ๔ กทม. และปค. ๕ กทม.)  

12. กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีเข้ารับตำแหน่งใหม่หรือบรรจุใหม่
(ปฐมนิเทศ) เรื่องการตรวจสอบภายในและอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  มีจุดเริ่มต้นที่การจัดทำแผนและหลักสูตรการ
ฝึกอบรม  เสนอแผนและหลักสูตรการฝึกอบรมเพ่ือขอความเห็นชอบ จัดทำคู่มือประกอบการฝึกอบรม จัดทำ 
Powerpoint ประกอบการอบรม  ดำเนินการจัดการฝึกอบรม  ประเมินผลการฝึกอบรม และสิ้นสุดที่การ
เสนอรายงานการประเมินผลการฝึกอบรม 
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 13. กระบวนงานการจัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน  มีจุดเริ่มต้นที่การศึกษาค้นคว้า เก็บข้อมูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล  ประชุมกลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายในเพ่ือกำหนดแนวทาง เน้ือหา รูปแบบของคู่มือ  
เสนอขอความเห็นชอบ  ร่างคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน  เสนอขอความอนุเคราะห์ให้ผู้เช่ียวชาญให้
ข้อเสนอแนะ  ปรับปรุงร่างคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน  เสนอร่างคูม่ือเพ่ืออนุมัติ  จัดพิมพ์คู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงาน  แจกจ่ายคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน  และสิ้นสดุที่การเผยแพร่ อธิบาย ประชาสัมพันธ์ 
และทำความเข้าใจคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน  
14. กระบวนงานการตรวจสอบนำร่องโดยนำเทคนิคหรือวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหมท่ี่สอดคล้องกับ 
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในมาทดลองปฏิบัติและนำผลลัพธ์ที่ได้ไปกำหนดเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงาน มีจุดเริ่มต้นที่การประชุมกลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน  ขอความเห็นชอบในการ
ตรวจสอบนำร่องฯ ศึกษาค้นคว้าเก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล  จัดทำกระดาษทำการและรูปแบบรายงานท่ีจะใช้ 
ประชุมแบ่งงานในกลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน  จดัทำหนังสือเปิดการตรวจสอบและขอความร่วมมือ 
ประชุมเปิดการตรวจสอบ  สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น จัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  เสนอแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ  ปฏิบัติงานตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ   สรปุผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบ  เสนอ
สรุปผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจสอบ ร่างรายงานผลการตรวจสอบ ประชุมปิดการตรวจสอบ  จัดทำ
รายงานผลการตรวจสอบ  ส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ จัดเก็บสำเนารายงานผลการตรวจสอบ
เข้าแฟ้ม   ติดตามผลการตรวจสอบ ประเมินผลการตรวจสอบนำร่อง  และสิ้นสุดที่การเผยแพร่ อธิบาย และทำ
ความเข้าใจเทคนิคและวิธีการตรวจสอบนำร่องให้บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายในได้รับทราบ                                              

 15. กระบวนงานการให้คำปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน การจัดทำ 
ระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน  มีจุดเริ่มต้นที่การประสานงานกับหน่วยงานท่ีขอรับ
คำปรึกษา  จัดทำหนังสือตอบรับให้คำปรึกษา  เสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในเพ่ืออนุมัติ จัดส่ง
หนังสือตอบรับฯ ให้หน่วยงาน  ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูล เก่ียวกับหัวข้อการให้คำปรึกษา  กำหนดวิธีการและ
ขั้นตอนในการให้คำปรึกษา  จัดทำ Presentation  จัดทำเอกสารประกอบการบรรยายหรือการฝึกปฏิบัติและ
แบบประเมินผล  ดำเนินการให้คำปรึกษากับหน่วยงาน  และสิ้นสุดที่การประเมินผลการให้คำปรึกษา   
 16. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงานตรวจสอบภายใน  มีจุดเริ่มต้นที่
การพิจารณาแนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผล จัดต้ัง
คณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ ประชุมคณะกรรมการฯ 
จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายใน เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีฯ ให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน และคณะกรรมการฯ พิจารณา คณะกรรมการพิจารณาร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในแผนฯ ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณา ประสานกับสำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข และสิ้นสุดที่การแก้ไขร่างแผนฯ และส่งให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณา
พร้อมกับบันทึกข้อมูลในระบบ Daily Plan 
 17. กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายใน        
มีจุดเริ่มต้นที่การพิจารณาแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด  
จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายในตามแนวทางที่กำหนด  เสนอคำ
รับรองการปฏิบัติราชการประจำปีตามแนวทางที่กำหนด  ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณา    
ลงนาม จัดส่งให้สำนักงาน ก.ก. พิจารณาการแก้ไขคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปี สำนักงาน ก.ก.
พิจารณาและเสนอให้ผู้กำกับดูแลหน่วยงานลงนาม และสิ้นสุดที่การรับคืนสำเนาคำรับรองที่ลงนามแล้ว 
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 18. กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงานตรวจสอบภายใน  มจีุดเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือ
ขอข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงาน หรือข่าวประกาศต่าง ๆ หรือแบบฟอร์มการให้บริการต่าง ๆ จากทุก
ส่วนราชการ ทุกส่วนราชการจัดส่งข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบ ข่าวประกาศต่าง ๆ 
แบบฟอร์มการให้บริการต่าง ๆ ส่งให้กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน และสิ้นสุดที่การปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร 
กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงานตรวจสอบ ข่าวประกาศต่าง ๆ หรือแบบฟอร์มการให้บริการต่าง ๆ บนเว็บไซต์
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
 19. กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ (กรณีที่มีการจัดต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบแล้ว) มีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน/การประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบประจำปี 
การรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดทำวาระการประชุม จัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ เสนอสำเนารายงานการประชุมต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมติดตามความคืบหน้าของการดำเนินการต่าง ๆ ตามรายงานการประชมุฯ เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบในการประชุมครั้งต่อไป จัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบ เสนอสำเนารายงาน การประชุมคณะกรรมการตรวจสอบต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร จดัทำรายงาน
ของคณะกรรมการตรวจสอบ เสนอทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ จัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ
เพ่ือพิจารณารายงานของคณะกรรมการตรวจสอบและพิจารณาทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ จัดทำ
รายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ และสิ้นสุดทีเ่สนอสำเนารายงานการประชุมต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 20. กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายใน มีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาค้นคว้าเก็บข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูล พร้อมจัดทำ
กระดาษทำการ แจ้งเปิดการตรวจสอบ สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น จัดทำแผนการสอบทานและประเมินความมี
ประสิทธิผลฯ เสนอแผนการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ ปฏิบัติงานตามแผนการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลฯ สรุปผลการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ เสนอสรุปผลการสอบทาน
และประเมินความมีประสทิธิผลฯ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณา ร่างรายงานผลการสอบทาน
และประเมินความมีประสิทธิผลฯ ประชุมปิดการตรวจสอบ จัดทำรายงานผลการสอบทานและประเมินความ        
มีประสิทธิผลฯ เสนอรายงานผลการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ และสิ้นสุดที่การส่งรายงานผลการ
สอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

21. กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสทิธิผลของทะเบียนความเสีย่งของกรุงเทพมหานคร 
(BMA Risk Register)  มีจุดเริ่มต้นจากการศึกษาข้อมูลในทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพ-มหานคร แจ้งเปิดการ
ตรวจสอบ สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น จัดทำแผนการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง 
เสนอแผนการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยง ปฏิบัติงานตามแผนการสอบทาน
และประเมินความมีประสิทธิผล สรุปผลการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผล เสนอสรุปผลการสอบทาน
และประเมินความมีประสิทธิผลฯ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณา ร่างรายงานผลการสอบ
ทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ ประชุมปิดการตรวจสอบ จัดทำรายงานผลการสอบทานและประเมินความ
มีประสิทธิผลฯ เสนอรายงานผลการสอบทานและประเมินความมีประสทิธิผลฯ ส่งรายงานผลการสอบทานและ
ประเมินความมปีระสิทธิผลฯ ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ เสนอรายงาน
ผลการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยงต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่ปรับปรุงทะเบียนความเสี่ยงตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร 
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22. กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำหนังสือแจ้งเปิด
การตรวจสอบและขอความร่วมมือ สำรวจข้อมูลเบ้ืองต้น จัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ เสนอแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ปฏิบัติงานตรวจสอบ สรุปผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบ เสนอสรุปผลการ
ตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในสอบทาน ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ ประชุมปิดการตรวจสอบ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ส่งรายงานผล
การตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ และสิ้นสุดที่จัดเก็บสำเนารายงานผลการตรวจสอบเข้าแฟ้ม 
ภารกิจสนบัสนุน  39 กระบวนการ 14 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 2๓. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ  มีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือ ลงทะเบียนและแยกประเภท
หนังสือ ตรวจสอบความถูกต้อง วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องต่างๆ เพ่ือเสนอแนวทางในการพิจารณา ก่อนเสนอ
หนังสือให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายส่ังการ ส่งหนังสือให้ส่วนราชการต่างๆ ในสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน การเวียนแจ้งหนังสือ การลงทะเบียนส่งหนังสือนอกหน่วยงานและส่งคืนสำเนาหนังสือให้ส่วนราชการใน
สังกัดสำนักงานตรวจสอบภายในเป็นผู้จัดเก็บ 
 24. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่  
 2๔.1 กระบวนงานย่อยการลา (กรณีลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาพักผ่อนและลาอุปสมบท) มีจุดเริ่มต้น
จากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบสถิติการลา/บันทึกลงสมุดคุม กรณีดังน้ี 
  1.กรณีลาป่วยเกิน 30 วัน แต่ไม่เกิน 60 วัน ลากิจเกิน 15 วัน แต่ไม่เกิน 30 วัน ลาพักผ่อน 
และลาคลอด หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงานให้ความเห็นในใบลา เสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
อนุญาต 
  2.กรณีลาป่วยไม่เกิน 30 วัน ลากิจไม่เกิน 15 วัน เสนอหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงานพิจรณา
อนุญาต 
  3.กรณีลาอุปสมบท 120 วัน หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงานเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือให้ผู้อำนวยการตรวจสอบภายในลงนาม
หนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ืออนุญาต 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดเก็บใบลา และสิ้นสุดที่การลงข้อมูลการลาในสมุดควบคุมการลา 
 24.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจาก
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบคุณสมบัติ/ จัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ จัดพิมพ์หนังสือส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ โดยนำเสนอหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปพิจารณา นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนามหนังสือส่งให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการรวบรวมส่งสำนักนายกรัฐมนตรี ฝ่ายบริหารงานทั่วไปเวียนแจ้งรายช่ือผู้ผู้ที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชฯทราบ/บันทึกลงใน ก.ก.1 
 24.3 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ มีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากสำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารตรวจสอบคุณสมบัติ/บัญชีประการจัดทำเอการการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง นำเสนอคณะ
การรมการพิจารณาความดีความชอบของสำนักงานตรวสอบภายในพิจารณา ส่งให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำ
เอกสารการพิจารณาและข้อมูลที่เก่ียวข้องส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ โดยหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบความถูกต้อง และนำเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนามส่งให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ออกคำสั่ง เมื่อคำสั่งส่งมาให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแจ้งเวียนคำสั่ง/บันทึกลงใน ก.ก.1 



 

9 

 
 2๔.4 กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด มีจุดเริ่มต้นจากการรับ
หนังสือการบรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย โอน ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับหนังสือนำเรียนผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในลงนามหนังสือส่งตัวข้าราชการไปหน่วยงานท่ีสังกัด ฝ่ายบริหารงานทั่วไปสำเนาคำสั่ง/หนังสือส่งให้ส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานตรวจสอบภายใน ทราบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปบันทึกข้อมูลลงแฟ้มประวัติ เก็บแฟ้ม
ประวัติ 
 2๔.5 กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน มีจุดเริ่มต้นรับคำสั่งการย้ายไปรับราชการ
ในสังกัดอ่ืน นำเรียนผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในสั่งการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปแจ้งสำเนาคำสั่งให้ส่วน
ราชการในสังกัดสำนักงานตรวจสอบภายในทราบ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดทำหนังสือรับรองวันลา หนังสือรับรอง
เงินเดือน หนังสือส่งตัว เตรียมแฟ้มประวัติพร้อมแบบประเมินฯ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปนำเอกสารดังกล่าวให้
ข้าราชการผู้มีคำสั่งย้ายถือหนังสือส่งตัวพร้อมด้วยเอกสารไปหน่วยงานที่สังกัดใหม่ 
 2๔.6 กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีจุดเริ่มต้นจากการที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รับรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบแบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ/คำสั่งบรรจุและแต่งต้ัง ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือส่งแบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่นำเรียนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไปพิจารรณา และนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณาและลงนามหนังสือส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ออกคำสั่ง แจ้งผู้ทดลองงาน
ทราบ และบันทึกลงใน ก.ก.1 
 2๔.7 กระบวนงานย่อยการเปลี่ยนช่ือ นามสกุล ขอเพถ่ิมข้อมูลใน ก.ก.1 , ก.พ.7 มีจุดเริ่มต้นจาก
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้รับคำร้องขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน พิมพ์หนังสือส่งเอกสาร/
หลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ และนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในลงนามถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป บันทึก/แก้ไขข้อมูลใน ก.ก.1,
ก.พ.7 
 2๔.8 กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  มีจุดเรม่ต้น
จากฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับคำขอมีบัตร ตรวจสอบแบบคำขอมีบัตร/เอกสารประกอบ จัดพิมพ์บัตรข้าราชการ/
บุคลากร กทม. จัดทำหนังสือส่งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณา และ
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนามหนังสือส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือนำเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม/ประทับตราบัตร ส่งบัตรให้ผู้ขอ 

2๔.9 กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ มีจุดเริ่มต้นจากาการตรวจสอบข้อมูลผูท้ี่ครบ
เกษียณอายุราชการ จัดพิมพ์ข้อมูล รอหนังสือประกาศกรุงเทพมหานครให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง พ้นจากราชการ
เพราะอายุครบเกษียณ ให้ขา้ราชการและลูกจ้างที่ครบเกษียณอายุราชการลงลายมือช่ือในแบบฟอร์มและรับรอง
สำเนาเอกสารที่เก่ียวข้อง ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง มีหนังสือตรวจสอบภาระผูกพันที่ผู้
จะเกษียณอายุมีต่อกรุงเทพมหานคร (สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม.จำกัด นำเสนอให้ผูอ้ำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในลงนาม เมื่อได้รับเอกสารแจ้งผลภาระผูกพันจาก 4 หน่วยงานแล้ว ฝ่ายบริหารงานทั่วไปนำผล
ตรวจสอบ(สำเนา) รวมข้อมูลของผู้เกษียณอายุทั้งข้าราชการและลูกจ้างสง่กองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง 
เพ่ือจ่ายบำเหน็จบำนาญแก่ข้าราชการผู้เกษียณฯ/บำเหน็จ บำเหน็จรายเดือนของลูกจ้าง นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในลงนาม กรณีลูกจ้างประจำที่จะเกษียณ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวมเอกสาร เช่น 
แบบคำขอรับบำเหน็จเพ่ือขออนุมัติจ่ายบำเหน็จรายเดือน บำเหน็จปกติให้แก่ลูกจ้างประจำ ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จต่อไป 
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2๔.10 กระบวนงานย่อยการรับสมัครลูกจา้งช่ัวคราว มีจุดเริ่มต้นจัดทำประกาศรับสมคัรสอบและ

คัดเลือก ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบและแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกโดยการ
สอบสัมภาษณแ์ละสอบภาคปฏิบัติ ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านการคัดเลือก จัดทำหนังสือส่งตัวเพ่ือตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรม นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนาม เมื่อหนังสือตอบกลับการสอบประวัติอาชญากรรม ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรวบรวมเอกสารการบรรจุเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราว จัดพิมพ์หนังสือนำส่งเอกสารการจ้างลูกจ้างให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่นำเรียนหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนาม 
 2๔.11 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำ
ที่ ว่าง) มีจุดเริ่มต้นจากฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างช่ัวคราว จัดทำคำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสรุปผลส่งให้ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปจัดทำหนังสือ
ส่งตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม นำเรียนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ นำเรียนผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในลงนาม เมื่อหนังสือตอบกลับการสอบประวัติอาชญากรรม ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
รวบรวมเอกสารการบรรจุเป็นลูกจ้างช่ัวคราว จัดพิมพ์หนังสือนำส่งเอกสารการจ้างลูกจ้างให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่นำเรียนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนาม 
 2๔.12 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) มีจุดเริ่มต้นจากรับ
เรื่องจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบรายช่ือของลูกจ้าง/คุณสมบัติของลูกจ้างช่ัวคราว
และจัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกลูกจ้างประจำ คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกสรุปผลส่งให้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือส่งตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม นำเรียนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ตรวจสอบ นำเรียนผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลงนาม เมื่อหนังสือตอบกลับการสอบประวัติ
อาชญากรรม ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปรวบรวมเอกสารการบรรจุเป็นลูกจ้างช่ัวคราว จัดพิมพ์หนังสือนำส่งเอกสารการ
จ้างลูกจ้างให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่นำเรียนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปเพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในลงนาม 
 2๕. กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของสำนักงานตรวจสอบภายใน มีจุดเริ่มต้นจาก
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในกำหนดวัน เวลา สถานที่การประชุม ส่วนราชการภายในสำนักงาน
ตรวจสอบภายในนำเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในวาระการประชุม ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
จัดการประชุม  จัดทำรายงานการประชุม  
 26. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 2๖.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง มีจุดเร่ิมต้นจากส่วนราชการในสังกัดสำนักงาน
ตรวจสอบภายในจัดทำใบใช้รถ(แบบ 3) ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับหนังสือขออนุญาตใช้รถ จัดพิมพตารางการใช้รถ
เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปพิจารณาเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณาอนุญาต ฝ่าย
บริหารงานทั่วไปจัดเตรียมรถและพนักงานขับรถยนต์ตามวัน เวลาที่ผู้ขอใช้รถต้องการ 
 ๒๖.๒ กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเช้ือเพลิง มีจุดเริ่มต้นจากฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำใบ
เบิกน้ำมัน โดยทำจากระบบ MIS2 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไปลงนามเป็นผู้เบิก และผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในลงนามเป็นผู้อนุมัติ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน และพนักงานขับรถยนต์นำรถไปเติม
น้ำมันตามงวดที่ได้รับโควตา ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำสถิติการเบิกน้ำมัน และรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันประจำเดือน 
 ๒๗. กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของสำนักงานตรวจสอบภายใน มีจุดเริม่ต้นจากการท่ีกลุ่มงานพัฒนา
งานตรวจสอบภายในเขียนโครงการฝึกอบรมนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณาและ
นำเสนอปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา ฝ่ายบริหารงานทั่วไปขออนุมัติเงินประจำงวดนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในลงนามให้สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุมัติ กลุ่มงานพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในจัดการฝึกอบรม 
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28. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเลื่อนขั้น มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบความถูกต้องของ 
คําส่ังแต่งต้ัง/คําส่ังเงินเดือน/เงินเล่ือนข้ัน แบบแสดงภาษีเงินได้ จัดทําข้อมูลลงในระบบ MIS2 จัดทําใบขอเบิก 
เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม และส้ินสุดท่ีการส่งฝ่ายการคลัง กองกลาง สํานัก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

29. กระบวนงานการเบิกเงินค่าตอบแทน มีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทํา 
เอกสาร ทําใบขอเบิก เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม และสิ้นสุดที่การส่งฝ่าย 
การคลัง กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

๓๐. กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร มีจุดเร่ิมต้นท่ีการรวบรวม 
และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน จดัทําเอกสาร เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 
ลงนาม และส้ินสุดท่ีการส่งฝ่ายการคลัง กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

31. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบรวบรวมเอกสาร จัดทํา 
เอกสาร ทําใบขอเบิก เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม และสิ้นสุดที่การส่งฝ่าย 
การคลัง กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

32. กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค มีจุดเริ่มต้นที่การรวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน จัดทําเอกสาร 
ทําใบขอเบิก เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม และสิ้นสุดที่การส่งฝ่ายการคลัง 
กองกลาง สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

33. กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน มีจุดเริ่มต้นที่การรับคําขอ/ตรวจสอบเงินเดือน 
พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/รายงาน เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณา ออกเลขหนังสือ 
รับรอง  และส้ินสุดท่ีการมอบให้ผู้ขอ 

34. กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน มีจุดเริ่มต้นที่การพิมพ์คําขอหนังสือ 
และหนังสือรับรองสิทธิ เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในลงนาม ออกเลขหนังสือรับรอง และ 
ส้ินสุดท่ีการส่งต้นฉบับให้ผู้ขอและสําเนามอบเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ 

35. กระบวนงานการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ มจีุดเริ่มต้นที่การจัดประชุมพิจารณาประกอบคําขอ 
ต้ังงบประมาณ ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ บันทึกข้อมูลลง MIS เสนอผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาอนุมัติ และส้ินสุดท่ีการส่งเอกสารให้สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

36. กระบวนงานการขอจัดสรร โอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ มีจุดเริ่มต้นที่การตรวจสอบ 
รายละเอียด ขอจัดสรร โอน เปลี่ยนแปลง เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม 
เห็นชอบดําเนินการ และส้ินสุดท่ีการส่งเอกสารให้สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

37. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจํางวด มีจุดเร่ิมต้นที่การตรวจสอบรายละเอียด ขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด เสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม และส้ินสุดท่ีการส่งเอกสารให้สํานัก 
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

38. กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ มีจุดเร่ิมต้นท่ีการจัดทําใบเบิกพัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง จัดทํา 
ใบจ่ายพัสดุ และส้ินสุดท่ีการจ่ายพัสดุให้กับผู้เบิก 

39. กระบวนงานการรายงานทรัพย์สินประจําปี มีจุดเร่ิมต้นท่ีการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปี คณะกรรมการตรวจพัสดุประจําปีดําเนินการตรวจสอบพัสดุ คํานวณค่าเส่ือมราคาพัสดุ จัดทํารายงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจําปี และส้ินสุดท่ีการส่งรายงานให้กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ สํานักการคลัง 

40. กระบวนงานการจําหน่ายทรัพย์สิน มีจุดเริ่มต้นที่คณะกรรมการควบคุมทรัพย์สินและพัสดุ 
ตรวจสอบความชํารุดของทรัพย์สิน ขออนุมัติจําหน่ายทรัพย์สินจากปลัดกรุงเทพมหานคร ส่งมอบทรัพย์สิน 
และส้ินสุดท่ีการเสนอผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายในเพ่ือทราบ
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กรอบแนวคดิ 

กรอบแนวคิดท่ีสําคัญในการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1. มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน (The International Standards for 

The Professional Practices of Internal Auditing) ของ The Institute of Internal Auditors: IIA 
ประเทศสหรัฐอเมริกา ซึ่งได้รับความเชื่อถือระดับนานาชาติใช้เป็นแม่บทมาตรฐานสําหรับการปฏิบัติงาน 
วิชาชีพตรวจสอบภายใน โดยมาตรฐานดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพ่ือแจกแจงข้อปฏิบัติหลักสําหรับงานตรวจสอบ 
ภายใน ช่วยกําหนดกรอบการทํางานกว้าง ๆ ให้ผู้ตรวจสอบภายในและใช้เป็นมาตรฐานในการประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 

2. กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการหรือแนวการปฏิบัติที่ดีที่เก่ียวข้องกับภารกิจอ่ืน ๆ 
นอกเหนือจากงานตรวจสอบภายใน เช่น ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
พ.ศ. 2541 เป็นต้น 

 
1. กระบวนงาน การตรวจสอบบัญชีและการเงิน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานผลการตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เท่ียงธรรม 
ปราศจากความเอนเอียงและ ครอบคลุมประเด็นความเส่ียง 
เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ โดยปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
การปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในกฎหมายและ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามกิจกรรมการตรวจสอบ 
(เอกสารอ้างอิง) 

รายงานผลการตรวจสอบแล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาท่ีกําหนดและหน่วยรับตรวจนํา 
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏบิ ัติงานได้ 
เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับองค์กร 

 

 
2. กระบวนงาน การตรวจสอบการดําเนินงาน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานผลการตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน เท่ียงธรรม 
ปราศจากความเอนเอียงและครอบคลุมประเด็นความเส่ียง 
เป็นไปตามแผน การตรวจสอบ โดยปฏิบัติตามมาตรฐานสากล 
การปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน กฎหมายและ 
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามกิจกรรมการตรวจสอบ 
(เอกสารอ้างอิง) 

รายงานผลการตรวจสอบแล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาท่ีกําหนดและหน่วยรับตรวจนํา 
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏบิ ัติงานได้ 
เพ่ือเพ่ิมมูลค่าให้กับองค์กร 
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3. กระบวนงาน การตรวจสอบติดตามผล 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานผลการติดตามประเมินผลครบถ้วนตามข้อส่ังการของ 
ปลัดกรุงเทพมหานครและภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามกิจกรรมการตรวจสอบ 
(เอกสารอ้างอิง) 

การติดตามผลครอบคลุมทุกประเด็นข้อ 
ตรวจพบ 

 

 

4. กระบวนงาน การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) โดยถือปฏิบัติตาม 
กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวข้องและรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในระยะเวลา ท่ีกําหนด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามกิจกรรมการตรวจสอบ 
(เอกสารอ้างอิง) 

หน่วยรับตรวจแก้ไขตามข้อทักท้วงหรือ 
ข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน (ถ้า
มี) 

 

 

5. กระบวนงาน การตรวจสอบพิเศษและติดตามผลการปฏิบัติงานตามท่ีผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ส่ังการหรือมอบหมาย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
รายงานผลการตรวจสอบครอบคลุมประเด็น ข้อตรวจพบและ 
ข้อส่ังการของผู้บริหาร 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามกิจกรรมการตรวจสอบ 
(เอกสารอ้างอิง) 

รายงานผลการตรวจสอบมีประโยชน์ 
ตอบสนอง ความต้องการของผู้บริหาร 
และรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
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6. กระบวนงาน  การพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน 
 

 
พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ท่ีสามารถแก้ปัญหาและอำนวย
ความสะดวกให้กับผู้ปฏิบัติงานไดต้รงตามความต้องการและ
วัตถุประสงค์  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์เป็นไป
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การส่งเสริมการพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ พ.ศ.2535  

พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์โดยมีการ
เปิดโอกาสให้ผู้ใช้งานได้มีส่วนร่วมใน
การพัฒนาระบบ เพ่ือให้การพัฒนา
ระบบงานเป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งาน และมีข้อมูลให้ผู้บริหารของ
หน่วยงานใช้ประกอบการตัดสินใจได้
ถูกต้อง ทันกาล 

พัฒนาระบบงานเพื่ออำนวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน โดยการ
เลือกใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
เหมาะสมกับขีดความสามารถของ
ระบบ และมีการเชื่อมโยงในส่วนของ
ฐานข้อมูลของระบบงานตาม
กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายใน 

 

7. กระบวนงาน  การประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

 
รายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และจัดส่งภายในเวลาท่ีกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
มติ ก.ก. คร้ังท่ี 5/2551 เม่ือวันท่ี 16 
มิถุนายน 2551 กำหนดให้สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร ตรวจสอบหลักฐาน
การจ่ายเงิน (ฎีกาหลังจ่าย) จำนวน 22 
หน่วยงาน 

การจัดทำรายงานการตรวจสอบ
หลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน และจัดส่งให้
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินภายใน
เวลาท่ีกำหนด 

 

 

8. กระบวนงาน  การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงานประจําปี 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
 

 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
(รวบรวมจากรายงานผลการตรวจสอบรายหน่วยงานในช่วง
ไตรมาสหรือระยะเวลาท่ีจัดทำ) และเสนอผู้บริหารทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
มาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาชีพ
ตรวจสอบภายใน กำหนดให้มีการ
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในเสนอต่อผู้บริหาร 

การนำข้อมูลมาวิเคราะห์อย่างครบถ้วน 
และการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในมีความครบถ้วน 
ถูกต้อง กระชับ และเสนอผู้บริหาร
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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9. กระบวนงาน  การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน และสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรแล้วเสร็จ ส่งภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด และเนื้อหาครอบคลุมความต้องการของบุคลากรใน
หน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
แนวทางการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
ระดับหน่วยงาน 

การวางแผนพัฒนาบุคลากรได้
ครอบคลุมความต้องการของบุคลากร 
และพัฒนาบุคลากรตามท่ี
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ
การตรวจสอบภายในและสมรรถนะ
หลักของข้าราชการกำหนด และจัดทำ
แผนได้ตามแนวทางท่ีกำหนด 

 

 

10. กระบวนงาน  งานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงาน
วิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในท่ีดีเลิศ                                                                               
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน  
 

 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายในมีการพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานสากลการปฏิบติังานวิชาชีพ 
และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีดีเลิศเม่ือเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ
การตรวจสอบภายใน  

การพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายใน
เป็นไปตามมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชพี และแนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีดีเลิศเม่ือเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 

 

 
11. กระบวนงาน การจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน  
 
 

 
จัดทำรายงานการควบคุมภายในเป็นไปตาม หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  แล้ว
เสร็จและจัดส่งภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคมุภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   

การจัดทำรายงานการควบคุมภายใน
แล้วเสร็จ และจัดส่งภายในกำหนด 
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12. กระบวนงาน โครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีเข้ารับตำแหน่งใหม่หรือบรรจุใหม่ (ปฐมนิเทศ) เร่ืองการ
ตรวจสอบภายในและอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง                                                                                                                                                   
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีเข้ารับตำแหน่งใหม่ 
 

 
- ระดับความรู้พ้ืนฐานด้านการตรวจสอบภายในท่ีเพ่ิมข้ึนของ
บุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 
- ระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามแนวทางการจัดโครงการ
ฝึกอบรมท่ีดี หลักการเป็นวิทยากรมือ
อาชีพ และการเขียนหลักสูตรการ
ฝึกอบรมตามหลักการท่ีดี 

การดำเนินการฝึกอบรมเป็นไปตามแผน
และหลักสูตรท่ีกำหนดไว้  
นักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีได้รับการ
ฝึกอบรมมีความรู้พ้ืนฐานด้านการ
ตรวจสอบภายในเพิ่มมากข้ึน จึงมีความ
พร้อมในการปฏิบัติงานจริง  

 

 

13. กระบวนงาน การจัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน                                                                                                     
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร และบุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน  
 

 
คู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานท่ีมีเนื้อหาครบถ้วน ตรง
ประเด็น นำไปใช้ประโยชน์ได้จริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามแนวทาง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการจัดทำคู่มือและแนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีดี และครอบคลุมไปถึง
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงาน 

การมีคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานท่ี
มีเนื้อหาครบถ้วน สามารถนำไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้จริง  

 

 
14. กระบวนงาน การตรวจสอบนำร่องโดยนำเทคนิคและวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่ท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชพีตรวจสอบภายใน มาทดลองปฏิบัติและนำผลลัพธ์ท่ีได้ ไปกำหนดเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน                                            
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน  
 

 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายในมีเทคนิคและวิธีการ
ตรวจสอบรูปแบบใหม่เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ท่ีดีเลิศเม่ือเปรียบเทียบกับหน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตาม
มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ 
และแนวทางการปฏิบัติงานท่ีดีเลิศ 
(Best Practice) เม่ือเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 

การพัฒนาการตรวจสอบภายในท่ีมี
เทคนิคและวิธีการตรวจสอบท่ีเป็น
รูปแบบใหม่ เป็นไปตามมาตรฐานสากล 
นำมาเป็นแนวทางการปฏิบัติงานท่ีดีเลิศ
เม่ือเปรียบเทียบกับหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในภาครัฐอ่ืนเม่ือเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 
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15. กระบวนงาน การให้คำปรึกษา (วิทยากร) ในหัวข้อท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน การจัดทำระบบการบริหารความ
เสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน                                                                                                                                      
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยรับตรวจท่ีมีการร้องขอ  
 

 
บุคลากรหน่วยรับตรวจมีความรู้ ความเข้าใจในหัวข้อท่ี
สำนักงานตรวจสอบภายในได้ให้คำปรึกษา และมีความ      
พึงพอใจอยู่ในระดับดี ถึง ดีมาก 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ให้คำปรึกษาในหัวข้อท่ีเกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบภายใน การจัดทำระบบ
บริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุม
ภายในภายใต้กรอบแนวคิดเรื่องการ
บริหารความเสี่ยงของคณะกรรมการ 
COSO และแนวทางการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในของคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

การให้คำปรึกษาท่ีสามารถทำให้หน่วย
รับตรวจ มีความรู้ ความเข้าใจ และมี
ความพึงพอใจอยู่ในระดับดี ถึง ดีมาก 

 

 

16. กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของสำนักงานตรวจสอบภายใน                                                                     
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

 
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ท่ีมีเนื้อหาเป็นไปตามแนวทางท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด และจัดส่งแผนฯ ได้ภายในกำหนด 
รวมท้ังใช้เป็นกรอบในการปฏิบัติราชการประจำปไีด้อย่าง
เหมาะสม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนบริหารราชการของ
กรุงเทพมหานคร 
- นโยบายของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

การจัดทำแผนฯ โดยกำหนดกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม สามารถ
ส่งเสริมและสนับสนุนให้นโยบายการ
บริหารและการดำเนินงานของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร ระยะ 4 ปี หรือ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ฯลฯ 
บรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่กำหนด  ตัวชี้วัดสามารถ
สะท้อนผลสำเร็จได้อย่างชัดเจน และมี
ระบบติดตามผลเป็นรูปธรรม ชัดเจน  
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17. กระบวนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปขีองสำนักงานตรวจสอบภายใน  
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

 
คำรับรองการปฏิบัติราชการมีรายละเอียดตามแนวทางท่ี
สำนักงาน ก.ก. กำหนด และสามารถจัดส่งคำรับรองฯ ให้
สำนักงาน ก.ก. ภายในกำหนด  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
แนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของสำนักงาน ก.ก.  

การจัดทำคำรับรองฯ ได้ตามแนวทางท่ี
กำหนด รวมถึงการพิจารณาแผนปฏิบัติ
ราชการประจำป ีเพ่ือให้เห็นขอบเขต
ท้ังหมดท่ีจะต้องปฏิบัติตามคำรับรองฯ 
และสามารถส่งคำรับรองฯ ให้สำนักงาน 
ก.ก.พิจารณาภายในกำหนด รวมท้ัง     
คำรับรองฯ ได้รับการลงนามจาก
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

 

18. กระบวนงาน การปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงานตรวจสอบภายใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
- ประชาชนท่ัวไป 

 
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม และประชาสัมพันธ์
หน่วยงานให้บุคลากรภายในและภายนอก รวมทั้งประชาชน
ท่ัวไป ให้รู้จักกับสำนักงานตรวจสอบภายใน เพ่ิมข้ึน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- เกณฑ์ตัวชี้วัดของหน่วยงาน ประจำปี
งบประมาณ  

การปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน ให้บรรลุผลสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายท่ีกำหนดไว้
ตามเกณฑ์ตัวชี้วัด โดยสามารถสะท้อน
ผลสำเร็จได้อย่างชัดเจน 

 

 

19. กระบวนงาน การปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ (กรณีท่ีมีการจัดต้ังคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee)  
 

 
คณะกรรมการตรวจสอบเป็นกลไกที่ช่วยสนันสนนุให้กรุงเทพ
มหานคร มีกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี การปฏิบัติงาน
ตรวจสอบและงานด้านอ่ืน ๆ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และโปร่งใสมากย่ิงข้ึน  
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- กฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2548 
 

จำนวนคร้ังของการประชุมและ
ระยะเวลาการดำเนินการตามมติและ 
กฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ 

ข้อเสนอแนะท่ีดีจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบ ทำให้เกิดการพัฒนางานด้าน
ต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานครให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน และ
เกิดกระบวนการกำกับดูแลท่ีดี 
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20. กระบวนงาน การสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และ            
การควบคุมภายใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
ประเมินและปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมภายในของกรุงเทพมหานครให้มี
ประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักการกำกับดูแลท่ีดี 
- หลักการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในของ COSO 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546 
- พระราชบัญญัติวินัยการเงิน การคลัง
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2548 

ระยะเวลาในการประเมินความมี
ประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในของหน่วยงานต่าง ๆ ซ่ึงมีผลต่อ
จำนวนหน่วยงานท่ีได้รับการประเมินใน
แต่ละปี  

ทรัพยากรท่ีใช้ไปในการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของ
กระบวนการกำกับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยง และการควบคุมภายใน ทำ
ให้ทราบสถานะของการดำเนินการเรื่อง
ดังกล่าว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานครให้มี
ความโปร่งใส เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน 

21. กระบวนงาน การสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
 

 
การบริหารจัดการความเสี่ยงตามทะเบียนความเสี่ยงของ
กรุงเทพมหานครได้รับการประเมินความมีประสิทธิผล เพ่ือ
ช่วยกระตุ้นและส่งเสริมให้หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร
บริหารจัดการความเสี่ยงท่ีสำคัญของกรุงเทพมหานครให้ลดลง
สู่ระดับท่ียอมรับได้ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- นโยบายการบริหารความเสี่ยงของ
กรุงเทพมหานคร 
- กฎบัตรคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลาในการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของการ
ควบคุมหรือบริหารจัดการความ
เสี่ยงในทะเบียนความเสี่ยงของ
กรุงเทพมหานคร ซ่ึงมีผลต่อจำนวน
ความเสี่ยงและการควบคุมท่ีได้รับ
การประเมินในแต่ละปี 

ทรัพยากรท่ีใช้ไปในการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของการควบคุม
หรือจัดการความเสี่ยงในทะเบียนความเสี่ยง
ของกรุงเทพมหานคร ทำให้ทราบสถานะ
ของการดำเนินการเรื่องดังกล่าว เพ่ือพัฒนา
หรือปรับปรุงการดำเนินงานของ
กรุงเทพมหานครให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน 
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22. กระบวนงาน การตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  
 

รายงานผลการตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน ครอบคลุม
ประเด็นความเสี่ยง เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ และช่วยให้
กรุงเทพมหานครมีการปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ
การตรวจสอบภายใน 
- กรอบงานด้านการควบคุมเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

รายงานผลการตรวจสอบแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด และ
หน่วยรับตรวจสามารถนำ
ข้อเสนอแนะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศไปปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลมากย่ิงข้ึน 

ทรัพยากรท่ีใช้ไปในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ทำให้เกิดการพัฒนาหรือปรับปรุงการ
ดำเนินงานของกรุงเทพมหานครให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมข้ึน 

2๓. กระบวนงาน  การรับ – ส่งหนังสือ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

การดำเนินการด้านงานสารบรรณและธุรการท่ีมีความรวดเร็ว
และถูกต้อง ตามระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ทีแก้ไขเพิ่มเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณท่ี
สามารถตอบสนองความต้องการของ
บุคลากรของหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

รวดเร็ว ถูกต้อง และทันเวลา 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
 2๔.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมวันลา 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

การดำเนินการตรวจสอบลงข้อมูลการลาถูกต้อง เป็นไปตาม
ระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร
เป็นไปด้วยความถูกต้องเรียบร้อย 
ครบถ้วน และสามารถตรวจสอบได้ 

 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.2 กระบวนงานย่อยการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

บุคลากรได้รับการเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
ตามสิทธิและเงื่อนเวลาอย่างถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการฯ 

บุคลากรได้รับการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์มีความถูกต้อง 
ตรงตามลำดับชั้นตรา 
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2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.๓ กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ดำเนินการด้วยความรวดเร็ว และมีความเป็นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร 
0708.1/ว5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนท่ีสุด ท่ี 
กท 0301/2651 ลงวันท่ี 29 
สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 6/2554 ลงวันท่ี 18 
สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 3/2555 ลงวันท่ี 15 
มีนาคม 2555 

การพิจารณาความดีความชอบให้กับ
บุคลากรท่ีเหมาะสม และมีความ
ยุติธรรม 

 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.4 กระบวนงานย่อยการบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับราชการในสังกัด 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บุคลากรของหน่วยงานท่ีมาบรรจุแต่งต้ัง ย้าย โอน มารับ
ราชการในสังกัด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
- มติ ก.ก.คร้ังท่ี 1/2554 เม่ือวันท่ี 
22 ธันวาคม 2554 
- มติ ก.ก.คร้ังท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554  
- มติ อ.ก.ก.วิสามัญเกี่ยวกับระบบ
ราชการ การจัดส่วนราชการและ
ค่าตอบแทน คร้ังท่ี 9/2556 เม่ือวันท่ี 
18 กันยายน 2556 

- ได้บันทึกข้อมูลพร้อมสิทธิสวัสดิการ
ต่างๆ ให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุ
แต่งต้ังมารับราชการในสังกัด ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง 
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2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 

2๔.5 กระบวนงานย่อยการย้ายไปรับราชการในสังกัดอ่ืน 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
บุคลากรของหน่วยงานท่ีย้ายไปรับราชการสังกัดอ่ืน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.4/ว 5 ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 
2536 
- ท่ี นร 0708.1/ว 22 ลงวันท่ี 30 
กันยายน 2540 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 5/2554 เม่ือวันท่ี 
21 กรกฎาคม 2554 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 5/2558 เม่ือวันท่ี 
21 พฤษภาคม 2558 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 8/2558 เม่ือวันท่ี 
20 สิงหาคม 2558 
- มติ ก.ก. คร้ังท่ี 12/2560 เม่ือวันท่ี 
21 ธันวาคม 2560 

- ได้จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน และ
หนังสือรับรองวันลา พร้อมแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ได้อย่าง
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.6 กระบวนงานย่อยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
บุคลากรของหน่วยงานท่ีมาบรรจุแต่งต้ังมารับราชการในสังกัด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
- พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2535 
- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและการพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญท่ีอยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ พ.ศ.2555 

- ได้รับการมอบหมายงานในปฏิบัติงาน
และประเมินผลการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง   

 

 



 
๒3 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.7 กระบวนงานย่อยการเปล่ียนชื่อ/นามสกุล ขอเพ่ิมข้อมูลใน ก.ก.1, ก.พ.7 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บุคลากรของหน่วยงานขอเปล่ียนชื่อ/ชื่อสกุลใน ก.ก.1,ก.พ.7 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
 

- ได้บันทึกข้อมูลในก.ก. 1,ก.พ.7
ครบถ้วน ถูกต้อง  

 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.8 กระบวนงานย่อยการขอบัตรประจำตัวข้าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บุคลากรของหน่วยงานขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ พ.ศ.2542  
- กฎกระทรวง(พ.ศ.2532)ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเคร่ืองแบบและ
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2530 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
- แนวทางการระบุตำแหน่งและระดับ
ตำแหน่งในบัตรประจำตัวเจ้าหน้าท่ีของ
รัฐและในการจัดทำคำสั่งฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
3927/2550 เม่ือวันท่ี 18 ตุลาคม 
2550 เร่ือง มอบอำนาจให้ข้าราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- อินทรธนูและเคร่ืองหมายตำแหน่งบน
อินทรธนูข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 

- ได้บันทึกข้อมูลพร้อมสิทธิสวัสดิการ
ต่างๆ ให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุ
แต่งต้ังมารับราชการในสังกัด  
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2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.9 กระบวนงานย่อยการเกษียณอายุราชการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บุคลากรของหน่วยงานท่ีครบเกษียณอายุราชการได้รับเงิน
บำเหน็จบำนาญด้วยความรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2548 และ
ตามอัตราและวิธีการท่ีกำหนดใน
กฎกระทรวง พ.ศ. 2548 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2500 

จัดส่งหนังสือ/แบบฟอร์มต่าง ๆ ของ
บุคลากรท่ีครบเกษียณอายุราชการได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

ทันเวลา 

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.10 กระบวนงานย่อยการสมัครลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

ได้ลูกจ้างชั่วคราวมาปฏิบัติงาน  

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.11 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจำ (กรณีทดแทนอัตราลูกจ้างประจำท่ีว่าง) 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

ได้บรรจุลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงาน  

2๔. กระบวนงานการเจ้าหน้าท่ี 
2๔.12 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจำ (กรณีโควตา) 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

ได้ลูกจ้างประจำมาปฏิบัติงาน  
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2๕. กระบวนงานการประชุมของผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีของสำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และ
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ได้ข้อหารือราชการ การกำหนดนโยบาย
ทางการบริหาร ข้อสั่งการ  

 

 

2๖. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
2๖.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง รถ
ราชการ พ.ศ. 2542  

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากรด้วยความพึงพอใจ และ
ปฏิบัติงานตามภารกิจได้ทันเวลาท่ี
กำหนด 

 

2๖. กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 
 2๖.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน และความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
2530 ข้อ 21  

บันทึกเอกสารการใช้น้ำมันถูกต้อง 
ตอบสนองต่อการใช้งาน และบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

๒๗. กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของสำนักงานตรวจสอบภายใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน และบุคลากรซ่ึงเป็น
เป้าหมายโครงการ 

 

 
- ระดับความรู้ท่ีเพ่ิมข้ึนของบุคลากรท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 
- ระดับความพึงพอใจหรือระดับทัศนคติของบุคลากรท่ีร่วม
สัมมนา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระดับความรู้ท่ีเพ่ิมข้ึนของบุคลากรท่ี
เข้ารับการฝึกอบรม 
- ระดับความพึงพอใจหรือระดับทัศนคติ
ของบุคลากรท่ีร่วมสัมมนา 

การดำเนินการฝึกอบรมเป็นไปตาม
โครงการท่ีกำหนดไว้ ท้ังในเชิงคุณภาพ 
และปริมาณ 
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28.  กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินเดือน/เงินเล่ือนข้ัน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบต่างๆ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ 
โปร่งใส รวดเร็ว 

 

29.  กระบวนงานการจัดทําใบขอเบิกเงินค่าตอบแทน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ดําเนินการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ 
โปร่งใส บุคลากรในหน่วยงานท่ีได้รับ 
เงินค่าตอบแทนถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ 

 

๓๐. กระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ดําเนินการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
- หนังสือเวียนจากกรมบัญชีกลาง 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส 
รวดเร็ว และผู้ขอเบิกเงินสวัสดิการมี 
ความพึงพอใจ 

 

31. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจําปี 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ดําเนินการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี 
ความรวดเร็ว และบุคลากรใน 
หน่วยงานพึงพอใจ 
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32.  กระบวนงานจัดทําใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ดําเนินการเบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิก 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ 
โปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทัน 
ตามกําหนดเวลา 
 

 

33. กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ -บุคลากรนําไปใช้เป็นหลักฐาน 
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ตรงกับข้อเท็จจริง การทํานิติกรรม หรือเร่ืองอ่ืน ๆ  
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี ตามสิทธิประโยชน์ 
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ี -ป้องกันการนําไปใช้ในทางไม่สุจริต 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

34. กระบวนงานจัดทําหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยนอก/ผู้ป่วยใน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับ หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ บุคลากรของหน่วยงานและบุคคลใน 
การรักษาพยาบาล ตรงกับข้อเท็จจริง ครอบครัวได้รับบริการด้านการ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน์ 
จ่ายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
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35. กระบวนงานจัดทําคําขอต้ังคําของบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจํา และกิจกรรม/โครงการ 
ต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ืองวิธีการ ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม 
งบประมาณ พ.ศ.2529 และ เพยงพอในการปฏิบัติราชการ หน้าท่ีและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนด 
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติ 
เก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่ง 
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 

36. กระบวนงานการขอจัดสรรโอน เปล่ียนแปลงงบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจํา    และกิจกรรม/โครงการ 
ต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการ ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม 
งบประมาณ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข เพียงพอในการปฏบิ ัติราชการ หน้าท่ีและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการ 
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
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37. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจํางวด 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจํา   และโครงการต่างๆ ได้รับ
เงินประจํางวด 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการ ได้รับเงินประจํางวดเพียงพอในการ หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม 
งบประมาณ พ.ศ.2529 และท่ีแก้ไข ปฏิบัติราชการ หน้าท่ีและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย 
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 
กําหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการ 
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ 
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ 
นําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

38. กระบวนงานการเบิก-จ่ายพัสดุ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
มีวัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

วัสดุมีเพียงพอ ครบถ้วนถูกต้อง มีพัสดุเพียงพอและใช้ประโยชน์อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

29. กระบวนงานรายงานทรัพย์สินประจําปี 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การรับ การดูแลรักษา ถูกต้องตาม ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่างมี 
การทรัพย์สิน พ.ศ.2529 และทแ่ ก้ไข ระเบียบราชการ ประสิทธิภาพ 
เพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

30. กระบวนงานการจําหน่ายทรัพย์สิน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การใช้งานทรัพย์สินอย่างคุ้มค่า ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่างมี 
การทรัพย์สิน พ.ศ.2529 และทแ่ ก้ไข ถูกต้องตามระเบียบราชการ ประสิทธิภาพ 
เพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ข้อกําหนดทส่ีสำคัญ 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1. การตรวจสอบบัญชี  
และการเงิน 
2. การตรวจสอบการ 
ดําเนินงาน 

1. การตรวจสอบและรายงานผลการ 
ตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
เท่ียงธรรมปราศจากความเอนเอียง 
ครอบคลุมประเด็นความเส่ียงตาม 
ตาราง Risk Model เพ่ือประกอบการ 
วางแผนการตรวจสอบภายในและ 
ตารางการประเมินความเส่ียงเพ่ือวาง 
แผนการตรวจสอบภายในและรายงาน 
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการตรวจสอบภายใน 
2. การดําเนินการตรวจสอบเป็นไป 
ตามแผนการตรวจสอบ 

1. ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบได้มี 
การประชุมสรุปผลการตรวจสอบให้ 
หน่วยรับตรวจทราบ 
2. รายงานผลการตรวจสอบทุกฉบับ 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครภายใน 20 
วันทําการ นับถดจากวันประชุมสรุปผล 
การตรวจสอบ 
3. ร้อยละ 100 ของหน่วยงานท่ีกําหนด 
ไว้ในแผนการตรวจสอบท่ีวางไว้ ได้รับ 
การตรวจสอบ 

3. การตรวจสอบ 1. การติดตามผลครอบคลมประเด็น 1. ร้อยละ 100 ของการติดตามผล 

ติดตามผล ข้อตรวจพบตามข้อส่ังการของ ครอบคลุมประเด็นข้อตรวจพบตาม 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ข้อส่ังการของปลัดกรุงเทพมหานคร 

2. รายงานผลการตรวจสอบติดตาม 2. รายงานผลการตรวจสอบติดตามผล 

ผลแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ี เสนอปลัดกรุงเทพมหานครภายใน 15 

กําหนด วันทําการ นับถัดจากวันท่ีหน่วยรับตรวจ 

รับทราบผลการติดตามประเมินผลการ 

ตรวจสอบ 

4. การตรวจสอบหลักฐาน 1. เอกสารหลกฐานการจ่าย (ฎีกา 1.ร้อยละ 100 ของหน่วยงานท่ีได้รับ 

การจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) หลังจ่าย) ได้รบการตรวจสอบให้ มอบหมายจากสํานักงานการตรวจเงิน- 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือ แผ่นดินได้รับการตรวจสอบเอกสาร 

ส่ังการท่ีเก่ียวข้อง ข้อทักท้วงและ หลักฐานการจาย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ได้รับการแก้ไข  

2. รายงานการตรวจสอบหลักฐานการ 2. ผู้ตรวจสอบภายในเสนอรายงาน 

จ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) ภายในระยะเวลา ผลการตรวจสอบให้ผู้อํานวยการ 

ท่ีกําหนด สํานักงานตรวจสอบภายในทราบ 

ทุกเดือนภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

ยกเว้นเดือนกันยายนเสนอภายในวันท่ี 

30 กันยายน 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5. การตรวจสอบพิเศษและ 1. การตรวจสอบพิเศษและติดตามผล 1. ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน ครอบคลุมประเด็นข้อตรวจพบและ พิเศษและติดตามผลครอบคลมประเด็น 

ตามท่ีผู้ว่าราชการ ข้อส่ังการของปลัดกรุงเทพมหานคร ข้อตรวจพบและข้อส่ังการของ 

กรุงเทพมหานคร/  ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 2. รายงานผลการตรวจสอบพิเศษ 2. ร้อยละ 80 ของรายงานผลการ 

ส่ังการ และติดตามผลการปฏิบัติงานเป็นไป ตรวจสอบพิเศษและติดตามผลเสนอ 

ตามข้อส่ังการและเสนอรายงาน รายงานได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ภายในระยะเวลาท่ีผู้บริหารกาหนด (นับเฉพาะงานท่ีผู้บริหารกําหนด 

ระยะเวลา) 
6. การพัฒนาระบบงาน 1. มีการเปิดโอกาสให้ผูใ้ ช้งานใน 1. ร้อยละ 70 ของผู้ใช้งานระบบมีความ 

คอมพิวเตอร์ของ ระบบได้มีส่วนร่วมในการพัฒนาระบบ พึงพอใจต่อระบบงานคอมพิวเตอร์ 
สํานักงานตรวจสอบ ทุกข้ันตอน โดยได้รับแรงสนับสนุน 2. ร้อยละ 80 ของระบบงาน 

ภายใน จากผู้บริหารของหน่วยงาน คอมพิวเตอร์มีความปลอดภัย 

2. การกําหนดขอบเขตและ (Confidentiality) ประมวลผลถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนาระบบ (Integrity) และมีความพร้อมต่อ 

