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ค าน า 
 

คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินได้ประกาศใช้ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน (ค.ต.ง.) 
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 ก าหนดให้หน่วยงานจัดท ารายงานเกี่ยวกับ 
การควบคุมภายในเสนอต่อ ค.ต.ง. อย่างน้อย 1 ครั้ง ภายใน 90 วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ และส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินได้จัดท า แนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม
ภายใน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 เพื่อให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการด าเนินงานได้จริงตามความเหมาะสม
และเกิดประโยชน์แก่องค์กรอย่างแท้จริง ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ได้น ามาปรับใช้ให้เหมาะสมกับองค์กร โดยจัดท าเป็นแนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

  ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 ได้มีการทบทวนและปรับปรุงแนวทางการจัดท ารายงาน 
การควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ขึ้นใหม่ เพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะท างาน
พัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  และ
แนวทางการตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการซึ่งจะท าให้เกิดความชัดเจนในวิธีการด าเนินงานมากขึ้น โดย
หวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางเล่มนี้จะช่วยให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ มี 
ความเข้าใจในการจัดท ารายงานการควบคุมภายในเพ่ิมขึ้น และใช้เป็นแนวทางในการจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในในระดับหน่วยงานย่อย (ส านัก/กอง) และระดับหน่วยรับตรวจ (สป.กษ.)  ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ และสามารถพัฒนาระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้เกิดขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมและปฏิบัติได้จริง  
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ส่วนที่ 1 
กรอบแนวคิดและมาตรฐานการควบคุมภายใน 

 
 

1. ความหมาย 
 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับของหน่วย 
รับตรวจ ก าหนดให้มีขึ้นเพ่ือให้มีความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์  
 
2. วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
 2.1 การด าเนินงาน (Operation : O) หมายถึง การบริหารจัดการ การใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย 
การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริตของหน่วยรับตรวจ 
 2.2 การรายงานทางการเงิน (Financial : F) หมายถึง รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือใช้ภายใน
และภายนอกหน่วยรับตรวจ เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 
 2.3 การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance : C) ได้แก่ การปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ รวมทั้ง 
การปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กรได้ก าหนดขึ้น 
 
3. แนวคิดของการควบคุมภายใน 
 3.1 การควบคุมภายในเป็นกระบวนการที่รวมไว้หรือเป็นส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานตามปกติ  ที่ม ี
การปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง ซึ่งก าหนดไว้ในกระบวนการปฏิบัติงาน (Built in) ประจ าวันตามปกติของหน่วยรับตรวจ 
ดังนั้น ฝ่ายบริหารจึงควรน าการควบคุมภายในมาใช้โดยรวมเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารงาน  ซึ่งได้แก่ 
การวางแผน การด าเนินการ และการติดตามผล  
 3.2 การควบคุมภายในเกิดขึ้นได้โดยบุคลากรของหน่วยรับตรวจ บุคลากรทุกระดับเป็นผู้มีบทบาท
ส าคัญในการให้ความสนับสนุนระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจให้มีประสิทธิผล ผู้บริหารเป็น
ผู้รับผิดชอบในการก าหนด ส่วนบุคลากรอ่ืนของหน่วยรับตรวจมีหน้าที่รับผิดชอบโดยการปฏิบัติตามระบบ 
การควบคุมภายในที่ฝ่ายบริหารก าหนดขึ้น 
 3.3 การควบคุมภายในให้ความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด ถึงแม้ว่าการควบคุมภายในจะออกแบบไว้ให้มีประสิทธิผลเพียงใดก็ตามก็ไม่สามารถให้
ความมั่นใจว่าจะท าให้การด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้อย่างสมบูรณ์ตามที่ตั้ งใจไว้ ทั้งนี้เพราะ 
การควบคุมภายในมีข้อจ ากัด เช่น โอกาสที่จะเกิดข้อผิดพลาดจากบุคลากร เนื่องจากความไม่ระมัดระวัง ไม่เข้าใจ
ค าสั่ง หรือการใช้ดุลยพินิจผิดพลาด การสมรู้ร่วมคิดกัน การปฏิบัติผิดกฎหมายระเบียบและกฎเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ที่ส าคัญที่สุด คือ การที่ผู้บริหารหลีกเลี่ยงขั้นตอนของระบบการควบคุมภายในหรือใช้อ านาจในทางที่ผิด  
นอกจากนี้ การวางระบบการควบคุมภายในจะต้องค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์ที่เกี่ยวข้องกันว่าผลประโยชน์  
ที่ได้รับจากการควบคุมภายในจะคุ้มค่ากับต้นทุนที่เกิดข้ึน 
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4. การจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
 การจัดวางระบบการควบคุมภายใน ควรเลือกใช้ให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาดของหน่วยงาน ใน 
ความรับผิดชอบ ซึ่งหน่วยงานภาครัฐต่างๆ ในปัจจุบันส่วนใหญ่มีการควบคุมภายในอยู่แล้ว การก าหนดหรือ
ออกแบบการควบคุม โดยทั่วไปจะใช้วิธีปรับปรุงการควบคุมท่ีมีอยู่แล้ว 
 4.1 การก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล 

1) ก าหนดวัตถุประสงค์  
2) ค้นหาความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญ 
3) พิจารณากิจกรรมการควบคุมท่ีมีอยู่แล้ว ว่าสามารถที่จะป้องกันหรือลดความเสี่ยงได้ในระดับใด 
4) ระบุกิจกรรมการควบคุมใหม่เพ่ือป้องกันความเสี่ยงหรือลดความเสี่ยงที่เหลือให้อยู่ในระดับที่

ยอมรับได ้
5) ประมาณการต้นทุนที่ต้องใช้ของการด าเนินกิจกรรมซึ่งต้องไม่สูงกว่าประโยชน์ที่ได้รับ 
6) จัดท าแผนการด าเนินกิจกรรมควบคุม 
7) ด าเนินกิจกรรมควบคุมและติดตามผล 

4.2 แนวทางการก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายใน 
หน่วยรับตรวจท าความเข้าใจโครงสร้างองค์กร ภาระหน้าที่และวัตถุประสงค์ของส่วนงานย่อย 

ตามโครงสร้างองค์กร แล้วจึงก าหนดงานในความรับผิดชอบออกเป็นกิจกรรม โดยพิจารณาจากกระบวนงานที่
ปฏิบัติอยู่ในแต่ละส่วนงานย่อย โดยมีวิธีในการออกแบบระบบการควบคุมภายใน จาก 2 วิธี 

1) วิธีทั่วไป โดยเป็นการควบคุมส าหรับงาน/กิจกรรมทั่วไป เช่น การบริหารงานนโยบาย  
การแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่งสามารถเลือกจากรายการควบคุมทั่วไป เช่น แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน เป็นต้น 

2) วิธีเฉพาะ โดยเป็นการควบคุมจากการออกแบบโดยเฉพาะส าหรับงาน/กิจกรรมที่แตกต่างจาก
งาน/กิจกรรมท่ัวไป 
 โดยทั้ง 2 วิธี ต้องเข้าใจกระบวนงานของกิจกรรมนั้นเป็นอย่างดี โดยจัดท าแผนผังกระบวนงาน 
แล้วพิจารณาว่าการควบคุมภายในที่ดีมีอะไรบ้างที่สามารถป้องกันหรือลดความเสี่ยงในแต่ละขั้นตอนตาม 
แผนผังกระบวนงาน เพ่ือให้การด าเนินงานตามกิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ 
 
5. มาตรฐานการควบคุมภายใน   

ประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 
5.1 สภาพแวดล้อมการควบคุม หมายถึง ปัจจัยต่างๆ ซึ่งส่งเสริมให้องค์ประกอบการควบคุมภายใน

อ่ืนๆ มีประสิทธิผลในหน่วยรับตรวจ หรือท าให้การควบคุมที่มีอยู่มีประสิทธิผลยิ่งขึ้น หรือท าให้บุคลากรให้
ความส าคัญกับการควบคุมมากขึ้น ในกรณีตรงข้าม สภาพแวดล้อมของการควบคุมที่ไม่มีประสิทธิผลอาจท าให้
องค์ประกอบการควบคุมอ่ืนๆ มีประสิทธิผลลดลง สภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในสะท้อนให้เห็นทัศนคติ 
และการรับรู้ถึงความส าคัญของการควบคุมภายในของบุคลากรระดับต่างๆ ในหน่วยรับตรวจ 
 1) ปรัชญาและรูปแบบการบริหาร  
 2) ความซื่อสัตย์และจริยธรรม 
 3) ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
 4) โครงสร้างองค์กร 
 5) การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 6) นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
 7) กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
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 5.2 การประเมินความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการที่ส าคัญที่ใช้ในการระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่ 
มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยรับตรวจ รวมทั้งการค้นหา และน าเอาวิธีการควบคุมเพ่ือป้องกัน 
หรือลดความเสี่ยงมาใช้ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อหน่วยรับตรวจ 
 การประเมินความเสี่ยง ประกอบด้วย การระบุปัจจัยเสี่ยง และวิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ 
ในการตัดสินใจ รวมถึงการจัดล าดับความส าคัญว่าเหตุการณ์ใดหรือเงื่อนไขอย่างใดที่จะมีผลกระทบต่อการไม่
บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน โดยการวิเคราะห์ระดับความเสี่ยงจากการประเมินโอกาสที่จะเกิดขึ้นและ
ผลกระทบที่ได้รับ และก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง 
 1) ประเภทของความเสี่ยง แบ่งออกเป็น 4 ประเภท คือ 

 ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk)   
 ความเสี่ยงในการด าเนินงาน (Operational Risk) 
 ความเสี่ยงด้านการเงิน (Financial Risk) 
 ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ (Compliance Risk)  

 2) การจัดการความเสี่ยง การป้องกันหรือลดความเสี่ยงสามารถจัดการได้โดย 
 การหลีกเลี่ยง (Avoiding) คือ การหยุดการด าเนินการหรือหลีกเลี่ยงการด าเนินการหรือ

หลีกเลี่ยงเหตุการณ์ที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง 
 การแบ่งความรับผิดชอบ (Sharing) คือ การแบ่งความรับผิดชอบให้ผู้อ่ืนมามีส่วนช่วย

จดัการกับความเสี่ยง เช่น การท าประกัน การใช้บริการจากภายนอก (Outsource) 
 การลด (Reducing) คือ การควบคุมเพ่ือลดโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงหรือลดผลกระทบ 

จากความเสี่ยง 
 การยอมรับ (Accepting) คือ การยอมรับความเสี่ยงนั้น โดยอาจจะเนื่องจากได้ลด 

ความเสี่ยงลงจนเป็นที่น่าพอใจแล้ว หรือค่าใช้จ่ายในการลดความเสี่ยงไม่คุ้มค่าที่จะ
ด าเนินการ 

 5.3 กิจกรรมการควบคุม 
 กิจกรรมควบคุม หมายถึง นโยบายและระเบียบ วิธีปฏิบัติ รวมถึงมาตรการต่างๆ ที่ฝ่ายบริหารก าหนด
ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรน าไปปฏิบัติเพื่อลดหรือควบคุมความเสี่ยงและได้รับการสนองตอบโดยมีการปฏิบัติตาม ตัวอย่าง
กิจกรรมการควบคุม เช่น การสอบทานงาน การดูแลป้องกันทรัพย์สิน และการแบ่งแยกหน้าที่ เป็นต้น 
 5.4 สารสนเทศและการสื่อสาร  
 สารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ได้ผ่านการประมวลผลและถูกจัดให้อยู่ในรูปที่มีความหมายและเป็น
ประโยชน์ต่อการใช้งาน 
 การสื่อสาร หมายถึง การแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วย 
รับตรวจ ซึ่งอาจใช้คนหรือใช้สื่อในการติดต่อสื่อสารก็ได้ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
 5.5 การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการประเมินคุณภาพการปฏิบัติงานและประเมิน
ประสิทธิผลของการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ  เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า ระบบ 
การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้มีความเพียงพอและเหมาะสม มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในจริง 
ข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสมและทันเวลา 
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ส่วนที่ 2 
การประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
 

 การติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน เป็นกิจกรรมที่ รวมอยู่ ในการบริหารจัดการและ 
การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามปกติประจ าวันของแต่ละส่วนงานย่อยภายในหน่วยรับตรวจ ที่ฝ่ายบริหารและ
บุคลากรทุกระดับต้องมีความรับผิดชอบร่วมกันในการจัดให้มีกิจกรรมการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของส่วนงานย่อยที่ตนเองรับผิดชอบ 
 การประเมินผลเป็นรายครั้ง เน้นที่ประสิทธิผลของการควบคุมภายในโดยตรง ณ เวลาใดเวลาหนึ่ง
เครื่องมือการประเมินผลมีหลายอย่าง เช่น ตารางกิจกรรมที่ควรปฏิบัติ (Checklists) แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน (Internal Control Questionnaires) ผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowcharts) เทคนิคการประเมิน
การควบคุมด้วยตนเอง (Control Self - Assessment) ทั้งนี้ ผู้ประเมินจะต้องใช้วิธีการประเมินและเครื่องมือ 
การประเมินที่เหมาะสมที่สุดกับหน่วยรับตรวจ 
 
ขั้นตอนการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 1. ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 ก าหนดและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะท างานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ให้ชัดเจนและเป็นทางการ เพ่ือท าหน้าที่ในการประเมินผลการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจโดยในระดับ 
ส่วนงานย่อย ให้หน่วยงานระดับส านัก/กองท าหน้าที่ในการประเมินผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย และ
ให้ผู้ตรวจสอบภายในท าหน้าที่สอบทานการประเมินของฝ่ายบริหารว่า ระบบการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ
มีความเพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์มีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินผลแต่ละระดับ เพ่ือเป็นกลไก
สนับสนุนการด าเนินงานการควบคุมภายในและการจัดท ารายงาน ดังนี้ 
  1) ระดับหน่วยรับตรวจ 
  รับผิดชอบโดยคณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ตามค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ 359/2558 ลงวันที่ 11 พฤษภาคม 
2558 โดยมีผู้อ านวยการส านักพัฒนาระบบบริหารเป็นประธาน ผู้อ านวยการส านักแผนงานและโครงการพิเศษ
เป็นรองประธาน ผู้แทนหน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นคณะท างาน เจ้าหน้าที่
ส านักพัฒนาระบบบริหารเป็นเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ส านักแผนงานและโครงการพิเศษเป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
และมีอ านาจหน้าที่ก าหนดแนวทาง และทบทวน/ปรับปรุงการด าเนินงานเกี่ยวกับระบบการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อ านวยการและประสานการประเมินความเสี่ยง 
เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในระดับหน่วยงานและระดับ
องค์กร วิเคราะห์และประเมินความเสี่ยงขององค์กรที่ส่วนงานย่อยไม่สามารถควบคุมได้ หรือความเสี่ยงที่เกิดขึ้น  
ในภาพรวมของหน่วยรับตรวจ และเลือกหรือค้นหาวิธีการควบคุมที่เหมาะสมเพ่ือเสนอฝ่ายบริหารพิจารณาสั่งการ 
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เสนอ
ต่อปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ติดตามและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยงและรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัด กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 5 
 

  2) ระดับส่วนงานย่อย  
  รับผิดชอบโดยคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง ซึ่งเป็นไปตามมติการประชุม
คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ครั้งที่ 1/2553 เมื่อ
วันที่ 11 มีนาคม 2553 ประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน ผู้แทนกลุ่ม/ฝ่ายเป็นคณะท างาน และ
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นเลขานุการ ท าหน้าที่วิเคราะห์ ประเมินความเสี่ยง ระบุปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับ
ความส าคัญของปัจจัยเสี่ยง เสนอมาตรการบริหารจัดการความเสี่ยง ติดตามและประเมินผลและจัดท ารายงานผล
การบริหารความเสี่ยง รวมทั้งด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 
 
 2. ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์ของการประเมิน 
 การจัดวางระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เมื่อปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2546 (กรกฎาคม 2546) ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน 
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 5 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ก าหนดขอบเขตการควบคุม
ภายใน ไว้ 6 ด้าน ดังนี้ 
 1) การควบคุมด้านการจัดการ (งานตามภารกิจหน้าที่หลักที่รับผิดชอบ) เป็นการด าเนินการ
เกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับการวางแผนและการด าเนินงานตามแผนงาน/โครงการ การจัดองค์กรเพ่ือรองรับ
ภารกิจ การก ากับและควบคุมงาน โดยเป็นการควบคุมกระบวนการส าคัญที่ท าให้งานภารกิจหลักของส่วนราชการ
ในบทบาทระดับกระทรวงสามารถด าเนินงานและบริหารจัดการงาน เพ่ือตอบสนองภารกิจของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ ์
  วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้มีการก าหนดนโยบาย เป้าหมาย วัตถุประสงค์ และภารกิจของหน่วยงานที่ก าหนดไว้  
มีการปฏิบัติตามโดยการวางแผนด าเนินงานที่เหมาะสม 

