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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพ่ืออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1.3.1 พระราชบัญญัติการขนส่งทางบก พ.ศ. 2522 
1.3.2 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การ

ขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552  
 
1.4 คำจำกัดความ 

สบส. หมายถึง สำนักบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
สบด. หมายถึง สำนักบริหารการเดินรถ 
ฝรอ. หมายถึง ฝ่ายการเดินรถองค์การ 
ผอ.ขดร. หมายถึง ผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
ช.ผอ.ขดร. หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการเขตการเดินรถ 
ห.บส. หมายถึง หัวหน้างานบริหารความเสี่ยง 
จนท.คน. หมายถึง เจ้าหน้าทีค่วบคุมภายใน 
จนท.บส. หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารความเสี่ยง 
พ.ธุรการ หมายถึง พนักงานธุรการ 
N/A หมายถึง not available (ไม่สามารถระบุได้) 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 
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งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  มีหน้าที่ในการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงในระดับเขตการ
เดินรถ และเป็นผู้ที่แนะนำ ให้ความรู้การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในไปสู่ผู้ปฏิบัติให้บรรลุผล  
ประสานงาน ติดตาม รายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี ่ยงให้กับคณะทำงานแต่ละด้านทุกเดือน  
รายงานผล Risk Map เป็นรายไตรมาส และติดตามงานควบคุมภายในหน่วยงานเขต รายงานทุกไตรมาส งาน
บริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการเขตการเดินรถ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

 
1.6 แผนผังโครงสร้างเขตการเดินรถ 1 - 8 

 

 
 
 

 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายการเดินรถองค์การ 

รองผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายการเดินรถองค์การ 

เขตการเดินรถ 1-8 

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการ 

งานบริหารงานบุคคล 

งานแผนงานเขต 

กลุ่มบัญชีและการเงิน 

งานตรวจสอบ 

งานบัญชีและงบประมาณ 

งานการเงิน 

งานอุบัติเหตุ 

งานตรวจการ 

งานซ่อมบำรุง (เขต 5, 6) 

งานบริหารความเส่ียง 
และควบคุมภายใน 

งานธุรการปฏิบัติการเดินรถ 

สายการเดินรถ 

กลุ่มงานปฏิบัติการเดินรถ 1-3 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 
WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 
WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 
WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 
WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 
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WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดทำแผน 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนา 

รับแผนบริหารควบคุมภายในฯ 
จาก สบส. 

ประชุมเพื่อพิจารณา 

พิจารณา 

แก้ไข 
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WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. รับแผนบริหารการควบคุมภายใน
ประจำปีงบประมาณจาก สบส. 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 30 นาท ี  

2. ประชุมเพ่ือพิจารณาทบทวนและลงมติ 
 
 

 ผอ.ขดร. 2 ชั่วโมง  

3. จนท.คน. จัดทำแผนบริหารการควบคุม
ภายในเขตการเดินรถ ดังนี้ 
   - กำหนดกิจกรรม 
   - ระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละกิจกรรม
ภายในปีงบประมาณ 
   และเสนอ ช.ผอ.ขดร., ผอ.ขดร. อนุมัติแพร่ทุก
หน่วยงาน 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 3 - 7 วัน  

4. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                              YES 
 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

พิจารณา 

รับแผนบริหาร 
การควบคุมภายใน 

ประชุมเพื่อพิจารณา 

จัดทำแผนบริหารการ
ควบคุมภายใน 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน : งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 4 

 

WF 1 การจัดทำแผนควบคุมภายในประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. อนุม ัต ิแพร ่ ทุก
หน่วยงาน 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

6. ผอ.ขดร. พิจารณาอนุมัติแพร่ทุกหน่วยงาน 
 
 

                                                   NO 
                                                             

 
                           YES 

ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

7. พ.ธุรการ แพร่แผนบริหารการควบคุมภายใน
เขตการเดินรถทุกหน่วยงาน 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

8. จนท.คน. จัดเก็บสำเนาเป็นข้อมูลหลักฐาน
อ้างอิง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  
จัดเก็บสำเนา 

เสนอ ผอ.ขดร. อนุมัต ิ

พิจารณา 

แพร่แผนบรหิาร 
การควบคุมภายใน 

สิ้นสุด 
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WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