สารสนเทศท่ีชัดเจนเพ่ือพัฒนาระบบงาน การใช้งาน (Availability) 
ท่ีสามารถแก้ปญหา และอํานวยความ 

สะดวกได้ตรงตามความต้องการ 

3. การเลือกใชเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี 

เหมาะสมกับขดความสามารถของ 

ระบบ รวมท้ังมีการดูแลระบบงานตาม 

มาตรฐาน 

7. การประมวลผล 1. จัดทํารายงานถูกต้อง ครบถ้วน 1. ร้อยละ 100 ของรายงานการ 

การจัดทํารายงานการ 2. จัดส่งรายงานภายในเวลาท่ีกําหนด ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย มีข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน ผ่านการ 

(ฎีกาหลังจ่าย) พิจารณาลงนามโดยผู้อํานวยการ 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

2. ร้อยละ 100 ของรายงานส่งให้ 
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินภายใน 

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

8. การรายงานผลการ 1. ข้อมูลท่ีนํามาวิเคราะห์ในรายงานม ี 1. ร้อยละ 100 ของรายงานผลการ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ความครบถ้วน ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มีข้อมูล 

ภายในรายไตรมาส/ 2. รายงานผลการปฏิบัติงาน ถูกต้อง ครบถ้วน ได้รับการพิจารณา 

รายงานประจําปี ตรวจสอบมีข้อมูลครบถ้วน ถกต้อง ลงนามโดยผู้อํานวยการสํานักงาน 

กระชับและเสนอผู้บริหารภายในเวลา ตรวจสอบภายใน 

ท่ีกําหนด 2. ร้อยละ 100 ของรายงานได้รับการ 

เสนอต่อผู้บริหารภายในเวลาท่ีกําหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

9. การจัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรระดับหน่วยงาน     

1. สำรวจความต้องการฝึกอบรม
ครอบคลุมบุคลากรทั้งหมดใน
หน่วยงาน 
2. การฝึกอบรมช่วยสนับสนุนการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายในหมวด 1230 การพัฒนา
วิชาชีพอย่างต่อเน่ืองและประมวล
จรรยาบรรณวิชาชีพตรวจสอบภายใน
หัวข้อ ความรู้ความสามารถ 
3. วางแผนพัฒนาบุคลากรได้ตาม
แนวทางที่สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครกำหนดและจัดส่ง
ภายในเวลาที่กำหนด 

1. ร้อยละ 80 ของแผนพัฒนาบุคลากร
มีเน้ือหาโครงการหรือหลักสูตร
ครอบคลุมความต้องการของบุคลากร 
2. ร้อยละ 25 ของนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในที่สามารถปฏิบัติตาม
เกณฑ์การประเมินคุณภาพงาน
ตรวจสอบภายในหมวด “การพัฒนา
วิชาชีพอย่างต่อเน่ือง” และจรรยาบรรณ 
หัวข้อ “ความรู้ความสามารถ” 
 
3. ร้อยละ 100 ของแผนพัฒนา
บุคลากรสอดคล้องกับแนวทางที่สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
กำหนดและจัดส่งภายในเวลาที่กำหนด 

10. งานพัฒนาระบบงาน
ตรวจสอบภายในของ
กรุงเทพมหานครให้เป็นไป
ตามมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายในและ แนว
ทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในที่ดีเลิศ 

สามารถพัฒนารูปแบบและแนวทาง 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในให้
เป็นไปตามมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพ และแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศเมื่อเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 

รูปแบบ/แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในอย่างน้อย 1 รูปแบบ/
แนวทางต่อปี 
 

11. การจัดทำรายงานการ
ควบคุมภายในของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 
 

1. รายงานการควบคุมภายในเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า
ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   
2. จัดส่งรายงานภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

1. ร้อยละ 100 ของรายงานการควบคุม
ภายในเป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  
และได้รับการพิจารณาลงนามโดย
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 
2. ร้อยละ 100 ของรายงานได้จัดส่ง
ภายในเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

12. โครงการฝึกอบรม
นักวิชาการตรวจสอบภายใน
ที่เข้ารับตำแหน่งใหม่หรือ
บรรจุใหม(่ปฐมนิเทศ) เรื่อง
การตรวจสอบภายในและ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

 

1. ดำเนินการฝึกอบรมเป็นไปตามแผน 
และหลักสูตรทีก่ำหนดไว้ 

2.นักวิชาการตรวจสอบภายในท่ีเข้ารบั
การฝึกอบรมมคีวามรู้พ้ืนฐานด้านการ
ตรวจสอบภายในเพ่ิมมากขึ้นและมี
ความพร้อมต่อการปฏิบัติงานจริง 

1. ร้อยละ 100 ของการฝึกอบรม
ดำเนินการเป็นไปตามเป้าหมายที่ได้กำหนด
ไว้ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
2. ร้อยละ 80 ของนกัวิชาการตรวจสอบ
ภายในมีความพึงพอใจต่อการฝึกอบรม 

3. ร้อยละ 80 ของนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในมีความรู้พ้ืนฐาน
ด้านการตรวจสอบภายในเพ่ิมมาก
ขึ้น 

13. การจัดทำคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำคูม่ือเป็นไปตามแนวทาง 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดทำคู่มือและ
แนวทางการปฏิบัติงานที่ดี ครอบคลุมไป
ถึงกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับที่เก่ียวข้อง
กับการปฏิบัติงานและการจัดทำคู่มือ 
2. คู่มือมีเน้ือหาครบถ้วน สามารถ
นำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้จริง 

1. ร้อยละ 100 ของคู่มือได้รับการ
พิจารณาและอนุมัติจากผู้อำนาจที่ได้
กำหนดไว้ในระเบียบกรุงเทพมหานคร  ว่า
ด้วยการตรวจสอบภายในของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2548 
2. ร้อยละ 100 ของบุคลากรในหน่วยงาน
สามารถนำคู่มอืไปใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานจริง 

14. การตรวจสอบนำร่อง
โดยนำเทคนิคและวิธีการ
ตรวจสอบรูปแบบใหม่ที่
สอดคล้องกับมาตรฐาน 
สากลการปฏิบัติงานวิชาชีพ
การตรวจสอบภายใน มา
ทดลองปฏิบัติและนำผลลัพธ์
ที่ได้ ไปกำหนดเป็นแนว 
ทางการปฏิบัติงาน             

1. แนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงานที่ได้รับ
การพัฒนา สอดคล้องกับมาตรฐานสากล
การปฏิบัติงานวิชาชีพ 
การตรวจสอบภายใน และแนวทางการ
ปฏิบัติที่ดีเลิศเมื่อเปรียบเทียบกับ
หน่วยงานตรวจสอบภายในภาครัฐอ่ืน 
ทีมตรวจสอบภายในสามารถนำแนวทาง
หรือวิธีการปฏิบัติงานที่ได้รับการ
พัฒนาขึ้น ไปปฏิบัติจริง (ทำซำ้)  

1. จำนวนแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติที่ได้รับ
การพัฒนาอย่างน้อย 1 แนวทางหรือ
วิธีการ/ปี 
2. ร้อยละ 100 ของแนวทางหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานที่ได้รับการพัฒนา ได้รับความ
เห็นชอบให้ถือปฏิบัติจากผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

15. การให้คำปรึกษา
(วิทยากร) ในหัวข้อที่
เก่ียวข้องกับการตรวจสอบ
ภายใน การจัดทำระบบการ
บริหารความเสี่ยงและระบบ
การควบคุมภายใน 

1. การให้คำปรึกษาอยู่ภายใต้กรอบ
แนวคิดเรื่องการบริหารความเสี่ยงของ
คณะกรรมการ COSO และแนวทางการ
จัดวางระบบการควบคุมภายในของ
คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
- 2. สามารถทำให้หน่วยรับตรวจ        

มีความรู้ ความเข้าใจและมคีวาม     
พึงพอใจจากการให้คำปรึกษา 

ผลการประเมินการให้คำปรึกษาจาก
แบบสอบถามความพึงพอใจอยู่ในระดับ ดี ถงึ 
ดีมาก 
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16. การจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
17. การจัดทำคำรับรองการ
ปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

๑. สำนักงานตรวจสอบภายในสามารถ
จัดทำและส่งแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
และคำรับรองการปฏิบัติราชการได้ทัน
ภายในระยะเวลา    
ที่กำหนด 
๒. ผู้บริหารและบุคลากรของ สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 
สามารถนำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
และคำรับรองการปฏิบัติราชการไป
ปฏิบัติให้เกิดผลสำเร็จ 
๓. แผนปฏิบัติราชการประจำปี และคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ มีรูปแบบ
และรายละเอียดเน้ือหาเป็นไปตาม
แนวทางที่กำหนด 

๑. ร้อยละ 100 ของแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ได้รับการลงนามโดยผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน และได้รับการเสนอให้
หน่วยงานที่รับผิดชอบในส่วนของการจัดทำ
แผนฯ และคำรับรองฯ 
2. ร้อยละ 100 ของแผนฯ และคำรับรองฯ 
สามารถส่งได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. สำนักงานตรวจสอบภายในดำเนินการ
ตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว้ในแผนฯ และคำ
รับรองฯ ได้ประสบผลสำเร็จถึงร้อยละ ๘๐ 

18. กระบวนงานการ
ปรับปรุงเว็บไซต์ของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

การปรับปรุงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน
ที่เผยแพรแ่ละให้บริการ  บนเว็บไซต์ 
ดำเนินการได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
ประกอบด้วย  
5 หัวข้อ ได้แก่ ปฏิทินกิจกรรม  
ข้อมูลเก่ียวกับองค์กร  ข่าวสาร  
การให้บริการ และติดต่อเรา 

การดำเนินการปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์  
ของหน่วยงาน โดยมีองค์ประกอบและ
รายละเอียดต่าง ๆ ตามเกณฑ์ที่หน่วยงาน
กำหนด อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

19. การปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการคณะกรรมการ
ตรวจสอบ (กรณีที่มีการ
จัดต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบแล้ว)  

การประสานงานการจัดประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ และการ
ดำเนินการตามมติและกฎบตัรของได้
อย่างครบถ้วน  

1. ร้อยละของผลการดำเนินการตามมติ
และกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ 
2. จำนวนครั้งของการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบในแต่ละปี 

20. การสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผล
ของกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมภายใน 

การสอบทานและประเมินความมี
ประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายในของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุม และเป็นไปตาม
แผนที่กำหนด และสามารถให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงกระบวนการ
ดังกล่าวให้ดีย่ิงขึ้น 

1. ร้อยละของรายงานผลการสอบทานหรือ
ประเมินความมีประสิทธิผลของ
กระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ
เสี่ยง และการควบคุมภายใน ได้รับการ
พิจารณาหรือสั่งการจากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
2. ร้อยละของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่ได้รับการประเมินความมี
ประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม
ภายใน 
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21. การสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผล
ของทะเบียนความเสี่ยงของ
กรุงเทพมหานคร 

ความเสี่ยงและการควบคุมตามทะเบียน
ความเสี่ยงของกรุงเทพมหานครได้รับ
การประเมินความมีประสทิธิผลอย่าง
ครบถ้วน 

1. ร้อยละของรายงานผลการสอบทานหรือ
ประเมินความมีประสิทธิผลของการควบคุม
หรือจัดการความเสี่ยงในทะเบียนความเสี่ยง
ของกรุงเทพมหานครได้รับการพิจารณา
หรือสั่งการจากปลัด-กรุงเทพมหานคร 
2. ร้อยละของความเสี่ยงในทะเบียนความ
เสี่ยงของกรุงเทพมหานครที่ได้รับการ
ประเมินความมีประสิทธิผลของการควบคุม
หรือจัดการความเสี่ยง 

22. กระบวนงานการ
ตรวจสอบระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (IT Audit) 

1. การตรวจสอบและรายงานผลการ
ตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลุมประเด็นความเสี่ยงด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศที่กำหนดตาม
แผนการตรวจสอบ  
2. สามารถให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น 

 

1. ร้อยละของรายงานผลการตรวจสอบ
ได้รับการพิจารณาหรือสั่งการจากปลัด-
กรุงเทพมหานคร 
2. ร้อยละของข้อเสนอแนะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ได้รับการนำไป 
ดำเนินการปรับปรุงแก้ไข 
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23. กระบวนงานการรับ 
– หนังสือ 

1. รับและส่งหนังสือ โดยการบันทึก 
ในทะเบียนใหถู้กต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
2. ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
ตามช้ันของความเร็วให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  
เพ่ือส่งให้ส่วนฯ/ฝ่ายฯ/กลุ่ม หรือ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
3. เสนอหนังสอืและเอกสารให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในสั่งการให้ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
4. จัดส่งหนังสอืและเอกสารที่
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในได้สั่งการแล้วใหส้่วนราชการที่
เก่ียวข้องของสำนักงานตรวจสอบ
ภายในเพ่ือดำเนินการต่อไป 
5. ทุกส่วนราชการของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในดำเนินการตามท่ี
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในสั่งการเสร็จสิ้นเรียบรอ้ยแล้ว 
ให้ดำเนินการ ดังน้ี 
     5.1 กรณหีนังสือประเภทเวียนให้
ทราบเมื่อดำเนินการแล้วใหส้ว่น
ราชการน้ันเป็นผู้เก็บหนังสือดังกล่าว 
      5.2 หนังสือประเภทจะ
ดำเนินการต่อ เช่น ขออนุญาต อนุมัติ 
เมื่อดำเนินการตามกระบวนการ    
เสร็จสิ้นเรียบรอ้ยแล้ว ใหส้่วนราชการ
เจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดเก็บ 

1. ร้อยละ 100 ของการรับและส่งหนังสือ 
ได้รับการลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
2. ร้อยละ 99 ของความถูกต้องของการ
จำแนกประเภทหนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณ ใหส้่วนฯ/ฝ่ายฯ/กลุ่มฯ หรือ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
3. ร้อยละ 100 ของหนังสือที่ดำเนินการ
เสนอผู้มีอำนาจสั่งการภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
4. ร้อยละ 100 ของหนังสือที่จัดส่งไป
ให้ส่วนราชการของสำนักงานตรวจสอบ
ภายในตามที่ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในสั่งการเพ่ือดำเนินการ
ต่อไป  
5. ร้อยละ 99 ของหนังสือได้รับการเก็บ
รักษาถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.1 กระบวนงานย่อย
การลา (กรณลีาป่วย ลา
กิจ ลาคลอดบุตร ลา
พักผ่อน และลาอุปสมบท  

1. รับหนังสือแบบใบลา จำแนก
ประเภทการลาและตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
2. เสนอผู้บริหารลงนามอนุญาต 
3. จัดทำรายงานสรุปวันลาได้อย่าง
ถูกต้อง 
4. จัดเก็บใบลาที่ลงนามอนุญาตแล้ว 

1. ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจำแนกประเภทการลาลงสมุด
ควบคุมอย่างถูกต้อง 
2. ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงาน
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในสั่งการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.3 กระบวนงาน
การพิจารณาความดี
ความชอบ 

1. รับเรื่องการประเมินประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการของข้าราชการในสำนักงาน
ตรวจสอบภายในพร้อมทั้งตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้มีสิทธิได้รับการพิจารณา 
โดยถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
2. เพ่ือมอบแนวทางประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือคัดเลือกและรวบรวมข้อมูลนำเข้าที่
ประชุมเพ่ือลงมติการคัดเลือกต่อไป 
3. ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองความชอบฯ และดำเนินการตาม
มติที่ประชุม 
4. จัดทำบัญชีเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในลงนามและส่งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

1. ร้อยละ 99 ของการตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนที่จะได้รับการ
เลื่อนเงินเดือน และเลื่อนค่าจา้งโดย
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
2. ร้อยละ 100 ของการส่งหนังสือ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.4 กระบวนงาน
ย่อยการบรรจุแต่งต้ัง 
ย้าย โอน มารับราชการ
ในสังกัด 

1.รับหนังสือการบรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย โอน 
2.นำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในลงนามส่งตัวไปส่วนราชการในสังกัด 
3.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปสำเนาคำสั่งให้ส่วน
ราชการในสังกัด 
4.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปบันทึกข้อมูลลงแฟ้ม
ประวัติ 

1.ร้อยละ 100 ของการส่งสำเนา
คำสั่งให้ส่วนราชการในสังกัด 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.5 กระบวนงาน
ย่อยการย้ายไปรับ
ราชการในสังกัดอ่ืน 

1.รับคำสั่งการย้ายไปสังกัดอ่ืน 
2.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
สั่งการ 
3.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปสำเนาคำสั่งส่งให้
ส่วนราชการในสังกัด 
4.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือรับรอง
วันลา หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือส่งตัว 
และจัดเตรียมแฟ้มประวัติพร้อมแบบ
ประเมิน 
5.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนามหนังสือส่งตัว 
6.ข้าราชการผู้มีคำสั่งย้ายถือหนังสือส่งตัว
พร้อมเอกสารต่างๆไปหน่วยงานใหม่ 

1.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
รับรองวันลาถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
ส่งตัวถูกต้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.6 กระบวนงาน
ย่อยการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
 

1.รับรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
2.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบแบบ
รายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ/คำสั่งบรรจุและแต่งต้ัง 
3.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือส่ง
แบบรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
4.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนามหนังสือ 
5.แจ้งผู้ทดลองฯทราบ และฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปบันทึกลงใน ก.ก.1 

1.ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการบันทึกลงใน 
ก.ก. 1 ถูกต้อง 
 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.7 กระบวนงาน
ย่อยการเปลี่ยนช่ือ/
นามสกุลขอเพ่ิมข้อมูลใน 
ก.ก.1,ก.พ.7 

1.รับคำร้องขอแก้ไขข้อมูล 
2.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 
3.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดพิมพ์หนังสือส่ง
เอกสาร/หลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
4.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนาม 
5.ฝ่ายบริการงานทั่วไปบันทึกข้อมูลใน ก.ก.
1,ก.พ.7 

1.ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการพิมพ์หนังสือ
ส่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ถูกต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการบันทึก/แก้ไข
ข้อมูลใน ก.ก.1,ก.พ.7 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.8 กระบวนงาน
ย่อยการขอบัตร
ประจำตัวข้าราชการ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

1.รับคำขอมีบัตร 
2.ตรวจสอบแบบคำขอมีบัตร/เอกสาร
ประกอบ 
3.จัดพิมพ์บัตรข้าราชการ/บุคลากร กทม. 
4.จัดทำหนังสือส่งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
5.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนาม 
6.เมื่อ ป.กทม. ลงนาม/ประทบัตราบัตร
แล้ว นำส่งบัตรให้ผู้ขอ 

1.ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบคำ
ขอมีบัตร/เอกสารประกอบ ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการจัดพิมพ์บัตร
ข้าราชการ/บุคลากร กทม. ถกูต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการจัดพิมพ์
หนังสือส่งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ถูกต้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.9 กระบวนงาน
ย่อยการเกษียณอายุ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.ตรวจสอบข้อมูลผู้ทีค่รบเกษียณอายุ
ราชการ 
2.จัดพิมพ์ข้อมูล 
3.รอหนังสือประกาศ กทม.ให้ข้าราชการ/
ลูกจ้าง พ้นจากราชการเพราะอายุครบ
เกษียณ 
4.ข้าราชการและลูกจ้างที่ครบเกษียณอายุ
ราชการลงลายมือช่ือในแบบฟอร์มและ
รับรองสำเนาเอกสารที่เก่ียวข้อง 
5.ฝ่ายบริหารมีหนังสือตรวจสอบภาระ
ผูกพันที่ผู้จะเกษียณมีต่อกรุงเทพมหานคร
(สพข.,สกจ.,สลป.,สหกรณ์ออมทรัพย์) 
6.นำเสนอหนังสือตรวจสอบภารผูกพันให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลง
นาม 
7.เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลภาระผูกพันธ์จาก 
4 หน่วยงานแล้ว ฝ่ายบริหารงานทั่วไปนำ
ผลตรวจสอบ(สำเนา)รวมข้อมูลของผู
เกษียณอายุทั้งข้าราชการและลูกจ้างส่งกอง
บำเหน็จบำนาญ สนค. เพ่ือจ่ายบำเหน็จ
บำนาญแก่ข้าราชการผู้เกษียณ/บำเหน็จ  
บำเหน็จรายเดือนของลูกจ้าง 

1.ร้อยละ 100 ของการมีหนังสือ
ตรวจสอบภาระผูกพันธ์ ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการพิมพ์ข้อมูล 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.10 กระบวนงาน
ย่อยการรับสมคัรลูกจ้าง
ช่ัวคราว 

1.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป จัดทำประกาศรับ
สมัครสอบและคัดเลือก  
2.ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบและแต่งต้ัง
คณะกรรมการคัดเลือก 
3.คณะกรรมการคัดเลือก พิจารณาคัดเลือก 
4.ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่านการคัดเลือก 
5.ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดทำหนังสือส่งตัวผู้
ผ่านการคัดเลือกไปตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม 
6.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนามหนังสือ 
7. ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับหนังสือแจ้งผล
การตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
8. รวบรวมเอกสารประการบรรจุเป็น
ลูกจ้างช่ัวคราวพร้อมจัดทำหนังสือส่ง
เอกสารให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

1. ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้สมัครคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราว ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม ถูกต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการนำส่งเอกสาร
หลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ถูกต้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.11 กระบวนงาน
ย่อยการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นประจำ 
(กรณีทดแทนอัตรา
ลูกจ้างประจำที่ว่าง) 

1.ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างช่ัวคราว 
2.จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
3.ประชุมสรุปผลการพิจารณา 
4.จัดทำหนังสือส่งตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและหนังสือตรวจสอบวินัย 
5.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนามหนังสือ 
6.รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและตรวจสอบวินัย 
7.จัดทำหนังสือพร้อมนำส่งเอกสารหลักฐาน
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือออกคำสั่งจ้าง 

1.ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกจา้งช่ัวคราว ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม ถูกต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการนำส่งเอกสาร
หลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ถูกต้อง 

24. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่ 
   24.12 กระบวนงาน
ย่อยการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นประจำ 
(กรณีโควตา) 

1.รับหนังสือจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่
แจ้งโควตาการบรรจุลูกจ้างประจำ 
2.ตรวจสอบคุณสมบัติลูกจ้างช่ัวคราว 
3.จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
4.ประชุมสรุปผลการพิจารณา 
5.จัดทำหนังสือส่งตัวเพ่ือตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและหนังสือตรวจสอบวินัย 
6.ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
ลงนามหนังสือ 
7.รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรมและตรวจสอบวินัย 
8.จัดทำหนังสือพร้อมนำส่งเอกสารหลักฐาน
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือออกคำสั่งจ้าง 

1.ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติลูกจา้งช่ัวคราว ถูกต้อง 
2.ร้อยละ 100 ของการจัดทำหนังสือ
ส่งตัวไปตรวจสอบประวัติ
อาชญากรรม ถูกต้อง 
3.ร้อยละ 100 ของการนำส่งเอกสาร
หลักฐานให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ถูกต้อง 

25. กระบวนงานการ
ประชุมของผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ของสำนักงาน
งานตรวจสอบใน สำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร
  
 
 
 
 
 

1. ประสานรายละเอียดเก่ียวกับการประชุม
จากส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย หรือผู้เก่ียวข้อง และ
จัดทำระเบียบวาระการประชุมได้ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 
2. จัดทำสรุปรายงานการประชุมได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ และ
ทันเวลา 
3. เวียนแจ้งรายงานการประชุมให้ทุกส่วน/
ฝ่าย/กลุ่ม พรอ้มเสนอผู้บริหาร 
 

1. ร้อยละ 90 ของการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมส่งให้ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย 
หรือผู้เก่ียวข้อง ก่อนการประชุมอย่าง
น้อย 1 วันทำการ 
 
2. ร้อยละ 80 ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเสนอผู้บริหาร ภายใน 7 
วันทำการนับถัดจากวันประชุม 
3. ร้อยละ 100 ของการเวียนแจ้ง
รายงานการประชุมให้ทุกส่วน/ฝ่าย/
กลุ่ม พร้อมเสนอผู้บริหาร 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
26. กระบวนงานการ
จัดการยานพาหนะ 
   ๒๖.๑ กระบวนงาน
ย่อยการขอใช้รถยนต์
ส่วนกลาง 
 
 
 
 

1. จัดทำใบใช้รถ (แบบ ๓) สง่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
๒. ฝ่ายบริหารงานทั่วไปจัดตารางการใช้รถ
พร้อมช่ือพนักงานขับรถยนต์ 
๓. นำเสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป
พิจารณาและนำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณาอนุญาต 
๔. เมื่อถึงวันขอใช้รถพนักงานขับรถยนต์
เตรียมรถพร้อมออกปฏิบัติงาน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดเตรียมรถ
พร้อมพนักงานขับรถยนต์ตามท่ีมีผูข้อ
ใช้รถ (แบบ ๓) ได้ออกปฏิบัติงานตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 

26. กระบวนงานการ
จัดการยานพาหนะ 
   ๒๖.๒ กระบวนงาน
ย่อยการควบคุมน้ำมัน
เช้ือเพลิง 

๑. จัดทำใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS2 ของ
แต่ละงวดได้ถูกต้อง 
๒. พนักงานขับรถยนต์นำใบเบิกน้ำมันไป
เติมน้ำมันตามงวดที่กำหนด 
๓. รวบรวมสำเนาใบเบิกน้ำมัน จัดทำสถิติ 
และรายงานการเบิกจ่ายน้ำมันประจำเดือน 

๑. ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดทำใบเบิก
น้ำมันของแต่ละงวด และพนักงานขับ
รถยนต์นำรถยนต์ไปเติมน้ำมันตาม
กำหนด 

๒๗. กระบวนการจัด
ฝึกอบรมของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

การฝึกอบรมและสัมมนาเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ในโครงการทั้งในเชิง
คุณภาพและปริมาณ 

๑. ร้อยละ ๘๐ ของจำนวนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมมคีวามรู้เพ่ิมขึ้นจาก
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมท้ังหมด 
๒. ร้อยละ ๘๐ ของผู้เข้าร่วมสัมมนามี
ความพึงพอใจหรือมีทัศนคติที่ดีขึ้น 

28. กระบวนงานการ
เบิกจ่ายเงินเดือน/เงิน 
เล่ือนข้ัน 

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วนตามท่ี
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของการดําเนินการมี
การตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 

29. กระบวนงานการ
เบิกเงินค่าตอบแทน 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วนตามท่ี
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
- ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

- ร้อยละ 70 ของจํานวนฎีกาเบิก
จ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลาท่ี
สามารถส่งใหก้ ับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ได้ภายใน ๓ วันทําการ นับจากวันท่ี
ได้รับใบลงช่ือปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการจากทุกส่วน/ กลุ่ม/ ฝ่าย 

๓๐. กระบวนงานเบิก
เงินสวัสดิการค่า
รักษาพยาบาล/ค่าเล่า 
เรียนบุตร 

- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วนตามท่ี
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- ร้อยละ 100 ของการดําเนินการมี
การตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้
ครบถ้วนถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆท่ีเก่ียวข้อง 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงาน ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

31. กระบวนงานการเบิก - ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ใหถ้ ูกต้อง - ร้อยละ 100 ของการดําเนินการมีการ 

เงินรางวัลประจําปี ครบถ้วนตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วน 

ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกําหนด เช่น คํานวณ ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบต่างๆ 

วงเงินแต่ละบุคคล โดยนําผลการ ท่ีเก่ียวข้องกําหนด 

ประเมินประสิทธิภาพในการปฏิบัติ 

ราชการในรอบปีท่ีกําหนด 

32. กระบวนงานเบิก - ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ใหครบถ้วน - ร้อยละ 100 ของการดําเนินการมีการ 

จ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค ตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบต่างๆ ท่ี ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ให้ครบถ้วน 

เก่ียวข้องกําหนด ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบต่างๆ 

ท่ีเก่ียวข้องกําหนด 

33. กระบวนงานการออก - ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล - ร้อยละ 100 ของหนังสือรับรองข้อมูลถูกต้อง 
หนังสือรับรองเงินเดือน ประวัติ อัตราเงินเดือน ค่าจ้างของผู้ และรูปแบบของหนังสือถูกต้องตามระเบียบสาร 

ขอ เช่น แฟ้มทะเบียนประวัติ บรรณ 

34. กระบวนงานจัดทํา - การจัดทําหนงสือรับรองสิทธิครบถ้วน - ร้อยละ 100 ของหนังสือรับรองสิทธิ 

หนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วย โดยพิจารณาจากหนังสือคําร้อง บัตร ครบถ้วนตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบ 

นอก/ผู้ป่วยใน ประชาชน และเอกสารท่ีเก่ียวข้องของ ต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกําหนด 

ผู้ป่วยและผู้มสี ทธิ 

35. กระบวนงานการ - งบประมาณมีรายละเอียดครบถ้วน - ร้อยละ 100 ของเอกสารท่ีส่งให้สํานัก 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ ถูกต้องตามระเบียบวิธีการงบประมาณ งบประมาณกรุงเทพมหานครมีความถูก 

36. การขอจัดสรร โอน  ต้อง ครบถ้วนตามระเบียบวิธีงบประมาณ 

เปล่ียนแปลงงบประมาณ - ดําเนินการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ -ร้อยละ 90 ของการใช้จ่ายเงิน 

37. กระบวนงานการขอ ตามระยะเวลาท่ีกําหนด งบประมาณตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

อนุมัติเงินประจํางวด 

38. กระบวนงานการเบิก- - มีการดําเนินการตามข้อบัญญัติ 

กรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง 
การทรัพย์สิน พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

- ร้อยละ 100 ของจํานวนพัสดุถูกต้อง 

จ่ายพัสดุ ครบถ้วน 

39. กระบวนงานการ - ร้อยละ 100 ของจํานวนทรัพย์สินมี 
รายงานทรัพย์สินประจําปี ความถูกต้อง ครบถ้วน 

40. กระบวนงานการ - ร้อยละ 100 ของจํานวนทรัพย์สินมี 
จําหน่ายทรัพย์สิน ความถูกต้อง ครบถ้วนและใช้งานอย่าง 

คุ้มค่า 
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คําจํากัดความ 
1.  การตรวจสอบภายใน (Internal Auditing) หมายถึง กิจกรรมการให้ความเช่ือมั่นและการให้

คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการดำเนินงานขององค์กร การตรวจสอบ
ภายใน  ช่วยให้องค์กรบรรลวัุตถุประสงค์ ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความ
เสี่ยง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 

2. การตรวจสอบทางการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้องเช่ือถือได้ของ
ข้อมูล   และตัวเลขต่าง ๆ ทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกัน
ทรัพย์สินและประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของระบบงานต่าง ๆ ว่ามีเพียงพอที่จะมั่นใจได้ว่า
ข้อมูลที่บันทึกในบัญชี รายงาน ทะเบียน และเอกสารต่าง ๆ ถูกต้อง เช่ือถือได้และสามารถสอบทานได้หรือเพียง
พอที่จะป้องกันการรั่วไหล สูญหายของทรัพย์สินต่าง ๆ ได้ 

3. การตรวจสอบดำเนินงาน (Operational Audit)  หมายถึง การตรวจสอบเก่ียวกับการดำเนินงาน        
ตามแผนงาน งานและโครงการและหรือแผนกลยุทธ์ รวมท้ังตรวจสอบเก่ียวกับกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้
ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานขององค์กรได้ทราบว่าผลการดำเนินงานไม่ว่าจะเป็นผลผลิต ผลลัพธ์และหรือผลกระทบที่
เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน รวมถึงกระบวนการปฏิบัติงานขององค์กรได้รับผลสำเร็จตามที่ได้กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพและประหยัด รวมทั้งถูกต้องตามข้อกำหนดขององค์กรหรือไม่ อย่างไร  ตลอดจนให้
ข้อเสนอแนะวิธีการหรือแนวทางเพ่ือพัฒนาปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่อง  ความผิดพลาดและหรือความเสียหายที่
เกิดขึ้นในระบบการดำเนินงานและผลการดำเนินงาน 

4. การตรวจสอบการบริหาร (Management Audit)  หมายถึง การตรวจสอบการบริหารงานด้านต่าง ๆ       
ขององค์กรว่ามีระบบการบริหารจัดการเกี่ยวกับการวางแผน การควบคุม การประเมินผลเก่ียวกับการงบประมาณ 
การเงิน การพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านต่าง ๆ ว่าเป็นไปอย่างเหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกิจขององค์กร รวมท้ังเป็นไปตามหลักการบริหารงานและหลักการกำกับดูแลที่ดี  
(Good Governance) ในเรื่องความน่าเช่ือถือ ความรับผิดชอบ ความเป็นธรรม และความโปร่งใส    

5. การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนด (Compliance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ         
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ขององค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่
เก่ียวข้องที่กำหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร 

6. การตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ (Information System Audit) หมายถึง การพิสูจน์ความถูกต้อง
และเช่ือถือได้ของระบบงานและข้อมูลที่ได้จากการประมวลผลด้วยคอมพิวเตอร์ รวมทั้งระบบการเข้าถึงข้อมูลใน
การปรับปรุงแก้ไขและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 

7. การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถึง การตรวจสอบกรณีที่ได้รับมอบหมายจากฝ่ายบริหารหรือ
กรณีที่มีการทุจริต  หรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตผิดกฎหมายหรือกรณีที่มีเหตุอันควรสงสัยว่าจะมีการ
กระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น  ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อ
ค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบพร้อมข้อเสนอแนะมาตรการป้องกันการตรวจสอบการ
ทุจริตมักจะใช้วิธีการสืบสวน  

8. การตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Audit) หมายถึง การ
ตรวจสอบการควบคุมการจัดการภายในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยแบ่งได้เป็นการตรวจสอบการควบคุม
ทั่วไป (General Control) เช่น ตรวจสอบการจัดโครงสร้างงานสารสนเทศว่ามีความเหมาะสมชัดเจน การ
พัฒนาและการเปลี่ยนแปลงแก้ไขระบบงาน การรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ การจัดทำแผนกู้ระบบ
สารสนเทศ การปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ได้แก่ การเปิดปิดระบบ การบำรุงรักษา การจัดเก็บ  และการ 
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ตรวจสอบการควบคุมเฉพาะระบบงาน (Application Control) เช่น ตรวจสอบการกำหนดสิทธิในการใช้

งานว่ามีความเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งแยกหน้าที่ในระบบสารสนเทศ การนำเข้าข้อมูลและ
รายการ การรับส่งข้อมูลระหว่างระบบงาน การประมวลผลในระบบงาน การนำผลลัพธ์ไปใช้งานครบถ้วน ถูกต้อง
หรือไม่ มีการจัดเก็บที่เหมาะสมหรือไม่ 

9. กระดาษทำการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นหรือรวบรวมไว้ในระหว่างกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือบันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน ต้ังแต่เริ่มต้นวางแผนถึงสื่อสารผลการปฏิบัติงาน กระดาษ
ทำการช่วยในการวางแผน ปฏิบัติงานและสอบทานงานที่รับผิดชอบ สนับสนุนผลการปฏิบัติงานที่มีสาระสำคัญ 
เป็นสิ่งที่แสดงให้เห็นความสำเร็จหรือไม่สำเร็จในการปฏิบัติงาน ช่วยสนับสนุนความถูกต้องสมบูรณ์ของการ
ปฏิบัติงาน ช่วยให้มีการพัฒนาความมั่นใจคุณภาพและการปรับปรุงงาน รวมทั้งเป็นการอำนวยสะดวกในการสอบ
ทานจากหน่วยงานภายนอก 

10. แนวทางการปฏิบัติที่ดีเลิศ (Best Practice) หมายถึง กระบวนปฏิบัติงานที่ได้มีการการลองผิด   
ลองถูกในการปฏิบัติแล้ว เป็นเรียนรู้และสั่งสมประสบการณ์ต่างๆ ของคนภายในองค์กรในระยะเวลา           ที่
เหมาะสม จึงสามารถม่ันใจว่าเป็นวิธีการปฏิบัติงานที่ดีที่สุด (ในสภาพแวดล้อมและจุดเวลาจุดหน่ึง) และส่งผลให้
เกิดผลการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ และสร้างความย่ังยืนให้แก่องค์กร 

11. การใช้ข้อความ "สอดคลอ้งตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน" มาตรฐาน 
สากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หมวด 1321 กำหนดว่า “หวัหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ 
สามารถระบุว่ากิจกรรมการตรวจสอบภายในสอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายใน ก็ต่อเมื่อผลการประเมินของโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพสนับสนุนกับข้อความดังกล่าวจริง” 

12. การเพ่ิมคุณค่า หมายถึง บริการให้ความเช่ือมั่นและให้คำปรึกษา เป็นการเพิ่มคุณค่าแก่องค์กร โดยการ
เพ่ิมโอกาสที่จะทำให้องค์กรสามารถบรรลุเป้าหมาย ระบุแนวทางที่จะปรับปรุงการดำเนินงาน และ/หรือ ลดความ
เสี่ยง 

13. ความเที่ยงธรรม หมายถึง ทัศนคติอันปราศจากความเอนเอียงที่เอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ
ทำงานตามภารกิจ ด้วยความเช่ือมั่นในผลงาน และไม่มีการลดหย่อนในคุณภาพของงาน วิจารณญาณผู้ตรวจสอบ
ภายในจะต้องไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือชักนำจากผู้อ่ืนหรือกิจกรรมอ่ืน 

14. ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายของ
องค์กร ความเสี่ยงวัดได้จากผลกระทบที่ได้รับจากเหตุการณ์และโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์น้ัน 

15. แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดทำขึ้นไว้
ล่วงหน้าเก่ียวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของ
การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามกำหนดเวลา 

16. แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดทำ
ไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้
เท่าใด จึงจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสำเร็จ 

17. หน่วยรับตรวจ หมายถงึ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร
และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนด
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการของกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกองและให้หมายความรวมถึงการพาณิชย์
ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอ่ืนที่กรุงเทพมหานครเข้าไปบริหารจัดการ หรือถอืสัดส่วนหุ้นหรือเงินลงทุน
เกินก่ึงหน่ึง และรวมถึงส่วนราชการภายในหน่วยงาน  
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คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช ้
 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลกัษณ์ท่ีใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ 
ท่ีใช้ ดังต่อไปน้ี 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

  
จุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

  
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
การตัดสินใจ (Decision) 

  
ฐานข้อมูล (Database) 

  
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

  
ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 



 

46 
 

 

คําอธิบายอักษรย่อ 
 

อักษรย่อ คําอธบาย 

สนป. สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร 

สนค. สํานักการคลัง 

สจส. สํานักการจราจรและขนส่ง 

สนพ. สํานักการแพทย์ 

สนย. สํานักการโยธา 

สนน. สํานักการระบายนํ้า 

สนศ. สํานักการศึกษา 

สงม. สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

สนท. สํานักเทศกิจ 

สปภ. สํานักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

สผม. สํานักผังเมือง 

สพส. สํานักพัฒนาสังคม 

สยป. สํานักยุทธศาสตร์และประเมนผล 

สวท. สํานักวัฒนธรรม กีฬาและการท่องเท่ียว 

สสล. สํานักส่ิงแวดลอม 

สนอ. สํานักอนามัย 

สํานักงาน ก.ก. หรือ สกก. สํานักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

สลส. สํานักงานเลขานุการสภากรุงเทพมหานคร 

สผว. สํานักงานเลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

สนข. สํานักงานเขต 

ศบส. ศูนย์บริการสาธารณสุข 

สดพ. สถานีดับเพลิง 

ศูนย์ก่อสร้างฯ ศูนย์ก่อสร้างและบูรณะถนน 

สงต. สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

สธก. สํานักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 

สพอ. สํานักงานพัฒนาท่ีอยู่อาศัย 

ปชส.7 สถานีวิทยุกระจายเสียงกรุงเทพมหานคร 

สธ. สถานธนานุบาล 

รพ. โรงพยาบาล (ในสังกัดสํานักการแพทย์) 
ร.ร. โรงเรียน (ในสงกัดกรุงเทพมหานคร) 
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อักษรย่อ คําอธบาย 

ร.ร.ฝึกอาชีพ โรงเรียนฝึกอาชีพกรุงเทพมหานคร 

ศยช. ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร 

ห้องสมุด ห้องสมุดประชาชนกรุงเทพมหานคร/ ห้องสมุด
เพ่ือการเรียนรู้กรุงเทพมหานคร 

ศูนย์ฯ (ไทย-ญปี่ ุ่น) ศูนย์เยาวชนกรุงเทพมหานคร (ไทย – ญ่ีปุ่น) 
สตง. สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

CMMI Capability Maturity Model Integration 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าทค่ี วามรับผิดชอบ 

ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของทุกส่วนราชการให้เป็นไปตามหน้าท่ี 

ความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย กํากับดูแลคุณภาพงาน 

ตรวจสอบภายใน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ท่ีปลัดกรุงเทพมหานคร 

มอบหมาย 

ส่วนตรวจสอบภายใน 1 มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การตรวจสอบทางการเงิน ได้แก่ ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ 

ของข้อมลและตัวเลขทางการเงิน การบัญชี และรายงานทางการเงิน 

โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สินและประเมินความ 

เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบการดําเนินงาน 

ได้แก่ การตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนงาน งาน โครงการและ 

แผนกลยทธ์ การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนดเพ่ือให้เป็นไป 

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรี 
เช่น การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) การตรวจสอบ 

พิเศษ ได้แก่ การตรวจและติดตามผลตามข้อสังเกตของหน่วย 

ตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร การติดตามผล 

เร่ืองร้องเรียน การตรวจสอบตามท่ีผู้บริหารส่ังการ การตรวจสอบ 

การบริหาร การตรวจสอบระบบงาน IT ได้แก่ การตรวจความ 

ถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลท่ีได้จากการประมวลผลดวยระบบ 

คอมพิวเตอร ์ ตรวจสอบระบบการป้องกนและการเข้าถึงขอมูลของ 

หน่วยงาน การวิเคราะห์เช่ือมโยงงานตรวจสอบแต่ละกลุ่มภารกิจ 

เพ่ือเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ให้คําปรึกษา 

แนะนําเก่ียวกับการตรวจสอบภายในและปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี 

เก่ียวข้อง โดยรับผิดชอบกลุ่มภารกิจด้านการบริหารและการคลัง 

ด้านการสาธารณูปโภคและป้องกันภัยและด้านสาธารณสุขและ 

ส่ิงแวดล้อม 

ส่วนตรวจสอบภายใน 2 มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

การตรวจสอบทางการเงิน ได้แก่ ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ 

ของข้อมูลและตัวเลขทางการเงิน การบัญชีและรายงานทางการเงิน 

โดยครอบคลุมถึงการดูแลป้องกันทรัพย์สินและประเมินความ 

เพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบการดําเนินงาน 

ได้แก่ การตรวจสอบการดําเนินงานตามแผนงาน งาน โครงการและ 

แผนกลยทธ์ การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกําหนดเพ่ือให้เป็นไป 

ตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําส่ัง มติคณะรัฐมนตรี 
เช่น การตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) การตรวจสอบ 

พิเศษ ได้แก่ การตรวจและติดตามผลตามข้อสังเกตของหน่วย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ค่ วามรับผิดชอบ 
 ตรวจสอบท้ังภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร การติดตามผล 

เร่ืองร้องเรียน การตรวจสอบตามท่ีผู้บริหารส่ังการ การตรวจสอบ 

การบริหาร การตรวจสอบระบบงาน IT ได้แก่ การตรวจความ 

ถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลท่ีได้จากการประมวลผลดวยระบบ 

คอมพิวเตอร์ ตรวจสอบระบบการป้องกันและการเข้าถึงข้อมูลของ 

หน่วยงาน การวิเคราะห์เช่ือมโยงงานตรวจสอบแต่ละกลุ่มภารกิจ 

เพ่ือเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน ใหค้ ําปรึกษา 

แนะนําเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ี 

เก่ียวข้องโดยรับผิดชอบกลุ่มภารกิจด้านการศึกษาและสังคม และ 

กลุ่มสํานักงานเขต 

กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน มีอำนาจหน้าที่เก่ียวกับการจัดทำแผนการตรวจสอบ ปรับปรุงแผนและ
ติดตามผลการปฏิบัติตามแผน รวบรวมข้อมูลและจัดทำรายงานประเภท
ต่างๆ ของสำนักงาน สรุปวิเคราะห์ผลและรายงานการตรวจสอบตาม
แผนการตรวจสอบรายไตรมาสและรายปี พัฒนาระบบการตรวจสอบ
ภายใน พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน รวมถึงบำรงุรักษาระบบงานและควบคุมดูแลศูนย์
ข้อมูลของสำนักงาน ปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือศึกษา วิจัย และพัฒนา
วิธีการตรวจสอบให้ทันสมัยและมีความก้าวหน้า รวมถึงตรวจสอบระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทำและปรับปรุงคู่มืองานตรวจสอบภายในให้
เป็นมาตรฐาน จัดทำและปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับหน่วยรับ
ตรวจ      วางแผนการพัฒนาบุคลากรในเรือ่งที่เก่ียวกับงานตรวจสอบ
ภายใน จัดทำแผนงานยุทธศาสตร์ ตัวช้ีวัดและการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของสำนักงาน เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการ
ตรวจสอบภายใน การกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในแก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่สนใจ พร้อมสร้างเครือข่ายวิชาชีพ 
ประสานงานและจัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit 
Committee) และคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับ
กรุงเทพมหานคร (Risk Management Committee) สอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน ทั้งในระดับหน่วยงานและกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพัฒนากลไก เครื่องมือ และวิธีการที่ช่วยส่งเสริมความมีประสิทธิผล
ของกระบวนการดังกล่าว สอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลของ
ทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) พัฒนา
กระบวนการให้คำปรึกษาเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน การกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีอำนาจหน้าทีเ่ก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการเจ้าหน้าที ่
งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานการประชุม งาน
ควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะของสำนักงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน    
ที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 

1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงนิ 
 

ระยะเวลา  จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
0.5 วัน 3 – 5 คน 

 
ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 

ตรวจสอบภายใน 
 

เริ่ม 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 

ตรวจสอบภายใน 

 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

แจ้งการเปิดตรวจ 
 
 
 
 
 
 
 

- สํานัก 10 – 27 วัน 
- สนง. 10 วัน 
- สนข. 16 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
4.5 - 8 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด กทม. 
5 - 14วัน 
- รพ. 16 – 17 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ร.ร.กีฬา/ 
ศูนย์กีฬา/ศูนย์เยาวชน/ศูนย์ฯ 
(ไทย-ญี่ปุ่น)/ห้องสมุด/ 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 1 - 2 วัน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

- สํารวจข้อมูลเบื้องต้น 
- จัดทํากระดาษทําการ 

 
 
 

เอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงนิ 
ระยะเวลา  จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

(ต่อ) 
 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สํานัก 2 - 4 วัน 
- สนง. 2 วัน 
- สนข. 3 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
1 - 3 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด กทม. 2 - 3 วัน 
- รพ. 4 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ร.ร.กีฬา/ 
ศูนย์กีฬา/ศูนย์เยาวชน/ศูนย์ฯ 
(ไทย-ญี่ปุ่น)/ห้องสมุด/ 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 1 - 2 วัน 

2 คน 
 

 
 
 
 
 
 
วางแผนการตรวจสอบ 
และประเมินคุณภาพ 

(QAR) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รับและเสนอแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 
 

 

อนุมัติ 



 

52 

แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงนิ 
ระยะเวลา  จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

(ต่อ) 
 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สํานัก 10 - 20 วัน 
- สนง. 10 วัน 
- สนข. 20 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
4 - 5 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด กทม. 
4 - 11 วัน 
- รพ. 10 - 12 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ร.ร.กีฬา/ 
ศูนย์กีฬา/ศูนย์เยาวชน/ศูนย์ฯ 
(ไทย-ญี่ปุ่น)/ห้องสมุด/ 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 1 - 5 วัน 

2 คน  
 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- จัดทํากระดาษทําการ 

 

 
 
 
 

- กฎหมาย 
- ข้อบัญญัติ 
- ระเบียบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงนิ (ต่อ) 
 

ระยะเวลา  จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 

ตรวจสอบภายใน 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 

ตรวจสอบภายใน 

 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สํานัก 4 - 10 วัน 
- สนง. 5 วัน 
- สนข. 6 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
2 - 5 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด กทม. 4 - 7 วัน 
- รพ. 5 - 6 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ศูนย์กีฬา/ 
ร.ร.กีฬา/ศูนย์กีฬา/ศูนย์ 
เยาวชน/ศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)/ 
ห้องสมุด/ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
1 วัน 

 

 
 
 
 

- 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2 คน 

 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบ (M) และ 

ประเมินคุณภาพ (QAR) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งรายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบให้ 

หน่วยรับตรวจทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

 

0.5 - 1 วัน 3 - 5 คน ประชุมปิด การ
ตรวจสอบ 

(Exit Meeting) 
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แผนผังกระบวนงาน 
 
 

1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชีและการเงนิ 
ระยะเวลา  จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

(ต่อ) 
 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สํานัก 2 – 6 วัน 
- สนง. 4 วัน 
- สนข. 3 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
2 - 3 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด กทม. 3 - 5 วัน 
- รพ. 4 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

ร.ร../ร.ร.ฝึกอาชพี /ศูนย์กีฬา/ 
ร.ร.กีฬา/ศูนย์กีฬา/ศูนย์ 
เยาวชน/ศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)/ 
ห้องสมุด/ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
1 - 2 วัน 
- สธ. 3 วัน 
- รพ. 2 – 5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา อนุมัติ รับและเสนอรายงาน พิจารณา อนุมัติ พิจารณา 
 
 
อนุมัติ 

 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 

2. กระบวนงานการตรวจสอบดำเนินงาน 
 

ระยะเวลา  จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
0.5 วัน 3 – 5 คน 

 
ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 

ตรวจสอบภายใน 
 

เริ่ม 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 

ตรวจสอบภายใน 

 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

แจ้งการเปิดตรวจ 
 
 
 

 
6.5 วัน 2 คน 

 
 

3 วัน 

 
 

- สํารวจข้อมูลเบื้องต้น 
- จัดทํากระดาษทําการ 

 

 
 

วางแผนการตรวจสอบและ 
ประเมินคุณภาพ (QAR) 

เอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ 

 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 
 

พิจารณา 

 
 

อนุมัติ 

 
 

รับและเสนอแผน 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 
 

 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน (ต่อ) 
ระยะเวลา จํานวน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

 
 

6 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- จัดทํากระดาษทําการ 

- กฎหมาย 
- ข้อบัญญัติ 
- ระเบียบ 

 

 

3 วัน  
จัดทํารายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบ (M) และ 

ประเมินคุณภาพ (QAR) 
 
 

 
 
 

- 
แจ้งรายงานประเด็น 

ที่ตรวจสอบให้ 
หน่วยรับตรวจทราบ 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 

อนุมัติ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2. กระบวนงานการตรวจสอบการดําเนินงาน (ต่อ) 
ระยะเวลา จํานวน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

 
 

1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

ประชุมปิด การ
ตรวจสอบ 

(Exit Meeting) 
 

4 วัน  
 

จัดทํารายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 

 
 
 
 
 

 
อนุมัติ 

 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

รับและเสนอรายงาน พิจารณา 

 
 
 
 
 
 
อนุมัติ 

 
 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา 
 

อนุมัติ 
 
 

ส่งรายงาน การ
ตรวจสอบ ให้
หน่วยรับตรวจ 

 
 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 

3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล 
 

ระยะเวลา  จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

 
ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 

ตรวจสอบภายใน 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 

ตรวจสอบภายใน 

 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สนป. 2 วัน หน่วยงานอื่น ๆ 
1 วัน 

2 คน  
เริ่ม 

 
 
 

รายงานผล 
  การตรวจสอบ (ครั้งกอน) 

 
 

เตรียมข้อมูล 
และประสานกับ 
หน่วยรับตรวจ 

 
 
 

- สํานัก 4 – 18วัน 
- สนง. 4 วัน 
- สนข. 9 วัน 
- ศบส./สดพ./ศูนย์ก่อสร้างฯ 
2 - 3 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัดกทม. 2 - 4 วัน 
- รพ. 5 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ร.ร.กีฬา 
ศูนย์กีฬา/ศูนย์เยาวชน/ศูนย์ฯ 
(ไทย-ญี่ปุ่น)/ห้องสมุด/ 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 1 - 2 วัน 

 
 
 
 

 
- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- จัดทํากระดาษทําการ 

 
 

- กฎหมาย 
- ข้อบัญญัติ 
- ระเบียบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 
ระยะเวลา  จํานวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
 
 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

- สํานัก/ศบส./สดพ./ศูนย์ ก่อ
สร้างฯ 2 - 3 วัน 
- สนข./สนง. 2 วัน 
- สงต./สธก./สพอ./ ปชส.
7/สธ./ตลาดนัด กทม. 2 - 
4 วัน 
- รพ. 5 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึกอาชีพ/ร.ร.กีฬา/ 
ศูนย์เยาวชน/ศูนย์ฯ (ไทย-ญี่ปุ่น)/ 
ห้องสมุด/ศูนย์บริการผู้สงอายุ 
1 วัน 

 

 
 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกติดตาม 
ประเมินผลการตรวจสอบ 

 

 
 
 
 
กระดาษทําการ 

1 - 2 วัน  
จัดทํารายงาน 

ผลการตรวจสอบ 
 

ไม่อนมุ ัติ ไม่อนมุ ัติ 
อนุมัติ 

 
 

อนุมัติ 
ไม่อนมุ ัติ 

พิจารณา รับและเสนอรายงาน พิจารณา รับทราบ/สั่งการ 
 

 

 
ส่งรายงาน 

ให้หน่วยรับตรวจ 

อนุมัติ 

 
จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

 

4. กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
 

ระยะเวลา  จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน 

 
 

เริ่ม 
 
 
 
 

2 วัน 
 

 
 

2 วัน 

ประสาน หน่วย
รับตรวจ 

 
 

ตรวจสอบงบเดือน 
กับหลักฐานการจ่าย 

(ฎีกาหลังจ่าย) 
 
 

ตรวจสอบ 
ฎีกาหลังจ่าย 
(ฎีกาหลังจ่าย) 

 
 
 

- งบเดือนใบสําคัญ 
- รายงานการตรวจ รับ
ฎีกา 

 
 
 

- กฎหมาย 
- ข้อบัญญัติ 
- ระเบียบ 

 

1 วัน 
 

 
 
 

- บันทึกข้อมูล 
- จัดทําและเสนอ 

 
 

ระบบงานฐานข้อมูล 

 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

 
 
 
 

ไม่อนมุ ัติ 

รายงานผอ.สตน. พิจารณา พิจารณา 
 

อนุมัติ 
 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

5. กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษ และติดตามผลการปฏิบัติราชการตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร / ปลดักรุงเทพมหานครสั่งการหรอืมอบหมาย 
 

ระยะเวลา จํานวน สํานักงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
ระยะเวลาขึ้นอยู่กับ 
งานที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

จํานวน 
ผู้ปฏิบัติงานขึ้นอยู่ 
กับงานที่ได้รับ 
มอบหมาย 

ส่วนตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

 
 

เริ่ม 
เอกสาร/หนังสือ 
สตง.,ปปช.ฯลฯ 

 
วิเคราะห์ ข้อสั่ง
การ/ประเด็น 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

ปลัดกรุงเทพมหานคร ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

กระดาษทําการ 
 

เอกสารหลักฐาน 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง   
กระดาษทําการ 

 
ไม่อนมุ ัติ ไม่อนมุ ัติ ไม่อนมุ ัติ ไม่อนมุ ัติ 

จัดทํารายงาน 
ผลการตรวจสอบ 

ส่งรายงานผล การ
ตรวจสอบให้ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 
อนุมัติ รับและเสนอ 

รายงาน พิจารณา 
อนุมัติ  

รับทราบ/สั่งการ 
อนุมัติ  

รับทราบ/สั่งการ 
 

อนุมัติ 

 

จบ 
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6. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรส์ 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 

ําหรับสํานักงานตรวจสอบภายใน 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน 

(คน) กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 
 

30 วัน 3 
 
 
 
 1๕ วัน ๓ 

เริ่ม 
 
 

ศึกษาและรวบรวมข้อมูล และศึกษาความเป็นไปได้ 
 
 

วิเคราะห์ความต้องการ (requirement analysis) 

 
 
 
 

ไม่ใช่ 
 
 

พิจารณา 

สรปุผลเสนอผอู้ ํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน อนุมัติ 
 
 

๓0 วัน ๓ ออกแบบระบบ (system design) 
ใช่ 

๓๕ วัน ๓ เขียนโปรแกรม (coding) 

๓0 วัน 3 
                           ทดสอบและติดตั้ง 



 

 
ระยะเวลา 

จํานวน 
ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน 

(คน) 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

กลุ่มงานพัฒนางานตรวจสอบภายใน ผู้อํานวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 

10 วัน  
 

๓ คน 

 
 

 
ฝึกอบรม (training) 

 

 
1 ชั่วโมง 

ต่อ 
สัปดาห์ 

 
 

๑ คน 

ดูแลรักษา (maintenance) 
 
 

จบ 
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6.กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรส์ 

แผนผังกระบวนงาน 

ําหรับสํานักงานตรวจสอบภายใน (ต่อ) 
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65 



 

 

 

66 



 

 

 

67 



 

 

 

68 



 

 

69 



 

 

 

70 



 

 

 

71 



 

 

 

72 



 

 

 

73 



 

 

 

74 



 

 

 

75 



 

 

 

76 



 

 

 

77 



 

 

 

78 



 

 

 

79 



 

 

 

80 



 

 

 

81 



 

 

 

82 



 

 

 

83 



 

 

 

84 



 

 

 

85 



 

 

 

86 



 

 

 

87 



 

 

 

88 



 

 

 

89 



 

 

 

90 



 

 

 

91 



 

 

 

92 



 

 

 

93 



 

 

 

94 



 

 

 

95 



 

 

 

96 



 

 

 

97 



 
98 

 
 
23. กระบวนงานการรบั 

 
 
– ส่งหนังสือ

แผนผังกระบวนงาน 

 

 

ระยะเวลา จํานวน สํานักงานตรวจสอบภายใน 
หน่วยงานอื่น

 

(วัน) ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) ฝายบรหารงานทั่วไป  

หัวหน้าฝ่าย- 
บริหารงานทั่วไป 

ผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

ที่เก่ยวของ 

 

เริ่ม 
 
 
 

- รับหนังสือและตรวจสอบความถกต้อง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 

 
 
 

1 วัน 2 คน - วิเคราะหก์ลน่ 
- เสนอหนังสือ 

กรองเรื่องตางๆ กอ่นนําเสนอ สั่งการ 

 
 

- ส่งหนังสอให้สวนราชการต่างๆ ในสตน. 
- การเวียนแจ้งหนงสือสวนราชการใน สตน. 
- ลงทะเบียนส่ง หนังสือนอกหน่วยงาน 

 
 
 

- เก็บสําเนาหนังสอที่ฝ่ายบรหารฯ เป็นเจ้าของเรื่อง 
- ส่งคืนสาเนาให้สวนราชการสตน. (เจ้าของเรื่อง) จัดเก็บ 

 

 
 

จบ 



 

 



 

 

100 



 

 

101 



 
 

 
 

 
 
 

  

102 



 

 

103 



 

 

104 



 

 

105 



 

 

106 



 

 

107 



 

 

108 



 

 

109 



 

 

110 



 

 

111 



 

 

112 



 

 

113 



 

 

 

114 
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28. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเลื่อนขั้น 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทีเ่ กีย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบภายใน 
 
 
 

2 ชั่วโมง 1 คน 

 

 
- ตรวจสอบคําสั่งแต่งตั้ง/คําสงั่ 
เงินเดือน/เงินเลื่อนขั้น 
- แบบแสดงภาษีเงินได้ 

เริ่ม 
 

 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
 

 
 
 

1 วัน 1 คน จัดทําข้อมูลลงในระบบ MIS 2 ไม่อนุมัติ 
 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน จัดทําใบขอเบิก พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน 

อนุมัติ ส่งฝายการคลังกองกลาง 
สนป. 