 เพ่ือให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
 เพ่ือให้มีการจัดโครงสร้างภายในองค์กรเหมาะสมกับภารกิจ 

 2) การควบคุมด้านงบประมาณ เป็นการด าเนินการเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณ (จัดท าค าขอ) 
การบริหารและควบคุมงบประมาณ (การใช้จ่าย) เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
 วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้การวางแผน และก าหนดวงเงินงบประมาณประจ าปี สอดคล้องกับภารกิจ วัตถุประสงค์ 
และแผนงานของหน่วยงาน  

 เพ่ือให้การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และสามารถบรรลุ
เป้าหมายของหน่วยงาน 

 3) การควบคุมด้านบริหารทรัพยากรบุคคล (งานบริหารและพัฒนาบุคลากร) ด าเนินการ
เกี่ยวกับการวางแผนอัตราก าลังคน การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การมอบหมายงาน 
และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร การพิจารณา
ค่าตอบแทนสวัสดิการและธ ารงรักษาบุคลากร 
 วัตถปุระสงค์  

 เพ่ือให้มีการก าหนดนโยบายด้านบุคลากรที่ชัดเจนและสอดคล้องกับเจตนารมณ์การสร้างระบบ
การบริหารจัดการที่ดี  

 เพ่ือให้กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสมมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 เพ่ือให้กระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับของทางราชการ นโยบายของรัฐบาล และส านักงาน ก.พ. 
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 เสริมสร้างให้บุคลากรในหน่วยงานมีจริยธรรมและจิตส านึกที่ดีต่อการปฏิบัติงานและต่อ
หน่วยงาน 

 4) การควบคุมด้านการเงินและทรัพย์สิน ด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบการควบคุมการรับ - 
จ่ายเงินทุกขั้นตอน นับตั้งแต่การรับเงิน การจ่ายเงิน การบันทึกบัญชี และการรายงานข้อมูลทางการเงิน เพ่ือให้
การรับ - จ่ายเงิน เป็นไปตามแผนและวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และการควบคุมทรัพย์สิน ตั้งแต่กระบวนการวางแผน
จัดหา การจัดซื้อจัดจ้าง การใช้ การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง ตลอดจนการจ าหน่ายทรัพย์สิน โดยด้านการเงิน 
ได้แก่ การน าเงินส่งกองคลัง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี การรายงาน
ความก้าวหน้าการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน การยืมเงินราชการ  
 วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การรับ - จ่าย และการควบคุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามที่มีระเบียบ
ก าหนดไว้ 

 เพ่ือให้มีการบันทึกรายการบัญชีเป็นด้วยความถูกต้อง และสามารถรายงานข้อมูลทางการเงิน  
ได้ถูกต้อง ครบถ้วนและเชื่อถือได้ สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจได้ 

 เพ่ือให้หน่วยงานมีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดหา และการดูแลทรัพย์สินของหน่วยงานให้
เป็นไปด้วยความเหมาะสม และมีการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 เพ่ือให้การจัดหา การจ าหน่ายทรัพย์สินของหน่วยงานมีความโปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 

 เพ่ือให้มีการควบคุมการใช้ การเก็บรักษาทรัพย์สินของราชการเหมาะสม และเกิดประโยชน์
สูงสุด สามารถป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนได้ 

 5) การควบคุมด้านการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ เป็นการควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับที่ทางราชการก าหนดและมีการก ากับดูแลและป้องกันความเสียหาย โดย
ด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนดกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ การก ากับดูแลและป้องกันการเสียหาย 
 วัตถุประสงค์  

 เพ่ือให้มีการก าหนดแนวทางการควบคุมและปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่
เหมาะสม เกิดประสิทธิผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน 

 เพ่ือให้มีการก ากับดูแล มีการด าเนินการแก้ไขปัญหาจากการไม่ปฏิบัติตามกฎหมายและ
ระเบียบ ข้อบังคับในระยะเวลาที่เหมาะสม 

 เพ่ือป้องกันความเสียหายหรือความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นจากการไม่ปฏิบัติตาม กฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  

 6) การควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเกี่ยวกับด้านการบริหารจัดการข้อมูลและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านอุปกรณ์ Hardware, Application, Software, ระบบเครือข่ายและความปลอดภัย 
ด้านระบบงาน 
 วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้ข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ มาตรฐาน
และเป็นปัจจุบัน 

 เพ่ือให้อุปกรณ์ Hardware, Application, Software, ระบบเครือข่าย มีความพร้อมใช้งานและ
เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือให้ระบบงานมีความปลอดภัย มีกระบวนการด าเนินงานที่ชัดเจน สมบูรณ์ และเหมาะสมกับ
การปฏิบัติงาน 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 7 
 

 โดยในส่วนของด้านที่ 2 - 6 เป็นการด าเนินงานการบริหารจัดการงานด้านบริหารทั่วไปในระดับ
กอง/ส านัก ซึ่งได้แก่ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการเงินและทรัพย์สิน ด้านการปฏิบัติตาม
ระเบียบข้อบังคับ และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 3. ศึกษาและท าความเข้าใจโครงสร้างการควบคุมภายใน 
 คณะท างานทุกระดับที่ท าหน้าที่ในการประเมินผลการควบคุมภายใน ศึกษาและท าความเข้าใจ
โครงสร้างการควบคุมภายใน วัตถุประสงค์ วิธีการ และรูปแบบของระบบการควบคุมภายใน เช่น เอกสารแนวทาง
การจัดวางระบบการควบคุมภายในและประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
การบริหารความเสี่ยงตามแนวทางของ COSO โครงสร้างและบทบาทภารกิจขององค์กร เป็นต้น 
 
 4. จัดท าแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 จัดท ารายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างมีระบบ ประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 

1) ก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินผลการควบคุมภายในแต่ละระดับ 
2) ศึกษาและท าความเข้าใจระเบียบและแนวทางการด าเนินงานของระบบการควบคุมภายใน 
3) คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ประชุมชี้แจงสร้างความเข้าใจแนวทางการด าเนินงาน ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์การประเมิน รวมทั้ง 
ระบบการติดตามประเมินผลและการรายงานผลการควบคุมภายใน 

4) หน่วยงานระดับส านัก/กอง ประเมินผล และจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงาน
ย่อย (ส านัก/กอง) 
 4.1) คณะท างานในระดับส านัก/กอง ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานของส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ และก าหนดระบบการประเมินผลการควบคุมภายใน ระบบการติดตามผล 
การด าเนินงานและการจัดท ารายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) โดยมุ่งเน้นการสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้กับบุคลากรภายในส านัก/กอง 

4.2) บุคลากรทุกคนในหน่วยงานประเมินผลการควบคุมภายในตามแนวทางและแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 

4.3) คณะท างานในระดับส านัก/กอง ติดตาม รวบรวมรายงาน วิเคราะห์ประมวลข้อมูลและ
ประเมินผลตามแนวทางเพ่ือจัดท าร่างรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 

4.4) คณะท างานในระดับส านัก/กอง จัดท ารายงานผลการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย
เสนอหัวหน้าหน่วยงานระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) พิจารณาลงนาม และจัดส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ในฐานะฝ่ายเลขานุการคณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
และส าเนาให้ส านักตรวจสอบภายในเพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
 5) ส านักพัฒนาระบบบริหารจัดกิจกรรมเพ่ือสนับสนุนและผลักดันให้การจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในของส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) และหน่วยรับตรวจ (ส่วนราชการ) เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 6) ส านักพัฒนาระบบบริหาร ติดตาม รวบรวมรายงาน วิเคราะห์ประมวลข้อมูล และประเมินผล
การควบคุมภายในตามแนวทาง เพ่ือจัดท าร่างรายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจเสนอคณะท างาน
พัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ พิจารณา 
 7) ส านักตรวจสอบภายในจัดท ารายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของ 
ผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) เสนอหัวหน้าส่วนราชการประกอบการพิจารณารายงานการควบคุมภายในระดับ
หน่วยรับตรวจ 
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 8) ส านักพัฒนาระบบบริหารเสนอรายงานผลการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพ่ือพิจารณาลงนามรายงาน และจัดส่งรายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงาน ก.พ.ร. 
และ ค.ต.ป. ประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ ์
 
 5. การประเมินผลและจัดท ารายงานการควบคุมภายใน 
 1) ระดับส่วนงานย่อย  
 การประเมินผลระดับส่วนงานย่อย เป็นการประเมินผลกิจกรรมต่างๆ ที่ส่วนงานย่อยรับผิดชอบ ควร
ท าบ่อยครั้งตามที่ก าหนด เพื่อให้มีความมั่นใจพอควรเกี่ยวกับประสิทธิผลของการควบคุมภายในของกิจกรรม  
ที่ถูกประเมินอย่างต่อเนื่อง โดยในการประเมินใช้แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ
ภาคผนวก ก) การสอบถามหรือสัมภาษณ์ผู้ปฏิบัติงานจริงและผู้เกี่ยวข้อง การตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงาน การสังเกตการณ์การปฏิบัติงานจริง  ซึ่งบันทึกไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  
การประชุมระดมความคิดเห็น และประเมินโดยใช้แบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ข) โดยมี
รายงาน 5 แบบ คือ 

1.1) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) 
เป็นการประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบของระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/

กอง) ประกอบด้วย สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง การก าหนดกิจกรรมควบคุม สารสนเทศ
และการสื่อสาร การติดตามและประเมินผล โดยคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง ด าเนินการดังนี้ 

 ประมวลข้อมูลในแต่ละองค์ประกอบจากแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบภาคผนวก ก) มาระบุลงในคอลัมน์ที่ 1 ของแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย.1)  

 ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบลงในคอลัมน์ที่ 2 พร้อมจุดอ่อน
หรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  

 สรุปผลการประเมินโดยรวมของ 5 องค์ประกอบลงในตอนท้ายของแบบรายงาน โดย
ข้อมูลความเสี่ยงที่ประเมินได้ให้น ามาระบุในแบบรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย.2) เพื่อก าหนดกิจกรรมควบคุมต่อไป 

 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน (กอง/ส านัก) ให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงานผล
การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) 

1.2) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) 
เพ่ือบันทึกกระบวนการในการประเมินผลการควบคุมภายใน  ระบุการควบคุมที่มีอยู่  

การประเมินผลการควบคุม ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การควบคุมภายในที่ต้องปรับปรุงและผู้รับผิดชอบ โดยเป็นการ
ประเมินการควบคุมภายในที่มีอยู่ของกิจกรรมต่างๆ ทั้งหมดที่หน่วยงานรับผิ ดชอบ เพ่ือวิเคราะห์ความมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน และก าหนดกิจกรรมปรับปรุงการควบคุม เพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ซึ่งพิจารณาข้อมูลจากแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุ มภายใน 
แบบสอบถามการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานจริง ผลการสัมภาษณ์หรือการประชุม การสังเกตการณ์ที่บันทึกไว้ 
มาวิเคราะห์เพ่ือประเมินและจ าแนกระดับความเสี่ยง และคัดเลือกความเสี่ยงพร้อมทั้งก าหนดกิจกรรมการควบคุม 
ผู้รับผิดชอบและระยะเวลาด าเนินการ โดยคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง ด าเนินการดังนี้ 

 คณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง ร่วมกันประเมินการควบคุมที่มีอยู่ของ
กิจกรรม/กระบวนการปฏิบัติงานทั้งหมดที่หน่วยงานรับผิดชอบ ซึ่งในที่นี้ก าหนดให้จ าแนกขอบเขตการประเมิน
เป็น 6 ด้าน ได้แก่ ด้านการจัดการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการเงินและทรัพย์สิน ด้าน
การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ โดย 
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1) กรณีภารกิจหน้าที่ตามกฎหมายให้ทุกส านัก/กอง น าข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ของกระบวนงานของส านัก/กอง (กระบวนงานที่สร้างคุณค่า และกระบวนงานสนับสนุน) มาระบุลงในคอลัมน์ที่ 1 
ของแบบรายงาน ปย.2 โดย 
     1.1) กระบวนงานสร้างคุณค่าของส านัก/กอง ให้ระบุภายใต้ด้านที่ 1 (ด้าน 
การจัดการ) ซึ่งเป็นกระบวนงานที่ส่งผลให้เกิดผลผลิตในระดับกรม 
     1.2) กระบวนงานสนับสนุนของส านัก/กอง ให้ระบุภายใต้ด้านที่ 2 - 6 (ด้าน
งบประมาณ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการเงินและทรัพย์สิน ด้านการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ) ซึ่งเป็นกระบวนงานที่สนับสนุนการด าเนินงานในภารกิจหลักของส านัก/กอง 

2) กรณีภารกิจอ่ืนที่ได้รับมอบหมายให้ทุกส านัก/กองน ากิจกรรมของภารกิจนั้น 
มาวิเคราะห์ความเสี่ยงเพิ่มเติมโดยระบุในด้านที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะเป็นภารกิจที่ได้รับมอบหมายเป็นรายกรณี/รายปี 

โดยในทั้ง 2 กรณ ี
 ให้ระบุขั้นตอนการด าเนินงานภายใต้กระบวนงาน/ภารกิจ และให้ระบุ

วัตถุประสงค์ของการควบคุมความเสี่ยงในแต่ละขั้นตอนการด าเนินงานด้วย 
 ให้ระบุกิจกรรมที่แสดงการควบคุมที่มีอยู่ลงในคอลัมน์ที่ 2 ในแต่ละขั้นตอน 

การด าเนินงานของคอลัมน์ที่ 1 โดยเป็นการวิเคราะห์ว่าได้มีการด าเนินกิจกรรมที่มีอยู่เดิมเพ่ือเป็นการควบคุม 
ความเสี่ยงของขั้นตอนให้สามารถด าเนินงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์  อาจระบุในลักษณะสรุปขั้นตอน/วิธี
ปฏิบัติงาน/นโยบาย/กฎเกณฑ์ท่ีใช้ปฏิบัติอยู่ 

 ประเมินผลการควบคุมว่า การควบคุมที่ได้ก าหนดไว้แล้วนั้น ได้มีการน ามาปฏิบัติ 
ด้วยหรือไม่และได้ผลเป็นอย่างไร โดยประเมินภายใต้ 4 ประเด็นหลัก ประกอบด้วย ความพอเพียงของการควบคุม
ความเป็นทางการของกิจกรรม การปฏิบัติตามกิจกรรมควบคุม และการบรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือประเมินว่า 
มีความเพียงพอ เหมาะสมตามวัตถุประสงค์หรือไม่และสามารถควบคุมความเสี่ยงได้หรือไม่ เพราะเหตุใด  ลงใน
คอลัมน์ที่ 3  

 หากการควบคุมที่มีอยู่ไม่เหมาะสมเพียงพอตามประเด็นการประเมินทั้ง 4 
ประเด็น ต้องวิเคราะห์และระบุได้ว่ามีความเสี่ยงที่เหลืออยู่อะไรบ้างลงในคอลัมน์ที่ 4 ซึ่งการระบุความเสี่ยงที่ยัง 
มีอยู่ ให้พิจารณาวิเคราะห์เพิ่มเติมจากอีก 4 แหล่ง คือ  

-  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปย.1)  
-  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของ

งวดก่อน (แบบติดตาม ปย.2) โดยให้ทุกหน่วยงานวิเคราะห์ความเสี่ยงจากผลการด าเนินงานตามแผน โดยตัดยอด ณ 
วันสิ้นงวด (วันที่ 30 กันยายน 2557 : รอบ 12 เดือน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557) หากในแต่ละกิจกรรมปรับปรุง
ยังมีความเสี่ยงเหลืออยู่ ให้น าความเสี่ยงมาระบุในคอลัมน์ที่ 4 ด้วย 

-  ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
-  แบบสอบถามการควบคุมภายในตามแบบภาคผนวก ข  
โดยความเสี่ยงจากทั้ง 4 แหล่งให้น าไประบุให้ตรงและสอดคล้องกับกระบวนการ

ปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมิน และข้ันตอนการด าเนินงานของคอลัมน์ที่ 1  
 ความเสี่ยงที่วิเคราะห์ได้ ควรมีการพิจารณาว่า มีโอกาสที่จะเกิดและมีผลกระทบ

