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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน ข้ันตอนน้ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําคําสั่งฯ 
ควรแตงต้ังจากบุคลากรจากทุกกลุม เพื่อใหมีสวนรวมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบการควบคุมภายในของ
องคกร พรอมทั้งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ ใหชัดเจน และคําสั่งตองเปนปจจุบัน 

2. จัดทํา Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายนใน ซึ่งประกอบดวย ช่ือกระบวนงาน ช่ือหนวยงานที่เปน
เจาของกระบวนงาน วัตถุประสงค Flow Chart จะแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชวยใหเห็นภาพโดยรวม และตองเปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เพื่อใชเปนคูมือการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง และ
ควรแจงใหบุคลากรที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติตามอยางเครงครัด และมีการรวบรวมจัดเก็บอยางเปนระบบ 

3. จัดทําแบบสอบถามการควบคุมภายใน ใหจัดทําและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกสวนงานยอยมี
สวนรวมในการจัดทํา โดยคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในตองประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ และมาตรฐานที่กําหนด 

4. การประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเปนแบบ ปค.4 สวนงานยอย บุคลากรทุกคนตองมีสวน

รวมในการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในใหครบ 5 องคประกอบ ไดแก 1) ดานสภาพแวดลอมการควบคุม 
2) การประเมินความเสี่ยง 3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล เพื่อทราบถึง
จุดออนหรือจุดที่ตองไดรับการปรับปรุงแกไข โดยเติมขอความในหัวขอ “ความเห็น/คําอธิบาย” และสรุปผลการประเมิน
องคประกอบใหครบทั้ง 5 องคประกอบ 

5. นําความเสี่ยงที่มีความจําเปนตองไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart การประเมินองคประกอบของการ
ควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขารารางวิเคราะหความเสี่ยง ใหนําความเสี่ยงที่มีความจําเปนตอง

ไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart แบบประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน รวมทั้งสรุปความเสี่ยงที่มีอยูซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร ความเสี่ยงที่เหลืออยูจากปกอนมา
ดําเนินการวิเคราะหระดับความเสี่ยงวาอยูในระดับใด โดยตองทําเกณฑการประเมินเพื่อหาแนวทางหรือกิจกรรมการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในตอไป 

6. นําเความเสี่ยงที่มีอยูในระดับสูงและสูงกมากเขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงาน
ยอย) ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

7. สรุปผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดทํารายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ตามรูปแบบ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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8. เสนอรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการ
ประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ตอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

9. จัดสงรายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการ
ประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ใหหนวยงานผูกํากับดูแล หรือเผยแพรในเว็บไซตหนวยงาน 

10. แสกนเอกสารเก็บไฟลในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ใหถูกตองครบถวนและเรียงตามลําดับ

เหตุการณ เพื่อสะดวกกับการใชงานและงายตอการสืบคน 

6. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองกฎหมาย  
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