 
 

จบ 
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29. กระบวนงานการเบิกเงนิค่าตอบแทน 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 

 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยงานอื่น
 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ผู้อํานวยการ

 ทเ่ กย่ วข้อง 
(คน) 

 
 

20 นาท ี
1 คน

 

 
 
 
 

- แผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
- ใบลงชื่อปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 
 

เริ่ม 
 
 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 

2 ชั่วโมง 1 คน 
- จัดทําบัญชีจ่ายเงินล่วงเวลาตามหลักฐาน 
การปฏิบัติงาน 

จัดทําเอกสาร ไม่อนุมัติ 

 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน ทําใบขอเบิก พิจารณา 
ลงนาม 

 
 
 
 
 
10 นาท ี 1 คน 

อนุมัติ  
ส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง 

กองกลาง สนป. 

 

จบ 



 

     ทําเอกสารใบสําคัญเพื่อเสนอขออนุมัติ 
และจัดทําเอกสารอื่นประกอบฎีกา 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

30. กระบวนการเบิกเงินสวสดิการค่ารักษาพยาบาล/ คา่เล่าเรียนบุตร 

จํานวน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบภายใน 
 

เริ่ม 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 1 คน 

 
รับคําขอเบิกและใบสําคัญตรวจสอบ ความ
ถูกต้องของจํานวนเงินที่ขอเบิก ลงนาม 
รับรองการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 

รวบรวมและ 
ตรวจสอบหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

ไม่อนุมัติ 

 

 
 

1 ชั่วโมง 1 คน 
จัดทําเอกสาร  

พิจารณาลงนาม 

 
 
 
 

 
10 นาท ี 1 คน 

อนุมัติ ส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง 
กองกลาง สนป. 

 
 

จบ 



 

หลักฐานการจายเงินรางวัล 
ประจําปี 
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31. กระบวนงานการเบิกเงนิรางวัลประจำปี 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบภายใน 
 

เริ่ม 
 
 

2 ชั่วโมง 1 คน  
- ตรวจสอบคําสั่งเงินรางวัลประจาปี 
- แบบแสดงการเสียภาษีเงินได้ 

ตรวจสอบ 
รวบรวมเอกสาร 

 
ไม่อนุมัติ 

 

 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 1 คน 

จัดทําเอกสาร 

 
 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน 
 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน 

ทําใบขอเบกิ  
 
 

อนมุ 

พิจารณา 
ลงนาม 

 
ัติ 

 
 
 

 
ส่งฝ่ายคลังกองกลาง 

สนป. 

 

จบ 
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32. กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบภายใน 
 

เริ่ม 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน 

 
- ใบแจ้งหนี้ 
- ใบเสร็จรับเงิน 

รวบรวมหลักฐาน  
การเบิกเงิน 

 

 
 

2 ชั่วโมง 1 คน ทาเอกสารใบสาคัญเพอื เสนอขออนุมัติ 
และจัดทําเอกสารอื่นประกอบฎีกา 

จัดทําเอกสาร ไมอนมุ ัติ 
 

 

1 ชั่วโมง 1 คน ทําใบขอเบิก พิจารณาลงนาม 
 

 
 

 
 
 

10 นาท ี 1 คน 

อนุมัติ  
ส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง 

กองกลาง สนป. 
 
 

จบ 
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33. กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน หน่วยงานอื่นทเ่ กี่ยวของ 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อํานวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 

 

เริ่ม 

10 นาท ี 1 คน ไม่เห็นชอบ 
รับคําขอ/ตรวจสอบเงินเดือน 

 

 

3 ชั่วโมง 1 คน 
พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/รายงาน  

พิจารณา 
 

 

 
10 นาท ี 1 คน 

 
ออกเลขหนังสือรับรอง 

เห็นชอบ 

 
 
 

 
 

10 นาท ี 1 คน 

มอบให้ผู้ขอ 
 
 
 

จบ 
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34. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผ์ปู้ 

จํานวน 

 

 
 
่วยนอก/ผปู้ 

 

 
 
่วยใน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) 
 
 
 

1 วัน 1 คน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 
เริ่ม 

ตรวจสอบภายใน 

แก้ไข/ไม่เห็นชอบ 

พิมพ์คําขอหนังสือและหนังสอรับรองสิทธิ์ ลงนาม 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน ออกเลขหนังสือรับรอง  
เห็นชอบ 

 
 
 
 

 
10 นาท ี 1 คน 

ต้นสังกัด - ต้นฉบับส่งหนังสือให้ผู้ขอ 
- สําเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

 
 

จบ 
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35. กระบวนงานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

จํานวน 

แผนผังกระบวนงาน 
 

 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

หน่วยงานอื่นที่
 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ส่วนตรวจสอบ ส่วนตรวจสอบ กลุ่มพฒนางาน ผู้อํานวยการ เกี่ยวข้อง 
(คน) ภายใน 1 ภายใน 2 ตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สํานักงาน 
 

เริ่ม 
 

 
 

1 วัน 8 คน จัดการประชุมพิจารณาประกอบคําขอตั้งงบประมาณ 
 
 

1 วัน 1 คน ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 
 

3 วัน 1 คน จัดทําคําขอตั้ง 
งบประมาณ 

 

 
ไม่อนุมัติ 

 
 
 

2 ชม. 1 คน 
 
 
 

20 นาท ี 1 คน 

บันทึกข้อมูล 
ลง MIS 

ลงนาม 
 
 

อนุมัติ 

 
 
 
 

ส่งเอกสารให้ สงม. 
 
 

จบ 



 

- ข้อบัญญัติ งปม. 
- ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 
- แผนการใช้จ่ายเงิน 

 

 

เปลี่ยนแปลง 

123 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

36. การขอจัดสรร โอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

จํานวน 

 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 

1 ชัวโมง 1 คน 

เริ่ม 
 

 
ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 1 คน 

 
 
 
 

10 นาท ี 1 คน 

ขอจัดสรร โอน 
พิจารณาลงนาม 
เห็นชอบดําเเนินการ 

 

 

เห็นชอบ 

 
 
 
 

ส่งเอกสารให้ สงม. 
 
 

จบ 



 

- ข้อบัญญัติ งปม. 
- รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
- โครงการ/แผนการใช้จ่ายเงิน 
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37. กระบวนงานการขออนมุ 

จํานวน 

 
 
ัติเงินประจํางวด 

แผนผังกระบวนงาน 
 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 

ระยะเวลา ผูป้ ฏบิ ตั ิงาน ผอู้ านวยการสำนกังาน หนวยงานอนื ทเ่ กย่ วข้อง 

(คน) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  

 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบภายใน 

 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 1 คน 

ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

ไม่เห็นชอบ 

 
 
 
 
 

 
1 ชั่วโมง 1 คน 

ขออนุมัติเงิน 

ประจํางวด 
พิจารณาลงนาม 

 
 

 
 

10 นาท ี 1 คน 

เห็นชอบ 
ส่งเอกสารให้ สงม. 

 

จบ 



 

 

125 



 
126 

 
 
39. กระบวนงานการรายงานทรพัยส์ 

 
จํานวน 

 
 
ินประจําปี 

แผนผังกระบวนงาน 
 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะเวลา ผป้ ฏบิ ตั ิงาน ส่วน ส่วนตรวจสอบ กลุ่มพัฒนางาน ผู้อํานวยการ หน่วยงานอื่นที่ 

(คน) ตรวจสอบ 
ภายใน 1 

ภายใน 2 ตรวจสอบ 
ภายใน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สํานักงาน 
ตรวจสอบภายใน 

เกี่ยวข้อง 

 

เริ่มตน้ 
 
 

1 วัน 1 คน แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ลงนาม 
 

 
 
 

1 วัน 5 คน คณะกรรมการตรวจพัสดุประจําปี   ดําเนินการตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 

1 วัน 1 คน คํานวณ   
ค่าเสื่อมราคาพัสดุ 

 
 
 

2 ชั่วโมง 1 คน จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี ลงนาม 
 
 

 
 

20 นาท ี 1 คน 

ส่งรายงานให้ 
กสพ. ปลัดฯ 

 

จบ 
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40. กระบวนงานการจําหนา่ยทรัพย์สนิ 

แผนผังกระบวนงาน 

สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ระยะ จํานวน ส่วน ส่วน กลุ่มพัฒนา หน่วยงานอื่นที่ 
เวลา ผป้ ฏบิ ตั ิงาน ตรวจสอบ ตรวจสอบ งาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป

 
ผู้อํานวยการสำนักงาน เกี่ยวข้อง 

(คน) ภายใน 1 ภายใน 2 ตรวจสอบ 
ภายใน 

 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบภายใน 

 

 
 
 

2 
ชั่วโมง 

7 คน
 

 
คณะกรรมการควบคุมทรัพยส์ 

 
นและพัสดุ 

- รายงานพัสดุประจําปี 
- รายงานทรัพยส์ นชํารุดระหว่างปี 

 

 
ทราบ/พิจารณา 

สงั การ 
ตรวจสอบความชํารุดของทรัพย์สิน - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี 

 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

1 คน
 

- ขออนุมัติจําหน่ายทรัพย์สิน ลงนาม 

 
 
 

2 วัน 1 คน ป.กทม. 
อนุมัติ 

 
 
 
 

 
1 วัน 1 คน 

- รายงานการส่งมอบทรัพย์สิน 
 

ส่งมอบ 
ทรัพย์สิน 

ทราบ 
 
 

จบ 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
แจงการ 

เปดตรวจ 

0.5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งกําหนด 
การเข้าตรวจสอบและส่งไป 
ยังหน่วยรับตรวจ เพื่อชี้แจง 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและ 
กําหนดการในการเข้า 
ตรวจสอบ 

- หนังสือแจ้งการเปิดตรวจ 
ระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขต
การตรวจสอบ กําหนดการ
ในการเข้า ตรวจสอบ เพื่อ
แจ้งให้ หน่วยรับตรวจ
ทราบ 

- ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 
- ระบบตดตาม 
ความก้าวหน้าการ 
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานักงาน ตรวจสอบ
ภายใน 

- หนังสือแจ้ง 
กําหนดการ เข้า
ตรวจสอบ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 

2  
 
 
 
 
 

- สารวจข้อมลเบ้ืองตน้ 
- จดทํากระดาษทาการ 

- สํานัก - สํารวจข้อมลตามกําหนด - ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วย - นักวิชาการ - กระดาษ - มาตรฐาน 

10 - 27 วัน ที่แจ้งหน่วยรับตรวจโดย รับตรวจมีความเพียงพอ ตรวจสอบภายใน ทําการบันทึก สากลการ 

- สนง. สํารวจข้อมูลดานการเงิน ครอบคลุมประเด็นความ ความจําหรือ ปฏิบัติงาน 

10 วัน และบัญชี การบริหารงาน เสี่ยงที่มีความสําคัญ จดย่อข้อมูล วิชาชีพการ 

- สนข. 
16 วัน 
- ศบส./สดพ./ 

งบประมาณ วัสดุ ครุภัณฑ์ 
การใช้รถราชการ การเบกจาย 
น้ํามันเชื้อเพลงและหลอล่ืน 

ในการนําไปวางแผน 
เพอื การตรวจสอบ 

- กระดาษ 
ทาการสํารวจ 
ข้อมูลเบื้องต้น 

ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กฎหมาย 

ศูนย์ก่อสร้างฯ หลักฐานการจายเงิน (ฎีกา ระเบียบ 

4.5 - 8 วัน หลังจ่าย)การควบคุมภายใน หนงสือสั่งการ 

และการบริหารความเสี่ยง ต่าง ๆ ที่ 

รวมถึงการปฏิบตั ิตามระเบยบ เกี่ยวข้อง 

โดยใช้เทคนคในการรวบรวม 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  - สงต./สธก./ ข้อมูล เช่น การตรวจนับ      

สพอ./ปชส.7/ การสัมภาษณ ์การสอบถาม 

สธ./ตลาดนัด ตรวจสอบเอกสาร 

กทม. สังเกตการณ์ และทดสอบ 

5 - 14 วัน การคํานวณ เป็นต้น เพื่อให้ 

- รพ. ได้ข้อมูลที่จะนามาใช้ในการ 

16 - 17 วัน ประเมินและวิเคราะห์ความ 

- ร.ร./ เสี่ยงของหน่วยรับตรวจลง 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ ในกระดาษทําการสํารวจ 

ร.ร.กีฬา/ ข้อมูลเบื้องต้น 

ศูนย์กีฬา/ 

ศูนย์เยาวชน/ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ห้องสมดุ / 
ศูนย์บริการผู้สงอายุ 

1 - 2 วัน 

3 
 
 
 

วางแผนการตรวจสอบ 
และประเมินคุณภาพ 

(QAR) 

- สํานัก - นําข้อมูลที่ได้จากการ - จัดทําแผนการ - นักวิชาการ - แผนการ - มาตรฐาน 

2 - 4 วัน ประเมนความเสี่ยงมากาหนด ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงาน สากลการ 

- สนง. 
2 วัน 

แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan) 

ตามผลการประเมิน 
ความเสี่ยง โดย 

- หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 
(Engagement 

ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ 

- สนข. ตามลําดับความเสี่ยง จัดลําดับความสําคัญ - ผู้อํานวยการส่วน Plan) ตรวจสอบ 

3 วัน ซึ่งจะกําหนดขั้นตอนใน ของกิจกรรมทจ่ ะทํา ตรวจสอบภายใน ภายใน 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  - ศบส./สดพ./ การตรวจสอบ วันที่เข้า การตรวจสอบ  ทั้งนี้   - กระดาษ - กฎหมาย 

ศูนย์ก่อสร้าง ตรวจสอบและเจ้าหน้าที่ การวางแผนจะต้อง ทําการ ระเบียบ 

1 - 3 วัน ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ เป็นไปตาม ประกอบการ หนังสือสั่งการ 

- สงต./สธก./ แต่ละกิจกรรม วัตถุประสงค์ ประชุม ต่าง ๆ ที่ 

สพอ./ปชส.7/ - ประชุมร่วมกบหัวหน้า เป้าหมาย ขอบเขต ประเมิน เกี่ยวข้อง 

สธ./ตลาดนัด กลุ่มตรวจสอบและ การปฏิบัติงานและ คุณภาพงาน 

กทม. ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ ระยะเวลาที่กําหนด ตรวจสอบ 

2 - 3 วัน ภายใน เพื่อสอบทาน และใช้แผนการ ภายใน (QAR) 
- รพ. การวางแผนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบดังกล่าว 

4 วัน ตรวจสอบ สอบทานการ 

- ร.ร./ ปฏิบัติงานของ 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ ผู้ตรวจสอบภายใน 

ร.ร.กีฬา/ 

ศูนย์กีฬา/ 

ศูนย์เยาวชน/ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ห้องสมดุ / 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 

1 - 2 วัน 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 

พิจารณา 

- - พิจารณาอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบจากผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 
ผ่านหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
และผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายในตามลําดับ 
- กรณีไม่อนุมตั ิแผนการ 
ตรวจสอบส่งเรื่องกลับ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
เพื่อแก้ไขและนําเสนอตาม 
สายการบังคับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

  

5  
 
 
 
 

-ปฏิบตั งานการตรวจสอบ 

- สํานัก - ดําเนินการตรวจสอบตาม - ปฏิบัติงานตรวจสอบ - ปฏิทินการ - นักวิชาการ - กระดาษ - มาตรฐาน 

10 - 20 วัน แผนการปฏิบัติงาน ตามแผนการตรวจสอบ ปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ทําการบันทึก สากลการ 

- สนง. ตรวจสอบ (Engagement ที่วางไว้และเป็นไปตาม - ระบบติดตาม ความจําหรือ ปฏิบัติงาน 

10 วัน Plan) ที่วางไว้ โดยรวบรวม มาตรฐานสากล ความก้าวหน้า จดย่อข้อมูล วิชาชีพการ 

- สนข. วิเคราะห์ ประเมินผลข้อมลู การปฏบิ ตั งานวิชาชีพ การปฏิบัติงาน และแบบฟอรม์ ตรวจสอบ 
- จัดทากระดาษทาการ 20 วัน และบันทึกข้อมลทไี ดจาก การตรวจสอบภายใน ตรวจสอบภายใน ต่าง ๆ ที่ ภายใน 

- ศบส./สดพ./ การตรวจสอบลงในกระดาษ เกี่ยวข้อง 

ศูนย์ก่อสร้างฯ ทําการ (Working Paper) 
4 - 5 วัน 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  - สงต./สธก./      - กฎหมาย 

สพอ./ปชส.7/ ระเบียบ 

สธ./ตลาดนัด หนังสือสั่งการ 

กทม. 4 - 11 วนั ต่าง ๆ ที่ 

- ร.พ. เกี่ยวข้อง 

10 - 12 วัน 

- ร.ร./ 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ 

ร.ร.กีฬา/ 

ศูนย์กีฬา/ 

ศูนย์เยาวชน/ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ 

ห้องสมุด/ 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 

1 - 5 วัน 

6 
 

 
 

จัดทารายงานประเดน็ ที่
ตรวจสอบ (M) และ 

ประเมินคุณภาพ (QAR) 

- สํานัก - นําข้อมูลจากการปฏิบัติงาน - ประเด็นที่ได้จากการ - นักวิชาการ - รายงาน - มาตรฐาน 

4 - 10 วัน 
- สนง. 
5 วัน 

ตรวจสอบที่เป็นประเด็นข้อ 
ตรวจพบที่มีนัยสําคัญมา 
บันทึกในแบบฟอร์มรายงาน 

ตรวจสอบมีเกณฑ์หรือ 
มาตรฐานที่วดได้ รวมท้งั 
ระบุสาเหตุ ผลกระทบและ 

ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้ากล่มุ 
ตรวจสอบ 

ประเด็นที่ 
ตรวจสอบ (M) 

สากลการ 
ปฏบิ ัติงาน 
วิชาชีพการ 

ประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ข้อเสนอแนะที่สัมพันธ์ - ผู้อํานวยการส่วน ตรวจสอบ 

เพื่อระบุประเด็นที่ตรวจพบ สอดคล้องกัน ตรวจสอบภายใน ภายใน 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  - สนข. เกณฑ์หรือมาตรฐานที่ใช้วัด มีความเที่ยงธรรม   - กระดาษ - กฎหมาย 

6 วัน สาเหตุ ผลกระทบและ ปราศจากความเอน ทําการ ระเบียบ 

- ศบส./สดพ./ ข้อเสนอแนะ เอียงและเป็นไปตาม ประกอบการ หนังสือสั่งการ 

ศูนย์ก่อสร้าง - ประชุมร่วมกบหัวหน้ากลุ่ม มาตรฐานสากลการ ประชุม ต่าง ๆ ที่ 

2 - 5 วัน ตรวจสอบและผู้อํานวยการ ปฏิบัติงานวิชาชีพ ประเมิน เกี่ยวข้อง 

- สงต./สธก./ ส่วนตรวจสอบภายใน เพื่อ การตรวจสอบภายใน คุณภาพงาน 

สพอ./ปชส.7/ สอบทานการจัดทํารายงาน ตรวจสอบ 

สธ./ตลาดนัด ประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ภายใน (QAR) 
กทม. 
4 - 7 วัน 

- รพ. 
5 - 6 วัน 

- ร.ร./ 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ 

ร.ร.กีฬา/ 

ศูนย์กีฬา/ 

ศูนย์เยาวชน/ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ห้องสมดุ / 
ศูนย์บริการผู้สูงอายุ 

1 วัน 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  

 
 
 
 
 

พิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
และผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายในสอบทาน 
ความถูกต้องและเหมาะสม 
ของรายงานประเด็นที่ 
ตรวจสอบ (M) เพื่ออนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมตั ิรายงาน 
ประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ส่ง
เรื่องกลับนักวิชาการ 
ตรวจอสอบภายใน เพื่อ
แก้ไขและนําเสนอตาม สาย
การบังคับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

  

๘  
 
 

แจ้งรายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบ (M) ให้ 

หน่วยรับตรวจ 

- - นําส่งรายงานประเด็น  - นักวิชาการ - นักวิชาการ - รายงาน - มาตรฐาน 

ที่ตรวจสอบ (M) ให้หน่วย ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบภายใน ประเด็นที่ สากลการ 

รับตรวจทราบ โดยผ่านช่อง 
ทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่น 
โทรสาร (Fax), จดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) 

ติดตามรายงาน 
ประเด็นที่ 
ตรวจสอบ (M) 
จากหน่วยรับตรวจ 

ตรวจสอบ (M) 
- แบบฟอร์ม ส่ง
รายงาน 
ประเด็นที่ 

ปฏิบัติงาน 
วิชาชพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

เป็นต้น ตรวจสอบ 

ทางโทรสาร 

(Fax) 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้าง 

อิง 

9  
 
 
 
 

ประชุมปิดการ 
ตรวจสอบ (Exit 

Meeting) 

สนป., สยป., - ผู้อํานวยการส่วน  - ปฏิทินการ - นักวิชาการ - สรุปรายงาน - มาตรฐาน 

สนค. ตรวจสอบภายใน  หัวหน้า ปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ประเด็นที่ สากลการ 

5 วัน กลุ่มตรวจสอบและนักวิชาการ - ระบบติดตาม - หัวหน้ากลุ่ม ตรวจสอบ (M) ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน ตรวจสอบภายใน ประชุม ความก้าวหน้าการ ตรวจสอบ - Powerpoint, วิชาชีพการ 

อื่น ๆ  
0.5 - 1 วัน 

ร่วมกับหัวหน้าหน่วยรับตรวจ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือ ผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งผล การ
ตรวจสอบและทําความ 

ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

ภาพถ่าย 
(ถ้ามี) 

ตรวจสอบ 
ภายใน 

ตกลงร่วมกันในประเด็นที่ 

ตรวจสอบก่อนการรายงาน 

ผลการตรวจสอบ (Final 
Report) อย่างเป็นทางการ 

๑๐  

 
 
 

จัดทํารายงานผล 
การตรวจสอบ 

- สํานัก - จัดทํารายงานผลการ - การจัดทํารายงานการ - นักวิชาการ - รายงานผล - มาตรฐาน 

2 - 6 วัน ตรวจสอบนําเสนอรายงาน ตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบภายใน การตรวจสอบ สากลการ 

- สนง. ต่อผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ครบถ้วน เที่ยงธรรม บัญชีและ ปฏิบัติงาน 

4 วัน 
- สนข. 
3 วัน 

ปราศจากความเอนเอียง 
และครอบคลมุ  ประเด็น 
ความเสี่ยงและแล้วเสร็จ 

การเงิน วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

- ศบส./สดพ./ ภายในระยะเวลา 20 วัน 

ศูนย์ก่อสร้างฯ ทําการนับถัดจากวันประชุม 

2 - 3 วัน สรุปผลการตรวจสอบ 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  - สงต./สธก./ 
สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ 
ตลาดนัด 
กทม. 
3 - 5 วัน 
- รพ. 
4 - 5 วัน 
- ร.ร./ร.ร.ฝึก 
อาชีพ/ร.ร. 
กีฬา/ศูนย์ 
กีฬา/ศูนย์ 
เยาวชน/ศูนย์ฯ 
(ไทย-ญี่ปุ่น)/ 
ห้องสมุด/ศูนย์ 
บริการผู้สูงอายุ 

1 - 2 วัน 

      

1๑  
พิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ   - หัวหน้ากลุ่ม - กระดาษ  

และผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายในสอบทาน 

ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 

ทําการประกอบ 
การประชุม 

และอนุมัติรายงานผลการ ตรวจสอบภายใน ประเมินคุณภาพ- 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11   ตรวจสอบบัญชีและการเงิน 
เสนอผู้อํานวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายในเพื่อนําเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
และหรือเพื่อสง่ การ 
- กรณีไม่อนุมตั ิรายงานผล 
การตรวจสอบบัญชีและ 
การเงิน ส่งเรื่องกลับ 
นักวิชาการตรวจสอบ 
ภายใน เพื่อแก้ไขและ 
นําเสนอตามสายการบังคับ 
บัญชาต่อไป 

  - ผู้อํานวยการ 
สํานักงาน ตรวจสอบ
ภายใน 

งานตรวจสอบ 
ภายใน (QAR) 

 

1๒  
 
 
 
 

ส่งรายงานผล 

- - บันทึกข้อสั่งการและ   - นักวิชาการ - รายงานผล - รายงานผล 

จัดพิมพ์รายงานผลการ ตรวจสอบภายใน การปรับปรุง/ การตรวจสอบ 

ปรับปรุง/แก้ไขประเด็นข้อ แก้ไขประเด็น บัญชีและ 

ตรวจพบตามข้อเสนอแนะ ข้อตรวจพบตาม การเงิน 
การตรวจสอบให้ 
หน่วยรับตรวจ 

ของสํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน (แบบ สตน.1) ใน 

ข้อเสนอแนะ 
ของสํานักงาน 

ระบบติดตามความก้าวหน้า ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ ภายใน 

ภายใน เพื่อจัดส่งพร้อมกับ (แบบ สตน.1) 
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1. กระบวนงานการตรวจสอบบัญชแีละการเงิน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12   รายงานผลการตรวจสอบให้      

หน่วยรับตรวจทราบและหรือ 

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 

ตามข้อเสนอแนะของ 

ผู้ตรวจสอบและข้อสั่งการ 

ของปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ : ระบบติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หมายถึง ระบบ MIS ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
แจงการ เปด

ตรวจ 

0.5 วัน - จัดทําหนังสือแจ้งกําหนด 
การเข้าตรวจสอบส่งไปยัง 
หน่วยรับตรวจ เพื่อชี้แจง 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตและ 
กําหนดการในการเข้า 
ตรวจสอบ 

- หนังสือแจ้งการเปิดตรวจ 
ระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
การตรวจสอบ กําหนดการ 
ในการเข้าตรวจสอบ เพื่อ 
แจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบ 

- ปฏิทินการ 
ปฏบิ ัตงาน 
- ระบบติดตาม 
ความก้าวหน้า การ
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้า กลุ่ม
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

- หนังสือแจ้ง 
กําหนดการ เข้า
ตรวจสอบ 

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 

๒  ๖.๕ วัน - สํารวจข้อมลเพื่อให้ทราบ 
ถึงการดําเนินโครงการ/งาน / 
กิจกรรมทมี่ ีความเสี่ยง โดย 
ใช้เทคนิคในการรวบรวม 
ข้อมูล เช่น การสัมภาษณ์ 
สอบถาม ตรวจสอบเอกสาร 
สังเกตการณ์ รวมถึงการ 
ตรวจสอบพื้นที่บริเวณ 
โครงการ เป็นต้น 
- บันทึกข้อมลลงในกระดาษ 
ทําการสํารวจข้อมูลเบื้องต้น 
นําข้อมูลที่ได้มาวิเคราะห์ 

- โครงการ/งาน/กิจกรรม 
ที่ตรวจสอบมีความเสี่ยงสูง 
- ข้อมูลที่ได้จากหน่วยรับ 
ตรวจมีความเพียงพอ 
ครอบคลุมประเด็นความ 
เสี่ยงทีม่ ความสาคญใน การ
นําไปวางแผน เพอื่ การ
ตรวจสอบ 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

- กระดาษทํา 
การบันทึก 
ความจําหรือ 
จดย่อข้อมูล 
และแบบฟอรม์ 
ตาง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 
- กระดาษทํา 
การสํารวจ 
ข้อมูลเบื้องต้น 

- มาตรฐาน 
สากลการ 
ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กฎหมาย 
ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

 
- สารวจขอมลเบ้ืองตน้ 
- จดทากระดาษทาการ 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒   และประเมินความเสี่ยง เพื่อ
คัดเลือกโครงการ/งาน/ 
กิจกรรมทมี่ ีความเสี่ยงสูง 
ประชาชนให้ความสนใจ 
และหรือเป็นงานตามที่ 
ผู้บริหารสั่งการ และเสนอ 
ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ 
ภายใน เพื่ออนุมัติให้ 
ตรวจสอบ 

    - ข่าวสารจาก 
สื่อมวลชน 
- Daily Plan 
- ข้อบัญญัติ 
งบประมาณ 
- ใบกันเงิน 
เหลื่อมปี 

๓  ๓ วัน - นําข้อมูลที่ได้จากการ - จัดทําแผนการตรวจ - นักวิชาการ - แผนการ - มาตรฐาน 

สํารวจข้อมูลเบื้องต้นมา สอบการดําเนินงานตาม ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบ สากลการ 

จัดทําแผนการตรวจสอบ ประเด็นที่น่าจะเป็นข้อ - หัวหน้า การดําเนินงาน ปฏิบัติงาน 

การดําเนินงาน โดยระบุ ตรวจพบที่มีนัยสําคญั กลุ่มตรวจสอบ (Engagement วิชาชีพการ 

วัตถุประสงค์ของการ ทั้งนี้ การวางแผนเป็นไป - ผู้อํานวยการส่วน Plan) ตรวจสอบ 
วางแผนการตรวจสอบ 
และประเมินคุณภาพ 

(QAR) 

ตรวจสอบ ประเด็นที่น่าจะ 
เป็นข้อตรวจพบที่สําคัญ 
เกณฑ์มาตรฐานที่ใช้วัด 
ผลกระทบ เทคนิคและ 
วิธีการตรวจสอบ 
ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลา 

ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
และระยะเวลาที่กําหนด 
และใช้สอบทาน การ
ปฏิบัติงานของ ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

ตรวจสอบภายใน - กระดาษ 
ทําการประกอบ 
การประชุม ประ
เมินคณภาพ งาน
ตรวจสอบ 
ภายใน (QAR) 

ภายใน 
- กฎหมาย 
ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

 

ในการตรวจสอบ 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3   - ประชุมร่วมกับหัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบและผู้อํานวยการ 
ส่วนตรวจสอบภายใน เพื่อ 
สอบทานการวางแผนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

     

๔ 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

 - พิจารณาอนุมัติแผนการ 
ตรวจสอบการดําเนินงาน 
จากผู้อํานวยการสํานักงาน- 
ตรวจสอบภายใน ผ่าน 
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบและ 
ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ 
ภายในตามลําดับ 
- กรณีไม่อนุมตั ิแผนการ 
ตรวจสอบ ส่งเรื่องกลับ 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
เพื่อแก้ไขและนาเสนอตาม 
สายการบังคับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

  

5  ๖ วัน - ดําเนินการตรวจสอบ 
ตามแผนการตรวจสอบ 
การดําเนินงานที่วางไว้ 
โดยรวบรวม วิเคราะห์ 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
การดําเนินตามแผนการ 
ตรวจสอบทวี างไว้ และ 
เป็นไปตามมาตรฐาน- 

- ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

- กระดาษ ทํา
การบันทึก 
ความจําหรือ 
จดย่อข้อมูล 

- มาตรฐาน 
สากลการ 
ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ- 

- ปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
- จดทากระดาษทาการ 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕   ประเมินผลข้อมูลและ บันทึก
ข้อมูลทไ่ ด้จากการ ตรวจสอบ
ลงในกระดาษ ทําการ 
(Working Paper) 

สากลการปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการตรวจสอบ 
ภายใน 

- ระบบติดตาม 
ความก้าวหน้า การ
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

 และแบบฟอร์ม 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กฎหมาย 
ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

๖  ๓ วัน - นําข้อมูลจากการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบการดําเนินงาน ที่
เป็นประเด็นข้อตรวจพบ ที่มี
นัยสําคญมาบันทึกใน 
กระดาษทําการรายงาน 
ประเด็นที่ตรวจสอบ (M) 
เพื่อระบุประเด็นที่ตรวจพบ 
เกณฑ์หรือมาตรฐานที่ใช้วัด 
สาเหตุ ผลกระทบและ 
ข้อเสนอแนะ 
- ประชุมร่วมกับหัวหน้า 
กลุ่มตรวจสอบและ 
ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ 
ภายใน เพื่อสอบทาน 

- ประเด็นที่ได้จากการ 
ตรวจสอบมีเกณฑ์หรือ 
มาตรฐานที่วัดได้ รวมทั้ง 
ระบุสาเหตุ ผลกระทบและ 
ข้อเสนอแนะทสี่ ัมพันธ์ 
สอดคล้องกัน มีความ เที่ยง
ธรรม ปราศจาก ความเอน
เอียงและเป็น ไปตาม
มาตรฐานสากล การ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้า กลุ่ม
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

- รายงาน 
ประเด็นที่ 
ตรวจสอบ (M) 
- กระดาษ ทํา
การประกอบ 
การประชุม ประ
เมินคณภาพ งาน
ตรวจสอบ 
ภายใน (QAR) 

- มาตรฐาน 
สากลการ 
ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กฎหมาย 
ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

จัดทํารายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบ (M) และ 

ประเมินคุณภาพ (QAR) 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   การจัดทํารายงานประเด็น 
ที่ตรวจสอบ (M) 

     

7  
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ และ
ผู้อํานวยการส่วน ตรวจสอบ
ภายในสอบทาน ความ
ถูกต้องและเหมาะสม ของ
รายงานประเด็นที่ ตรวจสอบ 
(M) เพื่ออนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมตั ิรายงาน 
ประเด็นที่ตรวจสอบ (M) ส่ง
เรื่องกลับนักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน เพื่อแก้ไข 
และนําเสนอตามสาย การบับ
คับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

  

8  
 
 

แจ้งรายงานประเด็น 

- - นําส่งรายงานประเด็น  - นักวิชาการ - นักวิชาการ - รายงาน - มาตรฐาน 

ที่ตรวจสอบ (M) ให้หน่วย ตรวจสอบภายใน ตรวจสอบภายใน ประเด็นที่ สากลการ 

รับตรวจทราบ โดยผ่าน ติดตามรายงาน ตรวจสอบ (M) ปฏิบัติงาน 

ที่ตรวจสอบ (M) ช่องทางการสื่อสาร เช่น ประเด็นทต่ รวจสอบ - แบบฟอรมส่ง วิชาชีพการ 
ให้หน่วยรับตรวจ โทรสาร (Fax) จดหมาย- (M) จากหน่วยรับ- รายงานประเด็น ตรวจสอบ 

อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ตรวจ ที่ตรวจพบทาง ภายใน 

เป็นต้น โทรสาร (Fax) 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 

 
 
 
 
 
 
 

ประชุม ปิดการ
ตรวจสอบ (Exit 

Meeting) 

๑ วัน - ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ 
ภายใน หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
และนักวิชาการตรวจสอบ 
ภายใน ประชุมร่วมกับ 
หัวหน้าหน่วยรับตรวจ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ 
เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งผลการ 
ตรวจสอบและแสดงความ- 
คิดเห็นร่วมกันในประเด็นที่ 
ตรวจสอบก่อนการรายงาน 
ผลการตรวจสอบ (Final 
Report) อย่างเป็นทางการ 

 - ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 
- ระบบติดตาม 
ความก้าวหน้า การ
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้า กลุ่ม
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

- สรุปรายงาน 
ประเด็นที่ 
ตรวจสอบ (M) 
- Powerpoint 
ภาพถ่าย (ถ้ามี) 

- มาตรฐาน 
สากลการ 
ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

10  
 
 
 

จัดทํารายงาน 

๔ วัน - จัดทํารายงานผลการ - การจัดทํารายงานการ  - นักวิชาการ - รายงานผล - มาตรฐาน 

ตรวจสอบการดําเนินงาน ตรวจสอบมีข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบภายใน การตรวจสอบ สากลการ 

นําเสนอรายงานต่อ ครบถ้วน เที่ยงธรรม การดําเนินงาน ปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชาตามลําดับ ปราศจากความเอนเอียง วิชาชีพการ 

ผลการตรวจสอบ และครอบคลมประเด็น ตรวจสอบ 

ความเสี่ยงและแล้วเสร็จ ภายใน 

ภายในระยะเวลา 

ที่กําหนด 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑1  
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

 - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบและ 
ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบ 
ภายใน สอบทานและอนุมัติ 
รายงานผลการตรวจสอบการ 
ดําเนินงานเสนอผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบภายใน 
เพื่อนําเรียนปลดกรุงเทพ- 
มหานครทราบและหรือเพื่อ 
สั่งการ 
- กรณีไม่อนุมตั ิรายงานผล 
การตรวจสอบการดําเนินงาน 
ส่งเรื่องกลับนักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน เพื่อแก้ไข 
และนําเสนอตามสายการ 
บังคับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้า กลุ่ม
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการ ส่วน
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานกงานตรวจสอบ 
ภายใน 

- กระดาษ ทํา
การประกอบ 
การประชุม ประ
เมินคณภาพ งาน
ตรวจสอบ 
ภายใน (QAR) 

 

12  
 

ส่งรายงานผล 
การตรวจสอบให้ 
หน่วยรับตรวจ 

 - บันทึกข้อสั่งการและ   - นักวิชาการ - รายงานผล - รายงานผล 

จัดพิมพ์รายงานผลการ 
ปรับปรุง/แก้ไขประเด็นข้อ 
ตรวจพบตามข้อเสนอแนะ 
ของสํานักงานตรวจสอบ 

ตรวจสอบภายใน การปรับปรุง/ 
แก้ไขประเด็น 
ข้อตรวจพบตาม 
ข้อเสนอแนะ 

การตรวจสอบ 
การดําเนินงาน 

ภายใน (แบบ สตน.๑) ใน ของสํานักงาน- 
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๒. กระบวนงานการตรวจสอบการดำเนินงาน (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2   ระบบติดตามความก้าวหน้า    ตรวจสอบ  

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายใน เพื่อจัดส่งพร้อมกับ 

ภายใน 
(แบบ สตน.๑) 

รายงานผลการตรวจสอบให้ 

หน่วยรับตรวจทราบและหรือ 

ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน 

ตามข้อเสนอแนะของ 

ผู้ตรวจสอบและข้อสั่งการ 

ของปลัดกรุงเทพมหานคร 

(ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ :  ระบบติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หมายถึง ระบบ MIS ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
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๓. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
เตรียมขอมลู และ

ประสานกับ 
หน่วยรับตรวจ 

1 - 2 วัน - จัดเตรียมข้อมูลและ 
ประสานกับหน่วยรับตรวจ 
เพื่อติดตามประเมินผลการ 
ดําเนินงานของหน่วยรับ 
ตรวจ ตามประเด็นข้อตรวจ 
พบและข้อสั่งการของ ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- ข้อมูลที่จัดเตรียม 
สําหรับการตรวจสอบ 
ติดตามผลมีความ ครบถ้วน
ตามประเด็น ที่ปลัด
กรุงเทพมหานคร สั่งการ 

- ปฏิทินการ 
ปฏบิ ตั ิงาน 
- ระบบติดตาม 
ความก้าวหน้าการ 
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

 - หนังสือสั่งการ 
ที่ผู้ว่าราชการ- 
กรุงเทพมหา- 
นครหรือปลัด 
กรุงเทพ- มหา
นครสั่งการ 
- หนังสือตอบ 
กลับจากหน่วย 
รับตรวจ 

2  
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
- จดทาํ กระดาษทาการ 

- สํานัก - ดําเนินการตรวจสอบ - การติดตามผล - นักวิชาการ - กระดาษ -มาตรฐาน 

4 - 18 วัน ติดตามผลตามประเด็น ครอบคลุมประเด็น ตรวจสอบภายใน ทําการบันทึก สากลการ 

- สนง. ข้อตรวจพบตามข้อสั่งการ ข้อตรวจพบตามข้อสั่งการ ความจําหรือ ปฏิบัติงาน 
4 วนั ของปลัดกรุงเทพมหานคร ของปลัดกรุงเทพมหานคร จดย่อข้อมูล วิชาชีพการ 
- สนข. 
9 วัน 
- ศบส./สดพ./ 

โดยรวบรวมวิเคราะห์ 
ประเมินผลขอมลและบันทกึ 
ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ 

และแบบ ฟอรม
ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กฎหมาย 

ศูนย์ก่อสร้างฯ ลงในกระดาษทําการ ระเบียบ 

1 - 3 วัน (Working Paper) หนังสือสั่งการ 

- รพ. ต่าง ๆ ที่ 

5 วัน เกี่ยวข้อง 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒  - สงต./สธก./       

สพอ./ปชส.7/ 

สธ./ตลาดนัด- 
กทม. 
2 - 4 วัน 

- ร.ร./ 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ 

ร.ร.กีฬากทม./ 

ศูนย์กีฬา/ 

ศยช./ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ 

ห้องสมุด 

ประชาชน/ 

พิพิธภัณฑ์เด็ก 

กทม./ 

ศูนย์บริการ 

ผู้สูงอายุ 

1 - 2 วัน 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําบันทึกติดตาม 
ประเมินผล การ
ตรวจสอบ (F) 

- สํานัก - นําข้อมูลจากการ   - นักวิชาการ - แบบติดตาม - มาตรฐาน 

2 - 3 วัน ตรวจสอบ ที่เป็นประเด็น ตรวจสอบภายใน ประเมินผล สากลการ 

- สนง. ข้อตรวจพบบันทึกใน การตรวจสอบ ปฏิบัติงาน 
2 วนั แบบติดตามประเมินผล ภายใน (F) วิชาชีพการ 

- สนข. การตรวจสอบภายใน (F) ตรวจสอบ 

2 วัน เพื่อระบุผลการ ภายใน 

- ศบส./สดพ./ ดําเนินการปรับปรุง - กฎหมาย 

ศูนย์ก่อสร้างฯ แก้ไขของหน่วยรับตรวจ ระเบียบ 

1 - 2 วัน หนังสือสั่งการ 

- สงต./สธก./ 
สพอ./ปชส.7/ 
สธ./ตลาดนัด 
กทม. 

ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

1 - 2 วัน 

- รพ. 
2 วัน 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  - ร.ร./       

ร.ร. ฝึกอาชีพ/ 

ร.ร.กีฬากทม./ 

ศูนย์กีฬา/ 

ศยช./ 

ศูนย์ฯ (ไทย- 
ญี่ปุ่น) 
ห้องสมุด 

ประชาชน/ 

พิพิธภัณฑ์เด็ก 

กทม./ 

ศูนย์บริการ 

ผู้สูงอายุ 
1 วัน 

4 
 

 
 

จดทารายงาน ผล
การตรวจสอบ 

- สํานัก - จัดทํารายงานผลการ - การจัดทํารายงาน - นักวิชาการ - รายงานผล - มาตรฐาน 

1 - ๒ วัน ติดตามประเมินผลเสนอ ติดตามประเมินผลมีความ ตรวจสอบภายใน การติดตาม สากลการ 

- สนง. 
1 วนั 
- สนข. 