มากน้อยเพียงใด เพ่ือเป็นการจัดระดับความเสี่ยงและจ าแนกความเสี่ยงเป็นความเสี่ยงที่สามารถบริหารจัดการ
ภายในกอง/ส านักได้ (ให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการและบริหารจัดการภายใน) และความเสี่ยงที่หน่วยงานไม่
สามารถบริหารจัดการเองภายในได้ให้รายงานมาที่หน่วยรับตรวจ โดยอาจใช้เกณฑ์การประเมินความเสี่ยงเดียวกับ
คู่มือการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กรส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ก็ได ้
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 ก าหนดกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมที่เหมาะสมและชัดเจนลงในคอลัมน์ที่ 5 
โดยเป็นการระบุกิจกรรมปรับปรุงที่จะใช้ด าเนินการควบคุมความเสี่ยงของคอลัมน์ที่ 4 ส าหรับกิจกรรมควบคุม
หรือวิธีการที่น ามาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือควบคุมความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นนั้น โดยปกติจะมีอยู่ในทุกขั้นตอน 
การปฏิบัติงานอยู่แล้ว เช่น การก าหนดนโยบาย การสอบทาน การบันทึกบัญชี การดูแลป้องกันทรัพย์สิน  
การควบคุมงาน การอนุมัติ การมอบอ านาจ การตรวจสอบ การให้ค าปรึกษา/ค าแนะน า การจัดท าเอกสาร
หลักฐาน การรายงานผลการปฏิบัติงาน การให้รางวัลจูงใจ เป็นต้น เพียงแต่ต้องมีการปรับปรุงกิจกรรมควบคุม
ความเสี่ยงให้สามารถปฏิบัติได้จริง อย่างเป็นรูปธรรม ชัดเจน เหมาะสม และตอบสนองความเสี่ยงได้ โดยต้อง 
เป็นกิจกรรมที่ส่งผลให้เกิดการเพ่ิมหรือปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงานหรือกระบวนงานหรือวิธีปฏิบัติหรือ
กฎระเบียบหรือออกกฎระเบียบใหม่ที่เป็นลายลักษณ์อักษร โดยให้ใช้กลไกคณะท างานระดับส านัก/กอง ในการ
พิจารณาความเหมาะสมของกิจกรรม ทั้งนี้ ควรน าข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในมา
ประกอบการประเมิน เพ่ือระบุกิจกรรมการปรับปรุงการควบคุมเพ่ิมเติมด้วย 

 การก าหนดเสร็จและผู้รับผิดชอบ ให้ทุกหน่วยงานระบุระยะเวลาแล้วเสร็จและ
ผู้รับผิดชอบของแต่ละกิจกรรมปรับปรุง ลงในคอลัมน์ที่ 6 โดยให้ค านึงถึงความเหมาะสม และความสอดคล้องกัน
ระหว่างลักษณะของกิจกรรมปรับปรุงกับระยะเวลาแล้วเสร็จของกิจกรรม เพ่ือให้การด าเนินการควบคุมภายใน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เช่น กิจกรรมปรับปรุงที่มีลักษณะของ 
การก าหนดทิศทาง/แนวทางการด าเนินงาน เช่น การวางแผนการด าเนินงาน การชี้แจงซักซ้อมความเข้าใจ 
การด าเนินงาน ควรเร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จตั้งแต่ในช่วงระยะ 3 เดือน หรือ 6 เดือนแรกของปีงบประมาณ  
หรือกิจกรรมในลักษณะที่เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาบุคลากร การติดตามความก้าวหน้า การตรวจสอบ 
ความถูกต้องของการด าเนินงาน การรายงานผล ควรก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จเป็นระยะตามรอบระยะเวลา 
ของการด าเนินการ 

 ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือผู้รักษาราชการแทน พิจารณาและลงนามในแบบ
รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) 

 ขอให้หน่วยงาน (ส านัก/กอง) ที่ต้องจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงโครงการส าคัญที่
ได้รับคัดเลือก สอบทานประเด็นความเสี่ยงที่พบว่ามีความสอดคล้องกับความเสี่ยงและกิจกรรมการควบคุมใน
รายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน (ส านัก/กอง) ด้วย 

1.3) รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของปี 
2557 ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปย.2) (รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) 

เป็นการติดตามความก้าวหน้าของผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของ
งวดก่อน (ตามแผนที่จัดท ารอบสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2557) โดยคณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง
ด าเนินการ ดังนี้ 

 น าข้อมูลจากแบบรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย.2) คอลัมน์ที่ 1, 4, 5 และ 6 ของรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อย ปีงบประมาณ พ.ศ. 
2557 มาระบุลงในคอลัมน์ที่ 1, 2, 4  และ 5 ของแบบติดตาม ปย.2  

 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานใน 2 รอบรายงาน คือ รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน โดยติดตามจากกลุ่ม/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบกิจกรรม และให้ระบุสถานะการด าเนินการว่าอยู่ในสถานะ 
การด าเนินการใดลงในคอลัมน์ที่ 6 ซึ่งประกอบด้วย 

 =  ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 =  ด าเนินการแล้วเสร็จแต่ล่าช้ากว่าก าหนด 
 =  อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 =  ยังไม่ได้ด าเนินการ 
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 ระบุรายละเอียดของวิธีการติดตามและสรุปผลการประเมิน/ข้อคิดเห็นของ 
การประเมินกิจกรรมการควบคุมลงในคอลัมน์ที่ 7 โดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ได้แก่ วิธีการติดตาม สรุปผลการประเมิน
และข้อคดิเห็นให้ชัดเจน ซึ่งจะเป็นการอธิบายถึงวิธีการที่คณะท างานใช้ในการติดตาม เช่น สอบถามจากเจ้าหน้าที่
ที่รับผิดชอบ ตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน เป็นต้น และประเมินผลการด าเนินกิจกรรมควบคุมโดยสรุป พร้อมทั้ง
ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขกิจกรรม ซึ่งจะน าไปใช้เป็นแนวทางในการก าหนดกิจกรรม
การควบคุมของความเสี่ยงที่ยังเหลืออยู่ในปีงบประมาณต่อไปได้  

 เสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือผู้รักษาราชการแทนพิจารณาและลงนามในแบบ
ติดตาม ปย.2 

1.4) แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
เป็นการประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบของระดับส่วนงานย่อย โดย

คณะท างานบริหารความเสี่ยงของส านัก/กอง ร่วมกันประเมินในแต่ละประเด็นย่อยของแต่ละองค์ประกอบว่า 
หน่วยงานให้ความส าคัญและมีการด าเนินการอย่างไรในแต่ละประเด็นย่อย โดยในตอนท้ายของแต่ละองค์ประกอบ
ให้สรุปและระบุวิธีการที่ควรปฏิบัติโดยรวมขององค์ประกอบนั้นๆ และเสนอผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือผู้รักษา
ราชการแทนพิจารณาและลงนามในแบบประเมินระดับส่วนงานย่อย 

1.5) แบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ข) 
เป็นการประเมินเพ่ือให้ทราบความเสี่ยงทั่วไปที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ ของ 

การควบคุมภายใน และใช้ประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขต่อไป โดย 
ในแต่ละแบบสอบถามผู้รับผิดชอบจะต้องกรอกเครื่องหมาย “√” ในช่อง “มี/ใช่” หรือเครื่องหมาย “×” ในช่อง 
“ไม่มี/ไม่ใช่” และในกรณีเป็นเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้อง/รับผิดชอบ ให้ใส่อักษร “N/A” และมีแบบสอบถามในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานระดับส่วนงานย่อยของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  จ านวน 3 
แบบสอบถาม ได้แก่ 

1.5.1) แบบสอบถามด้านการบริหาร ก าหนดให้ทุกส่วนงานย่อยต้องประเมิน โดย
ผู้บริหารของส่วนงานย่อยเป็นผู้รับผิดชอบการตอบแบบสอบถามด้านนี้ 

1.5.2) แบบสอบถามด้านการเงิน ก าหนดให้กองคลังต้องประเมินแบบสอบถามด้านนี้
ในทุกเรื่อง และให้ทุกส่วนงานย่อยประเมินเฉพาะเรื่องทรัพย์สิน 

1.5.3) แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ก าหนดให้ทุกส่วนงานย่อยต้องประเมินในเรื่อง 
การบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศ และการบริหารพัสดุ 
โดยในทุกแบบสอบถามให้สรุปในภาพรวมว่ามีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพ่ือให้ความมั่นใจว่า  การด าเนินงาน
ด้านต่างๆ เป็นไปตามภารกิจ กระบวนการ ระเบียบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
เชื่อถือได้ มีประโยชน์และสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานหรือไม่ และเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก/กอง หรือผู้รักษาราชการแทนพิจารณาและลงนามในแบบรายงานส าหรับการประเมิน
แบบสอบถามการควบคุมภายในในระดับหน่วยรับตรวจให้คณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ร่วมกันพิจารณาและประเมินตามด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

2) ระดับหน่วยรับตรวจ  
เป็นข้อสรุปโดยรวมต่อฝ่ายบริหารว่า การควบคุมภายในของหน่วยงานให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุ 

สมผลว่า มีมาตรการที่จะท าให้หน่วยรับตรวจบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุวัตถุประสงค์ของ  
การควบคุมภายใน โดยใช้ผลการประเมินระดับส่วนงานย่อยในการสรุปเป็นรายงานการควบคุมภายในระดับ 
หน่วยรับตรวจ และอาจต้องท าการประเมินเพ่ิมเติมในส่วนของความเสี่ยงบางอย่าง  ซึ่งควบคุมโดยหน่วยกลาง 
หรือควบคุมโดยระดับหน่วยรับตรวจ โดยมีรายงาน 5 แบบ คือ 
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2.1) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) 
เป็นการรับรองการควบคุมภายใน เพ่ือให้ความเห็นว่าระบบการควบคุมภายในที่ใช้อยู่มี

ประสิทธิผล และมีความเพียงพอที่จะสนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จ ตามวัตถุประสงค์ หรือไม่เพียงใด 
ซึ่งกรณีมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญ ให้คณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ระบุประเด็นจุดอ่อนลงในแบบรายงาน และเสนอแนวทางแก้ไข
ประเด็นจุดอ่อนดังกล่าว และเสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบและลงนามในหนังสือรับรอง  
การประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.1) โดยในการพิจารณาให้ความเห็นชอบของหัวหน้าส่วนราชการ จะ
พิจารณาร่วมกับแบบรายงานผลการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปส.) 
ของผู้ตรวจสอบภายใน 

2.2) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.2) 
เป็นการประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบของระดับหน่วยรับตรวจ 

ประกอบด้วย สภาพแวดล้อมการควบคุม การประเมินความเสี่ยง การก าหนดกิจกรรมควบคุม สารสนเทศและ 
การสื่อสาร การติดตามและประเมินผล โดยคณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ด าเนินการดังนี้ 

 ประมวลข้อมูลในแต่ละองค์ประกอบจากแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบภาคผนวก ก) มาระบุลงในคอลัมน์ที่ 1 ของแบบรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปอ.2) ประกอบกับการประมวลสรุปมาจากรายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปย.1) ของแต่ละส่วนงานย่อย 

 ระบุผลการประเมิน/ข้อสรุปของแต่ละองค์ประกอบลงในคอลัมน์ที่ 2 พร้อม
จดุอ่อนหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ 

 สรุปผลการประเมินโดยรวมของ 5 องค์ประกอบ ลงในตอนท้ายของแบบรายงาน 
โดยข้อมูลความเสี่ยงที่ประเมินได้ให้น ามาระบุในแบบรายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.3) 
เพ่ือก าหนดกิจกรรมควบคุมต่อไป 

 เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงานผลการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.2) 

2.3) รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.3) 
เป็นการน าเสนอจุดอ่อนของระบบการควบคุมภายในหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  พร้อมแผนการ

ปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน โดยจัดท ารายงานเฉพาะความเสี่ยงที่ร้ายแรงที่ระบบการควบคุมภายใน 
ไม่สามารถลดความเสี่ยงจากข้อผิดพลาดหรือความเสียหายในระดับที่ยอมรับได้ และฝ่ายบริหารไม่สามารถตรวจ
พบได้ทันกับสถานการณ์ โดยคณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงาน
ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ด าเนินการดังนี้ 

 ประมวลสรุปข้อมูลมาจาก 3 แหล่ง คือ  
 -  รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบปอ.2) 
 -  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของ 

ปี 2557 ระดับหน่วยรับตรวจ (แบบติดตาม ปอ.3) รอบ 12 เดือน  
 -  รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) ของ 

แต่ละส่วนงานย่อย  
 โดยพิจารณาจ าแนกความเสี่ยงให้สอดคล้องกับขอบเขตการควบคุมภายในที่
ก าหนดไว้ 6 ด้าน คือ ด้านการจัดการ ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการเงินและทรัพย์สิน  
ด้านการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยในแต่ละด้านถ้าเป็นกระบวนการ
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ปฏิบัติงาน/โครงการ ให้ระบุขั้นตอนหลักที่ส าคัญ และก าหนดวัตถุประสงค์การควบคุมของแต่ละขั้นตอนหลัก 
ลงในคอลัมน์ที่ 1 ทั้งนี้ แต่ละกิจกรรม/ด้าน/ขั้นตอนอาจมีได้หลายวัตถุประสงค์ 

 การระบุความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ จากรายงานการประเมินผลและการปรับปรุง 
การควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) ของแต่ละส่วนงานย่อย ให้ประมวลความเสี่ยงโดยประเมินจาก 2 กรณี คือ  

 -  ความถี่ของความเสี่ยงที่เกิดขึ้นของส่วนงานย่อย โดยให้จัดกลุ่มความเสี่ยงที่มี
ลักษณะเดียวกันไว้ด้วยกัน และเลือกกลุ่มความเสี่ยงที่มีความถ่ีสูง และประมวลเป็นความเสี่ยงขององค์กร  

 -  ระดับความรุนแรง/ผลกระทบ/ความเสียหายของความเสี่ยงที่มีต่อองค์กร โดย 
การพิจารณาว่าเป็นความเสี่ยงที่ส่งผลต่องานภารกิจหลักขององค์กร  

 งวด/เวลาที่พบจุดอ่อนในคอลัมน์ที่ 3 เป็นการระบุช่วงเวลาที่ตรวจพบความเสี่ยง
ดังกล่าว 

 การปรับปรุงการควบคุมในคอลัมน์ที่ 4 ให้ประมวลกิจกรรมการควบคุมของแต่ละ
ส่วนงานย่อยตามหัวข้อความเสี่ยงที่ประมวลได้ในคอลัมน์ที่ 2 โดยต้องเป็นกิจกรรมที่ส่งผลให้เกิดการเพ่ิมหรือ
ปรับปรุงขั้นตอนการด าเนินงานหรือกระบวนงานหรือวิธีปฏิบัติหรือกฎระเบียบหรือออกกฎระเบียบใหม่ที่เป็น  
ลายลักษณ์อักษร โดยให้ใช้กลไกคณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

 การก าหนดเสร็จและผู้รับผิดชอบให้ระบุระยะเวลาแล้วเสร็จและผู้รับผิดชอบของ
แต่ละกิจกรรมลงในคอลัมน์ที่ 6 โดยใช้ข้อมูลจากแบบรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
(แบบ ปย.2) ของแต่ละส่วนงานย่อย 

 เสนอหัวหน้าส่วนราชการให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบรายงานแผน 
การปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.3) 

2.4) รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของปี 
2557 ระดับหน่วยรับตรวจ (แบบติดตาม ปอ.3) (รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) 

เป็นการติดตามความก้าวหน้าของผลการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน
ของงวดก่อน (ตามแผนที่จัดท ารอบสิ้นปีงบประมาณ พ.ศ. 2557) โดยคณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายใน
ของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ด าเนินการดังนี้ 

 น าข้อมูลจากแบบรายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ ปอ.3) คอลัมน์
ที่ 1 - 5 ของรายงานการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 มาระบุลงในคอลัมน์ที่ 1 - 
5 ของแบบติดตาม ปอ.3  

 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานใน 2 รอบรายงาน คือ รอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน โดยติดตามจากรายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของปี 2557 
ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปย.2) และให้ระบุสถานะการด าเนินการว่าอยู่ในสถานะการด าเนินการใดลงใน
คอลัมน์ที่ 6 ซึ่งประกอบด้วย  