 

เริ่มต้น 

จัดทำรายงานแบบ  
ปค.4, ปค.5 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 

รวบรวมแบบ ปค.4, ปค.5 

ตรวจสอบ 

เก็บสำเนา  
และตดิตาม/สอบทาน 

ไม่ถูกต้อง 

พิจารณา 

แก้ไข 
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WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. รวบรวมแบบ ปค.4, ปค.5 ของทุก
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 3 – 7 วัน ปค.4, ปค.5 

2. จนท.คน. ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 

                                                      NO 
                                                             
 
                              YES 

จนท.คน. 3 - 4 30 นาท ี  

3. จนท.คน. สรุป/จัดทำรายงานแบบ ปค.4, 
ปค.5  ในภาพรวมเขต เสนอ ช.ผอ.ขดร. ลงนาม
เพ่ือรับทราบ 
 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 2 วัน  

4. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามเพื่อรับทราบ 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                              YES 
 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

พิจารณา 

รวบรวมแบบ  
ปค.4, ปค.5 

สรุป/จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 7 

 

WF 2 การประเมินผลการควบคุมภายในแบบ ปค.4, ปค.5 เป็นไตรมาส 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. รับรองรายงาน 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

6. ผอ.ขดร. พิจารณารับรองรายงาน 
 
 

                                                   NO 
                                                             

 
                           YES 

ผอ.ขดร. 30 นาท ี  

7. จนท.คน. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 
ประจำทุกไตรมาส 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ปค.๔, ปค.๕ 
ไม่เกินวันที่ 5 

หลังสิ้นไตรมาส 
 

 

8. จนท.คน. เก็บสำเนาเพื่อประกอบการรายงาน
ติดตามควบคุมภายในของ สบส. และติดตาม/
สอบทานในเดือนถัดไป 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 10 นาท ี  

เสนอ ผอ.ขดร. รับรอง 

พิจารณา 

จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 8 

 
 

WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.๕) 

 

เริ่มต้น 

สรุปรายงานติดตามประเมินผล 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. 

แจ้งกำหนดติดตามผล 

ติดตาม/สอบทาน 

เก็บสำเนา  
ติดตาม/ป้องกัน/ควบคมุ 

พิจารณา 

แก้ไข 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 9 

 
 

WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.คน. แจ้งกำหนดติดตามผลการควบคุม
ภายในประจำไตรมาส 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.คน. 3 - 4 1 วัน  

2. จนท.คน. ติดตาม/สอบทานผลการควบคุม
เพ่ือลดความเสี่ยง/จุดอ่อน/แนวทางปรับปรุงตาม
แบบ ปค.๕ 
 
 

 
                                                            NO 
 
                     
                             YES 

จนท.คน. 3 - 4 ๓ – ๕ วัน  

3. จนท.คน. สรุปรายงาน ติดตามประเมินผล 
เสนอ ห.บส. 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 1 วัน  

4. ห.บส. ตรวจสอบ 
 
 
 
 

                                                            NO 
 
 

                                 YES 
 

ห.บส. ๓๐ นาที  

แจ้งกำหนดติดตามผล 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

สรุปรายงาน 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 10 

 
 

WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.คน. เสนอ ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม
เพื่อรับทราบ 
 
 
 

 
 
 

จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  

6. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามเพื่อรับทราบ 
 
 
 

 
                                                         NO 

 
                           YES 

ช.ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  

7. จนท.คน. เสนอ ผอ.ขดร. ลงนามรับรอง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  

8. ผอ.ขดร. พิจารณาลงนามรับรอง 
 
 
 
 
 

 
                                                            NO 

 
                           YES 

ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  

พิจารณา 

เสนอ ผอ.ขดร. รับรอง 

พิจารณา 

เสนอ ช.ผอ.ขดร. 
รับทราบ 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 11 

 
 

WF 3 การติดตาม/ สอบทาน ผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. จนท.คน. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบส. เพ่ือ
ทราบ 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 แบบติดตาม ปค.๕ 
ไม่เกินวันที่ ๑๐ 
หลังสิ้นไตรมาส 

 

10. จนท.คน. เก็บสำเนาเป็นข้อมูลเพ่ือติดตาม 
ป้องกัน/ ควบคุม/ มิให้เกิดความเสี่ยง 
 
 
 
 

 จนท.คน. 3 - 4 ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 12 

 
 

WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมตดิตามผล 
การดำเนินงาน 

 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบด. 