ต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับ 

ถกตองครบถ้วน เท่ยงธรรม 
ปราศจากความเอนเอียง 
และครอบคลมประเด็น 

ประเมินผล ปฏิบัตงาน 
วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 

2 วัน ข้อสั่งการของปลัดกรุงเทพ- ภายใน 

มหานครและแล้วเสร็จ 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  - ศบส./สดพ./  ภายในระยะเวลา     

ศูนย์ก่อสร้างฯ ที่กําหนด 

1 - 2 วัน 

- สงต./สธก./ 

สพอ./ปชส.7/ 

สธ./ตลาดนัด 

กทม. 
1 – 2วัน 

- รพ. 
2 วัน 

- ร.ร./ 

ร.ร.ฝึกอาชีพ/ 

ร.ร.กีฬากทม./ 
ศูนย์กีฬา/ศยช./ 
ศูนย์ฯ(ไทย- 
ญี่ปุ่น)/ 

ห้องสมุด 

ประชาชน/ 

พิพิธภัณฑ์เด็ก 

กทม./ศูนย์บริการ 
ผู้สูงอายุ 1 วัน 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
และผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายในสอบ 
ทานและอนุมตั ิรายงาน 
ผลการติดตามประเมินผล 
เสนอผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน เพื่อนําเรียน ปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ
และหรือเพื่อสั่งการ 
- กรณีไม่อนุมตั ิรายงาน 
ผลการติดตามประเมินผล 
ส่งเรื่องกลับนักวิชาการ 
ตรวจสอบภายในเพื่อแก้ไข 
และนําเสนอตามสาย การ
บังคับบัญชาต่อไป 

  - หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
ตรวจสอบภายใน 

  

6 
 

 
ส่งรายงานให้ 
หน่วยรับตรวจ 

- - หากมีกรณีทตี่ ้องให้ 
หน่วยรับตรวจแก้ไขตาม 
ข้อสั่งการเดิมที่ยังปฏิบัติ 
ไม่แล้วเสร็จจะส่งรายงาน 
ผลการตรวจสอบให้ 

  - นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

 - รายงานผล 
การติดตาม 
ประเมินผล 
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3. กระบวนงานการตรวจสอบติดตามผล (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6   หน่วยรับตรวจทราบ เพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขการ 
ปฏิบัติงานตามข้อสั่งการ 
ของปลัดกรุงเทพมหานคร 
อีกครั้งหนึ่ง 

     

 

หมายเหตุ : ระบบติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หมายถึง ระบบMIS ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

๔. กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  
ประสาน 

หน่วยรับตรวจ 

- - ประสานหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบ ให้จัดส่ง หรือ
จัดเตรียมเอกสาร 
หลักฐานการจาย (ฎีกา
หลังจ่าย) 

 - ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

  

๒  ๒ วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐานการ 
จ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) กับ 
งบเดือนและรายงานการ 
ตรวจรับฎีการายจ่ายหรือ 
งบเดือนใบสําคัญ 

- หลักฐานการจ่าย (ฎีกา 
หลังจ่าย) มีจํานวนฎีกา 
ครบถ้วนตามงบเดือน 
ใบสําคัญ 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

 - ระเบียบ 
กรุงเทพมหา- 
นครว่าด้วยการ
รับเงินฯ พ.ศ.
๒๕๕๕ 
- งบเดือน 
- รายงานการ 
ตรวจรับฎีกา 
รายจ่ายหรือ 
งบเดือนหรือ 
งบเดือน 
ใบสําคัญ 

ตรวจสอบงบเดือน 
กับหลักฐานการจ่าย 

(ฎีกาหลังจ่าย) 
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๔. กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๒ วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหลักฐาน 
การจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ว่าเป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้อง กรณีมีข้อ 
ทักท้วงและหรอข้อเสนอ 
แนะในเรื่องการเบิก 
จ่ายเงินหรือการปฏิบัติ ไม่
ถูกต้องให้หน่วยงาน ชี้แจง
เป็นลายลักษณ์ อักษรหรือ
นําส่งเงิน ที่เบิกจ่ายไม่ถก
ต้อง ส่งคืนคลัง 

- การเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 
เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่ง 
การที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อทักท้วงและหรือ 
ข้อเสนอแนะ (ถามี) ได้รับ 
การแก้ไขและหน่วยรับ 
ตรวจปฏิบัติงานไดถ้ กตอง 
ตามกฎหมาย ระเบียบ 
คําสั่ง หนังสือสั่งการ ที่
เกี่ยวข้อง 

- ปฏิทินการ 
ปฏิบัติงาน 
- ระบบงาน 
ฐานข้อมูลใน การ
จัดเก็บและ 
ประมวลผลการ 
ตรวจสอบหลกฐาน 
การจาย (ฎีกาหลัง 
จ่าย) 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

- หนังสือ/สรปุ 
การทักท้วง 
เรียกเงินคืน 
จากการ 
ตรวจสอบ 
หลักฐาน การ
จ่าย 

- กฎหมาย 
ระเบียบและ 
หนังสือสั่งการ 
ต่าง ๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 
- หลกฐานการ 
จ่าย (ฎีกาหลัง 
จ่าย) 
- ใบนําส่งเงิน/ 
ใบเสร็จรับเงิน 
- หนังสือชี้แจง 

ตรวจสอบหลกฐาน 
การจาย 

(ฎีกาหลงจาย) 

 

 

๔  
 
 

บันทึกข้อมูล/ 
จัดทําและเสนอ 

รายงาน 

๑ วัน - บันทึกข้อมลระบบงาน 
ฐานข้อมูลในการจัดเก็บ 
และประมวลผลการ 
ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่ายและพิมพ์รายงานการ 
ตรวจสอบหลักฐานการ 
จ่าย(ฎีกาหลังจ่าย) 

- การบันทึกขอมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- รายงานการตรวจสอบ 
หลักฐานการจาย (ฎีกา 
หลังจ่าย) มีความถูกตอง 
ครบถ้วนและทนเวลา 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 
- หัวหน้ากลุ่ม 
ตรวจสอบ 
- ผู้อํานวยการส่วน 
ตรวจสอบภายใน 

- รายงานการ 
ตรวจสอบ 
หลักฐาน การ
จ่าย 

- รายงานการ 
ตรวจรับฎีกา 
รายจ่ายหรือ 
งบเดือน 
ใบสําคัญ 



 
156 

 

๔. กระบวนงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   ประจําเดือน พร้อมทั้ง   - ผู้อํานวยการ   

เสนอรายงานการ สํานักงานตรวจสอบ 

ตรวจสอบหลักฐาน ภายใน 

การจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
ประจําเดือนต่อ 

ผู้อํานวยการสํานักงาน 

ตรวจสอบภายในผ่าน 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 

และผู้อํานวยการส่วน 

ตรวจสอบภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษและติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
วเคราะห์ขอสงั การ 

/ประเด็น 

ระยะเวลา 
ตามที่ผู้บริหาร 

กําหนด 

- ศึกษา วิเคราะห์เอกสาร 
ข้อสั่งการที่ผวู้ าราชการ 
กรุงเทพมหานครหรือ 

 - การติดตามงาน 
โดยผบู้ งคับบัญชา 

- นักวิชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

- กระดาษทํา 
การบันทึก 
ความจําหรือ 

- หนังสือสั่ง 
การของผู้ว่า 
ราชการ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร จดย่อข้อมูล กรุงเทพ- 
สั่งการเพื่อให้ทราบถึง มหานคร หรือ 

ประเด็นที่ต้องดําเนินการ ปลัดกรุงเทพ- 
ตรวจสอบและบันทึก มหานคร 

รายการในกระดาษทําการ 

2  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ระยะเวลา - ตรวจสอบเอกสาร - ได้รับข้อมูลตามประเด็น - การติดตามงาน - นักวิชาการ - กระดาษ - มาตรฐาน 

ตามที่ผู้บริหาร ที่เกี่ยวข้อง โดยการเลือก ครบถ้วน เพียงพอและ โดยผู้บังคับบัญชา ตรวจสอบภายใน ทําการบันทึก สากลการ 

กําหนด ตัวอย่างตามหลักการ ตรวจสอบครอบคลุม - ระบบติดตาม ความจําหรือ ปฏิบัติงาน 

ทางสถิติและการใช้เทคนิค ประเด็นข้อตรวจพบ ความก้าวหน้า จดย่อข้อมูล วิชาชีพการ 

วิธีการตรวจสอบภายใน และข้อสั่งการของ การปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 

ที่เหมาะสม สังเกตการ ปลัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบภายใน ภายใน 

ปฏิบัติงานหรือสัมภาษณ์ - กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อ ระเบียบ 

วิเคราะห์หรือพิสูจน์เอกสาร หนังสือสั่งการ 

หลักฐานให้ได้ข้อมูลตรง ต่าง ๆ ที่ 

ตามประเด็นและรวบรวม เกี่ยวข้อง 

เอกสารต่าง ๆ 
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5. กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษและติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 
 
 
 

จัดทํารายงานผลการ 
ตรวจสอบ 

ระยะเวลา 
ตามที่ผู้บริหาร 

กําหนด 

- จัดทํารายงานสรุปผล 
การตรวจสอบนําเสนอ 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับ 

- รายงานผลการตรวจสอบ 
พิเศษสามารถแสดง 
ข้อเท็จจริงตรงตามข้อ สั่ง
การ/ประเด็นที่ได้รับ หากมี
ข้อเสนอแนะ สามารถ
นําไปปรับปรุง การ
ปฏิบัติงานได้และ เสนอ
รายงานได้ภายใน 
ระยะเวลาที่กําหนด (นับ
เฉพาะงานที่ผู้บริหาร 
กําหนดระยะเวลา) 

-การติดตามโดย 
ผู้บังคับบัญชา 
- ระบบติดตาม 
ความก้าวหน้าการ 
ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน 

- นักวชาการ 
ตรวจสอบภายใน 

- รายงานผล 
การตรวจสอบ 

- มาตรฐาน 
สากลการ 
ปฏิบัติงาน 
วิชาชีพการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

4  
 
 
 
 

พิจารณา 

- - หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ   - หัวหน้ากลุ่ม   

และผู้อํานวยการส่วน ตรวจสอบ 

ตรวจสอบภายในสอบ - ผู้อํานวยการส่วน 

ทานและอนุมตั ิรายงาน ตรวจสอบภายใน 

เสนอผู้อํานวยการ 
สํานักงานตรวจสอบ 

- ผู้อํานวยสํานกงาน 
ตรวจสอบภายใน 

ภายในเพื่อนําเรียน 

ผู้บริหารทราบและหรือ 

เพื่อสั่งการ 
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5. กระบวนงานการตรวจสอบพิเศษและติดตามผลการปฏิบัติงานตามที่ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ปลัดกรุงเทพมหานครมอบหมาย (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔   -กรณีไม่อนุมัตรายงานผล      

การตรวจสอบพิเศษ 

ส่งเรื่องกลับนักวิชาการ- 
ตรวจสอบภายใน เพื่อแก้ไข 

และนําเสนอตามสายบังคับ 

บัญชาต่อไป 

5 
 
 
 
 
 

ส่งรายงานผล 

- - บันทึกข้อมลในระบบ   - นักวิชาการ   

ติดตามความก้าวหน้าการ ตรวจสอบภายใน 

ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

และส่งรายงานผลการ 
การตรวจสอบให้ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบให้หน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้องทราบและหรือ 

ปรับปรุง แกไขการปฏิบัติงาน 

ตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 

(ถ้ามี) 
 

หมายเหตุ : ระบบติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หมายถึง ระบบ MIS ของสํานักงานตรวจสอบภายใน 



 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมนผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ศึกษาและ 

30 วัน - วางแผนการดําเนินงาน / โครงการ - พัฒนาระบบ - แผนการ - นักวิชาการ  - บันทึก / 
- สัมภาษณ์ผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบภายใน สารสนเทศเปนไป ดําเนินงานการ คอมพิวเตอร์ รายละเอียด 

รวบรวมข้อมูล และ ผู้อํานวยการส่วนตรวจสอบภายใน 1 และ 2 ตัวแทน ตามมาตรฐาน CMMI พัฒนาระบบงาน โครงการ 
ศึกษาความเปนไปได้ ของเจาหน้าที่ตรวจสอบภายใน เพือสอบถามปญหา - มาตรฐานวชาชพี คอมพิวเตอร์ - แผนการ 

และความต้องการในการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ นักวิชาการคอมพวเตอร์ (Gantt Chart) ดําเนินงาน 
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน - รายละเอียด (Gantt Chart) 
- จัดทําแบบสํารวจความคิดเห็น เพื่อสํารวจความ โครงการ - ขอบเขตของ 
ต้องการของบุคลากรในหน่วยงานทุกคน เพื่อให้ - ขอบเขตของงาน งาน (TOR) 
ทราบถึงสาเหตุ และปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน (TOR) 
ตรวจสอบภายในในปัจจุบัน 
- กําหนดวัตถุประสงค์และขอบข่ายที่จะแก้ปัญหา 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ศึกษาคู่มือ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน แฟ้มข้อมูล รวมถึง 
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานจริงของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ภายใน 
- กําหนดระยะเวลาและผู้รับผิดชอบในการพัฒนา 
ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
- ขอคําปรึกษากับผู้ที่มีความรู้ ผู้เชี่ยวชาญหรือผู้ที่ 
เคยพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ 
- ศึกษาและวิเคราะห์การปฏิบัติงานในระบบเดิม 
เพื่อให้ได้ข้อมูล และสารสนเทศที่สํานักงาน 
ตรวจสอบภายในต้องการ และประเมินและ 
เปรียบเทียบความเหมาะสมในการจะพัฒนา 
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6. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรส์ 

ขั้นตอนการปฏบิ

 ําหรับสํานักงานตรวจสอบภายใน 

ตั ิงาน 
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ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมนผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

   ระบบงานดังกล่าว      

- ศึกษาข้อมูลเพิ่มจากตํารา หนังสือ และเว็บไซต์ 
- ศึกษาความเป็นไปได้ 
- รวบรวมข้อมูลทั้งภายในและภายนอกต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ให้ 
เพียงพอครบถ้วน เพื่อจัดทําร่างกําหนดรายละเอียด 
ของงาน TOR 
- จัดทําหนังสือ รายละเอียดโครงการ/งาน Gantt 
Chart เพื่อขออนุมัติการดําเนินงานกับผู้บริหารฯ 

2  
 

วิเคราะห์ ความ
ต้องการ 

(Requirement Analysis) 
สรุปผลเสนอ ผอ.สตน. 

15 วัน - วิเคราะห์ปัญหาของการปฏิบัตงานในระบบงานเดมิ - พัฒนาระบบ - แผนการ - นักวิชาการ  - เอกสารที่ได้จาก 
เพื่อสร้างระบบงานที่สามารถตอบสนองความ 
ต้องการของผู้บรหาร และเจ้าหนาที่ตรวจสอบภายใน 
- สร้างแบบจําลองข้อมูล และแบบจําลอง 
กระบวนการทํางานของระบบงานเดิม เพื่ออธิบาย 

สารสนเทศเป็นไป 
ตามมาตรฐาน CMMI 
- มาตรฐานวิชาชพี 
นักวิชาการคอมพวเตอร์ 

ดําเนินงานการ 
พัฒนาระบบงาน 
คอมพิวเตอร์ 
(Gantt Chart) 

คอมพิวเตอร์ การวิเคราะห์ 

การเคลื่อนที่ของข้อมูล และขั้นตอนการทํางาน 
- วิเคราะห์ลักษณะของผลลัพธ์และรายละเอียด 
ข้อมูลที่จะนําเข้าในระบบงานใหม่ เพื่อนําไปช่วยใน 
การออกแบบระบบงานและฐานข้อมูล 

3  
ออกแบบระบบ 

(System Design) 

30 วัน - ออกแบบระบบงานในลักษณะเชิงตรรกะ เพื่อสร้าง - พัฒนาระบบ - แผนการ - นักวิชาการ  - แผนภูมิบริบท 
ระบบงานอย่างกว้าง ตลอดจนความสัมพันธ์ของการ 
เชื่อมโยงระบบงานย่อยต่าง ๆ  ของระบบงานใหม่ 

สารสนเทศเป็นไป 
ตามมาตรฐาน CMMI 

ดําเนินงานการ 
พัฒนาระบบงาน 

คอมพิวเตอร์ (Context 
Diagrams) 

ทั้งในส่วนของการแสดงผลลัพธ์ การนําเข้าข้อมูล - มาตรฐานวิชาชพี คอมพิวเตอร์ - แผนภาพกระแส 
โครงสร้างฐานขอมูล ขั้นตอนการไหลของข้อมูล นักวิชาการคอมพวเตอร์ (Gantt Chart) ข้อมูล (Dataflow 
- ออกแบบระบบงานในลักษณะเชิงกายภาพ โดย Diagrams) 
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ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

   กําหนดรายละเอียดย่อยเกี่ยวกับส่วนแสดงผลลัพธ์     - ผังงานระบบ 
ส่วนของการนําเข้าข้อมูล และกระบวนการ (System 
ประมวลผลที่สอดคล้องกับความต้องการของ flowchart) 
ผู้บริหารและผู้ใช้ 
- ออกแบบระบบติดต่อผู้ใช้ หรือการออกแบบส่วนต่อ 
ประสานผู้ใช้ เช่น หน้าต่าง ข้อความบนจอภาพ เอกสาร 
- ออกแบบกระบวนการและฐานข้อมูล 
- ออกแบบระบบการควบคุมภายในของะระบบงาน 
พัฒนาคอมพิวเตอร์ 

4  
เขียนโปรแกรม 

(Coding) 

35 วัน - พัฒนาโปรแกรม ด้วยการเขียนโปรแกรมใน - พัฒนาระบบ - แผนการ - นักวิชาการ  - แผนภูมิบริบท 
ลักษณะโครงสร้าง (structure programming) 
หรือโปรแกรมในลักษณะเชิงวัตถุ (object 

สารสนเทศเป็นไป 
ตามมาตรฐาน CMMI 

ดําเนินงานการ 
พัฒนาระบบงาน 

คอมพิวเตอร์ (Context 
Diagrams) 

oriented programming) - มาตรฐานวิชาชพี คอมพิวเตอร์ - แผนภาพกระแส 
นักวิชาการคอมพวเตอร์ (Gantt Chart) ข้อมูล (Dataflow 

Diagrams) 
- ผังงานระบบ 
(System 
flowchart) 
- พจนานุกรม 
ข้อมูล (Data 
Dictionary) 



 
163 

 
 
 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 

 
ทดสอบและติดตั้งระบบ 

30 วัน - การทํา Test Case แบ่งเป็น - พัฒนาระบบ - แผนการ - นักวิชาการ  - Source Code 
1 Unit Testing (ทดสอบทีละ Module) สารสนเทศเป็นไป ดําเนินงานการ คอมพิวเตอร์ - รายงานการ 

(Testing & 2 Integration Testing (ทดสอบโดยร่วมทั้งหมด) ตามมาตรฐาน CMMI พัฒนาระบบงาน ทดสอบ(Testing 
Implementation) 3 System Testing (ทดสอบทั้งระบบ) - มาตรฐานวิชาชพี คอมพิวเตอร์ Report) 

4 User Acceptance Testing ทดสอบกับผู้ใช้ นักวิชาการคอมพวเตอร์ (Gantt Chart) 
- ติดตั้งระบบที่เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 

๖  
ฝกอบรม 
(Training) 

10 วัน - จัดทําคําสั่ง และตารางการฝึกอบรม 
- จัดทําคู่มือการใช้งาน 
- ฝึกอบรมผู้ใช้ 

- พัฒนาระบบ 
สารสนเทศเป็นไป 
ตามมาตรฐาน CMMI 

- แผนการ 
ดาเนินงานการ 
พัฒนาระบบงาน 

- นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

 - แผนฝึกอบรม 
- คําสั่งฝึกอบรม 
- คู่มือ 

- มาตรฐานวิชาชพี คอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการคอมพวเตอร์ (Gantt Chart) 

๗  
บารงรกษาระบบ 
(Maintenance) 

๑ ชั่วโมง 
ต่อสัปดาห์ 

- หมั่นดูแลรักษาระบบงานคอมพิวเตอร์ให้พร้อมใช้งาน 
- หมั่นทําความสะอาดเครืองคอมพวเตอร์ให้ 
ปราศจากฝุ่น และความชื่น 

- พัฒนาระบบงาน ตาม
มาตรฐาน CMMI 
- มาตรฐานวิชาชพี 

- แผนการ 
ดําเนินงานการ 
พัฒนาระบบงาน 

- นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 

 - คําสั่งมอบหมาย 
งาน 
- แผนการ 

- สํารองข้อมูลเป็นประจําและต่อเนื่องทุก ๆ  สัปดาห์ นักวิชาการคอมพวเตอร์ คอมพิวเตอร์ บํารุงรักษา 
(Gantt Chart) 
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ขั้นตอนการปฏบิ ตั ิงาน 
 

7. กระบวนงานการประมวลผลการจัดทํารายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา

 
(วัน) รายละเอียดของงาน  

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 1 ชั่วโมง - รับรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกา - รายงานและเอกสาร - เอกสาร - นักวิชาการ 
รวบรวมรายงานการ 
ตรวจสอบฎีกา (ฎีกา 
หลังจ่าย) ของสวน 

ตรวจสอบภายใน 1,2 

หลังจ่าย) จากผู้อํานวยการสํานักงานตรวจสอบ 
ภายใน 

ประกอบครบถ้วน 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ภายใน 

 
 

2 1 ชั่วโมง - พิมพ์สรุปผลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกา 
หลังจ่าย) ในภาพรวมของสํานักงานตรวจสอบ 

- เอกสาร - นักวิชาการ 
ตรวจสอบ 

- รายงานการ 
ตรวจสอบ 

พิมพ์สรุปรายงานจาก 
ระบบฐานข้อมูลฯ 

ภายใน ประจําเดือน ภายใน หลักฐานการ 
จ่าย (ฎีกาหลัง 
จ่าย) 

3 1/2 ชั่วโมง - ทําสําเนาโดยการสแกนรายงานทั้งหมดเข้าสู่ระบบ - ระบบ Back Up - นักวิชาการ 
ทําสําเนาโดยการสแกน 

รายงานทั้งหมดเข้าสู่ระบบ 
จัดเก็บ 

การจัดเก็บข้อมูลการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 
(ฎีกาหลังจ่าย) 

ข้อมูล ตรวจสอบ 
ภายใน 

 

4 1 ชั่วโมง - จัดพิมพ์หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อลง - เป็นไปตามระเบียบ - เอกสาร - นักวิชาการ 
พมพ์หนงสือนาสงรายงาน 
ฎีกาให้ สตง. โดยมีหนังสือ 

เรียน ป.กทม. 

นามในหนังสือถงสานกงานการตรวจเงนแผนดนเพ่อื 
นําส่งรายงานการตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกา 
หลังจ่าย) 

สารบรรณ ตรวจสอบ 
ภายใน 
- ผู้อํานวยการ 
สํานักงาน 
ตรวจสอบ 
ภายใน 
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ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

5  

 
นําส่งรายงานการ 

ตรวจสอบฎีกา (ฎีกา 
หลังจ่าย) ให้ สตง. 

1/2 ชั่วโมง - ส่งรายการงานตรวจสอบหลักฐานการจ่าย (ฎีกา 
หลังจ่าย) ให้กับสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- รายงานถูกต้อง และ 
จัดส่งภายในเวลาที่ 
กําหนด 

- เอกสาร - นักวิชาการ 
ตรวจสอบ 
ภายใน 
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ขั้นตอนการปฏบิ ตั ิงาน 
 

8. กระบวนงานการจัดทำรายงานผลการปฏบิ ตั ิงานตรวจสอบภายในรายไตรมาส/รายงานประจาปี 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ติดตาม รวบรวมรายงาน 

3 วัน - รวบรวมรายงานผลการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ  - การบันทึกข้อมูลผล - ระบบฐานข้อมูล - นักวิชาการ   

จากฐานข้อมูลระบบติดตามความก้าวหน้า การตรวจสอบใน และแผนการ ตรวจสอบ 
ผลการตรวจสอบประเภท 
ต่าง ๆ จากฐานข้อมูล 
ระบบ M-online 

เปรียบเทียบกับระบบ Upload และแผนการ 
ตรวจสอบประจําป ี

ระบบฐานข้อมูล 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

ตรวจสอบ 
ประจําปี 

ภายใน 

- หากไม่ครบถ้วน ติดตาม เร่งรัดเพื่อให้มีการบันทึก และสําเนา (scan) 
ข้อมูลให้ครบถ้วน รายงานเข้าสู่ 

ฐานข้อมูล M-online 
(Upload) ครบถ้วน 

2  
กําหนดรูปแบบ ขอบเขต 

1 วัน - กําหนดรูปแบบ ขอบเขต และหัวข้อเนื้อหาใน - รายงานผลการ - รูปแบบรายงาน - นักวิชาการ   

รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ให้การ ปฏิบัติงานตรวจสอบ ตรวจสอบ 
และหัวข้อ เนื้อหาใน 

รายงานผลการตรวจสอบ 
ภายในรายไตรมาส/ 

นําเสนอมีความน่าสนใจ ภายในมีข้อมูล 
ครบถ้วน 

ภายใน 

ประจําปี 

3  
รวบรวมและวเคราะหผล 

รายไตรมาส - รวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน - ข้อมูลผลการ - รายงานผลการ - นักวิชาการ   

15 วัน/ และวิเคราะห์ผลการตรวจสอบของการตรวจสอบ ปฏิบตั งานท่นี ํามา ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 
การตรวจสอบภายในของ 

การตรวจสอบแต่ละ 
ประเภทในภาพรวม 

ประจําปี 
30 วัน 

แต่ละประเภท ตามที่ได้กําหนดรูปแบบ หัวข้อ 
เนื้อหาไว้ 

วิเคราะห์มีความ 
ครบถ้วน 

ภายใน 
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ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

4  
รวมรวมข้อมลการ 

3 วัน - รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน - ข้อมูลผลการ - รายงานผลการ - นักวิชาการ   

ด้านอื่น ๆ  เช่น การให้คําปรึกษา การพัฒนา ปฏบิ ัติงานท่นี ํามา ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
ภายในในด้านอื่น ๆ 

บุคลากร การฝึกอบรม กิจกรรมต่าง ๆ ฯลฯ ตาม
รูปแบบ หัวข้อเนื้อหาที่กําหนดไว้ 

วิเคราะห์มีความ 
ครบถ้วน 

ภายใน 

5  
จดทารายงานผลการ 

รายไตรมาส - นําข้อมูลที่ได้รวบรวม วิเคราะห์มาจัดทําเป็น - รายงานผลการ - รายงานผลการ - นักวิชาการ   

5 วัน/ รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ตาม ปฏบิ ัติงานตรวจสอบมี ปฏิบัติงาน ตรวจสอบ 
ปฏบิ ตั งานตรวจสอบ 

ภายใน 
ประจําปี 
10 วัน 

รูปแบบที่กําหนดไว้ เสนอผอู้ านวยการสํานักงาน 
ตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณา เสนอ 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน และทันเวลา 

ภายใน 
- ผู้อํานวยการ 

ปลัดกรุงเทพมหานครต่อไป สํานักงาน 
ตรวจสอบ 
ภายใน 

6  
 

รวบรวมจัดเก็บเข้า 
แฟ้ม 

 - จัดเก็บรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน   - นักวิชาการ   

ตรวจสอบภายในที่ได้รับคืนเก็บเข้าแฟ้ม ตรวจสอบ 
ภายใน 
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9. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรระดับหน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏบิ ตั ิงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - วิเคราะห์หัวข้อที่บุคลากรควรฝึกอบรม โดยพิจารณาจาก
สภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง 
- ค้นคว้าหาข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดยหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น สมาคมผู้ตรวจสอบภายในแห่งประเทศไทย 
กรมบัญชีกลาง  
- จัดทำแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม เพื่อสำรวจ
ความต้องการฝึกอบรมของบุคลากรในหน่วยงาน โดยมีให้
เลือกทั้งในส่วนหลักสูตรฝึกอบรมสำเร็จรูป และความ
ต้องการเพิ่มเติมที่นอกเหนือจากหลักสูตรสำเร็จรูปที่ได้ระบุ
ไว้ 

- สำรวจความต้องการ
ครอบคลุมบุคลากร
ทั้งหมดในหน่วยงาน 
- เลือกหลักสูตรโดย
คำนึงถึงมาตรฐานสากล
การปฏิบัติงานวิชาชีพและ
สมรรถนะหลักของ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- ตารางสำรวจ
ความต้องการ
ฝึกอบรม 
(Training 
Need) 

- หนังสือของสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

2  5 วัน - การจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ (1) 
โครงการฝึกอบรมที่หน่วยงานดำเนินการเอง (2) การส่ง
ข้าราชการไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือประชุมภายในประเทศ
โดยหน่วยงานภายนอกจัด และ (3) การส่งข้าราชการไป
ศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือประชุมต่างประเทศ  
  - สรุปผลการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมจากส่วน
ราชการอื่น นำมาสรุปและเลือกหลักสูตรที่จะจัดฝึกอบรม 
 - จัดทำแบบรายละเอียดโครงการฝึกอบรมทั้ง 3 ประเภท 
- สรุปข้อมูลโครงการ จำนวนผู้เกี่ยวข้องและจำนวนเงิน และ
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรตามแบบที่ สพข.กำหนด 

- วางแผนพัฒนาบุคลากรได้
ครอบคลุมความต้องการของ
บุคลากรและช่วยบุคลากร
ตามที่มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายในและ
สมรรถนะหลักของ
ข้าราชการกรุงเทพ- มหา
นครกำหนด 
- วางแผนพัฒนาบุคลากรได้
ตามแนวทางที่ สพข. 
กำหนด 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

-  แบบ TN 1 
TN 2 TN 3 และ 
TN 4 
- แผนพัฒนา
บุคลากร 

- คำอธิบายการจัดทำ
ข้อมูลประกอบ
แผนพัฒนาบุคลากร
ประจำปีของ สพข. 

3  1 วัน - จัดส่งแบบรายละเอียดโครงการฝึกอบรมทั้ง 3 ประเภท 
และแผนพัฒนาบุคลากรตามแบบที่กำหนดให้ สพข. 

  - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

-  แบบ TN 1 
TN 2 TN 3 และ 
TN 4 
- แผนพัฒนา
บุคลากร 

 

สร้างแบบสำรวจ
ความจำเป็นใน    
การฝึกอบรม 

 

จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
 

จัดส่งแผนพัฒนา
บุคลากรให้ สพข. 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

10. กระบวนงานพัฒนาระบบงานตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานครให้เปน็ไปตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในและแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในที่ดีเลศิ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน - ศึกษา ค้นคว้า เพื่อทำความเข้าใจมาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน (International 
standards for the Professional Pratice of 
Internal Auditing) ข้อแนะนำในการนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories : PA) ประมวลจรรยาบรรณ 
(Code of Ethics) และแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) 
- เก็บรวบรวมข้อมูลที่ได้รับและนำข้อมูลต่างๆ มาวิเคราะห์
ข้อมูลเพื่อหาแนวทางการปฏิบัติที่เป็นเลิศที่เหมาะกับ
สภาพแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร 

- แนวทางการปฏิบัติงานที่
ดีเลิศ 

- บุคลากรและ
เอกสาร 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - มาตรฐานสากล
การปฏิบัติงาน
วิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน 
- ข้อแนะนำในการ
นำมาตรฐานไปใช้ 
- ประมวล
จรรยาบรรณ 

2  1 วัน - นำแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ (Best Practice) 
เปรียบเทียบกับการปฏิบัติงานของสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน ณ ปัจจุบัน เพื่อค้นหาจุดอ่อน (GAP) ของการ
ปฏิบัติงานหรือกระบวนการทำงาน 

- ค้นพบจุดอ่อน(GAP) 
ของการปฏิบัติงานหรือ
กระบวนการทำงานของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - แนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice)   

3  22 วัน - นำจุดอ่อน(GAP) ของการปฏิบัติงานหรือกระบวนการ
ทำงานของสำนักงานตรวจสอบภายใน มาพัฒนารูปแบบและ
แนวทางการปฏิบัติงานเพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศ (Best 
Practice) 

- รูปแบบการพัฒนาและ
แนวทางการปฏิบัติงาน
เป็นไปตาม
มาตรฐานสากลและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- ร่างรูปแบบการ
พัฒนาและแนว
ทางการปฏิบัติงาน
ที่ดีเลิศ 

- แนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) 

เปรียบเทียบสิ่งที่เปน็อยู่ 
ณ ปัจจุบัน  

กับสิ่งที่ควรจะเป็น 

ร่างรูปแบบการพัฒนางาน 
 

ศึกษาค้นคว้าเก็บ
ข้อมูล และ

วิเคราะห์ขอ้มูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน - ประชุมระดมสมองบุคลากรของกลุ่มพัฒนางานตรวจสอบ
ภายในเพื่อพิจารณาร่างรูปแบบการพัฒนาและแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศ 

- บุคลากรของกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายในมี
ส่วนรวมในการระดม
สมองทุกคน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รายงานการ
ประชุมกลุ่ม
พัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- แนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) 

5  1 วัน - จัดประชุมสำนักงานตรวจสอบภายในโดยเชิญตัวแทนของ
ส่วนตรวจสอบภายในฝ่ายบริหารงานทั่วไป และผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายใน เข้าประชุมระดมความคิดเห็น 
ร่างรูปแบบการพัฒนาและแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศเพื่อ
ดำเนินการปรับปรุง แก้ไขและให้ข้อเสนอแนะในการ
ดำเนินการต่อไป 

- ตัวแทนจากทุกภาคส่วน
ที่เกี่ยวข้องเข้ารวมประชุม
ครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รายงานการ
ประชุมสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 

6  2 วัน - นำผลจากการประชุมระดมสมองของสำนักงานตรวจสอบ
ภายในมาปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม และ
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในเพื่ออนุมัติ 

- ดำเนินการปรับปรุง 
แก้ไขแล้วเสร็จภายใน
กำหนดระยะเวลาที่
กำหนด 
- รูปแบบฯ ได้รับการ
อนุมัติ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบการ
พัฒนาและแนว
ทางการปฏิบัติงาน
ที่ดีเลิศ 

- รายงานการ
ประชุมสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

7  3 วัน - ทำหนังสือเวียนรูปแบบการพัฒนาและแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีให้บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบภายใน
รับทราบและถือปฏิบัติ 
- ทำหนังสือเวียนรูปแบบการพัฒนาให้หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 

- ดำเนินการเวียนหนังสือ
ให้บุคลากรและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ
และถือปฏิบัติครอบคลุม 
ครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือเวียน 

ประชุมกลุ่มพัฒนางานฯ 
พิจารณาร่างรูปแบบเสนอ

ขอความเห็นชอบ 
 

จัดประชุมรูปแบบการ
พัฒนางานเพื่อทำความ
เข้าใจ/ปรับปรุงแก้ไข 

เสนอรูปแบบการพัฒนา
งานให้ ผอ.สตน. เพื่ออนุมัติ 

 

เวียนแจ้งการ
พัฒนางานให้ทราบ

และถือปฏิบัติ 
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   ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
    

11. กระบวนงานการจัดทำรายงานการควบคุมภายในของสำนักงานตรวจสอบภายใน   

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

2 วัน 

- เชิญหัวหน้าส่วนราชการประชุม  
เพื่อค้นหาความเสี่ยงของสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- มีการค้นหาความเสี่ยงของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

 - รายงานการประชุม 
เพื่อค้นหาความเสี่ยงของ
หัวหน้าส่วนราชการ  

2 

 

2 วัน 

- นำข้อมูลที่หัวหน้าส่วนราชการได้ประชุม และ
ลงมติว่าเป็นความเสี่ยงของสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน มาปรับปรุงรายงาน 
การควบคุมภายในตามแบบ ปค. ๔ กทม. 
และปค. ๕ กทม.   
 

- ปรับปรุงรายงาน 
การควบคุมภายในให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง 
เหมาะสม 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

- แบบ ปค. ๔ 
กทม.  
- แบบ ปค. ๕ 
กทม. 

- หลักเกณฑ์กระทรวง การ
คลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติ 
การควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑  

3 

 

2 วัน 

- เมื่อปรับปรุงรายงานการควบคุมภายในแล้ว
เสร็จ เสนอรายงานการควบคุมภายในให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 

- ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในพิจารณา
รายงาน 
การควบคุมภายใน  
และลงนามในรายงานฯ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 
- ผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- แบบ ปค. ๔ 
กทม.  
- แบบ ปค. ๕ 
กทม. 

- หลักเกณฑ์กระทรวง การ
คลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติ 
การควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑   

4 

 

1 วัน 

- เมื่อผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในลง
นามในรายงานการควบคุมภายในของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในแล้ว จัดส่งรายงานตามแบบ 
ปค. ๔ กทม. และปค. ๕ กทม. ให้สำนักงาน
ตรวจสอบภายในต่อไป 

- จัดส่งแบบรายงาน 
การควบคุมภายในให้
สำนักงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

- แบบ ปค. ๔ 
กทม.  
- แบบ ปค. ๕ 
กทม. 

- หนังสือเวียนแจ้งกำหนดให้
ส่งแบบ ปค. ๔ กทม. และปค. 
๕ กทม. จากสำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 

ประชุมหัวหน้าส่วน
ราชการเพื่อค้นหา

ความเสี่ยง 

ปรับปรุงรายงานการ
ควบคุมภายใน 

เสนอรายงานการควบคุม
ภายในให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายในพิจารณา 

จัดส่งแบบรายงาน
การควบคุมภายใน  
(แบบ ปค. ๔ กทม. 
และปค. ๕ กทม.) 
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12. กระบวนงานโครงการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในที่เขา้รับตำแหน่งใหม่หรือบรรจุใหม่(ปฐมนิเทศ)เรื่องการตรวจสอบภายในและอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  3 วัน - ดำเนินการจัดทำแผนการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบ
ภายในที่เข้ารับตำแหน่งใหม่หรือบรรจุใหม่ 
- จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรมประกอบด้วยหัวข้อการ
ฝึกอบรม วิชาการฝึกอบรมระยะเวลาการฝึกอบรม และ
วิทยากร 

- แผนการฝึกอบรมและ
หลักสูตรการฝึกอบรม
เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - แผนการฝึกอบรม
และหลักสูตรการ
ฝึกอบรม 

2  1 วัน - เสนอแผนและหลักสูตรการฝึกอบรมฯ เพื่อขอความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 

- แผนและหลักสูตรการ
ฝึกอบรมฯ ได้รับความ
เห็นชอบ 

 - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

3  30 วัน - ศึกษา หาข้อมูล ประกอบการจัดทำคู่มือประกอบการ
ฝึกอบรมฯ 
- จัดทำคู่มือการตรวจสอบภายในสำหรับนักวิชาการ
ตรวจสอบภายในที่เข้ารับตำแหน่งใหม่หรือบรรจุใหม่ 

- คู่มือจัดทำได้อย่าง
ถูกต้องตามหลักการ แนว
ทางการจัดทำคู่มือที่ดี 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - คู่มือการตรวจสอบ
ภายในสำหรับ
นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

4  5 วัน - จัดทำ Powerpoint ประกอบการฝึกอบรมตามหลักสูตร
และหัวข้อการอบรมที่กำหนด 

- หลักการและแนว
ทางการจัดทำ
Powerpoint ที่ดี 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - Powerpoint 

5  10 วัน - จัดหาสถานที่การฝึกอบรม 
- จัดเตรียมสถานที่การฝึกอบรม 
- ลงทะเบียนการฝึกอบรม 
- ดำเนินการฝึกอบรมตามหัวข้อและหลักสูตรที่กำหนดไว้ 

- ดำเนินการจัดฝึกอบรม
เป็นไปแผนและหลักสูตรที่
กำหนดไว้ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - แผนและหลักสูตร
การฝึกอบรม 

จัดทำแผนและ
หลักสูตรการ
ฝึกอบรมฯ 

เสนอแผนและหลักสูตรการ
ฝึกอบรมฯ  

จัดทำPowerpoint 
ประกอบการอบรม 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม
นักวิชาการตรวจสอบ

ภายในที่เข้ารับตำแหน่ง
ใหม่ 

จัดทำคู่มือประกอบการ
อบรมฯ 

 



 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  5 วัน - ประเมินผลการฝึกอบรมนักวิชาการตรวจสอบภายในที่เข้า
รับตำแหน่งใหม่ 

- ผู้เข้ารับการอบรมมี
ความพึงพอใจในการ
ฝึกอบรมและได้รับความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับงาน
ตรวจสอบภายในและงาน
อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- แบบ
ประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

- แผนและหลักสูตร
การฝึกอบรม 

7  5 วัน - เสนอรายงานผลการประเมินผลการฝึกอบรมให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในเพื่อทราบ 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- แบบ
ประเมินผลการ
ฝึกอบรม  

 

 
 
 

เสนอรายงานการ
ประเมินผลการ

ฝึกอบรมฯ ต่อ ผอ.
สตน. 

ประเมินผลการฝึกอบรมฯ 
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           ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 

13. กระบวนงานการจัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบตัิงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  5 วัน - ศึกษา ค้นคว้า เก็บข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับคู่มือ
และแนวทางการปฏิบัติงาน 
- ร่างหัวข้อของคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน 

- ข้อมูลเกี่ยวกับคู่มือแนว
ทางการปฏิบัติงานตรงตาม
ประเด็นและเนื้อหาที่ควร
จะมีในคู่มือและแนวทาง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - กระดาษทำการ
เก็บข้อมูล 

2  2 วัน - ประชุมกลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในเพื่อระดมสมองให้
พิจารณา ให้ความคิดเห็นเพื่อกำหนดแนวทาง หัวข้อ เนื้อหา
การจัดทำคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน 

- บุคลากรของกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายในมี
ส่วนรวมในการระดม
สมองทุกคน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุมกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบ
ภายใน 

3  1 วัน - เสนอขอความเห็นชอบแนวทาง หัวข้อ เนื้อหาการจัดทำ
คู่มือฯ ต่อผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน 

- แนวทาง หัวข้อ เนื้อหา
ได้รับความเห็นชอบ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

4  22 วัน - นำผลจากการประชุมกลุ่มพัฒนางานฯ มาจัดทำร่างคู่มือ
และแนวทางการปฏิบัติงานฯ 

- ร่างคู่มือและแนวทาง
เป็นไปตามมาตรฐาน 
แนวทางที่ดี 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - มาตรฐานการ
จัดทำคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ดี 

5  10 วัน - นำร่างคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานเสนอขอความ
อนุเคราะห์ให้ผู้เชี่ยวชาญในด้านต่างๆ จากภายนอกให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

- ได้รับข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงแก้ไขที่เป็น
รูปธรรมและสามารถทำได้
จริง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ได้รับการแก้ไข
ปรับปรุงโดย
ผู้เชี่ยวชาญ 

ศึกษาค้นคว้าเก็บ
ข้อมูล และวิเคราะห์

ข้อมูล 

ร่างคู่มือและแนวทางการ
ปฏิบัติงานฯ 

ส่งร่างคู่มือฯ ให้ผู้เชี่ยวชาญ
ให้ข้อเสนอแนะ 

เสนอขอความเห็นชอบ
แนวทาง หัวข้อ เนื้อหาการ
จัดทำคู่มือฯ ต่อ ผอ.สตน. 

ประชุมกลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในเพื่อ
กำหนดแนวทาง หัวข้อ 

เนื้อหาในการจัดทำคู่มือฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  5 วัน - ดำเนินการปรับปรุงร่างคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงาน
ตามที่ผู้เชี่ยวชาญให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

- ดำเนินการแก้ไขภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
ได้รับการแก้ไข
ปรับปรุง 

7  1 วัน - เสนอร่างคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในอนุมัติ 

- ร่างคู่มือฯ ได้รับการ
อนุมัติ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

8  5 วัน - ดำเนินการจัดหาผู้รับจ้างพิมพ์คู่มือและแนวทางการ
ปฏิบัติงาน 
- ดำเนินการจัดพิมพ์คู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานเอง 

- คู่มือและแนวทางการ
ปฏิบัติงานสวยงาม 
เรียบร้อย และพร้อม
แจกจ่าย 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - คู่มือและ 
แนวทางการ
ปฏิบัติงานฯ 

9  2 วัน - วางแผนการแจกจ่ายคู่มือและแนวทางฯ ไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ และหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
- ดำเนินการแจกจ่ายคู่มือและแนวทางฯ 

- แจกจ่ายคู่มือและ
แนวทางฯ ได้อย่าง
ครอบคลุม ครบถ้วน
หน่วยงานและบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- ตารางการ
แจกจ่าย 

- แผนการแจกจ่าย 

10  ตลอดปี 
งบประมาณ 

- จัดทำแนวทาง วิธีการเผยแพร่ อธิบายประชาสัมพันธ์ และ
ให้ความรู้เกี่ยวกับคู่มือและแนวทางการปฏิบัติงานฯ 
-  ดำเนินการทั้งในระบบเครือข่าย Internet, Intranet, 
หนังสือเวียนตลอดจนการบรรยาย อธิบายทำความเข้าใจใน
การประชุมกลุ่ม 

- บุคลากรมีความเข้าใจ
เกี่ยวกับคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงาน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- แบบ
ประเมินผล  

- เอกสารหลักฐานใน
การเผยแพร่ 

เผยแพร่ อธิบาย 
ประชาสัมพันธ์ และทำ

ความเข้าใจคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานฯ 

 

ปรับปรุงร่างคู่มือและ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

เสนอร่างคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานเพื่อ

อนุมัติ 

จัดพิมพ์คู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติฯ 

แจกจ่ายคู่มือและแนว
ทางการปฏิบัติงานฯ 
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        ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

14. กระบวนงานการตรวจสอบนำร่องโดยนำเทคนิคและวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่ที่สอดคล้องกับมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชพีการตรวจสอบภายใน มาทดลองปฏิบัติ
และนำผลลพัธ์ที่ได้ ไปกำหนดเปน็แนวทางการปฏิบัติงาน
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - ประชุมระดมสมองกลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในเพื่อ
ค้นหาเทคนิคและวิธีการตรวจสอบรูปแบบใหม่ที่ทันสมัย และ
ใช้ได้ผลดีเป็นที่ยอมรับในระดับสากลซึ่งสตน.ยังไม่ได้
ดำเนินการหรือดำเนินการยังไม่บรรลุผลสำเร็จตามที่ตั้งไว้ 

- บุคลากรของกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายในมี
ส่วนรวมในการระดม
สมองทุกคน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุมกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบฯ 

2  1 วัน - ขอความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในเพื่อตรวจสอบนำร่อง 

- ได้รับความเห็นชอบใน
การตรวจสอบนำร่องฯ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

3  5 วัน - นำหัวข้อเทคนิคและวิธีการตรวจสอบที่ได้จากการประชุม
ไปศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลเพิ่มเติม และทำการวิเคราะห์ข้อมูล
เพื่อประมวลผลกำหนดเทคนิคและวิธีการตรวจสอบที่ดี 

- ได้รับข้อมูลครบถ้วน 
ตรงตามหัวข้อที่ต้องการ
และภายในกำหนด
ระยะเวลา 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการประชุม
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบฯ 

4  5 วัน - พัฒนารูปแบบกระดาษทำการและรูปแบบรายงานที่จะใช้
ในการตรวจสอบนำร่องด้วยวิธีการ เทคนิคใหม่ 

- มาตรฐานกระดาษทำ
การและรูปแบบรายงาน
ตามมาตรฐานสากล 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบกระดาษ
ทำการและรูปแบบ
รายงานฯ 

- มาตรฐาน
กระดาษทำการและ
รูปแบบรายงานฯ 

5  1 วัน - ประชุมกลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในเพื่อแบ่งหน้าที่การ
ตรวจสอบ และซักซ้อมความเข้าใจ และอธิบายทำความ
เข้าใจกับหน่วยงานและเรื่องที่จะทำการตรวจสอบนำร่อง 

- บุคลากรของกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายในที่จะ
เข้าทำการตรวจสอบนำ
ร่อง มีความเข้าใจเรื่องที่
จะตรวจสอบ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานการ
ประชุมกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบฯ 

ขอความเห็นชอบในการ
ตรวจสอบนำร่องฯ 

ศึกษาค้นคว้าเก็บขอ้มูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล 

 

จัดทำกระดาษทำการและ
รูปแบบรายงานฯ 

 

ประชุมกลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบ

ภายใน 

ประชุมกลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  1 วัน - ทำหนังสือแจ้งการเปิดตรวจไปยังหน่วยรับตรวจและขอ
ความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสาร สถานที่ บุคลากร และ
การอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบ 

 - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือแจ้งการ
เปิดตรวจสอบ 

7  3 วัน - นัดหมายหน่วยรับตรวจเพื่อดำเนินการจัดประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ ณ สถานที่หน่วยรับตรวจ โดยเชิญผู้บริหาร
หน่วยงานและส่วนราชการของหน่วยรับตรวจเข้าร่วมประชุม
กับทีมตรวจสอบเพื่อทำความเข้าใจการตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบตลอดจน
ขอข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
- ดำเนินการประชุมเปิดการตรวจสอบโดยจดรายงานการ
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

- มีการประชุมเปิดการ
ตรวจสอบโดยมีผู้บริหาร
ของหน่วยรับตรวจเข้า
ประชุมโดยพร้อมเพรียง
และครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานการ
ประชุมเปิดการ
ตรวจสอบ 

8  5 วัน - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ณ หน่วยรับตรวจและพื้นที่ตรวจสอบ
เพื่อทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ และ
เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องหรือประเด็นที่จะทำการ
ตรวจสอบ 
- ประเมินผลระบบการควบคุมภายในและระบบการบริหาร
ความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 
Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- กระดาษทำ
การสำรวจข้อมูล 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
เป็นเลิศ 

9  1 วัน - นำผลการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น ผลการประเมินระบบการ
ควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงมาจัดทำแผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
- นำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมาจัดทำปฏิทินหรือ 
Gantt Chat กำหนดช่วงเวลา ระยะเวลา วันทำการ 
เทคนิคและวิธีการ ตลอดจนผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

- กระดาษทำการ
สำรวจข้อมูล 

10  1 วัน - เสนอแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบต่อผู้อำนวยการ
ตรวจสอบภายในเพื่ออนุมัติ 

- แผนได้รับการอนุมัติ - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

 

ประชุมเปิดการตรวจสอบ 

เสนอแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือเปิดการ
ตรวจสอบและขอความ

ร่วมมือ 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  22 วัน - ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ณ หน่วยรับตรวจ ตาม
วัตถุประสงค์ ขอบเขต เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ ตามที่
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อเก็บรวบรวม
หลักฐานการตรวจสอบ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 
Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) และ
คู่มือการตรวจสอบภายใน
ของ สตน. 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- กระดาษ 
ทำการ 

- แผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

12  2 วัน - รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบจัดทำกระดาษทำการ
ประเภทต่างๆ และนำมาสรุปวิเคราะห์ ประมวลผล และ
สรุปผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบจัดทำกระดาษ
สรุปผลการตรวจสอบหรือกระดาษทำการบันทึกประเด็นที่
ตรวจพบและประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจประเด็นข้อตรวจ
พบ ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข และจัดวาง
มาตรการควบคุมภายในในภาพรวม ตลอดจนหาข้อสรุป
รวมกันในประเด็นปัญหาต่างๆ กับหัวหน้าส่วนราชการและ
ผู้ปฏิบัติงานโดยตรง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- กระดาษ    ทำ
การสรุปผลการ
ตรวจสอบหรือ
บันทึกประเด็นที ่
ตรวจพบ 

- กระดาษ 
ทำการต่างๆ 

13  1 วัน - เสนอสรุปผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในสอบทาน 

  - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- กระดาษทำ
การสรุปผลการ
ตรวจสอบหรือ
บันทึกประเด็นที่
ตรวจพบ 

 

14  2 วัน - นำผลการประชุมกับหัวหน้าส่วนราชการและผู้ปฏิบัติงาน 
และกระดาษทำการสรุปผลการตรวจสอบหรือกระดาษทำ
การบันทึกประเด็นที่ตรวจพบ มาจัดทำร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบของหน่วยรับตรวจ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบ
รายงานผลการ
ตรวจสอบแต่ละ
ประเภท 

- กระดาษทำการ
สรุปผลการ
ตรวจสอบหรือบันทึก
ประเด็นที่ตรวจพบ 

เสนอสรุปผลการตรวจสอบ
และประเด็นข้อตรวจพบให้ 

ผอ.สตน. สอบทาน 

สรุปผลการตรวจสอบและ
ประเด็นข้อตรวจพบ 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ณ 
หน่วยรับตรวจ 

ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

15  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเชิญ
หัวหน้าหน่วยรับตรวจและหัวหน้าส่วนราชการประชุมปิดการ
ตรวจสอบ 
- ดำเนินการประชุมปิดการตรวจสอบโดยนำร่างรายงานผล
การตรวจสอบที่จัดทำขึ้นเสนอให้ที่ประชุมได้รับทราบ และ
ชี้แจง อธิบาย ทำความเข้าใจในประเด็นข้อตรวจพบ และ
แนวทางการปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนหาข้อสรุปในประเด็น
ปัญหาต่างๆ รวมกัน 

Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) และ
คู่มือการตรวจสอบภายใน
ของ สตน. 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- หนังสือเชิญ
ประชุมและ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- กระดาษทำการ
รายงานการประชุม 

16  1 วัน - นำผลการประชุมปิดการตรวจสอบ และร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบมาจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
- จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจ 
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการตามที่ปลัด
กรุงเทพมหานครสั่งการ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

-  - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

17  1 วัน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน และเมื่อผ่านการอนุมัติของผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในแล้ว เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
เพื่ออนุมัติรายงานผลการตรวจสอบ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

18  1 วัน - จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร ไปยังหน่วยรับตรวจ 
 

 - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

19  5 นาที - จัดเก็บสำเนารายงานผลการตรวจสอบเข้าแฟ้มปัจจุบัน  - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

-  -  

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

จัดเก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

รายงานผลการตรวจสอบ 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
 

ส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

20  5 วัน - เมื่อหน่วยรับตรวจได้ดำเนินการแก้ไขปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะของสตน.และรายงานผลการดำเนินการ
ปรับปรุง แก้ไข กลับมาภายในระยะเวลากำหนดตามแบบ 
สตน.1 แล้ว 
- วางแผนการเข้าตรวจสอบติดตามผลการตรวจสอบ 
- ดำเนินการเข้าตรวจสอบติดตามผลการตรวจสอบตาม
ข้อเสนอแนะของ สตน.และตามที่ปลัดกรุงเทพมหานครสั่ง
การ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 
Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) และ
คู่มือการตรวจสอบภายใน
ของ สตน. 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- กระดาษ   ทำ
การ  

- รายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน
และแบบ สตน.1 

21  1 วัน - ประเมินผลการตรวจสอบนำร่องว่าบรรลุวัตถุประสงค์
หรือไม่ และสรุปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานที่ดีเลิศ (Best 
Practice) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบภายในต่อไป 

- ได้สรุปแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศ (Best 
Practice) 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - แผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

22  1 วัน - ประชุม อธิบาย ทำความเข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี
เลิศ (Best Practice) ให้บุคลากรของสำนักงานตรวจสอบ
ภายในได้รับทราบ เข้าใจและสามารถนำไปใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานต่อไปได้ 

- บุคลากรของสตน.
สามารถนำแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ดีเลิศไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 
 

- รายงานการ
ประชุม 

ประเมินผลการตรวจสอบ
นำร่อง 

 

เผยแพร่ อธิบาย และทำ
ความเข้าใจเทคนิคและ

วิธีการตรวจสอบนำร่องให้
บุคลากรของสตน.ได้

ติดตามผลการตรวจสอบ
ภายใน 
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   15. กระบวนงานการใหค้ำปรึกษา (วิทยากร) ในหวัข้อที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน การจัดทำระบบการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - หลังจากได้รับหนังสือเชิญหรือขอคำปรึกษาจากหน่วยงาน
หรือหน่วยงานภายนอกแล้วจะดำเนินการติดต่อ 
ประสานงานกับหน่วยงานที่ขอรับคำปรึกษาเพื่อ กำหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางในการให้คำปรึกษา 

- สามารถกำหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต 
แนวทาง และวิธีการให้
คำปรึกษากับผู้ขอรับ
คำปรึกษาได้ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือเชิญหรือ
ขอคำปรึกษาจาก
หน่วยงาน 

2  1 วัน - หลังจากประสานงานกับหน่วยงานที่ขอรับคำปรึกษาแล้วจะ
ดำเนินการทำหนังสือตอบรับการให้คำปรึกษาส่งไปให้
หน่วยงานต่อไป 

- จัดทำหนังสือตอบรับ
ภายในกำหนดระยะเวลา
ที่กำหนด 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- รูปแบบหนังสือ - ข้อมูลการติดต่อ
ประสานงาน 

3  1 วัน - จัดส่งหนังสือตอบรับที่ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบ
ภายในอนุมัติไปยังหน่วยงานผู้ขอรับคำปรึกษา 

 - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

4  1 วัน - ศึกษา ค้นคว้า หาข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับหัวข้อการให้
คำปรึกษา 

- ได้ข้อมูลที่ทันสมัยเพื่อ
การปรับปรุงการให้
คำปรึกษา 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ข้อมูลการติดต่อ
ประสานงาน 

5  1 วัน - กำหนดวิธีการ และขั้นตอนในการให้คำปรึกษากับผู้ขอรับ
การปรึกษาให้เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของแต่ละ
หน่วยงาน 

- วิธีการ และขั้นตอน
เหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมของ
หน่วยงาน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ข้อมูลการติดต่อ
ประสานงาน 

6  1 วัน - จัดทำงานนำเสนอหรือ Presentation (Powerpoint) 
ตามหัวข้อที่ผู้ขอรับคำปรึกษาต้องการ 

- มาตรฐานการทำงาน
นำเสนอPresentation 
(Powerpoint) 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือเชิญหรือขอ
คำปรึกษาจาก
หน่วยงาน ข้อมูลการ
ติดต่อประสานงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประสานงานกับ
หน่วยงานที่ขอรับ

คำปรึกษา 
 

จัดทำหนังสือตอบรับ 
ให้คำปรึกษา เสนอ 

ผอ.สตน.ฯ 

จัดส่งหนังสือตอบรับให้
คำปรึกษาให้หน่วยงานผู้

ขอรับคำปรึกษา 

ศึกษาค้นคว้าหาข้อมูล 
เกี่ยวกับหัวข้อการให้

คำปรึกษา 

กำหนดวิธีการและขั้นตอน
ในการให้คำปรึกษา 

จัดทำ Presentation 
(Powerpoint) 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  1 วัน - จัดทำเอกสารประกอบการให้คำปรึกษาการบรรยายหรือ
การฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติและแบบประเมินผลการให้คำปรึกษา 

- รูปแบบเอกสารประกอบ
ที่เป็นมาตรฐาน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - งานนำเสนอหรือ 
Presentation 
(Powerpoint) 

8  ตลอดปี 
งบประมาณ 

- ดำเนินการให้คำปรึกษากับผู้ขอรับคำปรึกษาตามวิธีการ 
ขั้นตอน รูปแบบและระยะเวลาการให้คำปรึกษาที่กำหนดไว้ 

- เป็นไปตามวิธีการ 
ขั้นตอนรูปแบบและ
ระยะเวลาที่กำหนด 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- แบบประเมินผล
การให้คำปรึกษา 

- หนังสือเชิญหรือขอ
คำปรึกษาจาก
หน่วยงาน  
- ข้อมูลการติดต่อ
ประสานงาน 
- งานนำเสนอหรือ 
Presentation 
(Powerpoint) 

9  1 วัน - ประเมินผลการให้คำปรึกษาตามแบบประเมินผลการให้
คำปรึกษา 

- หน่วยรับตรวจมีความรู้ 
ความเข้าใจ และมีความ
พึงพอใจอยู่ในระดับดี ถึงดี
มาก 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - แบบประเมินผล
การให้คำปรึกษา 

 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารประกอบการ
บรรยายหรือการฝึกปฏิบัติ 

และแบบประเมินผล 

ดำเนินการให้คำปรึกษากับ
หน่วยงาน 

ประเมินผลการให้
คำปรึกษา 
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   16. กระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลส่งแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ให้ทุกหน่วยงานพิจารณา 
- ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในมอบหมายให้กลุ่ม
พัฒนางานตรวจสอบภายในพิจารณาแนวทางการจัดทำแผน
ฯ 
- กลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในพิจารณาแนวทางการ
จัดทำแผนฯ โดยละเอียด 

- มีการพิจารณาแนว
ทางการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ตามที่
สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

2  0.5 วัน - กลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในพิจารณาแนวทางการ
จัดทำแผนฯ 
- เสนอความเห็นในการจัดตั้งคณะกรรมการฯ 
- กำหนดวันที่จะเชิญคณะกรรมการฯ ประชุมเพื่อพิจารณาแผน
ฯ 

- มีการระดมความคิดเห็น
เพื่อกำหนด 
กลยุทธ์และตัวชี้วัดต่าง ๆ 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุม 

3  3 ชั่วโมง - เพื่อกำหนดวันประชุมและจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- เสนอหนังสือเชิญประชุมให้ ผอ.สตน.ลงนาม 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

- มีระเบียบวิธีการทางสาร
บรรณกำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือเชิญประชุม 

4  0.5 วัน - จัดประชุมตามระเบียบวาระที่กำหนด 
- ร่วมกันพิจารณารูปแบบแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- กำหนดกลยุทธ์และตัวชี้วัดในแผนฯ เฉพาะส่วนที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของ สตน. 