 =  ด าเนินการแล้วเสร็จ 
 =  ด าเนินการแล้วเสร็จแต่ล่าช้ากว่าก าหนด 
  =  อยู่ระหว่างด าเนินการ 
 =  ยังไม่ได้ด าเนินการ 

 ระบุรายละเอียดของวิธีการติดตามและสรุปผลการประเมิน/ข้อคิดเห็นของ 
การประเมินกิจกรรมการควบคุมลงในคอลัมน์ที่ 7 โดยแบ่งเป็น 3 ส่วน ได้แก่ วิธีการติดตาม สรุปผลการประเมิน
และข้อคิดเห็นให้ชัดเจน ซึ่งจะเป็นการอธิบายถึงวิธีการที่คณะท างานใช้ในการติดตาม เช่น สอบถามจากเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบ ตรวจสอบจากเอกสารหลักฐาน เป็นต้น และประเมินผลการด าเนินกิจกรรมควบคุมโดยสรุป พร้อมทั้ง
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ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขกิจกรรม ซึ่งจะน าไปใช้เป็นแนวทางในการก าหนดกิจกรรม
การควบคุมของความเสี่ยงที่ยังเหลืออยู่ในปีงบประมาณต่อไปได้  

 เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาและลงนามในแบบติดตาม ปอ.3 
2.5) แบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
เป็นการประเมินมาตรฐานการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบของระดับหน่วยรับตรวจ โดย

คณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ร่วมกันประเมินในแต่ละประเด็นย่อยของแต่ละองค์ประกอบว่า หน่วยงานให้ความส าคัญและมีการ
ด าเนินการอย่างไรในแต่ละประเด็นย่อย โดยในตอนท้ายของแต่ละองค์ประกอบให้สรุปและระบุวิธีการที่ควรปฏิบัติ
โดยรวมขององค์ประกอบนั้นๆ และเสนอประธานคณะท างานพัฒนาระบบการควบคุมภายในของส านักงานปลัด 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ให้ความเห็นชอบและลงนามในแบบประเมิน 

 
6. กรอบระยะเวลาการส่งรายงาน 

6.1) ระดับส่วนงานย่อย   
ทุกส านัก/กอง จัดส่งรายงานการควบคุมภายในระดับส่วนงานย่อยให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร  

รอบ 6 เดือน ภายในวันที่ 7 เมษายน 2558 และรอบ 12 เดือน ภายในวันที่ 9 ตุลาคม 2558 ในรูปเอกสาร
และไฟล์ข้อมูลในแผ่นบันทึกข้อมูล ดังนี้ 

รายงาน การจัดส่ง 
1. รอบ 6 เดือน   -  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผน 

การปรับปรุงการควบคุมภายในของปี 2557 
ระดับส่วนงานย่อย (แบบติดตาม ปย.2) 

จัดส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ภายในวันที่ 7 เมษายน 2558 

2. รอบ 12 เดือน -  รายงานการควบคุมภายในของปี 2558 
ระดับส่วนงานย่อย 
1) รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ 
การควบคุมภายใน (แบบ ปย.1) 
2) รายงานการประเมินผลและการปรับปรุง 
การควบคุมภายใน (แบบ ปย.2) 
3) แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
4) แบบสอบถามการควบคุมภายใน  
(แบบภาคผนวก ข) 

จัดส่งให้ส านักพัฒนาระบบบริหาร 
ภายในวันที่ 9 ตุลาคม 2558 

6.2) ระดับหน่วยรับตรวจ  
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ จัดส่งรายงานการควบคุมภายในระดับหน่วยรับตรวจให้

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจ ากระทรวง ดังนี้ 

รายงาน การจัดส่ง 
1. รอบ 6 เดือน   -  รายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผน 

การปรับปรุงการควบคุมภายในของปี 2557 
ระดับองค์กร (แบบติดตาม ปอ.3) 

จัดส่งให้ ค.ต.ป. ประจ ากระทรวง 
ภายในวันที่ 30 เมษายน 2558 

2. รอบ 12 เดือน -  หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปอ.1) 

จัดส่งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 
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รายงาน การจัดส่ง 
2558 

 - หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุม
ภายใน (แบบ ปอ.1) 
- รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของ 

การควบคุมภายใน (แบบ ปอ.2) 
- รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

(แบบ ปอ.3) 
- แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
- รายงานผลการสอบทานการประเมินผล 

การควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(แบบ ปส.) 

จัดส่งให้ ค.ต.ป. ประจ ากระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ ภายในวันที่  
1 ธันวาคม 2558 
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ส่วนที่ 3 
แผนการด าเนินงานการควบคุมภายใน 

 
 

ในการประเมินผลและจัดท ารายงานการควบคุมภายในของส่วนราชการให้เป็นตามแนวทางการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทั้งนี้ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ได้ก าหนดแผนการด าเนินงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2558 ไว้ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ/
เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจระเบยีบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดนิว่าด้วย
มาตรฐานการควบคมุภายใน พ.ศ. 2544 และแนวทางการจดัวางระบบ 
การควบคุมภายใน 

ต.ค. 57 - ม.ค. 58 คณะท างานฯ สป.กษ./
สพบ. 

2. ก าหนดผู้รับผิดชอบ (ปรับปรุงค าสั่งคณะท างาน) (ถ้ามี) มี.ค. 58 สพบ. และส านัก/กอง 
3. ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนนิงาน (รอบ 6 เดือน) มี.ค. 58 คณะท างานฯ สป.กษ. 
4. ประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท ารายงานผลการควบคุมภายใน 

ระดับส่วนงานย่อย (รอบ 6 เดือน) 
มี.ค. - เม.ย. 58 คณะท างานฯ ระดับ

ส านัก/กอง 
5. ติดตาม รวบรวมรายงานระดับส่วนงานย่อย (รอบ 6 เดือน) และส าเนาให้

ส านักตรวจสอบภายใน 
7 เม.ย. 58 สพบ. 

6. วิเคราะห์ ประมวลข้อมลู และจัดท าร่างรายงานการควบคมุภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์(รอบ 6 เดือน) 

เม.ย. 58 สพบ. 

7. ประชุมพิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลดักระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (รอบ 6 เดือน) 

เม.ย. 58 คณะท างานฯ สป.กษ. 

8. จัดท ารายงานการควบคมุภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (รอบ 6 เดือน) และเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม 

เม.ย. 58 สพบ. 

9. ส่งรายงานการควบคมุภายในให้ ค.ต.ป. ประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
(รอบ 6 เดือน) 

30 เม.ย. 58 สพบ. 

10. ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน (รอบ 12 เดือน) ส.ค. 58 คณะท างานฯ สป.กษ. 
11. ประเมินผลการควบคุมภายในและจัดท ารายงานผลการควบคมุภายใน 

ระดับส่วนงานย่อย (รอบ 12 เดือน) 
ก.ย. - ต.ค. 58 คณะท างานฯ ระดับ

ส านัก/กอง 
12. ติดตาม รวบรวมรายงานระดบัส่วนงานย่อย (รอบ 12 เดือน) และส าเนาให้

ส านักตรวจสอบภายใน 
9 ต.ค. 58 สพบ. 

13. วิเคราะห์ ประมวลข้อมลู และจัดท าร่างรายงานการควบคุมภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (รอบ 12 เดือน) 

ต.ค. - พ.ย. 58 สพบ. 

14. ประชุมพิจารณาร่างรายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวง
เกษตรและสหกรณ์ (รอบ 12 เดือน) 

พ.ย. 58 คณะท างานฯ สป.กษ. 

15. จัดท ารายงานการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ (รอบ 12 เดือน) และเสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนาม  

พ.ย. 58 สพบ. 

16. ส่งรายงานการควบคุมภายในให้คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  
และ ค.ต.ป. ประจ ากระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

1 ธ.ค. 58 สพบ. 
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เอกสารอ้างอิง 
 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น. คู่มือการจัดท ารายงานเกี่ยวกับการควบคุมภายในของกรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่น. กรุงเทพฯ : หน่วยตรวจสอบภายในและส านักพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงาน
ท้องถิ่น, 2551 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประจ าปี 2554. กรุงเทพฯ : กองนโยบายและแผน, 2553. 
 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน 

การควบคุมภายใน พ.ศ.2544. กรุงเทพฯ : 2544. 
 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน. แนวทาง : การจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผลการควบคุม

ภายใน. กรุงเทพฯ : บริษัท ซิสเต็ม โฟร์ กราฟฟิคส์ จ ากัด, 2552. 
 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. คู่มือการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร. กรุงเทพฯ : ส านักแผนงาน

และโครงการพิเศษ, 2556. 
 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์. เอกสารรายงานการประชุมคณะท างานพัฒนาระบบการบริหาร

ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ครั้งที่ 1/2558. 
กรุงเทพฯ : ส านักพัฒนาระบบบริหาร, 2558 
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ภาคผนวก 
 
 
 

 ค าสั่งคณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในของ
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 

 แผนผังแสดงความเชื่อมโยงระหว่างการบริหารความเสี่ยงกับการควบคุมภายใน 
 ขอบเขตการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ระดับหน่วยรับตรวจ 
 ระดับส่วนงานย่อย 

 แบบฟอร์มรายงานการควบคุมภายใน 
 ระดับหน่วยรับตรวจ 
 ระดับส่วนงานย่อย 

 แบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ข) 
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ขอบเขตการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ได้ก าหนดขอบเขตส าหรับการควบคุมภายในในด้านต่างๆ  
รวม 6 ด้าน ดังนี้ 

 ระดับหน่วยรับตรวจ 
 1) การควบคุมด้านการจัดการ ด าเนินการเกี่ยวกับ 
   1.1) การวางแผน 
   1.2) การจัดองค์กร 
   1.3) การก ากับ ควบคุมงาน 
 2) การควบคุมด้านงบประมาณ ด าเนินการเกี่ยวกับ 
   2.1) การตั้งงบประมาณ  
   2.2) การบริหารและควบคุมงบประมาณ  
 3) การควบคุมด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการเกี่ยวกับ 
   3.1) การวางแผนอัตราก าลังคน 
   3.2) การสรรหาบรรจุและแต่งตั้ง 
   3.3) การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   3.4) การมอบหมายงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากร 
   3.5) การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
   3.6) การพิจารณาค่าตอบแทนสวัสดิการและธ ารงรักษาบุคลากร 
 4) การควบคุมด้านการเงินและทรัพย์สิน ด าเนินการเกี่ยวกับ 
   4.1) ด้านการเงิน ได้แก่ การน าเงินส่งคลัง การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การจัดท ารายงานการเงิน  
การยืมเงินราชการ  
   4.2) ด้านทรัพย์สิน ได้แก่ การจัดหาทรัพย์สิน การควบคุมการใช้ การเก็บรักษา การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา  
 5) การควบคุมการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ ด าเนินการเก่ียวกับ  
   5.1) การก าหนดกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ 
   5.2) การก ากับดูแลและป้องกันการเสียหาย 
 6) การควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  
   6.1) การบริหารจัดการ 
   6.2) ด้าน Hardware, Application Software และเครือข่าย 
   6.3) ระบบงาน 

 ระดับส่วนงานย่อย (ส านัก/กอง) 
 1) การควบคุมด้านที่ 1 ด้านการจัดการ ด าเนินการเกี่ยวกับงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานที่ส่งผลต่อ
ผลผลิตในระดับส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ โดยประเมินผลการควบคุมภายในตามกระบวนงาน
สร้างคุณค่าของส านัก/กอง 
 2) การควบคุมด้านที่ 2 - 6 ด้านงบประมาณ ด้านบริหารทรัพยากรบุคคล ด้านการเงินและทรัพย์สิน  
ด้านการปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ และด้านการควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเกี่ยวกับงานที่ 
เป็นภารกิจสนับสนุนการด าเนินภารกิจหลักให้บรรลุผลส าเร็จ โดยประเมินผลการควบคุมภายในตามกระบวนงาน
สนับสนุนของส านัก/กอง 
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แบบฟอร์มรายงานการควบคุมภายใน 
ระดับหน่วยรบัตรวจ 
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แบบ ปอ. 1 
 

หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 
เรียน  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปีสิ้นสุด 

วันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25XX ด้วยวิธีการที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
ด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากร  ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต ด้านความเชื่อถือได้ของ
รายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25XX เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ มี
ความเพียงพอและบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก    

 
 
 

ลายมือชื่อ ..........................................................  
(................................................) 

          ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
         วันที ่......... เดือน .................. พ.ศ. .............. 
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กรณีมีจุดอ่อนของการควบคุมภายในสามารถรายงานจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญ  โดยอธิบายเพิ่มเติมดังตัวอย่าง
ด้านล่างนี้ 
 

แบบ ปอ.1 
หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
เรียน  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ได้ประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับปีสิ้นสุด 

วันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25XX ด้วยวิธีการที่ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ก าหนดโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
ด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงานและการใช้ทรัพยากร ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต ด้านความเชื่อถือได้ของ
รายงานทางการเงินและการด าเนินงานและด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีและ
นโยบาย ซึ่งรวมถึงระเบียบปฏิบัติของฝ่ายบริหาร 

จากผลการประเมินดังกล่าวเห็นว่าการควบคุมภายในของส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่ 30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25XX เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ มี
ความเพียงพอ และบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในตามที่กล่าวในวรรคแรก อนึ่ง การควบคุมภายใน 
ยังคงมีจุดอ่อนที่มีนัยส าคัญ ดังนี้ ...............................................................................................................................
จะด าเนินการปรับปรุงการควบคุมโดยก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานประจ าปีต่อไป 

 
 
 

ลายมือชื่อ ..........................................................  
(................................................) 

          ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
         วันที ่......... เดือน .................. พ.ศ. .............. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 31 
 

แบบ ปอ.2 
ชื่อ ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ วันที ่..30... เดือน ...กันยายน.... พ.ศ. ...25XX... 

 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(1) 
ผลการประเมิน/ข้อสรุป 

(2) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม 
 
 
 

 
 
 
 

2. การประเมินความเสี่ยง 
 
 
 

 
 
 
 

3. กิจกรรมการควบคุม 
      

 
 
 
 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 
       
 
 

 
 
 
 

5. การติดตามประเมินผล 
 
 
 

 
 

ผลการประเมินโดยรวม 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
 
     

 ลายมือชื่อ .......................................................... 
          (...................................................) 

ต าแหน่ง ...ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์... 
วันที่ ............ เดือน ..............…. พ.ศ. ............... 