รับแผน 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

เก็บสำเนา  

พิจารณา 

แก้ไข เสนอ ผอ.ขดร. 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 13 

 
 

WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จนท.บส. รับแผนประจำปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

จนท.บส. 3 - 4 ๓๐ นาที  

2. พ.ธุรการ แพร่ทุกหน่วยงาน 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

3. จนท.บส. รวบรวมติดตามผลการดำเนินงาน 
เสนอ ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๓ – ๕ วัน  

4. ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 

                                                     NO 

 
                           YES 

ผอ.ขดร. ๓๐ นาที  
พิจารณา 

แจ้งกำหนดติดตามผล 

รวบรวมตดิตามผล
การดำเนินงาน 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 14 

 
 

WF 4 การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จนท.บส. สรุปรายงานเสนอ ฝรอ., สบด.  
 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๑ วัน  

6. จนท.บส. เก็บสำเนาเป็นข้อมูลหลักฐาน
อ้างอิง 
 
 
 
 

 จนท.บส. 3 - 4 ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

สรุปรายงาน 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 15 

 
 

WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

 

เริ่มต้น 

สรุปวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุด 

แพร่ทุกหน่วยงาน 

รับนโยบาย/สั่งการ 

กำหนดขั้นตอนการจดัเก็บ/
รวบรวมข้อมลู 

 

เก็บสำเนา  

ห.บส.ตรวจสอบ 

เสนอ ช.ผอ.ขดร./ผอ.ขดร. 

พิจารณา 

แก้ไข 

แก้ไข 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 16 

 
 

WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ห.บส. รับนโยบาย/สั่งการ 
 
 
 
 

 
 
 

 

ห.บส. N/A  

2. ห.บส. กำหนดขั้นตอนการจัดเก็บ/รวบรวม
ข้อมูล 
 
 
 

 
 
 

ห.บส. ๓ – ๕ วัน  

3. จนท.บส. สรุปวิเคราะห์ผลการดำเนินงาน
พร้อมปัญหา ปัจจัยภายในและภายนอกรวมถึง
แนวทางแก้ไข 
 
 

 จนท.บส. ๓ – ๔ ๑ – ๒ วัน  

4. ห.บส. ตรวจสอบ 
 
 
 
 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ห.บส. ๑ – ๒ วัน  

รับนโยบาย/สั่งการ 

สรุปวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน 

กำหนดขั้นตอนการ
จัดเก็บ/รวบรวมข้อมูล 

 

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 17 

 
 

WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พ.บส. เสนอ ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

 

 พ.บส. 10 นาท ี  

6. ช.ผอ.ขดร. พิจารณาลงนาม 
 
 
 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ช.ผอ.ขดร. 30 นาที  

7. พ.บส. เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 
 
 
 
 

 พ.บส. 10 นาท ี  

8. ผอ.ขดร. พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

                                                            NO 

 
                          
                          YES 

ผอ.ขดร. 30 นาที  

พิจารณา 

เสนอ ช.ผอ.ขดร.  
ลงนาม 

เสนอ ผอ.ขดร. สั่งการ 

พิจารณา 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 18 

 
 

WF 5 การปฏิบัติงานตามนโยบาย/ สั่งการจากผู้บังคับบัญชา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. พ.ธุรการ แพร่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการตามสั่งการ 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

10. จนท.บส. จัดเก็บสำเนาเพื่อติดตามผล 
 
 
 
 
 

 จนท.บส. ๓ – ๔ ๑๐ นาที  
จัดเก็บสำเนา 

แพร่หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 19 

 
 

WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

 

เริ่มต้น 

แพร่ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

รับงานจากหน่วยงานอ่ืน ๆ 

ห.บส. สั่งการ 

เก็บสำเนา  

ลงทะเบียนส่ง จัดพิมพ์ คัด
สำเนา แพร่หนังสือ จัดเก็บ

เอกสารและแฟ้ม 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 20 

 
 

WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พ.ธุรการ ๑ - ๒ รับงานจากหน่วยงานอื่น ๆ 
ประทับตราลงทะเบียนคุมจำนวนงานในแต่ละวัน 
ลำดับ วันที่ เวลา 
 