- มีการระดมความคิดเห็น
เพื่อกำหนด  
กลยุทธ์และตัวชี้วัดต่าง ๆ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของ สตน. 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานการ
ประชุม 

5  5 วัน - สรุปความคิดเห็นจากการประชุม เพื่อจัดทำ   
กลยุทธ์และตัวชี้วัดของแผนฯ 
- จัดทำร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- รูปแบบแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ที่สำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พิจารณาแนวทางการ
จัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปีของ 
สยป. 

จัดตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการฯ และ
เสนอแนะความคิดเห็น 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
 

จัดทำร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ

สำนักงานตรวจสอบภายใน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  5 วัน - เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในให้คณะกรรมการฯ พิจารณา 
- รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงร่าง
แผนฯ ดังกล่าว เพื่อให้แผนฯ มีคุณภาพ 

- มีการรับฟังความคิดเห็น
จากทุกภาคส่วน เพื่อ
ร่วมกันกำหนดแผนฯ ที่มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 
-  หนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ
ฯ 

7  5 วัน - คณะกรรมการฯ พิจารณาร่างแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
ของสำนักงานตรวจสอบภายใน 
- เสนอข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงแผนฯ ให้
กลุ่มพัฒนางานตรวจสอบภายในพิจารณาและนำไปปรับปรุง 

- มีการเสนอความคิดเห็น
ที่เป็นประโยชน์และ
สร้างสรรค์ เพื่อปรับปรุง
แผนฯ ของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในให้มี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 
- รูปแบบแผนฯ ที่สำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ตรวจสอบ
ภายใน และ
หัวหน้าส่วน
ราชการในสังกัด
ทุกคน 
 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

8  1 วัน - นำข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะที่ได้จากคณะกรรมการฯ มา
ปรับปรุงแผนฯ 
- ปรับปรุงร่างแผนฯ ดังกล่าว ให้เป็นไปตามรูปแบบที่กำหนด
อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

- มีการรับฟังความคิดเห็น
จากผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
พัฒนาและปรับปรุงแผนฯ 
- รูปแบบแผนปฏิบัติ
ราชการฯ ที่สำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล กำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

9  7 วัน - สรุปข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
- ปรับปรุงร่างแผนฯ ตามแนวทางและข้อเสนอแนะที่กำหนด 
- เสนอร่างแผนฯ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
พิจารณาและลงนาม 
- ส่งร่างแผนฯ ให้สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลพิจารณา 

- สรุปข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์และสร้างสรรค์ 
- รูปแบบแผนปฏิบัติฯ ที่
สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกำหนด 

- ติดตามโดยหัวหน้า
กลุ่มพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 
- หนังสือถึงสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

เสนอร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในให้ 

คณะกรรมการฯ พิจารณา 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณา
ร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ของสำนักงาน

ตรวจสอบภายใน 
 

ปรับปรุง/แก้ไขข้อมลูใน
แผนฯ 

ส่งร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน ให้
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและ 
สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลพิจารณา 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  15 วัน - สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลส่งร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายในที่มีข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงเพิ่มเติม เพื่อแก้ไขตามประเด็นและรูปแบบที่
กำหนด 

- การให้ข้อเสนอแนะ
เพิ่มเติมในการปรับปรุง
และแก้ไขแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

- ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่ของสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลและ
หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 
- หนังสือแจ้ง
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

11  10 วัน - สำนักงานตรวจสอบภายในแก้ไขร่างแผนฯ ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผลเสนอเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด และบันทึกข้อมูลในระบบ Daily Plan 

- แนวทางหรือ
ข้อเสนอแนะที่สำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลกำหนด 

- ติดตามโดย
เจ้าหน้าที่ของสำนัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลและ
หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - ร่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานกับสำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผลเพื่อพิจารณา

ปรับปรุงแก้ไข 

แก้ไขร่างแผนปฏิบัติฯ และ
ส่งให้สำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผลพิจารณาพร้อม
กับบันทึกข้อมูลในระบบ 

Daily Plan 
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   17. กระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงานตรวจสอบภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - เมื่อแผนปฏิบัติราชการประจำปีได้รับความเห็นชอบจาก
สำนักยุทธศาสตร์และประเมินผลแล้ว หน่วยงานต้องจัดทำคำ
รับรองเสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
- พิจารณาแนวทางการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด 

- แนวทางการจัดทำคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน 
ก.ก. 

- หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือของ
สำนักงาน ก.ก.แจ้ง
กำหนดการจัดทำคำ
รับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ
หน่วยงาน 
- แนวทางการจัดทำ
คำรับรองฯของ
สำนักงาน ก.ก. 

2  5 วัน - จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักงาน
ตรวจสอบภายในตามแนวทางที่สำนักงาน ก.ก. กำหนด 

- แนวทางการจัดทำคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน 
ก.ก. 
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

3  1 วัน - หลังจากที่จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบภายในเสร็จเรียบร้อยแล้ว กลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายในจะเสนอคำรับรองฯ ดังกล่าวให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณาลงนาม เพื่อ
เสนอให้สำนักงาน ก.ก. พิจารณาต่อไป 

- แนวทางการจัดทำคำ
รับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักงาน 
ก.ก. 
- แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- หัวหน้ากลุ่มพัฒนา
งานตรวจสอบภายใน 

- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

พิจารณาแนวทางการ
จัดทำคำรับรองการปฏิบัติ

ราชการประจำปีที่
สำนักงาน ก.ก. กำหนด 

 

จัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีของ

สำนักงานตรวจสอบภายใน
ตามแนวทางที่กำหนด 

เสนอคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปีให้
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในพิจารณาลง
นาม และเสนอสำนักงาน ก.ก. 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  7 วัน - กรณีที่สำนักงาน ก.ก.มีประเด็นที่ต้องการแก้ไขตาม
แนวทางของสำนักงาน ก.ก. กำหนด จึงส่งให้สำนักงาน
ตรวจสอบภายในพิจารณาแก้ไข เมื่อแก้ไขคำรับรองฯ แล้ว 
จัดส่งให้สำนักงาน ก.ก. เพื่อเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลง
นามต่อไป 

- มีแนวทางการปรับปรุง
แก้ไขจากความเห็นของ
สำนักงาน ก.ก. เพื่อให้
เป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด 

- สำนักงาน ก.ก. - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สตน. 
- หนังสือถึง
ผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

5  1 วัน - เมื่อปลัดกรุงเทพมหานครลงนามในคำรับรองฯ ของ
สำนักงานตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว สำนักงาน ก.ก. จะ
ส่งคืนสำเนาคำรับรองฯ ให้สำนักงานตรวจสอบภายในทราบ 

 - สำนักงาน ก.ก. - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือถึง
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน 

 

แก้ไขคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการประจำปี 

รับคืนสำเนาคำรับรองฯ 
เมื่อปลัด

กรุงเทพมหานคร 
ลงนามแล้ว 
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  18. กระบวนงานการปรับปรุงเว็บไซต์ของสำนักงานตรวจสอบภายใน  
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน      

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน - จัดทำหนังสือขอข้อมูลข่าวสาร 
กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงาน หรือ
ข่าวประกาศต่าง ๆ หรือ
แบบฟอร์มการให้บริการต่าง ๆ 
จากทุกส่วนราชการในสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

- ผู้อำนวยการ
สำนักงาน            
ตรวจสอบภายใน 
ลงนามในหนังสือ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน  
 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

  

2  
 
 
 

 

4 วัน - ทุกส่วนราชการในสำนักงาน
ตรวจสอบภายในจัดส่งข้อมูล
ข่าวสาร กิจกรรม ภาพการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ข่าวประกาศ
ต่าง ๆ หรือแบบฟอร์มการ
ให้บริการส่งใหก้ลุ่มงานพัฒนางาน
ตรวจสอบภายใน  

- ทุกส่วนราชการ
ส่งข้อมูลข่าวสาร
ต่าง ๆ ภายใน
กำหนด 

- ผู้อำนวยการ
ส่วนตรวจสอบ
ภายใน 
- หัวหน้ากลุม่งาน  
- หัวหน้าฝ่าย 

- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

3  
 
 

ตลอดปี - ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร 
กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ข่าวประกาศต่าง ๆ 
หรือแบบฟอร์มการให้บริการต่าง 
ๆ บนเว็บไซต์สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ปรับปรุงข้อมลู
ข่าวสารต่าง ๆ ได้
ทันตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

- หัวหน้ากลุม่งาน - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 

  

 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทุกส่วนราชการจัดส่งข้อมูล
ข่าวสาร กิจกรรม ภาพการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ข่าว

ประกาศต่าง ๆ แบบฟอร์มการ
ให้บริการต่าง ๆ ส่งให้ 

กลุ่มงานพัฒนาฯ   
 

จัดทำหนังสือขอข้อมูลข่าวสาร 
กิจกรรม ภาพการปฏิบัติงาน หรือข่าว
ประกาศต่าง ๆ หรือแบบฟอร์มการ
ให้บริการต่าง ๆ จากทกุส่วนราชการ 

 

ปรับปรุงข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม ภาพ
การปฏิบัติงาน หรือข่าวประกาศต่าง ๆ 
หรือแบบฟอร์มการให้บริการต่าง ๆ บน

เว็บไซต์สำนักงานตรวจสอบภายใน 
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   19. กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ (กรณีทีม่ีการจัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบแลว้) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  35 วัน - สอบถามนโยบายและแผนงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ 
- ประชุมระดมสมองของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในเพื่อกำหนดกรอบแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติงาน/การประชุมของคณะกรรมการตรวจสอบ 
ประจำปี 
- จัดทำร่างแผนปฏิบัติงาน/การประชุมของคณะกรรมการ
ตรวจสอบ  
- เสนอร่างแผนปฏิบัติงาน/การประชุม ให้ ผอ.สตน.พิจารณา 
- นำร่างแผนปฏิบัติงาน/การประชุม เสนอคณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณา ในการประชุมคณะกรรมการฯ 
-  รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่จะนำเสนอต่อที่ประชุม เพื่อจัดทำ
วาระการประชุม  

- จัดทำแผนปฏิบัติงาน/
การประชุมของ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - กฎบัตร
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

2  14 วัน - ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อ
กำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการฯ 
- จัดหาสถานที่ประชุม 
- ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
- อำนวยความสะดวกคณะกรรมการฯ 
- จดรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 

- ดำเนินการประชุม
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและสามารถจด
รายงานการประชุมได้
อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

3  5 วัน - จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ ให้
คณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุมฯ 
- แก้ไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการฯ แต่ละคน
เสนอแก้ไข 

- การจัดทำรายงานการ
ประชุมที่เป็นมาตรฐาน 
และทันเวลา 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำแผนปฏิบัติงาน/
แผนการประชุมของ

คณะกรรมการตรวจสอบ 
2. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดทำ

วาระการประชุม 

จัดประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน - จัดทำหนังสือส่งสำเนารายงานคณะกรรมการตรวจสอบ
เพื่อเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
- เสนอ ผอ.สตน.พิจารณาลงนาม 

- จัดทำหนังสือส่งสำเนา
รายงาน ถูกต้องครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

- สำเนารายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

5  40 วัน - รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เพื่อนำเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ 
เช่น แผนการตรวจสอบประจำปี  
รายงานผลการตรวจสอบภายใน รวมถึงปัญหาอุปสรรคหรือ
ข้อจำกัดที่เกิดขึ้นระหว่างการตรวจสอบ รายงานผลการสอบ
ทานและประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับ
ดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน ฯลฯ 
- ดำเนินการติดตามความคืบหน้าของประเด็นต่าง ๆ ที่
คณะกรรมการตรวจสอบให้ข้อเสนอแนะในการดำเนินการ 
- เสนอผอ.สตน. พิจารณาข้อมูลและผลการติดตามประเด็น
ต่าง ๆ 

- มติที่ประชุมและ 
กฎบัตรของคณะกรรมการ
ตรวจสอบได้รับการปฏิบัติ
อย่างครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานการประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
- กฎบัตร
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

6  14 วัน - ติดต่อประสานงานกับคณะตรวจสอบ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
สถานที่ในการประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการฯ 
- จัดหาสถานที่ประชุม 
- ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
- อำนวยความสะดวกคณะกรรมการฯ 
- จดรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 
 

- ดำเนินการประชุม
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและสามารถจด
รายงานการประชุมได้
อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

7  5 วัน - จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ ให้คณะกรรมการ
ฯ พิจารณารับรองรายงานการ 
ประชุมฯ 
- แก้ไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการฯ แต่ละคน
เสนอแก้ไข 
 

- การจัดทำรายงานการ
ประชุมที่เป็นมาตรฐาน 
และทันเวลา 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

เสนอสำเนารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมติดตามความคืบหน้า
ของการดำเนินการต่าง ๆ 
ตามรายงานการประชุมฯ 

เพื่อรายงานต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบใน

การประชุมครั้งต่อไป 
 

จัดประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  1 วัน - จัดทำหนังสือส่งสำเนารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบเพื่อเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
- เสนอ ผอ.สตน.พิจารณาลงนาม 

- จัดทำหนังสือส่งสำเนา
รายงาน ถูกต้องครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

- สำเนารายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

9  30 วัน - รวบรวมผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
เพื่อจัดทำรายงานของคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เสนอทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการตรวจสอบ 
- จัดประชุมคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อพิจารณารายงาน
ของคณะกรรมการฯ และทบทวนกฎบัตรคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- จัดทำรายงานของ
คณะกรรมการฯ ภายใน
กำหนดระยะเวลาที่
กำหนด 
- เสนอทบทวน 
กฎบัตรเป็นประจำ 
ทุกปี 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานของ
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
- กฎบัตร
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

10  14 วัน - ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อกำหนด
วัน เวลา สถานที่ในการประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 
- ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับคณะกรรมการฯ  
- จัดหาสถานที่ประชุม 
- ดำเนินการประชุมคณะกรรมการฯ 
- อำนวยความสะดวกคณะกรรมการฯ 
- จดรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ 

- ดำเนินการประชุม
ภายในระยะเวลาที่
กำหนดและสามารถจด
รายงานการประชุมได้
อย่างครบถ้วน ถูกต้อง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

11  5 วัน - จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ 
- เสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ ให้
คณะกรรมการฯ พิจารณารับรองรายงานการประชุมฯ 
- แก้ไขรายงานการประชุมตามที่คณะกรรมการฯ แต่ละคน
เสนอแก้ไข 

- การจัดทำรายงานการ
ประชุมที่เป็นมาตรฐาน 
และทันเวลา 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

1. จัดทำรายงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบ 
2. เสนอทบทวนกฎบัตร
คณะกรรมการตรวจสอบ  

จัดประชุมคณะกรรมการ
ตรวจสอบเพื่อพิจารณา

รายงานของคณะกรรมการ 
และพิจารณาทบทวน 

กฎบัตร 

เสนอสำเนารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12  1 วัน - จัดทำหนังสือส่งสำเนารายงานคณะกรรมการตรวจสอบ
เพื่อเสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครทราบ 
- เสนอ ผอ.สตน.พิจารณาลงนาม 

- จัดทำหนังสือส่งสำเนา
รายงาน ถูกต้องครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

- รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

- สำเนารายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอสำเนารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ

ตรวจสอบต่อผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
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   20. กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธผิลของกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20 วัน - ประชุมระดมสมองบุคลากรของกลุ่มงานพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในเพื่อกำหนดกรอบ แนวทางของการสอบ
ทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ 
- ศึกษาค้นคว้าเก็บข้อมูลเกี่ยวกับหลักการกำกับดูแลที่ดี การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน ทั้งในส่วนของ
นโยบาย กลยุทธ์ เป้าหมาย และแผนการดำเนินการต่าง ๆ  
- รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องบันทึกลง
กระดาษทำการ เพื่อคัดเลือกหน่วยงานที่จะเข้าสอบทานและ
ประเมินผลฯ 

- ข้อมูลมีความเกี่ยวข้อง 
เพียงพอ 
สำหรับการดำเนินการ 
 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - หลักการกำกับ
ดูแลที่ดี 
- หลักการบริหาร
ความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในของ 
COSO 
 

2  1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งการเข้าสอบทานส่งไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตของการดำเนินการ 
รวมทั้งประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม  

- หนังสือแจ้งเปิดการ
ตรวจสอบระบุ
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของ
การดำเนินการ มีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

- หนังสือแจ้งเปิด
การตรวจสอบ 

3  5 วัน - สำรวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน โดย 
การตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง สอบถาม สัมภาษณ์ 
สังเกตการณ์ ฯลฯ 
- วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ เพื่อเตรียมจัดทำแผนการตรวจสอบ
ประเมินผลฯ 

- ข้อมูลที่ได้รับมีความ
เพียงพอ ครอบคลุม
ประเด็นที่สำคัญ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

4  5 วัน - นำผลการสำรวจข้อมูล มาจัดทำแผนการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของกระบวนการกำกับดูแล การ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน โดยกำหนด
ช่วงเวลาการตรวจสอบ จำนวนวันทำการ เทคนิคและวิธีการ 
และผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

- แผนการปฏิบัติงาน 
มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษาค้นคว้าเก็บข้อมูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล 

พร้อมจัดทำ 
กระดาษทำการ 

 

แจ้งเปิดการตรวจสอบ 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

จัดทำแผนการสอบทาน
และประเมินความมี

ประสิทธิผล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  1 วัน - เสนอแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- แผนได้รับการอนุมัติ - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

6  30 วัน - ปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน 
เพื่อจัดเก็บข้อมูลและรวบรวมเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ 
 

- ปฏิบัติงานตามแผนที่
กำหนดไว้ได้อย่าง
ครบถ้วน 
- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพ
ตรวจสอบภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - แผนการปฏิบัติงาน 

7  5 วัน - รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบจัดทำกระดาษ - 
ทำการ และนำมาสรุปวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลการ
ตรวจสอบจัดทำกระดาษทำการบันทึกผลการตรวจสอบ ให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข  
 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพ
ตรวจสอบภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - กระดาษทำการ 

8  1 วัน - เสนอสรุปผลการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผล
ฯ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในพิจารณา 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

9  5 วัน - นำผลสรุปการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ 
มาจัดทำร่างรายงานผลการสอบทานฯ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพ
ตรวจสอบภายใน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - กระดาษทำการ
สรุปผลการ 
สอบทานฯ 

เสนอแผนการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลฯ 

 

ปฏิบัติงานตามแผนการ
สอบทานและประเมินความ

มีประสิทธิผลฯ 

สรุปผลการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลฯ 

 

เสนอสรุปผลการสอบทาน
และประเมินความมี
ประสิทธิผลฯ ให้

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
พิจารณา 

ร่างรายงานผลการสอบ
ทานและประเมินความมี

ประสิทธิผลฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม โดย
เชิญหัวหน้าหน่วยรับตรวจและหัวหน้าส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมด้วย 
- ดำเนินการประชุมปิดการตรวจสอบ โดยนำร่างรายงานผล
การตรวจสอบ เสนอที่ประชุมให้รับทราบ และชี้แจง อธิบาย 
ทำความเข้าใจในประเด็นต่าง ๆ รวมทั้งแนวทางการปรับปรุง
แก้ไข 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือเชิญประชุม 

11  2 วัน - นำผลการประชุมปิดการตรวจสอบ และร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบประเมินผลมาจัดทำรายงานผลการสอบทานและ
ประเมินความมี 
ประสิทธผลฯ 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

12  1 วัน - เสนอรายงานผลการสอบทานและประเมินผลฯ ต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน และเมื่อผ่านการ
อนุมัติของผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในแล้ว เสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่ออนุมัติรายงานผลการสอบทานฯ 

- รายงานผลการสอบทาน
ฯ ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

13  1 วัน - จัดส่งรายงานผลการสอบทานฯ ที่ได้รับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร ไปยังหน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

 
 
 
 
 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
 

ส่งรายงานผลการสอบทาน
และประเมินความมี

ประสิทธิผลฯ ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการ

ปรับปรงแก้ไขฯ 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบทานและประเมิน 
ความมีประสิทธิผลฯ  

เสนอรายงานผลการ 
สอบทานและประเมิน 
ความมีประสิทธิผลฯ  
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    21. กระบวนงานการสอบทานและประเมินความมีประสิทธผิลของทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพมหานคร (BMA Risk Register) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  20 วัน - ประชุมระดมสมองบุคลากรของกลุ่มงานพัฒนางาน
ตรวจสอบภายในเพื่อกำหนดกรอบ แนวทางของการสอบ
ทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ 
- ศึกษาข้อมูลในทะเบียนความเสี่ยงของกรุงเทพมหานคร 
- รวบรวมข้อมูลความเสี่ยงและแผนการจัดการ 
ความเสี่ยงของหน่วยงาน ทั้งหน่วยงานเจ้าภาพหลักและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บันทึกลงกระดาษทำการ เพื่อคัดเลือก
ประเด็นและหน่วยงานที่จะเข้าสอบทานและประเมินผลฯ 

- ข้อมูลมีความเกี่ยวข้อง 
เพียงพอ 
สำหรับการดำเนินการ 
 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - ทะเบียนความ
เสี่ยงของ
กรุงเทพมหานคร 
 

2  1 วัน - จัดทำหนังสือแจ้งการเข้าสอบทานส่งไปยังหน่วยงานที่จะ
เข้าสอบทาน เพื่อแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตของการ
ดำเนินการ รวมทั้งการประสานขอข้อมูลเพิ่มเติม  

- หนังสือแจ้งเปิดการ
ตรวจสอบระบุ
วัตถุประสงค์ ขอบเขตของ
การดำเนินการ มีข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

- รูปแบบหนังสือ
ราชการ 

- หนังสือแจ้งเปิด
การตรวจสอบ 

3  5 วัน - สำรวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน โดยการ
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง สอบถาม สัมภาษณ์ 
สังเกตการณ์ ฯลฯ 
- วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ เพื่อเตรียมจัดทำแผนการตรวจสอบ
ประเมินผลฯ 

- ข้อมูลที่ได้รับมีความ
เพียงพอ ครอบคลุม
ประเด็นที่สำคัญ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

  

4  5 วัน - นำผลการสำรวจข้อมูล มาจัดทำแผนการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลของทะเบียน 
ความเสี่ยง โดยกำหนดช่วงเวลาการสอบทาน จำนวนวันทำ
การ เทคนิคและวิธีการ และผู้รับผิดชอบ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
มีข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

5  1 วัน - เสนอแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบต่อผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

- แผนได้รับการอนุมัติ - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษาข้อมูลในทะเบียน
ความเสี่ยงของ

กรุงเทพมหานคร 
 

แจ้งเปิดการตรวจสอบ 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

จัดทำแผนการสอบทาน
และประเมินความมี

ประสิทธิผล 

เสนอแผนการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลฯ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  30 วัน - ปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่กำหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงาน 
เพื่อจัดเก็บข้อมูลและรวบรวมเอกสารหลักฐานการตรวจสอบ 
 

- ปฏิบัติงานตามแผนที่
กำหนดไว้ได้อย่าง
ครบถ้วน 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - แผนการปฏิบัติงาน 

7  5 วัน - รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบจัดทำกระดาษ - 
ทำการ และนำมาสรุปวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลการ
ตรวจสอบจัดทำกระดาษทำการบันทึกผลการตรวจสอบ ให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข  
 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - กระดาษทำการ 

8  1 วัน - เสนอสรุปผลการสอบทานและประเมินความ 
มีประสิทธิผลฯ ให้ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน
พิจารณา 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

  

9  5 วัน - นำผลสรุปการสอบทานและประเมินความมีประสิทธิผลฯ 
มาจัดทำร่างรายงานผลการสอบทานฯ 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - กระดาษทำการ
สรุปผลการ 
สอบทานฯ 

10  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุม โดย
เชิญหัวหน้าหน่วยรับตรวจและหัวหน้าส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมด้วย 
- ดำเนินการประชุมปิดการตรวจสอบ โดยนำร่างรายงานผล
การสอบทาน เสนอที่ประชุมให้รับทราบ และชี้แจง อธิบาย 
ทำความเข้าใจในประเด็นต่าง ๆ รวมทั้งแนวทางการปรับปรุง
แก้ไข 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - หนังสือเชิญประชุม 

ปฏิบัติงานตามแผนการ
สอบทานและประเมินความ

มีประสิทธิผลฯ 

สรุปผลการสอบทานและ
ประเมินความมีประสิทธิผลฯ 

 

เสนอสรุปผลการสอบทาน
และประเมินความมี
ประสิทธิผลฯ ให้

ผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
พิจารณา 

ร่างรายงานผลการสอบ
ทานและประเมินความมี

ประสิทธิผลฯ 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  2 วัน - นำผลการประชุมปิดการตรวจสอบ และร่างรายงานผลการ
สอบทานประเมินผลมาจัดทำ 
รายงานผลการสอบทานและประเมินความม ี
ประสิทธผลฯ 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานผลการ
สอบทาน 

12  1 วัน - เสนอรายงานผลการสอบทานและประเมินผลฯ ต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายใน และเมื่อผ่านการ
อนุมัติของผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในแล้ว เสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครเพื่ออนุมัติรายงานผลการสอบทานฯ 

- รายงานผลการสอบทาน
ฯ ได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

13  1 วัน - จัดส่งรายงานผลการสอบทานฯ ที่ได้รับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร ไปยังหน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้อง 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

14  3 วัน - นำรายงานผลการสอบทานฯ ที่ได้รับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานครพิจารณา ขอความเห็นชอบ เพื่อ
นำข้อมูลมาปรับปรุงทะเบียนความเสี่ยง 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

15  3 วัน - นำรายงานผลการสอบทานฯ ที่ผ่านการเห็นชอบจากที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงระดับ
กรุงเทพมหานครมาปรับปรุงข้อมูลในทะเบียน 
ความเสี่ยงให้เป็นปจัจุบัน 

ปรับปรุงข้อมูลในทะเบียน
ความเสี่ยงครบถ้วน
ถูกต้อง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

 - รายงานผลการ
สอบทานฯ 

 

จัดทำรายงานผลการ 
สอบทานและประเมิน 
ความมีประสิทธิผลฯ  

เสนอรายงานผลการ 
สอบทานและประเมิน 
ความมีประสิทธิผลฯ  

ส่งรายงานผลการสอบทาน
และประเมินความมี

ประสิทธิผลฯ ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการ

ปรับปรุงแก้ไขฯ 

ปรับปรุงทะเบียนความเสี่ยง 
ตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร 

 

เสนอรายงานผลการสอบทาน
และประเมินความมี

ประสิทธิผลฯ ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยงระดับกรุงเทพมหานคร 
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    22. กระบวนงานการตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1 วัน - ทำหนังสือแจ้งการเปิดตรวจไปยังหน่วยรับตรวจและขอ
ความร่วมมือในการจัดเตรียมเอกสาร สถานที่ บุคลากร และ
การอำนวยความสะดวกในการตรวจสอบ 

 - บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - หนังสือแจ้งการ
เปิดตรวจสอบ 

2  5 วัน - สำรวจข้อมูลเบื้องต้น ณ หน่วยรับตรวจและพื้นที่ตรวจสอบ
เพื่อทำความเข้าใจสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ และ
เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องหรือประเด็นที่จะทำการ
ตรวจสอบ 
- สอบทานและประเมินผลการควบคุมทั่วไป (General 
Control) และการควบคุมโปรแกรมประยุกต์ 
(Application Control)  

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 
Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) 
- กรอบงานด้านการ
ควบคุมเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

- กระดาษทำ
การสำรวจข้อมูล 

- คู่มือการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในและแนว
ทางการปฏิบัติงานที่
เป็นเลิศ 

3  1 วัน - นำผลการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น ผลการสอบทานและ
ประเมินผลการควบคุมทั่วไป (General Control) และ
การควบคุมโปรแกรมประยุกต์ (Application Control)  
รวมถึงการประเมินความเสี่ยงมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน 
- นำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในมาจัดทำปฏิทิน 
กำหนดช่วงเวลา ระยะเวลา วันทำการ เทคนิคและวิธีการ 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

- กระดาษทำการ
สำรวจข้อมูล 

4  1 วัน - เสนอแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบต่อผู้อำนวยการ
ตรวจสอบภายในเพื่ออนุมัติ 

- แผนการตรวจสอบได้รับ
การอนุมัติ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำหนังสือแจ้งเปิด
การตรวจสอบและ 
ขอความร่วมมือ 

สำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

เสนอแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  30 วัน - ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ณ หน่วยรับตรวจ ตาม
วัตถุประสงค์ ขอบเขต เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ ตามที่
กำหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ เพื่อเก็บรวบรวม
หลักฐานการตรวจสอบ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 
Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) และ
คู่มือการตรวจสอบภายใน
ของ สตน. 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

- กระดาษ 
ทำการ 

- แผนการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

6  5 วัน - รวบรวมหลักฐานการตรวจสอบจัดทำกระดาษทำการประเภท
ต่างๆ และนำมาสรุปวิเคราะห์ ประมวลผล และสรุปผลการ
ตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบจัดทำกระดาษสรุปผลการ
ตรวจสอบหรือกระดาษทำการบันทึกประเด็นที่ตรวจพบและ
ประชุมชี้แจง ทำความเข้าใจประเด็นข้อตรวจพบ ให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข และจัดวางมาตรการ
ควบคุมภายในในภาพรวม ตลอดจนหาข้อสรุปรวมกันใน
ประเด็นปัญหาต่างๆ กับหัวหน้าส่วนราชการและผู้ปฏิบัติงาน
โดยตรง 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 
 

- กระดาษ    ทำ
การสรุปผลการ
ตรวจสอบหรือ
บันทึกประเด็นที ่
ตรวจพบ 

- กระดาษ 
ทำการต่างๆ 

7  1 วัน - เสนอสรุปผลการตรวจสอบและประเด็นข้อตรวจพบให้
ผู้อำนวยการสำนักงานตรวจสอบภายในสอบทาน 

  - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- กระดาษ 
ทำการสรุปผลการ
ตรวจสอบหรือ
บันทึกประเด็นที่ตรวจ
พบ 

 

8  3 วัน - นำผลการประชุมกับหัวหน้าส่วนราชการและผู้ปฏิบัติงาน 
และกระดาษทำการสรุปผลการตรวจสอบหรือกระดาษทำ
การบันทึกประเด็นที่ 
ตรวจพบ มาจัดทำร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
ของหน่วยรับตรวจ 

- มาตรฐานสากลการ
ปฏิบัติงานวิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน
(International 
standards for the 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- รูปแบบ
รายงานผลการ
ตรวจสอบแต่ละ
ประเภท 

- กระดาษทำการ
สรุปผลการ
ตรวจสอบหรือบันทึก
ประเด็นที่ตรวจพบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ ณ 
หน่วยรับตรวจ 

สรุปผลการตรวจสอบและ
ประเด็นข้อตรวจพบ 

 

เสนอสรุปผลการตรวจสอบ
และประเด็นข้อตรวจพบให้ 

ผอ.สตน. สอบทาน 

ร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9  1 วัน - จัดทำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการประชุมเชิญ
หัวหน้าหน่วยรับตรวจและหัวหน้าส่วนราชการประชุมปิดการ
ตรวจสอบ 
- ดำเนินการประชุมปิดการตรวจสอบโดยนำร่างรายงานผล
การตรวจสอบที่จัดทำขึ้นเสนอให้ที่ประชุมได้รับทราบ และ
ชี้แจง อธิบาย ทำความเข้าใจในประเด็นข้อตรวจพบ และ
แนวทางการปรับปรุงแก้ไข ตลอดจนหาข้อสรุปในประเด็น
ปัญหาต่างๆ รวมกัน 

Professional 
Practice of Internal 
Auditing) ข้อแนะนำใน
การนำมาตรฐานไปใช้ 
(Practice Advisories 
: PA)ประมวล
จรรยาบรรณ (Code of 
Ethics) และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ดีเลิศ
(Best Practice) และ
คู่มือการตรวจสอบภายใน
ของ สตน. 
- กรอบงานด้านการ
ควบคุมเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

- เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- หนังสือเชิญ
ประชุมและ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

- กระดาษทำการ
รายงานการประชุม 

10  2 วัน - นำผลการประชุมปิดการตรวจสอบ และร่างรายงานผลการ
ตรวจสอบมาจัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
- จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจ 
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการตามที่ปลัด
กรุงเทพมหานครสั่งการ 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

11  1 วัน - เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน และเมื่อผ่านการอนุมัติของผู้อำนวยการ
สำนักงานตรวจสอบภายในแล้ว เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
เพื่ออนุมัติรายงานผลการตรวจสอบ 

- รายงานผลการ
ตรวจสอบได้รับอนุมัติจาก
ผู้อำนวยการสำนักงาน
ตรวจสอบภายในและปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- บุคคลและเอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

12  1 วัน - จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติจากปลัด
กรุงเทพมหานคร ไปยังหน่วยรับตรวจ 
 

 - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

13  5 นาที - จัดเก็บสำเนารายงานผลการตรวจสอบเข้าแฟ้มปัจจุบัน  - เอกสาร - นักวิชาการ
ตรวจสอบ
ภายใน 
- นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 - รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ประชุมปิดการตรวจสอบ 
 

จัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

ส่งรายงานผลการ
ตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 

จัดเก็บสำเนา 
เข้าแฟ้ม 
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28. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงินเดือน/เงินเลื่อนขั้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 2 ชั่วโมง - ตรวจสอบคําสั่ง ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
แต่งตั้ง/คําสั่งเงินเดือน/ 
เงินเลื่อนขั้น 
- แบบแสดงภาษีเงินได้ 

ครบถ้วน งานทั่วไป 

 
 

2 1 วัน - จัดทําข้อมลลงใน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 

จัดทําข้อมูลลงในระบบ MIS 2 ระบบ MIS 2 ระบบ 
เงินเดือน 

ครบถ้วน งานทั่วไป 

 

 

3 10 นาท ี - จัดทําใบขอเบิกใน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ทําใบขอเบิก ระบบ MIS 2 งานทั่วไป 

 
 

4 10 นาท ี - ส่งเอกสารให้ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายการ 
คลัง กองกลาง สนป. 

ฝ่ายการคลัง 
กองกลาง สนป. 

งานทั่วไป 
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29. กระบวนงานการเบิกเงนิค่าตอบแทน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

มาตรฐาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 20 นาท ี - ตรวจสอบแผนการ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
รวบรวมหลักฐานการ 

เบิกเงิน 
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการ 
- รวบรวบใบลงชื่อ 
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
ราชการของแต่ละส่วน/ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ครบถ้วน งานทั่วไป 

2 2 ชั่วโมง - จัดทําบัญชีจายเงิน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
จัดทําเอกสาร ล่วงเวลาตามหลักฐาน 

การปฏิบัติงาน 
งานทั่วไป 

3 10 นาท ี - จัดทําใบขอเบิกใน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ทําใบขอเบิก ระบบ MIS 2 งานทั่วไป 

 
 

4 10 นาท ี - ส่งเอกสารให้ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายการ 
คลัง กองกลาง สนป. 

ฝ่ายการคลัง 
กองกลาง สนป. 

งานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

30. กระบวนการเบิกเงินสวสดิการค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 
 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน ระบบ  
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง คุณภาพ ติดตาม/ 

งาน ประเมินผล 

1  
รวบรวมและ 

1 ชั่วโมง - เมื่อได้รับคําขอเบิก ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - แบบ 7131 - 
และใบสําคญตรวจสอบ ครบถ้วน งานทั่วไป - แบบ 7223 

ตรวจสอบหลักฐาน ความถูกต้องของ 
การเบิกจ่ายเงิน จํานวนเงินที่ขอเบิก 

- ลงนามรับรองการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ประกอบการเบิก 

2  
จัดทําเอกสาร 

1 ชั่วโมง -ทําเอกสารใบสําคัญ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร- - แบบ 7131 ระเบียบ 

เพื่อเสนอขออนุมัติ ถูกต้อง งานทั่วไป - แบบ 7223 กรุงเทพมหานคร 

ดังนี้ หน้างบใบสําคัญ 
เงินสวัสดิการ, 
รายละเอียดประกอบ 

- แบบ 6 ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน 

ฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการตรวจเงิน 

สวัสดิการ, งบ พ.ศ. 2555 

รายละเอียดเอกสาร 

ประกอบการขอเบิก 
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ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน ระบบ  
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง คุณภาพ ติดตาม/ 

งาน ประเมินผล 

3  
 

ส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลัง 

10 นาท ี - รวบรวมเอกสารส่งให ้ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร- - - 
ฝ่ายการคลัง กองกลาง ถูกต้อง งานทั่วไป 

สํานักปลัด 
กองกลาง สนป. กรุงเทพมหานคร 
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31. กระบวนงานการเบิกเงนิรางวัลประจาปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 2 ชั่วโมง - ตรวจสอบคําสั่งเงิน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร 
รางวัลประจําปี 
- แบบแสดงการเสีย 
ภาษีเงินได้รายบุคคล 

ครบถ้วน งานทั่วไป 

 
 

2 1 ชั่วโมง - จัดทําหลักฐานการ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
จัดทําเอกสาร จ่ายเงินรางวัลประจําปี งานทั่วไป 

 
 

3 10 นาท ี - จัดทําใบขอเบิกใน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ทําใบขอเบิก ระบบ MIS 2 งานทั่วไป 

 
 

4 10 นาท ี - ส่งเอกสารให้ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ส่งเอกสารให้ฝ่ายการ 
คลัง กองกลาง สนป. 

ฝ่ายการคลัง 
กองกลาง สนป. 

งานทั่วไป 
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32. กระบวนงานเงินค่าสาธารณูปโภค 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 1 ชั่วโมง - รวบรวมหลักฐานใบ ถูกต้อง ฝ่ายบริหาร- - 
รวบรวมหลักฐาน 
การเบิกจ่ายเงิน 

แจ้งหนี้ ใบเสรจรับเงิน ครบถ้วน งานทั่วไป 

 
 

2 2 ชั่วโมง - ทําเอกสารใบสําคัญ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร- - แบบเบิกจ่ายเงิน ระเบียบ 
จัดทําเอกสาร เพื่อเสนอขออนุมัติ 

และจัดทําเอกสารอื่น 
ประกอบฎีกา 

ถูกต้อง งานทั่วไป ค่าสาธารณูปโภค 
- แบบ 6 

กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนําส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 

3 1 ชั่วโมง - จัดทําใบขอเบิกเงินใน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- ใบขอเบิกเงิน - 
จัดทําใบขอ 

เบิก 
ระบบ MIS 2 งานทั่วไป 

 

 

4 10 นาท ี - รวบรวมเอกสารส่งให้ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร- - - 
ส่งเอกสารให้ฝ่ายการ 
คลัง กองกลาง สนป. 

ฝ่ายการคลัง กองกลาง 
สํานักปลัด 
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้อง งานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

33. กระบวนงานการออกหนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1  
รับคําขอ/ตรวจสอบ 

เงินเดือน 

10 นาท ี - รับคําขอหนังสือ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
รับรองเงินเดือนจาก 
ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย 

งานทั่วไป 

- ตรวจสอบเงินเดือน 

ปัจจุบัน 

2  
พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

3 ชั่วโมง -พิมพ์หนังสือรับรอง 
เงินเดือน 

ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร-     
งานทั่วไป 

- - 

3 
ออกเลขหนังสือรับรอง 

10 นาท ี - ออกเลขหนังสือ 
รับรอง 

ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร-     
งานทั่วไป 

- - 

4  
มอบให้ผู้ขอ 

10 นาท ี มอบหนังสือรับรอง ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
เงินเดือนให้ผู้ขอ งานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

34. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธผิปู้ ่วยนอก/ผปู้ ่วยใน 
 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนงาน 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพ 
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

1  
พิมพ์คําขอหนังสือ 

1 ชั่วโมง - พิมพ์คําขอหนังสือ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
และหนังสือรับรองสิทธิ งานทั่วไป 

และหนังสือรับรอง เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ลงนาม 

2 
ออกเลขหนังสือรับรอง 

10 นาท ี - ออกเลขหนังสือ 
รับรอง 

ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- งาน
ทั่วไป 

- - 

3  
 

ต้นสังกัด 

10 นาท ี - ต้นฉบับส่งหนังสือให้ ถูกต้อง - ฝ่ายบริหาร- - - 
ผู้ขอ งานทั่วไป 

- ต้นฉบับสงหนังสือให้ผู้ขอ - สําเนามอบเจ้าหน้าที่ 

- สําเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ จัดเก็บ 
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35. กระบวนงานการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 1 วัน - จัดการประชุมพิจารณา - ผู้บังคับบัญชา ทุกส่วน/กลุ่ม/ - - หลักเกณฑ์ใน 
จัดการประชุมพิจารณา 

ประกอบคําขอตั้ง 
งบประมาณ 

งบประมาณเพื่อประกอบคํา 
ขอตั้ง งปม. 

ติดตาม ฝ่าย การจัดทําคําขอ 
ตั้งงบประมาณ 

 

2 1 วัน - ตรวจสอบความถูกต้อง - ผู้บังคับบัญชา ฝ่ายบริหาร- - หลักเกณฑ์ใน 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
ของเอกสารประกอบคําขอ 
ตั้ง งปม. 

ติดตาม งานทั่วไป การจัดทําคําขอ 
ตั้งงบประมาณ 

3 3 วัน - จัดทําคําขอตั้ง ครบถ้วน ผู้บังคับบัญชา ฝ่ายบริหาร- แบบ ง. 104, เอกสารประกอบ 
จดทาคาขอตง้ั 
งบประมาณ 

งบประมาณตามหลักเกณฑ์ ถูกต้อง ติดตาม งานทวั ไป ง. 105, ง. 106, 
ง. 107, ง. 108, 
ง. 110, ง. 111, 
ง. 112, ง. 113 

คําขอตั้ง งปม. 
ทุกหมวด 

4 2 ชม. - บันทึกข้อมลคําขอตั้ง งปม. ครบถ้วน ผู้บังคับบัญชา ฝ่ายบริหาร- แบบ ง. 101, 
บันทึกข้อมูลลง MIS ลงในระบบ งปม. และ 

ระบบ MIS 2 
ถูกต้อง ติดตาม งานทั่วไป ง. 102 

5 2 ชม. - เสนอผู้บังคับบัญชา ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร- 
ลงนาม ลงนามอนุมัติ ถูกต้อง งานทั่วไป 

 

 

6 1 ชม. - รวบรวมเอกสารทั้งหมด ครบถ้วน ฝ่ายบริหาร- 
ส่งเอกสารให้ สงม. ส่ง สงม. ถูกต้อง งานทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

36. การขอจัดสรร โอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

1 ชั่วโมง - ตรวจสอบข้อบัญญัติ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร-  ข้อบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี 
- ตรวจสอบแผนการใช้ 

คุ้มค่า งานทั่วไป งบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี 
- เกณฑ์ราคา 

จ่ายเงิน มาตรฐานครุภัณฑ์ 

-ตรวจสอบราคากลาง / - เกณฑ์ราคา 

ราคามาตรฐาน วงเงิน กลาง 

งบประมาณที่ต้องการขอ 

2  
ขอจัดสรร โอน 
เปลี่ยนแปลง 

1 ชั่วโมง - ขอจัดสรร โอน 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ครบถ้วน 
คุ้มค่า 

- ฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไป 

แบบ ง.202, 
ง.303 ข, 
ง.304 ข 

 

3  
ส่งเอกสารให้ 

สงม. 

10 นาท ี - รวบรวมเอกสารส่งสํานัก ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร-   

งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้อง งานทั่วไป 
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37. กระบวนงานการขออนมุ 

 

 
 
ัติเงินประจํางวด 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
ตรวจสอบ 
รายละเอียด 

1 ชั่วโมง - ตรวจสอบข้อบัญญัติ ครบถ้วน - ฝ่ายบริหาร-  - ข้อบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่าย 
ประจําปี 
- รายละเอียดคุณ 

คุ้มค่า งานทั่วไป งบประมาณ 
รายจ่ายประจําปี 
- เกณฑ์ราคา 

ลักษณะเฉพาะ มาตรฐาน 

- โครงการ/แผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

ครุภัณฑ์ 
- เกณฑ์ราคา 
กลาง 

2  
ขออนุมัติเงิน  
ประจํางวด 

1 ชั่วโมง - ขออนุมัติเงินประจํางวด ครบถ้วน 
คุ้มค่า 

- ฝ่ายบริหาร- 
งานทั่วไป 

แบบ ง.202, 
ง.301 ข, 
ง.302 ข 

 

3  
ส่งเอกสารให้ สงม. 