 
 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 32 
 

 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 33 
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แบบประเมินองค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 
 

จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
    ผู้ประเมินควรพิจารณาแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม 
การควบคุมเพ่ือพิจารณาว่าหน่วยรับตรวจมีสภาพแวดล้อมการควบคุมที่ดี 
หรือไม ่

1.1  ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร 
 มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์กร รวมทั้ง

การติดตามผล การตรวจสอบและการประเมินผล ทั้งจากการ
ตรวจสอบภายในและการตรวจสอบภายนอก 

 มีทัศนคติที่ดีเหมาะสมต่อการรายงานทางการเงิน งบประมาณและ
การด าเนินงาน 

 มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อการกระจายอ านาจ 
 มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงจากการวิเคราะห์

ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ และการพิจารณาวิธีการลด
หรือป้องกันความเสี่ยง 

 มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน         
(Performance - Based Management)  

 

1.2  ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
 มีข้อก าหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลายลักษณ์อักษร  

และเวียนให้พนักงานทุกคนลงนามรับทราบเป็นครั้งคราว 
 พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะของพฤติกรรมที่ยอมรับและ 

ไม่ยอมรับและบทลงโทษตามข้อก าหนดด้านจริยธรรมและ 
แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 ฝ่ายบริหารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
ความส าคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 ฝ่ายบริหารมีการด าเนินการตามควรแก่กรณี เมื่อไม่มีการปฏิบัติ
ตามนโยบาย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบปฏิบัติ 

 ฝ่ายบริหารก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานที่เป็นไปได้และไม่สร้าง
ความกดดันให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมาย
ที่เป็นไปได ้

 ฝ่ายบริหารก าหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่า
พนักงานจะมีความซื่อสัตย์และถือปฏิบัติตามจริยธรรม 

 ฝ่ายบริหารด าเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญาณแจ้งว่าอาจมี 
ปัญหาเรื่องความซื่อสัตย์และจริยธรรมของพนักงานเกิดข้ึน 
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1.3  ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
 มีการก าหนดระดับความรู้ ทักษะและความสามารถ 
 มีการจัดท าเอกสารค าบรรยายคุณลักษณะงานของแต่ละต าแหน่ง

และเป็นปัจจุบัน 
 มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับความรู้ทักษะและ

ความสามารถที่ต้องการส าหรับการปฏิบัติงาน 
 มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของพนักงานทั้งหมดอย่าง

เหมาะสม 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจากการประเมินปัจจัยที่มี

ผลต่อความส าเร็จของงาน และมีการระบุอย่างชัดเจนในส่วน
พนักงานมีผลการปฏิบัติงานดี และส่วนที่ต้องมีการปรับปรุง 

 

1.4  โครงสร้างองค์กร 
 มีการจัดโครงสร้างและสายงานการบังคับบัญชาที่ชัดเจนและ

เหมาะสมกับขนาดและลักษณะการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
 มีการประเมินผลโครงสร้างเป้นครั้งคราวและปรับเปลี่ยนที่จ าเป็น

ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
 มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัยให้พนักงาน

ทุกคนทราบ 

 

1.5  การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มีการมอบหมายอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับบุคคลที่

เหมาะสมและเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการแจ้งให้พนักงานทุกคน
ทราบ 

 ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการติดตามผลการด าเนินงาน 
ที่มอบหมาย 

 

1.6  นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
 มีการก าหนดมาตรฐานหรือข้อก าหนดในการว่าจ้างบุคลากรที่

เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษา ประสบการณ์ความซื่อสัตย์และมี
จริยธรรม 

 มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่ และจัดฝึกอบรมพนักงาน 
ทุกคนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

 การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และการโยกย้ายขึ้นอยู่กับ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได้พิจารณารวมถึง 
ความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหาเมื่อมีการไม่ปฏิบัติตาม
นโยบายหรือข้อก าหนดด้านจริยธรรม 
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1.7  กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ และมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายใน
องค์กรให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 มีผู้ตรวจสอบภายใน และมีการรายงานผลการตรวจสอบภายในต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

1.8  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

2. การประเมินความเสี่ยง 
    ก่อนการประเมินความเสี่ ยงจะต้องสร้างความชัด เจนเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานทั้งในระดับหน่วยรับตรวจ และระดับกิจกรรม  
(เช่น แผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย) 
    วัตถุประสงค์ของการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในนี้เพ่ื อ 
ทราบกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ และการบริหารความเสี่ยง
ว่า เหมาะสม เพียงพอ หรือไม่ 

2.1  วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานของ

หน่วยงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้ 
 มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลากรทุกระดับทราบและเข้าใจ 

ตรงกัน 

 

2.2  วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานในระดับกิจกรรม  

และวัตถุประสงค์นี้สอดคล้องและสนับสนุนวัตถุประสงค์ระดับ
หน่วยรับตรวจ 

 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้ 
 บุคลากรทุกคนที่เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการก าหนดและให้การ

ยอมรับ 
 

 



แนวทางการจัดท ารายงานการควบคุมภายในส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 37 
 

จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
2.3  การระบุปัจจัยเสี่ยง 
 ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและประเมินความเสี่ยง 
 มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัยภายใน

และภายนอก เช่น การปรับลดบุคลากร การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  
การเกิดภัยธรรมชาติ การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม เป็นต้น 

 

2.4  การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 มีการก าหนดเกณฑ์ ในการพิจารณาระดับความส าคัญของ 

ความเสี่ยง 
 มีการวิเคราะห์และประเมินระดับความส าคัญหรือผลกระทบของ

ความเสี่ยงและความถ่ีที่จะเกิดหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 

 

2.5  การก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง 
 มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและก าหนด

วิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจากการก าหนด

วิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเกี่ยวกับวิธีการควบคุมเพ่ือ 

ป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่ก าหนดเพ่ือป้องกัน

หรือลดความเสี่ยง 

 

2.6  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

3. กิจกรรมการควบคุม 
ในการประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในผู้ประเมินควร

พิจารณาว่า มีกิจกรรมการควบคุมที่ส าคัญเหมาะสม เพียงพอและมี
ประสิทธิผลหรือไม่ 

 

3.1 กิจกรรมการควบคุมได้ก าหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์และผลการ
ประเมินความเสี่ยง 
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3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรมการควบคุม  
3.3 มีการก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าที่และวงเงินอนุมัติของผู้บริหาร 

แต่ละระดับไว้อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและเพียงพอ  
3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่ส าคัญหรืองานที่เสี่ยงต่อ 

ความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การอนุมัติ การบันทึกบัญชี และการดูแล
รักษาทรัพย์สิน 

 

3.6 มีข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร และบทลงโทษกรณีฝ่าฝืนในเรื่อง
การมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอ านาจหน้าที่ 

 

3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การด าเนินงานขององค์กร
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 

3.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร      
การด าเนินการเก่ียวกับการควบคุมภายในจะต้องมีสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง

และเชื่อถือได้ ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบสารสนเทศ
และการสื่อสารต่อความต้องการของผู้ใช้และการบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายใน 

 

4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงานส าหรับการบริหาร 
และตัดสินใจของฝ่ายบริหาร 

 

4.2 มีการจัดท าและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน และ
การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง  
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 

4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการจ่ายเงินและการบันทึก
บัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู ่

 

4.4 มีการรายงานข้อมูลที่จ าเป็นทั้งจากภายในและภายนอกให้ผู้บริหาร
ทุกระดับ 

 

4.5 มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกอย่างเพียงพอ 
เชื่อถือได้ และทันกาล 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบและเข้าใจบทบาท

หน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ปัญหาและจุดอ่อนของการควบคุม
ภายในที่เกิดขึ้นและแนวทางการแก้ไข 

 

4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร 

 

4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจากภายนอก อาทิ รัฐสภา  
ประชาชน สื่อมวลชน 

 

4.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………. 
…………………………………………………………........................…………….. 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

5. การติดตามประเมินผล 
ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตามประเมิน 

ผลการควบคุมภายในขององค์กรในอันจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายใน 

 

5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการด าเนินงานและรายงานให้ 
ผู้ก ากับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.2 กรณีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน มีการด าเนินการแก้ไข
อย่างทันกาล 

 

5.3 มีการก าหนดให้มีการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน
ที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุม
ภายในและประเมินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรในลักษณะ 
การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และ/หรือการประเมินการควบคุม 
อย่างเป็นอิสระ อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

 

    5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจสอบของ 
ผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้ก ากับดูแลและ/หรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
5.7 มีการติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการประเมินผลและ

การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

5.8 มีการก าหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้ก ากับดูแลทันที ในกรณี 
ที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มีการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีและมีการกระท าอ่ืนที่อาจมีผลกระทบต่อ
องค์กรอย่างมีนัยส าคัญ 

 

5.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………. 
…………………………………………………………........................…………….. 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 
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รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมภายใน 

ตามระเบียบฯ ข้อ 6 โดยผู้ตรวจสอบภายในหรือหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 

แบบที่ 1 กรณีไม่พบข้อบกพร่อง หรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ 
 
เรียน (หัวหน้าส่วนราชการ) 
 

ข้าพเจ้า (หรือชื่อหน่วยตรวจสอบภายใน) ได้สอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในของ 
(ชื่อหน่วยรับตรวจ)  ส าหรับงวดตั้งแต่วันที่ ..... เดือน ..................  พ.ศ. .... ถึงวันที่ ..... เดือน ................ 
พ.ศ. ..….. ตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ซึ่ง
ก าหนดอยู่ในเอกสารค าแนะน า : การจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 การสอบทานได้ปฏิบัติอย่าง
ระมัดระวังรอบคอบและเหมาะสม ผลการสอบทานไม่พบว่า (ชื่อหน่วยรับตรวจ) ไม่ด าเนินการตามแนวทาง 
การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในฯ ดังกล่าว และตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 

 
 
     ลายมือชื่อ.................................................... 
            (ชื่อ ผู้ตรวจสอบภายใน) 
     ต าแหน่ง...................................................... 
     วันที่ ......... เดือน .................. พ.ศ. ........... 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

แบบ ปส. 
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รายงานผลการสอบทานการประเมินการควบคุมภายใน 
ตามระเบียบฯ ข้อ 6 โดยผู้ตรวจสอบภายในหรือหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
แบบที่ 2 กรณีพบข้อบกพร่อง หรือข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ 

 
เรียน (หัวหน้าส่วนราชการ) 
 

ข้าพเจ้า (หรือชื่อหน่วยตรวจสอบภายใน) ได้สอบทานการประเมินระบบการควบคุมภายในของ 
(ชื่อหน่วยรับตรวจ)  ส าหรับงวดตั้งแต่วันที่ ..... เดือน ..................  พ.ศ. .... ถึงวันที่ ..... เดือน................  
พ.ศ. ..….. ตามแนวทางการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน  ซึ่ง
ก าหนดอยู่ในเอกสารค าแนะน า : การจัดท ารายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 ข้อ 6 การสอบทานได้ปฏิบัติอย่าง
ระมัดระวังรอบคอบและเหมาะสม ผลการสอบทานไม่พบว่า (ชื่อหน่วยรับตรวจ) ไม่ด าเนินการตามแนวทาง 
การติดตามประเมินผลการควบคุมภายในฯ ดังกล่าว และตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย 
การก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 อย่างไรก็ตาม มีข้อตรวจพบ/ข้อสังเกตที่มีนัยส าคัญ ดังนี้
.............................................................................................................................................................................................................. 

 
 
     ลายมือชื่อ.................................................... 
            (ชื่อ ผู้ตรวจสอบภายใน) 
     ต าแหน่ง...................................................... 
     วันที่ ......... เดือน .................. พ.ศ. ........... 
 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ปส. 
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แบบฟอร์มรายงานการควบคุมภายใน 
ระดับส่วนงานย่อย 
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แบบ ปย.1 
ชื่อ............(ส่วนงานย่อย).............. 

รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
ณ วันที ่30 เดือน กันยายน พ.ศ. 25XX 

 
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

(1) 
ผลการประเมิน / ข้อสรุป 

(2) 
1. สภาพแวดล้อมการควบคุม  
1.1 ..............................................................  
1.2 ............................................................. .  
     ฯลฯ  
2. การประเมินความเสี่ยง  
2.1 ..............................................................  
2.2 ............................................................. .  
     ฯลฯ  
3. กิจกรรมการควบคุม  
3.1 ..............................................................  
3.2 ............................................................. .  
     ฯลฯ  
4. สารสนเทศและการสื่อสาร  
4.1 ..............................................................  
4.2 ............................................................. .  
     ฯลฯ  
5. การติดตามประเมินผล  
5.1 ..............................................................  
5.2 ............................................................. .  
     ฯลฯ  

ผลการประเมินโดยรวม 
............................................................................................................................. ................................ 
.................................................................................................. ........................................................... 

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

(ชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อย) 
ต าแหน่ง ............................................................... 
วันที ่................ เดือน .................. พ.ศ. ............... 
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แบบประเมินองค์ประกอบมาตรฐานการควบคุมภายใน (แบบภาคผนวก ก) 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 25XX 
 

จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
1. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 
    ผู้ประเมินควรพิจารณาแต่ละปัจจัยที่มีผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม 
การควบคุมเพ่ือพิจารณาว่าหน่วยรับตรวจมีสภาพแวดล้อมการควบคุมที่ดี 
หรือไม ่

1.1 ปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร 
 มีทัศนคติที่ดีและสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์กร รวมทั้ง

การติดตามผล การตรวจสอบและการประเมินผล ทั้งจากการ
ตรวจสอบภายในและการตรวจสอบภายนอก 

 มีทัศนคติที่ดีเหมาะสมต่อการรายงานทางการเงิน งบประมาณและ
การด าเนินงาน 

 มีทัศนคติและการปฏิบัติที่เหมาะสมต่อการกระจายอ านาจ 
 มีทัศนคติที่เหมาะสมในการจัดการความเสี่ยงจากการวิเคราะห์

ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ และการพิจารณาวิธีการลด
หรือป้องกันความเสี่ยง 

 มีความมุ่งมั่นที่จะใช้การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน         
(Performance - Based Management)  

 

1.2 ความซ่ือสัตย์และจริยธรรม 
 มีข้อก าหนดด้านจริยธรรมและบทลงโทษเป็นลายลักษณ์อักษร  

และเวียนให้พนักงานทุกคนลงนามรับทราบเป็นครั้งคราว 
 พนักงานทราบและเข้าใจลักษณะของพฤติกรรมที่ยอมรับและ 

ไม่ยอมรับและบทลงโทษตามข้อก าหนดด้านจริยธรรมและ 
แนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

 ฝ่ายบริหารส่งเสริมและสนับสนุนวัฒนธรรมองค์กรที่มุ่งเน้น
ความส าคัญของความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 ฝ่ายบริหารมีการด าเนินการตามควรแก่กรณี เมื่อไม่มีการปฏิบัติ
ตามนโยบาย วิธีปฏิบัติ หรือระเบียบปฏิบัติ 

 ฝ่ายบริหารก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานที่เป็นไปได้และไม่สร้าง
ความกดดันให้แก่พนักงานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามเป้าหมาย
ที่เป็นไปได ้

 ฝ่ายบริหารก าหนดสิ่งจูงใจที่ยุติธรรมและจ าเป็น เพ่ือให้มั่นใจว่า
พนักงานจะมีความซื่อสัตย์และถือปฏิบัติตามจริยธรรม 

 ฝ่ายบริหารด าเนินการโดยเร่งด่วนเมื่อมีสัญญาณแจ้งว่าอาจมี 
ปัญหาเรื่องความซื่อสัตย์และจริยธรรมของพนักงานเกิดข้ึน 
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1.3 ความรู้ ทักษะ และความสามารถของบุคลากร 
 มีการก าหนดระดับความรู้ ทักษะและความสามารถ 
 มีการจัดท าเอกสารค าบรรยายคุณลักษณะงานของแต่ละต าแหน่ง

และเป็นปัจจุบัน 
 มีการระบุและแจ้งให้พนักงานทราบเกี่ยวกับความรู้ทักษะและ

ความสามารถที่ต้องการส าหรับการปฏิบัติงาน 
 มีแผนการฝึกอบรมตามความต้องการของพนักงานทั้งหมดอย่าง

เหมาะสม 
 การประเมินผลการปฏิบัติงานพิจารณาจากการประเมินปัจจัยที่มี

ผลต่อความส าเร็จของงาน และมีการระบุอย่างชัดเจนในส่วน
พนักงานมีผลการปฏิบัติงานดี และส่วนที่ต้องมีการปรับปรุง 

 

1.4 โครงสร้างองค์กร 
 มีการจัดโครงสร้างและสายงานการบังคับบัญชาที่ชัดเจนและ

เหมาะสมกับขนาดและลักษณะการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ 
 มีการประเมินผลโครงสร้างเป้นครั้งคราวและปรับเปลี่ยนที่จ าเป็น

ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลง 
 มีการแสดงแผนภูมิการจัดองค์กรที่ถูกต้องและทันสมัยให้พนักงาน

ทุกคนทราบ 

 

1.5 การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มีการมอบหมายอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบให้กับบุคคลที่

เหมาะสมและเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการแจ้งให้พนักงานทุกคน
ทราบ 

 ผู้บริหารมีวิธีการที่มีประสิทธิภาพในการติดตามผลการด าเนินงาน 
ที่มอบหมาย 

 

1.6 นโยบายวิธีบริหารด้านบุคลากร 
 มีการก าหนดมาตรฐานหรือข้อก าหนดในการว่าจ้างบุคลากรที่

เหมาะสม โดยเน้นถึงการศึกษา ประสบการณ์ความซื่อสัตย์และมี
จริยธรรม 

 มีการจัดปฐมนิเทศให้กับพนักงานใหม่ และจัดฝึกอบรมพนักงาน 
ทุกคนอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

 การเลื่อนต าแหน่งและอัตราเงินเดือน และการโยกย้ายขึ้นอยู่กับ
การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานได้พิจารณารวมถึง 
ความซื่อสัตย์และจริยธรรม 

 มีการลงโทษทางวินัยและแก้ไขปัญหาเมื่อมีการไม่ปฏิบัติตาม
นโยบายหรือข้อก าหนดด้านจริยธรรม 
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1.7 กลไกการติดตามการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
 มีคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบและ

ประเมินผลภาคราชการ และมีการก ากับดูแลการปฏิบัติงานภายใน
องค์กรให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 มีผู้ตรวจสอบภายใน และมีการรายงานผลการตรวจสอบภายในต่อ
หัวหน้าส่วนราชการ 

 