 

 
 
 

 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๓๐ นาที  

2. พ.ธุรการ เสนอ ห.บส. พิจารณาสั่งการ
ดำเนินการมอบหมายงาน 
 
 

 

 
 
 

พ.ธุรการ ๑ - ๒ 1๐ นาที  

3. ห.บส. พิจารณาสั่งการดำเนินการมอบหมาย
งาน 
 
 

 

                                                            NO 
 
 
                                 YES 

ห.บส. 1๐ นาที  

4. พ.ธุรการ แพร่ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตาม
มอบหมายสั่งการ 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑ วัน  

รับงานจากหน่วยงาน
อื่น ๆ 

เสนอ ห.บส. สั่งการ 

พิจารณา 

สรุปวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน 

เริ่มต้น 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงาน: งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน I หน้า 2 - 21 

 
 

WF 6 การปฏิบัติงานธุรการ บส. 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. พ.ธุรการ ลงทะเบียนส่ง จัดพิมพ์ คัดสำเนา  
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ 30 นาท ี  

6. พ.ธุรการ เก็บสำเนาเป็นหลักฐานอ้างอิงเพ่ือ
การติดตามงาน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ ๑ - ๒ ๑0 นาท ี  

 

จัดเก็บสำเนา 

ลงทะเบียน 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



แบบ ปค.4 

ตัวอย่าง รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

หน่วยงาน....................................................... 

ไตรมาสที่ .../............... (เดือน ............... – เดือน ................ พ.ศ. ............) 

ณ วันที่ ....... เดือน ......................... พ.ศ. ............. 

 องค์ประกอบการควบคุมภายใน  ผลการประเมิน / ข้อสรุป   

 1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 

ผู้บริหารได้สร้างบรรยากาศของการควบคุมให้เกิด
ทัศนคติที่ดีต่อการควบคุมภายในโดยมีการกำหนด
มาตรฐาน จริยธรรม มีการฝึกอบรม เพื่อให้เกิดทักษา
ความชำนาญในการปฏิบัติงาน มีการกำหนดขอบเขต 
อำนาจ หน้าที่ 

  

 2. การประเมินความเสี่ยง 

มีการกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วย
รับตรวจและวัตถุประสงค์และเป้าหมายระดับกิจกรรม
ชัดเจน สอดคล้องและเชื่อมโยง 

  

 3. กิจกรรมการควบคุม 

มีนโยบายและวิธีปฏิบัติงานที่ให้ความมั่นใจว่ามี
การควบคุมที่ดีในภาพรวมกิจกรรมการควบคุมมีการ
กำหนดเป็นคำสั่งชัดเจน 

  

 4.  สารสนเทศและการสื่อสาร 

มีการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและ
ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานเพื่อติดตามการปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง 

  

 5. กิจกรรมการติดตามผล 

มีการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในและ
ประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานเพื่อติดตามการปฏิบัติ
ตามระบบการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง 

  

  

สรุปผลการประเมินโดยรวม 

............................................................................................................ ....................................................................  

............................................................................................................................. ................................................... 

....................................................................................................................................... ......................................... 
 

 

        ชื่อผู้รายงาน ...................................................... 

                                                                                                   (                                       ) 

        ตำแหน่ง .............................................................  



แบบ ปค.5 

ตัวอย่าง รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

หน่วยงาน......................................................... 

ไตรมาสที่ .../............... (เดือน ............... – เดือน ................ พ.ศ. ............) 

ณ วันที่ ....... เดือน ......................... พ.ศ. ............. 

ภารกิจตามกฎหมายที่จดัตั้งหน่วยงาน
ของรัฐหรือภารกิจตามแผนการ

ดำเนินการหรือภารกิจอื่น ๆ ที่สำคัญ
ของหน่วยงานของรัฐ / วัตถุประสงค์ 

ความเสีย่ง การควบคุมภายใน 
ที่มีอยู่ 

การประเมินผล 
การควบคุมภายใน 

ความเสีย่ง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุมภายใน 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 
 
 
 

      

 
 
 

      

 
 
 

      

 

ชื่อผู้รายงาน..........................................................................  

    (                                                   ) 

ตำแหน่ง ............................................................................  

            ............./......................................../.................  

 

 