10 นาท ี - รวบรวมเอกสารส่งสํานัก ครบถ้วน  ฝ่ายบริหาร-   

งบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 

ถูกต้อง งานทั่วไป 
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38. กระบวนงานการเบกิ 

 
 
-จ่ายพัสดุ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียดของ

 
งาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 1 ชั่วโมง - จัดทําใบเบิกพัสดุ ถูกต้อง - ทุกส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย ใบเบิกพัสดุ - 
จัดทําใบเบิก 

พัสดุ 
ในระบบ MIS 2 

 

2 1 ชั่วโมง - ตรวจสอบความถูก ครบถ้วน - เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบเบิกพัสดุ - 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
ต้องของรหัสพัสดุ 
และจํานวนพัสดุที่ 
ต้องการเบิก 

ถูกต้อง 

3 1 ชั่วโมง - จัดทําใบจ่ายพัสดุ ครบถ้วน หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบจ่ายพัสดุ - 
จัดทําใบจ่าย 

พัสดุ 
ในระบบ MIS 2 ถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 
 

4 1 ชั่วโมง - ลงนามอนุมตั ิให้ ครบถ้วน หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ ใบจ่ายพัสดุ - 
ลงนาม จ่ายพัสดุ ถูกต้อง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

5 1 ชั่วโมง - จ่ายพัสดุให้กบผู้ ครบถ้วน - เจ้าหน้าที่พัสดุ - - 
จ่ายพัสดุให้กับ 

ผู้เบิก 
เบิกของแต่ละส่วน/ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

39. กระบวนงานการรายงานทรพัยส์ ินประจําปี 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปี 

1 วัน - จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง  ผู้อํานวยการ ฝ่ายบริหารงาน - - ข้อบัญญัติ กทม. 
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ 
ประจําปี 

สํานักงาน ทั่วไป เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ซงึ่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ 

ที่ 4) พ.ศ. 2553 

2  
คณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุประจําป ี ดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุ 

1 วัน - คณะกรรมการตรวจสอบ 
พัสดุที่ได้รับแต่งตั้งดําเนนิ 
ตรวจสอบพัสดุของหน่วยงาน 

ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ทุกส่วน/กลุ่ม/ 
ฝ่าย 

- - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ. 2538 ซงึ่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ 

ที่ 4) พ.ศ. 2553 

3  
คํานวณ ค่า

เสื่อมราคาพัสดุ 

1 วัน - คํานวณค่าเสอ่ มราคาพัสดุ ถูกต้อง หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ - - ข้อบัญญัติ กทม. 
ประจําปี ครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุ เรื่อง การพัสดุ 

พ.ศ. 2538 ซงึ่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ 

ที่ 4) พ.ศ. 2553 



 

  
จดทารายงานการตรวจสอบพส

ด◌ ประจ◌าํปี 
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39. กระบวนงานการรายงานทรพัยส์ 

 
 
ินประจําปี (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  1 วัน - จัดทํารายงานการตรวจสอบ ถูกต้อง หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสุ - - ข้อบัญญัติ กทม. 
พัสดุประจาปีเสนอหัวหน้า ครบถวน เจาหนาท่พี  ัสดุ เรื่อง การพสดุ 

หน่วยงานลงนาม พ.ศ. 2538 ซงึ่ 
แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ 

ที่ 4) พ.ศ. 2553 

5  
สงรายงานให้ 

20 นาท ี - ส่งรายงานใหกองทะเบียน ถูกต้อง - ฝ่ายบริหารงาน - - ข้อบัญญัติ กทม. 
ทรัพย์สินและพัสดุเพื่อ ครบถ้วน ทั่วไป เรื่อง การพัสดุ 

กสพ. ปลัดฯ ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง พ.ศ. 2538 ซงึ่ 
- ส่งรายงานใหปลัด แก้ไขเพิ่มเติม 

กรุงเทพมหานครเพื่อทราบ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 และ (ฉบับ 

ที่ 4) พ.ศ. 2553 



 

 - ขออนม◌ุ ◌ัตจ◌ิ 
์
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

40. กระบวนงานการจําหนา่ยทรัพย์สนิ 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

คณะกรรมการควบคมุ 
ทรัพย์สินและพัสดุ 

ตรวจสอบความชํารุดของ 
ทรัพย์สิน 

2 ชั่วโมง - คณะกรรมการควบคุม ครบถ้วน หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ - - ข้อบัญญัติ กทม. 
ทรัพย์สินและพัสดุ 
ตรวจสอบความชํารุดของ 
ทรัพย์สิน ตามรายงาน 
พัสดุประจําปีและรายงาน 
ทรัพย์สินชํารุดระหว่างปี 

เจ้าหน้าทีพ่  สดุ 
ควบคุม 

เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
2538 ซึ่งแก้ไข 
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 และ 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2553 

2  1 ชั่วโมง - แต่งตั้งคณะกรรมการตี ครบถ้วน หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ - - ข้อบัญญัติ กทม. 
ราคาขั้นต่ํา โดยคณะ ถูกตอง เจาหนาทพ่ี  สดุ เร่ือง การพัสดุ พ.ศ. 
กรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ํา ควบคุม 2538 ซึ่งแก้ไข 

ของพัสดุที่จะดําเนินการ เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
จําหน่าย พ.ศ. 2548 และ 

- ขออนุมัติจําหน่ายทรับ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
ทรัพย์สิน โดยวิธีการ 2553 

ต่างๆ 

3 
 

 
ป.กทม. 
อนุมัติ 

2 วัน - เสนอปลัด ครบถ้วน  เจ้าหน้าที่พัสดุ -  

กรุงเทพมหานครเพื่อ 
พิจารณาอนุมัติ 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

40. กระบวนงานการจําหนา่ยทรัพย์สนิ (ต่อ) 
 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  

 
ส่งมอบทรัพย์สิน 

1 วัน - ดําเนินการจําหน่าย ครบถ้วน หัวหน้า เจ้าหน้าที่พัสดุ - - ข้อบัญญัติ กทม. 
ทรัพย์สินตามที่ได้รับ เจ้าหน้าที่พัสดุ เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 
อนุมัติ ควบคุม 2538 ซึ่งแก้ไข 

- ส่งมอบทรัพย์สินให้ผรู้ ับ เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
มอบ พ.ศ. 2548 และ 

- รายงานการส่งมอบ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
ทรัพย์สินให้หัวหน้า 2553 

หน่วยงานทราบ 
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1.  เอกสารอ้างอิง 

เอกสารประกอบ 

2.  แนวทางปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน 
3.  Risk Model เพ่ือประกอบการวางแผนการตรวจสอบภายใน และตารางการประเมินความเส่ียงเพ่ือ 

วางแผนการตรวจสอบภายใน 
4.  มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน 
5.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548 
6.  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2546 
7.  ระเบียบงานสารบรรณ 
8.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2548 
9.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2533 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2536 
10.ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 
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เอกสารอ้างอิง 

เอกสารอ้า งอิงกระบวนงานตรวจสอบต่าง ๆ 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2533 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2536 
2.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ.2548 
3. ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
4.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง รถราชการ พ.ศ.2529 
5.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนําส่งเงิน 

และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 
7. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการปฏบิ 

งบประมาณ พ.ศ.2533 
ัติเก่ียวกับ 

8. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๓๔ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

9.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2549 
10. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2526 
๑1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจ่ายเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อล่ืน 

พ.ศ.2530 
12. หนังสือสํานักการคลังท่ี กท 1307/0523 ลงวันท่ี 23 มกราคม 2552 เร่ือง แนวทางการ 

จัดทํารายงานการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 
๑3. คําส่ังกรุงเทพมหานคร ที ่451/2517 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2517 เรอ่ 

รักษารถของทางราชการ 
ง การใช้และควบคุมดแล 

๑4. คําส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 923/2548 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2548 เร่ือง การเบิกจ่ายเช้ือเพลิง 
๑5. ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง หลักเกณฑ์การซ้ือและการจ้างโดยการประมูลด้วยระบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2548 
๑6. หนังสือสานักการคลัง ท่ี กท 1305/462 ลงวันท่ี 25 เมษายน 2548  เร่ือง หลักเกณฑ์ 

การรับและเปิดซองสอบราคา ประกวดราคา เพ่ือตรวจสอบผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกันและ 
ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซ้ือ เอกสารประกวดราคาจ้าง (ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

17. หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 1305/7023 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2548 ซักซ้อมความเข้าใจ 
เก่ียวกับการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันตามข้อบัญญัติว่าด้วยการพัสดุ 

18. หนังสือสํานักการคลัง ท่ี กท 1305/2335 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2557 เร่ือง การกําหนด 
แบบพิมพ์ที่ใช้ในการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิ 
การนําส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 

การเก็บรักษาเงิน 

19. หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีท่ี นร 0506/2362 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2550 
เร่ือง หลักเกณฑ์การกําหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

20. หนังสือสํานักการโยธา ท่ี กท 0905/8662 ลงวันท่ี 12 ธันวาคม 2551 เร่ือง ราคามาตรฐาน 
งานทางกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2551 
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21. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ท่ี กค 0421.5/ว.27 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2555 

เร่ือง หลักเกณฑ์การคํานวณราคากลางงานก่อสร้างของทางราชการ 
22. หนังสือท่ี กท 0305/ส.070 ลงวันท่ี 11 ตุลาคม 2528 เร่ือง การจัดทําทะเบียนครุภัณฑ์ 

ด้วยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
๒3. หนังสือที ่กท 7000/1371 ลงวันที่ 5 มีนาคม 2527 เรื่อง ให้กําชับกวดขันพ่นตรารถ

ส่วนกลางและการติดป้ายวงกลมท่ีเป็นปัจจุบันยังไม่ครบกําหนดการต่ออายุ 
๒4. หนังสือสํานักการคลังท่ี กท 7000/193 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2543 เร่ือง แนวทางปฏิบัติ 

เก่ียวกับการมอบอํานาจหรือมอบฉันทะรับเงิน 
๒5. หนังสือสำนักการคลังท่ี กท 7000/1915 ลงวันท่ี 6 ตุลาคม 2541 เร่ือง การใช้สําเนา 

เอกสารเป็นหลักฐานแทนต้นฉบับท่ีสูญหาย 
26. หนังสือสานักการคลังท่ี กท 1307/0523 ลงวันท่ี 23 มกราคม 2552 เร่ือง แนวทางการ 

จัดทํารายงานการควบคุมและการจําหน่ายพัสดุ 
๒7. คู่มือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
๒8. เว็บไซด์สานักงานดัชนีเศรษฐกิจการคา้ 
๒9. การอนุมตั ิเงินประจํางวด 
30. กฎหมาย ระเบียบ หนังสือส่ังการท่ีเก่ียวข้อง 

สํานักงานเขต 
ฝ่ายเทศกิจ 

1. พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
และบัญชีฐานความผิดและอัตราโทษตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง พ.ศ.2535 

2.  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
3. พระราชบัญญัติอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
4.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการเปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการ 

รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2536 
5. คูม่ือปฏิบตั ิราชการฝ่ายเทศกิจ สํานักงานเขต กรุงเทพมหานคร 
6.  หนังสือด่วนมาก ท่ี กท 1402/965 ลงวันท่ี 25 สิงหาคม 2548 เร่ือง การนําข้อมูลทางด้าน 

เทศกิจเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบนั 
7. หนังสือท่ี กท 1405/488 ลงวันท่ี 6 พฤษภาคม 2554 เร่ือง การเปรียบเทียบปรับคดี 

ความผิดตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
8.  บันทึกการจับกุม บันทึกถ้อยคําของผู้ต้องหา บันทึกการเปรียบเทียบ แบบแจ้งความนําจับ   

คําขอรับเงินรางวัล การอนุมัติจ่ายเงินรางวัล และหลักฐานการรับเงินรางวัลตามพระราชบัญญัติรักษา   
ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ.2535 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อมและสุข าภิบาล 

1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535 
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง สุสานและฌาปนสถาน พ.ศ.2546 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าธรรมเนียมสําหรบการดําเนินกิจการตามกฎหมายว่าด้วย 

การสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
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4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และหลักเกณฑ์ วิธการและเง่ือนไขในการ 
ยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 

5.  ทะเบียนบัตรผู้ประกอบกิจการค้า 
6.  แบบคําร้องขออนุญาตต่าง ๆ 
7. สําเนาใบอนุญาตฯ 
8. สําเนาใบเสร็จรับเงิน 
9. หนังสือแจ้งเตือนให้มาย่ืนขออนุญาตประกอบกิจการค้า  

ฝ่ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ 
1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม 

กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข พ.ศ.2546 
2.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลหรือมูลฝอยตาม 

กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
3.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และหลักเกณฑ์ วิธการและเง่ือนไขในการ 

ยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 
4.  คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 6971/2534 ลงวันท่ี 7 พฤศจิกายน 2534 เร่ือง วิธีปฏิบัติ 

เก่ียวกับการให้บริการขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
5.  หนังสือท่ี กท 7000/1433 ลงวันท่ี 14 กรกฎาคม 2529 เร่ือง การจัดทําสมุดทะเบียน    

ผู้ชําระค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
6.  หนังสือท่ี กท 1102/9637 ลงวันท่ี 12 ธันวาคม 2551 เร่ือง การพิจารณาผลการ 

ตรวจสอบและข้อเสนอแนะของสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเก่ียวกับการจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขน  
มูลฝอยท่ัวไป 

7.  หนังสือท่ี กท 1103/5137 ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2554 เร่ือง แนวทางการดําเนินการ 
จัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 

8. สมุดทะเบียนผู้ชําระค่าธรรมเนียมเก็บขนมูลฝอย 
9.  คําร้องขอรับบริการขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
10. คําร้องขอรับบริการประเภทต่าง ๆ  

ฝ่ายโยธา 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2535 
2. กฎกระทรวงฉบับที่ 7 (พ.ศ.2528) ออกตามความในพระราชบญญตั 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การควบคุมอาคาร พ.ศ.2544 

ิควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

4.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการขออนุญาตตัดคันหินทางเท้า ลดระดับคันหินทางเท้าและ 
ทําทางเช่ือมในท่ีสาธารณะ พ.ศ.2531 

5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการ 
ยกเว้นหรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 

6. สมุดเก็บแบบอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร 
7.  สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอน และขออนุญาตใช้ท่ีสาธารณะ 
8.  คําร้องขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ร้ือถอน และขออนุญาตใช้ท่ีสาธารณะ 
9.  บันทึกรับแบบก่อสร้างไปแก้ไข 
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10. สําเนาใบเสร็จรับเงิน 

ฝ่ายรายได้ 
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

1. พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ.2475 
2.  คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 295/2539 ลงวันท่ี 23 มกราคม 2539 เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 

การดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
3.  หนังสือท่ี กท 1302/222 ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ์ 2550 เร่ือง การกําหนดอัตราค่าเช่า 

มาตรฐานกลางเพ่ือใช้ประกอบการประเมินค่ารายปีภาษีโรงเรือนและทดี่ ิน 
4.  แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (แบบ ภ.ร.ด.2) 
5.  หนังสือแจงรายการประเมิน (แบบ ภ.ร.ด.8) 
6.  หนังสือเตือน (แบบ ภ.ร.ด.3) 
7.  ทะเบียนรายช่ือผู้รับประเมิน (แยกตามลําดับตัวอักษร) 
8. สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

ภาษีบํารุงท้องท่ี 
1.  พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ.2508 
2. กฎกระทรวงกําหนดท้องท่ีในเขตกรุงเทพมหานครเพ่ือการลดหย่อนไม่ต้องเสียภาษีบํารุงท้องท่ี 

พ.ศ.2545 
3.  คําส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 296/2539 ลงวันท่ี 23 มกราคม 2539 เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 

การดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีบํารุงท้องท่ี 
4.  แบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.5) 
5.  บัญชีอัตราภาษีบํารุงท้องท่ี ตามมาตรา 7 (ราคาปานกลางท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ีของเขตท่ีท่ีดิน 

ต้ังอยู่)  
6.  แบบแสดงรายการขอลดเน้ือท่ีดิน (ภ.บ.ท.8) หรือแบบแสดงรายการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดิน 

(ภ.บ.ท.8ก.) 
7. ทะเบียนทดี่ 

 
ินเพ่ือชําระภาษีบํารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.6) 

8.  หนังสือแจ้งการประเมิน (แบบ ภ.บ.ท.9) 
9.  หนังสือเตือนให้ย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภ.บ.ท.14) 
10. ทะเบียนท่ีดินเพ่ือชําระภาษีบํารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.6) (แยกตามลําดับตัวอักษร) 
11. สําเนาใบเสร็จรับเงิน  

ภาษีป้าย 
1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.2510 
2.  บัญชีอัตราภาษีป้าย 
3.  คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 297/2539 ลงวันท่ี 23 มกราคม 2539 เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 

การดําเนินการจัดเก็บและเร่งรัดภาษีป้าย 
4.  สมุดรับแบบ ภ.ป.1 
5. แบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 
6.  ทะเบียนรายช่ือผู้เสียภาษีป้าย (การ์ดแข็ง) 
7. หนังสือแจงการประเมินภาษีตามแบบ ภ.ป.3 
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8. สําเนาใบเสร็จรับเงิน  
ฝ่ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ค่าใชจ้ 

 

 
่ายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน พ.ศ.2536 

 
2546 

2. ระเบียบกรงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 

3. ระเบียบคณะกรรมการผสู้ ูงอายุแห่งชาติว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2552 

4.  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 

5.  หนังสือสํานักการคลังท่ี กท 1308/5225 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2549 เร่ือง หลักเกณฑ์และ 
แนวทางปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุและผู้พิการ 

6. หนังสือสํานักการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กท 1308/2754 ลงวันท่ี 23 เมษายน 2558 เร่ือง 
เห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการดําเนินการเพ่ือขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ และอนุมัติแนวทาง 
การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

7.  ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ หรือเบ้ียความพิการ 
8. หลักฐานการจ่าย (ฎีกาหลังจ่าย) เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ หรือเบ้ียความพิการ 
9.  สมุดใบนําส่งเงิน 
10. หลักฐานแจ้งการเสียชีวิตหรือไม่ใช้สิทธิการเบิกเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุหรือเบ้ียความพิการ 

โรงพยาบาล 
1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบํารุงโรงพยาบาล พ.ศ.2555 
2.  ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนโรงพยาบาล พ.ศ.2555 
3.  ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์ วธิ ีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทน 

แก่บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัดสํานักการแพทย์และสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2552 

5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้าน 
สาธารณสุข พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

6. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุขในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
ศูนย์บ รกิ ารสาธารณสขุ   

1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบํารุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ.2555 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ.2555 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์ วธิ ีการ และอัตราการจ่ายค่าตอบแทนแก ่

บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการในส่วนราชการสังกัดสํานักการแพทย์และสํานักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2552 

4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้าน 
สาธารณสขุ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
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5. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงิน 
ค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสขในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 

6. หนังสือสํานักอนามัยท่ี กท 2001/4300 ลงวันท่ี 23 สิงหาคม 2545 เร่ือง แนวทาง 
ปฏิบัติงานด้านบัญชีของสถานบริการสาธารณสุข 

การศกีกษาและสังคม 
1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง การจ่ายเงินค่าอาหารทําการนอกเวลา พ.ศ.2529 
๒.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใชจ้ 

และห้องสมุดประชาชน พ.ศ.๒๕๓๕ 
่ายเก่ียวกับกิจกรรมส่งเสริมกีฬา ศูนย์เยาวชน ดนตรี 

๓.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง เงินบํารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา พ.ศ.๒๕๒๙ 
๔.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการใชห้ ้องสมุดประชาชน พ.ศ.๒๕๓๒ 
๕. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การใช้จ่ายเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

บํารุงห้องสมุดประชาชน และการคืนเงินค่าประกันหนังสือ พ.ศ.๒๕๓๒ 
๖.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน พ.ศ.2523 
๗.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบํารุงการศึกษา พ.ศ.2555 
๘.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
๙. ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการพักอาศัยในอาคาร บ้านพัก ข้าราชการและลูกจ้างใน 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552 
๑๐. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และหลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยกเว้น 

หรือลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.2544 
๑๑. ระเบียบคณะกรรมการบริหารยุวกาชาด ว่าด้วยการปฏิบัติเก่ียวกับยุวกาชาด พ.ศ.2541 
๑๒.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์ พ.ศ.2541 
๑๓. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการใช้จ่ายเงินบํารุงศูนย์เยาวชนและศูนย์ส่งเสริมกีฬา   

พ.ศ. 2555 
1๔. ข้อบังคับลูกเสือแห่งชาติว่าด้วยการปกครอง หลักสูตรและวิชาพิเศษลูกเสือ พ.ศ.2509 
1๕. คําส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 3676/2549 ลงวันท่ี 30 ตุลาคม 2549 เร่ือง แนวทางปฏิบัติการ 

จัดโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
1๖. คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 499/2524 ลงวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2524 เร่ือง กําหนดวิธีการ 

ควบคมุการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
1๗. คําสั่งกรุงเทพมหานครที่ 3493/2524 ลงวันที่ 22 กันยายน 2524 เร่ือง กำหนด 

วิธีการควบคุมการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน และการเก็บรักษาเงินโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
1๘. หนังสอืสำนักการคลังที่ กท 1308/5445 ลงวันที่ 2 กันยายน 2553 เรื่อง อนมุ ัติแนวทาง 

ปฏิบัติการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาล และเงินงบประมาณเบิกแทนกัน งบเงินอุดหนุน และงบ 
กลาง ประเภทเงินอุดหนุนท่ัวไป 

1๙. หนังสือสำนักการศึกษาที่ กท 0803/7814 ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 2555 เรอ่ 
แนวทางการเบิกจ่ายเงินค่าอาหารเช้าของโรงเรียน 

ง ขออนุมัติ 
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๒๐. หนังสือสํานักการศึกษา ด่วนทสี่ ุด ท่ี กท 0803/7575 ลงวันท่ี 12 พฤษภาคม 2554 
เร่ือง การกําหนดแนวทางการจัดกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียนโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

๒๑. หนังสือสำนักการคลังท่ี กท 1302/0533 ลงวันท่ี 28 มกราคม 2551 เร่ือง การอนุญาต  
ให้บุคคลภายนอกใช้สถานท่ีภายในโรงเรียน 

๒๒. หนังสือสํานักการศึกษา ด่วนท่ีสุด ท่ี กท 0803/14845 ลงวันท่ี 17 ธันวาคม 2556 
เรื่อง ขออนุมัติแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับค่าใช้จ่ายสนับสนุนการศึกษาแก่นักเรียนในโรงเรียนสังกัด 
กรุงเทพมหานคร 

๒๓. ประกาศสํานักการศึกษา ลงวันท่ี 5 ตุลาคม 2552 เร่ือง อัตราค่าบำรุงดูแลรักษาอาคาร 
บ้านพัก และบริเวณ อาคาร บ้านพัก ค่าประกันอัคคีภัยและค่าประกันความเสียหายอันอาจจะเกิดข้ึน จากการ 
พักอาศัยในอาคาร บ้านพักข้าราชการและลูกจ้างในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครสําหรับอาคาร บ้านพักท่ี 
ก่อสร้างต้ังแต่ปีงบประมาณ 2549 เป็นต้นไป 

สถานีวิทยุกระจายเสียงกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบบริหารงานสถานีวิทยุกระจายเสียง ปชส.7 กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2525 และท่ีแก้ไข 

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2528 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2532 (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2533 (ฉบับท่ี 5, 6, 7) 
พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2536 (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2538 (ฉบับท่ี 10) พ.ศ.2543 และ (ฉบับท่ี 11) 
พ.ศ.2547 และ (ฉบับท่ี 12) พ.ศ.2548 

การพาณิช ย์ 
สํานักงานตลาดกรุงเทพมหานคร 

1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง สํานักงานตลาด พ.ศ.2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
พ.ศ.2536 

(ฉบับท่ี 2) 

2.  คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 3156/2549 ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2549 เร่ือง การค้ำประกัน 
พนักงานและพนักงานช่ัวคราวของสํานักงานตลาด 
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร 

1.  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2534 และท่ีแก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2536 

2.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการค้ำประกันพนักงานสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2537 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2538 

3.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินค่าพาหนะเหมาจ่ายในการตรวจสถานธนานุบาล 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2539 

4. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการตรวจสอบทรัพย์รับจํานําของ 
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 

5.  ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนท่ีปรึกษาคณะกรรมการบรหิารจัดการ- 
สถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2537 

6.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการกู้ ยืมเงิน หรือทําการเบิกเงินเกินบัญชี 
จากธนาคารหรือสถาบันการเงินของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2538 
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7.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการจ่ายเงินค่าตอบแทนในการประเมินราคา การรับส่ง   
การควบคุม และการจําหน่ายทรัพย์หลุดจํานําของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2536 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2537 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2538 

8. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับจํานํา การจําหน่ายทรัพย์หลุดจํานํา และการตามซ้ือ 
ทรัพย์หลุดจํานําคืน ของสถานธนานุบาลกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2556 

สํานักงานพัฒนาท่ีอยู่อาศัย 
- ข้อบัญญัติกรงเทพมหานครสํานักงานพัฒนาท่ีอยู่อาศัย พ.ศ.2545  

ระเบียบ คําส่ัง หนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีการพาณิชย์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเงิน การส่งและการแบ่งผลกําไรสุทธิของการพาณิชย์ของ 

กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุของการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2538 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2549 
4. คําส่ังกรุงเทพมหานคร ท่ี 923/2550 ลงวันท่ี 15 มนาคม พ.ศ.2550 เร่ือง แต่งต้ัง 

คณะกรรมการว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของการพาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร 
5. แนวทางการปฏิบัติตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ.2549 
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แนวทางปฏิบัติงานการตรวจสอบบัญชีและการเงิน 
 

ด้านการรบั เงนิ  การเก็บรักษาและการนําสง่เงิน 
1. การรับเงินและการนําส่งเงินของส่วนราชการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

- ตรวจสอบการควบคุมและการเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน โดยตรวจสอบการจัดทําทะเบียนคุม 
ใบเสร็จรับเงินกับหลักฐานการเบิกใบเสร็จรบเงิน และตรวจนับจํานวนใบเสร็จรับเงินใหถ้ 
ตรงตามทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

ูกต้อง 

- ตรวจสอบการรับเงินตามใบเสร็จรับเงิน และการสรุปปดหลังใบเสร็จรบเงินฉบับสุดท้าย    
พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการนําส่งเงินต่อหน่วยการคลัง โดยต้องนําส่งเงิน
ทุกวัน ถ้าส่งไม่ทันในวันน้ันก็ให้นําสงในวันรุ่งข้ึนหรือวันเปิดทําการ และให้ระบุสาเหตุท่ีนําส่ง
ไม่ทันไว้ ในใบนําส่งเงิน 

- ตรวจสอบการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน ความครบถ้วนของใบเสร็จรับเงินต้นฉบับและคู่ฉบับ        
มีการ ขีดฆ่าและเขียนคําว่า “ยกเลิก” พร้อมระบุเหตุผล 

- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีมีร่องรอยการแก้ไข ขูดลบ ขีดฆ่า ในส่วนท่ีเป็นสาระสําคัญ (จํานวน 
เงิน, วันท่ี) ต้องมีการลงลายมือช่ือกํากับ 

-  ตรวจสอบสำเนาใบเสร็จรับเงินท่ีมีความผิดปกติ เช่น มีการแก้ไขใบเสร็จรบัเงินในส่วนท่ีเป็น 
สาระสําคัญ จํานวนมาก บันทึกรายละเอียดไม่ครบถ้วนหรือไม่ชัดเจน เป็นต้น นํามาเปรียบเทียบ 
กับต้นฉบับใบเสร็จรับเงินที่ใหก้ ับประชาชน 

- ตรวจสอบการดําเนินการเก่ียวกับใบเสร็จรับเงิน ณ วันส้ินปี โดยใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ไม่หมดเล่ม 
มีการดําเนินการปรุ เจาะรู หรือประทับตรา เลิกใช้ 

- ตรวจสอบการจัดทํารายงานใบเสร็จรับเงินท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ และท่ีใช้ให้หน่วยการคลัง 
ทราบ ภายในเวลาท่ีระเบียบกําหนด 

2. การรับเงิน การนําส่งเงินและการเก็บรักษาเงินของหน่วยการคลัง 
- ตรวจสอบการรับเงินโดยตรวจสอบใบสรุปการรับเงินประจําวันกับใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร 

การนําส่งเงินจากส่วนราชการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
- ตรวจสอบการนําเงินฝากธนาคารโดยตรวจสอบใบสรุปการรับเงินประจําวันท่ีนําฝากธนาคาร 

ใบนําส่งเงิน และใบนําฝากธนาคาร 
- ตรวจสอบการควบคุมการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน โดยตรวจสอบรายงานการยกเลิกใบเสร็จรับเงิน 

และใบเสร็จรับเงินต้องมีครบถ้วนท้ังต้นฉบับและคู่ฉบับ มการขีดฆ่าและเขียนคําว่า “ยกเลิก” 
พร้อมระบุเหตุผล 

- ตรวจสอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน จะต้องมีการจัดทําและรายงานหัวหน้าหน่วยงานทราบ 
เป็นประจําทุกวัน 

- ตรวจสอบเงินสดท่ีนําฝากธนาคารไม่ทัน เปรียบเทียบกับรายงานเงินคงเหลือประจําวัน และ 
เอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- ตรวจสอบจํานวนเงินท่ีเก็บรักษาไว้ท่ีหน่วยการคลังกรณีจํานวนเงินเกินกว่าท่ีระเบียบกําหนด 
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 
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ด้านการจ่ายเงิน 

1. ตรวจสอบการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรให้ถูกต้อง โดยตรวจสอบการบันทึก 
ควบคุมเงินงบประมาณในทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบระยะเวลาการขอเบิกเงินเป็นไปตามระเบียบ มีหลักฐานประกอบการขอเบิกจ่ายถูกต้อง 
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบการควบคุมการเบิกเงินทุกรายการให้มีการจัดทำใบขอเบิกเงินถูกต้องครบถ้วนตรงตาม 
หลักฐานการขอเบิก และไม่มีการเบิกเงินซ้ำซ้อน 

4. ตรวจสอบการสั่งก่อหน้ีและการอนุมัติการจ่ายเงินทุกกรณีจะต้องได้รับเงินประจำงวดก่อน และ 
การจ่ายเงินถูกต้องตรงตัวเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิ มีหลักการจ่ายครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

5. ตรวจสอบการจ่ายเงินท่ีขอเบิกจากหน่วยการคลังเพ่ือการใด เม่ือได้รับมาแล้วให้นํามาจายได้เฉพาะ 
เพ่ือการน้ัน จะนําไปจ่ายเพ่ือการอ่ืนไม่ได้ 

6. ตรวจสอบการเขียนเช็คส่ังจ่ายกรณีซ้ือทรัพย์สิน จ้างทําของ หรือเช่าทรัพย์ต้องออกเช็คส่ังจ่ายในนาม 
เจ้าหน้ีหรือผู้มสี ิทธิรับเงินและขีดฆ่าคําว่า “หรือตามคําสั่ง” หรือ “หรือผถู้ ือ” ออก และขีดคร่อม 
ท่ัวไป โดยระบุห้ามเปล่ียนมือ “A/C Peyee Only” 

7. ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินทุกประเภทต้องมีใบสําคัญประกอบการจ่ายเงิน และกรณีเป็น 
ใบสําคัญ  คู่จ่ายให้ผู้จ่ายเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือช่ือ พร้อมวัน เดือน ปี กํากับ 
ไว้ตามระเบียบ 

8. ตรวจสอบกรณีการจ่ายเงินให้ผู้ท่ีไม่ใช่เจาหน้ีต้องมีหนังสือมอบฉันทะ และเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติก่อน 
การจ่ายเงิน 

9. ใบสําคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินท่ีผู้รับออกให้ต้องมีรายละเอียดอย่างน้อยเป็นไปตามระเบียบ    
และต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายใหใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  
และให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือกํากับ 

 
ด้านการบันทกึบัญชี 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเงินฝากธนาคาร โดยตรวจสอบการจัดทํางบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
ทุกบัญชี 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการบัญชีในสมุดรายวันข้ันต้นตามเอกสารข้ันต้น ได้แก่ 
สรุปการรับเงินประจําวัน ใบโอนเงิน ใบสรุปยืนยันการรับเงินภาษีจากหน่วยงานอ่ืน สรุปการรับเงิน 
ประจําวันท่ีนําฝากธนาคาร คู่ฉบับใบนําฝากเงินธนาคาร (เปย์–อิน) คู่ฉบับใบถอนเงินฝากธนาคาร 
ใบนําฝากเงินนอกงบประมาณ เป็นต้น 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของการผ่านรายการจากสมุดรายวันข้ันต้นไปสมุดบัญชีแยกประเภท 
4. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการบันทึกบัญชีย่อย และทะเบียนคมต่าง ๆ 
5. ตรวจสอบการบันทึกรายการปรับปรุง และรายการปิดบัญชี ให้เป็นไปตามคู่มือบัญชีของ 

กรุงเทพมหานคร 
6. ตรวจสอบการจัดทํารายงานทางการเงินประจําปี ดังน้ี งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการ 

ดําเนินงาน งบกระแสเงินสด และหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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ด้านจัด ซ้ือจัด จ้าง 

1. ตรวจสอบการขอจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือ หรือข้อบัญญัติงบประมาณท่ีต้ังไว้ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของการแต่งต้ังคณะกรรมการให้เป็นไปตามระเบียบ เช่น ห้ามคณะกรรมการ 

เปิดซองสอบราคาเป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดทําประกาศและการเผยแพร่ข้อมูลการจัดซ้ือจัดจ้าง 

- ตรวจสอบรูปแบบของประกาศและเอกสารแนบเป็นไปตามระเบียบ มีการกําหนดระยะเวลา 
การย่ืนซองไม่น้อยกว่า 10 วัน 

- ตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมลูจดัซื้อจัดจ้างต้องมีการส่งประกาศให้ผู้ขายโดยตรงให้มากรายที่สุด 
ปิดประกาศท่ีสํานักงาน ส่งประกาศให้กองประชาสัมพันธ์ กรณีวงเงินเกินหน่ึงล้านบาทให้ส่ง 
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และประกาศทางเว็บไซต์ 

- ตรวจสอบระยะเวลาการปิดประกาศหรือส่งประกาศต้องดําเนินการก่อนวันเปิดซองไม่น้อยกว่า 
10 วัน 

4. การกําหนดราคากลางและรายละเอียดการคํานวณราคากลางของงานเป็นไปอย่างถูกต้อง เช่น  
มีการถอดแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ใช้ Factor F ถูกต้อง ราคาวัสดุก่อสร้างท่ีใช้ในการคํานวณ 
ราคากลางอ้างอิงราคาท่ีสํานักดัชนีเศรษฐกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์กําหนด 

5. ตรวจสอบการคัดเลือกผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้เสนอราคา 
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาเป็นไปตามประกาศ 
- ตรวจสอบวันเวลาในการดําเนินการคัดเลือกผู้ขายหรือผู้รบจ้างเป็นไปตามประกาศ 
- ตรวจสอบเอกสารเสนอราคาต้องมีลายมือช่ือคณะกรรมการทุกฉบับ 
- ตรวจสอบการพิจารณาราคามีการพิจารณาราคาต่ำสุด และกรณีบางรายการราคาสูงกว่าราคา 

กลางคณะกรรมการมีการต่อรองราคากับผู้เสนอราคา 
- กรณีผู้เสนอราคาท่ีได้รับการคัดเลือกเสนอราคาแตกต่างจากราคากลางต้ังแต่ร้อยละ 15 ต้องทํา 

หนังสือส่งสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
6. ตรวจสอบการส่ังซ้ือส่ังจ้างและทําสัญญา 

- การจัดทําสัญญาต้องดําเนินการหลังจากได้รับอนุมัติเงินงวด 
- ต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจก่อนดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 
- การกําหนดค่าปรับเป็นไปตามระเบียบ และสอดคล้องกับเอกสารประกวดราคา 
- รายละเอียดสัญญาครบถ้วนและสอดคล้องกับประกาศ 
- สัญญาจ้างต้องติดอากรแสตมป์ หรือกรณคี ่าจ้าง ต้ังแต่ 200,000.- บาท ข้ึนไปสลักหลังตราสาร 

เพ่ือชําระค่าอากรท่ีสํานักงานสรรพากร ก่อนทําสัญญา หรือภายใน 15 วัน นับแต่วันถัดจากวัน 
ทําสัญญา 

- การต่ออายุสัญญาหรือขยายเวลาเพ่ือให้งดหรือลดค่าปรับ เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ   
และมีเหตุอันสมควร 

7. การควบคุมงานและการตรวจรับการจ้าง 
- การจัดทําเอกสารของผู้ควบคุมงานต้องมีรายละเอียดของงานท่ีทําเป็นรายวันและรายงานผล 

การปฏิบัติงานให้คณะกรรมการตรวจการจ้างทราบทุกสัปดาห์อย่างชัดเจนตามเน้ืองานท่ีทําได้ 
จริง ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจการจ้างลงลายมือช่ือถูกต้องครบถ้วน 



 

262 

 
- รายงานผลการปฏิบัติงานประจําสัปดาห์ของผู้ควบคุมงานต้องสัมพันธ์กับหลักฐานการส่งพัสดุ 

ไปทดสอบตามมาตรฐานงานทางหรืองานอาคาร 
- ตรวจสอบหลักฐานขออนุมัติใช้วัสดุของผู้รับจ้างต้องดําเนินการก่อนการก่อสร้าง และตรวจสอบ 

คุณภาพของวัสดุท่ีใช้ให้เป็นไปตามสัญญา 
- กรณีเน้ืองานที่ทําได้มากหรือน้อยกว่าเน้ืองานตามสัญญาต้องมีการทําหลักฐานการขอปรับ 

เพ่ิม – ลด เน้ืองาน 
- คณะกรรมการตรวจการจ้างต้องตรวจรับงานเม่ืองานแล้วเสร็จตามข้อกําหนดของสัญญา และ 

ทํารายงานการตรวจรับงานจ้าง 
- ตรวจสอบรายละเอียดงานจ้างท่ีดําเนินการได้จริงเป็นไปตามรายการท่ีกําหนดในสัญญาหรือ 

ใบส่ังจ้างกับใบตรวจการจ้างหรือใบตรวจรับพัสดุและหนังสือส่งมอบงาน 
- ตรวจสอบพัสดุท่ีจัดซ้ือต้องมีรายละเอียดเป็นไปตามสัญญาหรือใบส่ังซ้ือ 
- ตรวจสอบระยะเวลาการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจการจ้างต้องไม่เกิน 3 วันทําการ 

นับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับทราบการส่งมอบงานและใหท้ 
โดยเร็วท่ีสุด 

8. ตรวจสอบหลักฐานการจ่าย 

ําการตรวจรับให้เสร็จส้ินไป 

- ตรวจสอบความถูกต้องของการคำนวณภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ภาษีมูลค่าเพ่ิมและค่าปรับ (ถ้ามี) 
- ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินต้องมีสาระสําคัญครบถ้วนตามท่ีระเบียบกําหนด 

9. ตรวจสอบการแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง สําหรับพัสดุประเภทเดียวกัน จัดหาในระยะเวลาใกล้เคียงกัน แต่มี 
การแบ่งซ้ือแบ่งจ้าง เพ่ือให้วงเงินต่ำกว่า ทําให้อํานาจการส่ังซ้ือหรือส่ังจ้างเปล่ียนไป 

10. ตรวจสอบราคาท่ีจัดซ้ือจัดจ้างต้องไม่สูงกว่าราคาท้องตลาด หรือกรณีท่ีไม่สามารถหาราคาตลาดได้ 
ให้เทียบกับราคาจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงานอ่ืนในระยะเวลาใกล้เคียงกัน 

 
ด้านวัสดุ 

1. ตรวจสอบการบันทึกรายการในระบบงานบริหารคลังวัสดุกลาง ( MIS2) 
2. ตรวจสอบการจัดทําบัญชีวัสดุบันทึกถูกต้องครบถ้วนเป็นปัจจุบัน โดยมกีารบันทึกบัญชีวัสดุแยก 

แต่ละรายการ บันทึกยอดยกมาจากปีก่อน มีการบันทึกท้ังด้านรับ ด้านจ่าย และยอดคงเหลือ 
3. ตรวจสอบการบันทึกรายการ รับ – จ่าย ในบัญชีวัสดุว่ามีความถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐาน 

เช่น ใบเบิกวัสดุจาก กสพ. ใบเบิกวัสดุจากกองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ ใบส่งของ ใบตรวจรับ 
พัสดุ และใบเบิกวัสดุ 

4. ตรวจสอบความมีอยู่จริงและความครบถ้วนของวัสดุคงเหลือ โดยตรวจนับจํานวนวัสดุคงเหลือ 
เปรียบเทียบกับจํานวนคงเหลือตามบัญชีวัสดุ 

5. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือว่ามีมากเกินความจําเป็นหรือไม่ และตรวจสอบวัสดุคงเหลือท่ีไม่มีการ 
เคล่ือนไหว เป็นเวลานานว่ายังมีความจําเป็นต้องใช้งานหรือไม่ 

6. ตรวจสอบความเหมาะสมของการจ่ายวัสดุ กรณีเป็นวัสดุท่ีมีวันส้ินอายุ ต้องจ่ายวัสดุท่ีใกล้ 
ส้ินอายุก่อน 

7. ตรวจสอบการจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือประจําปี 
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ด้านครุภณ  ฑ์ 

1. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์เทียบกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเขียนหรือพ่นรหัสครุภัณฑ์ 
ท่ีตัวครุภัณฑ์ และการใช้ประโยชน์ของครุภัณฑ์ 

2.  ตรวจสอบการควบคุมครุภัณฑ์ไม่ว่าจะได้รับมาในกรณีใดต้องบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุม 
ทรัพย์สิน (แผนการ์ด) และในระบบงานบัญชีทรัพย์สิน (MIS2) โดยบันทึกรายละเอียดให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

3. ตรวจสอบการคํานวณค่าเส่ือมราคาของครุภัณฑ์ 
4. ตรวจสอบการควบคุมการยืมหรือการโอนครุภัณฑ์ระหว่างหน่วยงาน หรือภายนอกหน่วยงาน 
5. ตรวจสอบรายงานพัสดุประจําปี ณ วันสิ้นปี ตรวจสอบครภุ 

มีการดําเนินการจําหน่ายตามข้อบัญญัติกรงเทพมหานคร 

ด้านรถราชการ 

ัณฑ์ชํารุด เส่ือมสภาพฯ ไม่ได้ใช้งาน 

1. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของรถราชการเทียบกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน และตรวจสอบลักษณะสภาพ 
ท่ัวไปของรถราชการ ได้แก่ ตราเคร่ืองหมายกรุงเทพมหานคร ข้อความใชในราชการเท่าน้ัน อักษร 
ย่อหน่วยงาน รหัสครุภัณฑ์ การใช้งานได้จริงของมาตรวัดระยะทาง และสภาพรถราชการ เป็นต้น 

2. ตรวจสอบการชําระค่าภาษีประจําปีของรถราชการ และการติดป้ายแสดงการเสียภาษีท่ียังไม่ 
หมดอายุ 

3. ตรวจสอบความครบถ้วนและความสมบูรณของการบันทึกข้อมูลการใช้รถราชการ ได้แก่ ใบขอ 
อนุญาตใช้รถ (แบบ 3)  รายงานการใช้รถ (แบบ 4) และประเภทรถส่วนกลาง/รถรับรอง (แบบ 2) 

4. ตรวจสอบความสัมพันธ์ของการบันทึกเลขไมล์จากใบสําคญเบิกการใช้นาํ มันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
จากสถานีจ่ายนํ้ามันของกรุงเทพมหานคร เทียบกับเลขไมล์ในบันทึกรายงานการใช้รถ (แบบ 4) 

5. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกรายการในสมุดแสดงรายการซ่อมบํารุง (แบบ 6) 
กับเอกสารหลกฐานการอนุมัติซ่อมบํารุง หรือใบส่ังซ่อม 

6. ตรวจสอบการรายงานกรณีรถราชการเกิดความเสียหาย 
7. ตรวจสอบการควบคุมและการเก็บรักษารถราชการ สถานท่ีเก็บรักษามีความปลอดภัย หรือกรณี 

นํารถราชการเก็บรักษาภายนอกหน่วยงานต้องมีการขออนุญาตถูกต้อง รวมถึงตรวจสอบการ 
ควบคุมกุญแจรถส่วนกลาง 

ด้านนาํ มันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
1. ตรวจสอบการควบคุมและการเบิกใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงไม่เกินอัตราการเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงท่ีกําหนด 
2. ตรวจสอบอัตราความส้ินเปลืองการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงของรถราชการโดยนําอายุการใช้งานมาเป็น 

ปัจจัยในการพิจารณาความส้ินเปล้ือง เทียบกับอัตราความส้ินเปล้ืองการใช้นํ้ามันท่ีกําหนดตามคู่มือ 
การใช้รถ 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบสําคัญเบิกการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน และ 
การอนุมัติการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 

4. ตรวจสอบยันยอดการเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนตามใบสําคัญเบิกการใช้นํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
กับรายงานการเบิกนํ้ามันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนในระบบงานบริหารนํ้ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 

5. ตรวจสอบการใช้บัตรเติมนํ้ามันเช้ือเพลิงเป็นไปตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดตามหนังสือ 
ส่ังการ 
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มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน 

(International Standards for the Professional Practice of Internal Auditing) 
 

 
 

บทนํา 
 

การตรวจสอบภายใน สามารถปฏิบัติได้ในสภาวะท่ีแตกต่างกัน ท้ังในเร่ืองกฎหมายและสภาพแวดล้อม
ทางวัฒนธรรม ขนาด โครงสร้าง ความซับซ้อนและวัตถุประสงค์ขององค์กร รวมท้ังวิธีดําเนินงาน ซ่ึงอาจ
กระทําโดยบุคคลภายในหรือภายนอกองค์กรก็ได้ แม้ว่าความแตกต่างเหล่าน้ีจะมีผลกระทบกับการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในในแต่ละสภาพแวดล้อม การปฏิบัติตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงาน วิชาชีพการ
ตรวจสอบภายใน (ต่อไปน้ีจะเรียกว่า “มาตรฐาน”) เป็นสิ่งจําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ในกรอบความ
รับผิดชอบของผู้ตรวจสอบภายในและต่อกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายใน หรือ กิจกรรมการตรวจสอบภายใน ถูกจํากัดโดยข้อกฎหมายหรือ
ระเบียบ ทําให้ไม่สามารถปฏิบัติตามมาตรฐานในส่วนใด การปฏิบัติตามมาตรฐานในส่วนอ่ืนๆ ที่เหลอื    
และการเปิดเผยเหตุผลที่เหมาะสมของการละเว้นไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานให้ชัดเจนเป็นสิ่งที่ต้องกระทํา 

หากมีการนํามาตรฐานน้ีไปใช้ร่วมกับมาตรฐานที่ออกโดยหน่วยงานอ่ืน หน่วยงานตรวจสอบอาจ    
ต้องแจ้งให้ทราบถึงวิธีการใช้งานของมาตรฐานอ่ืนไว้ด้วย ในกรณีดังกล่าว หากมีความไม่สอดคล้องกัน    
ระหว่างมาตรฐาน ผู้ตรวจสอบภายในและกิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติตามมาตรฐานน้ีและ   
อาจปฏิบัติตามมาตรฐานอ่ืน ๆ ด้วย หากพบว่ามีความเคร่งครัดมากกว่า 

วัตถุประสงค์ของ มาตรฐาน น้ี คือ 

1.  แจกแจงข้อปฏิบัติหลักๆ ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
2.  กําหนดกรอบในการทํางาน และเพ่ิมคุณค่าการตรวจสอบภายในในวงกว้าง 
3.  กําหนดมาตรฐานในการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
4.  สนับสนุนให้เกิดการปรับปรุงกระบวนการและการดําเนินงานภายในองค์กร 

 
มาตรฐาน คือ ข้อบังคับที่ต้องปฏบิบัติ อันประกอบด้วย 

 
 

- ข้อบังคับพ้ืนฐานสําหรับการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน และสําหรับการประเมิน    
ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน ซ่ึงมีผลบังคับในระดับองค์กรและระดับบุคคลโดยสากล 

 
- บทตีความ อธิบายถึงคําศัพท์และแนวคิดของข้อบังคับ 
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คําศัพท์บางคำท่ีใช้ในมาตรฐานมีการกําหนดความหมายเฉพาะไว้ ซึ่งความหมายเฉพาะจะถูกรวบรวม 
ไว้ในภาคศัพท์ โดยเฉพาะ การใช้คําว่า “ต้อง” เพ่ือสื่อถึงการปฏิบัติตามโดยไม่มีเง่ือนไข และคำว่า “ควร” 
เพ่ือแสดงถึงการปฏิบัติตามโดยใช้วิจารณญาณอย่างมืออาชีพและภายใต้ข้อจํากัดของสภาวะแวดล้อมในขณะน้ัน 
เพ่ือความเข้าใจท่ีถูกต้องและมีการนํามาตรฐานไปใช้งานอย่างถูกต้อง ผู้ใช้งานจําเป็นต้องพิจารณาท้ังข้อความ
ในมาตรฐานและบทตีความควบคู่ไปกับความหมายเฉพาะในภาคศัพท์ 

 
โครงสร้างของมาตรฐานประกอบด้วย มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) และ

มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) มาตรฐานด้านคุณสมบัติ คือ มาตรฐานเก่ียวกับ 
ลักษณะขององค์กร และบุคลากรที่ทําหน้าที่ตรวจสอบภายใน มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน คือ มาตรฐาน
ท่ีกล่าวถึงลักษณะของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน และการกําหนดบรรทัดฐานทางคุณภาพ ที่สามารถ
นําไปใช้ประเมินผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน มาตรฐานด้านคุณสมบัติและมาตรฐาน ด้านการ
ปฏิบัติงานสามารถนํามาใช้กับงานตรวจสอบภายในโดยทั่วไป ส่วนมาตรฐานด้านการนําไปปฏิบัติเป็นการ
ขยายความมาตรฐานด้านคุณสมบัติ และด้านการปฏิบัติงาน ทั้งในการนําไปใช้งานต่อ กิจกรรมด้านการให้
ความเช่ือม่ัน (A) หรือด้านการให้คําปรึกษา (C) 

 
การบริการให้ความเช่ือมั่น เก่ียวข้องกับการประเมินหลักฐานอย่างเที่ยงธรรมโดยผู้ตรวจสอบภายใน 

เพ่ือให้ความเห็นหรือข้อสรุปอย่างเป็นอิสระต่อหน่วยงาน/องค์กร การปฏิบัติงาน หน้าท่ี กระบวนการ 
ระบบงาน หรอืเร่ืองอ่ืนๆ โดย ผู้ตรวจสอบภายในจะเป็นผู้กําหนดลักษณะและขอบเขตของภารกิจการ     
ให้ความเช่ือม่ัน ซ่ึงจะมีผู้ท่ีเก่ียวข้อง 3 ฝ่าย คือ 1) เจ้าของงาน ได้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 
โดยตรงกับหน่วยงาน/องค์กร การปฏิบัติงาน หน้าที่ กระบวนการ ระบบงาน หรือเรื่องอ่ืนๆ           
2) ผู้ตรวจสอบภายใน ได้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีทําการประเมิน และ 3) ผู้ใช้ ได้แก่บุคคลหรือกลุ่ม 
บุคคลท่ีใช้ผลการประเมิน 

 
 การบริการให้คําปรึกษา (Consulting Services) มลีักษณะเป็นการให้คําแนะนําและโดยทั่วไป 
จะให้บริการก็ต่อเมื่อได้รับการร้องขอจากผู้รับบริการเป็นการเฉพาะ ลกัษณะและขอบเขตของภารกิจการ  
ให้คําปรึกษาจะข้ึนอยู่กับข้อตกลงกับผู้รับบริการภารกิจการให้คําปรึกษาจะมีผู้ท่ีเก่ียวข้อง 2 ฝ่าย คือ 1)      
ผู้ตรวจสอบภายใน ได้แก่บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่เป็นผู้ให้คําปรึกษา และ 2) ผู้รับบริการ ได้แก่ บุคคล
หรือกลุ่มบุคคลที่ต้องการรับคําปรึกษา การให้บริการให้คําปรึกษาผู้ตรวจสอบภายในควรให้ คําปรึกษา
อย่างเท่ียงธรรม และไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบในฐานะฝ่ายบริหาร 
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มาตรฐานได้รับการทบทวน และพัฒนาแก้ไขอย่างต่อเน่ืองโดยคณะกรรมการมาตรฐานงาน
ตรวจสอบภายใน (Internal Auditing Standards Board) ซ่ึงจะต้องมีการประชุมปรึกษาหารือกันก่อนท่ี
จะออกมาตรฐาน รวมทั้งจัดให้มีการเปิดรับฟังความคิดเห็นจากสาธารณชนต่อเอกสารร่าง (Exposure Draft) 
โดยเอกสารร่างทุกชุดจะหาอ่านได้จาก website ของ IIA และของสมาคมผู้ตรวจสอบภายในท่ีเป็น Affiliate 
ท่ัวโลก 

 
หากผู้ใดมีความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ สามารถส่งไปได้ท่ี 

 
The Institute of Internal Auditors 
Standards and Guidance 

 
247 Maitland Avenue 
Altamonte Springs, FL 32701-4201, USA E-
mail: guidance@theiia.org 
Web: http://www.theiia.org 
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คํานิยามของการตรวจสอบภายใน 
 
 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อม่ันและการให้คําปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม 
และเป็นอิสระ เพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการดําเนินงานขององค์กร การตรวจสอบภายใน ช่วยให้ 
องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการ บริหารความเส่ียง 
การควบคุม และการกํากับดูแล อย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ 
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มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน 

(International Standards for the Professional Practice of Internal Auditing) 
 

 
มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) 

1000 –วัตถุประสงค์ อํานาจหน้าท่ี และความรับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ และความรับผดิชอบของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน ต้องกําหนดให้ 
ชัดเจนไว้ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน ทั้งน้ีควรสอดคล้องกับคํานิยามของการตรวจสอบภายใน 
ประมวลจรรยาบรรณและมาตรฐาน หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องทบทวนกฎบัตรงานตรวจสอบ  
ภายในเป็นระยะๆ และนําเสนอต่อผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติ 

บทตีความ : 

กฎบัตรงานตรวจสอบภายในคือเอกสารที่เป็นทางการ ที่กําหนดวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าท่ีและ   
ความรับผิดชอบของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน ซ่ึงประกอบด้วย 

- การกําหนดสถานภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายในในองค์กร ซึ่งรวมถึงสายการรายงาน  
และความสัมพันธ์ของหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบกับคณะกรรมการ 

-  การกําหนดอํานาจในการเข้าถึงข้อมูลบุคลากรและทรัพย์สินท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

- การกําหนดขอบเขตของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

ท้ังน้ี กฎบัตรงานตรวจสอบภายในต้องได้รับการอนุมัติโดยคณะกรรมการ 

1000.A1 – การตรวจสอบภายในท่ีมีลักษณะเป็นการบริการให้ความเช่ือมั่นแก่องค์กรต้อง 
กําหนดไว้ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน และหากมีการให้บริการลักษณะน้ีแก่บุคคลหรือ   
องค์กรภายนอกก็ต้องระบุไว้ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายในเช่นเดียวกัน 

1000.C1 – การตรวจสอบภายในท่ีมีลักษณะเป็นงานบริการให้คําปรึกษา ต้องระบุไว้ในกฎบัตร 
งานตรวจสอบภายใน 
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1010 – คํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐานจะต้องระบุไว้ ในกฎบัตร
งานตรวจสอบภายใน 

คํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐานท่ีต้องปฏิบัติต้องระบุไว้ใน     
กฏบัตรงานตรวจสอบภายใน หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบภายในควรหารือกับผู้บริหารระดับสูงและ 
คณะกรรมการเก่ียวกับคํานยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐาน 

 

1100 – ความเป็นอิสระและความเทยี่ยงธรรม 
 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติงานในหน้าที่ด้วย 
ความเท่ียงธรรม 

บทตีความ : 

ความเป็นอิสระ หมายถึง การเป็นอิสระจากสภาวะที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถในการดําเนิน 
กิจกรรมการตรวจสอบภายใน เพ่ือทําให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ หัวหน้าผู้บริหารงาน
ตรวจสอบต้องสามารถเข้าถึงผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการได้โดยตรงและไม่จํากัดเพ่ือให้บรรลุถึงระดับ
ของความเป็นอิสระทจ่ีจำเป็นในการดําเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายในตามหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างมี
ประสิทธิผล ซ่ึงทําได้ในลักษณะของการรายงานแบบควบคู่ (Dual Reporting) ท้ังน้ี ส่ิงท่ีเป็นอุปสรรค         
ต่อความเป็นอิสระของผู้ตรวจสอบไม่ว่าจะเป็นระดับบุคคล ภารกิจ หน้าท่ี และองค์กรจะต้องได้รับการจัดการ 

ความเที่ยงธรรม หมายถึง ทัศนคติอันปราศจากความเอนเอียงที่เอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ 
ปฎิบัติงานตามภารกิจด้วยความเช่ือมั่นในงานและไม่มีการลดหย่อนในคุณภาพของงาน ทั้งน้ีดุลยพินิจของผู้
ตรวจสอบภายในในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบจะต้องไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือชักนําจากผู้อ่ืนหรือ
กิจกรรมอ่ืน สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายในไม่ว่าจะเป็นระดับ บุคคล ภารกิจ 
หน้าที่ และองค์กรจะต้องได้รับการจัดการ 

1110 – ความเป็นอิสระภายในองค์กร 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องรายงานต่อระดับบริหารที่เอ้ืออํานวยให้กิจกรรมการตรวจสอบ 
ภายในสามารถดําเนินไปได้อย่างเต็มที่ตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ  
ต้องยืนยันถึงความเป็นอิสระของกิจกรรมการตรวจสอบภายในต่อคณะกรรมการอย่างน้อยปีละคร้ัง 
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บทตีความ : 

ความเป็นอิสระภายในองค์กรจะมีประสิทธิผลก็ต่อเมื่อหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบสามารถรายงานผล
การปฏิบัติตามหน้าที่น้ันต่อคณะกรรมการ ตัวอย่างของการรายงานผลการปฏิบัติตามหน้าที่ที่เก่ียวข้อง
กับคณะกรรมการมีดังน้ี 

- การอนุมัติกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน 
- การอนุมัติแผนงานตรวจสอบภายในตามความเส่ียง 
- การรับการสื่อสารจากหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบเก่ียวกับผลการดําเนินกิจกรรมการ 

ตรวจสอบภายในเปรียบเทียบกับแผนงาน และเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
- การตัดสินใจอนุมัติการแต่งต้ัง และโยกย้ายหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ   
- การสอบถามผู้บริหาร และหวัหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ เพ่ือให้สามารถพิจารณาได้ว่ามีการระบุ

ขอบเขตการปฏิบัติงานท่ีไม่เหมาะสมหรือมีข้อจํากัดด้านทรัพยากรหรือไม่ 

1110.A1 – กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องปราศจากการแทรกแซงใดๆ ท้ังในเร่ืองขอบเขต 
ของการตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงาน และการสื่อสารผลการปฏิบตัติงาน 

1111 – การมีปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับคณะกรรมการ 
 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องสื่อสารและมีปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับคณะกรรมการ 

1120 – ความเท่ียงธรรมของผู้ตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีทัศนคติที่ไม่ลําเอียง ไม่มีอคติ และหลีกเลี่ยงในเร่ืองของความ ขดัแย้งทางผล 
ประโยชน์ใดๆ 

บทตีความ : 

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง สถานการณ์ที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งอยู่ในฐานะอันเป็นที่ไว้วางใจ     
ต้องเลือกระหว่างภาระหน้าที่และผลประโยชน์ส่วนตัว ซึ่งอาจมีส่วนทําให้เกิดอุปสรรคในการปฏิบัติภารกิจ 
ความขดัแย้งทางผลประโยชน์เกิดขึ้นได้แม้ว่าผลลัพธ์ที่ออกมาจะไม่ผิดจริยธรรมหรือไม่ เหมาะสม ความขดัแย้ง
ทางผลประโยชน์สามารถสร้างภาพของความไม่เหมาะสมท่ีค่อยๆ บ่อนทําลาย ความเช่ือมั่นที่มีต่อผู้ตรวจสอบ
ภายใน กิจกรรมการตรวจสอบภายใน และวิชาชีพตรวจสอบภายใน ความขัดแย้งทางผลประโยชน์สามารถ
บ่ันทอนความสามารถของผู้ตรวจสอบในการปฏิบัติงานตาม หน้าที่และความรับผิดชอบอย่างเที่ยงธรรมได้ 
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1130 – เหตบุบ่ันทอนความเป็นอิสระหรือความเทีย่งธรรม 
 