1.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

2. การประเมินความเสี่ยง 
    ก่อนการประเมินความเสี่ ยงจะต้องสร้างความชัด เจนเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานทั้งในระดับหน่วยรับตรวจ และระดับกิจกรรม  
(เช่น แผนงาน หรืองานที่ได้รับมอบหมาย) 
    วัตถุประสงค์ของการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในนี้เพ่ื อ 
ทราบกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ และการบริหารความเสี่ยง
ว่า เหมาะสม เพียงพอ หรือไม่ 

2.1 วัตถุประสงค์ระดับหน่วยรับตรวจ 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานของ

หน่วยงานอย่างชัดเจนและวัดผลได้ 
 มีการเผยแพร่และชี้แจงให้บุคลากรทุกระดับทราบและเข้าใจ 

ตรงกัน 

 

2.2 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรม 
 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานในระดับกิจกรรม  

และวัตถุประสงค์นี้สอดคล้องและสนับสนุนวัตถุประสงค์ระดับ
หน่วยรับตรวจ 

 วัตถุประสงค์ระดับกิจกรรมชัดเจน ปฏิบัติได้ และวัดผลได้ 
 บุคลากรทุกคนที่ เกี่ยวข้องมีส่วนร่วมในการก าหนดและให้ 

การยอมรับ 
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2.3 การระบุปัจจัยเสี่ยง 
 ผู้บริหารทุกระดับมีส่วนร่วมในการระบุและประเมินความเสี่ยง 
 มีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากปัจจัยภายใน

และภายนอก เช่น การปรับลดบุคลากร การใช้เทคโนโลยีสมัยใหม่  
การเกิดภัยธรรมชาติ การเปลี่ยนแปลงทางการเมือง เศรษฐกิจและ
สังคม เป็นต้น 

 

2.4 การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
 มีการก าหนดเกณฑ์ ในการพิจารณาระดับความส าคัญของ 

ความเสี่ยง 
 มีการวิเคราะห์และประเมินระดับความส าคัญหรือผลกระทบของ

ความเสี่ยงและความถ่ีที่จะเกิดหรือโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 

 

2.5 การก าหนดวิธีการควบคุมเพื่อป้องกันความเสี่ยง 
 มีการวิเคราะห์สาเหตุของความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นและก าหนด

วิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการพิจารณาความคุ้มค่าของต้นทุนที่จะเกิดขึ้นจากการก าหนด

วิธีการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการแจ้งให้บุคลากรทุกคนทราบเกี่ยวกับวิธีการควบคุมเพ่ือ 

ป้องกันหรือลดความเสี่ยง 
 มีการติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมที่ก าหนดเพ่ือป้องกัน

หรือลดความเสี่ยง 

 

2.6 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

3. กิจกรรมการควบคุม 
ในการประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในผู้ประเมินควร

พิจารณาว่า มีกิจกรรมการควบคุมที่ส าคัญเหมาะสม เพียงพอและมี
ประสิทธิผลหรือไม่ 

 

3.1 กิจกรรมการควบคุมได้ก าหนดขึ้นตามวัตถุประสงค์และผลการ
ประเมินความเสี่ยง 
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3.2 บุคลากรทุกคนทราบและเข้าใจวัตถุประสงค์ของกิจกรรมการควบคุม  
3.3 มีการก าหนดขอบเขตอ านาจหน้าที่และวงเงินอนุมัติของผู้บริหาร 

แต่ละระดับไว้อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

3.4 มีมาตรการป้องกันและดูแลรักษาทรัพย์สินอย่างรัดกุมและเพียงพอ  
3.5 มีการแบ่งแยกหน้าที่การปฏิบัติงานที่ส าคัญหรืองานที่เสี่ยงต่อ 

ความเสียหายตั้งแต่ต้นจนจบ เช่น การอนุมัติ การบันทึกบัญชี และการดูแล
รักษาทรัพย์สิน 

 

3.6 มีข้อก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร และบทลงโทษกรณีฝ่าฝืนในเรื่อง
การมีผลประโยชน์ทับซ้อนโดยอาศัยอ านาจหน้าที่ 

 

3.7 มีมาตรการติดตามและตรวจสอบให้การด าเนินงานขององค์กร
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี 

 

3.8 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร      
การด าเนินการเก่ียวกับการควบคุมภายในจะต้องมีสารสนเทศที่เกี่ยวข้อง

และเชื่อถือได้ ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบสารสนเทศ
และการสื่อสารต่อความต้องการของผู้ใช้และการบรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายใน 

 

4.1 จัดให้มีระบบสารสนเทศและสายการรายงานส าหรับการบริหาร 
และตัดสินใจของฝ่ายบริหาร 

 

4.2 มีการจัดท าและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินงานการเงิน และ
การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีไว้อย่างถูกต้อง  
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 

4.3 มีการจัดเก็บข้อมูล/เอกสารประกอบการจ่ายเงินและการบันทึก
บัญชีไว้ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นหมวดหมู ่

 

4.4 มีการรายงานข้อมูลที่จ าเป็นทั้งจากภายในและภายนอกให้ผู้บริหาร
ทุกระดับ 

 

4.5 มีระบบการติดต่อสื่อสารทั้งภายในและภายนอกอย่างเพียงพอ 
เชื่อถือได้ และทันกาล 
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4.6 มีการสื่อสารอย่างชัดเจนให้พนักงานทุกคนทราบและเข้าใจบทบาท

หน้าที่ของตนเกี่ยวกับการควบคุมภายใน ปัญหาและจุดอ่อนของการควบคุม
ภายในที่เกิดขึ้นและแนวทางการแก้ไข 

 

4.7 มีกลไกหรือช่องทางให้พนักงานสามารถเสนอข้อคิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร 

 

4.8 มีการรับฟังและพิจารณาข้อร้องเรียนจากภายนอก อาทิ รัฐสภา  
ประชาชน สื่อมวลชน 

 

4.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………. 
…………………………………………………………........................…………….. 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง ......................................... 
วันที่ .............../.............../.............. 

 

5. การติดตามประเมินผล 
ผู้ประเมินควรพิจารณาความเหมาะสมของระบบการติดตามประเมิน 

ผลการควบคุมภายในขององค์กรในอันจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ 
การควบคุมภายใน 

 

5.1 มีการเปรียบเทียบแผนและผลการด าเนินงานและรายงานให้ 
ผู้ก ากับดูแลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรอย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.2 กรณีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน มีการด าเนินการแก้ไข
อย่างทันกาล 

 

5.3 มีการก าหนดให้มีการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงานอย่าง
ต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.4 มีการติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน
ที่ก าหนดไว้อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

 

5.5 มีการประเมินผลความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุม
ภายในและประเมินการบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กรในลักษณะ 
การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และ/หรือการประเมินการควบคุม 
อย่างเป็นอิสระ อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

 

    5.6 มีการรายงานผลการประเมินและรายงานการตรวจสอบของ 
ผู้ตรวจสอบภายในโดยตรงต่อผู้ก ากับดูแลและ/หรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
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จุดที่ควรประเมิน ความเห็น/ค าอธิบาย 
5.7 มีการติดตามผลการแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการประเมินผลและ

การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน 
 

5.8 มีการก าหนดให้ผู้บริหารต้องรายงานต่อผู้ก ากับดูแลทันที ในกรณี 
ที่มีการทุจริตหรือสงสัยว่ามีการทุจริต มีการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ
ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีและมีการกระท าอ่ืนที่อาจมีผลกระทบต่อ
องค์กรอย่างมีนัยส าคัญ 

 

5.9 อ่ืนๆ (โปรดระบุ) 
…………………………………………………………........................……………. 
…………………………………………………………........................…………….. 

 

สรุป/วิธีการที่ควรปฏิบัติ 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
…………………………………………………………........................……………... 
 
 

ชื่อผู้ประเมิน ................................... 
ต าแหน่ง  ...........................................
วันที ่ .............../.............../................ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
(แบบภาคผนวก ข) 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 

ชุดที่ 1 ด้านการบริหาร 
 

ผู้ที่จะตอบแบบสอบถามด้านนี้ได้ดีท่ีสุด คือ ผู้บริหารที่รับผิดชอบด้านการบริหารของหน่วยรับตรวจ
การสรุปค าถามค าตอบในช่อง “ค าอธิบาย/ค าตอบ” จะน าข้อมูลจากการสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน การวิเคราะห์ 
เอกสารหลักฐาน และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องที่สอบถาม 

 
แบบสอบถามด้านการบริหาร ประกอบด้วยเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ภารกิจ 
1.1 วัตถุประสงค์หลัก 
1.2 การวางแผน 
1.3 การติดตามผล 

2. กระบวนการปฏิบัติงาน 
2.1 ประสิทธิผล 
2.2 ประสิทธิภาพ 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 การจัดสรรทรัพยากร 
3.2 ประสิทธิผลของการใช้ทรัพยากร 

4. สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1 การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
4.2 ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการบริหาร 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1.  ภารกิจ 

1.1 วัตถุประสงค์หลกั 
   

 หน่วยรับตรวจมีการก าหนดภารกิจเป็น 
ลายลักษณ์อักษร 

   

 ภารกิจที่ก าหนดมีความชัดเจน กะทัดรดั และ              
เข้าใจง่าย สอดคล้องกับภารกิจขององค์กร              
ที่ก ากับดูแล (อาทิ กระทรวง ทบวง กรม 
จังหวัด) เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั
ที่เก่ียวข้องหรือไม่        

   

 มีการประกาศให้บุคลากรของหน่วยรับตรวจ 
ทุกคนทราบภารกิจขององค์กรหรือไม่ 

   

 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายการด าเนินงานของหนว่ยรับตรวจ
หรือไม่ 

   

 วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานที่
ก าหนดสอดคล้องกับภารกิจ และสามารถวัด 
ผลส าเร็จได้หรือไม่ 

  

 วัตถุประสงค์การด าเนินงานมีการแบ่งออกเป็น
วัตถุประสงค์ย่อยในระดบักิจกรรม หรือ 
ส่วนงานย่อยหรือไม ่

  

 มีการก าหนดวิธีการ เพื่อให้บุคลากรเข้าใจ 
ในงานที่ปฏบิัติว่าจะช่วยให้บรรลุวัตถุประสงค์
ของการด าเนินงานของส่วนงานย่อยที่เข้า
ปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถปุระสงค์ตามภารกิจ
ขององค์กรหรือไม่ 

   

1.2 การวางแผน    
 ฝ่ายบริหารมีการจัดท าแผน เพือ่ให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์และเป้าหมายการด าเนินงานที่
ก าหนดหรือไม่ 

   

 แผนที่จัดท ามีการก าหนดวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน งบประมาณ 
อัตราก าลัง และระยะเวลาด าเนนิงานไว้อยา่ง
ชัดเจนหรือไม่ 

   

 มีการสื่อสารให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบ 
การปฏิบัติตามแผนทราบหรือไม่ 

   

 มีการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ด าเนินการตามแผนให้แก่เจ้าหน้าที่หรือไม่ 
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ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1.3 การติดตามผล 

 มีการประเมินความคบืหน้าของการบรรลุ
วัตถุประสงค์การด าเนินงานขององค์กร  
เป็นคร้ังคราวหรือไม่ อย่างไร 

   

 การประเมินความคบืหน้าได้รวม 
การเปรียบเทียบผลการใช้จา่ยเงนิจริงกับ
งบประมาณและสาเหตุของความแตกต่างของ
จ านวนเงินที่ใช้จ่ายจริงกบังบประมาณหรือไม่ 

  

 การประเมินความคบืหน้ามีการด าเนินการ 
ในช่วงเวลาและความถี่ที่เหมาะสมหรือไม่ 

   

 มีการแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรที่
รับผิดชอบทราบ และแก้ไขปรบัปรุง 
การด าเนินงานหรือไม ่

  

 บุคลากรที่รับผิดชอบได้ร้องขอให้มีการทบทวน 
หรือปรับปรุงวัตถุประสงค์การด าเนินงาน แผน 
และกระบวนการด าเนนิงานหรือไม่ 

   

2.  กระบวนการปฏิบัตงิาน 
2.1 ประสิทธิผล 

   

 กระบวนการปฏบิัติงานทีส่ าคัญในการ
ด าเนินงานตามภารกิจได้รับการพิจารณา และ
ก าหนดโดยฝา่ยบริหารหรือไม่ 

   

 ฝ่ายบริหารมีการติดตามผลเกี่ยวกับประสทิธิผล
ของกระบวนการปฏิบตัิงานหรือไม่ 

   

 ในช่วง 2 - 3 ปี ที่ผ่านมามีการประเมินผล 
การด าเนินงานในระดับผลผลิต (Output)  
หรือผลลัพธ์ (Outcome) ขององค์กรว่าบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์และเปา้หมายที่ก าหนด 
หรือไม่ 

  

 ข้อเสนอแนะจากมาตรการปรบัปรุงประสทิธิผล
ของการด าเนินงาน ได้มีการน าไปปฏิบัติและ
จัดท าเปน็เอกสารในรูปแบบที่สามารถแก้ไข
ปรับปรุงได้งา่ย และเปน็ปจัจุบนัหรือไม่ 

   

2.2 ประสิทธิภาพ    
 มีการค านวณและเปรียบเทียบตน้ทุนของ 

การด าเนินงานกบัผลผลิตหรือผลลัพธ์วา่ 
มีประสิทธิภาพหรือไม่ 

   

 มีการเปรียบเทียบประสิทธิภาพดังกล่าวกับ
องค์กรอ่ืนที่มีลักษณะการด าเนนิงาน
เช่นเดียวกันหรือไม่ 
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 ข้อเสนอแนะได้น ามาปรับปรุงแก้ไขทันต่อ

เหตุการณ์และมีการด าเนินงานอย่างเหมาะสม
หรือไม่ 

3.  การใช้ทรัพยากร 
3.1  การจัดสรรทรัพยากร 

   

 ทรัพยากรที่มีอยู่ภายในองค์กรได้รับการจัดสรร
ให้กับกระบวนการด าเนนิงานทัง้หมดหรือไม่ 

   

 ทรัพยากรที่มีการใช้ประโยชน์นอ้ยได้รับ 
การแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้นหรือไม่ 

   

 มีการจัดล าดบัความส าคัญของวตัถุประสงค์ 
การด าเนินงานหรือไม ่

   

 การจัดสรรทรัพยากร ได้ถือปฏบิัติอย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อให้องค์กรบรรลุผลที่ดีที่สุด 
ในด้านประสทิธิผลกบัประสิทธภิาพหรือไม่ 

   

3.2  ประสิทธผิลของการใชท้รัพยากร 
 คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง ของต าแหน่งที่

ส าคัญ มีการก าหนดหนา้ทีไ่ว้ชัดเจนและ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดหรือไม่ 

   

 มีคู่มือแสดงการใช้อุปกรณ์ เครื่องมือระบบ
สารสนเทศ และการบริหารเงินงบประมาณ
หรือไม่ 

   

 มีการก าหนดวิธีปฏบิัติเก่ียวกับการจัดสรร
ทรัพยากรแต่ละประเภท เพื่อสนับสนุน 
การบรรลุวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน
หรือไม่ 

   

 กรณีการด าเนินงานต่ ากว่าระดบัที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติที่เหมาะสม เพื่อปรับปรุงการด าเนินงาน
หรือไม่ 

   

 บุคลากรยอมรับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่
ก าหนดว่าจะต้องปฏิบตัิได้ในระดับที่ก าหนด
หรือสูงกว่าหรือไม่ 

   

 มีแผนการฝึกอบรมที่เพียงพอส าหรับบุคลากร 
ในการฝึกฝนทักษะและความสามารถที่จ าเป็น
ต่อการปฏิบัติงานหรือไม่ 

   

 มีแผนการจูงใจให้บุคลากรพัฒนาทักษะและ
ความสามารถของตนเองหรือไม่ 

   

4.  สภาพแวดล้อมของการด าเนินงาน 
4.1  การปฏิบัติตามกฎ ระเบยีบ และข้อบังคับ 

 มีการระบุกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
มาตรฐานที่ส าคัญและจ าเป็นต่อการด าเนินงาน
หรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 มีการก าหนดวิธีการปฏบิัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด
หรือไม่ 

 มีกลไกการติดตามการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานหรือไม่ 

   

4.2  ความสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมการด าเนินงาน 
 มีการระบุปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบที่มี

นัยส าคัญต่อการด าเนินงานในอนาคตของ
องค์กรหรือไม่ (เช่น แนวโน้มการเปลี่ยนแปลง 
ด้านเศรษฐกิจ ด้านเทคโนโลยี และการออก
กฎระเบียบใหม่ๆ ) 

