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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลระบบควบคุมภายใน ข้ันตอนน้ีผูรับผิดชอบจะตองจัดทําคําสั่งฯ 
ควรแตงต้ังจากบุคลากรจากทุกกลุม เพื่อใหมีสวนรวมในการบริหารความเสี่ยงและจัดวางระบบการควบคุมภายในของ
องคกร พรอมทั้งกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของคณะกรรมการฯ ใหชัดเจน และคําสั่งตองเปนปจจุบัน 

2. จัดทํา Flow Chart การปฏิบัติงานตามระบบควบคุมภายนใน ซึ่งประกอบดวย ช่ือกระบวนงาน ช่ือหนวยงานที่เปน
เจาของกระบวนงาน วัตถุประสงค Flow Chart จะแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชวยใหเห็นภาพโดยรวม และตองเปนไป

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ เพื่อใชเปนคูมือการปฏิบัติงานในแตละเรื่อง และ
ควรแจงใหบุคลากรที่เกี่ยวของทราบและถือปฏิบัติตามอยางเครงครัด และมีการรวบรวมจัดเก็บอยางเปนระบบ 

3. จัดทําแบบสอบถามการควบคุมภายใน ใหจัดทําและประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายในที่ทุกสวนงานยอยมี
สวนรวมในการจัดทํา โดยคณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบควบคุมภายในตองประเมินตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ และมาตรฐานที่กําหนด 

4. การประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในและสรุปเปนแบบ ปค.4 สวนงานยอย บุคลากรทุกคนตองมีสวน

รวมในการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในใหครบ 5 องคประกอบ ไดแก 1) ดานสภาพแวดลอมการควบคุม 
2) การประเมินความเสี่ยง 3) กิจกรรมการควบคุม 4) สารสนเทศและการสื่อสาร 5) กิจกรรมการติดตามผล เพื่อทราบถึง
จุดออนหรือจุดที่ตองไดรับการปรับปรุงแกไข โดยเติมขอความในหัวขอ “ความเห็น/คําอธิบาย” และสรุปผลการประเมิน
องคประกอบใหครบทั้ง 5 องคประกอบ 

5. นําความเสี่ยงที่มีความจําเปนตองไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart การประเมินองคประกอบของการ
ควบคุมภายใน และแบบสอบถามการควบคุมภายในเขารารางวิเคราะหความเสี่ยง ใหนําความเสี่ยงที่มีความจําเปนตอง

ไดรับการปรับปรุงแกไขจาก Flow Chart แบบประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน แบบสอบถามการควบคุม
ภายใน รวมทั้งสรุปความเสี่ยงที่มีอยูซึ่งมีผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคขององคกร ความเสี่ยงที่เหลืออยูจากปกอนมา
ดําเนินการวิเคราะหระดับความเสี่ยงวาอยูในระดับใด โดยตองทําเกณฑการประเมินเพื่อหาแนวทางหรือกิจกรรมการ
ปรับปรุงการควบคุมภายในตอไป 

6. นําเความเสี่ยงที่มีอยูในระดับสูงและสูงกมากเขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงาน
ยอย) ตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด 

7. สรุปผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายในเพื่อจัดทํารายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ตามรูปแบบ
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 
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8. เสนอรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการ
ประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ตอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

9. จัดสงรายงานผลการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4 สวนงานยอย) และรายงานผลการ
ประเมินการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5 สวนงานยอย) ใหหนวยงานผูกํากับดูแล หรือเผยแพรในเว็บไซตหนวยงาน 

10. แสกนเอกสารเก็บไฟลในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม ใหถูกตองครบถวนและเรียงตามลําดับ

เหตุการณ เพื่อสะดวกกับการใชงานและงายตอการสืบคน 

6. ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  คณะกรรมการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน ของกองกฎหมาย  
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