กรณีท่ีความเป็นอิสระหรือความเท่ียงธรรมถูกบ่ันทอน ไม่ว่าจะโดยข้อเท็จจริงหรือโดยเหตุการณ์ท่ี
ปรากฏอันอาจชักนําให้เข้าใจเช่นน้ัน ต้องเปิดเผยรายละเอียดของเหตุบ่ันทอนดังกล่าวต่อผู้เก่ียวข้อง        
ตามความเหมาะสม โดยลักษณะของการเปิดเผยควรข้ึนอยู่กับเหตุบ่ันทอนท่ีเกิดข้ึน 

บทตีความ : 

เหตุบ่ันทอนความเป็นอิสระขององค์กรและความเทีย่งธรรมของบุคคลไม่ได้จํากัดเฉพาะความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์ส่วนตัว การจํากัดขอบเขตข้อห้ามในการเข้าถึงข้อมูลบุคคล ทรัพย์สิน และข้อจํากัด  
ทางทรัพยากร เช่น งบประมาณ เป็นต้น แต่อาจรวมถึงเหตุบ่ันทอนอ่ืนด้วย การกําหนดกลุ่มบุคคลที่เหมาะสม
ที่ควรเป็นผู้รับทราบรายละเอียดของสิ่งที่บ่ันทอนความเป็นอิสระหรือความเที่ยงธรรมขึ้นอยู่กับความคาดหวัง
ในหน้าที่รับผิดชอบของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน และหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบภายในที่มีต่อ    
ผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการตามที่กําหนดไว้ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน รวมถึงลักษณะของสิ่ง 
ที่บ่ันทอนน้ัน 

1130.A1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องละเว้นการประเมินงานที่ตนเองเคยรับผิดชอบมาก่อน การที่ผู้
ตรวจสอบภายในให้บริการให้ความเช่ือมั่นแก่กิจกรรมทีผู่้ตรวจสอบภายในเคยรับผิดชอบในรอบปีที่ผ่านมา 
อาจทําให้พิจารณาได้ว่าเป็นเหตุบ่ันทอนความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน 

1130.A2  –  ภารกิจการให้ความเช่ือมั่นแก่กิจกรรมที่หวัหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบรับผิดชอบ  
ต้องควบคุมดูแลโดยหน่วยงานอ่ืนที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

1130.C1 –   ผู้ตรวจสอบภายในสามารถบริการให้คําปรึกษาในงานทีต่นเองเคยรบัผิดชอบมาก่อนได้ 

1130.C2 – ถ้าผู้ตรวจสอบภายในพิจารณาว่าอาจมีเหตุบ่ันทอนความเป็นอิสระหรือความเที่ยง 
ธรรมในงานบริการให้คําปรึกษาใดๆ ผู้ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยให้ผู้รับบริการได้รับทราบก่อนรับภารกิจน้ัน 
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1200 – ความเช่ียวชาญและความระมัดระวังเยยี่ยงวิชาชีพ 
 

ภารกิจการตรวจสอบภายในต้องกระทําด้วยความเช่ียวชาญและความระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพ 

1210 – ความเช่ียวชาญเย่ียงวิชาชีพ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ ท่ีจําเป็นต่อการปฏิบัติหน้าท่ีท่ี ได้รับ
มอบหมายกิจกรรมตรวจสอบภายในต้องดําเนินการโดยผู้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนที่จําเป็น 
ต่อการปฏบิบัติหน้าที่รับผิดชอบ 

บทตีความ : 
 

ความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ เป็นกลุ่มคําศัพท์ทีห่มายถึง ความเช่ียวชาญทางวิชาชีพที่
จําเป็นสําหรับผู้ตรวจสอบภายในในการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบอย่างมืออาชีพ ผู้ตรวจสอบภายใน
ควรได้รับการสนับสนุนให้แสดงความเช่ียวชาญโดยการได้รับวุฒิบัตรทางวิชาชีพตามความเหมาะสม เช่น    
วุฒิบัตรผู้ตรวจสอบภายในรับอนุญาตสากล (CIA) และวุฒิบัตร อ่ืนๆ ของสมาคมผู้ตรวจสอบภายในสากล   
หรือองค์กรวิชาชีพอ่ืนๆ ที่เหมาะสม 

1210.A1 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องขอคําแนะนําและความช่วยเหลือ หากผู้
ตรวจสอบภายในขาดความรู ้ ทักษะ และความสามารถอ่ืนที่จําเป็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบ         
ไม่ว่าจะเป็นบางส่วนหรือท้ังหมดของภารกิจ 

1210.A2 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้เพียงพอที่จะสามารถประเมินความเสี่ยงของการเกิด
ทุจริต และแนวทางในการบริหารจัดการทุจริตขององค์กร แต่ไม่จําเป็นต้องมีความเช่ียวชาญเทียบเท่ากับ 
ผู้มีหน้าท่ีโดยตรงในการสืบสวนและสอบสวนการทุจริต 

1210.A3 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้เพียงพอเก่ียวกับความเสี่ยงและการควบคุมหลัก    
ของเทคโนโลยีสารสนเทศ และรู้เทคนิคการตรวจสอบด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือให้ปฏิบัติภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายได้ อย่างไรก็ตามผู้ตรวจสอบภายในทุกคนไม่จําเป็นต้องมีความเช่ียวชาญเทียบเท่ากับผู้ตรวจสอบ
ภายในที่รับผิดชอบงานตรวจสอบเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยตรง 

1210.C1  – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องปฏิเสธภารกิจการให้คําปรึกษา หรอืขอคําแนะนํา
และความช่วยเหลือในกรณีที่ผู้ตรวจสอบภายในขาดความรู้ ทักษะ และความสามารถอื่นที่จําเป็นต่อการบริการ
ให้คําปรึกษานั้น ไม่ว่าเพียงบางส่วนหรือทั้งหมดของภารกิจ 
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1220 – ความระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพ 
 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ดวยความระมัดระวัง และใช้ทักษะเย่ียงผู้ตรวจสอบภายในที่ม ี
ความรู้ ความสามารถและความสุขุมรอบคอบอย่างสมเหตุสมผล อย่างไรก็ตามความระมัดระวงเย่ียงวิชาชีพ  
ไม่ได้หมายความว่าจะไม่มีความผิดพลาดใดๆ เกิดขึ้น 

1220.A1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพโดยคํานึงถึง 
สิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

 - การขยายขอบเขตของงานท่ีตรวจสอบเท่าที่จําเป็น เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายของ    
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

- ความสมัพันธ์ของความซับซ้อนความมีนัยสําคัญ และความสําคัญของงานที่มี     
ผลต่อการเลือกวิธีการตรวจสอบ 

- ความเพียงพอและความมประสิทธิผลของกระบวนการในการกํากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม 

- ความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาด การทุจริต หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
อย่างมีนัยสําคัญและ 

- ความคุ้มค่าของการให้ความเช่ือมั่นต่อผลประโยชน์ที่ค่าดว่าจะเกิดแก่องค์กร 
 

1220.A2 – ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพ ผู้ตรวจสอบภายในต้อง 
พิจารณาใช้เทคนิคการตรวจสอบด้วยเทคโนโลยีและเทคนิคการวิเคราะห์ข้อมูลอ่ืนๆ เป็น เครื่องมือช่วย     
ในงานตรวจสอบ 

1220.A3 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องตระหนักถึงความเสี่ยงที่มีนัยสําคญัที่อาจมีผลกระทบต่อ  
วัตถุประสงค์การปฏิบัติงาน และทรัพยากรขององค์กร อย่างไรก็ตามแม้ว่าผู้ตรวจสอบภายในจะได้ใช้ความ
ระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพในกระบวนการให้ความเช่ือมั่นแล้ว ก็ไม่อาจเป็นหลักประกันว่าจะสามารถบ่งช้ี      
ถึงความเสี่ยงที่มีนัยสําคัญได้ทั้งหมด 

1220.C1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานให้คําปรึกษาด้วยความระมัดระวังเย่ียงวิชาชีพ  
โดยคํานึงถึง 

- ความต้องการและความคาดหวังของผู้รับคําปรึกษา รวมทั้งลักษณะของงาน เวลา
ที่ใช้ในการปฏิบัติงานและการสื่อสารผลของภารกิจ 

- ความสมัพันธ์ของความซับซ้อนและขอบเขตของงานท่ีจําเป็นเพ่ือให้บรรลุ 
วัตถุประสงค์ของ ภารกิจ 

- ความคุ้มค่าของภารกิจการให้คําปรึกษา ต่อผลประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดแก่องค์กร 
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1230 – การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนอ่ือง 
 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องแสวงหาความรู้ ทักษะ และความสามารถอ่ืน ๆ  เพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนาวิชาชีพ 
อย่างต่อเน่ือง 

1300 – โครงการประกันและปรับปรุงคณุภาพ 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องพัฒนาและดําเนินโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพให้
ครอบคลุมทุกแง่มุมของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

บทตีความ : 

โครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพได้รับการออกแบบเพ่ือให้เกิดการประเมินผลกิจกรรมการ 
ตรวจสอบภายในว่าสอดคล้องกับคํานิยามของการตรวจสอบภายในและมาตรฐานรวมทั้งการประเมินว่า      
ผู้ตรวจสอบภายในมีการนําประมวลจรรยาบรรณไปประยุกต์ใช้งาน โครงการดังกล่าวยังประเมินความมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน รวมทั้งระบุโอกาสในการปรับปรุง 

1310 – ความจําเป็นของโครงการประกันและปรบปรงุคุณภาพ  

โครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพต้องมีการประเมินทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร  

1311 – การประเมินภายในองค์กร 

การประเมินภายในองค์กรต้องประกอบด้วย 

- การติดตามประเมินผลการปฏิบัติกิจกรรมการตรวจสอบภายในอย่างต่อเน่ือง  

- การสอบทานเป็นระยะโดยใช้วิธประเมินตนเอง หรือสอบทานโดยบุคคลอ่ืนภายในองค์กรที่มีความรู้

เก่ียวกับการปฏิบตัติงานตรวจสอบภายในอย่างเพียงพอ 
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บทตีความ : 
 

การติดตามประเมินผลอย่างต่อเน่ืองเป็นส่วนสําคัญของการกํากับ สอบทาน และตรวจวัดกิจกรรมการ 
ตรวจสอบภายในเป็นประจำ การติดตามประเมินผลอย่างต่อเน่ืองจะผนวกอยู่ในนโยบายและแนวปฎิบัติที่ใช้
เป็นประจําในการบริหารจัดการกิจกรรมการตรวจสอบภายใน โดยประกอบด้วยกระบวนการเคร่ืองมือ และ
สารสนเทศที่พิจารณาแล้วว่าจําเป็นต่อการประเมินผลการปฏิบัตใหสอดคล้องตามคํานิยามของการตรวจสอบ
ภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐานการสอบทานเป็นระยะๆ คอืการประเมินเพ่ือวัดผลกิจกรรมการ
ตรวจสอบภายในว่าสอดคล้องกับคํานิยามการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐานความรู้  
ด้านการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่เพียงพอ หมายถึงอย่างน้อยต้องมีความเข้าใจในองค์ประกอบทั้งหมด
ของกรอบโครงสร้างการปฏิบัติงานวิชาชีพตรวจสอบภายในในระดับสากล (IPPF) 

1312 – การประเมินจากภายนอกองค์กร 

การประเมินจากภายนอกองค์กรต้องจัดให้มีขึ้นอย่างน้อยทุก 5 ปีต่อครั้ง โดยผู้สอบทานหรือคณะ  
ผู้สอบทานจากภายนอกองค์กรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมและมีความเป็นอิสระ นอกจากน้ีหัวหน้าผู้บริหารงาน
ตรวจสอบต้องหารือกับคณะกรรมการในเรือ่งดังต่อไปน้ี 

 - ความจําเป็นในการเพ่ิมความถ่ีของการประเมินจากภายนอก  
- คุณสมบัติและความเป็นอิสระของผู้สอบทานหรือคณะผู้สอบทานจากภายนอก ตลอดจนความ     

ขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้น 

บทตีความ : 

ผู้สอบทานหรือคณะผู้สอบทานที่มีคุณสมบัติเหมาะสมควรแสดงใหเห็นถึงความสามารถในสองด้าน  
ได้แก่ การปฏิบัติงานวชาชพตรวจสอบภายใน และกระบวนการประเมินจากภายนอกองค์กร โดยความสามารถ
ดังกล่าวสามารถแสดงให้เห็นได้จากการผสมผสานระหว่างประสบการณ์การทํางานจริง และการเรียนรู้ทาง
ทฤษฎี ทั้งน้ีประสบการณ์ที่ได้รับจากองค์กรที่มีลักษณะใกล้เคียงกันในด้านของขนาด ความซับซ้อนขององค์กร 
ส่วนงาน ประเภทอุตสาหกรรม หรือประเด็นด้านเทคนิคย่อมมีคุณค่ากว่าประสบการณ์จากองค์กรอ่ืนที่ไม่   
คล้ายคลึงกัน นอกจากน้ีสมาชิกแต่ละคนของคณะผู้สอบทานไม่จําเป็นต้องมีความสามารถครบถ้วนทุกด้าน 
แต่คณะผู้สอบทานทั้งทีมควรมีคุณสมบัติที่เหมาะสม โดยหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบจะเป็นผู้ใช้วิจารณญาณ
ด้านวิชาชีพ เพ่ือประเมินว่าผู้สอบทาน หรอืคณะผู้สอบทานมีคุณสมบัติที่เหมาะสมหรอืไม่ 

ความเป็นอิสระของผู้สอบทานหรือคณะผู้สอบทาน หมายถึง การไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใดๆ 
ไม่ว่าจะเกิดขึ้นจริงหรือดูเหมือนว่าจะเป็นจริง รวมถึงการไม่เป็นส่วนหน่ึงหรือการไม่อยู่ภายใต้การควบคุม  
ขององค์กรที่กิจกรรมการตรวจสอบภายในน้ันสังกัดอยู่
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1320 – การรายงานผลของโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพ 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องสื่อสารผลของโครงการประกันและปรบัปรุงคุณภาพต่อผู้บริหาร
ระดับสูงและคณะกรรมการ 

บทตีความ : 

รูปแบบ เน้ือหาและความถี่ของการสื่อสารผลของโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพ เกิดจากการ 
หารือร่วมกับผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการ และจากการพิจารณาถึงหน้าที่รับผิดชอบของกิจกรรม  
การตรวจสอบภายใน และหวัหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบตามที่กําหนดไว้ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน   
เพ่ือเป็นการแสดงถึงความสอดคล้องกับคํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐาน 
เมื่อการประเมินจากภายนอกองค์กรและการประเมินจากภายในเป็นระยะๆ เสร็จสิ้นลงจะต้องมกีารส่ือสาร
ผลการประเมนิ และผลของการประเมินอย่างต่อเน่ืองต้องสื่อสารอย่างน้อยปีละคร้ัง ผลการประเมนิโดย      
ผู้สอบทานหรือคณะผู้สอบทานขึ้นอยู่กับระดับของความสอดคล้อง 

1321 – การใช้ข้อความ "สอดคล้องตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชพีการตรวจสอบภายใน" 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ สามารถระบุว่ากิจกรรมการตรวจสอบภายในสอดคล้องกับมาตรฐานสากล 
การปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในก็ต่อเมื่อผลการประเมินของโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพ
สนับสนุนกับข้อความดังกล่าวจริง 

บทตีความ : 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในสอดคล้องกับมาตรฐานเมื่อกิจกรรมดังกล่าวบรรลุผลตามที่ระบุไว้ในคํา 
นิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และมาตรฐาน ผลของโครงการประกันและ ปรับปรุง
คุณภาพรวมถึงผลของการประเมินจากภายในและภายนอกองค์กร กิจกรรมการตรวจสอบ ภายในทั้งหมด
จะต้องมีผลการประเมินจากภายในองค์กร และกิจกรรมการตรวจสอบภายในควรจัดให้มี ผลการประเมินจาก
ภายนอกอย่างน้อยทุก 5 ปี 
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1322 – การเปิดเผยข้อมูลการไม่ปฏิบัติตามมาตรฐาน 

เมื่อการปฏิบัติไม่สอดคล้องกับคํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณและ
มาตรฐาน ส่งผลกระทบต่อขอบเขตหรือการดําเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายใน หัวหน้าผู้บริหารงาน
ตรวจสอบ ต้องเปิดเผยถึงการปฏิบัติที่ไม่สอดคล้องและผลกระทบที่เกิดขึ้นต่อผู้บริหารระดับสูงและ
คณะกรรมการ 
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มาตรฐานด้านการปฏบิัตงิาน (Performance Standards) 

2000 – การบริหารกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องบริหารกิจกรรมการตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล    
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการตรวจสอบภายในเป็นการเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กร 

บทตีความ: 

การบริหารกิจกรรมการตรวจสอบภายในจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลก็ต่อเมื่อ: 

- ผลของกิจกรรมการตรวจสอบภายในบรรลุตามวัตถุประสงค์และความรับผิดชอบตามที่ระบุไว้  
ในกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน 

- กิจกรรมการตรวจสอบภายในสอดคล้องกับคํานิยามของการตรวจสอบภายในและมาตรฐาน 
 

- บุคคลท่ีมส่ีวนในกิจกรรมการตรวจสอบภายในแสดงให้เห็นว่ามีการปฏิบัติที่สอดคล้องกับประมวล
จรรยาบรรณและมาตรฐาน 

 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในเพ่ิมคุณค่าให้แก่องค์กร (และผู้มีส่วนได้เสีย) เมื่อกิจกรรมการ
ตรวจสอบดังกล่าวมีความเที่ยงธรรมและสามารถใหความเช่ือมั่นในเรื่องที่เก่ียวข้อง และมีส่วนสนับสนุน
ความมีประสิทธิผลและประสทธิภาพของกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 

2010 – การวางแผน 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องจัดทําแผนงานตรวจสอบตามความเสี่ยง เพ่ือกําหนดลําดับ 
ความสําคัญของกิจกรรมการตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร 

บทตีความ : 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบมีหน้าที่ในการจัดทําแผนงานตรวจสอบตามความเสี่ยง หวัหน้า      
ผู้บริหารงานตรวจสอบต้องนํากรอบการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กรมาพิจารณา รวมถึงนําระดับ  
ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ในแต่ละกิจกรรม หรือส่วนงานต่างๆ ในองค์กร ซึ่งถูกกําหนดโดยฝ่ายบริหารมา 
ประกอบการพิจารณาด้วย หากองค์กรไม่มีการจัดทํากรอบความเสี่ยงไว้ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ
สามารถใช้ดุลยพินิจส่วนบุคคลในการระบุความเสี่ยง หลงัจากที่ได้หารือร่วมกับผู้บริหารระดับสูงและ
คณะกรรมการแล้ว 
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2010. A1 – แผนภารกิจของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน ต้องจัดทําอย่างน้อยปีละครั้งโดยใช้   
ข้อมูลที่รวบรวมได้จากการประเมินความเสี่ยง และต้องนําข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหารระดับสูง และคณะกรรมการ
มาใช้ประกอบการพิจารณาในการทําแผนด้วย 

2010.A2 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องระบุ และพิจารณาความคาดหวังของผู้บริหาร 
ระดับสูง คณะกรรมการและผู้มีส่วนได้เสียขององค์กรที่มีต่อความเห็นของการตรวจสอบภายในและข้อสรปุอ่ืนๆ 

2010. C1 – ในการพิจารณารับงานให้คําปรึกษา หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบควรพิจารณา    
ถึงโอกาสที่จะก่อให้เกิดการปรับปรุงเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง การเพ่ิมคุณค่า และการปรับปรุงการ
ดําเนินงานขององค์กร และต้องรวมภารกิจที่รับไว้ลงในแผนงานตรวจสอบด้วย 

 

2020 – การสื่อสารและอนมัุติแผนงานตรวจสอบ 
 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องสื่อสารแผนกิจกรรมการตรวจสอบภายในและทรัพยากรที่จําเป็น  
ต้องใช้ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนแผนระหว่างกาลท่ีมีนัยสําคัญต่อผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการเพ่ือ 
สอบทานและอนุมัติ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องสื่อสารถึงผลกระทบของข้อจํากัดของทรัพยากร      
ที่จะมีต่อแผนงานด้วย 

2030 –การบริหารทรัพยากร 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องมั่นใจว่าทรัพยากรสําหรับงานตรวจสอบมีความเหมาะสม 
เพียงพอ และสามารถนํามาใช้อย่างมีประสิทธิผลเพ่ือให้บรรลุตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติ 

บทตีความ : 

ความเหมาะสม หมายถึง การผสมผสานระหว่างความรู้ ทักษะ และความสามารถด้านต่างๆ ที่จําเป็น 
ต่อการปฏิบัติตามแผนงาน ความเพียงพอ หมายถึง ปริมาณของทรัพยากรท่ีจําเป็นต่อการบรรลุแผนงาน  
การนําทรัพยากรไปใช้อย่างมีประสิทธิผล จะเกิดขึ้นได้เมื่อมีการนําไปใช้ในแนวทางที่ทําให้บรรลุผลสําเร็จ 
ตามแผนงานที่ได้รับอนุมัติได้อย่างคุ้มค่าสูงสุด 

2040 - นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน 
 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องกําหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานให้ชัดเจนเพ่ือเป็นแนวทาง
สําหรับกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 
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บทตีความ : 
 

รูปแบบและเนื้อหาของนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับขนาดและโครงสร้างของกิจกรรม     
การตรวจสอบภายในและความซับซ้อนของงาน 

2050 – การประสานงาน 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบควรแลกเปลีย่นสารสนเทศและประสานงานกับผู้ให้บริการด้านการให้ 
ความเช่ือมั่นและให้คําปรึกษาทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรเพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าขอบเขตงานที่
ตรวจสอบนั้นครอบคลุมเรื่องที่สําคัญอย่างเหมาะสมแล้ว และเพ่ือลดการปฏิบัติงานที่ซ้ำซ้อนกัน 

2060 – การรายงานต่อผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการ 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องรายงานต่อผู้บริหารระดับสูง และคณะกรรมการเป็นระยะๆ 
เก่ียวกับวัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ ความรบัผิดชอบ ตลอดจนผลการดําเนินงานตามแผนงานของกิจกรรม
การตรวจสอบภายใน รายงานดังกล่าวต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและการควบคุมที่มีนัยสําคญั รวมถึง 
ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการกํากับดูแล และเรื่องอ่ืนๆ ที่ผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการ        
ต้องการทราบหรือร้องขอ 

บทตีความ : 

ความถี่และเน้ือหาของการรายงานเป็นผลจากการหารือร่วมกับผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการ 
และขึ้นอยู่กับความสําคัญของสารสนเทศทีต้่องสื่อสาร และความเร่งด่วนของการปฎิบัติที่ผู้บริหารระดับสูง
และคณะกรรมการต้องดําเนินการต่อ 

2070 – ผู้ให้บริการจากภายนอกองค์กรและความรับผดิชอบขององค์กรต่อการตรวจสอบภายใน 

กรณีที่การตรวจสอบภายในดําเนินการโดยผู้ให้บริการจากภายนอกองค์กร ผู้ให้บริการจากภายนอก 
ต้องทําให้องค์กรตระหนักว่า องค์กรยังคงมีหน้าที่รับผิดชอบในการดํารงไว้ซึ่งกิจกรรมการตรวจสอบภายใน  
ที่มีประสิทธิผล 

บทตีความ: 

ความรับผิดชอบขององค์กรสามารถแสดงให้เห็นได้จากโครงการประกันและปรับปรุงคุณภาพ       
ซึ่งประเมินความสอดคล้องของการปฏิบัติตามคํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ   
และมาตรฐาน 
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2100 – ลักษณะของงาน 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการ 
กํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและเป็นระเบียบ 

2110 - การกํากับดูแล 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องประเมินและให้คําแนะนําที่เหมาะสมสําหรับการปรับปรุง
กระบวนการกํากับดูแล เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ต่าง ๆ ดังน้ี 

- เพ่ือเสริมสร้างความมีจริยธรรมและคุณค่าที่เหมาะสมภายในองค์กร 
- เพ่ือให้มั่นใจว่าการบริหารการดําเนินงานขององค์กรมีประสิทธิผล และผู้ปฏิบัติงานมีความ    

รับผิดชอบในผลของงาน 
- เพ่ือสื่อสารสารสนเทศของความเสี่ยงและการควบคุมไปยังส่วนงานต่าง ๆที่เหมาะสมภายในองค์กร  
- เพ่ือประสานงานและสื่อสารสารสนเทศระหว่างคณะกรรมการ ผู้สอบบัญชี ผู้ตรวจสอบภายใน    

และผู้บริหารขององค์กร 

2110.A1 - กิจกรรมการตรวจสอบภายใน ต้องประเมินการออกแบบการนําไปปฏิบัติและความมี
ประสิทธิผลของกิจกรรม โครงการ และวัตถุประสงค์ที่เก่ียวข้องกับจริยธรรมขององค์กร ได้ 

2110.A2 - กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องประเมินว่าการกํากับดูแลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ขององค์กรสนับสนุนวัตถุประสงค์และกลยุทธ์ขององค์กรได้หรือไม่ 

2120 – การบริหารความเสี่ยง 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องประเมินความมีประสิทธิผลและมีส่วนช่วยในการปรับปรุง
กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

บทตีความ : 

การพิจารณาว่ากระบวนการบริหารความเสี่ยงมีประสิทธิผลหรือไม่น้ัน เป็นดุลยพินิจจากผลการ 
ประเมินของผู้ตรวจสอบภายในว่า 

- วัตถุประสงค์ขององค์กรสนับสนุนและเป็นไปในทิศทางเดียวกับพันธกิจขององค์กร 
- มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่มีนัยสาํคัญ 
- แนวทางในการตอบสนองต่อความเสี่ยงที่เลือกใช้เหมาะสม โดยเป็นไปในทิศทางเดียวกับระดับ   

ความเสี่ยงที่องค์กรยอมรับได้ 
- สารสนเทศของความเสี่ยงที่เก่ียวข้องต้องได้รับการตรวจพบและสื่อสารทั่วทั้งองค์กรอย่างทันเวลา 

จะช่วยให้พนักงาน ผู้บริหาร และคณะกรรมการ นํามาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ได้ 
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กิจกรรมการตรวจสอบภายในอาจรวบรวมสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการประเมินดังกล่าวระหว่าง
การปฏิบัติภารกิจในหลายๆ ภารกิจ เมื่อนําผลการปฏิบัติภารกิจต่างๆ มาพิจารณาเข้าด้วยกันจะทําให้เกิด 
ความเข้าใจในกระบวนการและประสิทธิผลของการบริหารความเสี่ยงขององค์กร 

กระบวนการบริหารความเสี่ยงได้รับการติดตามประเมินผลโดยฝ่ายบริหารอย่างต่อเน่ือง หรือโดย
การประเมินแยกต่างหาก หรือทั้ง 2 แบบ 

2120.A1 – กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องประเมินความเสี่ยงขององค์กรที่เก่ียวกับการกํากับ
ดูแลการดําเนินงาน และระบบสารสนเทศขององค์กรในเรื่องต่อไปน้ี 

- ความถูกต้อง ครบถ้วน และเช่ือถือได้ของสารสนเทศทางการเงินและสารสนเทศการดําเนินงาน 
- ความมีประสทิธิผลและประสิทธิภาพของการดําเนินงานและแผนงาน (Programs) 
- การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
- การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ นโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน (Procedures) และสัญญา 

 

2120.A2 – กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องประเมินโอกาสของการเกิดทุจริต และวิธีการบริหาร
ความเสี่ยงจากการทุจริตในองค์กร 

 

2120.C1 – ระหว่างปฏิบัติภารกิจการให้คําปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุความเสี่ยงที่ 
เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ของภารกิจและต้องตระหนักถึงการมีอยู่ของความเสี่ยงอ่ืนๆ ที่มีนัยสําคญั 

2120.C2 – ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องผสมผสานและนําความรู้ในเรื่องของความเสี่ยงที่ได้มาจาก 
การให้บริการให้คําปรึกษาไปใช้ในการประเมินผลของกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงขององค์กร 

2120.C3 – การให้ความช่วยเหลือฝ่ายบริหารในการจัดให้มีหรือปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องยํ้าเตือนว่าการบริหารความเสี่ยงเป็นหน้าที่รับผดิชอบตามปกติของฝ่ายบริหาร 
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2130 – การควบคุม 

กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องช่วยให้องค์กรคงไว้ซึ่งการควบคุมที่มปีระสิทธิผล โดยการประเมิน 
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพของระบบการควบคุม และสนับสนุนให้มีการปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง 

2130.A1 – กิจกรรมการตรวจสอบภายในต้องทําการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผล   
ของการควบคุม เพ่ือตอบสนองต่อความเสี่ยงภายใต้การกํากับดูแล การดําเนินงาน และระบบ สารสนเทศ
ขององค์กร ในเรื่องดังต่อไปน้ี 

- ความถูกต้อง ครบถ้วน และเช่ือถือได้ของข้อมูลทางการเงินและข้อมูลการดําเนินงาน 
- ความมีประสทิธิผลและประสิทธิภาพของการดำเนินงานและแผนงาน (Programs) 
- การดูแลรักษาทรัพย์สิน  
- การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ นโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และสัญญา (Procedures) 

 

2130. C1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องผสมผสานและนําความรู้ในเรื่องของการควบคุมที่ได้มาจาก 
การให้บริการให้คําปรึกษาไปใช้ในการประเมินกระบวนการควบคุมขององค์กร 

2200 – การวางแผนภารกิจ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําและบันทึกแผนของแต่ละภารกิจที่รับผิดชอบ รวมถึงวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต เวลาที่ใช้และการจดัสรรทรัพยากรเพ่ือภารกิจน้ันๆ 

2201 – ข้อพิจารณาในการวางแผน 
 

ในการวางแผนภารกิจ ผู้ตรวจสอบภายในต้องคํานึงถึง 

- วัตถุประสงคของกิจกรรมทีจ่ะสอบทานและวิธีการที่จะใช้ในการควบคุมผลการดำเนินงานของ
กิจกรรมน้ัน 

- ความเสี่ยงทีม่ีนัยสําคัญของกิจกรรม วัตถปุระสงค์ ทรัพยากร และการดําเนินงาน ตลอดจนวิธีการ  
ท่ีจะใช้ในการจัดการกับผลกระทบท่ีเกิดจากความเส่ียงให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้ ความเพียงพอและความมี
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของกิจกรรมน้ันเม่ือเปรียบเทียบกับกรอบปฏิบัติ
หรือแบบจําลองการควบคุมที่เก่ียวขอ้ง 

- โอกาสท่ีจะปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมสําหรับกิจกรรมน้ันอย่างมี
นัยสําคัญ
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2201.A1  –  ในการวางแผนภารกิจที่เป็นการให้บริการแก่องค์กรภายนอก ผู้ตรวจสอบภายใน    
ต้องทําความเข้าใจกับผู้รับบริการเป็นลายลักษณ์อักษรเก่ียวกับวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ    
และความคาดหวังอ่ืนๆ ของผู้รับบริการ รวมทั้งข้อจํากัดในการเผยแพร่ผลงาน และการเข้าถึงเอกสารข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจ 

2201.C1 – ในภารกิจให้คําปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องทําความเข้าใจกับผู้รับบริการเก่ียวกับ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบและความคาดหวังอ่ืนๆ ของผู้รับบริการ ในกรณีที่เป็นเรื่องที่สําคัญ   
ต้องบันทึกเรื่องที่ทําความเข้าใจไว้เป็นลายลกัษณ์อักษร 

2210 – วัตถุประสงค์ของภารกิจ 

ในแต่ละภารกิจต้องมีการกําหนดวัตถุประสงค์ไว้ ดังน้ี 

2210.A1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องทําการประเมินความเสี่ยงเบ้ืองต้นที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม      
ที่ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของภารกิจต้องสะท้อนให้เห็นผลการประเมินความเสี่ยง 

2210.A2 – การกําหนดวัตถุประสงค์ของภารกิจ ผู้ตรวจสอบภายในต้องคํานึงถึงความเป็นไปได้  
ที่จะเกิดข้อผิดพลาดการทุจริต การไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และความเสี่ยงอ่ืนๆ ทีม่ีนัยสําคัญ 

2210.A3 – หลักเกณฑ์ที่เพียงพอเป็นสิ่งจําเป็นต่อการประเมินระบบการควบคุมผู้ตรวจสอบ-  
ภายในต้องมั่นใจว่าขอบเขตที่ฝ่ายบริหารใช้ในการกําหนดหลักเกณฑ์เพ่ือช้ีว่ามีการบรรลุวัตถุประสงค์และ  
เป้าหมายหรือไม่น้ันมีความเพียงพอ หากเพียงพอแล้วผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้หลักเกณฑ์เดียวกันน้ัน       
ในการประเมินผล หากยังไม่เพียงพอผู้ตรวจสอบภายในต้องร่วมมือกับฝ่ายบริหารเพ่ือพัฒนาหลักเกณฑ์   
การประเมินที่เหมาะสม 

2210.C1 – วัตถุประสงค์ของการบริการให้คําปรึกษาต้องระบุถึงกระบวนการกํากับดูแล          
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมในขอบเขตที่ตกลงร่วมกับผู้รับบริการ 

2210.C2 – วัตถุประสงค์ของการบริการให้คําปรึกษาต้องสอดคล้องกับคุณค่า กลยุทธ์            
และวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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2220 – ขอบเขตของภารกิจ 

ขอบเขตของภารกิจต้องกําหนดให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจที่กําหนดไว้ 

2220.A1 – ขอบเขตของภารกิจต้องครอบคลมุการพิจารณาสิ่งต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ระบบงาน 
การบันทึกข้อมูลบุคลากรและทรัพย์สินที่มตัีวตน รวมถึงส่วนที่อยู่ในความควบคุมดูแลของบุคคลที่สาม 

 

2220.A2 – ในระหว่างภารกิจการให้ความเช่ือมั่น หากผู้รับบริการต้องการคําปรึกษาในเรื่องที่มี 
นัยสําคัญ ผู้ตรวจสอบภายในควรทําความเข้าใจกับผู้รับบริการเป็นลายลักษณ์อักษรเก่ียวกับวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต ความรับผิดชอบ และความคาดหวังอ่ืนๆ ของผู้รบับริการ และในการสื่อสารผลของการบริการให้
คําปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในควรปฏิบัติตามมาตรฐานในเรื่องการบริการให้คําปรึกษา 

2220.C1 – ในการบริการให้คําปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในต้องมั่นใจว่าได้กําหนดขอบเขตของ 
ภารกิจไว้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ตกลงไว้ในระหว่างดําเนินการ หากมีข้อจํากัดทําให้ไม่สามารถ
ปฏิบัติตามขอบเขตที่กําหนดไว้ได้ ผู้ตรวจสอบภายในควรหารือกับผู้รับบริการถึงข้อจํากัดดังกล่าวเพ่ือ
พิจารณาว่าควรจะดําเนินภารกิจต่อไปหรือไม่ 

2220.C2 – ในระหว่างการบริการให้คําปรึกษา ผู้ตรวจสอบภายในตองระบุถึงการควบคุมที ่
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของภารกิจ และพึงระมัดระวังต่อประเด็นการควบคุมที่มีนัยสำคัญ 

 

2230 – การจัดสรรทรัพยากรสําหรับภารกิจ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องกําหนดทรัพยากรให้เหมาะสมและเพียงพอเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์       
ของภารกิจตามลักษณะและความยากง่ายของภารกิจตลอดจนข้อจํากัดในเรื่องเวลาและทรัพยากรท่ีมีอยู่ 

2240 – แผนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาและบันทึกแผนการปฏิบัติงานที่จะทําให้ภารกิจบรรลุวัตถุประสงค์
ที่กําหนดไว้ 

2240.A1 – แผนการปฏิบัติงานต้องรวมถึงวิธีการที่ใช้ในการระบุ วิเคราะห์ ประเมิน และบันทึก 
สารสนเทศระหว่างการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานดังกล่าวต้องได้รับการอนุมัติก่อนนําไปปฏิบัติ และหาก
มีการเปลี่ยนแปลง ต้องดําเนินการขออนุมัติโดยทันที 

2240.C1 –  แผนการปฏิบัติงานให้คําปรึกษาอาจมีรูปแบบและสาระทีแ่ตกต่างกันไปข้ึนอยู่กับ 
ลักษณะของงานน้ันๆ 
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2300 – การปฏิบัติภารกิจ 
 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ วิเคราะห์ ประเมิน และรวบรวมสารสนเทศให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 

2310 – การระบสุารสนเทศ 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุ และรวบรวมสารสนเทศที่เพียงพอ น่าเช่ือถือ มีความเกี่ยวข้องและเป็น 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติภารกิจ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

บทตีความ: 
 

สารสนเทศที่เพียงพอคือสิ่งที่เป็นความจริง มีความเพียงพอ และสามารถโน้มน้าวบุคคลที่สุขุม
รอบคอบ ให้เห็นตรงกับผู้ตรวจสอบ สารสนเทศที่น่าเช่ือถือคือสิ่งที่ได้จากการใช้เทคนิคการตรวจสอบที่
เหมาะสม สารสนเทศที่เก่ียวข้องสามารถสนับสนุนข้อสังเกต และข้อเสนอแนะจากการปฏิบัติภารกิจซึ่ง  
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบสารสนเทศทีเ่ป็นประโยชน์ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย 

2320 – การวิเคราะห์และประเมินผล 

ข้อสรุปและผลการปฏิบัติภารกิจของผู้ตรวจสอบภายในต้องอยู่บนพ้ืนฐานของการวิเคราะห์และ  
การประเมินผลที่เหมาะสม 

2330 – การจัดทําและรวบรวมสารสนเทศ (Documenting Information) 

ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําและรวบรวมสารสนเทศที่เก่ียวข้องเพ่ือสนับสนุนข้อสรุปและผลการ
ปฏิบัติภารกิจ 

 

2330.A1 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องควบคุมการเข้าถึงบันทึกและข้อมูลที่ได้จากการ 
ปฏิบัติภารกิจ และการเผยแพร่ข้อมูลให้แก่บุคคลภายนอกต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสูง 
และ/หรือที่ปรกึษาทางกฎหมายก่อนตามความเหมาะสม 
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2330.A2 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องกําหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาบันทึกและ      
ข้อมูลที่ได้จากการปฏิบัติภารกิจ ไม่ว่าข้อมูลจะถูกเก็บรักษาอยู่ในสื่อรูปแบบใดก็ตาม ระยะเวลาในการเก็บ
รักษาต้องสอดคล้องกับข้อกําหนดขององค์กรและทางการ หรือความจําเป็นอ่ืนๆ 

2330.C1 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องกําหนดนโยบายในการเก็บและรักษาข้อมูลที่ได้ 
จากการปฏิบัติภารกิจให้คําปรึกษา รวมถึงนโยบายในการเผยแพร่ต่อบุคคลภายในและภายนอกองค์กร  
นโยบายดังกล่าวต้องสอดคล้องกับข้อกําหนดขององค์กรและทางการ หรอืความจําเป็นอ่ืนๆ 

2340 – การกํากับดูแลการปฏิบัติภารกิจ 
 

ต้องมีการกํากับดูแลการปฏิบัติภารกิจที่เหมาะสมเพ่ือให้มั่นใจว่าภารกิจได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ที่่กําหนดไว้ ผลงานมีคุณภาพและผู้ปฏิบัติภารกิจมีพัฒนาการที่ดีขึ้น 

บทตีความ : 
 

ขอบเขตของการกํากับดูแลทีจ่ําเป็นขึ้นอยู่กับความเช่ียวชาญและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน 
และความซับซ้อนของภารกิจ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบมีหน้าที่ในการกํากับดูแลการปฏิบัติภารกิจโดยรวม 
ไม่ว่าจะเป็นภารกิจที่ปฏิบัติ หรือปฏิบัติเพ่ือกิจกรรมการตรวจสอบภายใน แต่อาจมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ใน  
หน่วยงานตรวจสอบที่มีประสบการณ์เหมาะสมเป็นผู้ดําเนินการสอบทาน โดยหลักฐานของการกำกับดูแล   
การปฏิบัติภารกิจต้องได้รับการรวบรวมและเก็บรักษาไว้ 

 

2400 – การสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจ ผู้ตรวจสอบภายในต้องสื่อสารผลของการปฏิบัติภารกิจ  

2410 – เกณฑ์ของการสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจ 

การสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจต้องรวมถึงวัตถุประสงค์และขอบเขตของภารกิจ ตลอดจนข้อสรุป   
ข้อเสนอแนะ และแผนการปฏิบัติ 

2410.A1 – ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ความเห็นและ/หรอืข้อสรุปตามความเหมาะสมในรายงาน
ผลการปฏิบัติภารกิจ ซึ่งความเห็นหรือข้อสรุปดังกล่าวต้องพิจารณาถึงความคาดหวังของผู้บริหารระดับสูง 
คณะกรรมการ และผู้มีส่วนได้เสียขององค์กร นอกจากนี้ต้องมีสารสนเทศท่ีเพียงพอ น่าเช่ือถือ มคีวามเก่ียวข้อง 
และเป็นประโยชน์เพ่ือสนับสนุนความเห็น หรือขอสรุปดังกล่าว 
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บทตีความ: 

การให้ความเห็นในระดับภารกิจอาจเป็นการจัดลําดับความสําคัญ การสรุปประเด็น หรือการอธิบาย 
เก่ียวกับผลการปฏิบัติภารกิจ ซึ่งอาจเก่ียวข้องกับการควบคุมที่เฉพาะเจาะจงที่มีอยู่ในกระบวนการ ความเสี่ยง 
หรือหน่วยธุรกิจ ดังน้ันการเสนอความเห็นจึงควรพิจารณาถึงผลของภารกิจและความมนัียสําคัญ 

2410.A2 – ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลงานที่น่าพอใจของผู้รับการตรวจในรายงานผล    
การปฏิบัติภารกิจด้วย 

2410.A3 – เมื่อมีการเผยแพร่ผลการตรวจสอบต่อบุคคลภายนอกองค์กร ต้องระบุข้อจํากัดใน   
การเผยแพร่และการนําผลการตรวจสอบไปใช้ต่อ 

2410.C1 – การสื่อสารถึงความคืบหน้าและผลของภารกิจให้คําปรึกษาอาจมีรูปแบบและสาระ 
แตกต่างกันไปข้ึนอยู่กับลักษณะของแต่ละงานและความต้องการของผู้รับคําปรึกษา 

2420 – คุณภาพของการสือ่สาร 

การสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจต้องมีความถูกต้อง เที่ยงธรรม ชัดเจน รดักุม สร้างสรรค์ ครบถ้วน 
และทันกาล 

บทตีความ : 

การสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจที่ถูกต้อง ต้องปราศจากข้อผิดพลาด และการบิดเบือน และ 
ตรงไปตรงมาตามข้อเท็จจริง การสื่อสารที่เที่ยงธรรมตองยุติธรรม ไม่อคติ ไม่ลําเอียง และเป็นผลมา 
จากการประเมินข้อเท็จจริงและเหตุแวดล้อมทั้งหมดอย่างยุติธรรมและสมดุล การสื่อสารที่ชัดเจน คือ 
การสื่อสารที่เข้าใจง่าย และเป็นเหตุเป็นผล หลีกเลี่ยงการใช้คําศัพท์เทคนิคที่ไม่จําเป็น และกล่าวถึง 
สารสนเทศทีส่ำคัญและเกี่ยวข้องไว้อย่างครบถ้วน การสื่อสารที่กระชับ คือ การสื่อสารที่ตรงประเด็น 
ปราศจากความเย่ินเย้อ ถ้อยคําซ้ําซ้อน และรายละเอียดปลีกย่อยที่ไม่จําเป็น การสื่อสารที่สร้างสรรต้อง      
สร้างประโยชน์ให้กับผู้รับการตรวจและองค์กร อันนําไปสู่การปรับปรุงในส่วนที่จําเป็น การสื่อสารทีส่มบูรณ์
ต้องนําเสนอใจความสําคัญต่อผู้อ่านโดยครบถ้วน ซึ่งรวมถึงสารสนเทศสําคัญทั้งหมดทีเก่ียวข้อง ข้อสังเกต     
ต่างๆ ที่สนับสนุนข้อเสนอแนะและข้อสรุป การสื่อสารที่ทนัเวลา คือการสื่อสารที่ถูกกาละเทศะ เหมาะสม  
ตามความสําคัญของประเด็น โดยเปิดโอกาสให้ฝ่ายบริหารได้ดําเนินการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 
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2421 – ข้อผดิพลาดและสิง่ที่ถูกละเลย 
 

กรณีที่รายงานผลการปฎิบัติิภารกิจที่ได้ส่งไปให้ผู้เก่ียวข้องมีข้อผิดพลาดหรือมีการละเลยในประเด็น 
ที่สําคัญ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบควรสื่อสารสารสนเทศที่ถูกต้องไปยังผู้ที่เคยได้รับรายงานทุกราย 

 

2430 – การใช้ข้อความ “การปฏิบัติตามมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชพีตรวจสอบภายใน” 

ผู้ตรวจสอบภายในสามารถรายงานว่า การปฏิบัติภารกิจ “ดําเนินไปอย่างสอดคล้องกับ
มาตรฐานสากล การปฏิบัติงานวิชาชีพตรวจสอบภายใน” ได้ในกรณีที่ผลการประเมินของโครงการประกัน
และปรับปรุง คุณภาพช่วยสนับสนุนตามข้อความน้ัน 

2431 – การเปิดเผยกรณีปฏิบัติไม่สอดคล้องตามมาตรฐาน 

กรณีปฏิบัติไม่สอดคล้องตามคํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ หรือมาตรฐาน 
มีผลกระทบต่อการปฏิบัติภารกิจใดๆ ต้องมีการเปิดเผยในรายงานผลการปฎิบัติภารกิจในเร่ืองต่อไปน้ี 

 

- หลักการหรือประมวลจรรยาบรรณหรือมาตรฐานข้อใดบ้างที่ไม่สามารถปฏิบัติสอดคล้องได้ครบถ้วน 
- เหตุผลที่ปฏิบัติไม่สอดคล้องกับมาตรฐาน 
- ผลกระทบต่อภารกิจจากการที่ปฏิบัติภารกิจน้ัน ๆ ไม่สอดคล้องตามมาตรฐาน และผลการปฏิบัติ 

2440 – การเผยแพร่ผลการปฏิบัติภารกิจ
 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ ต้องสื่อสารผลการปฏิบัติภารกิจให้แก่บุคคลที่เก่ียวข้องตามความ
เหมาะสม 

บทตีความ : 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ หรือบุคคลทีไ่ด้รับมอบหมาย มีหน้าที่สอบทาน และอนุมติัรายงานผล 
การปฏิบัติภารกิจการตรวจสอบก่อนนําออกเผยแพร่ รวมทั้งกำหนดผู้ที่จะได้รับรายงาน และวิธีการเผยแพร่
รายงาน 

 

2440.A1 –  หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบเป็นผู้รับผิดชอบในการสื่อสารรายงานสรุปผลการ 
ตรวจสอบต่อผู้เก่ียวข้องที่สามารถทําให้เกิดความเช่ือมั่นว่าผลการตรวจสอบน้ันจะได้รับการพิจารณาอย่าง
เหมาะสม 
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2440.A2 – ก่อนการเสนอผลการตรวจสอบแก่บุคคลภายนอกที่ไม่ใช่โดยข้อบังคับทางกฎหมาย
หรือคําสั่งของทางการ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้อง 

- ประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นต่อองค์กร 
- ปรึกษากับฝ่ายบริหารระดับสูงและ/หรือทีป่รึกษาทางด้านกฎหมายตามความเหมาะสม 
- ควบคุมการเผยแพร่ผลการตรวจสอบโดยระบุข้อจํากัดการใช้ผลการตรวจสอบ 

2440.C1 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบเป็นผู้รับผิดชอบในการสื่อสารรายงานสรุปผลการให้
บริการให้คําปรึกษาต่อผู้รับบริการ 

2440.C2 – ระหว่างให้บริการให้คําปรึกษา อาจมีการพิจารณาในประเด็นเก่ียวกับการกํากับ ดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม หากประเด็นน้ันๆ มีสาระสําคญัต่อองค์กร ผู้ตรวจสอบต้องรายงานให้
ผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมการทราบ 

2450 – การให้ความเห็นในภาพรวม 

การให้ความเห็นในภาพรวมต้องพิจารณาความคาดหวังของผู้บริหารระดับสูง คณะกรรมการ และผู้มี 
ส่วนได้เสียขององค์กร ทั้งน้ี ความเห็นดังกล่าวต้องมีสารสนเทศที่เพียงพอ น่าเช่ือถือ มีความเกี่ยวข้องและ
เป็นประโยชน์ เพ่ือสนับสนุนความเห็นโดยรวม 

บทตีความ: 

รายงาน จะระบุเก่ียวกับ 
- ขอบเขตการปฏิบัติงาน รวมถึงระยะเวลาที่ครอบคลุมในการให้ความเห็น 
- ข้อจํากัดของขอบเขต 
- การพิจารณาโครงการท่ีเก่ียวข้องทั้งหมด รวมถึงการใช้ผลงานของผู้ปฏิบัติงาน/ที่ปรึกษาอื่น 
- กรอบความเสี่ยงหรือการควบคุมหรือเกณฑ์อ่ืนๆ ที่เป็นพ้ืนฐานการให้ความเห็นโดยรวม     
- ความเห็นโดยรวม การใช้ดุลยพินิจหรือข้อสรุปที่ยุติ 

ทั้งน้ี ต้องช้ีแจงสาเหตุของความเห็นโดยรวมท่ีไม่น่าพอใจในรายงานดังกล่าว 
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2500 – การติดตามผล 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องสร้างและรักษาไว้ซึ่งระบบการติดตามการไม่ปฏิบัติตามผลการ 
ปฏิบัติภารกิจที่ได้สื่อสารต่อฝ่ายบริหารแล้ว 

2500.A1 – หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องจัดให้มีกระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ    
เพ่ือให้มั่นใจว่าฝ่ายบริหารได้นําข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขน้ันไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผลหรือ       
ผู้บริหารระดับสูงได้ยอมรับความเสี่ยงจากการไม่ปฏิบัติตาม 

2500.C1 – หน่วยงานตรวจสอบต้องมีการติดตามการไม่ปฏิบัติตามผลของภารกิจการให้ 
คําปรึกษาตามขอบเขตที่ได้ตกลงไว้กับผู้รับบริการ 

2600 – ข้อยุติการยอมรับความเสี่ยงของผู้บริหารระดับสูง 

เมื่อหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบมีความเห็นว่าความเสี่ยงที่เหลืออยู่ที่ผู้บริหารระดับสูงยอมรับน้ัน 
อาจจะไม่อยู่ในระดับที่องค์กรจะยอมรับได้ หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องหารือกับผู้บริหารระดับสูง  
หากยังไม่สามารถหาข้อยุติได้หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบต้องเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาหาข้อยุติ 
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ภาคศัพท์ 

(Glossary) 
 

 
การเพิ่มคุณค่า - Add Value : กิจกรรมการตรวจสอบภายในเพ่ิมคุณค่าแก่องค์กร (และผู้มีส่วนได้

เสีย) เมื่อกิจกรรมการตรวจสอบดังกล่าวมีความเที่ยงธรรม สามารถให้ความเช่ือมั่นในเรื่องที่เก่ียวข้อง และมี 
ส่วนสนับสนุนความมีประสิทธิผล และมีประสิทธิภาพของกระบวนการกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุม 

การควบคุมอย่างพอเพียง – Adequate Control : การท่ีฝ่ายบริหารมีการวางแผนและจัดวาง
ระบบภายในองค์กรในลักษณะที่สามารถให้ความเช่ือมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าได้มีการบริหารความเสี่ยงของ 
องค์กรอย่างมีประสิทธิผลและทําให้องค์กรบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์อย่างประหยัดและมี 
ประสิทธิภาพ 

การบริการให้ความเชื่อม่ัน – Assurance Services : การตรวจสอบหลักฐานอย่างเท่ียงธรรม
เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินอย่างเป็นอิสระในกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
ขององค์กร เช่น การให้ความเช่ือมั่นทางด้านการเงิน การปฏิบัติงาน การปฏิบัติตามกฎระเบียบ ความ มั่นคง
ปลอดภัยของระบบต่าง ๆ และภารกิจการจัดทํา Due Diligence 

 
คณะกรรมการ – Board : คณะบุคคลทีท่าํหน้าที่ในการกํากับดูแลองค์กร เช่นคณะกรรมการของ 

องค์กร (Board of Directors) คณะกรรมการอํานวยการ (Supervisory Board) หรือคณะบุคคลที่ได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบในงานบางด้านขององค์กร รวมถึงคณะกรรมการตรวจสอบซึ่งหัวหน้าผู้บริหารงาน
ตรวจสอบมีหน้าที่รายงานโดยตรง 