   

 มีการติดตามผลและวางแผนป้องกันหรือ 
ลดผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากปจัจัยภายนอก
หรือไม่ 

   

 
สรุป : การควบคุมด้านการบริหาร 
..........(จากข้อ 1 - 4 มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจวา่การด าเนนิงานดา้นการบริหารเป็นไปตาม
ภารกิจ กระบวนการปฏบิัติงานและการใช้ทรัพยากรและสภาพแวดล้อมของการด าเนินงานที่มปีระสิทธิภาพและ
ประสิทธผิล หรือไม่).......... 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 2 ด้านการเงิน 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับ ความน่าเชื่อถือของข้อมูลการเงินและรายงานการเงิน 

ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดที่ 2 ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือกลุ่มผู้บริหารจัดการที่คุ้ยเคย 
กับการด าเนินงานด้านการเงินของหน่วยรับตรวจ 

 
แบบสอบถามด้านการเงิน ประกอบด้วย 

1. เงินสดและเงินฝากธนาคาร 
1.1 การรับเงิน 
1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
1.3 เงินสดในมือ 
1.4 การน าเงินส่งคลัง 
1.5 การบันทึกบัญชี 
1.6 เงินทดรอง 

2. ทรัพย์สิน 
2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 

3. การใช้ทรัพยากร 
3.1 ข้อมูลการเงิน 
3.2 รายงานการเงิน 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการเงิน 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1.  เงินสดและเงินฝากธนาคาร 

1.1 การรับเงิน 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ดา้นการรับเงิน มิให้บุคคล

ใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
ลักษณะงานต่อไปนี ้
- การอนุมัติการรับเงินสด 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงนิฝากธนาคาร 

   

 มีการก าหนดแนวทางปฏบิัติในการรับส่งเงิน
ระหว่างบุคคลและหน่วยงานเปน็ลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ 

   

 การรับส่งเงินมีเอกสารหลักฐานสนับสนนุ
ครบถ้วนและถูกต้องหรือไม่ 

   

 การรับเงินโดยการโอนผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์
มีการยืนยันเปน็ลายลักษณ์อักษร โดยระบุชื่อ 
ผู้จ่ายเงินและจ านวนเงินและวัตถุประสงค์ 
การจ่ายหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดข้อห้ามมิให้น าเช็คที่รับไปขึน้ 
เงินสดหรือไม่ 

   

 มีการบันทึกบญัชีแยกรายการรับที่เป็นเงนิสด
กับรับเป็นเช็คหรือไม ่

  

 มีการก าหนดให้ผู้ช าระดว้ยเช็คธนาคารระบุ 
สั่งจ่ายในนามหน่วยรับตรวจและขีดคร่อมเช็ค
หรือไม่ อย่างไร 

  

 มีการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของ
เช็คก่อนรับหรือไม่ 

   

 เงินสดทีไ่ด้รับมีการบนัทึกบญัชภีายในวันที่ 
ได้รับเงินนั้นหรือไม ่

   

 มีการออกใบเสร็จรับเงินส าหรับการรับเงิน 
ทุกครั้งหรือไม่ 

   

  ใบเสร็จรับเงินมีการพิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม
และใบเสร็จรับเงินเรียงกันไปทกุฉบับหรือไม่ 

   

 มีการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินหรือไม่    

 มีการสรุปยอดเงินทีไ่ด้รับทุกวนัเมื่อสิ้นเวลารับ
เงินหรือไม่ 
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ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 มีการตรวจสอบจ านวนเงนิที่รับกับหลักฐาน 

การรับและรายการทีบ่ันทึกไว้ในบัญชีทุกสิ้นวัน
หรือไม่ 

   

1.2 การเบิกจ่ายเงิน 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ดา้นการจ่ายเงิน มิให้บุคคล

ใดบุคคลหนึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบมากกว่าหนึ่ง
ลักษณะงาน ต่อไปนี ้
- การอนุมัติการจ่ายเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การเก็บรักษาเงินสด 
- การบันทึกบญัชีเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
- การกระทบยอดเงินสดและเงนิฝากธนาคาร 

   

 มีการก าหนดระเบียบเก่ียวกับการอนุมัติเบิก
จ่ายเงินอย่างชัดเจนหรือไม ่

   

 การเบิกจ่ายเงินมีใบส าคัญหรือเอกสารหลักฐาน
ประกอบที่มีการอนุมัติอย่างถูกต้องหรือไม่ 

  

 มีการตรวจสอบรายการจา่ยเงินที่บันทึกไว้ใน
บัญชีกับหลักฐานการจา่ยทุกสิน้วันหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดวงเงินและผู้มีอ านาจอนุมัติการ
จ่ายเงินหรือไม ่

   

 มีมาตรการป้องกันและเก็บรักษาสมุดเช็ค
ธนาคาร  ทีย่ังไมไ่ด้ใช้และตรายางชื่อผู้มีอ านาจ
ลงนามหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดให้ผู้มีอ านาจมากกว่าหนึ่งคน
ร่วมกันลงนามในเช็คทีส่ั่งจ่ายหรือไม่ 

   

 มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ 
การเบิกจ่ายก่อนการลงนามในเช็คสั่งจา่ยหรือไม่ 

  

 เช็คที่ลงนามแล้วมีการส่งให้เจ้าหน้าที่อื่นที่มิใช่
เป็นผู้จัดเตรียมเช็ค เพื่อช าระให้แก่เจ้าหน้าที่
หรือไม่ 

   

 มีการก าหนดให้การจ่ายเงินโดยการโอนผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการหรือไม่ 

   

 มีการเขียนหรือประทับตรายางว่า “ช าระเงนิ
แล้ว” ไว้ในใบส าคัญจา่ยและหลกัฐานการจ่าย 
ที่ช าระเงนิแล้วหรือไม ่

   

1.3  เงินสดในมือ 
 มีการเก็บรักษาเงินสดไว้อย่างปลอดภัยหรือไม่ 

   

 มีการน าเงินสดทีไ่ด้รับ ฝากธนาคารภายใน 
วันที่ได้รบัเงิน หรือวันท าการถัดไปหรือไม่ 
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ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 การเปิดบัญชีเงนิฝากธนาคารเปน็ไปตาม

ระเบียบที่ก าหนด และได้รับอนมุัติจากหัวหน้า
ส่วนราชการหรือไม่ 

   

 บัญชีเงินฝากธนาคารเปิดในนามของ 
หน่วยรับตรวจหรือไม่ 

   

 มีการตรวจรับเงินสดคงเหลือเปน็คร้ังคราว
หรือไม่ 

   

1.4  การน าเงินส่งคลัง 
 มีการน าเงินส่งคลังโดยวิธีการทีป่ลอดภัยและ

ภายในระยะเวลาตามที่กฎหมายก าหนดหรือไม่ 

   

 การน าเงินส่งคลังมีการสอบยนัความถูกต้อง
ระหว่างผู้สง่กับผู้รับหรือไม ่

   

1.5  การบันทึกบัญช ี
 มีการบันทึกเงินที่ได้รับในบัญชีเงินสดภายใน

วันที่ได้รบัเงินนั้น หรือวันท าการถัดไปหรือไม่ 

   

 มีการบันทึกเงินที่น าฝากธนาคารในบัญชีเงิน
ฝากธนาคารภายในวันทีน่ าฝากหรือไม่ 

   

 มีการกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน
หรือไม่ 

   

 มีการบันทึกการจา่ยเงินในบัญชเีงินสด หรือ
บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวนัที่จ่ายเงินนั้น
หรือไม่ 

   

 มีการบันทึกบญัชีเงินฝากคลงัทนัทีที่มีการน าสง่
คลังหรือไม่ 

   

1.6  เงินทดรอง 
 การเก็บรักษาเงินทดรองคงเหลือเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนดหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดวิธีปฏบิัติในการใชจ้่ายเงินทดรอง
ไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

   

 การเบิกชดใช้เงินทดรองเปน็ไปตามค่าใช้จา่ยที่
เกิดขึ้นจริงหรือไม่ 

  

 มีการตรวจนับเงินทดรองคงเหลือเป็นคร้ังคราว
หรือไม่ 

   

 มีการกระทบยอดเงินทดรองทุกสิ้นเดือนหรือไม่    

 มีการติดตามผลเพื่อค้นหาและด าเนินการยกเลิก
เงินทดรองที่ไม่เคลื่อนไหวหรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

สรุป : การควบคุมเงินสดและเงินฝากธนาคาร 
..........(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการรับจ่ายเงนิสดและเงินฝากธนาคาร  
เงินทดรองเป็นไปอย่างถูกต้องตรงตามระเบียบที่ก าหนด บันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วนและสม่ าเสมอ หรือไม่).......... 
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ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
2.  ทรัพย์สิน 

2.1 ความเหมาะสมของการใช้ 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งมี

หน้าที่รับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลกัษณะงาน
ต่อไปนี ้
- การอนุมัติซื้อ โอน หรือจ าหน่ายทรัพย์สนิ 
- การใช้ทรัพย์สิน 
- การบันทึกบญัชีทรัพยส์ิน 
- การแก้ไขและกระทบยอดคงเหลือของ
ทรัพย์สิน 

   

 การซื้อและเช่าทรัพย์สนิเปน็ไปตามระเบียบที่
ก าหนดหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของการใช้ทรัพย์สนิ
ไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

   

 การใช้ทรัพย์สินที่มีความส าคัญหรือมูลค่าสูง 
ได้มีการก าหนดให้เฉพาะผูไ้ด้รับอนุญาตเท่านั้น
ที่จะใช้ได ้

   

 มีการฝึกอบรมวิธีการใช้ที่ถูกต้องให้แก่ผู้ใช้
ทรัพย์สินหรือไม ่

   

2.2 การดูแลรักษาทรัพย์สิน 
 มีการก าหนดมาตรการป้องกันและรักษา

ทรัพย์สินทีส่ าคัญ หรือมีมูลค่าสงูมิให้สูญหาย
หรือเสียหายหรือไม่ 

  

 มีการติดหรือเขียนหมายเลขรหัสหรือหมายเลข
ครุภัณฑ์ไว้ที่ทรัพย์สนิทุกรายการหรือไม่ 

  

 มีการมอบหมายผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษา
ทรัพย์สินหรือไม ่

   

 มีการบ ารุงรักษาทรัพยส์ินตามระยะเวลาที่
ก าหนดหรือไม่ 

   

 มีการจัดเก็บข้อมูลและเอกสารการประกัน
ทรัพย์สินไว้อย่างเหมาะสมหรือไม่ 

   

2.3 การบัญชีทรัพย์สิน 
 บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สนิมีรายละเอียด

หมายเลข รหัส รายการ สถานที่ใช้ หรือสถานที่
เก็บรักษา และราคาทุกสิ้นปีหรือไม่ 

   

 มีการตรวจนับทรัพยส์ินประจ าปีหรือไม่    
 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจนับทรัพยส์ิน

เปรียบเทียบยอดจากการตรวจนับกับทะเบียน
คุมและ/หรือบัญชีทรัพย์สนิหรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

 

สรุป : การควบคุมทรัพย์สิน 
..........(จากข้อ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าทรัพย์สนิทั้งหมดมีอยู่ครบถ้วน และได้รบั
การดูแลรักษา รวมทั้งบนัทึกบญัชีอย่างถูกต้องและครบถ้วน หรือไม่).......... 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
3. รายงานการเงิน 

3.1 ข้อมูลการเงิน 
 บัญชีแยกประเภทมีการบันทึกรายการถูกต้อง

และครบถ้วนหรือไม ่

   

 สามารถติดตามตรวจสอบรายการจากเอกสาร
ประกอบรายการ หรือเอกสารเบื้องต้นไปยัง
บัญชีแยกประเภทหรือไม ่

   

 มีการกระทบยอดบัญชีย่อยกับบัญชีคุมหรือ
บัญชีแยกประเภทมบีัญชีย่อย หรือรายละเอียด
ประกอบหรือไม่ 

   

 นโยบายการบัญชีเปน็ไปตามกฎหมายหรือ
ระเบียบหลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

   

 มีการสอบทานหรือตรวจสอบการบันทึกบัญชี
เป็นคร้ังคราวหรือไม่ 

   

 มีการฝึกอบรมอย่างเพียงพอให้แก่เจ้าหน้าที่
การเงินและการบญัชีหรือไม ่

  

3.2 รายงานการเงิน 
 รายงานทางการเงินจัดท าขึ้นตามระยะเวลาที่

ก าหนดหรือไม่ 

  

 มีการสอบทานและให้ความเห็นชอบรายงาน
ทางการเงินโดยผู้มีอ านาจหรือไม่ 

   

 มีการประเมินประโยชน์จากรายงานการเงนิเป็น
คร้ังคราวหรือไม่ 

   

 
สรุป : การควบคุมรายงานการเงิน 
..........(จากข้อ 3.1 - 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าข้อมูลในรายงานการเงินที่จัดท าม ี
ความถูกต้อง เชื่อถือได้และมีประโยชน์ หรือไม่).......... 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 3 ด้านการผลิต 

 
แบบสอบถามนี้จะช่วยให้ทราบถึงกระบวนการแปรสภาพปัจจัยการผลิตให้เป็นสินค้ามาตรฐานตาม 

ที่ต้องการให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้ถึงมือลูกค้าด้วยความพึงพอใจสูงสุด ผู้ที่สามารถตอบแบบสอบถามชุดนี้ 
ได้ดีที่สุด คือ ผู้บริหารระดับกลาง หรือผู้บริหารจัดการเกี่ยวกับการผลิตที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน 
การด าเนินการผลิตและการบริหรคลังสินค้า 

 
แบบสอบถามด้านการผลิต ประกอบด้วย 
1. การวางแผนการผลิต 
2. การด าเนินการผลิต 
3. การบริหารคลังสินค้า 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านการผลิต 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. การวางแผนการผลิต 
 มีการวางแผนการผลิตให้สอดคล้องกับแผนการขาย

หรือไม่ 

   

 มีการก าหนดมาตรฐานตา่งๆ ขึน้ใช้ เช่น มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน ปริมาณการใช้วตัถุดิบ หรือวัสดุ
สิ้นเปลืองต่อหน่วยสินคา้ที่ผลิต หรือไม่ 

   

 การประมาณการใชป้ัจจัยการผลิตต่างๆ สอดคล้อง
กับแผนการผลิตและมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

   

 การจัดอัตราก าลังสอดคล้องกบัแผนการผลติและ
ลักษณะการปฏบิัติงาน 

   

2. การด าเนินการผลิต 
 มีการก าหนดอ านาจในการสัง่ผลิตหรือไม่ 

   

 มีการจัดท าใบเบิกวสัดุซึ่งมีการอนุมัติถูกต้อง และ 
ตรงกับรายงานผลิตเพื่อเป็นหลกัฐานและข้อมูล 
ในการบันทึกตน้ทนุการผลิต หรอืไม่ 

  

 มีการจัดท ารายงานผลแตกตา่งระหว่างต้นทนุที่
เกิดขึ้นจริง กับต้นทุนการผลิตหรือไม่ 

  

 มีการก าหนดมาตรฐานของสินคา้ และตรวจสอบกับ
การผลิตจริงอย่างสม่ าเสมอ หรือไม่ 

   

 มีการตรวจสอบคุณภาพาของสนิค้าตามมาตรฐาน
ก่อนรับผลผลิตหรือไม่ 

   

 มีการจัดท ารายงานสินคา้ทีไ่ม่ได้มาตรฐาน  
พร้อมการวิเคราะห์สาเหตุ 

   

 มีการบรหิารวัสดุคงคลัง เชน่ วตัถุดิบ อะไหล่ และ
วัสดุอื่น ให้มีปริมาณพอเหมาะอยู่เสมอด้วยวิธีการ 
ที่เหมาะสม 

   

3. การบริหารคลังสินค้า 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่ความรับผดิชอบกันอย่างชัดเจน

ระหว่างการรับสนิค้า การสง่สนิค้า การผลิตและ 
การบันทึกบญัช ี

   

 การรับจ่ายสนิค้าเข้าหรือออกจากคลัง มีเอกสาร 
การอนุมัติโดยผู้มีอ านาจทุกครั้งหรือไม่ 

   

 มีนโยบายการตรวจนับสินค้าคงเหลืออยู่เป็นประจ า
และสม่ าเสมอ 

   

 มีการท ารายละเอียดกระทบยอดระหว่างผลที่ได้ 
จากการตรวจนับกบับัญชีคุมสนิค้า และมีการอนุมัติ
โดยผู้รับผิดชอบการปรับปรุงบญัชี 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

สรุป : การควบคุมด้านการผลิต 
..........(จากข้อ 1 - 3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการผลิตมีประสิทธผิลและประสิทธิภาพ
เป็นไปด้วยความประหยัด หรือไม่).......... 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 มีมาตรการในการตรวจสอบสินค้าที่เคลื่อนไหวสนิค้า

ที่ล้าสมยัและสินค้าขาดบัญชี 
   

 มีการจัดท าประกันภัยให้ครอบคลุมมูลค่าของสินคา้ 
ที่อยู่ในคลัง 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ชุดที่ 4 ด้านอ่ืนๆ 

 
แบบสอบถามนี้เหมาะสมส าหรับผู้ตอบแบบสอบถามที่เป็นผู้บริหารระดับผู้จัดการหรือกลุ่มผู้บริหาร

ซึ่งคุ้นเคยเกี่ยวกับการบริหารบุคลากร ระบบสารสนเทศและการบริหารพัสดุของหน่วยรับตรวจ ข้อสรุปค าตอบ
จะต้องมาจากกรสังเกตการณ์ การวิเคราะห์ และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้ 

 
แบบสอบถามด้านอ่ืนๆ ประกอบด้วย 

1. การบริหารบุคลากร 
1.1 การสรรหา 
1.2 ค่าตอบแทน 
1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1.4 การฝึกอบรม 
1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
1.6 การสื่อสาร 

2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 

3. การบริหารพัสดุ 
3.1 เรื่องท่ัวไป 
3.2 การก าหนดความต้องการ 
3.3 การจัดหา 
3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
3.6 การบ ารุงรักษา 
3.7 การจ าหน่ายพัสดุ 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านอ่ืนๆ 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. การบริหารบุคลากร 

1.1 การสรรหา 
 ฝ่ายบริหารมีการก าหนดทักษะและ

ความสามารถที่จ าเปน็ของต าแหน่งงานส าคัญ 
ไว้อย่างชัดเจนหรือไม่ 

   

 การสอบคัดเลือกบุคลากรเพื่อบรรจุแต่งตั้งมีการ
ทดสอบทักษะและความสามารถตามที่ก าหนด
ไว้ของแต่ละต าแหน่งงานหรือไม่ 

   

 มีการเผยแพร่ข้อมูลอย่างทั่วถึงในการรับสมัคร
บุคลากรหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้ได้
บุคลากรที่เหมาะสมกบัต าแหนง่งานทีสุ่ดหรือไม่ 

   

1.2 ค่าตอบแทน 
 มีการจัดท าแนวทางการปฏิบัติเรื่องค่าตอบแทน

หรือไม่ 

   

 มีการบันทึกเวลาปฏิบตัิงานของบุคลากรและ 
มีหัวหน้างานลงนามรับรองใบลงเวลา หรือไม่ 

  

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนมีการพิจารณาอนุมัติและ
จัดท าเปน็ลายลักษณ์อักษรหรือไม่ 

  

1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 มีการก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบของ

บุคลากรแต่ละคนเป็นลายลักษณ์อักษรอย่าง
ชัดเจน เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้
ตามวัตถุประสงค์การด าเนนิงานหรือไม่ 

   

 การเปลี่ยนแปลงทีส่ าคัญเก่ียวกบัการมอบหมาย
งานมีการจัดท าเปน็ลายลักษณอ์ักษรหรือไม่ 

   

 หน้าที่ความรบัผิดชอบของงานที่ส าคัญมีการ
อนุมัติโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้บริหาร
สูงสุดหรือไม ่

   

1.4 การฝึกอบรม 
 มีการพิจารณาความต้องการฝึกอบรมของ

บุคลากร เพื่อพัฒนาทักษะหรือไม่ 

   

 มีการจัดสรรงบประมาณ ทรัพยากร เครื่องมือ 
และการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรหรือไม่ 

   

1.5 การปฏิบัติงานของบุคลากร 
 มีการก าหนดมาตรฐานการปฏบิตัิงานหรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 มีการประเมินการปฏบิัติงานตามมาตรฐานที่

ก าหนดเป็นคร้ังคราว และจัดท าเป็นลายลักษณ์
อักษรหรือไม่ 

   

 มีการยกย่องหรือให้รางวัลแก่บุคลากรที่มี 
ผลการปฏบิัติงานสงูกว่ามาตรฐานที่ก าหนด
หรือไม่ 

   

 มีการปฏิบัติเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานที่ต่ ากว่า
มาตรฐานที่ก าหนดหรือไม ่

   

1.6 การสื่อสาร 
 มีการสื่อสารข้อมูลค าสั่งให้บุคลากรระดับปฏบิัติ 

อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดวิธีการสื่อสารเพื่อให้บุคลากร         
สามารถส่งข้อเรียกร้องหรือข้อแนะน าให้กับ 
ฝ่ายบริหารได้หรือไม่ 

   

 มีการก าหนดให้ฝ่ายบริหารติดตามผลและตอบ
ข้อเรียกร้องและข้อแนะน าของบคุลากรหรือไม่ 

   

 

สรุป : การควบคุมรายงานการบริหารบุคลากร 
..........(จากข้อ 1.1 - 1.6 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าบุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์การด าเนนิงาน หรือไม่).......... 
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2. ระบบสารสนเทศ 
2.1 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

 มีการก าหนดนโยบายการน าคอมพิวเตอร์มาใช้
ในการด าเนินงานหรือไม่ 

   

 มีการก าหนดนโยบายของแต่ละหน่วยงานย่อย
ในการดูแลรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์หรือไม่ 

   

 ผู้ได้รับอนุมัติเทา่นัน้ที่สามารถเข้าถึงอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

   

 มีข้อแนะน าหรือให้การฝึกอบรมการใช้อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์กับผู้ใช้คนใหม่หรือไม่ 

   

 เมื่ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์เกิดความเสียหายหรือ
ท างานไมไ่ด้มีการรายงานให้ทราบและมีการ
แก้ไขอย่างทันท่วงทีหรือไม่ 

   

 มีการบ ารุงรักษาอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

  

 การจัดซื้ออุปกรณ์คอมพิวเตอร์ มีการประสาน
และวางแผนกับผู้เกี่ยวข้อง  เพื่อให้ม่ันใจว่า 
ในระยะยาว คอมพิวเตอร์ที่จัดซื้อจะเข้ากันได้
กับอุปกรณ์คอมพิวเตอร์อื่นหรือไม่ 

  

     2.2 การป้องกันดูแลรักษาสารสนเทศ 
 มีการก าหนดคุณสมบัติของผูท้ี่รับผิดชอบ 

ด้านความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 

   

 ผู้ที่ได้รับอนุมัติเท่านั้นทีส่ามารถเข้าถึงแฟ้มข้อมูล
และโปรแกรม 

   

 แฟ้มข้อมูลคอมพิวเตอร์ที่ส าคัญมีการก าหนดให้
จัดท าแฟ้มส ารองและเก็บรักษาหรือไม่ 

   

 มีนโยบายควบคุมความเสี่ยงจากการใช้
อินเตอร์เน็ตหรือไม่ 

   

     2.3 ประโยชน์ของสารสนเทศ 
 มีการประเมินประโยชน์ของรายงานทีป่ระมวล

จากระบบสารสนเทศเป็นคร้ังคราวหรือไม่ 

   

 ผู้ใช้มีการส ารวจประโยชน์ของสารสนเทศทีไ่ด้รับ
เป็นคร้ังคราวหรือไม่ 

   

 มีการแจ้งให้ผู้ใช้ทราบเก่ียวกับประสิทธิภาพ
ใหม่ๆ ของระบบสารสนเทศอย่างสม่ าเสมอ
หรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

สรุป : การควบคุมระบบสารสนเทศ 
..........(จากข้อ 2.1 - 2.3 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าระบบสารสนเทศจะช่วยให้การด าเนนิงาน
บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่).......... 
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3. การบริหารพัสด ุ

3.1 เรื่องทั่วไป 
 มีการแบ่งแยกหน้าที่มิให้บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 

มีหน้าที่รับผดิชอบมากกว่าหนึ่งลักษณะงาน
ต่อไปนี ้
- การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- การจัดซื้อจัดจ้าง 
- การตรวจรับสินคา้/จัดจา้ง 
- การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- การบันทึกบญัชีและทะเบยีน 

   

 มีระเบียบจัดซื้อที่ครอบคลุมถึงเรื่องต่อไปนี้ 
(กรณีมิได้ใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการพัสดุ) 
- นโยบายการจัดซื้อ เชน่ ซื้อจากผู้ขาย หรือ 
  ผู้ผลิตโดยตรง 
- วิธีการคัดเลือก 
- ขั้นตอนการจัดหา 
- การท าสัญญา 

   

 มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการ
ปฏิบัติตามระเบียบกฎเกณฑ์ที่ก าหนด 

   

3.2 การก าหนดความต้องการ 
 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการก าหนด

ความต้องการพัสดุหรือไม ่

   

 ผู้ใช้พัสดุ เปน็ผู้ก าหนดความต้องการพัสดุ
หรือไม่ 

   

 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาได้
ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ  
ก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน
หรือไม่ 

  

 มีการก าหนดระยะเวลา การแจง้ความต้องการ
พัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและ
เพียงพอส าหรับการจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหา
โดยวิธีพิเศษ โดยอ้างความเร่งดว่นหรือไม่ 

  

3.3 การจัดหา 
 มีการจัดหาพัสดุตามที่แจ้งความต้องการไว้

หรือไม่ 

   

 ก าหนดระยะเวลาการด าเนนิการจัดหาใน 
แต่ละวิธีไว้เหมาะสมและทันกบัความต้องการ
หรือไม่ 

   

 มีการจัดท าทะเบียนประวัตผิู้ขายรวมทั้งสถิติ
ราคาและปริมาณไว้หรือไม่ 
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 จัดให้มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าทีจ่ัดหาหรือไม่    
 จัดท าราคากลางเพื่อใช้เปรียบเทียบกับราคา

เสนอขายหรือไม่ 
   

 มีการเปรียบเทียบราคาซื้อคร้ังล่าสุดและ/ 
หรือราคาจากผู้ขายหลายแห่ง เพื่อให้ได้ราคา 
ที่ดีที่สุดหรือไม ่

   

 การจัดหากระท าโดยหน่วยจัดหา หรือพนักงาน
จัดหา ตามใบแจ้งความต้องการพัสดุหรือ 
ใบอนุมัติจัดหาทีไ่ด้รับอนุมัติแลว้หรือไม่ 

   

 ก าหนดอ านาจอนุมัติ โดยพิจารณาจากมูลคา่
ของพัสดุหรือบริการ เพื่อความคล่องตัวและ
รัดกุมในการปฏิบัติงานหรือไม ่

   

 มีการจัดท าใบสั่งซื้อและส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้องคือ 
ผู้ตรวจรับของ ผู้แจ้งจัดหา บัญชี หรือการเงิน 
ฯลฯ หรือไม่ 

   

 การก าหนดหลักเกณฑ์ในการจัดท าสัญญา
ชัดเจนและรัดกุมหรือไม ่

   

 ก าหนดรูปแบบสัญญาที่เปน็มาตรฐานหรือไม่    
 ใบสั่งซื้อจัดท าขึน้โดยเรียงล าดบัหมายเลข 

ไว้ล่วงหนา้และมีการอนุมัติการสั่งซื้อหรือไม่ 
   

3.4 การตรวจรับและการช าระเงิน 
 มีการก าหนดผู้มีอ านาจในการตรวจรับหรือไม่ 

   

 พัสดุที่ส าคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย
คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพ
พิเศษตรวจรับโดยผูช้ านาญในเร่ืองนั้น
โดยเฉพาะหรือไม ่

   

 ตรวจนับจ านวน และชนดิของพัสดุที่ได้รบักับ
ใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ พร้อมลงนามผู้ตรวจรบั
อย่างน้อย 2 คน ร่วมกันหรือไม ่

   

 ทดสอบคุณภาพตามข้อก าหนดในใบสั่งซื้อหรือ
สัญญาซื้อหรือไม่ 

   

 มีการบันทึกบญัชีอย่างทันการณแ์ละได้รบั 
การอนุมัติถูกต้องหรือไม่ 

   

 มีการติดตามกับผู้ขายส าหรับสนิค้าทีช่ ารุด
เสียหาย และได้รับไม่ครบหรือไม่ 

   

 เมื่อมีการคืนสินค้า มีเอกสารลดหนี้จากผู้ขาย
หรือไม่ 

   

 มีการอนุมัติการช าระหนี้หรือไม ่    
 ก าหนดหน่วยงานทีท่ าหนา้ที่ในการตรวจจ่าย

ช าระหนี้หรือไม ่
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 ใบส าคัญที่จา่ยเงินแล้ว จะต้องมีการท า

เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์เพื่อป้องกันการจ่าย
ซ้ าหรือไม่ 

   

 มีหลักฐานที่แสดงว่าได้มีการตรวจสอบใบสง่ของ
กับใบสั่งซื้อในเร่ืองปริมาณ ราคา ค่าขนสง่ 
ส่วนลด (ถ้ามี) เปน็ไปตามข้อตกลงหรือไม่ 

   

3.5 การควบคุมและการแจกจ่าย 
 มีการจัดท าบญัชี/ทะเบียนรับ - จ่ายพัสด ุ

แยกเป็นประเภทและมีหลักฐานประกอบ 
ทุกรายการหรือไม่ 

   

 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และ
ลงบัญชี/ทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจ่ายพัสดุหรือไม่ 

   

 การเบิกจ่ายพัดสไุด้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วย
พัสดุที่ได้รบัการแต่งตั้งเปน็ผูส้ั่งจ่ายพัสดุหรือไม่ 

   

 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดไุว้เปน็หลักฐานเพื่อ
น ามาสอบยนัความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับ
บัญชี ทะเบียนหรือไม ่ 

   

 มีกรรมการ ซึ่งไม่ใช่เจ้าหน้าที่พสัดุ ตรวจสอบ
การรับ/จ่ายพสัดุคงเหลือประจ าปีวา่ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามบัญช/ีทะเบียน หรือไม่ 

   

 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับ -  
จ่าย พัสดุคงเหลือประจ าปีหรือไม่ 

   

 กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือ 
หมดความจ าเป็นต้องใช้งาน มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และ
ด าเนินการตามระเบียบหรือไม่ 

   

 กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหายใช้การไม่ได ้ 
โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัว 
ผู้รับผิดทางแพ่งและติดตามเรียกค่าสินไหม
ทดแทนหรือไม่ 

   

 มีการให้หมายเลขทะเบียนพัสดหุรือไม่    
 สถานที่จดัเก็บพัสดุ มีการแต่งตัง้เวรยามรักษา

ความปลอดภัยหรือไม ่
   

 สถานที่จดัเก็บพัสดุ มีการประกันภัยไว้หรือไม ่    
 มีสถานที่จดัเก็บพัสดุเพียงพอหรือไม่    

3.6 การบ ารุงรักษา 
 มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุ หรือไม่ 

   

 มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไป
ตามแผนหรือไม ่

   

 มีการจัดฝึกอบรมหรือมีคู่มือการบ ารุงรักษา
ให้แก่ผู้ใช้พัสดุหรือไม่ 
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ชื่อผู้ประเมิน .......................................... 
ต าแหน่ง ................................................. 
วันที ่........../........................./................. 

ค าถาม มี/ใช ่ ไม่มี/ไม่ใช ่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
 มีการพิจารณาข้อเปรียบเทียบการบ ารุงรักษา

ระหว่างการด าเนนิงานเองและการจ้าง
หน่วยงานภายนอกหรือไม่ 

   

3.7 การจ าหน่ายพัสด ุ
 มีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็นหรือหาก

ใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยมาก และพัสดทุี่
สูญหายต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาให้จ าหน่าย
พัสดุหรือไม่ 

   

 มีการจัดท ารายงานการจ าหนา่ยพัสดุออกจาก
บัญชีหรือไม ่

   

 
สรุป : การควบคุมการบริหารพัสดุ 
..........(จากข้อ 3.1 - 3.2 มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่าการบริหารพัสดุเป็นไปอย่างมปีระสทิธิผล
ประสิทธิภาพและประหยัด หรือไม่).......... 
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ผู้จัดท า 
 

 ผู้พิจารณา :   
 คณะท างานพัฒนาระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของส านักงานปลัด 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 

 ผู้ตรวจ :  
 นางสาวนฤมล อดิเรกโชติกุล นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 

 ผู้เรียบเรียง:  
 1. นางสาวกฤษยา บริบูรณ์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
 2. นายพุทธพล ชะโกทอง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 



 