กฎบัตร – Charter : กฎบัตรของงานตรวจสอบภายในคือเอกสารที่เป็นทางการ ซึ่งกําหนด
วัตถุประสงค์ อํานาจหน้าที่ และความรับผดิชอบของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน กฎบัตรกําหนดสถานะ
ของกิจกรรมการตรวจสอบภายในในองค์กร ให้อํานาจในการเข้าถึงข้อมูลของกิจการ บุคลากร และทรัพย์สิน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามภารกิจและการกําหนดขอบเขตของกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ - Chief Audit Executive : หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบ 
หมายถึง บุคคลท่ีมีตําแหน่งงานอาวุโสซึ่งรับผิดชอบการบริหารกิจกรรมการตรวจสอบภายในให้มีประสิทธิผล 
สอดคล้องกับกฎบัตรงานตรวจสอบภายใน และคํานิยามของการตรวจสอบภายใน ประมวลจรรยาบรรณ และ
มาตรฐาน หัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบหรือบุคคลที่ต้องรายงานต่อหัวหน้าผู้บริหารงานตรวจสอบควรมี
ประกาศนียบัตรทางวิชาชีพและคุณสมบัติที่เหมาะสม อย่างไรก็ตามช่ือตําแหน่งสําหรับหัวหน้าผู้บริหารงาน
ตรวจสอบอาจแตกต่างกันในแต่ละองค์กร 
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ประมวลจรรยาบรรณ – Code of Ethics : ประมวลจรรยาบรรณของสมาคมผู้ตรวจสอบภายใน
สากล (The Institute of Internal Auditors  หรือ IIA) คอื หลักการ (Principles) ที่เก่ียวกับวิชาชีพและ
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน และหลักปฏิบัติ (Rules of Conduct) ซึ่งบรรยายสิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
พึงประพฤติปฏิบัติ ประมวลจรรยาบรรณสามารถนําไปปฏิบัติได้ทั้งในระดับบุคคลและหน่วยงานที่ให้บริการ
ตรวจสอบภายใน จุดประสงค์ของประมวลจรรยาบรรณคือเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมของจรรยาบรรณในวิชาชีพ
การตรวจสอบภายใน 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ – Compliance : การปฏิบัติให้เป็นไปตามนโยบาย แผนงาน วิธีการ 
ปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ สัญญา ตลอดจนข้อกําหนดต่าง ๆ 

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ – Conflict of Interest : ความสัมพันธ์ใดๆ ที่ทําให้องค์กรไม่ได้ 
ประโยชน์สูงสุดที่พึงได้รับ ความขัดแย้งทางผลประโยชน์น้ีอาจจะทําให้ผู้ปฏิบัติงานเกิดความลําเอียง และไม่
สามารถปฏิบัติภาระหน้าที่ได้อย่างเที่ยงธรรม 

 
การบริการให้คําปรึกษา – Consulting Services : กิจกรรมการให้คําปรึกษา แนะนํา และบริการ

ที่เก่ียวเน่ืองแก่ผู้รับบริการ โดยลักษณะและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทําขึ้นร่วมกันกับผู้รับ
บริการและมีจดุประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมขององค์กรโดยไม่เข้าไปร่วมรับผิดชอบในฐานะฝ่ายบริหาร ตัวอย่างรวมถึงการให้คําปรึกษา คําแนะนํา 
การอํานวยความสะดวก และการฝึกอบรม 

การควบคุม –  Control : การกระทําใดๆ โดยฝ่ายบริหาร คณะกรรมการ และกลุ่มบุคคลอ่ืน ๆ 
เพ่ือบริหารความเสี่ยงและเพ่ิมโอกาสให้องค์กรบรรลุวัตถปุระสงค์และเป้าหมายที่กําหนดไว้ โดยฝ่ายบริหารมี
การวางแผน จัดองค์กร และอํานวยการดําเนินงานอย่างเพียงพอที่จะเกิดความเช่ือมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า
องค์กรจะบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

สภาพแวดล้อมของการควบคุม – Control Environment : ทัศนคติและการกระทาํของ 
คณะกรรมการและฝ่ายบริหารในการให้ความสําคัญกับการควบคุมภายในองค์กร สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุมน้ีเป็นรากฐานที่จะทําให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ขั้นต้นของการวางระบบการควบคุมภายใน สภาพ
แวดล้อมของการควบคุมมีองค์ประกอบดังน้ี 

- ความซื่อสัตยสุจริตและความมีจริยธรรม 
- ปรัชญาและรปูแบบการบริหารของฝ่ายบริหาร 
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- โครงสร้างขององค์กร 
- การมอบหมายอํานาจและหน้าที่รับผิดชอบ 
- นโยบายและการปฏิบัติทางด้านทรัพยากรบุคคล 
- ความสามารถในหน้าที่ของบุคลากร 

กระบวนการควบคุม – Control Process : นโยบาย วิธีการปฏิบัติ และกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร
ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของกรอบโครงสร้างการควบคุมที่ออกแบบมาเพ่ือให้เกิดความเช่ือมั่นว่าความเสี่ยงถูกจํากัดให้
อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ภายใต้กระบวนการบริหารความเสี่ยง 

ภารกิจ – Engagement : งานตรวจสอบภายในหรืองานการสอบทานที่ได้รับมอบหมายให้ทําแต่
ละงาน ตัวอย่างเช่น งานการตรวจสอบภายใน งานการสอบทานการประเมินการควบคุมด้วยตนเอง 
(Control Self-Assessment หรือ CSA) การสอบสวนการทุจริต หรืองานบริการให้คําปรึกษา ภารกิจอาจ
ประกอบด้วยหลายๆ งานหรอืหลายๆ กิจกรรมที่ทําควบคู่กันไปเพ่ือบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์เดียวกัน 

วัตถุประสงค์ของภารกิจ – Engagement Objectives : คําช้ีแจงอย่างกว้างๆ ที่พัฒนาโดยผู้
ตรวจสอบภายใน เพ่ือกําหนดเป้าหมายที่คาดหวังว่าภารกิจจะสัมฤทธ์ิผล 

แผนการปฏิบติังานตามภารกิจ – Engagement Work Program : เอกสารแสดงรายละเอียด
วิธีการปฏิบัติงานตามภารกิจ ซึ่งออกแบบเพ่ือเป็นแนวทางที่จะทําให้ภารกิจเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

ผู้ให้บริการจากภายนอก – External Service Provider : บุคคลหรอืนิติบุคคลภายนอกองค์กร 
ที่มีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์เฉพาะด้าน 

การทุจริต – Fraud : การกระทําผิดกฎหมายของบุคคลหรอืองค์กรในลักษณะของการฉ้อฉล 
หลอกลวง ปกปิด หรือใช้อํานาจหน้าที่โดยมิชอบ และเป็นการกระทําที่เกิดขึ้นโดยปราศจากการข่มขู่บังคับ
จากผู้อ่ืน เพ่ือให้ได้มาซึ่งทรัพย์สินเงินทองหรือบริการ เพ่ือเลี่ยงการจ่ายเงินหรือให้บริการหรือเพ่ือรักษา  
ความได้เปรียบส่วนตนหรือความได้เปรียบทางธุรกิจ 

 
การกํากับดูแล – Governance : การผสมผสานของกระบวนการและโครงสร้างต่างๆ ที่คณะกรรมการ

นํามาใช้เพ่ือบอกกล่าว สั่งการ บริหาร และติดตามกิจกรรมต่างๆ ภายในองค์กรเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ขององค์กร 

เหตุบัน่ทอน – Impairments : เหตุการณ์หรือการกระทําที่ส่งผลให้การทํางานของบุคคลหรือของ 
องค์กรขาดความเที่ยงธรรมและความเป็นอิสระ เหตุการณ์หรือการกระทําดังกล่าวจะรวมถึงการกระทําที่มี
การขัดแย้งทางผลประโยชน์ส่วนบุคคล การจํากัดขอบเขต การกีดกันการเข้าถึงข้อมูล บุคลากร และทรัพย์สิน 
ตลอดจนการถูกจํากัดทรัพยากร (เงินทุนสนับสนุน) 
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ความเป็นอิสระ – Independence : การเป็นอิสระจากสภาวะที่เป็นอุปสรรคต่อความสามารถ  

ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือทําให้การตรวจสอบภายในบรรลุผลโดยปราศจากอคติ 
 

การควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ – Information Technology Controls : การควบคุม 
ที่สนับสนุนการบริหารจัดการและการกํากับดูแลธุรกิจ โดยจัดให้มีการควบคุมที่โครงสร้างพ้ืนฐานด้าน 
เทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ระบบงาน ข้อมูล ระบบโครงสร้าง และบุคลากร 

การกํากับดูแลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ – Information Technology Governance :      
ประกอบด้วยภาวะความเปนผู้นํา โครงสร้างขององค์กร และกระบวนการที่สร้างความมั่นใจว่าเทคโนโลยี
สารสนเทศขององค์กรสนับสนนกลยุทธ์และวัตถุประสงค์ขององค์กร 

กิจกรรมการตรวจสอบภายใน – Internal Audit Activity : แผนก หน่วยงาน คณะที่ปรึกษา 
หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่ ที่ให้บริการให้ความเช่ือมั่นและให้คําปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่า
และปรับปรุงการดําเนินงานขององค์กร กิจกรรมการตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมายด้วยการ
ประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการกํากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมอย่างเป็น
ระบบและเป็นระเบียบ 

กรอบโครงสร้างการปฏิบัติงานวิชาชีพตรวจสอบภายในระดับสากล – International 
Professional Practices Framework : กรอบงานซึ่งจัดวางแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเผยแพร่โดย  
สมาคมผู้ตรวจสอบภายในสากล (The IIA) แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
(1) แนวทางทีบั่งคับใช้งาน (Mandatory) และ (2) แนวทางที่สนับสนุนและแนะนําให้นําไปใช้งาน (Strongly 
Recommended) 

ต้อง – Must : มาตรฐานน้ีใช้คําว่า “ต้อง” เพ่ือเน้นถึงการบังคับใช้โดยปราศจากเง่ือนไขยกเว้นใดๆ 

ความเท่ียงธรรม – Objectivity : ทัศนคติอันปราศจากความเอนเอียงที่เอ้ือให้ผู้ตรวจสอบภายใน 
สามารถปฎิบัติงานตามภารกิจด้วยความเช่ือมั่นในผลงานและไม่มีการลดหย่อนในคุณภาพของงาน ดุลยพินิจ
ของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบจะต้องไม่อยู่ภายใต้การชักจูงหรือ ชักนําจากผู้อ่ืน
หรอืกิจกรรมอ่ืน 
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ความเสี่ยงทีเ่หลืออยู่ – Residual Risk : ความเสี่ยงที่คงเหลืออยู่หลังจากที่ฝ่ายบริหารได้
ดําเนินการลดผลกระทบและโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ รวมถึงความเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่
หลังจากที่ได้มีกิจกรรมการควบคุมแล้ว 

ความเสี่ยง – Risk : ความเป็นไปได้ที่จะเกิดเหตุการณ์ที่เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุเป้าหมายของ 
องค์กร ความเสี่ยงวัดได้จากผลกระทบที่ได้รับจากเหตุการณ์และโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์น้ัน 

 

ระดับความเสี่ยงที่ยอมรับได้ – Risk Appetite : ระดับความเสี่ยงที่องค์กรพร้อมยอมรับให้เกิดขึ้นได้ 

การบริหารความเสี่ยง – Risk Management : กระบวนการในการระบุ ประเมิน บรหิาร และ
ควบคุม เหตุการณ์หรือสถานการณ์ไม่พึงประสงค์ที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือให้ความเช่ือมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า 
องค์กรสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้ 

 
ควร – Should : มาตรฐานน้ีใช้คําว่า “ควร” ในกรณีที่มกีารคาดหวังให้ปฏิบัติตาม เว้นแต่ใน

กรณี ที่พิจารณาอย่างมืออาชีพแล้วพบว่ามีเหตุแวดล้อมอันส่งผลให้ไม่อาจปฏิบัติตาม 

ความสาํคญั - Significance : ความสําคัญของประเด็นแวดล้อมที่นําไปพิจารณา รวมถึงตัวแปร   
ทั้งในเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ เช่น ขนาด ลักษณะ ผลกระทบ ความเกี่ยวข้อง และความร้ายแรง การใช้
ดุลยพินิจอย่างมืออาชีพช่วยผู้ตรวจสอบในการประเมินความสําคัญของประเด็นแวดล้อมภายใต้วัตถุประสงค์  
ที่เก่ียวข้อง  

มาตรฐาน – Standard : มาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในที่ทาง 
คณะกรรมการมาตรฐานการตรวจสอบภายในของสมาคมผู้ตรวจสอบภายในสากล (IIA)  ได้ประกาศใช้เป็น
บรรทัดฐานการดําเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายในและการประเมินผลงานการตรวจสอบภายในโดยทั่วไป 

 
เทคนิคการตรวจสอบโดยใช้เทคโนโลยี - Technology-based Audit Techniques : 

เครื่องมือ หรือโปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยตรวจสอบประเภทต่างๆ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วย
ตรวจสอบแบบทั่วไป (Generalized Audit Software), โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ช่วยสร้างข้อมูลเพ่ือใช้
ตรวจสอบ (Test data generators), โปรแกรมการตรวจสอบแบบ computerized, โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ช่วยตรวจสอบแบบเฉพาะทาง (Specialized audit utilities)  และ CAATs (Computer 
Assisted Audit Techniques) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๓ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ประมวลจรรยาบรรณ 

(Code of Ethics) 
 

บทนํา 

จุดประสงค์ของประมวลจรรยาบรรณ คือเพ่ือส่งเสริมวัฒนธรรมของจรรยาบรรณในวิชาชีพการ 
ตรวจสอบภายใน 

การตรวจสอบภายใน คือ กิจกรรมการให้ความเชื่อม่ันและการให้คําปรึกษาอย่างเท่ียงธรรม
และเปน็อิสระเพื่อเพิ่มคณุค่าและปรับปรุงการดําเนนิงานขององค์กร การตรวจสอบภายในช่วย
ให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสทธผิลของกระบวนการบรหิาร
ความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแล อย่างเป็นระบบ และเป็นระเบียบ 

ประมวลจรรยาบรรณจึงเป็นสิ่งจําเป็นและเหมาะสมต่อวิชาชีพการตรวจสอบภายในซึ่งได้รับความ 
ไว้วางใจให้ปฏิบัติหน้าที่ให้ความเช่ือมั่นอย่างเที่ยงธรรมในการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุม 

ประมวลจรรยาบรรณ ครอบคลุมคําจํากัดความของการตรวจสอบภายในโดยผนวกสาระสําคัญ
อีกสองประการ คือ 

 

1.  หลกัการ (Principles) ทีเ่ก่ียวกับวิชาชีพการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
2.  หลกัปฏิบัติ (Rules of Conduct) คือ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในพึงประพฤติปฏิบัติ หลักปฏิบัติ 

เป็นสิ่งหน่ึงที่ช่วยในการตีความและประยุกต์หลักการไปใช้จริงและพึงใช้เป็นแนวทางในการประพฤติตน 
อย่างมีจรรยาบรรณของผู้ตรวจสอบภายใน 

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายถงึ สมาชิกของ IIA และ สตท. ผู้ที่ได้รับหรือผู้ที่อยู่ระหว่างขอรับ 
ประกาศนียบัตรวิชาชีพจาก IIA และ สตท. และผู้ที่ให้บริการตรวจสอบภายในตามคํานิยามของการ 
ตรวจสอบภายใน 
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การนําไปปฏิบติัและบังคับใช้ประมวลจรรยาบรรณ 
 

ประมวลจรรยาบรรณ สามารถนําไปปฏิบัติได้้ทั้งในระดับบุคคลและหน่วยงานที่ใหบริการตรวจสอบ 
 

สมาชิกของ IIA และ สตท และผู้ที่ได้รับหรือผู้ที่อยู่ระหว่างขอรับประกาศนียบัตรวิชาชีพของ IIA และ 
สตท. ที่ฝ่าฝืน ประมวลจรรยาบรรณ จะต้องถูกตรวจสอบและดําเนินการตามกฎระเบียบและแนวทางการ 
บริหารของ IIA และ สตท การกระทําใด ๆ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในหลักปฏิบัติ (Rules of Conduct) ไม่ได้ 
หมายความวาเป็นที่ยอมรับหรือทําให้สมาชิกและผู้ที่ได้รับหรืออยู่ระหว่างขอรับประกาศนียบัตรพ้นจาก 
ความรับผิดทางวินัยได้ 

หลักการ (Principles) 
 

ผู้ตรวจสอบภายในพึงยึดถือและดํารงไว้ซึ่งหลักการต่อไปน้ี 

1. ความซ่ือสตัย์ (Integrity) 

ความซื่อสัตย์ของผู้ตรวจสอบภายในสร้างความไว้เน้ือเช่ือใจและทําให้ดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบ
ภายในเป็นที่น่าเช่ือถือ 

2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะแสดงความเที่ยงธรรมเย่ียงผู้ประกอบวิชาชีพในระดับสูงในการรวบรวม 
ประเมิน และสื่อสารข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรมหรือกระบวนการที่ตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะ 
ประเมินสถานการณ์ที่เก่ียวข้องอย่างเป็นกลางไม่ลําเอียง และไม่ปล่อยให้อคติหรือบุคคลอ่ืนมี 
อิทธิพลเหนือการประเมิน 

3. การรักษาความลบั (Confidentiality) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะเคารพคุณค่าและสทิธิความเป็นเจ้าของในสารสนเทศที่ตนได้รับและไม่
เปิดเผยสารสนเทศโดยปราศจากอํานาจหน้าที่ที่เหมาะสม เว้นแต่เมื่อกฎหมายหรือข้อปฏิบัติทาง
วิชาชีพกาหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะใช้ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่จําเป็นในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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หลักปฏิบัติ (Rules of Conduct) 

1. ความซ่ือสตัย์ (Integrity) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง : 

1.1 ปฏิบัติหน้าที่ของตนด้วยความซื่อสัตย์ ขยันหมั่นเพียร และมคีวามรับผิดชอบ 
1.2 ปฏิบัติตามกฎหมายและเปิดเผยข้อมูลตามที่กฎหมายและวิชาชีพกําหนด 
1.3  ไม่มีส่วนร่วมโดยเจตนาในกิจกรรมที่ขดัต่อกฎหมายหรือการกระทําที่อาจเสื่อมเสียต่อวิชาชีพ

การตรวจสอบภายในหรือองค์กร 
1.4  เคารพและสนับสนุนวัตถุประสงค์ที่ถกูต้องตามกฎหมายและหลักจริยธรรมขององค์กร 

2. ความเท่ียงธรรม (Objectivity) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง : 

2.1   ไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมหรือความสัมพันธ์ที่บ่ันทอนหรืออาจบ่ันทอนการประเมินอย่างเป็น-
กลาง ไม่ลําเอียง ของตน ทั้งน้ี รวมไปถึงการกระทําหรือความสัมพันธ์ที่ขัดต่อผลประโยชน์
ขององค์กรด้วย 

2.2 ไม่รับสิ่งตอบแทนใดๆ ที่บ่ันทอนหรืออาจบ่ันทอนดุลยพินิจของผู้ประกอบวิชาชีพ 
2.3  เปิดเผยความจริงทั้งหมดที่ทราบ ซึ่งหากละเว้นไม่เปิดเผยแล้วอาจทําให้รายงานผลการ 

ตรวจสอบบิดเบือนไป 

3. การรักษาความลบั (Confidentiality) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง : 

3.1 รอบคอบในการใช้ และปกป้องสารสนเทศที่ได้มาระหว่างการปฏิบัติหน้าที่ 
3.2 ไม่ใช้สารสนเทศที่ได้มาเพ่ือผลประโยชน์ส่วนตนหรือเพ่ือการใดที่ขัดต่อกฎหมายหรือขัดต่อ 

วัตถุประสงค์ที่ถูกต้องตามกฎหมายและหลกัจริยธรรมขององค์กร 

4. ความสามารถในหน้าที่ (Competency) 

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้อง : 

4.1 ปฏิบัติหน้าที่เฉพาะในงานส่วนที่ตนมีความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ที่จําเป็นสําหรับงาน  
ส่วนน้ันเท่าน้ัน 

 

4.2 ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในโดยยึดมาตรฐานสากลการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายใน 
(International Standards for the Professional Practice of Internal Auditing) เป็นหลัก 

4.3 พัฒนาความชำนาญ ประสิทธิผล และคุณภาพของบริการอย่างต่อเน่ือง 
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 หน้า   ๑๖ 
เล่ม  ๑๒๓   ตอนพิเศษ  ๒๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๙  กุมภาพันธ์   ๒๕๔๙ 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรกําหนดระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ 
กรุงเทพมหานคร 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงกําหนดระเบียบข้ึนไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการตรวจสอบภายในของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๘” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหกสิบวันนับแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษาเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ หรือคําสั่งอื่นใดในส่วนที่ได้กําหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด 
หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“การตรวจสอบภายใน” หมายความว่า การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนงานที่เก่ียวกับการ

บริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน การบริหารงานด้านอื่น ๆ ตลอดจน 
การตรวจสอบบัญชี การวิเคราะห์ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายในของหน่วย
งาน รวมทั้งการรายงานผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะ 

“หน่วยงาน” หมายความว่า หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
และส่วนราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกําหนด 
อำนาจหน้าที่ของส่วนราชการของกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกองและให้หมายความรวมถึงการพาณิชย์ 
ของกรุงเทพมหานครและหน่วยงานอื่นที่กรุงเทพมหานครเข้าไปบริหารจัดการ หรือถือสัดส่วนหุ้น หรือเงิน
ลงทุนเกินก่ึงหนึ่ง 

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายใน
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งผู้ที่ปลัดกรุงเทพมหานครแต่งตั้งหรือกรุงเทพมหานครจ้างให้มาปฏิบัติการ 
ตรวจสอบภายใน 



 

หน้า   ๑๗ 
เล่ม  ๑๒๓   ตอนพิเศษ  ๒๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๙  กุมภาพันธ์   ๒๕๔๙ 

“หน่วยรับตรวจ” หมายความว่า หน่วยงานตามระเบียบนี้และรวมถึงส่วนราชการภายในหน่วย
งาน 
“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความว่า คณะกรรมการตรวจสอบ ประเมินผล และพัฒนาภาค

ราชการของกรุงเทพมหานคร 
ข้อ ๕ ให้ปลัดกรุงเทพมหานครรักษาการตามระเบียบนี้ 

 
หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องมีคุณสมบัติตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่งที่คณะกรรมการ     
ข้าราชการกรุงเทพมหานครกําหนด 

ในกรณีที่มีความจําเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญ ที่มีความรู้ ความสามารถเฉพาะทางมาปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบภายใน ปลัดกรุงเทพมหานครจะแต่งตั้งผู้ที่มีความเหมาะสมจากหน่วยงานหรือส่วนราชการอื่น 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายในสําหรับหน่วยงานนั้น หรือจ้างผู้เชี่ยวชาญจากภายนอกก็ได้ 

ความในวรรคหนึ่ง มิให้ใช้บังคบกับบุคคลตามวรรคสอง 
ข้อ ๗ ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายในที่ปลัดกรุงเทพมหานคร แต่งตั้งหรือ 

ผู้ที่กรุงเทพมหานครจ้างให้มาปฏิบัติการตรวจสอบภายในขึ้นตรงต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
ข้อ ๘ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ ทั้งในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นใน

การตรวจสอบ และมิให้เป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อ
ความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

 
หมวด  ๒  

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 

ข้อ ๙ ให้ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้
(๑) ตรวจสอบความถูกต้อง และเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่าง ๆ ด้วยเทคนิคและวิธีการ

ตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป ปริมาณมากน้อยตามความจําเป็นและความเหมาะสม โดยคํานึงถึง
ประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในและความสําคัญของเร่ืองที่ตรวจสอบ รวมทั้งวิเคราะห์และ
ประเมินผลการบริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ 

 



 

หน้า   ๑๘ 
เล่ม  ๑๒๓   ตอนพิเศษ  ๒๑  ง            ราชกิจจานุเบกษา                        ๙   กุมภาพันธ์   ๒๕๔๙ 

 (๒) ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน การบริหาร 
พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย        
ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบการดูแลรักษาทรพัย์สิน  
และการใช้ทรัพยากรทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

(๓) ประเมินผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะวิธีการหรือมาตรการในการปรับปรุงแก้ไข 
เพื่อให้การปฏิบัติงานตาม (๑) และ (๒) เป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัดย่ิงขึ้น รวมทั้ง
เสนอแนะเพื่อป้องปรามมิให้เกิดความเสียหายหรือการทุจริตร่ัวไหลเก่ียวกับการเงินหรือ ทรัพย์สินต่าง ๆ  
ของทางราชการ 

(๔) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะให้คําปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพื่อให้การปรับปรุง แก้ไข
ของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามที่ผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ 

(๕) ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการที่มีความสําคัญต่อผล
สําเร็จของนโยบายหรืองาน/โครงการที่ได้รับนโยบายให้ติดตามกํากับดูแลเป็นกรณีพิเศษหรืองาน/โครงการ
ที่มีความเสี่ยงสูงหรือที่มีสัญญาณบอกเหตุว่าจะเกิดความเสียหายต่อราชการ ตามที่คณะกรรมการ
ตรวจสอบมอบหมาย 

(๖) ให้คําปรึกษาแนะนํา เสนอแนะ และให้ความเห็นเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ    
และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับระบบการตรวจสอบภายใน 

(๗) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร ปลัดกรุงเทพมหานคร หรือคณะกรรมการตรวจสอบ นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบ 
ประจําปี 

ข้อ ๑๐ ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมถึงการตรวจสอบวิเคราะห์ รวมทั้ง
การประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน ตลอดจนการ
ประเมินคุณภาพของการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายซึ่งรวมถึง 

(๑) ประเมินความมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลของการดําเนินงานในหน้าที่ของหน่วยรับตรวจ 



 

หน้า   ๑๙ 
เล่ม  ๑๒๓   ตอนพิเศษ  ๒๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๙  กุมภาพันธ์   ๒๕๔๙ 

(๒) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ/หรือกฎหมาย ข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับ 
คําสั่งที่ทางราชการกําหนด เพื่อให้ม่ันใจได้ว่าสามารถนําไปสู่การปฏิบัติงานที่ตรงตามวัตถุประสงค์ และสอด
คล้องกับนโยบาย 

(๓)  สอบทานความเชื่อถือได้ของข้อมูล 
(๔) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษาและความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับตรวจให้มีความ

เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น ๆ 
(๕) วิเคราะห์ และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของหน่วย

งาน โดยคํานึงถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมด้วย 
ข้อ ๑๑ ให้ผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เป็นไปตามมาตรฐานและคู่มือการตรวจสอบ

ภายในของกรุงเทพมหานคร กรณีที่ไม่ได้กําหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานของกรมบัญชีกลาง หรือของ
สมาคมวิชาชีพในประเทศหรือต่างประเทศ 

ข้อ ๑๒ ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในเสนอแผนการตรวจสอบประจําปีต่อคณะกรรมการ 
ตรวจสอบภายในเดือนกันยายนของทุกปี เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

ให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบตามแผนที่กําหนดตามวรรคหน่ึง หรือตามที่ได้รับความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการตรวจสอบให้ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระหว่างปี และรายงานผลการตรวจสอบต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบ ตามเวลาที่คณะกรรมการตรวจสอบกําหนด แต่ต้องไม่น้อยกว่าปีละสองคร้ังหรือ
เม่ือตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหน่ึงแล้วเสร็จตามแผน กรณีเร่ืองที่ตรวจพบเป็นเร่ืองที่จะมีผลเสียหายต่อทาง
ราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

 
หมวด  ๓ 

หน่วยรับตรวจ 
 
 

ข้อ ๑๓ ให้หน่วยรับตรวจ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑)  อํานวยความสะดวกและให้ความร่วมมือแก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
(๒)  จัดให้มีระบบการเก็บเอกสารในการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและครบถ้วน 
(๓)  จัดเตรียมรายละเอียดแผนงาน/โครงการ ตลอดจนเอกสารที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน  

เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 



 

หน้า   ๒๐ 
เล่ม  ๑๒๓   ตอนพิเศษ  ๒๑   ง ราชกิจจานุเบกษา ๙  กุมภาพันธ์   ๒๕๔๙ 

(๔) จัดทําบัญชีและจัดเก็บเอกสารประกอบรายการบัญชี รวมทั้งจัดทํารายงานการเงินให้เรียบร้อย 
เป็นปัจจุบัน พร้อมที่จะให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบได้ 

(๕) ชี้แจงและตอบข้อซักถามต่าง ๆ พร้อมทั้งหาข้อมูลเพิ่มเติมให้แก่ผู้ตรวจสอบภายใน 
(๖) ปฏิบัติตามข้อทักท้วงและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในในเรื่องต่าง ๆ ที่ปลัด- 

กรุงเทพมหานครสั่งให้ปฏิบัติ 
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยรับตรวจกระทําการโดยจงใจไม่ปฏิบัติ หรือละเลยต่อการปฏิบัติตาม

หน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ให้ผู้ตรวจสอบภายในรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร พิจารณาสั่งการตามควรแก่กรณี 
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น 

 
หมวด  ๔ 
เบ็ดเตล็ด 

 
 

ข้อ ๑๔ ให้หน่วยงานตรวจสอบภายในโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการตรวจสอบกําหนด
มาตรฐานและจัดทําคู่มือหรือแนวปฏิบัติให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 

ข้อ ๑๕ กรณีที่หน่วยงานมีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติ หรือไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้       
ให้เสนอผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาส่ังการเป็นคราว ๆ ไป 

 
ประกาศ  ณ  วันท่ี ๑๕ พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

อภิรักษ์ โกษะโยธิน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 



 

 

 
 
 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน 

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 
 
 

โดยที่สมควรกําหนดระเบียบว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในเพ่ือใหหน่วย 
รับตรวจนําไปใช้เป็นแนวทางในการจัดให้มกีารตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
อันจะส่งผลให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการดําเนินงานและการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของประเทศชาติ
โดยรวม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๕ และมาตรา ๑๕ (๓) (ก) แห่งพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการตรวจเงินแผ่นดิน พ.ศ. 2542 คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินจึงออกระเบียบไว้ 
ดังต่อไปน้ี 

ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ 
ของผู้ตรวจสอบภายใน พ.ศ. ๒๕๔๖” 

ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกําหนดหกสิบวันนับแต่วันถัดจากวันประกาศในราช 
กิจจานุเบกษาเป็นต้นไป ระเบียบ หรือข้อบังคับใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ีให้ใช้ระเบียบน้ีแทน  
 ข้อ 3 ในระเบียบน้ี 

“หน่วยรับตรวจ” หมายความว่า 
(๑ ) กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกระทรวง ทบวง หรือกรม 
(๒) หน่วยงานของราชการส่วนภูมิภาค 
(๓)  หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น 
(๔) รฐัวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือตามกฎหมายอ่ืน 
(๕)  หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 
(๖)  หน่วยงานที่ได้รับเงินอดหนุนหรือกิจการที่ได้รับเงินลงทุนจากหน่วย หรือทรัพย์สนิ 

รับตรวจตาม (๑)  (๒) (๓) (๔) หรือ (๕)์ 
(๗)  หน่วยงานอ่ืนใดหรือกิจการที่ได้รับเงินอุดหนนจากรัฐที่มีกฎหมายกําหนดให้ 

สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเป็นผู้ตรวจสอบ 



 

“หน่วยงานของราชการส่วนท้องถิ่น” หมายความว่า องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนตําบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มี
กฎหมายจัดต้ังขึ้น 

“ผู้กํากับดูแล” หมายความว่าบุคคลหรือคณะบุคคลผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการกํากับดูแล 
หรือบังคับบัญชาผู้รับตรวจหรือหน่วยรับตรวจ 

“ผู้รับตรวจ” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบใน 
การปฏิบัติราชการหรือการบริหารของหน่วยรับตรวจ 

“ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้รับตรวจ หรือผู้บริหารทุกระดับของหน่วยรับตรวจ 
“คณะกรรมการตรวจสอบ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับการแต่งต้ังจาก 

คณะรัฐมนตรีหรือผู้มีอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนด ให้มีหน้าที่กํากับดแลการควบคุมภายในและ       
การตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจ 

“การตรวจสอบภายใน” หมายความว่า กิจกรรมที่ดําเนินการอย่างเป็นอิสระและเป็นกลาง 
ที่หน่วยรับตรวจจดให้มีขึ้นเพ่ือให้เกิดความม่ันใจและให้คําแนะนําปรึกษาเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและ 
ปรับปรุงการดําเนินงาน  การตรวจสอบภายในช่วยให้หน่วยรับตรวจบรรลุวัตถุประสงค์ที ่
กําหนด โดยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเส่ียง การควบคุม   
และการกํากับดูแลอย่างเป็นระบบและมีระเบียบแบบแผนที่ดี 

“หน่วยตรวจสอบภายใน” หมายความว่า หน่วยงานของหน่วยรับตรวจที่ต้ังขึ้นมาเพ่ือ       
ดําเนินกิจกรรมการตรวจสอบภายใน 

“หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน” หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งสูงสุดของหน่วย 
ตรวจสอบภายในที่ได้รับการแต่งต้ังโดยผู้รับตรวจหรือผู้มีอํานาจตามท่ีกฎหมายกําหนด 

“ผู้ตรวจสอบภายใน” หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจ 
หรือดํารงตําแหน่งอ่ืนที่ทําหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายใน 

ข้อ ๔ ให้หน่วยรับตรวจนําแนวทางปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายในท้ายระเบียบน้ีไปใช้
เพ่ือให้การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ข้อ ๕ ให้หน่วยรับตรวจส่งสำเนาแผนการตรวจสอบประจําปีและแผนการตรวจสอบ 
เฉพาะกรณีของหน่วยตรวจสอบภายในที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ให้สํานกงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายในสามสิบวันนับจากวันที่ได้รับอนุมัติดําเนินการเป็นอย่างอ่ืน เว้นแต่สํานักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินจะขอให้ 

ข้อ ๖ ให้หน่วยรับตรวจส่งสำเนารายงานผลการตรวจของผู้ตรวจสอบภายในและ 
ของคณะกรรมการตรวจสอบที่มีข้อตรวจพบที่สําคัญ และเกิดความเสียหายหรืออาจเกิดความเสียหาย 
ให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดนภายในสิบห้าวันนับจากวันที่ผู้รับตรวจได้รับรายงานผลการตรวจ 

 
 



 

ข้อ ๗ ให้ผู้รับตรวจกํากับดูแลให้หนวยตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการ 
ตรวจสอบภายในตามท่ีสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินขอความร่วมมือ หากมีปัญหาหรือข้อขัดข้อง 
ในการปฏิบัติงานให้ช้ีแจงเหตุผลต่อสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพ่ือพิจารณาดําเนินการต่อไป 

ข้อ ๘ ให้ผู้รับตรวจกําหนดให้ผู้ตรวจสอบภายในเป็นผู้ตรวจสอบการจัดวางระบบการ 
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจให้สอดคล้องกับมาตรฐานการควบคุมภายในตามท่ีคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินกําหนด 

ข้อ ๙ ในกรณหีน่วยรับตรวจไม่สามารถปฏิบัติตามระเบียบน้ีได้ ให้หน่วยรับตรวจขอทํา      
ความตกลงกับคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ข้อ ๑๐ ในกรณีหน่วยรับตรวจ มีเจตนาหรอละเลยในการปฏิบัติตามระเบียบน้ีหรือตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินหรือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินโดยไม่มีเหตุ 
อันสมควร คณะกรรมการตรวจเงนแผ่นดินมีอํานาจเสนอข้อสังเกตและความเห็นพร้อมทั้ง 
พฤติการณ์ของหน่วยรับตรวจให้กระทรวงเจ้าสังกัด หรือผู้บังคับบัญชา หรือผู้กํากับดูแลแล้วแต่กรณี 
เพ่ือกําหนดมาตรการที่จำเป็นให้หน่วยรับตรวจไปปฏิบัติ 

ในกรณีกระทรวงเจ้าสังกัดหรือผู้บังคับบัญชาหรือผู้กํากับดูแล ไม่ดําเนินการตามวรรค     
หน่ึงภายในระยะเวลาอันสมควร คณะกรรมการตรวจเงนแผ่นดินมีอํานาจรายงานต่อประธานรัฐสภา
เพ่ือแจ้งไปยังคณะกรรมาธิการของรัฐสภาที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณาดําเนินการตามอํานาจหน้าที่รวมทั้ง
แจ้งไปยังคณะกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจําปีของรัฐสภาเพ่ือประกอบการ
พิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปี หรือร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายเพ่ิมเติม 

ข้อ ๑๑ ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดินรักษาการตามระเบียบน้ี และคณะกรรมการ 
ตรวจเงินแผ่นดินมีอํานาจตความและวินิจฉยัปัญหาที่เกิดขึ้นจากการบังคับใช้ระเบียบน้ีในกรณีมีเหตุ
อันสมควร คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินอาจยกเวนหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามความในระเบียบน้ีได้ 

 
 
 
 

ประกาศ  ณ วันที่..๒๘ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
 
 

( นายปัญญา ตันติยวรงค์ ) 
ประธานกรรมการตรวจเงนแผ่นดิน 



 

แนวทางปฏบิัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายใน 
การปฏิบัติหน้าท่ีของผู้ตรวจสอบภายในควรเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

(๑) ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรม    
ของผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กําหนดในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  
ท่ีออกโดยกรมบัญชีกลาง 

(๒) ผู้ตรวจสอบภายในของรัฐวิสาหกิจ กระทรวงกลาโหม หน่วยงานของราชการส่วนท้องถ่ิน และของ 
หน่วยรับตรวจอื่น ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในตามที่กําหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบภายใน   
ท่ีออกโดยหน่วยงานเจ้าสังกัดหรือหน่วยงานท่ีกำกับดูแลในระดับกระทรวงหรือเทียบเท่า 

กรณีระเบียบว่าด้วยการตรวจสอบภายในตาม (๑) และ (๒)  มิได้กําหนดให้ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน     
การตรวจสอบใด ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานการปฏิบัติงานวิชาชีพการตรวจสอบภายในท่ีเผยแพร่โดยสมาคมผู้ตรวจสอบ 
ภายในแห่งประเทศไทย หรือ Standards for the Professional Practice of Internal Auditing ท่ีกําหนดโดย         
The Institute of Internal Auditors (IIA) ฉบับล่าสุด 

ขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
แนวทางปฏิบติัที่ 1 

ผู้กํากับดูแลมีหน้าท่ีรับผิดชอบสูงสุดในการทําให้เกิดความมั่นใจว่า ฝ่ายบริหารได้จัดให้มีและดํารงรักษาไว้ซ่ึงระบบ 
การควบคุมภายในตามมาตรฐานการควบคุมภายในท่ีกําหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

ฝ่ายบริหารมีหน้าท่ีรับผิดชอบจัดให้มีและดํารงไว้ซ่ึงระบบการควบคุมภายในตามมาตรฐานการควบคุมภายในท่ี 
กําหนดโดยคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน รวมท้ังพิจารณาวินิจฉัยข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะตามรายงานการตรวจสอบ 
ของผู้ตรวจสอบภายใน เพ่ือสั่งการให้ผู้รับผิดชอบดําเนินการตามความเหมาะสมและทันเวลา 

ท้ังนี้เพ่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยตรวจสอบภายในมีประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

แนวทางปฏิบติัที่ 2 
หน่วยตรวจสอบภายในรับผิดชอบในการประเมินการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแล    

เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการดําเนินงาน และช่วยให้หน่วยรับตรวจสามารถประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยง กระบวนการควบคุม และกระบวนการกํากับดูแล เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีหน่วยรับ
ตรวจกําหนดขอบเขตของการตรวจสอบภายในโดยทั่วไปรวมถึง 

๒.๑ การสอบทานและประเมินการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลของหน่วยรับตรวจ ซ่ึงครอบคลุม
ถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด : 

(๑) ความม่ันใจว่าการดําเนินงาน หรือการใช้ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
(๒) ความม่ันใจในความถูกต้องครบถ้วน และน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงินและการดําเนินงาน 
(๓) การดูแลรักษาทรัพย์สินและผลประโยชน์ของหน่วยรับตรวจมิให้เกิดการสูญเสีย การเสียหาย รวมท้ังการ 

เสียหายจากการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(๔) ความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตามนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และ ข้อบังคับ 
(๕) การเสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอย่างต่อเนื่อง 

๒.๒ การสอบทานและติดตามแผนการปฏิบัติงานและผลการดําเนินงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยรับตรวจเกิดผลสัมฤทธ์ิ       
ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

๒.๓ การให้ความสําคัญเป็นกรณีพิเศษกับสภาพแวดล้อมของความเสี่ยงท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่างมีนัยสําคัญ ซ่ึงอาจ        
มีผลกระทบต่อการบรหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแล 



 

แนวทางปฏิบติัที่ 3   
หน่วยตรวจสอบภายในควรอยู่ในโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของหน่วยรับตรวจอย่างเป็นทางการ และมีสถานภาพ 

สูงพอท่ีจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็มท่ีโดยให้ขึ้นตรงต่อผู้รับตรวจหรือมีสายการบังคับบัญชาตามท่ีกระทรวงการคลัง 
หรือผู้มีอํานาจตามกฎหมายกําหนด และผู้รับตรวจจะมอบหมายให้ผู้อื่นควบคุมดูแลและปกครองบังคับบัญชาแทนไม่ได้  
และจะแต่งต้ังให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในไปรักษาการในตําแหน่งอื่น หรือแต่งต้ังผู้อื่นมารักษาการในตําแหน่งหัวหน้า 
หน่วยตรวจสอบภายในในขณะเดียวกันไม่ได้ และหน่วยรับตรวจควรจัดสรรบุคลากรและทรัพยากรที่เพียงพอต่อการปฏิบัติ 
หน้าท่ีของหน่วยตรวจสอบภายในอย่างเหมาะสมกับปริมาณงาน และความซับซ้อนของกิจกรรมด้านต่างๆ ของหน่วยรับ
ตรวจโดยผู้ปฏิบัติหน้าท่ีของหน่วยตรวจสอบภายในควรปฏิบัติงานเต็มเวลาและไม่ควรไปช่วยปฏิบัติงานอื่นใดท่ีไม่ใช่งาน    
ท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานตรวจสอบภายใน 

กรณีหน่วยรับตรวจซ่ึงไม่ได้รับการจัดสรรอัตรากําลังด้านการตรวจสอบภายในหรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ ถ้ามีเหตุผล
ความจําเป็นและมีประโยชน์คุ้มค่าท่ีต้องจัดให้มีผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจอาจมอบหมายบุคลากรภายในท่ีมีคุณสมบัติ
เหมาะสมให้ทําหน้าท่ีตรวจสอบภายในตามท่ีเห็นควร โดยบุคลากรดังกล่าวต้องมีหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยตรง และต้อง
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเต็มเวลา 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในท่ีมีความจําเป็นต้องอาศัยบุคคลภายนอกหรือผู้เชี่ยวชาญท่ีมีความรู้ความสามารถ 
เฉพาะด้าน หน่วยรับตรวจอาจแต่งต้ังผู้ท่ีเหมาะสม หรือจ้างผู้เชี่ยวชาญจากภายนอกแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ต้องไม่ขัดกับระเบียบ 
ของทางราชการท่ีเกี่ยวข้อง และหน่วยรับตรวจควรกําหนดให้มีการจัดทําขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้าง 
ผู้เชี่ยวชาญ (Terms of Reference) หรือกําหนดคําสั่งแต่งต้ังบุคคลภายนอกในลักษณะท่ีสอดคล้องกับมาตรฐานการ        
ตรวจสอบภายใน 

ไม่ว่าในกรณีใด การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องไม่ขัดหรือแย้งต่อประโยชน์ส่วนรวมหรือประโยชน์ทางราชการ     
หรือกระทบต่อความมีอิสระในการปฏิบัติหน้าท่ี 

 

แนวทางปฏิบติัที่ 4 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความอิสระจากกิจกรรมท่ีตรวจสอบ โดยมีสถานภาพท่ีสามารถปฏิบัติงานท่ีได้รับ     

มอบหมายอย่างเป็นอิสระตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน และให้ข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ ปราศจากอคติและ      
มีความเป็นกลาง 

ผู้ตรวจสอบภายในควรอยู่ในสถานะท่ีสามารถปฏิบัติงานโดยปราศจากความมีอคติและการแทรกแซงจากบุคคลใด 
บุคคลหนึ่งหรือหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม และไม่ควรปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยงานหรือ
กิจกรรมท่ีตนเคยปฏิบัติมาก่อน อันจะทําให้หรืออาจทําให้เสียความเป็นกลางในการแสดงความเห็น หรืออาจมีการขัดแย้งต่อ 
ประโยชน์ส่วนรวม หรือประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบต่อความมีอิสระในการปฏิบัติหน้าท่ี ยกเว้นเป็นงานให้คําแนะนํา
ปรึกษา 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายในต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไป และคณะกรรมการ 
ตรวจสอบ (ถ้ามี) ทันทีท่ีทราบหรือสงสัยว่าตนเองขาดหรือสงสัยว่าขาดความเป็นกลางในงานตรวจสอบภายในท่ีได้รับ 
มอบหมายอันเนื่องมาจากการขัดหรือแย้งต่อประโยชน์ส่วนรวม หรือประโยชน์ทางราชการ หรือกระทบต่อความมีอิสระใน    
การปฏิบัติหน้าท่ี 

ท้ังนี้ ผู้รับตรวจไม่ควรกําหนดให้หน่วยตรวจสอบภายในมีอํานาจสั่งการในเชิงการบริหาร ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อ       
การตรวจสอบและแสดงความคดิเห็นอย่างเป็นกลาง 



 

แนวทางปฏิบตัติที่ 5
ผู้ตรวจสอบภายในมีบทบาทหน้าท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบและประเมินความเพียงพอของมาตรการควบคุม

ภายในท่ี  ฝ่ายบริหารกําหนดเพื่อป้องกันหรือลดโอกาสการเกิดการทุจริต ท้ังนี้ฝ่ายบริหารของหน่วยรับตรวจเป็นผู้ท่ีมีหน้
าท่ี รับผิดชอบโดยตรงต่อการบริหารความเสี่ยงเกี่ยวกับการทุจริต 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตามมาตรฐานวิชาชีพไม่สามารถให้หลักประกันว่าจะค้นพบการทุจริตผู้ตรวจสอบ 
ภายในไม่ควรมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการป้องกันหรือค้นหาการทุจริตแต่ควรใช้วิจารณญาณในการปฏิบัติงานของตนท่ีจะ 
สามารถบ่งชี้ความเสี่ยงต่อความเสียหายของการทุจริตท่ีอาจเกิดข้ึนได้ ดังนี้ 

๕.๑    ในการสอบทานระบบการควบคุมภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรพิจารณาและให้ความสําคัญเป็นพิเศษ      
กับจุดอ่อนท่ีมีสาระสําคัญท่ีตรวจพบจากระบบการควบคุมภายในนั้นว่ามีความเสี่ยงท่ีจะเกิดทุจริตหรือข้อผิดพลาดหรือไม่ 

๕.๒ ในการสอบทานกิจกรรมท่ีตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรต่ืนตัวและตระหนักถึงโอกาสท่ีอาจเกิดการ     
ทุจริต ซ่ึงรวมถึงการให้คําแนะนําท่ีมีประโยชน์แก่ฝ่ายบริหารเพ่ือป้องกันการทุจริต 

๕.๓ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเป็นส่วนหนึ่งของทีมงานการตรวจสอบทุจริต ซ่ึงอาจหมายรวมถึงการตรวจสอบ 
การทุจริตท่ีเกิดแล้ว หรือการทุจริตท่ียังเป็นท่ีสงสัยอยู่ 

การป้องกันและค้นหาการทุจริตเป็นงานท่ีหน่วยตรวจสอบภายในช่วยฝ่ายบริหารเพ่ือให้การดําเนินงานบรรลุ       
วัตถุประสงค์โดยไม่มีการทุจริตเป็นอุปสรรค ดังนั้นการวางแผนอย่างระมัดระวังรอบคอบ ตลอดจนการจัดลําดับความสําคัญ 
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบจึงเป็นสิ่งสําคัญสําหรบัผู้ตรวจสอบภายใน หน่วยตรวจสอบภายในจําเป็นต้องประสานงานกับ        
ฝ่ายบริหารอย่างใกล้ชิด และฝา่ยบริหารต้องเห็นความสําคัญโดยสนับสนุนทรัพยากรท่ีจําเป็นในการทําการตรวจสอบนั้น 

ท้ังนี้ ฝ่ายบริหารควรดําเนินการให้หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในได้รับข้อมูลเกี่ยวกับการทุจริตโดยไม่ชักช้า เพ่ือให้
หน่วยตรวจสอบภายในประเมินการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลท่ีมีอยู่ว่าเพียงพอหรือไม่ และ/ หรือ        
เพ่ือวางแผนการตรวจสอบให้สามารถพบหรือลดโอกาสการทุจริต และเพ่ือให้คําแนะนําฝ่ายบริหารเกี่ยวกับการตรวจสอบใน
รายละเอียดและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 

แนวทางปฏิบติัที่ 6 
หน่วยรับตรวจท่ีใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นส่วนสําคัญในการปฏิบัติงานหรือบริหารงาน ควรจัดให้มีผู้ตรวจสอบ 

ภายในซ่ึงมีความรู้ความสามารถอย่างเพียงพอท่ีจะตรวจสอบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้สามารถประเมินและให้ 
คําแนะนําเก่ียวกับการปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลได้อย่างเหมาะสมและเกิด     
ประโยชน์ 

 
การปฏิบัติหนา้ที่การตรวจสอบภายใน 
แนวทางปฏิบติัที่ 7 

ผู้ตรวจสอบภายในควรประพฤติปฏิบัติตนตามหลักปฏิบัติท่ีกําหนดในจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายในเกี่ยวกับ 
ความมีจุดยืนท่ีม่ันคง ความเที่ยงธรรม การรักษาความลับ และความสามารถในการปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือเป็นหลักประกัน
ความม่ันใจในความเท่ียงธรรม และการให้คําแนะนําปรึกษาที่มีคุณภาพ 

 

แนวทางปฏิบติัที่ 8
หน่วยรับตรวจควรจัดให้มีเอกสารที่เขียนขึ้นอย่างเป็นทางการเพ่ือกําหนดวัตถุประสงค์อํานาจหน้าท่ีและความ 

รับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับของหน่วยรับตรวจมีความเข้าใจอันดีต่อการจัดให้มีหน่วย 
ตรวจสอบภายใน รวมทั้งอํานาจหน้าท่ีของหน่วยตรวจสอบภายใน 



 

หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในควรจัดทําและเสนอเอกสารข้างต้นของหน่วยตรวจสอบภายในต่อผู้รับตรวจเพ่ือ 
พิจารณาอนุมัติด้วยความเห็นชอบของผู้กํากับดูแล หรือคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ท้ังนี้ควรมีการสื่อสารเอกสาร          
ดังกล่าวให้บุคลากรทุกระดับของหน่วยรับตรวจทราบท่ัวกัน โดยเอกสารนั้นควรมีสาระสําคัญอย่างน้อย ดังนี้ 

๑) วัตถุประสงค์ และขอบเขตของการตรวจสอบภายใน 
๒) สายการบังคับบัญชา อํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน 

เอกสารดังกล่าวควรระบุถึงการให้อํานาจหน้าท่ีหน่วยตรวจสอบภายในเกี่ยวกับ 
๑) การเข้าถึงและติดต่อสื่อสารโดยตรงกับบุคลากรของหน่วยรับตรวจ 
๒) การเข้าถึงข้อมูลและแฟ้มข้อมูลต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ รวมถึงข้อมูลด้านการบริหาร และรายงานการ 

ประชุมของฝ่ายบริหาร 
๓) การตรวจสอบกิจกรรมและส่วนงานต่างๆ ของหน่วยรับตรวจ 
๔) การปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้รับตรวจ 

 
แนวทางปฏิบัติท่ี 9 

กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในหมายรวมถึงการจัดทําแผนการตรวจสอบ การตรวจสอบ การวิเคราะห์ 
และประเมนิข้อมูลท่ีได้จากการตรวจสอบ การรายงานผลการตรวจสอบ และการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ
ของผู้ตรวจสอบภายใน 

ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายในตามกระบวนการปฏิบัติงานดังกล่าว โดยท่ัวไปครอบคลุม    
ถึงการตรวจสอบและการประเมินผลสําเร็จของทุกกิจกรรมในหน่วยรับตรวจ การตรวจสอบภายในจึงสามารถกระทําได้เป็น     
๓ ประเภทหลัก คือ (๑) การตรวจสอบด้านการดําเนินงาน (๒) การตรวจสอบด้านการเงิน และ (๓) การตรวจสอบด้านการ 
ปฏิบัติตามข้อกําหนด 

การตรวจสอบภายในจึงไม่ควรเน้นการตรวจสอบประเภทใดประเภทหนึ่งโดยเฉพาะ แต่ควรเลือกประเภทของการ 
ตรวจสอบท่ีเหมาะสมท่ีสุด โดยขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์การตรวจสอบของหน่วยรับตรวจท่ีกําหนดไว้ในเอกสารตามที่กล่าวไว้    
ในแนวทางปฏิบัติท่ี ๘ และความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยรับตรวจท่ีเป็นผลจากการประเมิน     
การบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแล 

การประเมินการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแล อาจกระทําได้ดังนี้ 
(๑) การบริหารความเสี่ยง 

กระทําได้โดยการประเมินการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดการความเสี่ยงท่ีมีนัยสําคัญ 
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพ 

(๒) การควบคุม 
กระทําได้โดยการประเมินประสิทธิผล และประสิทธิภาพของการควบคุม และส่งเสริมให้มีการปรับปรุงการ     

ควบคุมอย่างต่อเนื่อง 
(๓) การกํากับดูแล 

กระทําได้โดยการประเมินและปรับปรุงกระบวนการกํากบดูแลให้ดีข้ึน โดย 
- การกําหนดเป้าหมายของการดําเนินงานของหน่วยรับตรวจ และสื่อสารให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
- การติดตามผลสําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนด 
- การให้ความม่ันใจว่าบุคลากรของหน่วยรับตรวจมีความรับผิดชอบต่อผลการตัดสินใจ และผลการปฏิบัติหน้าท่ี 
 - การรักษาไว้ซ่ึงคุณค่า หรือผลประโยชน์ของหน่วยรับตรวจและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 


